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Material elaborado por:
Direccion de Comunicacion
Universidad Nacional de Asuncién
Facultad Politécnica

La funcion principal que cumple di-
cha Division es la de racionalizar la
documentacion institucional en las
diferentes fases, garantizar la con-
servacion y la difusién del patrimonio
documental institucional, asegurando
que la documentacién e informacion
se mantenga accesible.=

Diseno y diagramacion:
Claudia Maldonado

Fotografias:
Rocio Colman
Gentileza

* Este material se terminé de elaborar
en diciembre de 2016.
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OBJETIVOS ) VISION

GESTION DOCUMENTAL

Satisfacer las necesidades de
organizacion de la documen-
tacién de la Facultad Politéc-
nica de la Universidad Nacio-
nal de Asuncién de acuerdo
a las normas archivisticas y
documental, racionalizando
eficientemente los recursos.

plantea dos objetivos principales:

CONSERVAR Ié §! INFORMAR

y de estos se
derivan a objetivos
mas especificos de

- la gestion como:

MISION

Establecer un Sistema de Ges-

tién Documental que cumpla

de manera eficaz con los re- e @

quisitos de las unidades ad- ‘ ‘:._'._;_ 3

. ministrativas, académicasy la ! '| e

% normativa referente al control ' '

' de archivos, la gestién docu-
e Conservar la e Organizar la mental, transparencia'y acceso
memoria corporativa. e Contribuir a la documentacion a la informacion, normalizan-
toma de decisiones. generada. do los procesos de gestidn,

transferencia y conservacion

g _ através de herramientas y ma-

PR = ko

=i ¥ — A nuales de funcién, politicas y
o A S & = procedimientos, buscando un

e Incrementar e Apoyar desarrollo sustentable en el

e Apoyar a las trabajo documental.=
investigaciones.

e Reducir
costos en la
localizacion de
documentos.

la eficiencia los procesos
organizacional. legales.
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e Habilitacion de usuario
y servicio de asistencia
técnica personalizada
del Sistema de Gestién
de Documentos. GDoC.,
administrado por el CNC.

e Recepcidén y custodia
de la documentacién
producida y recibida en
la FP-UNA.

e Consultay Préstamos de
documentos a las oficinas
productoras.

e Asesoramiento a los ar-
chivos de gestién de la FP-
UNA, en la organizacion
documental (in-situ, via
telefénica y e-mail).

e Cursos de capacitacion
dirigidos a los responsa-
bles de los archivos de
gestion de la FP-UNA.=
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RESTAURACION Y
CONSERVACION PREVENTIVA
DE LOS DOCUMENTOS

A través de esta funcion se pretende:
e Restaurar los documentos danados por el incendio ocurrido dentro
del decanato.

e Evitar, detener el deterioro y los dafos sufridos por los documentos,
garantizando mantener los documentos en las condiciones fisicas ade-
cuadas.

sei0]] 3lligyoq

e

LEL3000 ey




GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO
CENTRAL DE LA FACULTAD POLITECNICA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUINCIO/N
FACULTAD POLITECNICA

|
5
: 1
i
i
3
-




GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASU/NCION
CENTRAL DE LA FACULTAD POLITECNICA FACULTAD POLITECNICA

A c T I \I I D A D E S » ORGANIZACION FiSICA DE LOS DOCUMENTOS

1. Identificacién y valoracién de Series Do- 8. Extraccién de materia-

cumentales. les de metal y otros.
o TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS: f'{., s oL vt 2. Ordenacion en forma cronologica y por 9. Carpetas con sujetado-
Recepcion y control de los documentos o O COCENTOS A S TON DOONET. secciones res de plasticos.
transferidos. R ———— 3. Portada de carpetas. 10. Disposicién final en
ol il - ) A 4. Descripcion de los documentos. arquipeles.

El formulario de transferencia de docu- 5. Indice de los documentos. 11. Conservacioén digital.
mentacién se puede bajar de 6. Separador en el interior de las carpetas.
https://g00.gl/7kJnYS 7. Foliacién de documentos. e Evaluary seleccionar los

documentos a ser presen-

tados a la Comision de Ar-
chivo para la eliminacion.
e Elaborar el inventario
de los documentos a ser
eliminados.

e Capacitacion técnica a
través de los cursos rea-
lizados.

e Asesoramiento in situ.
e Elaboracién de libros
de Registros de Entradas
de documentos para las
distintas dependencias de
la FP-UNA. =

Tom Tem T T T

Gestiin D Iy Archivo Central de la FP-UNA
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SECCION DE MESA DE
ENTRADAS

Recepcion documental e
inicio el tramite y distribucion
de documentos dirigidos a las
diferentes dependencias de
la FP-UNA.

BENEFICIARIOS

) -
f - - ¥

Autoridades @ Profesores
Investigadores Estudiantes
Graduados @

Se registran en el Sistema GDoc

Funcionarios
FP-UNA

un aproximado de 12.000
EXPEDIENTES ALANO
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El fondo documental del archivo Central de la FP-UNA se forma a
través del traspaso fisico de la documentacién de los archivos de ges-
tién, mediante la cual el Archivo Central asume la responsabilidad del
tratamiento y custodia de los documentos transferidos.

Secretaria del
Decanato

Coordinacion
Universitaria

Hasta la fecha se han transferidos la documentacion de las siguientes
oficinas:

Secretaria del
Consejo

Dpto. . .
Adminri)stc;ativo Dpto. de Directivo
y Financiera, Emprendedo-

(Divisién de Control rismo
Administrativa, Perceptora,
Unidad Operativa de
Contrataciones, Divisién
de Almacén, Seccién
Transporte, Division
Giraduria)

Carrera Ingenieria
en Electrénica

Carrera de Lic.
en Ciencias de la
Informacion

Dpto. de
Ciencias y
Tecnologia

Fondos ingresados
y digitalizados en la
Base de Datos

Dpto. de
Electricidad y
Electrénica

DOCUMENTAL

Dpto. de
Recursos
Humanos

Actas y Resoluciones del
Consejo Directivo de la
FP-UNA

DESDE 1998
—T

con
254
registros
en la Base de
datos Winisis

Carrera In-
genieria en
Marketing

Dpto.
Académico

Carrera de Lic.
en Electricidad

Secretaria de la
Facultad

Dpto. de Evaluaciony
Calidad Institucional

ETyC
(Exposicion
Tecnologicay
Cientifica)

Dpto. de
Admision

SN E—
HASTA 2005
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NORMATIVAS INSTRUMENTOS ELABORADOS

Universidad Nacional de Asuncién
Facultad Politéenica
Gestidn Documental

Reglamenfo del Archive Central de la
Facultad Politécnica de la Universidad
Nacional de Asuncidn

e Cuadro de Clasificacién Funcional.

e Manual de Procedimientos del Archivo
de Gestién de la FP-UNA.

e Manual Referencial FP-UNA de Sistemas
de Gestion de Documentos.

e Manual de Imagen Institucional - Nor-
malizaciéon de la Produccién Documental.
e Manual de Transferencias.

Los manuales estan disponibles en la https://g00.8l/nXkGPA
https://g00.g91/05NgtE siguiente direccion: :

Reglamento del Archivo Central de la FP-
UNA.

La normativa del Archivo de la Facultad se
puede consultar en:
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PROYECCIONES

e Digitalizacién total de los
legajos de docentes, funcio-
narios y estudiantes.

e Consulta de los documentos di-
gitalizados depositados en el es-
pacio del servidor institucional la
FP-UNA, a través de las Bases de
Datos Winisis.

R

e Edificacidon del Archivo con in-
fraestructura e instalaciones acordes
a un Archivo Modelo.

ORGANIGRAMA

de Gestién Documental y Archivo Central de la FP-UNA.
https://g00.gl/liR202

Decanato

Secretaria de la Facultad

Division de Gestion
Documental y Archivo Central

1 1 1 1
Seccién Mesa Seccién de Servicios Secciéon de Conserva- Seccién de

de Entrada y Capacitaciones cion y Digitalizacion Procesamiento

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION

MIEMBROS

CONSEJO ASESOR DE ARCHIVO DE LA FP-UNA

e Prof. Lic. Limpia Ferreira,

Vice-Decana

Presidente del Consejo Asesor de Archivo de la
Facultad Politécnica, Universidad Nacional de
Asuncioén.

e Prof. Mag. Hilda Velazquez,

e Prof. Lic. Carlos Ayala,

Secretario General de la Facultad Magister en Ciencias de la Informacion
Politécnica, Universidad Nacional de Especialista en Gestién Documental y Ad-
Asuncion. ministracion de Archivos.

Licenciada en Bibliotecologia.
Docente del Dpto. de Gestion de la FP-UNA.

e Prof. MSc. Wilma Garcete de Martinez,

Especialista y Docente del area del Archivistica.

e Dra. Maria Cristina Vera Sanchez, Asesora Juridica.

e Prof. Lic. Sonia Alegre de Ledn, Especialista en archivo.

e Prof. Ing. Maria Elena Garcia,
Directora del Dpto de Informatica.




EQUIPO DE TRABAJO

El talento humano esta compuesto por las siguientes personas:

TURNO MANANA TURNO TARDE

e Lic. Vivian Fatecha, e Prof. Mst. Hilda Velazquez,
Asistente Técnico. Responsable, Gestion Documental y
e Lic. Julio Diaz Colman, Archivo Central de la FP-UNA
Asistente Técnico. e Prof. Mst. Eva Bernal,

Asistente Técnico.
e Lic. Diana Contrera,

MESA DE ENTRADA Asistente Técnico.

i HORARIOS DE
ATENCION:

e GESTION DOCUMENTAL:
Lunes a Viernes 07:00 a 19:15
Bloque D - FP-UNA

Tel. 5887294
gestiondocumental@pol.una.py

TALENTO HUMANO
GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO CENTRAL
' ¢ Sne 4L s

e Lic. Rubén Martinez (TM) e MESA DE ENTRADA:
e Abog. Fabio Escobar (T.T.). Lunes a Viernes 07:30 a 21:00

. Sabado 08:00 a 11:00
FACULTAD POLITECNICA
CAMPUS DE LA UNA Tel. 5887236
SAN LORENZO, PARAGUAY







