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INTRODUCCION

La elaboracion de una politica de gestion documental robusta es fundamental para
garantizar la eficiencia, la transparencia y la seguridad de la informacion en la
Escribania Mayor de Gobierno (EMG). Esta politica debe alinear los procesos de
gestion documental con la mision, vision y valores institucionales, asegurando que la
informacion sea manejada de forma adecuada y accesible.

ALCANCE

La presente Politica de Gestion Documental es de aplicacion obligatoria para todos los
funcionarios, personal contratado y cualquier otra persona que, en virtud de sus
funciones o relacion con la Escribania Mayor de Gobierno, genere, reciba, administre,
utilice o conserve documentos, independientemente de su soporte (fisico o electronico).
Abarca todos los documentos producidos o recibidos por la EMG en el ejercicio de sus
competencias y funciones.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

¢Para qué implementamos esta politica?

o Garantizar la autenticidad, integridad y disponibilidad de los documentos y la
informacion de la EMG a lo largo de su existencia.

o« Optimizar la eficiencia y eficacia en la creacion, recepcion, organizacion, tramite,
acceso, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

e Asegurar el cumplimiento del marco legal y normativo aplicable en materia de
gestion documental, archivos, transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales.

o Facilitar la toma de decisiones informada mediante el acceso oportuno a la
informacion relevante.

e Preservar la memoria institucional de la EMG, asegurando la conservacion de
los documentos con valor histoérico, legal, fiscal o administrativo permanente.

e Reducir los riesgos operativos, legales y financieros asociados a una
inadecuada gestion documental.

e Promover una cultura de gestion documental en todos los niveles de la
institucion.
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« Fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas en la gestion publica.

LINEAMIENTOS GENERALES

La gestion documental en la EMG se regira por los siguientes lineamientos:

1. Integralidad: La gestion documental se aplicara a todos los documentos, en
cualquier formato o soporte, desde su produccion o recepcion hasta su
disposicion final.

2. Normalizacion: Se estableceran y aplicaran procedimientos estandarizados para
todas las etapas de la gestion documental.

3. Seguridad: Se implementaran medidas para proteger los documentos contra
pérdida, acceso no autorizado, alteracion o destruccion indebida.

4. Responsabilidad: Todos los funcionarios son responsables de la correcta
aplicacion de esta politica en el ambito de sus funciones.
5. Eficiencia: Se buscara la optimizacion de los recursos (humanos, tecnologicos,

financieros) en los procesos de gestion documental.

6. Legalidad: Todas las actuaciones en materia de gestion documental se
realizaran en estricto cumplimiento del ordenamiento juridico vigente.

7. Accesibilidad: Se garantizara el acceso controlado a los documentos y la
informacién, de acuerdo con los niveles de confidencialidad y los perfiles de
usuario definidos.

8. Transparencia: Se facilitara el acceso a la informacion publica, con las
limitaciones establecidas por la ley.

9. Preservacion a largo plazo: Se adoptaran las medidas necesarias para asegurar
la conservacion de los documentos que asi lo requieran, especialmente aquellos
en formato electronico.

10. Mejora continua: Se evaluaran y mejoraran periodicamente los procesos y
herramientas de gestion documental.

CONCEPTOS FUNDAMENTALES

Para efectos de esta politica, se entendera por:

- Documento: Toda informacion registrada en cualquier formato o medio (fisico,
electronico, audiovisual, etc.), producida o recibida por la EMG en el ejercicio de
sus funciones o actividades, que sirve de testimonio y prueba.
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- Documento Interno: Aquel producido por las diferentes unidades o funcionarios
de la EMG en el desarrollo de sus actividades y competencias.
- Documento Externo: Aquel recibido por la EMG, proveniente de otras entidades
publicas, privadas o ciudadanos, en el marco de sus funciones.
Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida que sirve
como testimonio y prueba de las actividades de la EMG y que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser objeto
de conservacion.
Documento Electronico: Toda informacion generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electronicos, opticos o similares.
Expediente: Unidad documental compleja que agrupa de forma ordenada y
secuencial todos los documentos (escritos, informes, dictamenes, resoluciones,
notificaciones, etc.) generados o recibidos por la EMG, desde el inicio hasta la
finalizacion de un tramite o asunto especifico. El expediente refleja la trazabilidad
de todas las actuaciones administrativas, juridicas o notariales, llevadas a cabo
para resolver dicho asunto. Puede ser fisico, electréonico o hibrido.
Serie Documental: Conjunto de unidades documentales (como expedientes de un
mismo OEE, libros de resoluciones administrativas, protocolos, etc.) que
comparten una estructura y contenido homogéneos por haber sido generados por
un mismo organo, area o funcionario de la EMG en el ejercicio de una funcion
especifica y continuada en el tiempo. La serie documental es la base para la
clasificacion, organizacion y valoracion de los archivos. Identificar correctamente
las series documentales permite aplicar criterios uniformes de organizacion,
acceso, conservacion y disposicion final, facilitando la gestion integral de los
documentos y la recuperacion eficiente de la informacion.
Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion (Archivo de gestion), hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente (Archivo Central de la EMG o
Archivo histoérico de la EMG).
Metadatos: Son "datos sobre los datos/documentos". Se refieren a la informacion
estructurada o semiestructurada que describe, explica, localiza o facilita la
recuperacion, uso o gestion de un documento a lo largo de todo su ciclo de vida.
Los metadatos son cruciales para entender el contexto, contenido, estructura y
gestion de los documentos, especialmente los electronicos. Son esenciales para
garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad, usabilidad y preservacion a largo
plazo de los documentos. Por ejemplo, para una escritura publica, los metadatos
podrian incluir: numero de protocolo, fecha de otorgamiento, nombres de los
otorgantes y comparecientes, tipo de acto juridico (compraventa, poder, etc.),
escribano autorizante, ubicacion del inmueble, etc. Para un dictamen juridico,
podrian ser: numero de dictamen, fecha, abogado proyectista, tema, destinatario.
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La correcta gestion de metadatos es fundamental para la busqueda eficiente, la
interoperabilidad entre sistemas, la transparencia y la validez probatoria de los
documentos de la EMG. Tipos de Metadatos:

- Metadatos Descriptivos: Describen el documento para su identificacion y
recuperacion. Incluyen elementos como: titulo, autor (productor), fecha de
creacion, asunto o palabras clave, numero de identificacion tnico (ej. nimero
de radicado, codigo de escritura), tipo documental (ej. informe, resolucion,
contrato).

- Metadatos Estructurales: Describen la organizacion interna del documento y las
relaciones entre sus partes. Por ejemplo, el orden de las paginas en un
documento digitalizado, la relacion entre un documento principal y sus anexos.

- Metadatos Administrativos o de Gestién: Facilitan la gestion del documento.
Incluyen informacion sobre derechos de acceso y propiedad intelectual,
informacion técnica (ej. formato del archivo, software necesario para su
visualizacion), historial de acciones sobre el documento (ej. quién lo creo,
modifico, consultdé, cuando), informacion de preservacion (ej. acciones de
migracion de formato).

- Metadatos de Preservacién: Informacion necesaria para asegurar la
conservacion a largo plazo del documento electronico, como detalles sobre el
formato del archivo, su integridad, historial de conservacion.

Digitalizacion: Proceso tecnolégico que permite convertir un documento en

soporte papel u otro soporte fisico en uno o varios ficheros electronicos que

contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento.

Firma Electronica/Digital: Mecanismo criptografico que permite al receptor de un

mensaje firmado digitalmente identificar al origen del mensaje y confirmar que el

mensaje no ha sido alterado desde que fue firmado por el originador. Debe estar
acorde a la legislacion nacional vigente.

Archivo: Conjunto organico de documentos, o la reunion de varios de ellos,

reunidos por las personas juridicas, publicas o privadas, en el transcurso de su

gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e

informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como

fuentes de la historia. También se entiende como el area de la institucion que los
reune, los conserva, los organiza y los difunde.

- Archivo de Gestién: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que la soliciten (Suelen ser las mas recientes o aun en proceso de
finiquito).

- Archivo Central de la EMG: Unidad administrativa donde se agrupan
documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
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respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia
y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

- Archivo Histérico de la EMG: Aquel al que se transfiere desde el Archivo Central
los documentos de archivo de conservacion permanente debido a la
trascendencia de su caracter historico/patrimonial.

- Calendario de Vida Documental (o Tabla de Retencién Documental - TRD):
Es el cronograma que indica cuanto tiempo debe guardarse un documento en la
oficina antes de ser trasladado al archivo central de la EMG o eliminado.
Funciona como una "fecha de vencimiento" administrativa que nos dice cuando
un papel deja de ser util para el trabajo diario. Responde a la pregunta: ¢ Cudnto
tiempo guardo este papel en mi escritorio?

- Tabla de Valoracion Documental (TVD): Es el listado que se aplica a los
documentos mas antiguos (los que ya estan en el archivo central de la EMG y no
tenian un plan previo). Sirve para decidir, tras un analisis, si el documento debe
conservarse para siempre por su valor historico para el pais o si ya puede ser
destruido legalmente. Responde a la pregunta: ¢Este documento viejo es tesoro
histérico o se puede eliminar?

PROCESO DE CONFORMACION DEL EXPEDIENTE EN LA EMG

El expediente se inicia con la recepcion de un documento en la Mesa de Entrada, que
da origen a un tramite. El expediente constituye el conjunto de antecedentes y pruebas
documentales que sustentan un analisis, dictamen, acto juridico o tramite notarial.
Cada documento dentro del expediente (informes legales, proyectos de resolucion,
escrituras, certificaciones, etc.) posee un valor especifico y contribuye a la
fundamentacion y validez de las actuaciones de la institucion.

El Proceso de Conformacion del Expediente es la operativa diaria (Mesa de
Entrada = Secretaria General = Firma). Es "como se mueve" un tramite especifico.

Etapa Base Legal Responsable Acciones Clave Entregable

e Recepcion de un documento
interno o externo en formato

Ad 0 fisico o digital.
Od ato d o .2 P - . .
Reg 0 o TN esa de e Asignacion de ntimero Unico o Expediente
on de ada ID de tramite. registrado.

pediente : e Registro digital/manual (con
expresion de la fecha y hora de
su recepcion /envio).
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Secretaria
General

Ley N°
6.715/21

Ley N° 223/93
y sus
modificatorias,
Ley N°
6.715/21 /
Ley N°
6.822/21

Areas
Técnicas

Ley N° 223/93
y sus
modificatorias,
Ley N°
6.715/21 /
Ley N°
6.822/21

Autoridades
competentes
- MAI

Acuse de recibo para
trazabilidad.

Preparacion y control de
documentacion.

Creacion de Caratula con los
principales datos del Expte.
Numeracién de fojas, si el
soporte es fisico (foliacion).

Gestion del flujo administrativo
(Derivacion a areas).

Control de Integridad, Plazos y
Trazabilidad del Expte.
Correspondencia de la
documentacién.

Incorporacion de nuevos
informes, dictamenes o pruebas
documentales que surjan
durante el proceso.

Puesta a consideraciéon de la
MAI p/ toma de decisiones.

Los documentos generados
digitalmente con firma del
responsable tienen la misma
validez que aquellos en papel.
Se debe asegurar la trazabilidad
(quién tiene el expediente y
cuanto tiempo).

Elaboracion e incorporacion de
informes legales, dictamenes,
proyectos de resolucion,
escrituras o certificaciones.
Fundamentacion y respaldo
(Cada documento anadido
sustentara la decision final de
la MAI).

Analisis Final de antecedentes y
documentacion anexada o
elaborada.

Emision del dictamen,
resolucion, escritura o acto
juridico que pone fin al tramite,
garantizando que la decision
esté plenamente respaldada por
el contenido del expediente.
Firma del acto juridico o
tramite notarial.

Expediente
conformado.

Integridad,
direccionami
ento, hoja de
rutay
trazabilidad
activa.

Documentos
respaldatorio
S y sustento

técnico-legal.

Escritura
publica,
Resolucion, o
Acto
Administrati
vo.
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Actor Responsabilidad Principal
Mesa de Entrada Recepcion, registro, foliacion y armado inicial.
Secretaria General Gestion del flujo, integridad, cumplimiento de plazos y trazabilidad.
Areas Técnicas Produccién de informes, proyectos y pruebas documentales.
Autoridades - MAI Toma de decisiones basada en el sustento del expediente.

MARCO NORMATIVO

Leyes, decretos y regulaciones especificas que rigen la gestion documental, los archivos
publicos, la firma digital, el acceso a la informacion publica y la proteccion de datos
personales. Esto proporcionara el sustento legal indispensable a la politica.

I. Nivel Constitucional
« Constitucion Nacional de 1992:
Art. 28: Derecho a informarse y recibir informacion veraz y responsable.
Art. 33: Derecho a la intimidad y proteccion de datos privados.
Art. 40: Derecho a peticionar a las autoridades y recibir respuesta.

II. Nivel Ejecutivo y Funcional
e Ley N° 223/1993 y sus modificatorias (Leyes 1651/00, 2592/05, 3227/07,
4023/10): Define la competencia de la EMG en la custodia y formalizacion de
documentos del Estado y es fundamental para justificar por qué ciertos
documentos son inalienables.
e« Ley N° 879/1981 - Codigo de Organizacion Judicial: Especificamente los
articulos referidos a la funcion notarial y el archivo de protocolos.

IIl. Eje de Transparencia y Acceso

e« Ley N° 5189/2014: Provision de informacién sobre uso de recursos publicos
(sueldos, viaticos, etc.).

e Ley N° 5.282/14: De Libre Acceso Ciudadano a la Informacién Publica.
Establece la obligatoriedad de organizar los archivos para que sean consultables.

e Decreto N° 4.064/15: Reglamentacion técnica para la implementacion de oficinas
de acceso a la informacion.

e Ley N° 7.389/2024: Régimen Nacional de Integridad, Transparencia y Prevenciéon
de la Corrupcién (Protecciéon a Denunciantes).
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Esta ley establece que la gestion documental de denuncias sobre corrupcion debe
ser estrictamente confidencial. Si un expediente se enmarca como denuncia de
corrupcion bajo esta ley, su manejo cambia totalmente; el acceso a los datos del
denunciante esta restringido, salvo por orden judicial o pedido del Ministerio
Puablico. La norma obliga a las UTA a seguir protocolos estrictos de reserva
documental.

IV. Eje de Validez Juridica y Digital
Ley N° 6.562/20 (Papel Cero): Es la Ley "De la Reduccién de la Utilizacion de Papel
en la Gestion Publica y su Reemplazo por el Formato Digital'. Es el mandato legal
que obliga a la EMG a migrar hacia el expediente electronico.
Ley N° 6.822/21: De los Servicios de Confianza para las Transacciones
Electréonicas. Es la ley "madre" de la Firma Digital, Firma Electronica y el
Documento Electronico.
Ley N° 6.715/21: De Procedimientos Administrativos.
Regula como se debe armar un expediente, el derecho a la vista y la obligatoriedad
de dictamenes previos.
Decreto N° 7576/2022 Que reglamenta la Ley N° 6822/2021.
Reglamenta la validez de firmas electronicas/digitales y documentos transmisibles
y la trazabilidad de documentos en red.
Decreto N° 4.845/21: Reglamenta la Ley 6.562/20. Establece los lineamientos
técnicos para que los documentos escaneados tengan valor de original y como
deben gestionarse los archivos hibridos (papel/digital).

V. Eje de Conservacion y Seguridad
Ley N° 5.621/16: De Proteccion del Patrimonio Cultural.
Define que los documentos publicos de valor histérico son inalienables e
imprescriptibles.
Ley N° 1099/97: Que establece la obligatoriedad del depodsito de los documentos
oficiales en el Archivo General de la Nacion.
Las reparticiones dependientes del Poder Ejecutivo, del Poder Legislativo y del
Poder Judicial, conservaran en sus archivos los documentos relacionados con sus
actuaciones por el plazo de diez amnos, luego deberan hacer entrega al Archivo
General de la Nacion para su preservacion y custodia.
Ley N° 1.535/99: De Administracién Financiera del Estado.
Obliga a la guarda documental para fines de control, delegando los plazos técnicos
en sus reglamentaciones especificas.
Ley N° 6.534/20: Protecciéon de Datos Personales.
Regula el tratamiento de la informacion sensible dentro de los expedientes.
Ley N° 4.439/11: Cédigo Penal (Modificacion).
Sanciona la alteracion, destruccion o robo de documentos publicos.
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e Resolucion CGR 872/02: Por la cual se fijan procedimientos administrativos
unificados, para facilitar la tarea de control en la destruccion e incineracién de los
documentos oficiales de los oOrganos y entidades del estado, gobiernos
departamentales y municipales.

VI. Normas Técnicas y Estandares
e Normas de Requisitos Minimos (NRM) del MECIP, actualizadas bajo el enfoque
de la Resolucion CGR 389/23.
Constituyen el marco estandar para el control interno en instituciones publicas
paraguayas. Se enfocan en la gestion por procesos y riesgos, estructurandose en
cinco componentes para asegurar eficiencia, transparencia y el cumplimiento de
objetivos institucionales.

MATRIZ DE CICLO DE VIDA DOCUMENTAL DE LA EMG

Este apartado se enfoca en el ciclo de vida legal y técnico de toda la documentacion de
la EMG.

La Gestion Documental o Ciclo de Vida Documental es el marco institucional de
"como se cuida, se clasifica y se decide el destino final" de toda la memoria
institucional de la EMG, incluya o no un tramite activo.

Etapa Base Legal Descripcion Técnica Resultado
1. Producciony Ley N° 223/93 y e Produccién: Creacion de documentos en Documento
Recepcién. sus el ejercicio de las funciones de la EMG, oficial
modificatorias, asegurando su calidad, pertinencia y el registrado con
Ley 6715/21 cumplimiento de formatos normalizados. ID unico.
(Procedimiento Recepcion: Registro manual y digital de
Administrativo) los documentos recibidos de fuentes
y Ley 6822/21 externas o internas, verificando su
(Validez Digital) integridad y competencia.
2. Clasificaciony Normas MECIP, Clasificacién por Tipo y Materia: Agrupar  Archivo de
Organizacion Ley N° 6.715/21 los documentos segiin su naturaleza Gestion
(Procedimientos (Notas Recibidas, Remitidas, ordenado
Administrativos) Resoluciones, Informes de (Documentos
, Ley N° Transparencia, RDCC) y el asunto que agrupados
5.282/14 tratan. lé6gicamente por
Ordenacion Cronolégica y Numérica: funcion,
Disponer los papeles dentro de sus Expedientes con
carpetas respetando el Ano y el Numero secuencia
de Expediente correlativo, siguiendo el histérica
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Tramite y
Distribucion

Acceso y
Consulta

Conservacion
y Archivo

Valoracion
Documental

Ley 6715/21
(Trazabilidad del
expediente).

Ley 5282/14
(Acceso a la
Informacion) y
Ley 6534 /20
(Datos
Personales).

Ley N° 223/93 y
sus
modificatorias,
Ley 1535/99
(Adm.
Financiera), Ley
N° 1099/97,
Resolucion CGR
872/02y
Normas MECIP.

Ley N° 223/93y
sus
modificatorias,
Ley 5621/16
(Patrimonio
Cultural) y Ley
1535/99.
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orden en que ocurrieron los hechos.
Descripcion e Inventario: Elaboracion de
instrumentos de descripcion o listas
simples (inventarios, catalogos, indices o
planillas Excel que detallen qué contiene
cada estante o legajo.

Registro de los tramites o movimientos
asociados a los documentos.
Distribucién controlada de los
documentos a las unidades
administrativas o funcionarios
competentes para su gestion.
Seguimiento y control del flujo
documental.

Establecimiento de medidas para el
acceso y consulta de los documentos por
funcionarios y ciudadanos, respetando
normativas de transparencia, protecciéon
de datos y restricciones de acceso.
Respuesta a solicitudes de informacién
publica de ciudadanos (en un plazo
maximo de 15 dias habiles, salvo
informacion clasificada como reservada
por ley).

Respuestas o informes a OEE.

Adopcidén de medidas ambientales y
seguridad para garantizar la integridad
fisica y funcional de los documentos,
tanto en soporte papel como electrénico.
Implementacién de sistemas de
almacenamiento y respaldo para
documentos electrénicos (Backups
programados).

Adopcion del sistema de Semaforo de
Archivo como método visual de control.
Las unidades administrativas seran
responsables de migrar los expedientes
de la fase verde a la amarilla
anualmente, garantizando oficinas
despejadas y archivos organizados.
Andlisis y determinacién de los valores
primarios (administrativo, legal, fiscal,
contable) y secundarios (historico,
cientifico, cultural) de los documentos,
para decidir su retencion y disposicion
final.

inalterable,
Inventario
actualizado
para
localizacion
inmediata).
Hoja de ruta o
registro de
movimientos,
asignacion de
tareas a
funcionarios.

Informes varios
entregados en
plazo, Accesos y
préstamos a
otras areas
gestionados.

Guarda efectiva
mediante
depositos
adecuados o
servidores de
respaldo.

Tablas de
Retencion (TRD)
aprobadas.
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7. Disposicion
Final (Baja o
Transferencia)

Ley N° 223/93 y
sus
modificatorias,
Ley 5621/16 y
(Patrimonio
Cultural),
Resoluciones
Internas o del
Archivo
Nacional de
Asuncion (ANA),
Ley N° 1099/97,
Resolucion CGR
872/02.

e Transferencia: Seleccion de documentos
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Acta de Baja
Documental o
Transferencia.

para _traslado periédico de los
documentos del archivo de gestion al
Archivo Central, y de este al Archivo
Historico o al Archivo Nacional por su
valor histérico nacional, segun los plazos
establecidos en las TRD/TVD.
Eliminacién: La destruccion técnica y
certificada de los documentos que han
perdido sus valores y han cumplido su
tiempo de retencion, solo podra
realizarse mediante un Proceso de
Valoracion Técnica, el cual quedara
formalizado mediante la elaboracion y
suscripcion del Acta de Baja
Documental (ver Anexo I)
correspondiente, garantizando la
legalidad del procedimiento, previa
autorizacion de la MAI.

Conservacion Permanente: Aplicacion de
técnicas de preservacion a largo plazo
para los documentos con valor histérico
0 permanente.

RESPONSABILIDADES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Actor Responsabilidad Principal

Escribano/a Mayor de Gobierno

Comité de Comunicacion MECIP
(Responsable de la Gestion Documental)

Jefes de Unidades/Departamentos

Todos los Funcionarios

Maxima autoridad responsable de la aprobacion,
implementacion y supervision general de la Politica de
Gestion Documental. Asignara los recursos necesarios para
su cumplimiento.

Encargado de coordinar, asesorar y supervisar la
implementacion de los programas de gestion documental.
Propondra al CCI actualizaciones a la politica y a los
instrumentos archivisticos para la optimizacion de la
administracion del Archivo de Gestion de cada area, del
Archivo Central y del Archivo Histérico de la EMG.
Responsables de asegurar la aplicacion de esta politica en
sus respectivas areas, supervisando la gestion documental
de los funcionarios a su cargo.

Responsables de producir, tramitar y conservar los
documentos de acuerdo con los procedimientos
establecidos en esta politica y los instrumentos

archivisticos. Son responsables de la organizacion de los
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documentos en sus archivos de gestién.

Colaborara en la implementaciéon y mantenimiento de
soluciones tecnologicas para la gestion de documentos
electronicos, garantizando la seguridad, integridad y
preservacion de la informacion digital.

Direccion de TIC’s

IMPLEMENTACION DEL CALENDARIO DE VIDA DE DOCUMENTOS EN LA
EMG

Para la correcta implementacion de esta politica en la EMG se deben desarrollar,
adoptar y mantener actualizados varios instrumentos archivisticos, entre los que
podemos mencionar el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), la Tabla de
Retencion Documental (TRD) o Calendario de Vida Documental, la Tabla de Valoracion
Documental (TVD), el Programa de Gestion Documental (PGD), Inventarios
Documentales, Manual de Gestion Documental entre otros.

En esta primera Etapa de implementacion de la Politica de Gestion Documental, se va
a desarrollar la Tabla de Retencion Documental (TRD) o Calendario de Vida
Documental, que define la fecha de vencimiento administrativa de cada expediente. Al
hablar de "retencion", se habla de la vigencia o el tiempo de permanencia de un
papel o documento en una oficina antes de pasar al depésito o ser destruido.

APLICACION DEL "SEMAFORO DE ARCHIVO"

Esta es una forma visual muy efectiva para entender qué hacer con las carpetas que
las dependencias de la EMG tienen en sus estantes, ya que se asigna un color a la
etiqueta de la carpeta o al estante segun la Etapa de Gestion Documental:

Color e Tlem?o Accion / Ubicacion
la Fase Sugerido

Uso constante. Documentos de

. Verde Arch1vg & 0 a 5 afios  tramites activos, recientes o de Se qgedar} ZalEEE RG]
Gestion L. funcionario.
uso diario.
. Consulta ocasional. Ya no se Se trasladan al Archivo Central
. Archivo 5al0 . . . .
Amarillo - usan diario, pero la Ley exige o Depésito de archivos de la
Central aifos NG
guardarlos. institucion.
. L a Decision final. El plazo legal ha Se evalua: Destruccion o
q Disposiciéon Mas de 10 . q oty P
Rojo Final afios vencido. ¢Se guarda para Archivo Historico (Area de

siempre (Histérico) o se destruye? Valoracion).
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Mecanismo de Implementacion:

1. Clasificacion inicial (Punto Verde)
Al crear un expediente nuevo (ej. 2026), se le coloca una etiqueta o senialador Verde. El
funcionario lo tiene a mano para trabajar en él.

2. Revision Anual (El "Salto" al Amarillo)

Cada mes de enero, se revisan las carpetas. Aquellas que terminaron su tramite hace
mas de 5 anos y ya no se tocan, cambian su etiqueta a Amarillo y se trasladan al
Archivo Central. Esto libera espacio fisico en las oficinas de la Secretaria General.

3. El Corte de Ley (El1 Punto Rojo)

Cuando el documento cumple 10 anos (segun la Ley N° 1099/97), la etiqueta pasa a
Rojo. Aqui interviene el encargado del area y el Comité para decidir: Si es relevante (ej.
una Resolucién de la MAI]) se guarda permanentemente; si es un tramite simple (ej. un
pedido de permiso), se aplica el Acta de Baja Documental y se destruye.

Beneficio de la Aplicacion:

e Orden Visual: A simple vista se sabe qué archivos estan "vencidos" y cuales son
nuevos.

« Ahorro de Espacio: Evita que las oficinas se llenen de carpetas y documentos en
desuso que solo ocupan lugar de trabajo.

e Seguridad Juridica: Asegura que nada se destruya antes de tiempo (antes de
llegar a la etiqueta roja).

GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

A) Herramientas Tecnoldgicas para la Gestion Documental Electronica

La EMG evaluara e implementara progresivamente, segun sus necesidades y
disponibilidad presupuestaria, herramientas tecnologicas que faciliten la gestion
eficiente y segura de los documentos electronicos. Estas pueden incluir, entre otras:
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. Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo: Software donde
se guardan todos los archivos de la EMG. Plataforma tecnologica disenada para la
captura (ingreso oficial, registro y clasificacion), gestion, almacenamiento y
preservacion de los documentos de la EMG. A diferencia de una carpeta comun,
este sistema garantiza la trazabilidad (quién lo creé y quién lo vio), controla los
plazos de vencimiento y asegura el acceso restringido segun el cargo del
funcionario; es decir, garantiza la seguridad y la validez legal de lo que guarda.

. Herramientas de Flujo de Trabajo: Sirven para automatizar y optimizar los
procesos documentales, reflejando la ruta que sigue el documento. Por ejemplo:
una nota llega a Mesa de Entrada y el sistema la envia automaticamente a la
bandeja de entrada de la Secretaria General, si ese documento no es revisado en 2
dias, el sistema envia un recordatorio evitando asi que el expediente "se duerma"
o se pierda en el camino.

. Firma Digital: Es lo que permite que la computadora reemplace al papel con la
misma fuerza ante la ley. La Firma Digital es un codigo secreto (token) que se
pega al PDF y garantiza que el duefio del token es quien firmé y que nadie cambio
ni una coma del texto después de la firma.

. Software de Digitalizacion Certificada: Es el proceso de escanear un papel viejo
usando un software especial que sella el archivo digitalmente. Esto permite que el
archivo digital tenga valor de original. Seguin la Ley 6822/21, una vez hecho esto,
podrias incluso destruir el papel (si no es historico) porque el digital ya es
legalmente "el original".

. Repositorios Digitales Seguros: Son bibliotecas digitales protegidas con
contrasenas y niveles de acceso para el almacenamiento a largo plazo y la
preservacion de documentos electronicos. De este modo se evita que un caso
fortuito o un virus informatico borre la memoria de la EMG. Ej. Un funcionario de
otra drea no puede entrar a ver los expedientes de la Secretaria General si no tiene
permiso.

. Backups (Copias de Seguridad): Son réplicas de toda la informacion
institucional, que se guardan en un lugar distinto (en la "nube" o en servidores
externos). Garantizan la continuidad operativa y la proteccion de la informacion
digital. Ej. Si la computadora de la oficina se rompe hoy, manana recuperas todo
desde el respaldo.

B) Principios para la Gestion de Documentos Electronicos:
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La gestion de documentos electronicos se sujetara a los principios generales de esta
politica, con las siguientes consideraciones especificas:

e Autenticidad, Integridad y Fiabilidad: Se implementaran mecanismos para
asegurar que los documentos electronicos sean auténticos, que su contenido no
haya sido alterado y que representen fielmente las transacciones o actividades que
testimonian.

e Formatos: Se definiran formatos estandar y abiertos para la creacion y
conservacion a largo plazo de documentos electronicos, que garanticen su
legibilidad e interoperabilidad futura.

e Metadatos: Se asignaran metadatos descriptivos, de gestion y de preservacion a
los documentos electronicos desde su captura o creacion.

« Seguridad Digital: Se estableceran controles de acceso, copias de seguridad
periodicas, planes de contingencia y medidas contra la obsolescencia tecnologica.

« Firma Electronica/Digital: Se promovera el uso de firma electronica o digital con
validez legal para garantizar la autenticidad e integridad de los documentos
electronicos, conforme a la legislacion paraguaya.

« Preservacion Digital: Se desarrollaran estrategias para la preservacion a largo

plazo de los documentos electronicos con valor permanente, incluyendo la
migracion de formatos, emulacion o conversion.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION DOCUMENTAL

Se estableceran medidas técnicas, administrativas y organizativas para garantizar la
seguridad de los documentos en cualquier soporte, protegiendo su:

o Confidencialidad: Asegurando que la informacion sea accesible solo por personal
autorizado.

o Integridad: Salvaguardando la exactitud y completitud de la informacion y los
métodos de su procesamiento.

o Disponibilidad: Garantizando que los usuarios autorizados tengan acceso a la
informacion y a los activos asociados cuando lo requieran.
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Esto incluye control de acceso fisico y logico, copias de seguridad, planes de
recuperacion ante desastres y protocolos para el manejo de informacion sensible o
reservada.

Los formatos y anexos adjuntos a este documento son de uso oficial y obligatorio
para todas las unidades administrativas de la EMG. Cualquier modificacion a los
mismos debera ser autorizada por la Secretaria General.

Todo funcionario, contratado o comisionado que preste servicios en la EMG y tenga
acceso a los Archivos de Gestion, Central o Histérico, debera suscribir de forma
obligatoria el Compromiso de Confidencialidad y No Divulgaciéon, cuyo modelo se
detalla en el Anexo II de la presente politica, quedando una copia agregada a su legajo
personal en Talento Humano.

CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

La EMG incluira un programa de capacitacion y sensibilizacion continua dentro del
Plan de Implementacion de la Politica de Gestion Documental, dirigido a todos los
funcionarios de la EMG. Desarrollara temas como la importancia de la gestion
documental, el contenido de esta politica y los procedimientos e instrumentos
archivisticos disponibles en la institucion.

REVISION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA

Esta Politica de Gestion Documental sera revisada y, si es necesario, actualizada al
menos cada tres (3) anos, o antes si se produjeren cambios significativos en el marco
normativo, la estructura organizacional, las funciones de la EMG o las tecnologias de
la informacion. La propuesta de actualizacion sera liderada por el Comité de
Comunicacion MECIP con la aprobacion de la Maxima Autoridad Institucional.

PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La implementacion de la Politica de Gestion Documental se realizara de manera
progresiva y planificada, contemplando las siguientes fases y actividades principales.
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FASE 1 Diagnostico, Planificacion y Normativa
Duracion estimada 3-6 meses
Objetivo Principal Saber qué tenemos y como lo llamaremos.

Base Legal MECIP / Ley 223/93

* Creaciéon del Comité de Comunicacion o asignacién de funciones.

* Evaluaciéon del estado actual de los procesos documentales, infraestructuras,
recursos tecnolégicos y humanos, y nivel de cumplimiento normativo.

* Identificacion de fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas (FODA).

 Identificacion de las areas criticas que requieren intervencion prioritaria.

* Disefio y/o Actualizacién de Instrumentos Archivisticos: Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD), Tablas de Retencién Documental (TRD) y
Tablas de Valoracion Documental (TVD).

* Definicion de las herramientas necesarias para la gestiéon de documentos
electrénicos.

Accion Prioritaria

Entregable Instrumentos Archivisticos aprobados.

FASE 2 Diseiio Digital y Fisico
Duracion estimada 6-12 meses

Objetivo Principal Preparar las herramientas y adecuar el espacio.

Base Legal Ley 6562/20 (Papel Cero) / Decreto 4845/21

* Aplicacion del "Semaforo de Archivo" en la EMG.
* Disefio de Procedimientos Estandarizados para cada etapa del ciclo vital del
documento.
Adecuacién de Infraestructura Fisica de los espacios destinados a archivos de
gestion y archivo central.

* Migracion progresiva al expediente electrénico para cumplir con la Ley
Accion Prioritaria 6562/20.
Implementaciéon o actualizacion de Herramientas Tecnologicas para la gestion
documental electronica: Convertir documentos fisicos criticos en digitales con
validez de original (Ley 6822/21).
Implementacién inicial de los nuevos procedimientos e instrumentos en areas
o series documentales seleccionadas para probar y ajustar (plan piloto).
* Planificacion y ejecucion de proyectos de digitalizacion segiin necesidades.

Entregable Software operativo y Archivo organizado.

FASE 3 Despliegue y Capacitacion

Duracion estimada 4-8 meses

Objetivo Principal Que todos sepan qué hacer.
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Base Legal Ley 6715/21 (Proc. Adm.)

* Programa Intensivo de Capacitacion a todos los funcionarios sobre la politica,
procedimientos, uso de herramientas, responsabilidades, como foliar y como
aplicar el Semaforo de Archivo.

* Programa Intensivo de Sensibilizacion, hacer entender a todos los
funcionarios que el archivo documental es un activo de seguridad de la EMG,

Accion Prioritaria no solo "papeles viejos".

* Firma de clausulas de confidencialidad.

* Implementacion de los nuevos procedimientos, instrumentos y herramientas
en todas las areas de la EMG.

* Elaboracion de Material de Apoyo (Guias rapidas, manuales de usuario,
tutoriales).

Funcionarios capacitados y en marcha.
Clausulas de confidencialidad firmadas.

FASE 4 Seguimiento, Evaluacion y Mejora Continua

Duracion estimada Informe Anual

Entregable

Objetivo Principal Asegurar que se cumpla siempre.

Base Legal Ley 5282/14 (Transparencia)

* Verificacién de la correcta aplicaciéon de la politica y los procedimientos y
reportes de cumplimiento al Comité.
* Seguimiento del cumplimiento de metas y objetivos del Plan.
Accion Prioritaria * Consultas a los usuarios para identificar areas de mejora.
* Actualizacion de Instrumentos y Procedimientos, basados en la evaluacion y
la experiencia.
* Presentacion de avances y resultados al Escribano/a Mayor de Gobierno.

Entregable Informe Anual de Gestioén y Transparencia.

Responsabilidades del Plan de Implementacion:

« El Comité de Comunicacion sera el encargado de liderar, coordinar y supervisar
la ejecucion del Plan de Implementacion.

« El Responsable del Archivo/Gestion Documental actuara como secretario
técnico del Comité y coordinador principal de las actividades.

e Los Directores, Jefes de Unidades/Departamentos seran responsables de
facilitar y apoyar la implementacion en sus respectivas areas.

« El Director de TIC's brindara el soporte técnico necesario (Garantia de seguridad
y backups).
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ANEXOS

Esta seccion contiene las herramientas practicas para la ejecucion de la Politica de
Gestion Documental.

ANEXO I: MATRIZ DE ACTA DE BAJA DOCUMENTAL

Es el documento legal mas importante para la proteccion individual e institucion, ya
que certifica que la eliminacion de papeles no fue un acto arbitrario, sino un proceso
regulado. Sin este documento, la destruccion de documentos podria considerarse una
falta administrativa o penal.

ACTA N° / 202X

En la ciudad de Asuncion, Republica del Paraguay, siendo las ____ horas del dia ____
del mes de de 202_, en la Sede de la Escribania Mayor de Gobierno (EMG),
se reunen los funcionarios de la Direccién/ Departamento /Unidad de (Nombres y
Cargos de los intervinientes) Y
y el representante del Comité de Comunicacion
MECIP para Valoracion Documental (Nombre 'y Cargo del interviniente)
, con el objeto de proceder a la baja técnica y
certificada de la documentacion institucional que ha cumplido su ciclo de vida,
correspondiente a la oficina de la Direccion interviniente.

1. FUNDAMENTACION LEGAL: La presente baja se realiza conforme a lo establecido
en la Politica de Gestion Documental de la EMG, en cumplimiento con la Ley N°
1099/97, Ley N° 1.535/99, la Ley N° 5.621/16, Resolucion CGR 872/02 y los
plazos de retenciéon estipulados en la Tabla de Retencion Documental (TRD) o
Calendario de Vida Documental vigente.

2. DETALLE DE LA DOCUMENTACION A ELIMINAR: Se procede al descarte de la
serite documental detallada en la siguiente tabla, la cual ha perdido su valor
administrativo, legal, fiscal y contable. Esta Tabla debe ir acomparniada del
Inventario o Lista Detallada de lo que hay en cada caja.

, Rango de Cantidad , .
Serie Documental Fechas (Cajas/N°/Detalles) Motivo de la Baja
[Completar segun [Completar segun [Completar segun [Completar seguin
correspondal correspondal correspondal correspondal
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Plazo vencido (>10

Ej. Notas remitidas SG 2005 - 2008 12 Cajas <
anos)

3. PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION: Se determina que el método de eliminacion
sera mediante [trituracion mecanica / reciclaje industrial / otro], garantizando
la imposibilidad de reconstrucciéon de la informaciéon y respetando las normas de
proteccion de datos personales conforme a la Ley N° 6.534/20.

4. CIERRE Y CONFORMIDAD: No habiendo otros puntos que tratar, se levanta la
sesion firmando los presentes en tres (3) ejemplares de un mismo tenor y a un solo
efecto, quedando el original bajo custodia del Comité de Comunicaciéon MECIP como
prueba de la disposicién final realizada.

Firma 1:

Firma 2:

Firma 3: Representante del Comité de Comunicacion MECIP
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ANEXO II: COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD Y NO DIVULGACION PARA
FUNCIONARIOS Y PERSONAL DE LA EMG

1. NATURALEZA DE LA INFORMACION: El/La que suscribe reconoce que en el
ejercicio de sus funciones tiene acceso a expedientes, documentos, bases de datos
Yy comunicaciones (en soporte fisico o digital) que contienen informacion de cardcter
oficial, personal o reservada, cuya propiedad pertenece exclusivamente a la
Escribania Mayor de Gobierno (EMG).

2. OBLIGACIONES DEL FUNCIONARIO: Por la presente, en el marco de la Ley N°

6.822/21 y Ley N° 6.534/ 20, el funcionario se compromete a:

- Confidencialidad Estricta: No divulgar, comunicar, publicar ni utilizar para
fines ajenos al servicio la informacion a la que tenga acceso.

- Custodia de Credenciales: Mantener de forma segura y privada sus claves de
acceso a los sistemas de gestion documental, siendo responsable de cualquier
uso realizado con las mismas.

- Proteccion de Datos: Dar cumplimiento estricto a la de Protecciéon de Datos
Personales, evitando la filtracién de informacion sensible de los ciudadanos.

- No Reproduccion: No realizar copias, capturas de pantalla ni extracciones de
expedientes fuera de los canales autorizados.

3. VIGENCIA Y RESPONSABILIDAD: Esta obligacion de confidencialidad se
mantendrad vigente durante la relaciéon laboral y persistira de forma indefinida tras
la finalizacion de esta. El incumplimiento de esta cldusula sera considerado una
falta grave y dara lugar a las sanciones administrativas previstas en la ley, sin
perjuicio de las acciones civiles o penales que correspondan conforme al Codigo
Penal Paraguayo (Art. 310 y 311 - Revelacion de secretos del servicio).

Firma:
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