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MANUAL PARA LA GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA AMP

INTRODUCCION

La Unidad de Gestion Documental y Archivo de La AMP, consciente de la
necesidad de instruir sobre los procedimientos para organizar y archivar la
documentacién pone al alcance del personal encargado de la gestion
documental “EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL”, cuyo
objetivo es proporcionar a los usuarios procedimientos, criterios y lineamientos de
aplicacién general, que les permita mejorar el desempeno de las tareas

documentales, en cada una de las dependencias.

La creacion del presente manual fiene como propdsito organizar la
administracion de los documentos en el archivo institucional a fin de alcanzar
eficiencia en la recuperacion y localizacion de la informacién, asi como en la

utilizacién, conservacion o depuracion de la misma.

La gestion de los documentos administrativos se basa en los métodos y técnicas
necesarias para identificar, describir y archivar los documentos desde su
produccion y/o recepcion, hasta su conservacion definitiva o eliminaciéon segin
sea su valor administrativo, juridico o informativo; la creacién del manual,
responde al cumplimiento de la “POLITICA PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA AMP”.
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MANUAL PARA LA GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA AMP

OBJETIVO

Contar con un manual que proporcione lo lineamientos institucionales, que
permitan tener organizado técnica vy sistemdticamente el patrimonio

documental de La Autoridad Maritima Portuaria.

BASE LEGAL

El Archivo Institucional de La AMP, estd enmarcado en las POLITICA PARA LA
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA AMP y de los
Lineamiento de Gestion Documental y Archivos, emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica ademds de todos los aspectos que incluyen
la proteccion de datos personales y el cumplimiento de la legislacion sobre

patrimonio documental.

ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Este manual de Gestion Documental, tiene su dmbito de accion y aplicacion
en todas las unidades de La AMP, contempladas en la Estructura Organizativa

debidamente autorizada.

RESPONSABILIDADES

Serd responsabilidad de todas las instancias organizativas que conforman La
AMP el archivar y tener control sobre todos aquellos documentos generados

en sus respectivas unidades de trabagjo.

CLASES DE INFORMACION

Segun la Ley de Acceso a la Informacion Publica en su apartado TITULO |l las
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CLASES DE INFORMACION, existentes son las siguientes:

5.1 Informacioén Oficiosa

Es la informacién “de oficio” de las instituciones publicas, es decir, la que se
refiere a toda la actividad administrativa y financiera de las instituciones
publicas. La LAIP manda a que la informaciéon oficiosa sea publica, sin

necesidad de solicitud expresa de un ciudadano

5.2 Informacion Reservada

Es aquella informacion cuya divulgacion puede comprometer la existencia
de un bien juridico estatal superior, como la estabilidad estatal
(econdmica, social, de seguridad publica, entre otra), que pueda afectar
el interés publico y la asi considerada por leyes especificas, por lo que
temporalmente se restringe su acceso.

La informacion podrd permanecer como reservada hasta por siete anos.

5.3 Informacion Confidencial

Es aquella informacion relativa al contenido esencial del derecho a la
privacidad, del derecho a la intimidad, el derecho al honor, el derecho a
la propia imagen, y aquella que expresamente la ley les otorgue dicho
cardcter, que se encuenfra en poder de la AMP y cuyo acceso se
encuentra restringido de manera permanente, salvo que exista

consentimiento del propio fitular de la informacion.

Por ejemplo:
= Toda clase de expedientes que crea y administra la AMP en funcion
de sus facultades constitucionales y administrativas.
» Toda informacién que contenga Datos Personales registrados por la
AMP.
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El procedimiento de acceso a la informacion no sustituye las normativas vy
regulaciones establecidas por La AMP para la readlizacion de tramites vy
obtencidon de servicios. Todo Titular puede pedir acceso a su expediente ante

la Unidad que inicio su frdmite, o en su defecto ante la UAIP.

6 UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

CONFORMACION DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
INSTITUCIONAL

La Autoridad Maritima Portuaria, para cumplir con la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y los Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica, deberd contar con un responsable que a su vez efectie
las funciones de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), el cual
deberd Administrar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
(SIGDA) entendido este como el conjunto integrado y normalizado de
principios, politicas y prdacticas en el Sistema Institucional de la AMP, la cual

deberd realizar las siguientes actividades:

6.1 Garantizar la implementacion, cumplimiento, desarrollo continuo de
la organizacion, conservacion, acceso a los documentos, y archivos.

6.2 Mantener un Sistema actualizado que permita localizar con
prontitud y seguridad los datos que genere, procese o reciba la
UGDA.

6.3  Gestionar todo lo relacionado con los documentos y archivos en
cualquier soporte, desde que son creados hasta su eliminaciéon o
conservacion total ya sean estos recibidos o procesados en La AMP.

6.4  Implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos.

6.5 Llievar a cabo procesos de identificacion diseno, uso, clasificacion,
ordenacion, descripcion, conservacion, digitalizacion,

automatizacién, acceso administracion fisica y electronica de
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6.6

6.7

6.8
6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

Elaborado por:

documentos de acuerdo a lo establecido en la normativa aplicable
de Gestion de Documentos y Archivo.

Coordinar al comité de identificacion al que se refiere el articulo 1
Lineamiento 3 para la Identificacion y Clasificacion Documental.

En cooperacién con las demds unidades de La AMP, elaborar los
procedimientos de la framitacion de expedientes.

Elaborar instrumentos Archivisticos

Apoyar a las demds unidades de La AMP en la elaboracion de
métodos de ordenaciéon: cronoldgico, alfabético, numeérico,
alfanumérico o mixto para la ordenacion de las series documentales
que producen o generan.

Implementar en coordinaciones con otras unidades, un Sistema de
Gestion Documental que permita la uniformidad de los documentos
creados como también el control de los documentos que se reciben
en La AMP.

Coordinar el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos (CISED).

Realizar un plan infegrado de conservacion y programacion de la
custodia documental que permita: La Identificaciéon, Clasificacion,
Ordenacioén, Descripcion y Valoracion de todos los documentos y
archivos de La AMP.

Administrar las transferencias de documentos y expedientes que las
unidades generadoras y remitan a la UGDA.

Brindar asesoria y capacitacion al personal de La AMP en todo lo
relacionado con los documentos y archivos.

Brindar colaboracién a todas las unidades que su personal requieran
hacer uso del servicio que brinda la UGDA.

Presentar a la mdxima autoridad de la institucion las politicas
lineamientos y normativas necesarias para el funcionamiento de la
UGDA.
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7 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

El Sistema Institucional de Archivos estard conformado de la siguiente manera:

7.1  ARCHIVOS DE GESTION

Los archivos de Gestion estdn constituidos por la documentacion vigente,

producida por cada unidad, en el desarrollo de las funciones. Esta

documentacion debe ser administrada por una persona referente de la

unidad.

7.2 FUNCIONES DEL PERSONAL DE ARCHIVO DE GESTION.

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

Clasificar orgdnica y funcionalmente toda la documentacién
generada.

Custodiar la documentacion bajo su responsabilidad mientras el
estado de trédmite se encuentre activo.

Realizar con previa autorizaciéon de la jefatura la trasferencia
primaria de la documentacion.

Realizar la depuracion documental previa a enviarla
documentacién al Archivo institucional.

El Gerente o Jefe de cada unidad fiene la obligacion de vigilar el
proceso de administracion, custodia y conservacion de la

documentacioén de su archivo de gestion.

8 ARCHIVO INSTITUCIONAL

Es el lugar del destino final de la documentacion enviada por los responsables

de los archivos de gestion, y recibida por el Oficial de Archivo, el cual

procederd de acuerdo a la tabla de Plazos de conformacion Documental de

cada unidad.

8.1 FUNCIONES DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL.

Elaborado por:
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8.1.1
8.1.2

8.1.3

Depurar las unidades documentales conforme al ciclo de vida.
Proceder de acuerdo a las politicas, normativas y lineamientos
establecidos.

Custodiar la documentacion contra riesgos, mediante la
implementacion del Plan de Gestion de Desastres en el SIGDA.
Seleccionar las unidades documentales que por su valor cultural,
cientifico, e histérico deben ser trasferidas al Archivo General de
la Nacion.

Gestionar el préstamo y devoluciéon de la documentacion que se

solicite.

9 COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

(CISED).

El Comité es el 6rgano colegiado responsable de analizar, aprobar o

modificar, cuando sea requerido, los plazos de conservacion documental

establecidos por las unidades organizativas, a fin de proteger la informacion,

las actuaciones publicas y el patrimonio documental de la institucidn, cuando

sea necesario, podrd solicitar apoyo externo para la determinacion del valor

historico-cultural de la informacion.

9.1 CONFORMACION DEL COMITE

9.1.1 Oficial de Archivo Institucional

9.1.2 Una persona representante del Area Juridica

9.1.3 El responsable de la Unidad Organizativa productora del

documento a valorar

92.1.4 Un representante de la Unidad de Auditoria Interna como

observador del proceso.

9.1.5 Unrepresentante del drea administrativa.

9.1.6 Dependiendo del tipo de documento se podrd solicitar el

Elaborado por:
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valores histéricos culturales de la informacion.

10 FUNCIONES DEL COMITE.

10.1 Establecer criterios de valoracion de las series documentales, valor
primario (de interés Institucional) y secundario (de interés para la
institucion, el estado y la sociedad).

10.2 Elaborar y autorizar la Tabla de Valoraciéon Documental, que refleje
los valores primarios, secundarios, asi como la clasificacion de la
informacion segun la LAIP

10.3 Elaborar y autorizar las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental (TPCD) indicando la disposicion final que cada serie vy

subserie deben cumplir: Permanente, Eliminacion Total o Digitalizacion.

11 DISPOSICION, EVALUACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

El proceso de disposicion estard conformado por una serie de procesos
asociados a la aplicacion de decisiones de transferencia, destruccidon o

conservacion de documentos.

11.1 La toma de decisiones que afecta el proceso de valoraciéon de la
documentacion se realizard con base en el valor operativo, legal,

informativo y otros de los documentos.

11.2 El Oficial de Archivo Institucional, como responsable del SIGDA, con el
asesoramiento del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
Documental (CISED), de acuerdo a la legislaciéon vigente en materia

de evaluacién y seleccion de documentos, deberd dotar al SIGDA de

10
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12

13

un programa de retencion y/o eliminacion de documentos que
proteja los intereses de la institucion y de sus usuarios, asegurando

que los documentos se gestionan convenientemente.

11.3 La eliminaciéon incluye la supresion de documentos o datos por medios
o técnicas que imposibiliten la recuperacion o posterior acceso vy
utilizacion de los mismos. Esta destruccion deberd respetar la
normativa vigente en esta materia vy readlizarse por los medios

adecuados segun la informacion que contengan.

PRESERVACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

El proceso de la preservacion de la documentacion tiene por finalidad
asegurar la supervivencia fisica, logica e intelectual de los documentos para
que estos sean accesibles en todo momento y durante todo el periodo de
tiempo que sea necesario, para tal fin, el Oficial de Archivo Institucional,
elaborara e implementard un programa de preservacion y conservacion de la
documentacion; el cual deberd ser integral para toda la documentacion vy

hacer especial mencion de la preservacion de la documentacion digital.

LINEAMIENTOS PARA LA FORMACION DE EXPEDIENTES

13.1 Deberd evitarse la existencia de documentos varios, es decir, la

aglomeracion de documentacion de diferentes actividades.

13.2 Los expedientes contenidos dentro de fdlderes de manila, carpetas,
ampos y ofros medios, ufilizaran separadores internos; los cuales servirdn
para referencia de la ubicacion fisica de determinado documento

dentro del expediente y asi facilitar su rdpida localizaciéon.

11
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13.3 La ordenacion fisica en los expedientes cuyo valor primario sea
administrativo, contable o informativo se realizard en orden descendente,
es decir, el primer documento quedard abagjo y los mds recientes

qguedardan sobre él.

13.4 Si un expediente estd contenido en mds de una carpeta, deberd
identificarse en cada carpeta el numero correlativo respecto a la
canfidad total de carpetas por expediente. Ejemplo: expediente de
Proyecto, Parte 1 de 3, Parte 2 de 3, Parte 3 de 3. Este ejemplo aplica a
los expedientes cerrados. En caso de estar abiertos, basta con indicar el

nUmero correlativo de carpeta por expediente.

13.5 Las unidades generadoras, deberdn redlizar la depuracion de
documentos de apoyo que contfienen informacion necesaria para el
desarrollo de la gestion administrativa, pero que no han sido producidos
por la actividad de la oficina, tales como: bibliogrdfico o impresos
(boletines, revistas, panfletos) o documental (circulares, copias, etfc.)
Ejemplo: algunas cotizaciones de un bien que se desea adquirir, vienen
anexados catdlogos de productos y material publicitario de la empresa
que oferta; los cuales, una vez tomada la decision, no es necesario
conservar estos materiales. Ofro ejemplo, son los boletines informativos de
otras instituciones, organizaciones, eventos artisticos y culturales externos
a nuestra institucidn que se reciben de manera periddica. Estos, tampoco
forman parte de nuestro quehacer laboral, por lo tanto, no deben ser

tfratados como documentos de archivo.

14 ORDENACION

Se refiere a la actividad de colocar los documentos de manera secuencial en

sus unidades de instalacion (folderes colgantes en archivadores metdlicos,

12
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computadora, folderes de palanca) de acuerdo a categorias o grupos
previaomente establecidos, con el objetivo de facilitar y controlar su ubicacion.
Cabe reconocer que, algunos casos, tales como los expedientes judiciales,
fiscales y contables, su ordenacién estd condicionada o preestablecida por el
procedimiento administrativo o la naturaleza de los documentos (por
ejemplo, numero de certificacion, nimero de caso, nUmeros correlativos,
etc.).

A partir de lo anterior, el trabajo fisico de la ordenacion consiste en colocar los
documentos de acuerdo al método de ordenamiento definido, los mds
comunes son el alfabético, numérico, cronoldgico y codificado; se identifican
las carpetas con etiquetas o de otras formas definidas, y finalmente se ubican

en la gaveta o en el anaquel del depdsito

14.1 ALFABETICO

Se realiza siguiendo el orden completo de la institucidn, no se invierten
o cambian de orden Io0s elementos como en los nombres de personas.
Puede especificarse si es necesario el producto especifico o rubro al
que se dedica la unidad antes del nombre, ejemplo: Unidad
Financiera Institucional, si la institucion es conocida también por su
acrénimo, se desarrolla primero el nombre y se escribird al final el
acronimo entre paréntesis. Se deben respetar las abreviaturas si esta
dentro del nombre legal de la instituciéon. Ejemplo: Unidad Financiera

Institucional (UFI).

14.2 METODO NUMERICO

Este método consiste en ordenar los documentos segun la numeracion
correlativa, aplicable sobre todo en los casos que la documentacion es
voluminosa, fratdndose de un mismo asunto o tema. Ejemplo: los
expedientes de tesoreria se ordenan correlativamente, en una carpeta
del 1 al 15, en ofra carpeta se colocan de la 16 a la 30, y asi

13
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sucesivamente.

14.3 METODO CRONOLOGICO

Es uno de los mds frecuentes métodos de ordenacion en las oficinas,
cuando el expediente y la carpeta requieren precisar las fechas, el
orden va por ano, mes y dia, escritos en nUmeros.

Por ofra parte si sélo nos basamos en el ano, la ordenacion serd desde
el ano en curso hasta al mds antiguo, para la correspondencia, es
vdlido ordenar tanfo de ascendente como descendente; pero para los
expedientes, se debe respetar el orden l6gico del frdmite, y por lo tanto,

de los documentos que van ingresando.

14.4 METODO MIXTO
No se frata de ufilizar un solo método de ordenacion, sino de escoger
los que mds se adecuan a la serie documental, siempre y cuando
responda a la légica en que estos se producen y se sigue el respectivo
frdmite. Esto significa que podemos tener en nuestro archivador,
carpetas de documentos o estante con ampos con series
documentales ordenadas de maneras distintas y mixtas, por ejemplo:

alfabético-cronoldgico, alfanumérico, alfabético-cronoldgico, etc.

15 CRITERIOS PARA LA CONSERVACION Y PROTECCION DEL ARCHIVO

El drea del archivo deberd cumplir con las condiciones que garanticen la
adecuada conservacion de las historias laborales.
15.1 Contar con el espacio suficiente para reguardar la documentacion
acumulada y su natural incremento
15.2 La estanteria deberd tener un sistema de identificaciéon visual, que

permita ubicar con rapidez la documentacion.
14
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15.3

15.4

15.5
15.6

15.7

15.8

El drea de archivo institucional deberd estar acondicionada de tal
forma que se minimicen o eviten los riesgos de humedad,
temperatura, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion.
No se permitird la enfrada al drea del archivo de cualquier tipo de
liguido o alimento que pueda danar las historias laborales.

El drea deberd estar situada lejos de contaminantes.

El drea de archivo deberd contar con los elementos de control y
aislamiento que garanticen la seguridad.

El drea deberd garantizar la seguridad para la conservacion de los
documentos.

Unicamente podrdn ingresar al archivo institucional las personas

autorizadas, para tal fin.

16 LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA GESTION DE ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA
AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA

Los siguientes lineamientos deberdn ser aplicados a todo la documentacion

que ha sido y serd producida por las diferentes Unidades Organizativas de la a

Autoridad Maritima Portuaria.

16.1 Los documentos de la AMP, deberdn tener las siguientes caracteristicas:

autenticidad, integridad, fiabilidad y accesibilidad.

16.2 Cada Area, deberd tener correctamente organizado su Archivo de

Gestion, mediante la formacidon y ordenamiento de expedientes de

acuerdo a lo establecido en el presente manual.

16.3 Cada Area, designard a un responsable del archivo, el cual deberd velar

por el cumplimiento de la normativa y la correcta organizacion de los

documentos que se producen.

16.4 La documentacién archivada o en su defecto a archivar, deberd estar

Elaborado por:
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almacenada en estantes o cajas adecuados para este proceso, las
cuales seran identificadas con la respectiva hoja de remision, la cual

deberd ser firmada y sellada para su trasferencia al Archivo Institucional.

16.5 En la organizaciéon del Archivo institucional de la AMP, se deberdn
determinar el valor primario y secundario que tiene la documentacion,
para asi establecer el fiempo de resguardo de la misma, asi mismo, se
deberd considerar el contenido del documento para fijar el tipo de valor
documental que posee, estos valores se clasifican en: Valores Primarios y

Secundarios.

VALORES PRIMARIOS:

a. Valor administrativo: Es aquel que responde a los procesos
administrativos de la AMP y que sirve como testimonio de sus
procedimientos y actividades, son importantes por su utilidad para la

toma de decisiones y planeacion.

b. Valor fiscal: Es el valor que presentan los documentos que tratan de
entradas, salidas y controles de los dineros que se manejan en una

institucion.

c. Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos vy
obligaciones legales, regulados por el derecho comun y que sirven

de testimonio ante la ley y los entes contralores.

d. Valor contable: Utilidad de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos
economicos de la AMP.
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VALORES SECUNDARIOS

Los valores secundarios se dan en la segunda y tercera etapa del ciclo vital de

los documentos (como en el Archivo central e histérico). Enfre estos se
encuentran los valores CIENTIFICOS, CULTURALES E HISTORICOS.

a. Lainformacion a organizar, clasificar y ordenar serd toda aquella que éste
en soporte fisico, digital, magnético, etc., ademds se incluyen toda aquella
documentaciéon regida por el arficulo 10 de la Ley de Acceso a la
Informaciéon Publica, incluyendo la regulada dentro de los artficulos 11 al 18

de la Ley en Mencién.

b. La claridad de la constitucion de la informacién, expediente y otros medios
que se asignen para la clasificacion y medios de almacenamiento de la
informaciéon se deberd dar cumplimiento de los articulos 62 y 63 de la LAIP
que obliga a los entes a proporcionar la debida informacién solicitada

excepto la informacion reservada descrita en el articulo 19 de la LAIP.

17 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS

La transferencia de documentacion al Archivo Institucional, serd
responsabilidad de las unidades generadoras, las cuales deberdn asegurarse
de que la documentacidon a fransferir se encuentre en las condiciones
adecuadas de conservacion, comprobando, al menos, los siguientes

aspectos:

17.1 Los expedientes deberdn estar completos, sin que falte ningun
documento y estar libres de clips metdlicos, grapas, gomas eldsticas,
17
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archivadoras de anillos o cualquier otro elemento que pudiera afectar
su conservacion. Cada expediente se colocard en una carpetilla de
cartulina o papel.

17.2 Los documentos objeto de transferencia deberdn ser, originales o
copias Unicas y organizados de acuerdo a los procedimientos

estipulados al efecto.

17.3 Toda la documentaciéon ird intfroducida en cajas archivadoras de
cartén normalizadas, segun el modelo ya establecido, estas cajas serdn
utilizadas dependiendo de las dimensiones de la documentacion a
transferir.  En el caso de que haya que fransferir documentacion de
dimensiones especiales, como planos, carteles, etc., o bien en soportes
diferentes del papel, se utilizard el formato mds conveniente, de

acuerdo a la necesidad.

17.4 Cada caja incluird solamente la documentacion relativa a una misma
unidad, no debe mezclarse en una misma caja documentos
pertenecientes a series documentales de distintas unidades. También se
deberd asegurar que ningun expediente quede dividido en dos o mds

Caqjas.

17.5 La cantidad de documentaciéon incluida en cada caja serd la justa y
suficiente para evitar que la misma se doble o se enrolle, pero a su vez

debe permitir su extracciéon con comodidad y sin provocar deterioro.

17.6 Todas las cajas archivadoras sea cual sea su formato, se identificardn
Unicamente con un nUmero correlativo (del 1 en adelante, de acuerdo
con el numero total de cajas que compongan la transferencia) que se
anotard en la parte superior izquierda de la caja archivadora, Aparte

de este nUmero de orden, las cajas no llevardn ninguna otra anotacion.

18
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17.7 Cada caja deberd llevar una lista de inventario detallando asi el tipo de

documentacion que serd transferida al Archivo Institucional.

17.8 No se recibird cajas que estén rotuladas con la palabra VARIOS, ya que
estos incumplen los lineamientos para la conservacion y catalogacion

de la documentacion.

17.9 El Oficial de Archivo tendrd como mdximo 5 dias hdbiles para la
verificacion de la documentacion enviada al Archivo Institucional, de lo
cual determinara si se cumplen todos los lineamientos ya establecidos,
de no ser asi se procederd a la remision de la documentacion a la
unidad encargada, detallando en un formulario las observaciones,
caso contrario la documentacidbn que sea recibida segun los

lineamientos serd remitida al Archivo Institucional.

17.10 Es responsabilidad de la Unidad remitente la integridad de la
documentacién contenida en las cajas y su concordancia con la

informacion que se detalla en la hoja de inventario.(Ver Anexo N° 1)

18 CONTROL DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Serd de cardcter obligatorio que cada unidad productora que requiera
readlizar la transferida de documentacion al archivo institucional, remita de
acuerdo al formato (anexo No. 2) el cual deberd detallar toda la informacion

necesaria para la recepciéon de la documentacién al Archivo Institucional.

19 VINETA DE CONTROL DOCUMENTAL

Esta vineta deberd ser utilizada en cada folder que sea fransferido al archivo
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institucional la cual contendrd detallada la informacidon que contiene el
mismo. (VER ANEXO 3)

SOLICITUD DE PRESTAMO

El préstamo de documentos a las unidades tiene como fin dar cumplimiento a

los lineamientos establecidos para la solicitud de documentos de La Autoridad

Maritima Portuaria, por tal razén, disponer de determinados documentos o

expedientes, durante un periodo de tiempo y de acuerdo con las

necesidades que superan la simple y puntual consulta de documentos en las

instalaciones del Archivo Institucional se mencionan los siguientes aspectos:

20.1

20.2

20.3

El préstamo de documentos es de cardcter temporal, de modo que las
unidades que requieran del mismo en el ejercicio de su funcion,
deberdn cumplir con la entrega de la documentacion la fecha

estipulada al Archivo Institucional.

El plazo mdximo de préstamo de documentos se establece de un mes,
franscurrido ese mes desde el préstamo de los documentos, el Oficial
de Archivo Institucional enviara nota dirigida al Responsable de la
Unidad correspondiente, en el que le recordard la obligacion de

reintegrar los documentos al archivo institucional.

En caso de que sea necesario mantener el préstamo de los
documentos durante un periodo superior, el Responsable de la Unidad
solicitard la prérroga por escrito al Responsable del Archivo Institucional,
el cual se unird al formulario de solicitud, consignando dicha
circunstancia en el apartado de prérroga del formulario. La prérroga
del plazo se gestionard como una nueva solicitud, el tiempo estipulado
para la proroga serd de un mes o en casos especiales el tiempo serd

acorde a la necesidad de la utilidad del documento.
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20.4

20.5

20.6

20.7

20.8

20.9

Las peticiones de préstamo de los documentos se redlizardn
Unicamente a través del formulario (Ver anexo 4), en el cual se detallara
el uso de la documentacion asi como la fecha de retiro y entrega entre

otros detalles con relevancia.

En casos concretos, personas ajenas a la AMP podran consultar la

documentacion mediante el Oficial de Informacion.

Los préstamos siempre se efectuardn a partir de expedientes enteros;
en ningun caso se servirdn partes de expedientes o documentos sueltos

de una unidad documental.

La documentacion en préstamo no saldrd de la institucidn, por razones

obvias de seguridad y de conservacion.

Los usuarios de la Institucion, son responsables de la integridad de los

documentales mientras obren en su poder.

La documentacion devuelta tendrd que mantener las mismas
caracteristicas de ordenacion, infegridad y conservacion como

cuando fue entregada al solicitante para su consulta o préstamo.

21 DIGITALIZACION DOCUMENTAL

El Oficial de Archivo Institfucional en coordinacidon con la Unidad de

Informdatica establecerd las directrices para la creacidon y mantenimiento de

procesos del software de gestion documental, el cual deberd incluir:

» Creacion, captura e ingreso

e |dentificacidon

e Clasificacion
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Descripcion

Transferencia

Valoracion y eliminaciéon documental

Preservacion y conservacion

Digitalizacion
22 ACTUALIZACION Y AUTORIZACION

Este manual serd actualizado dependiendo de los lineamientos que emita el
Instituto de Acceso a la Informacién PuUblica o por recomendaciones del

Oficial de Archivo Institucional.

VIGENCIA
El presente Manual de Gestion Documental entrara en vigencia a partir de la

fecha de aprobacién por parte de la Direccidn Ejecutiva.

Direccién
tlecutiva
23 ANEXOS
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ANEXO N° 1

Las cajas deberdn ir debidamente identificadas con una vineta que contenga la

siguiente informacion:

Unidad: Nombre de la gerencia a la que pertenece

Unidad productora: Nombre de la unidad que trasfiere la documentacion.
N° correlativo de caja: es el nUmero asignado por caja del 1 en adelante,
de acuerdo con el nUmero ftotal de cajas que compongan la
transferencia.

Responsable del archivo de gestidn o remitente: es la persona encargada
de realizar la fransferencia.

Teléfono: NUmero telefénico o extension

Correo electrénico: Correo Institucional.

Cédigo de la unidad: Es el nimero asignado a cada unidad de la
institucion.

Fecha: fecha de transferencia

NUmero de caja: colocar el nUmero de caja que se le ha asignado
correlativamente.

Contenido: descripcion de la documentacion que se trasfiere

Fechas exiremas: desde la fecha mdas antfigua a la fecha mds reciente que
contiene la caja.

Observaciones: el encargado de la trasferencia detallara alguna
observacion sobre la transferencia relacionada a la documentacién que

contiene la caja.
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ARCHIVO INSTITUCIONAL

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION

UNIDAD SUPERIOR:

UNIDAD PRODUCTORA: N°. CORRELATIVO DE
CAJA:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE GESTION O REMITENTE:

TELEFONO: CODIGO DE LA UNIDAD

CORREO FECHA:
ELECTRONICO

N°. FOLDER O CONTENIDO PERIODOS
CARPETA

OBSERVACIONES :

JEFE DE UNIDAD UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE FIRMA Y SELLO

F. F

OFICIAL DE ARCHIVO




Instituto de Acceso

anomecinriics MJANUAL DE GESTION DOCUMENTAL A

ANEXO N° 2

>

N° de hoja: se llenara este campo con el numero correlativo que se le
asigne a la hoja de Control de inventario a partir del nUmero 1

Unidad: Debe colocarse el nombre completo de la unidad que produce o
produjo los documentos.

Unidad Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad productora y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

N° correlativo de caja: se colocara el nUmero de la caja al cual pertenezca
la hoja de Control de Inventario Documental

Registro de entrada: Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos
correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (ano, mes,
dia).

Caddigo Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las
oficinas productoras y cada una de las series, sub-series o asuntos
relacionados.

Descripcion de la documentacién: se llenard este campo con el nombre
del tipo de documentacién que se estd trasfiiendo

Nota: Se colocara alguna observacion relacionada a la documentacion
Unidad de Conservacién (cantidad): Se anotard el nUmero total de folios
contenido en cada unidad de conservaciéon descrita.

N° pdg.: se deberd colocar el total de pdginas que contenga cada uno de
los folios o expedientes dentro de las cajas.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada
unidad descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro digitos

correspondientes al ano. En el caso de una sola fecha se anotard ésta.



N° de hoja

CONTROL DE INVETARIO DOCUMENTAL

iqi Instituto de Acceso . Regis"o de
ey alamormaciffdad Superior: entrada
Unidad Productora: Dia | Mes | Aiho
N° correlativo de caja:
Fechas Unidad de Conservacién N° pag. Nota
Caédigo Descripcion de la documentacién exiremas (cantidad)
Inicial | Final | Carpeta | Ampo | Folder | Otros

Jefe de Unidad: Elaborado Recibido por:

Cargo: por: Cargo:

Firma: Cargo: Firma:

Fecha: Firma: Fecha:
Fecha:
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ANEXO N°3

® (]

Instituto de Acceso

a la Informacién Publica
Ll

ARCHIVO INSTITUCIONAL
VINETA DE CONTROL DOCUMENTAL

FECHA DE TRANSFERENCIA:

UNIDAD SUPERIOR:

UNIDAD PRODUCTORA: N°. CAJA:
N°. FOLDER O CONTENIDO PERIODO
CARPETA

OBSERVACIONES :
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ANEXO N°4

Formulario

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
?)

10)

Fecha de la solicitud: fecha que se requiere la documentacion
Solicitante: Se llenara con los datos mas relevantes de la persona de la

responsable de la solicitud tales como: Nombre, Unidad a la que
pertenece y unidad dependiente el solicitante.

Descripcion de la Documentacion: una breve descripcion de la
documentacion a solicitar

Nombre del Archivo.

Fecha del Documento.

Signatura Archivo: Ubicaciéon del documento en el archivo general. (Este
lo proporciona el archivo general cuando se ubican los documentos en
el lugar que se les asigne)

Motivo de la solicitud: breve explicacion del motivo de la solicitud del
préstamo.

Nombre, Firma (del solicitante) y sello de la oficina a la que pertenece.
Nombre, Firma (del responsable de la unidad que autoriza la solicitud
de préstamo) y sello de la oficina a la que pertenece.

Prorroga: se detalla brevemente los siguientes aspectos: el tiempo
solicitado, encargado de la unidad que lo autoriza, motivo de la

solicitud de la prorroga y personal responsable que lo solicita.
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To || o Hr T Tre ARCHIVO  INSTITUCIONAL
-
SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
FECHA DE N° de
SOLICITUD: Solicitud:
FECHA DE Fecha de
ENTREGA: Devolucion:
N° de Piezas Documentales:
SOLICITANTE
Nombre: Unidad:
Correo Electronico: ]
Teléfono: Area Solicitante:
DATOS DEL DOCUMENTO
Descripcion de la Fecha de Signatura
Documentacion: Documento: Archivo:

Motivo de la solicitud:

PRORROGA

Motivo: Fecha de solicitud Fecha final de
de Préorroga: prorroga:
Solicitante Autorizado por: Oficial de Archivo:
Nombre: Nombre: Nombre:
Qnidad:
Area Solicitante: Firma y sello Firma y sello
Firma:
OBSERVACIONES:
DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION.

Responsable: Oficial de Archivo:
Nombre: Nombre:
Firma y sello Firma y sello
Fecha: Fecha:

Observaciones:




