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A. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

Ninguna.

B. OBJETIVO.

Dirigir la implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
(SIGDA), documentando y normando todos los procesos de la gestion documental, asi como

capacitar a todo el personal de CORSAIN en el tema.

C. FUNCIONES.

1. Dirigir la implementacion del SIGDA, documentando y normando los procesos de
gestion documental.

2. Atender solicitudes de consulta o busqueda de las diferentes areas de la Corporacion,
proporcionando los documentos solicitados por las unidades.
Recibir las transferencias documentales de las Unidades Administrativas.

’ 4. Conservar de forma organizada el control de todas las series documentales,

garantizando su oportuno resguardo.
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6.  Clasificar la documentacion, de acuerdo a la tipologia documental, sub-fondé—,«\__ere )

el cuidado y preservacion de la informacion.

a fin de identificarla correctamente y ubicarlas en el lugar correspondiente.
Organizar el fondo documental

8. Elaborar las estadisticas de usuarios, consultas, transferencias, entre otros. ,ﬁ-\\"\
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Conservar y brindar el tratamiento adecuado a la informacion clasificada com S ‘%\
IS Gerente

reservada y confidencial que se encuentre dentro del Archivo.
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10. Velar por el cumplimiento de las politicas y normativas de la Corporacion en materia
archivistica.

11. Proporcionar lineamientos para el establecimiento de las series documentales que
seran transferidas al Archivo Central de la Corporacion.

12. Actualizar la Guia de Organizacion del Archivo y ponerla a disposicion del personal y
del publico en general.

13. Crear politicas, manuales y practicas para la implementacion del SIGDA

14. Supervisar la organizacion de los archivos y capacitacion del personal de la institucion
en la administracion de los archivos de gestion

15. Coordinar el Comité de Identificacion Documental (CID), para la creacién de
instrumentos archivisticos

16. Elaborar Plan de descripcion documental y la Guia de archivo institucional

17. Coordinar con DTl o las unidades que se estimen convenientes la elaboracion e
implementacion de proyectos de digitalizacion

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

19. Realizar proceso de eliminacion documental de manera legal y segura

20. Coordinar la elaboracién de inventarios de documentos y actas de entrega

21. Evaluar e informar anualmente a las autoridades correspondientes un informe sobre
el avance del cumplimiento del SIGDA

22. Resguardar la documentacion en su fase semiactiva

23. Organizar el fondo documental acumulado
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24. Crear instrumentos de control y consulta » CORSAIN &
25. Manejar el Archivo Histérico o\sy
26. Recibir las solicitudes de informaciéon cuando se requieran documentos histéricos
que se resguardan en el Archivo Central, proporcionando lo requerido.
27. Disponer de los recursos para llevar el respectivo control de las transferencias
documentales
28. Cumplir con las funciones asignadas al CISED, de acuerdo a los que establecen los

Lineamientos Gestion Documental y Archivos, emitidos por el Instituto de Acceso a la

Informacion Publica.
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NOTIFICACION CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS
CAMBIOS REALIZADOS

REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
AL DOCUMENTO

FORMULARIOS

AGO/2019

Manual de Organizacion NG existen Se han actualizado las actividades en
y funciones de la Unidad Gpry ity concordancia con lo establecidos en los
de Gestion Documental y lineamientos emitidos por el IAIP.

Archivo.

VISTO BUENO:

Presidenta. Gerente General Interino.
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