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PRESENTACION

La Division de Gestion Documental y Archivo Central de la FP-UNA, dependiente de la
Secretaria de la Facultad Politécnica, consciente de la necesidad de instruir sobre los
procedimientos para organizar y archivar la documentacién que se reciben y generan en
las diferentes unidades productoras u oficinas académicas y administrativas, pone al
alcance de las secretarias/os y/o encargados del Archivo de Gestion “EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LOS ARCHIVOS GESTION DE LA FP-U NA* cuyo objetivo es
orientar y unificar criterios, asi como los lineamientos de aplicaciébn general que permitan

mejorar el desempefio de las tareas documentales en cada una de las dependencias.

Se pretende simplemente ofrecer orientaciones practicas sobre cédmo organizar el archivo
de la oficina, teniendo en cuenta que las normas o pautas para la organizacion de un
sistema archivistico evita la pérdida de documentos, facilita su organizaciéon y répida
localizacién, incrementa la productividad y eficacia de los funcionarios, al no verse
obligados a invertir mas tiempo de lo necesario en la recuperacién de la informacién, lo que

se traduce en una reduccion de costes.

Para lograr los objetivos trazados, lo mas importante es el tratamiento de los documentos,
conservando solo los necesarios, clasificandolos y ordenandolos, segun las indicaciones
dadas para la organizacién de los archivos de gestion y el uso correcto de los elementos
de archivo, considerando que las distintas dependencias deberan remitir al Archivo Central
de la Facultad, los documentos que no se consultan cotidianamente sobre todos aquellos

que tienen mas de tres o cinco afios.

Con la finalidad de que se pueda ofrecer un servicio eficaz y eficiente con calidad en
vuestras oficinas en cuanto a: la recepcién, produccién, organizacién y recuperacion de la

informacién documental. Esperamos que este documento contribuya a este fin.

Las autoras



1. OBJETIVOS
1.1 Objetivo General

Implementar en la Facultad Politécnica la normalizacién en la organizacion

documental relacionada a la administracion de los Archivos de Gestion.

1.2 Objetivos Especificos

e Dar a conocer a los funcionarios de la institucion conceptos béasicos de Archivos,
con los cuales obtener los criterios esenciales para la organizacion de un archivo de
gestion.

» Orientar a los funcionarios en la utilizacion del Sistema de Clasificacion y las formas

de ordenacién dentro de este, con el fin de implementarlo en la institucion.

2. Principios Bésicos

Todos los Departamentos, Direcciones y Secretarias, deben mantener organizado
su archivo de gestion clasificada, ordenada y descrita todos los registros originados por las
actividades de sus funciones.

En cada oficina se ha de asignar un responsable para la organizacion, custodia y

prestacion de servicios de consulta de su archivo de gestion.

Las oficinas deben enviar al Archivo Central los registros que culminen el tramite,
inventariados en el formato Unico y organizados de acuerdo al manual de transferencia de

documentos y el Plan de traslado que establezca el Archivo Central de la FP-UNA.

Los responsables del archivo deben identificar la documentacion informativa, de
apoyo para el descarte. También deben diferenciar los documentos de vigencia
administrativa, es decir que hayan terminado su tramite (para trasladarlos al Archivo
Central)

Es responsabilidad de las personas encargadas del Archivo de Gestidn registrar,
tramitar, organizar, conservar suministrar oportunamente los registros de la dependencia,
seguir los lineamientos del reglamento general del Archivo Central de la FP-UNA. También
estan obligados a trabajar sujetos a la ética profesional de mantener en confidencialidad la

informacién a la que accede.



3. Funciones del Archivo de Gestion

e Garantizar condiciones ambientales, operacionales, asi como la integridad,
autenticidad, fidelidad, seguridad, perdurabilidad, inalterabilidad de la informacion
contenida en nuevos soportes y prestacion de servicios archivisticos en la primera

etapa del ciclo vital de los documentos.

« Respetar la organizacion documental basada en el Cuadro de Clasificacion
Documental de la FP-UNA y de las Tablas de Retencion Documental, segun las
series documentales que correspondan a cada dependencia facilitadas por el

Archivo Central de la Facultad.

* Velar por la correcta elaboracion, recepcion, distribucion, organizacién, consulta y
custodia de los documentos y registros en la primera etapa del ciclo vital de
acuerdo con los lineamientos del Archivo Central de la facultad y el Comité Asesor
de Archivo de la FP-UNA.

e Preservar y controlar todos los documentos y registros tramitados en el
Departamento, Direccién o Secretaria hasta por cinco afios conforme al Manual de

Transferencia.

e Cumplir con el Calendario de Transferencia, aprobado en forma anual por el
Consejo Asesor de Archivo de la Facultad, de acuerdo al Reglamento y Manual de
Transferencias de la FP-UNA. el mencionado calendario se remitira a las oficinas

afectadas para dar cumplimiento a dichas transferencias.

* Custodiar y ofrecer servicios de consulta de la documentacion, segun
procedimientos internos de consulta de cada oficina y segun lo disponga el jefe

inmediato o directivo de esa dependencia.

4. Responsabilidades

La responsabilidad de la conservacion y custodia de los documentos existentes en
estos archivos asi como su transferencia organizada y sistemética al Archivo Central de la

Facultad, recaera en los Jefes de las dependencias quienes podran designar un encargado



que asuma las funciones y vele por el cumplimiento de las normativas del Archivo Central

de la Facultad Politécnica.
5. Documentacion que forma parte del Archivo de la FP-UNA

El patrimonio documental de la Facultad Politécnica de la UNA esta formado por el
conjunto de documentos, generados, recibidos o reunidos por las personas fisicas o

juridicas al servicio de la Facultad en el ejercicio de sus funciones.
6. Gestion Documental

Es el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion”

La adecuada Gestion Documental de una institucién al igual que en el desempefio
profesional es determinante para la conservacion de la memoria documental, personal o
institucional en la cual uno se encuentre trabajando, mas aun cuando se trata de una
institucion del sector publico, ya que existe un marco juridico riguroso y de obligatorio

cumplimiento que rige la actividad archivistica desde la produccion hasta su destino final.

El proceso de la Gestibn Documental debe afectar todas las etapas del Ciclo de
Vida de los documentos, para lograr que el Sistema Institucional de Archivos funcione con
la mayor eficiencia y eficacia en el cumplimiento de su objetivo principal que es lograr que
la informacion siempre este al servicio de la comunidad universitaria y de la administracion

donde se requiera.
6.1. Ciclo de Vida de los Documentos

Los documentos pasan por diferentes etapas desde que son creados para la gestion
administrativa, circunstancia ésta que condiciona su ubicacion:
« Etapa inicial, constituye la fase activa de los documentos, durante la cual la

documentacién se conservara en los archivos de oficina.

e Segunda fase, denominada semi-activa, en la que, una vez concluido el asunto
que los cred, la consulta de estos documentos disminuye aunque su valor
administrativo aun estd vigente y cualquier actuacion posterior puede

devolverlos a la fase activa.



Como norma del Archivo de la FP-UNA la documentacion deberd permanecer en
el archivo de oficina correspondiente por el periodo de cinco afios, pasado dicho
periodo, la documentacion debera ser transferida al Archivo Central.

e Por ultimo, una vez que ha prescrito el valor administrativo de los documentos,
es posible que éstos posean otros valores (histéricos, testimoniales...) que
planteen la necesidad de su conservacién permanente. En el supuesto de que
una unidad productora desaparezca del organigrama institucional sin que sus
funciones sean asumidas por otra, la documentacion que haya producido hasta
su extincion sera transferida al Archivo Central, sea cual sea su antigliedad.

* Documentacion Activa

= Valores Primarios: Administrative, legal, fiscal,
contable y técnico.

m  Archivo Central 1

* Documentacion Semi-Activa

» \alores Primarios

* Documentacion Inactiva

+ Valores Secundarios: Historico, Cultural,
Investigacion y Cientifico.

7. Proceso de organizacion

El proceso completo de la organizacion de un archivo es: la creacién y/o recepcion y

clasificacion, ordenacion y conservacion, transferencia y/o eliminacion.
7.1. Creacion

En el momento de crear el documento, se debe tener en cuenta la normativa de
imagen institucional: normalizacibn de la produccion documental de la FP-UNA, con
denominaciones permitidas y de identidad gréafica cuyo objetivo es proteger y fortalecer,

con proyeccion uniforme su identidad institucional.



7.2. Organizar

Es la funcién de disponer de los documentos de manera que formen un conjunto organico

de acuerdo con la entidad productora.

De cara a una buena organizacion del archivo de oficina, hay que diferenciar entre los
documentos de archivo propiamente dichos y los documentos de apoyo informativo, puesto
que los documentos de archivo serdn conservados, mientras que los documentos de apoyo

habran de ser eliminados una vez que haya finalizado su funcion informativa.
La organizacién de documentos se divide en tres etapas:
a) Clasificar

Técnica encargada de dividir un fondo documental que refleje la articulacién orgénica, las
funciones y las relaciones que se dan en la produccién de documentos.
La clasificacion separa los documentos de acuerdo a caracteristicas que los distinguen de

los otros, y existen varios tipos de clasificacion utilizados en los archivos de gestion:
Organico Funcional

Este método se utiliza para establecer una clasificacion eficiente de los archivos de gestion
y los dos métodos de clasificacion se convierten en una forma muy variable y agil para la
administracion de los documentos.
» Clasificacién Orgénica: Consiste en la utilizacion de la estructura organica de la
institucion (Organigrama) para clasificar los documentos.
» Clasificacion por funciones: Consiste en la clasificaciéon de los documentos, de

acuerdo con las funciones y actividades de la institucion.

El encargado del Archivo de Gestidn debera de aplicar obligatoriamente el “Cuadro de
Clasificacion” del Archivo Central de la FP-UNA.

Se agrupard los documentos que tengan caracteristicas comunes, tales como: “Informes
de Actividades”, “Plan Anual Operativo”, etc., con el fin de conformar las series

documentales.

La correspondencia remitida, deben ir unidas la carta y la respuesta, esto con el fin de

conocer el tramite o resolucion de determinado asunto.



Tampoco se mezclara en una misma carpeta diferentes tipos documentales con excepcion

de expedientes que se refieren a un mismo asunto.
Se prohibe el uso de términos como: “varios”, “otros”, “miscelaneo

b) Ordenar :

Se refiere a la actividad de establecer secuencias a los documentos dentro de las
categorias o grupos previamente clasificados segin una unidad de orden preestablecida

(alfabética, numérica, cronolégica) con el fin de facilitar su ubicacion y localizacion.

También se le asigna los numeros y las letras que se da a los documentos, asi como la
colocacion en el espacio fisico correspondiente. Los documentos deben ser transferidos al
Archivo Central de la FP-UNA ordenado y el archivista debe respetar el orden original de

los documentos que recibe.

Los documentos de apoyo informativo: son los que sirven de ayuda a la gestion
administrativa, tales como boletines oficiales, revistas, publicaciones o informes elaborados
por otras instituciones, etc. Estos, no seran transferidos al Archivo Central y se destruiran

en la propia oficina.

La ordenacion, es una labor propia de las oficinas administrativas, quienes una vez hayan
establecido el orden de los documentos de una misma serie. Mantendran ese orden sin

alterarlo.

El encargado del Archivo de Gestion debera seguir las siguientes indicaciones para

ordenar la documentacion:

* Unidad de orden cronologica : Se aplicara al tipo documental correspondencia y
aguellos tipos documentales, en los cuales se facilite. Los documentos se ordenaran

de acuerdo al afio, mes y dia, es decir, a la fecha del documento:

* Unidad de orden alfabética : Se debera aplicar en las Unidades, Direcciones que

requieran subdividir por ordenacion onomastica (por nombre de personas.



* Unidad de orden numérica: Consiste en ordenar los documentos siguiendo la
numeracion correlativa natural: 1-2-3-...Se utilizard en los departamentos que

administran documentos financieros.

El encargado del Archivo de Gestion al conformar un expediente, después del proceso de
seleccion (eliminacion de duplicados), proceder4d a ordenar cronolégicamente los

documentos incluidos en el expediente.

También procedera a foliar o numerar consecutivamente todos los documentos que
conforman un expediente, por ejemplo: expedientes de personal, expedientes de
licitaciones, procesos administrativos, etc.; esta numeracion se realizara siguiendo la
ordenacion cronoldgica: folio 1 correspc 9 al documento de fecha mas antigua, y asi
sucesivamente, de tal forma que al abrir el expediente aparezca el folio con la numeracion

mas baja.

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada y

debe estar depurada.

Las piezas de los expedientes deben ser foliadas en la esquina superior derecha del folio y

continuarlo en forma ascendente.

En caso de que un expediente posea varias carpetas o tomos, estas (0s) se ordenaran
cronologicamente dentro de si y se foliardn de forma continua, de forma tal que la segunda

serd la continuacioén de la primera
7.3 La signatura

Por el cual se establece la codificacién de las dependencias en el caso de la FP-UNA, se
utilizaran las siglas de la dicha dependencia, puede ser las tres primeras letras y en el caso
de que exista superposicion con otras siglas que ya tiene asignada la misma, en este caso

la segunda dependencia codificara con otra letra que la diferencie de la primera.

Se aclara que la dependencia que aun no tenga sigla asignada deberad acercar una
propuesta al Archivo Central, en donde se verificara que la sigla propuesta esté disponible

Yy no exista otra igual para su utilizacién.



Otros elementos a incluir en la signatura con fines de identificacion, ubicaciéon y control
son: la serie documental y sub-serie con sus respectivos codigos de serie, segun el CCD.,

asi también se deberéan incluir la fecha extrema.

La numeracion correlativa en la parte inferior del lomo del bibliorato o arquipel corresponde

a la ubicacion fisica dentro del estante.

Ejemplo:

INFORMES LEGAJOS

‘.

Actividades | Legajo de
Administrativas | Funcionarios

Siga y Chcigp o 2 Sere 53 y Cogp o6 12 Sene

I GD  04.02 GD 1503

FECHs ExTREms FECHA ExTrEm

lm &l 2006-

Bl Bi v

[2] 3

ST LS

8. Seleccion Documental

Se le llama a la técnica que permite identificar y separar dentro de un conjunto de
documentos, los que deben conservarse por el valor de su informacion de aquellos que
deben eliminarse por su irrelevancia, una vez concluido su tiempo de conservacion

precaucional.

9. Conservacion Documental

Es la funcion cuyo objeto especifico es evitar, detener y reparar el deterioro y los dafios
sufridos por los documentos. Al aplicar técnicas de conservacion se preserva la integridad
y el contenido de los mismos; tomando en cuenta factores como el orden y aseo de los
depositos, uso de estanteria, archivadores y de cajas para los expedientes resguardados

en el Archivo de Gestion.



El funcionario encargado del Archivo de Gestion deberd procurar mantener el area de las
oficinas, el equipo y el mobiliario en Optimas condiciones con el fin de conservar y

preservar en buen estado los diferentes tipos documentales producidos por la institucion.

La conservacion incluye también la limpieza del polvo en los documentos, estanteria,

ventanas, utilizando brochas o un instrumento que no dafien el papel.

Evitar el ingreso directo de la luz solar, revisar el deterioro de las paredes, techo, y de la

humedad por efecto de la lluvia.

Evitar el exceso de grapas y clips que sujetan los documentos, pues estos provocan

oxidacién. En lo posible tratar de utilizar clips de plasticos.

Fotocopiar los documentos con soporte de papel fax. Tener cuidado de no maltratar los

documentos al fotocopiarlos. No cortar, doblar, romper o ensuciar el documento.

Evitar la utilizacion de cinta adhesiva para arreglar roturas, para ello debe utilizarse cola
blanca (goma liquida blanca), untar en la superficie rota y unir. Si se ponen sellos se deben
usar con poca tinta y fuera de la parte escrita. Los documentos no deben colocarse en el

suelo para evitar su deterioro.
Se pueden tomar las siguientes medidas alternas en las oficinas:

e Contra la luz: No situar los documentos al lado de las ventanas ni cercanos a los
fluorescentes. La luz no debe incidir directamente sobre el papel.

» Contra la humedad: No archivar documentos en zonas por donde pasen cafierias o
existan humedades.

e Contra el polvo: Utilizar los muebles de oficina sefialados y contenedores (de papel,
cartulina o carton). Ademas se debera realizar la limpieza de los mismos de forma regular.

 Contra el calor: Archivar los documentos lejos de fuentes de calor directo.

10



10. Transferencia de documentacion al Archivo Centr al

Consiste en la transferencia de los documentos de archivo que ya no son de uso cotidiano
en los archivos de gestion, que por su importancia deben conservarse para ser facilitados
cuando asi se requiera. Este proceso permite ademas que las oficinas dispongan de un
mayor espacio fisico para custodiar la documentacion que se produce constantemente y

gque es de uso inmediato.

El Jefe del Archivo Central de la facultad programara y elevara una calendarizacién anual
al Consejo de Archivo de la Facultad para su aprobacion correspondiente que

posteriormente se estara informando a las dependencias incluidas en dicho calendario.

La transferencia o entrega de la documentacion por parte de las dependencias al Archivo
Central de la FP-UNA, se debera realizar de acuerdo al Manual de Transferencias de la

FP-UNA, teniendo en cuenta las normas vigentes.

11. Eliminacion

La eliminacion de los documentos estard a cargo del Archivo Central de la FP-UNA,
conjuntamente con el Consejo Asesor del Archivo de la FP-UNA, segun procedimientos

establecidos previamente y se labrara acta correspondiente.

La eliminacién de los documentos que se podra realizar en los archivos de gestion o de
oficina es exclusivamente de aquellas documentaciones que estén establecidas y definidas
en el Manual de Transferencias de la FP-UNA, que son normalmente las que carecen de

valor y por lo tanto no deberan ser transferidas al Archivo Central de la Facultad.

11



12. Paratener en cuenta

12.1 Formacion de los expedientes

El primer paso para la organizacion del archivo es separar la documentacion en grupos

(series) y estos a su vez, en subgrupos (sub-series).

Ejemplos:

SERIES SUB-SERIES

01.01 Internas
01 CORRESPONDENCIAS 01.02 Externas

02.01 Convenios Nacionales
02 CONVENIOS
02.02 Convenios Internacionales

03.01 Proyectos internos
03 PROYECTOS 03.02 Proyectos de investigacion

03.03 Proyectos académicos.

Se abrira una carpeta por cada afio, organizando los documentos en orden ascendente de

acuerdo a la fecha o la numeracion, segun corresponda.

Para organizar la correspondencia se debe teneren  cuenta:

_ Cada comunicado debe ir unido a su respuesta.

_ La correspondencia tanto emitida como recibida, que forma parte de un expediente, se

ordena con dicho expediente.

_ La correspondencia que acompafia a una informacion importante, facturas, informes u

otros documentos, se archiva en funcion de esta informacién adjunta.

_ La correspondencia que se organiza como tal es la que no forma parte de un expediente
ni acompafia a una informacién importante, es decir que se limita a una informacién mas

genérica y se debe agrupar en:

12




_ Correspondencia Externa: Cuando se trata de correspondencia entre otras unidades
académicas, empresas, organismos etc. o personas ajenas a la Facultad, se consideran
externas todas las correspondencias recibidas fuera de la estructura organica-funcional de
la FP-UNA.

_ Correspondencia Interna: Cuando se trata de correspondencia (memorandos internos)
entre unidades administrativas y académicas que pertenezcan al organigrama de la propia

facultad.

_ Para la organizacion de la correspondencia, se debe legajar y mantener completa con

SUS anexos.

_ Para cada tema o asunto de expediente debe habilitarse una carpeta individual, estas se
irdn creando segun la necesidad de cada unidad por su funciéon. No habilitar carpeta que

contenga como titulo o tema “VARIOS”.

13



13. Descripcion de Procedimientos
SERIE: CORRESPONDENCIAS

Sub-Serie |ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACION
Creacion del . Agtondades, Teniendo en cuenta el Manual de Imagen Institucional:
- Creacion Directores, Jefes y T -~
documento ; normalizacion de la produccién documental.
Secretarias/os.
Teniendo en cuenta la normativa FP-UNA.
Recepcién y Secretarias/os 0 - — - - _
remision del |- Recepcion y contestacion del documento | Encargados de El jefe puede decidir: Providenciar, responder o archivar el
documento Archivo documento.
Si se archiva se procede a la organizacion documental.
Identificacion de los documentos de Secretarias/os 0 Leer cuidadosamente el documento para determinar la
archivo propiamente dichos y los Encargados de procedencia, el asunto, tema o materia de qué trata, asi como la
documentos de apoyo informativo Archivo persona fisica o moral, lugar geografico, etc.
Clasificacion: Identificacion de la serie o .
: Secretarias/os 0
sub-serie . e L
- . Encargados de Segun cuadro de clasificacidbn documental institucional.
-Procedimiento a guardar por Expedientes o :
. Archivo
Series Documentales.
Ordenacién para ubicar fisicamente los documentos dentro de las
Memorandos

Organizacion

» Ordenacion fisica de los documentos.
 Ordenacion por orden cronoldgico

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

series documentales atendiendo a los principios archivisticos.

Principio de procedencia y Principio de orden original.

También se procede a la ordenacion por orden cronoldgico la
carpeta en forma ascendente por DIA, MES, ANO.

Asignacién de la Signatura

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

Se colocan en el lomo de un bibliorato o arquipel (nombre de la
Facultad, del Departamento y la Division, el logotipo, serie, sub-
serie, sigla y codigo de serie, fecha externa y nimero del bibliorato
0 caja).

La codificacion sirve para la ubicacién y control.

Seleccion e identificaciéon y separacion de
documentos.

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

Separar dentro de un conjunto de documentos, los que deben
conservarse, de aquellos que deben eliminarse.

Ubicacion fisica de los documentos
organizados en los estantes correspondiente

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo
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Descripcidén de Procedimientos
SERIE: CORRESPONDENCIAS

Sub-Serie | ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACION

Creacion del . Secretarias/os o Teniendo en cuenta el Manual de Imagen Institucional:

* Creacion Encargados de o -
documento . normalizacion de la produccion documental

Archivo
s arias/ Teniendo en cuenta la normativa FP-UNA.
Recepcion del |« Recepcion y contestacion del Eﬁg;er zg:jat)ssodse ° El jefe puede decidir: Providenciar, responder o archivar el
documento documento Archiv% documento.
Si se archiva se procede a la organizacion documental.

Identificacion de los documentos de Secretarias/os o Leer cuidadosamente el documento para determinar la

archivo propiamente dichos y los Encargados de procedencia, el asunto, tema o materia de qué trata, asi como la

documentos de apoyo informativo Archivo persona fisica o moral, lugar geografico, etc.

Clasificacion: Identificacion de la serie o .

; Secretarias/os o
sub-serie . e D
- Encargados de Segun cuadro de clasificacién documental institucional.
-Procedimiento a guardar por .
; : Archivo
Expedientes o Series Documentales.
Ordenacién para ubicar fisicamente los documentos dentro de las
Notas Secretarias/os o series documentales atendiendo a los principios archivisticos.

Organizacion

e Ordenacion fisica de los documentos.
» Ordenacion por orden cronol6gico

Encargados de
Archivo

Principio de procedencia y Principio de orden original.

Tambien se procede a la ordenacion por orden cronoldgico la
carpeta en forma ascendente por DIA, MES, ANO.

Asignacioén de la Signatura

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

Se colocan en el lomo de un bibliorato o arquipel (nombre de la
Facultad, del Departamento y la Division, el logotipo, serie, sub-
serie, sigla y cédigo de serie, fecha externa y numero del bibliorato
0 caja).

La codificacion sirve para la ubicacion y control.

Seleccidn e identificacién y separacion de
documentos.

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

Separar dentro de un conjunto de documentos, los que deben
conservarse, de aquellos que deben eliminarse.

Ubicacion fisica de los documentos
organizados en los estantes
correspondiente

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo
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Descripcidén de Procedimientos

Sub-Serie | ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACION
Decano, Directores | Teniendo en cuenta el Manual de Imagen Institucional:
Creacién del y jefes. normalizacién de la producciéon documental.
* Creacion Departamento de (Se deberan preparar el texto de la informacion y enviar al Dpto.
documento L s ot 2
Comunicacion de Comunicacion Estratégica, para la preparacion en cuanto al
Estratégica formato, aprobacion correspondiente y su posterior difusion).
Departamento de
C . Comunicacion . . o
Recepcion del * Distribucién de circulares Estratégica y/o Teniendo en cuenta la normativa o directivas de la FP-UNA.
documento Secretarios/as.
« Identificacion de los documentos de Secretarias/os o Leer cuidadosamente el documento para determinar la
archivo Encargados de procedencia, el asunto, tema o materia de que trata, asi como la
Archivo persona fisica o moral, lugar, etc.
. -clztljaesr:ftli:";iig((:)ign de la serie o sub-serie Secretarias/os 0
L Encargados de Segun cuadro de clasificacion documental institucional
-Procedimiento a guardar por Archivo
Circulares Expedientes o Series Documentales.

Organizacion

 Ordenacion fisica de los documentos.
 Ordenacion por orden cronoldgico

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

Ordenacién para ubicar fisicamente los documentos dentro de
las series documentales atendiendo a los principios archivisticos.
Principio de procedencia y Principio de orden original

También se procede a la ordenacién por orden cronolégico.

-Asignacion de la signatura

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

Se colocan en el lomo de un bibliorato o arquipel (nombre de la
Facultad, del Departamento y la Division, el logotipo, serie, sub-
serie, sigla y codigo de serie, fecha externa y nimero del bibliorato
0 caja). La codificacién sirve para la ubicacion y control.

* Seleccion e identificacion y separacion
de documentos.

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

Separar dentro de un conjunto de documentos, los que deben
conservarse, de aquellos que deben eliminarse.

* Ubicacion fisica de los documentos
organizados en los estantes
correspondiente

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo
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Descripcidon de Procedimientos

Organizacion

- Ordenacion fisica de los documentos.
- Ordenacion por orden cronoldgico

Secretarias/os o
Encargados de
Archivo

Sub-Serie | ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACION
Creacion del . Creacién ggﬁzg% Directivo Teniendo en cuenta el Manual de Imagen Institucional:
documento de la FJP-UNA normalizacién de la produccién documental
Recepcién del . L Directores, jefes,
- Recepcidn de la Resolucion )
documento secretarias/os.
- ldentificacion de los documentos de Secretarias/os 0 . .
archivo propiamente dichos y los Encargados de Leer cwdaQosamente el documento para determinar la
documentos de apoyo informativo Archivo procedencia, el asunto, tema o materia de que trata.
- Clasificacion .
S . . Secretarias/os 0
-ldentificacion de la serie 0 sub-serie . ! S
_Procedimiento a guardar por Expedientes Encqrgados de Segun cuadro de clasificacion documental institucional
) Archivo
0 Series Documentales
Resolucién Ordenacion para ubicar fisicamente los documentos dentro

de las series documentales atendiendo a los principios
archivisticos. Principio de procedencia y Principio de orden
original. También se procede a la ordenacion por
orden cronoloégica

-Asignacion de la signatura

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

Se colocan en el lomo de un bibliorato o arquipel (hombre de
la Facultad, del Departamento y la Division, el logotipo, serie,
sub-serie, sigla y cddigo de serie, fecha externa y numero del
bibliorato o caja) La codificacién sirve para la ubicacion y
control

» Seleccion e identificacién y separaciéon
de documentos.

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

Separar dentro de un conjunto de documentos, los que deben
conservarse, de aquellos que deben eliminarse

* Ubicacion fisica de los documentos
organizados en los estantes
correspondiente

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo
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Descripcidén de Procedimientos

Sub-Serie | ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACION
Creacion del L Decano Teniendo en cuenta el Manual de Imagen Institucional:
- Creacion Consejo Directivo N -
documento normalizacion de la produccion documental
de la FP-UNA
Recepcién del | Recepci6n del Acta. Directores, jefes,
documento secretarias/os.
- Identificacion de los documentos de Secretarias/os o Leer cuidadosamente el documento para determinar la
archivo propiamente dichos y los Encargados de procedencia, el asunto, tema o materia de que trata, asi
documentos de apoyo informativo. Archivo como la persona fisica o moral, lugar geogréfico, etc.
- Clasificacion - :
R : . Secretarias/os o
Identificacion de la serie o sub-serie . e L
- . Encargados de Segun cuadro de clasificacién documental institucional
-Procedimiento a guardar por Expedientes .
. Archivo
0 Series Documentales
Actas Ordenacion para ubicar fisicamente los documentos

Organizacion

- Ordenacion fisica de los documentos.
- Ordenacion por orden cronoldgico

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

dentro de las series documentales atendiendo a los
principios archivisticos. Principio de procedencia y
Principio de orden original. También se procede
a la ordenacion por orden cronolégico

-Asignacion de la signatura

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

Se colocan en el lomo de un bibliorato o arquipel
(nombre de la Facultad, del Departamento y la Division,
el logotipo, serie, sub-serie, sigla y cddigo de serie, fecha
externa y numero del bibliorato o caja) La codificacién
sirve para la ubicacion y control

« Seleccidn e identificacién y separacion
de documentos.

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo

Separar dentro de un conjunto de documentos, los que
deben conservarse, de aquellos que deben eliminarse

» Ubicacion fisica de los documentos
organizados en los estantes

correspondiente

Secretarias/os 0
Encargados de
Archivo
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Descripcidén de Procedimientos

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

OBSERVACION

Transferencias
de
documentos

Comunicacién a las oficinas del
Calendario de transferencia documental

Archivo Central

Aprobado por el Consejo de Archivo
La fecha en que le corresponde transferir sus documentos
Manual de Transferencia de la FP-UNA

Preparacién de la documentacién a
transferir

Funcionario del Archivo
Central

Secretarias/os 0
Encargados de Archivo

Orientacién y aclaracién de dudas Sobre cémo debe remitir sus
documentos al archivo.
Manual de Transferencia de la FP-UNA

Revision y eliminacién de los duplicados,
etc.

Secretarias/os 0
Encargados de Archivo

Manual de Transferencia de la FP-UNA

Extraccion de los objetos metalicos:
ganchos y clips.

Secretarias/os o
Encargados de Archivo

Manual de Transferencia de la FP-UNA

Utilizacion de ganchos de plasticos a los
documentos en la carpeta

Secretarias/os o
Encargados de Archivo

Manual de Transferencia de la FP-UNA

Foliacion

Secretarias/os o
Encargados de Archivo

Manual de Transferencia de la FP-UNA

Ubicacién en arquipeles, biblioratos o
carpetas con la signatura
correspondiente

Secretarias/os 0
Encargados de Archivo

Manual de Transferencia de la FP-UNA

Numeracién correlativa de las cajas.

Secretarias/os 0
Encargados de Archivo

Manual de Transferencia de la FP-UNA

Verificacién de los documentos para
entregar

Secretarias/os 0
Encargados de Archivo
Funcionario del Archivo
Central

Manual de Transferencia de la FP-UNA

Remision por la dependencia al Archivo
Central

Secretarias/os 0
Encargados de Archivo

Manual de Transferencia de la FP-UNA

Verificacién de los documentos
entregados

Encargado de Archivo

Manual de Transferencia de la FP-UNA

Entrega del acuse

Encargado de Archivo
Funcionario del Archivo
Central

Manual de Transferencia de la FP-UNA
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Descripcidén de Procedimientos

ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Identificacion y valoracién los documentos para incluir en | Secretarias/os 0 Encargados de Archivo
la Propuesta de Expurgo Jefa del Archivo Central
Presentacion de la propuesta a la Comisién de Archivo Funcionarias del Archivo Central Jefa del Archivo Central
Reunion de la Comisién de Archivo para analizar los L :
o Comisién de Archivos
documentos a ser eliminados
Elaboracion de un inventario de los documentos Funcionarias del Archivo Central
Dictamen del analisis del tiempo de los responsables de la . .
e L, 5 Comisién de Archivos
clasificacion y seleccién
Dictamen Juridico de la Institucion Comision de Archivos
Eliminacion

Autorizacion de los responsables de cada unidad o Area
afectada, conforme a su estructura organica para la
eliminacion de los documentos

Directores

Solicitud y verificacién de la Contraloria General de la
Republica; Representante de las Unidades Administrativas
y Auditoria Interna

Comision de Archivo

Contratacion de la Empresa Papelera Retiro de
documento y acompafiamiento a la Empresa Papelera
(concurso)

Comision de Archivo Y Jefa de Archivo Central

Eliminacién de los documentos

Jefa de Archivo Central, Contraloria General de la Republica y Representante
de las Unidades Administrativas y Auditoria Interna

Elaboracion del acta del Expurgo y Protocolarizacion
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14. DIAGRAMA DE FLUJO

14.1 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

- Recibe y Organiza
— contesta el ' ’
documento

,

Identifica

’

Clasifica

Diagnostico

Cronolégica l

> Ordena

’

Signatura
Topografica

|

Alfabética

Seleccién e Diagndstico
. ., —»
Identificacion

|

Ubicar
fisicamente

FIN

21



14.2 TRANSFERENCIAS

Inicio

Comunicacion
del Calendario de
transferencia

Preparacion de
la documentacion
a transferir

v

Revision y
eliminacién

’

Extraccién de los
objetos metalicos

’

Utilizacién de ganchos
de plasticos

;

Foliacion

|

Ubicacién en arquipeles,
biblioratos o carpetas con la
signatura correspondiente

v
Numeracion
correlativa de las
cajas.
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Llenado del
formulario

Verificacion

|

Remisién por la
dependencia al Archivo
Central

;

Verificacion

|

Entrega
del
acuse
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FIN



14.3 ELIMINACION

Identificacion y Presentacion de la propuesta
.. valoracién de los —» de transferencia a la Comision
Inicio X
documentos de Archivo

\ 4

Reunion de la Comisién de
Archivo

v
Elaboracion del inventario para
el expurgo

|

Dictamen para la eliminacién de
los documentos

|

Presentacién de la solicitud a la
Contraloria para la verificacion
de los documentos a eliminarse

A 4
Contrataciéon de la Empresa
Papelera para el expurgo
(previo concurso)

A 4
Retiro de los documentos y
acompafiamiento a la empresa
papelera en la destruccién de
los documentos eliminados.

A4
Eliminacién de los documentos

v
Realizacion del
acta del expurgo y
Protocolarizacién
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