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Procedimiento para la Recepcién y Transferencia de Documentos

1. INTRODUCCION

Este procedimiento constituye una tarea prioritaria para los archivos de gestion, pues
orienta e informa sobre algunos criterios que deben considerarse para la adecuada
entrega de los documentos al archivo.

2. OBIJETIVO

Normalizar el procedimiento para el envio de documentos al Archivo, con el fin de reunir
y conservar la documentacién institucional y cumplir con las disposiciones vigentes en la
normativa interna, en la Ley 7202 y demds leyes relacionadas con este procedimiento.

3. ALCANCE

Este procedimiento se relaciona con las dreas: administrativa-docente- investigacion y
extensién, que se encarga de los archivos de gestion y archivos especializados, asi como
todos aquellos que administran algin tipo de informaciénde la universidad.

4. AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Los encargados de observar esta tarea son las Jefaturas y/o responsables de cada
archivo de gestion o especializados en cada dependencia.

5. DEFINICION

Este procedimiento se encarga de reunir los documentos en un solo sitio y mantenerlos

organizados segun criterios o politicas establecidas.
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5.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO  Secuencia de Operaciones

No. Cédigo

Actividad

1.

O-1

Archivo Central comunica a los encargados de los archivos de
gestion o especializados, las directrices acerca del envio de

documentos al Archivo Central.

O-2

Archivo Central informa que para el envio de documentos, las
oficinas y dependencias deberdn completar la Formula “Control de
Envio de documentos al Archivo Ceniral”, en formato digital,
disponible en la

pdgina de la UNED, en el link del archivo central.

O-3

Las dependencias interesadas consultan al Archivo Central, si hay
espacio disponible para almacenar el material que se va a

archivar.

O-4

Si hay espacio disponible en el Archivo Central, la dependencia
interesada debe completar el formulario en formato digital, con la
descripcién correspondiente del material que serd remitido para su

resguardo o seguimiento.

O-5

Archivo Central coordina con la dependencia interesada la fecha
de entrega de la documentacién, para esto emplea el formulario
“Cronograma de Envio de Documentos al Archivo Ceniral”, y

brinda el apoyo logistico para el respectivo traslado.

El personal del archivo central realiza un reconocimiento general
de ladocumentacién, revisa la cantidad y el orden, en conjunto
con las listas

de remisién (formula control de envios de documentos al archivo

central).
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Se coteja la documentacién contra la “Férmula Control de

|II

envio dedocumentos, al Archivo Central” y se verifica que el

material ingresado corresponda al descrito en dicha férmula.

D-8

Si la formula control de envio de documentos, no redne los
requerimientos de envio, se devuelve para que incluya las

modificaciones.

O-9

Una vez corregido el procedimiento anterior, Archivo Central firma
la nota de recibido del material y se entrega copia a la

dependenciainteresada.

10.

Las oficinas interesadas trasladan la documentacién al Archivo
Central, donde se clasifica, ordena y almacena en los estantes

correspondientes.

11.

Archivo Central Clasifica, ordena, registra y almacena la

documentaciénen los depésitos, fin del proceso.
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6. DIAGRAMA DEL PROCESO

PROCE®D: Racapciny TransTarancla de Docums ntos

M.
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Oficinas y
D= pendenclas

Archiva Central comunica a los ancargadas de
as archivas de gesion o especidizados, las
direcrices acerca del am io de documenios al

Archivo Central.

Archiva Cental infarma que para el envio de
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deberan completar B fdrmmula "canrd de envia

de documenios al ardhiva ceniral®, en formaio
digital, d=panitie en la pagina de & UNED,

el ink del o chivo cenral.

Las dependencias nieresadas consullan a
Archivo Central, sihay espacio dsponibie
para almacenar el materal que se va a

ArChrar.

S5i hay espacio dispanible en o archivo central
a dependenca nteresada debe completar e
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del materal que va a ser archivada.
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Procedimiento Clasificacién de documentos
1. INTRODUCCION

Este procedimiento constituye una actividad sustancial para los archivos, dado quesu
efectiva ejecucién permite el seguimiento al resto de labores archivisticasnecesarias para

el manejo de la documentacion.

2. OBIETIVO

Normalizar el proceso de clasificacién de documentos segin la estructura orgénicade la

institucién.

3. ALCANCE

Este procedimiento, involucra a todo el personal responsable de la produccién de
documentos en las diferentes dependencias y las secretarias de los archivos de gestién y

encargados de archivos especializados.

4. AUTORIDADES Y RESPONSABLES

El personal que organiza los archivos de gestion o archivos especializados y los

profesionales en dichas dreas.

5. DEFINICION

Es la actividad que permite identificar y agrupar segun la estructura orgdnica de laUNED,
todos los tipos documentales generados por las dependencias, los cuales son una
manifestacién de la actividad sustantiva de las dependencias. Para la clasificacién es de

suma importancia mantener el principio de procedencia de los documentos.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a. Secuencia de Operaciones

Actividad

El Archivo Central da a conocer a las (os) encargados (as) delos
Archivos de Gestidon (o de oficinas) el Manual de Clasificacién de
Documentos, el cual puede consultarse en lapdgina de la UNED,

en la informacién o servicios registrados en la Intranet.

Archivo Central, actualiza el Manual de Clasificacién, segin las
reestructuraciones y cambios que se realizan en el organigrama de

la institucién.

Archivo Central identifica la unidad productora de los documentos
y verifica el cédigo asignado en el Manual de Clasificacién de

Documentos.

Se agrupan los documentos segin la unidad que los produce.

Luego de agruparlos, se subdividen en: La clase documental
(soporte donde encontramos la informacién (Textual, gréfica,
microfilm, soporte electrénico), como el Tipodocumental: la forma
en que se encuentra o se dispone la informacién en el soporte

(carta, informes, asientos de diario, actas, etc.).

No. Cddigo
1. O-1
2 O-2
3. O-3
4 O-4
5. O-5
6 O-6

Una vez separado el material documental, se verifica y se asigna
el cédigo, identificado en el “Manual de Cédigos a utilizar en la

clasificacién de documentos de la UNED.
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7. DIAGRAMA DEL PROCESO
PROCESO: Clasificacion de documentos
Archivo Central De?;ﬁ;‘:rf;as
No. | Actividad

El archivo Central da a conocer a los encargados :
(as) de los archivos de gestidn, el Manual de
1 |Clasificacidn de Clasificacién de Documentos
el cual puede consultarse en la pagina de la 01 §
UMED, en el link del archivo central. §
Archivo Central actualiza el Manual de \F
Clasificacidn, de acuerdo a las restructu- :
2 [|raciones y cambios que se realizan en el 0-1
arganigrama de la institucion. §
Archivo Central identifica la unidad productora de W §
de los documentos y verifica el cddigo asignado 0.1
3 |en el Manual de clasificacidn de documentos.
Se agrupan los documnentos segun la L
unidad que los produce. 0-1
4
Luego de agruparlos, se subdividen en: §
La clase Documental (soporte donde encon- i
5 [|tramos lainformacion, que puede ser i
textual, grafica, microfilm, soporte electrdnica) -
coma Tipo Documental: la forma en que 0-1
se encuentra y dispone la informacian
en el soporte (carta, informes, asientos de
diario, actas, etc. §
LInavez separado el material documental
severifica y se asigna el codigo que aparece §
& |en el Manual de cddigos a utilizar en la 0-1 i
clasificacion de documentos en la UNED.

Operaciones: § O

Deriziones: 0 {}

RESUMEN Transportes: 0 E}

Inspecciones: 0 ]
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Procedimiento para la Ordenacién de Documentos

1. INTRODUCCION
Este procedimiento forma parte de las tareas regulares en los distintos archivos, y su
ejecucién se efectla considerando la gestidon de cada dependencia y la naturaleza

funcional del proceso que respalda.

2. OBIJETIVO
Establecer una secuencia légica en la produccién y seguimiento de procesos

documentados segin la tipologia documental, para facilitar su posterior busqueda.

3. ALCANCE
Este procedimiento, involucra a todo el personal responsable de la produccion de
documentos en las diferentes dependencias y a los auxiliares administrativos y/o
asistentes universitarios de los archivos de gestién y encargados de archivos

especializados.

4. AUTORIDADES Y RESPONSABLES
El personal que organiza los archivos de gestién o archivos especializados y los

profesionales en dichas éreas.

5. DEFINICION
Es la tarea mediante la cual se, organizan y colocan los documentos en carpetas ocajas
en un espacio fisico establecido, siguiendo algin criterio: numérico, alfabético,

cronoldgico, geogrdfico, etc.

11
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a. Secuencia de Operaciones

No. Cddigo Actividad

1. O-1 El Archivo Central, utiliza la numeracién definida en el “Manual
de Cédigos de Archivo” para organizar y colocar los documentos
en carpetas o cajas en su estanteria.

2. 1O-2 Dentro de cada carpeta se revisa la secuencia cronoldgica delos
oficios que presentan los documentos.

3. 0O-3 los tipos documentales foliados se mantienen en la
secuencia dada.

4. O-4 Los expedientes que presentan varios tipos documentales
mantienen el orden dado para cada caso.

5. O-5 Se corrigen o integran carpetas de la misma unidadproductora y
que se encuentran separadas a raiz de su uso primario o por una
gestién interrumpida.

6. A-6 Completada la secuencia de todas las carpetas en su contenido y
su secuencia con el Manual, se almacenan en cajas para archivo.

7. O-7 Cada caja es rotulada y numerada segin el orden del fondo
documental del Archivo Central en los diferentes sub fondos.

8. 0O-8 El material es colocado en el archivador o estanteria y balda
correspondiente.

12
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DIAGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: Ordenacién de documentos

No.

Actividad

Archivo Central

El Archivo Central utiliza la numeracién
definida en el Manual de Cédigos de Archivo,
para organizar y colocar los docu-

mentos en carpetas o cajas en su estanteria.

O-1

Dentro de cada carpeta se revisa la
secuencia cronolégica de los oficios que

presentan los documentos.

Los tipos documentales foliados semantienen

en la secuencia dada.

0-3

Los expedientes que presentan varios fipos
documentales mantienen el ordendado para

cada caso.

Se corrigen o infegran carpetas de la misma unidad
productora y que se encuentran sepa-das a raiz de
SU USO primario o por una

gestién interrumpida.

Una vez completada la secuencia de todas las
carpetas en su contenido y orden con el Manual, se

almacenan en cajas para archivo.

Cada caja es identificada y numeradasegin el
orden del fondo documental del Archivo

Central en los diferentes Subfondos.

El material es colocado en el archivador
o estanteria y balda correspondiente.

O-5

0-5

RESUMEN

Operaciones: 6
Decisiones: 0
Operac-Inspec: 0
Inspecciones: 1

%0 8ot

Almacenam. 1
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Procedimiento para la Descripcién Documental

1. INTRODUCCION

Este procedimiento sirve de insumo para guiar y orientar el resguardo de lainformacién,
la cual es recopilada en distintos instrumentos que ayudan al control ybusqueda de los

documentos.

2. OBIJETIVO

Facilitar y guiar la bisqueda de la informacién a través de listas, guias, inventarioso

cualquier otro instrumento descriptivo.

3. ALCANCE

Este procedimiento es efectuado por las secretarias o encargados de los archivos de
gestién o especializados en coordinacién con el Archivo Central, como ayudaen sus
funciones. Es respaldado por la Direccién de Tecnologia y Comunicacionesen cuanto a

respaldos electrénicos.

4. AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Encargados de archivos de gestién, archivistas e informéticos

5. DEFINICION

Es la actividad de anotar o registrar a través de un software especifico los distintos
instrumentos descriptivos del fondo documental de la UNED. Cada instrumento responde
a la funcién o actividad que la genera y a las caracteristicas propias de los tipos

documentales que presenta el fondo.

14
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6.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A. Secuencia de Operaciones
No. Cédigo Actividad
1. O-1 El Archivo Central confecciona el inventario topografico delfondo

documental de la UNED, en el cual se indica la ubicacién fisica

de los documentos en el depdsito.

2. O-2 Posteriormente, Archivo Central automatiza los auxiliares

descriptivos  en una base de datos.

3. O-3 Con cada ingreso de documentacién al depésito documental, el

Archivo Central procederd a la actualizacién de los auxiliares

descriptivos.

15
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7.DIAGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: Descripcién Documental

.|Actividad

Archivo Central

Dependenc.
Oficinas

El Archivo Central confecciona el inventario
topografico del fondo documental de la UNED,
en el cual se indica la ubicacién

fisica de los documentos en el depésito.

Posteriormente, Archivo Central automatizalos
auxiliares descriptivos en una base de datos.

Con cada ingreso de documentacién al
depésito documental, el archivo central
procederd a la actualizacion de los

auxiliares descriptivos.

O-1

RESUMEN

Operaciones: 3
Decisiones: 0
Transportes: 0
Inspecciones: 0
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Procedimiento para la Elaboracién de Tablas de
Conservacién de Documentos

1. INTRODUCCION

Este procedimiento se fundamenta en la necesidad que tiene toda organizacién de
normalizar la excesiva produccién de material documental, buscando controlar la gestién
y guiar de manera eficiente y eficaz los recursos disponibles para el respaldode la

informacioén.

2. OBIJETIVO
Implementar la normalizacién de una guia especifica de los documentos desde su origen,
con el fin de sefalar la duplicidad y el valor de la documentacién, de maneraque puedan

aprobarse plazos para su resguardo en cada archivo.

3. ALCANCE
En esta actividad se involucra a todo el personal de la UNED que forma parte de una

gestion documental dentro de la institucién.

4. AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Las jefaturas y encargados de los archivos de gestién, especializados y el encargado del

Archivo Central.

5. DEFINICION

Es un instrumento en el que constan todos los tipos documentales producidos o recibidos
en una oficina o institucién, en el cual se anotan todas sus caracteristicas y se fija el
valor administrativo y legal de cada tipo documental paradeterminar su conservacién o

posible eliminacion.

17
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a. Secuencia de Operaciones

No. Cddigo Actividad

1. O-1 El Archivo Central informa al encargado o responsable de los
archivos de gestién, de la obligatoriedad de elaborar la “Tablade

plazos de conservacién” para su dependencia.

2. 0-2 Se coordina una reunién entre el personal del archivo central y el
encargado (a) del archivo de gestion, para explicar todo lo
concerniente a la elaboracién una Tabla de plozos de

Conservacién de documentos.

3. O-3 El Encargado del Archivo de Gestion debe realizar primero la
tarea de levantar una lista de los tipos documentales y

reconocer los procesos de su dependencia.

4. O-4 Una vez elaborada la lista de los tipos documentales, la
unidad o dependencia procede a completar el formulario“Tabla

de Plazos de Conservacion de Documentos”.

6. -6 Concluida la elaboracién de la tabla de plazos, se somete a

revision con el fin de determinar posibles omisiones.

7. O-7 La dependencia interesada envia la tabla de plazos al Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos para que
sea analizada; éste comité estd integrado por: el jefe de laentidad
productora de la documentacién que se va a valorar, un
administrador en representaciéon de la UNED, un historiador, el

asesor legal y el Encargado del Archivo Central.
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No. Cédigo Actividad
8. 0O-8 Revisada y aprobada la tabla de plozos o tabla de valoracién
parcial por el comité institucional, serd firmada por el encargado
de la entidad productora de la documentaciéon para avalar su
ejecucion.
9. 0-9 Archivo Central registra el seguimiento de las tablas deplazos

para las gestiones
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7.DIAGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: Clasificacion de documentos

No.

Actividad

Archivo Central

Oficinas y
Dependencias

El archivo Central da a conocer a los encargados
(as) de los archivos de gestion, el Manual de
Clasificacion de Clasificacion de Documentos

el cual puede consultarse en 13 pagina de la
UNED, en el link del archivo central.

[ &)

Archivo Central actualiza el Manual de
Clasificacion, de acuerdo a 1as restructu-
raciones y cambios que se realizan en el
organigrama de 13 institucion.

Archivo Central identifica 1a unidad productora de
de los documentos y verifica el codigo asignado
en el Manual de clasificacion de documentos.

Se agrupan los documentos segun 13
unidad que los produce.

Luego de agruparlos, se subdividen en:

La clase Documental (soporte donde encon-
tramos |a informacion, que puede ser

textual, grafica, microfilm, soporte electronico)
como Tipo Documental: 13 forma en que

se encuentra y dispone 13 informacién

en el soporte (carta, informes, asientos de
diario, actas, etc.

Una vez separado el material documental

se verifica y se asigna el codigo que aparece
en el Manual de codigos a utilizaren la
clasificacion de documentos en Ia UNED.

RESUMEN

Operaciones: 6
Decisiones: 0
Transportes: 0
Inspecciones: 0
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Procedimiento para la Seleccién y Eliminacién de

Documentos
INTRODUCCION

Este proceso se enmarca dentro de las tareas indispensables para optimizar el usode
espacio en los archivos de gestion y depdsitos documentales de la institucién,
considerando el valor administrativo o legal de la documentacién.

OBIJETIVO

Ejecutar la seleccién y eliminacién documental, segin lo establecido en la tabla de
plazos de conservacién, aprobada por el comité, en lo que se refiere a la vigencia

administrativa-legal de los documentos.

. ALCANCE

Esta actividad es asumida por los encargados de archivos de gestién, archivos

especializados y Archivo Central.

. AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Las jefaturas y encargados de los archivos de la institucién.

. DEFINICION

La seleccién es el procedimiento que analiza el valor de los documentos en sus
diferentes etapas y permite determinar la eliminacién o conservacién, segin los
intereses institucionales o legislacién vigente a través de las tablas de plazos de
conservacioén.

La Eliminacién es la destruccién fisica de los documentos que han perdido su valor

administrativo- legal, que no son susceptibles de ningin valor histérico permanente.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) Secuencia de Operaciones

No.

Cédigo

Actividad

1.

O-1

Archivo Central supervisa que los archivos de gestion realicenla
seleccion documental segin lo estipulado en la “Tabla de

plazos de conservacién de Documentos.

O-2

Los documentos seleccionados que cumplen con estadisposicién
serdn eliminados directamente por cada dependencia previa
identificacién a través del sello de uso general que indica:” COPIA
No enviar al Archivo Central”. En conjunto a este procedimiento
debe elaborarse el “Acta de eliminacién de documentos”

correspondiente.

O-3

Archivo Central, llevaré un control de las actas de destrucciénque

envian las diferentes dependencias.

O-4

Se elabora un registro de los documentos que tienen
vigencia, segun cada oficina, para su conservacién en elArchivo

Central.

Se revisa el material del fondo documental del Archivo
Central que ha cumplido con los plazos sefalados, para su

posterior eliminacion.

O-6

El material documental que se eliminard, debe cumplir con los
requisitos de confidencialidad de la informacién y seguir

prdcticas amigables con el ambiente.
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7. DIAGRAMA DEL PROCESO
PROCESO: Selecciéony Eliminacién de Documentos
Oficinas y

No.

Archivo Central
Actividad

Dependencias

Archivo Central supervisa que los archivos de
gestion realicen la seleccion documental

segun lo estipulado en la "Tabla de Conserva- O-1
cién de documentos.

Los documentos seleccionados que cumplen
con esta disposicidn seran eliminados directa-
mente por cada dependencia, previa elabora-
cion del acta de eliminacién de documentos.

Archivo Central llevara un control de las
actas de destruccién que envian las

diferentes dependencias.

Se elabora un registro de los
documentos que tienen vigencia, segun cada

oficina, para su conservacion en el
archivo central.

Se revisa el material del fondo documental
del archivo central que ha cumplido con los
plazos sefialados para su posterior
eliminacioén.

El material documental que se eliminara,
debera cumplir con los requisitos de
confidencialidad de la informacién y seguir
practicas amigables con el ambiente.

Operaciones: 5
Decisiones: 0
RESUMEN Transportes: 0
Inspecciones: 1

04oo
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Procedimiento para la Confeccién y Organizacién de Instrumentos y
Auxiliares Descriptivos

1. INTRODUCCION
La busqueda de la informacién exige desarrollar e implementar algunos mecanismos
para localizar la informacién de manera 4gil. De ahi que se busque consolidar
herramientas u ofras formas de acceso en medios de almacenamiento que sirvan
que de ayuda para ubicar los documentos e informacién que requieran los usuarios.

2. OBIJETIVO
Desarrollar los medios escritos o electrénicos que permitan relacionar y accesar la
informacién segin las particularidades de cada oficina o unidad productora de la
documentacion.

3. ALCANCE
Es una actividad desarrollada por las secretarias, encargada de archivos e
informdticos.

4. AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Encargados de archivos, archivistas e informdticos.

5. DEFINICION

Consiste en elaborar e implementar auxiliares o instrumentos descriptivos como
listas, registro de fondos o cuadros sinépticos y buscar los medios escritos o
electrénicos para su registro y almacenamiento y control de manera que guie y
respalden el acceso a la informacién. Los auxiliares descriptivos son los
implementados en los archivos de gestidon para identificar, dar seguimiento vy
controlar procesos o servicios. Los instrumentos descriptivos son los implementados
en los archivos centrales para identificar y describir fondos documentales y ayudar
a recuperar la informacién, segun las formas de organizacién documental que
mejor convengan. Tanto auxiliares o instrumentos descriptivos requieren la
planeaciéon, disefio y coordinacién con especialistas y/o responsables de la
documentacion.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) Secuencia de Operaciones

No. Cddigo

Actividad

1. O-1

Los archivos de gestion transfieren la documentacién al archivo
central por medio de la férmula “Control de envio de documentos
al Archivo Central o lista de Remision”. Se anotan los tipos
documentales, fecha, la procedencia de los documentos y un
breve contenido. Esta lista ingresa junto con los documentos al
Archivo Central donde es revisada y cotejada con la informacién.

Archivo Central recibe las listas de remisién y los documentos,
dénde se revisa y coteja la informacién. Se procede a confeccionar
el “Cuadro sindptico” donde se anota para cada unidad
productora, las fechas extremas de la documentacién que ingresé
y el volumen en metros lineales.

Con la informacién de los metros lineales se confecciona el
“Registro General del Fondo del Archivo Central de la UNED”
donde se refleja el crecimiento total de todo el fondo de archivo.

Luego de ubicar los documentos en la estanteria o archivadores
del depésito de archivo, se confecciona el “Inventario
Topogréfico” donde se anota para cada serie documental: el
nimero de estanteria, nimero de balda y nimero de caja donde
quedd almacenada la informacién.

Archivo Central utiliza también la formula “Referencia Cruzada”
que es un auxiliar descriptivo para sefalar algunos documentos
con mds de un asunto, donde los documentos pueden ubicarse en
otro nimero de clasificacién o subfondo documental.

Otro auxiliar descriptivo que utiliza el archivo central, es la férmula
“Control de préstamo de documentos” donde se anotan: tipo
documental y cantidad de documentos, sigla,oficina productora,
fecha del préstamo, usuarios (funcionarios, particulares o
estudiantes), cédula y nimeros de teléfono, fecha de devolucién.

El Archivo Central utiliza como auxiliar descriptivo “El Control de
Tablas de Plazos y Actas de Eliminacién de documentos”, donde
se anota la dependencia u oficina relacionada, la fecha de
aprobacién de las tablas, la fecha propuesta de renovaciénde la
misma y la fecha de las actas de los documentos a eliminar.
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Otro instrumento descriptivo

es el “Inventario de los depdsitosde
archivo”, donde se anota para cada depésito externo, las oficinas
que contiene, fecha en que ingresaron los documentos al
respectivo depdsito y las personas que consultan.
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7- DIAGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: Confecciéon y Organizacion de Instrumentos y Auxiliares Descriptivos

No.

Actividad

Archivo
Central

Dependenci

Oficinas y

as

Los archivos de gestion transfieren la documen-
tacion al archivo central por medio de la formula
"Control de envio de documentos o lista de re-
mision al archivo central”. Se anotan los tipos
documentales, fecha procedencia, y un breve
contenido. Esta lista ingresa junto con los docu-
mentos al archivo central, donde es revisada y
cotejada la informacion.

Archivo central recibe las listas de remisiéon ylos
documentos déonde se revisa y coteja la informa-
cion. Se procede a confeccionar el "Cuadro

la documentacidn que ingreso y el volumen en
metros lineales

Sindéptico” donde se anota las fechas extremas de

Con la informacién de los metros lineales

se confecciona el registro general del fondo

del archivo central de la UNED, donde se refleja
el crecimiento total de todo el fondo del

archivo.

Luego de ubicar los documentos en la
estanteria, se confecciona el inventario
topografico, donde se anota para cada serie
documental: el numero de estanteria, ndmero
de balda, ynumero de caja donde quedd
almacenada la informacion.

También se utiliza la formula Referencia
Cruzada que es un auxiliar descriptivo para
sefalar algunos documentos con mas de un
asunto, los cuales pueden ubicarse en otro
numero de clalsificacion o subfondo docu-
mental.

O-5

Otro auxiliar descriptivo es la féormula control
de préstamo de documentos, déonde se anotan
tipo documental y cantidad de documentos
sigla, oficina productora, fecha de préstamo
usuarios (funcionarios, particulares, o estu-
diantes, cedula y numero de teléfono, fecha de
devolucion.

El archivo central utiliza como auxiliar descriptivo
el control de tablas de plazos y actas de elimi-
nacion de documentos, donde se anota la
oficina relacionada, la fecha de aprobacién de
las tablas, la fecha propuesta de renovacion,

de la misma yla fecha de las actas de los
documentos a eliminar.

Otro instrumento descriptivo es el inventario de
los depdsitos de archivo, donde se anota para
cada depodsito externo, las oficinas que contiene
fecha en que ingresaron al respectivo depdsito
ylas personas que consultan.

RES UMEN

Operaciones:
Decisiones:

Transportes:
Inspecciones:

rOON

0000
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Procedimiento para la Bisqueda y Préstamo de Documentos

1. INTRODUCCION

Como parte de los servicios que implementa toda institucion, los archivos deben ser
capaces de canalizar y orientar bUsquedas de documentos segin las herramientas
disponibles, facilitando a los usuarios los documentos y orientando y respaldando el
adecuado acceso a la informacion.

2. OBJETIVO

Establecer los mecanismos que favorezcan la busqueda de informacién que solicitanlos
usuarios y ejecutar los controles para el préstamo y custodia de los documentos.

3. ALCANCE

Este procedimiento involucra al drea administrativa encargada de los diferentes archivos
o servicios de informacién y busca satisfacer también las necesidades de informaciéon de
los usuarios en general.

4. AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Las jefaturas que coordinan cada archivo y el personal administrativo que se relaciona
con el procedimiento.

5. DEFINICION

La busqueda de informacién es la tarea de localizar los documentos con la ayuda de los

instrumentos descriptivos y particularidades de cada sub fondo documental.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) Secuencia de Operaciones

No.

Cédigo

Actividad

1.

O-1

El interesado (funcionario, estudiante o particular) solicita el
documento personalmente, por teléfono, o por correo

electrénico al Archivo Central.

O-2

El archivista solicita los datos del documento (afo, oficio,oficina

productora, y asunto).

O-3

El archivista consulta los instrumentos descriptivos para guiarsu

busqueda y ubicar el depésito documental.

O-4

Ingresa al depésito y ubica la estanteria y nGmero de balda
que contiene el material, localiza la caja y revisa la

documentacién, con la finalidad de encontrar el documento.

O-5

En el caso que el documento solicitado por el usuario del
servicio, no se logre encontrar,  se tratard de ubicar en las

oficinas que reciben copias o se relacionan con el asunto.

O-6

Una vez ubicado el documento (s) se extrae de la carpeta, caja o
soporte que lo contenga, se anota la referencia en la boleta de
préstamo y se marca el lugar donde fue extraido, con la finalidad
de archivarlo nuevamente. En caso de que el documento no sea

localizado, se informard al interesado.

O-7

Cuando el documento ha sido localizado se lleva al drea

administrativa para que el interesado lo consulte.
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Actividad

Para efectuar el préstamo el interesado debe completar la “boleta
de préstamo de documentos”, en la cual debe anotar: asunto,
fecha, oficio o particularidades de los documentos, asi como la

fecha del préstamo.

El usuario firma la boleta y anota el nimero de teléfono. Los
estudiantes o particulares adjuntan ademds identificacién, carta de
autorizacién particular o institucional y el certificado de notas

para completar el préstamo.

10.  1-10

Los documentos son revisados en el drea de consulta o son
llevados al servicio de fotocopiado. Aquellos documentos de

uso restringido se regirdn por la reglamentacién vigente.

1. T-11

Al retornar los documentos al Archivo, se anota la fecha de
devolucién del material y se entrega la identificacion y/o

certificado al solicitante.

12. 0O-12

Las boletas de préstamo se registran en los auxiliares
descriptivos para la estadistica de servicio o estudio de

usuarios.

13. O-13

Los documentos son archivados en el lugar correspondiente

segun la referencia anotada en la boleta de préstamo.

4. O-14

Para la bisqueda de informacién concerniente a “Contratos”, la
Oficina de Contratacién y Suministros realiza solicitud por correo
electrénico o via telefénica al Archivo Central, indicando nombre
o razén social, cédula, afo o afos a consultar y modalidad

del contrato.
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Actividad

Se revisa el tipo de contrato solicitado: administrativos,
tutores, servicios, profesionales, extensién, posgrado, edicién,o

redicién, unidades diddcticas u érdenes de servicio.

16.

Una vez localizados los contratos, se extrae la informacién
necesaria para la confeccién de la constancia requerida por el

interesado.

17.

T-17

La informacién es digitada y remitida por correo electrénico a la
Oficina de Contratacién y Suministros, quien confecciona la

constancia respectiva.

18.

La Oficina de Contratacién y Suministros solicita duplicado delos
contratos, el personal del Archivo procede a fotocopiar y sellar las

copias que serdn entregadas para la gestion respectiva.

19.

Finalizada la consulta, los contratos son archivadosnuevamente

en el depdsito documental.

31



0

RSN B DAL

stitcin Beceniit o | Edcoctn o b

ARCHIVO CENTRAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

Procedimiento

Manual de procedimientos

de Archivo Central

Dependencia

Archivo Central

Rige a partir de

26 de marzo 2012

Versién

1.0

Pé4gina

1 de 40

7. DIAGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: Bisqueda y Préstamo de Documentos

No.

Actividad

Archivo Central

Oficinas y
Dependencias

El interesado, funcionario-estudiante o parti-
cular solicita el documento, personalmente, por
teleféno, o por correo electrénoco al archivo
central.

[E]

El archivista solicita los datos del documento,
afio, oficio, oficina productora y asunto.

El archivista consulta los instrumentos descrip-
tivos, para guiar su blisqueda y ubicar el
depdsito documental.

Ingresa al depdsito v ubica la estanteria gue
contiene el material, localiza la caja y revisala
documentacidn, con la finalidad de encontrar
el documento.

En el caso gue el documento se solicitado por el
usuario del servicio, no se logre encontrar, se
tratara de ubicar en las oficinas que

reciben copias o se relaciona con el asunto.

Unawvez ubicado el documento, se extrae dela
carpeta, caja o soporte que lo contenga, se anota
la referencia en la boleta de préstamo y se marca
el lugar donde fue extraido, con la finalidad de
archivarlo nuevamente. En el caso que el docu-

mento no sea localizado, se informa al interesado.

Cuando el documento ha sido localizado se lleva
al area administrativa para que el interesado lo
consulte.

Para efectuar el préstamao, el interesado debe
completar la boleta de préstamo de documento
en la cual debe ancotar: asunto, fecha, oficio, asi
como la fecha del préstamo.
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PROCESO: Busqueday Préstamo de Documentos

Actividad

Archivo Central

Oficinas y
Dependencias

El usuario firma la boleta y anota el numero de
telefébno. Los estudiantes o particulares adjuntan
la identificacion para completar el préstamo.

10

Los documentos son revisados en el area de
consulta o son llevados al servicio de fotocopiado
Aquellos documentos de uso restringido se
regiran por la reglamentacion vigente.

11

Al retornar los documentos al archivo central, se
anota la fecha de devolucién del material y se
dewuelve la identificacion del solicitante.

12

Las boletas de préstamo se registran en los
auxiliares descriptivos para la estadistica de
servicio o estudio de usuarios

13

Los documentos son archivados en el lugar
correspondiente segun la referencia anotada
en la boleta.

14

Para la busqueda de informacién concerniente a
Contratos, la oficina de contrataciéon y suministros
realiza solicitud por correo electrénico o via tele-
fénica al archivo central, indicando nombre o

razén social, cedula, afios a consultar y modalidad

del contrato

15

Se revisa el tipo de contrato solicitado (adminis-
trativo, tutores, servicios profesionales, extension
posgrado, edicion o reedicidn, unidades didacticas

o6rdenes de servicio.

16

Una vezlocalizados los contratos, se extrae la

informacion necesaria para la confeccién de la
constancia requerida por el interesado.

17

La informacién es digitada y remitida por correo
electronico a la oficina de contratacion y sumi-
nistros, quien confecciona la constancia respectiva

18

La oficina de contratacién y suministros solicita
duplicado de los contratos, el personal del archivo
procede a fotocopiar y sellar las copias que seran
entregadas para la gestion respectiva.

19

Finalizada la consulta, los contratos son
archivados nuevamente en el depésito documental

O-14

O-15

O-18

O-19

RESUMEN

Operaciones
Decisiones:
Transportes:

Inspecciones:

FNOG

044
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Procedimiento para la Conservacién de Documentos
1. INTRODUCCION

El deterioro de los documentos, la variedad de soportes y la exposicién a agentes
externos, hacen indispensable seguir algunas medidas preventivas para contrarrestar la

perdida de informacién y conservar una memoria institucionalconcreta.

2. OBIJETIVO

Implementar medidas preventivas para la mejor conservacién de los documentos segin

las condiciones y recurso disponible.

3. ALCANCE

Involucra al personal administrativo que custodia documentos de Archivo Central y

archivos especializados

4. AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Los encargados de los depdsitos, administradores de bases de datos y personal que

facilita la informacién

5. DEFINICION

Son las actividades preventivas que sirven para mejorar la conservaciéon de los
documentos dentro de los distintos servicios de informacién que ofrecen los archivos.
Puede incluir caracteristicas de la infraestructura fisica, factores ambientales, formas de
minimizar el deterioro de los documentos o respaldos de lainformacién en distintos

soportes.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
a) Secuencia de Operaciones
No. Cédigo Actividad
Durante la ordenacién, clasificacién o descripciéon se identifican,
1. O-1
extraen y remplazan materiales corrosivos queaceleran la acidez
de los documentos. Procurando que el material quede limpioy
libre cualquier material que lo afecte.
El material que por su almacenamiento presenta signos de
2 O-2
humedad, es sometido al extractor de humedad para aminorar
sus dafos.
3 0.3 Si es necesario, la informacién afectada puede serfotocopiada y
colocada en el fondo correspondiente.
Cada subfondo documental se coloca en cajas para archivo,
4 O-4 . . o :
segUn la ordenacién y clasificaciéon dada para evitar la
exposicion directa al polvo y humedad.
En caso de que la documentacién por su naturaleza, acceso o
S O-5 L L
conservacion deba trasladarse a un formato elecirénico, se
contaréd con la asesoria de la Direccién de Tecnologia de
Informacién y Comunicaciones.
El fondo documental mantendrd una adecuada ventilacién,
6 O-6

limpieza y plan de fumigacién y seguridad para que la

informacién de los archivos sirva a la gestiéon que lo requiera.
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DIAGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: Conservacion de Documentos

MNo.

Actividad

Archivo

Oficinas y
Dependencias

Durante |a clasificacidn, ordenacion o des-
cripcidn, se extraen y reemplazan materiales
corrosivos que aceleran la acidez de los
documentos, procurando que el material quede
limpio, v libre de cualquier material que lo
afecta.

[ 5]

El material que por su almacenamiento
presenta signos de humedad, es sometido
al extractor de humedad para aminorar sus
dafios.

Si es necesario la informacidn afectada
puede ser fotocopiada v colocada en el
fondo correspondiente.

Cada subfondo documental se coloca en
cajas para archivo segln la ordenacidn

¥ clasificacion dada, para evitar la exposicidn
directa al polvo y humedad.

En caso que la documentacidn por su naturaleza,

acceso o consenvacion deba trasladarse a un
formato electronico, se contara con |a asesona
de la Direccidn de Tecnologia.

El fondo documental mantendra una adecuada
ventilacian, limpieza y plan de furmnigacion y
seqguridad, para que la informacidn de los
archivos sirva a la gestidn que lo requiera

0-1

P le

l
l

0-5
0-6
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Transportes:
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Divulgacién y Asesoria en Materia de Archivistica

1. INTRODUCCION
La normativa institucional contempla la asesoria a los archivos de gestién y archivos
especializados, motivo por el cual se supervisa la implementacién de las actividades

archivisticas en las diferentes dependencias.

2. OBJETIVO
Normalizar algunas actividades archivisticas en los archivos de gestién y especializados
para mejorar la sistematizacién de tareas que contribuyen en la gestién administrativa de

las dependencias de la UNED.

3. ALCANCE
El procedimiento involucra a los encargados de los archivos de gestiéon y especializados

y a otras dreas de la Universidad que asi lo requieran.

4. AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Jefaturas, encargados de archivo de gestién y especializados, secretarias.

5. DEFINICION
Consiste en el asesoramiento y guia de las actividades archivisticas dentro de la gestion

de la Universidad, para implementar los lineamientos institucionales.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1  Secuencia de Operaciones
No. Cédigo Actividad
Archivo Central elabora un cronograma de visitas para asesorar a
1. O-1
los Archivos de Gestién en materia archivistica, segin lo
estipulado en la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su
Reglamento.
9 0.2 Se coordina con las diferentes dependencias la fecha en quese
realizard la visita.
Cuando se trate de asesorfas fuera del Area Metropolitana,se
3 O-3
gestionard los permisos y gastos correspondientes (vidticos,
transporte).
Durante la Asesoria se revisan los procesos de ordenacién,
4 -4 P -, : . :
clasificacién, seleccién y uso del material propio de archivo.
Ademds, se informa sobre el Reglamento del Archivo Central
y las directrices vigentes.
5 0.5 Se atienden inquietudes del personal responsable de losarchivos
sobre procedimientos o normativa.
Se les recuerda a los funcionarios encargados de los archivos
6 O-6 . : . . .
de gestién la importancia que tiene la documentaciéon y su
tratamiento para los procesos institucionales.
7 0.7 Se presenta un informe ejecutivo de las Asesoria realizadaspara
su seguimiento y control.
El  Archivo Central programa capacitaciones en materia
8 O-8

archivistica, dirigidas a los Encargados de los Archivos de Gestién

y Archivos Especializados, y personal administrativo en general.

38



0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

Procedimiento

Manual de procedimientos
de Archivo Central

Dependencia

Archivo Central

ARCHIVO CENTRAL Rige a partir de 26 de marzo 2012
UN Versién 1.0
cucin B bl s Pégan 1 de 40
No. Cédigo Actividad
9 0-9 Actualizacién de la informacién contenida en la pdgina Webde
la Universidad, concerniente al Archivo Central.
Planear diversas estrategias de divulgacién (cépsulas informativas,
10. O-10

exposiciones, charlas, etc.), con el objetivo de informar a la

comunidad universitaria sobre el

acervo documental que se

custodia en el Archivo Central y normativa que lo rige.
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7.DIAGRAMA DEL PROCESO

PROCESO: Divulgaciony Asesoria en Materia Archivistica

No.

Actividad

Archivo Central

Oficinas y
Dependencias

Archivo Central elabora un cronograma de
visitas para asesorar alos archivos de gestion
en materia archivistica, segun lo estipulado en
1a Ley 7202 del sistema Nacional de Archivos
y sureglamento.

01

B8]

Se ooordina con las diferentes dependencias
la fecha en que se realizara lavisita.

02

Cuando setrata de Asesorias fuera del area
metropolitana, se gestionara los pemisos
y gastos correspondientes (vidticos-
transporte).

Durante la asesoria serevisan los procesos
de ordenadon, clasificacion y selecdon y
uso del material propio del archivo. Ademas
se informa sobre el reglamento del archivo
central y 1as diredrices vigentes.

Se atienden inquietudes del personal
responsable de los archivos sobre procedi
mientos y normativa.

Se les recuerda alos encargados delos
archivos de gestion la importancia de la
documentacion y su tratamiento para
los procesos insfitucionales.

Se presenta un informe ejecufivo de las
asesorias realizadas para su seguimiento
y control.

El archivo central programa capacitaciones
en materia archivistica, dirigidas a los encar-
gados de los archivos de gestion y archivos
especializados, y personal administrativo

en general.

Actualizacion de la informacion contenida
en lapagina web de 1a universidad,
concerniente al archivo central.

10

Planear diversas estrategias de informacion
capsulas informativas, exposisicones, charlas
con el objetivo de informar a 1a comunidad
universitaria sobre el acervo de doccumental
que se custodia en el archivo centraly
normativa que lorige.

010

RESUMEN

Operaciones: 9
Decisiones: 0
Transportes: 0
Inspecciones: 1
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