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ESCRIBANIA MAYOR DE GOBIERNO

COMITE DE COMUNICACION - ACTA N° 10/2025

En la ciudad de Asuncion, a los veintidés dias del mes de octubre de 2025, siendo las
nueve horas, se retne en sesion el Comité de Comunicacion - MECIP, autoconvocado
en el marco del Plan y Cronograma de Trabajo del Comité, correspondiente al presente
ejercicio fiscal.

El propésito de la reunién es disefiar y coordinar las acciones para la elaboracion de la
1ra. Version de la Politica de Gestién Documental de la EMG, cuyo objetivo es
establecer los principios y lineamientos generales para la correcta produccion,
recepcién, organizacién, conservacion, digitalizacién y disposiciéon final de los
documentos institucionales, garantizando la integridad y disponibilidad de la
informacién publica.

Estan presentes los funcionarios Rosario Leiva, Federico Canatta y Hernan Britez.
A los efectos, se trata el siguiente ORDEN DEL DIA:

1. Plantear la necesidad de realizar una evaluacion de la situacion actual del archivo
y flujo documental para fortalecer los mecanismos de control y acceso a la
informacioén.

2. Considerar las Normas Basicas de Control Interno (MECIP 2015) y la legislacion
archivistica nacional vigente.

3. Analizar los procedimientos actuales de recepcién, derivacién y resguardo de
expedientes.

4. Establecer criterios de clasificacién, ordenacién y tiempos de retencion
documental.

5. Diseiar la estructura del documento de la "Politica de Gestién Documental".

6. Definir responsabilidades para la redaccién del borrador.

7. Fijar cronograma para la revision de la 1ra. Version.

8. Elaborar €l Informe de este proceso para posterior elevaciéon al Comité de Control
Interno (CCI).

DESARROLLO:

Se menciona la necesidad de dar cumplimiento a los objetivos del Plan de Trabajo del
Comité en relacién con el Macroproceso de la Gestion Documental, asegurando que la
informacién institucional fluya de manera oportuna y confiable.

Se procede al debate sobre el estado actual de los archivos fisicos y digitales,

identificando la necesidad de optimizar los espacios y agilizar la recuperacion de

documentos histéricos y administrativos.

A continuacion, se plantea la estructura que debera tener la Politica, acordando incluir

apartados sobre: alcance, marco normativo amplio, digitalizacién, seguridad de la

informacion, etapas de la creacion del expediente, roles de las difer%“aﬁeaé
X
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relacién a la documentacion institucional y protocolos de eliminacién de documentos
obsoletos entre otros.

Posteriormente, los miembros analizan las normativas legales que rigen la funcion
notarial y publica para asegurar que la nueva politica cumpla con todos los requisitos
de transparencia y legalidad.

Se asignan las tareas de redaccién a los miembros presentes, estableciendo un plazo
de siete dias para la presentacion del primer borrador integrado.

Finalmente, se valida el esquema de trabajo propuesto y en sefial de conformidad con
todo lo tratado y aprobado, firman los miembros asistentes. Acto seguido, se elabora el
Informe correspondiente para elevar el documento al CCI. Sin mas puntos a tratar, s¢
levanta la sesién gjendo las once horas.

Iﬁ IVA
. ARIO LEIVA
Edder ral. Interina

de Gabinetey CoordinadoradelaU.T.A.
Escribania Mayorde Gobierno

Escribanfa Mayor de Gobierno
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ESCRIBANIiA MAYOR DE GOBIERNO
COMITE DE COMUNICACION
INFORME 13/2025

Asuncién, 27 de octubre de 2025.-

Se informa al Comité de Control Interno (CCI) y a la Maxima Autoridad Institucional
(MAI), en el marco del CRONOGRAMA Y PLAN DE TRABAJO del Comité de Comunicacion
correspondiente al Ejercicio 2025 y del ACTA CC N° 10/2025 del 22 de octubre de 2025, que
este Comité procedio6 a realizar las siguientes acciones:

Disefio y Elaboracién: Anteproyecto de la Politica de Gestion Documental (PGD) de la
Escribania Mayor de Gobierno - Version 1.
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e La metodologia utilizada para la
M—— - implementacién de este proceso consistio

Proyecto de Politica de Gestién Documental en:
ol B onli Mogor Ak Stiorme 1. Reunién del Comité de Comunicacion el

22 de octubre de 2025 para plantear la
necesidad de realizar el disefio formal de

Estado: Para revisién
Fecha: 27 de octubre de 2025

Responsable: Comité de Comunicacidon EMG / CCl

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ESCRIBANiA
MAYOR DE GOBIERNO

INTRODUCCION

La elaboracién de una politica de gestién documental robusta es fundamental para
garantizar la efy ia 0 ia y la seguridad de la i6n en la
Escribania Mayor de Gobierno (EMG). Esta politica debe alinear los procesos de
gestién documental con la misién, vision y valores institucional = do que la
informacién sea manejada de forma adecuada y accesible.

ALCANCE

La presente Politica de Gestién D ! ez de ap én obligatona para todos los
fa ios, personal © do y cualquier otra persona que, en virtud de sus
funciones o rel

on con ia E

los lineamientos para la gestién integral
de documentos fisicos y electrénicos de la
institucion.

Analisis y determinacion de la situacion
actual, identificando las debilidades en el
flujo documental, asi como la revision del
marco legal vigente.

Estrategia: Se hizo una division de tareas
para la redaccién técnica de los apartados
de la politica, definiendo criterios de
clasificacién, ordenacion, digitalizacion y
conservacion.

¢ LJ i b:d_a_mr de Gobierno, genere, reciba, administre, .
it 3, indepen rente de su soporte (fisico o electrénico) 4. Consolidacion del Borrador: Se
ca todos los doc 05 Pri of por la EMG en el ejercicio de sus )
campetencias ¥ funcionsa integraron las propuestas eén un

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

¢Para qué implementamos esta politica?

documento Tunico ('Politica de Gestion
Documental"), verificando la coherencia

S st ety diegaiia e s e interna y la asignacién de roles y
informacion de ia EMG a lo largo de su existencia. responsabilidades
Optimizar ia eficienci ficacia en ia creacion, peid izacién t *

P E
acceso, consulta, conservacién y disposicidn final de los documentos.

Ttk Tets kinys Semsee st shndt e oxivenis, dimgt,
e 5 . e, eiatada
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Revisiéon Final: Lectura y validacion del
documento por parte de los miembros del
Comité de Comunicacién previo a esta
presentacion.

Se eleva este Informe para su consideracién, analisis y aprobacion per parte del CCl y

la MAI

w4

Ing. FEDERIGO CANATTA
Miembro Titular

. ROSARIO LEIVA

BB TkutAY
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Fecribanfa Mayorde Gobierno
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Proyecto de Politica de Gestion Documental

de la Escribania Mayor de Gobierno

Estado: Para revision
Fecha: 27 de octubre de 2025
Responsable: Comité de Comunicacion EMG / CCI

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ESCRIBANIA
MAYOR DE GOBIERNO

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 misién, 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?

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

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