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i COMISION RECULADORA
v DE ENERGIA ELECTRICA

INTRODUCCION

La Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) tiene como prioridad la Conservacion vy
Proteccidn del Patrimonio Documental de la nacién en temas de subsector eléctrico en cuanto a la
regulacion y fiscalizacidn, asi como la Sistematizacion y Digitalizacidn de sus archivos. Esta labor es
crucial para garantizar que toda la documentacion, tanto fisica como digital, esté clasificada,
ordenada y resguardada adecuadamente en la Institucidn.

La Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) fue establecida conforme a la Ley General de
la Industria Eléctrica en el afio 2015, y, como parte de su mision, facilita el acceso a la informacion
contenida en sus archivos y asegura la transparencia en la rendicion de cuentas.

La Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) cuenta con documentacion fisica y digital de
cada uno de los expedientes, puesto que consideramos que el uso de un sistema de digitalizacion
avanzado y la implementacion de modernos sistemas de almacenamiento, garantiza la
conservacion de los archivos, optimizando la gestién administrativa y promoviendo la investigacion
histérico-documental.

Pagina | 2



Conservar, clasificar y custodiar la documentacién tanto fisica como digital de la Comision
Reguladora de Energia Eléctrica (CREE), con el fin de garantizar la proteccion de los archivos
institucionales.

Organizar los documentos generados por la institucién, asi como la correspondencia
recibida, en orden cronolégico para asegurar su correcta proteccion y disponibilidad.
Implementar un sistema de gestion documental unificado para todas las direcciones,
facilitando el acceso y la trazabilidad de los documentos tanto fisicos como digitales, en
cumplimiento con las normativas nacionales e internacionales.

Optimizar los procesos de digitalizacion y archivo mediante la incorporacién de tecnologias
avanzadas, que permitan una mayor eficiencia en el acceso y la preservacion de la
documentacién institucional a largo plazo.
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DE ENERGIA ELECTRICA

Actualmente se cuenta con el espacio fisico destinado al resguardo, conservacién y manejo de la
documentacion de la Comisién Reguladora de Energia Eléctrica (CREE), a fin de cumplir con todos
los requerimientos solicitados en cuanto a ubicacién, seguridad, limpieza, accesibilidad, control de

plagas etc. Se evidencia los avances significativos del espacio fisico del archivo a través de
fotografias.

Asimismo, se ha procedido a la adquisicion del mobiliario necesario con el objetivo de acondicionar
el nuevo espacio bajo las condiciones dptimas para una debida gestion documental.

En virtud de lo anterior, la Comision reafirma su compromiso con el cumplimiento de estandares
adecuados para la conservacion y manejo de su archivo institucional tanto fisico como digital.

En general, el espacio fisico de archivo de la Comisién Reguladora de Energia Eléctrica (CREE),
cumple con las condiciones ambientales establecidas dentro de las normativas de conservacién
documental, por lo que se estan implementando progresos para garantizar la preservacion
adecuada de la documentacidn. Como avances se ha implementado en una primera etapa practicas
sostenibles de uso y reciclaje del papel, asimismo se han realizado fumigaciones en las areas a fin
de evitar el deterioro prematuro de los archivos y asegurar su disponibilidad a futuro para su
consulta y uso institucional.

La institucion cuenta con condiciones adecuadas en cuanto a temperatura, humedad, ventilacion e
iluminacion (Ver evidencia carpeta 3.3)
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La Comisién Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) ha hecho grandes esfuerzos para equipar el
area de archivo con un moderno mobiliario para eficientar la conservacién de los documentos con
archivadores y estantes. Se pretende a futuro implementar un sistema digital de registro de ingreso,
consulta y préstamo de documentos. En la actualidad estamos en proceso de traslados de los
expedientes al espacio del archivo institucional, las areas donde estan los archivos se considera
como restringida. Asi mismo cada director resguarda la informacién digitalizada en el programa 365
de Office. Posteriormente la documentacién serd archivada de acuerdo a la normativa aplicable a
la gestién de archivos. Actualmente la CREE cuenta con respaldos de informacién en los servidores
de IT, los cuales cuentan con programas de ciber seguridad necesarios.

La institucion cuenta con programas de ciberseguridad que protegen la informacién almacenada
en los sistemas digitales, asi como con areas restringidas para el resguardo de los archivos fisicos,
a las cuales solo se permite el ingreso de personal autorizado.

Actualmente se encuentra en proceso de implementacion el traslado de la documentacién de todas
las direcciones al drea del archivo institucional. Estas acciones forman parte del Plan de Accién para
la Implementacién de las Recomendaciones del Archivo Institucional y buscan asegurar la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién mediante la evaluacién continua de
los mecanismos de acceso y la aplicacién de medidas de seguridad fisica y tecnoldgica adecuadas.

Desde el afio 2024 la Comisién Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) ha procedido a evaluar el
estado fisico y digital de la documentacion, categorizando dicha documentacién como: completa,
dafiada, perdida o mal organizada, realizando la indexacion en cada uno de los expedientes creando
paquetes de informacidon completos.
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Se ha logrado en una primera etapa hacer la revisién adecuada de los documentos, mediante los
procesos de: Levantamiento de informacion, validacién, clasificacién, organizacién, restauracion y
etiquetado de cada uno de los paquetes de informacion. Todos estos procesos son esenciales para
garantizar que la Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) mantenga sus archivos en
condiciones 6ptimas. Sin embargo, es necesario continuar con la revisién de la documentacién una
vez que se realice el traslado de la documentacidn a nivel de toda la institucién hacia el archivo
institucional, estas acciones forman parte del Plan de Accién para la Implementacién de las
Recomendaciones del Archivo Institucional.

La implementacion de estos procesos contribuird a mejorar la organizacion, la accesibilidad y la
conservacion de los documentos fisicos y digitales, reduciendo riesgos de pérdida, dafio y mal
manejo de la informacion.
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REQUERIMIENTOS DE
MEJORA CONTINUA

1. Fortalecimiento de la gestidn y estructura archivistica institucional

Recomendacion:

o Crear una estructura técnica y normativa sélida para la gestién documental institucional.

Actividades:

* Solicitar la creacién de la plaza de archivista institucional.

* Elaborar Borrador de Manual de Procesos y Procedimientos de Gestién Documental y
Archivistica.

* Implementar un sistema de clasificacion, codificacién y nomenclatura de expedientes.

e Estandarizar los instrumentos de control (cuadro de clasificacidn, inventario, catalogo de
disposicién, registro de expurgo).

e Revisar y folear expedientes institucionales.

* Disefiar y aplicar un procedimiento de eliminacién controlada (expurgo) conforme al
Manual.

2. Conservacion y mantenimiento fisico del archivo

Recomendacion:

e Asegurar condiciones adecuadas para la conservacién del archivo institucional.

Actividades:

* Realizar inspecciones del estado fisico de los documentos y mobiliario.
* Implementar controles de temperatura, humedad y limpieza en el area del archivo.

¢ Notificar a las direcciones sobre la reubicacidn de documentacién fisica al area de archivo
institucional.

e Fumigacion dos veces al afio
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REQUERIMIENTOS DE
MEJORA CONTINUA

e Mantener un inventario actualizado del estado de conservacidn documental.

3. Digitalizacion, control de acceso y sistemas tecnoldgicos de gestion documental
Recomendacidn:

e Implementar tecnologia y mecanismos digitales para mejorar la gestion, acceso y
autenticidad de los documentos institucionales.

Actividades:

e Culminar la consultoria e implementacion del Sistema de Archivo Institucional.

e Realizar pruebas de funcionamiento y capacitacién de usuarios.

e Disefar un sistema digital de registro de acceso, consulta y préstamo de documentos.
e Aplicar filtros y checklist de integridad, autenticidad y veracidad documental.

e Asegurar copia digital y respaldo seguro de los archivos fisicos.

4. Supervision, evaluaciéon y mejora continua de la gestion documental

Recomendacion:

o Establecer un sistema de monitoreo y verificacion periddica para detectar deficiencias y
promover acciones de mejora.

Actividades:
e Verificar la actualizacion de indices, catalogos y sistemas de clasificacién.
e Etiquetar y reetiquetar carpetas o cajas con errores o etiquetas dafiadas.

e Emitir informes de supervisidon con acciones correctivas y seguimiento.
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REQUERIMIENTOS DE
MEJORA CONTINUA

5. Capacitacion y cultura archivistica sostenible
Recomendacion:
® Fomentar la capacitacién continua del personal y promover précticas sostenibles en la
gestién documental.
Actividades:

* Planificar capacitaciones semestrales sobre gestién documental, clasificacién, digitalizacién y
conservacion ambiental.

* Realizar jornadas de sensibilizacién sobre el uso responsable del papel y reciclaje.

* Implementar campafias institucionales de reutilizacién de materiales y gestién de residuos
sélidos.

6. Actualizacién y publicacién de informacién archivistica y normativa institucional
Recomendacion:

e Garantizar la transparencia y actualizacion de la informacién archivistica institucional.

Actividades:

* Establecer un procedimiento de revision y actualizacion de la informacién publicada en la
pdgina web (acuerdos, dictdmenes, reglamentos).
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Observaciones relevantes

Con la subsanacién del informe de constatacion de la existencia del archivo institucional se
esta trabajando en mejorar los sistemas de clasificacién (2.1), métodos de ordenacion (2.2)
pre-valoracidn de archivos, entre otros.

Se procedera con los tramites necesarios para la elaboracién del Manual de Procesos para la
gestion del archivo institucional.

Se llevara a cabo una capacitacion para todo el personal de la institucién para ensefarles
como crear y organizar un expediente.
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CONCLUSIONES

CONCLUSIONES DERIVADAS DE LA EVALUACION DEL DETALLE SOBRE LOS CRITERIOS

DE VERIFICACION DEL FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA
CREE.

* Para el siguiente afio se solicit6 a la Direccion de Talento Humano la creacién de plaza de
Archivista para la Comisién Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) quien se encargara de
manejar y gestionar la documentacidn de la institucidn.

e Se debe elaborar un manual de procesos y procedimientos del archivo institucional
mediante una consultoria.

e La Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) continua con la digitalizacién a nivel de
toda la institucién utilizando tecnologias avanzadas, para mejorar la accesibilidad de los
documentos y reducir el riesgo de pérdida o deterioro de archivos fisicos.

e La Comisién Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) estd en proceso de culminar una

consultoria para implementar un sistema de control de Archivo Institucional.

e Es crucial establecer un programa de capacitacién continua para todo el personal de la
CREE. Esto debe incluir formacién en el uso de nuevas tecnologias, normativas de archivo y
mejores practicas de conservacion y seguridad.

e Es necesario disefiar y aplicar un procedimiento de eliminacién controlada (expurgo)
conforme al Manual de Procesos y Procedimientos del Archivo Institucional.
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ESTRUCTURA INSTITUCIONAL
COMISION REGULADORA DE ENERGIA ELECTRICA

Directorio de
Comisionados

Diceccién de Planificacién y
Coordinacién de Gestién

Direcclén de Talento
Humano

Direccién de Relaciones Piblicas

Direccién de Direccidn de Asesoria
¥ Comunicacidn lastitucional

Fiscalzacién Juridica

Direccidn de Regulacién

* Hota: L ot de

responsabilidades y fundiones.

i 0
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Nota Aclaratoria

Sobre el item 3.6 del Anexo 002

S, la institucion utiliza copias de seguridad regulares para archivos digitales y se
almacenan en ubicaciones seguras.

Sistema de Respaldo:
Se utiliza un equipo NAS Synology con la aplicacién nativa Hyper Backup para la

creacidn y gestion automatizada de copias de seguridad de datos, configuraciones
del si y aplicaci institucional

Frecuencia y Programacién:

Las copias de seguridad se ejecutan de forma automatica y programada
semanaimente. La frecuencia puede ajustarse segin la criticidad de la
informacion: datos criticos pueden respaldarse con mayor frecuencia.

sUbicacién y Seguridad del Almacenamiento:

« Las copias se almacenan en dispositivos de almacenamiento local/lUSB
conectados al NAS

« Adicionalmente, la institucién utiliza Microsoft OneDrive y SharePoint

como plataf de al iento en la nube para documentos
institucionales, lo que proporciona redundancia y acceso seguro a la
informacion
« Los respaldos estan cifrades para garantizar la confidencialidad de la
informacién
¢ Se aplica compresion de datos para opfimizar el espacio de
almacenamiento
Medidas de Seguridad:

¢ Acceso restringido mediante credenciales de administrador
« Verificacién periédica de integridad de los respaldos
¢ Conltrol de acceso fisico a los dispositivos de almacenamiento

Por razones de seguridad institucional, no se detalian configuraciones técnicas
especificas ni ubicaciones exactas de los dispositivos de almacenamiento.

Q223550 D twab © ca
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Nota Aclaratoria
Sobre el item 11.6 del Anexo 002

La institucién ha implementado controles de seguridad para la proteccidn de la

informacién:
[of les Técnicos Impl tados:
¢ Proteccién de Endpoi Solucién CheckPoint con antivirus, antimalware

¥ prevencion de intrusiones

¢ Autenticacién: Politicas de contraseiias (GPO/FGPP) y autenticacidn
multifactor (MFA)

¢ Control de Acceso: Gestion de permisos basada en usuarios, grupos y
roles

« Proteccion de Datos: Copias de seguridad automatizadas semanales con
cifrado

* Auditoria: Registros de logs de accesos a sistemas criticos
¢ Seguridad Fisica: Videovigilancia y control de acceso a instalaciones

Los controles se aplican en todas las plataformas institucionales (NAS Synology,
SharePoint, OneDrive) y se ajustan segun la criticidad de la informacion.

Por razones de seguridad, no se detallan configuraciones especificas.

2, /
_—Dariel Vilaka R

Jefe de Innovacion y TecnGiogTa
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