[ﬁl“Sﬂfﬂ[ n PROCESOS DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

VERSION: 01
FV: MAYO 2019
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR: '
Nombre y Apellido: Manvuel Duran
Cargo:

Firma:
Fecha:

AN DE g N
A\

£ Planificacion
= ~LSlaligica
-

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: Maria Elena Batres Arteaga

Firma:
Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido: Jorge Echegoyén
Cargo:

Firma:
Fecha:

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido: Carlos Enrique Gomez Benitez
Cargo:

Firma:
Fecha:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:

Diagrama de Bloques:

Actividades del Proceso: Fecha:

Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO:

Formularios o Evidencias:

Ny ol i N

Modificaciones del documento:

Péagina 1de 11




VERSION: 01
mlllSilfﬂl]l PROCESOS DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL FV: MAYO 2019
FUR:
1.  OBJETIVO:

La creacién de un Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos — (SIGDA), como lo
establece la Ley del Acceso a la Informacion Publica — (LAIP), para normalizar la produccion,
resguardo, conservacién y acceso a los documentos como a los archivos, tanto para fines

administrativos como para la transparencia y acceso a la informacién publica.

2. ALCANCE DE APLICACION:
Que las diferentes unidades organizativas se integren plenamente al Sistema Institucional de

Gestion Documental y Archivo, ya que es un proceso transversal en todas las instituciones publicas.

OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley del Acceso a la Informacién Pablica. LAIP 2013
L Lineamientos de Gestién Documental y Archivo en Marco de la Ley del Acceso a la
Informacion Publica. 2015
Guia Técnica para la Identificacion y Clasificacion Documental — Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.2016

L) Guia Nacional de Archivo — Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcién y el Archivo

General de Nacion.2014

3. GLOSARIO

ARCHIVO:

Conjunto de documentos producidos por los individuos y las instituciones como resultado de
sus actividades y que son utilizados por parte de la Administracion y para la investigacién.
ARCHIVO CENTRAL:

Centro de archivo responsable de custodiar y procesar los documentos transferidos desde los
archivos de gestion, una vez ha sido valorado y seleccionado.

ARCHIVOS DE GESTION:
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Conjunto de documentos recibidos o generados por una determinada oficina o unidad
administrativa en el ejercicio de su actividad, durante la fase inicial o activa de su ciclo de vida
(etapa de creacidn y tramitacion). Se custodian en las instalaciones propias de la unidad
administrativa, bajo la responsabilidad y manejo directo (de ahi la denominacidn de archivo de
gestion u oficina) una vez concluida su tramitacion, hasta su transferencia al archivo central.
IDENTIFICACION DOCUMENTAL:

La identificacion documental emplea una metodologia compuesta por instrumentos para
conocer la procedencia y el orden original de los documentos a fin de normalizar todo su ciclo
para garantizar su seguridad, conservacion, fiabilidad y legalidad de la informacion.
CLASIFICACION DOCUMENTAL

Es la representacion sistematica de las actividades de la institucién y de los documentos
generados por esta. Se trata de una tarea intelectual, por lo que es necesario plasmarla en un
instrumento denominado Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

DESCRIPCION ARCHIVISTICA:

Este proceso se realiza solo si existen actualizaciones en las series documentales.

La descripcidn archivistica es la parte del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de
los instrumentos de consulta que permiten controlar, identificar y localizar los documentos de
una manera agil y oportuna, es el puente que comunica al usuario con la documentacion para
detallar el contenido del fondo documental. Para detallar el fondo documentar se utilizé la
Norma Internacional para Describir Instituciones que custodian Fondos de Archivos (ISDIAH) del
Consejo Internacional de Archivos.

ORDENAMIENTO DOCUMENTAL FISICO:

Conociendo los Cuadros de Clasificacion Documental y las Tablas de Plazo de conservacion
Documental, el Responsa del Archivo Institucional seleccionara el método més sencillo tomando
en cuenta el crecimiento documental en las unidades organizativas. Una buena organizacion
facilitara la blisqueda de los documentos en los depdsitos, transferencia documental y la
elaboracion de los instrumentos descriptivos

TRASFERENCIAS DOCUMENTALES:

Es el procedimiento mediante el cual los documentos pasan de un archivo a otro, en este caso

de los Archivos de Gestion al Archivo Central y de este al Archivo Historico, de acuerdo a las
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4,

Tablas de Plazo de Conservacién Documental (TPCD), dentro del Sistema Institucional de
Archivos del INSAFORP.

Existen dos tipos de transferencias documentales: Primarias y Secundarias.

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS:

Consisten en el traslado ordenado, clasificado e inventariado de las series documentales y/o sub
series documentales, que habiendo finalizado su vigencia administrativa y cumplido su tiempo
de conservacion en el Archivo de Gestion establecido en las Tablas de Plazo de Conservacién
Documental, se remiten al Archivo Central Institucional.

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS:

Por su parte, tratan de la transferencia documental de los Archivos Centrales al Archivo General
de Nacidn, o al Archivo Histdrico de la Institucidn siempre y cuando retinan las condiciones de
conservacion. En nuestro caso particular se realizaran estas transferencias del Archivo Central
al Archivo Histdrico.

RESENA HISTORICA
Es una narracion breve y compendiosa sobre la institucion con el objetivo de resumir y describir
las principales caracteristicas, dando prioridad a la evolucién administrativa, cambios y rupturas
en las funciones, forma de gobierno y otras que afectan su desarrollo e inciden en los

documentos que se conservan.

DIAGRAMA DE BLOQUES
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FASE INICIAL

VALORACION DOCUMENTAL

Responsable del
ArchivolInstitucional

Responsable delarchivoinst./
Archivosde gestion

Oficial deInformacion

} { Responsable delArchivoInst,

Responsable del
Archivo Institucional

ComitéInst. de Selecciony

Responsable delarchive
eliminaciéndocumental

( Inst./ Archivos de gestién

Revisalaresefahistéricapara
conocer lapraocedencia del
Fondo Documental acumulado.

h J

Establece |a metodologia adecuada
pararecabarlainformacién
necesaria sobrela produccién
documental através de la
realizacidn de una encuesta al/los
representantes en las diferentes

Inicialacreacién del indice
Legislativa instrumento que
servird como base parala
realizacién detodo el proceso
de organizacién documental.

| dependencias.

Teniendo yalasCCD,

% Realiza el llenado del formulario
deberan ser publicadasen |

| de valoracion docurnental por |

| el portal de transparencia
: |
nch-::lsitz‘:*j:i:cn:::‘::;:plrgl | yseestudianparavalidarsu

T Responsable del Archivo | tiempo de valoracién..

series documentales, se analizan ——»

Una vez validadosporel
Responsable de los Archivosy el
Gerente del Archivode Gestién,
son trasladadosal CISED, quien
revisa, analizay resuelve las
propuestas de valoraciéndelos
formularios,

El responsable delas
archivos presentala
propuestaal gerente del
I archivo de gestidn para que |
este validelos plazos |

propuestos. |

‘ ‘ Con ¢l resultado de |a encuesta se
| validanlas series documentales
I i paraluego elaborarlos cuadros de

l

| clasificacién el Responsable del
| Archivolnstitucional, se lo presenta
| al Gerente del Archivo de Gestién

Elabora una encuesta teniendo
en consideracién estructura

| parasuvalidacén

orgénicay funcional asicomolas |

unidades que |a constituyen,
para conocer [asfinalidadesy
objetivos de la entidady las
competencias de cadaunodelos
diferentes niveles.

.

Al seraprobados porel CISED se
envian los formularios al |
Responsable del Archivo |

| Institucional paralaelaboracién |
de lasTablasde Plazosde |

Conservacién Documental.

|
j ! ‘ Institucional.
‘ L
|
\
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TABLAS DE PLAZO DE CONSERYACION DOCUMENTAL

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Responsable delArchivo ComitéInst. de Seleccion y eliminadén
Institucional documental/Arch. de gestion

Oficial deInformacian
Responsable del Archivolnst,

Gerencias y Unidades
involucradas enel proceso

.
reTshde earmenl st ol ; i Teniendo yalasTPCD, deberdn ser
P SRR | Al serelaboradas IESTPCD.“ ‘ publicadasenel portal de Los procesos paralatrasferenciase
- | trasladanal CISEDy al Archivo | transparenciainstitucional,y serdn bR I3 “Gui
procede alaelaboracidndelas ———# bl : —p . " n en |a “Guia
| Tablasde plaza de Conssrvacion | de Gestién paraservalidadas, \ { actualizadascada afio porel Transferenciasy Préstamos de
! simulténeamente \ i Responsable del Archivo 1 dientes al AC*
| Documental . | { ‘ { ‘ expedientes a :
| | | f |
| | | | ‘
SELECCION DOCUMENTAL
(EXPURGOQ)
Encargada del Comité Inst. de Seleccion y Responsable delArchivo arch. Gral dela Nacion/Resp. del Arch, Archivo general
Archivo Central eliminacién documental Institucional Inst. /Encargada del Arch, Central dela nacion

! El CISED analizael inventarioy
| realizaunainspecciénobjetivaal
| Archiva Central, Dependiendo de |a

| $e envia nota al Archivo General
| de Nacidn(AGN), enviandoel

| inventarioy solicitando lavisita
de Inspeccién, para que
determine suaprobaciénparala
eliminacién delos mismos.

Preparalosdocumentos
considerados sinvalory que

pueden ser eliminadostomando inspecc i s trataias,
como referencia lasTablasde Plazo | irregularidadesconlaEncargadadel |
| Docurnental y elabora el inventario, | v Benbal el makublecen s

elicunl es eriviada 3l CISED. ! levanta el actade aprobacién

| o

‘ Se realizalavisitade inspeccién
| en el Archivo Central, verificando

—b{ cadaunade lasseries
| documentalesy analizando su

Emite v envia actade '
—————# resolucién paraprocedera |

laeliminacién documental. |
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SELECCION DOCUMENTAL
(ELIMINACION)

ORDENAMIENTO DOCUMENTAL
FISICO

ORDENAMIENTO DOCUMENTAL
ELECTRONICO

DIGITALIZACION

Responsable del Archivo
Institucional

Oficial de
informacién

Se iniciael procesode

aprobado por el AGN.

| Publica en el portal de

eliminaciondel inventario —— transparenciael actade

losaa s
eliminacion.
|

Responsable del Archivo
Institucional

Responsable del Archivo
Institucional/ Arch. de Gestion

Unidadesy Gerencias
involucradas

Seleccionara el método mas

| sencillotomando en cuenta &l
crecimientodocumental en las
unidades organizativas.Una
buena organizacién facilitardla

| busqueda de los documentes

| en los depésitos, transferencia

| Archivos de Gestién (las

| unidades productoras),bajola
coordinacién del Responsable
del ArchivoInstitucional
deberan organizarlos

| documentos ofimdticos con
los mismos criterios quelos de

| soporte en papel tomando en

Deberan seguirlos

| establecidoen el manual
de procesos parala

digitalizacion de
documentos.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Responsable

Actividad

Evidencia

Responsable del
Archivo Institucional

Revisa la resefia histérica para conocer la procedencia del Fondo
Documental acumulado.

Resefia Histdrica

Oficial de
Informacion/
Responsable del
Archivo Institucional

Teniendo la Resefia Histdrica , deberan ser publicadas en el portal
de transparencia institucional, y seran actualizadas cada afio por
el Responsable del Archivo Institucional

Resefia Histdrica
Publicada en el
portal de
transparencia

Responsable del
Archivo Institucional

Inicia la creacién del [ndice Legislativo instrumento que servira
como base para la realizacién de todo el proceso de organizacion
documental. Es importante sintetizar la informacién sobre el
contexto/juridico normativo y el procedimental que afecta a la
institucion.

[ndice Legislativo

Oficial de
Informacién/
Responsable del
Archivo Institucional

Teniendo el indice Legislativo , deberan ser publicadas en el portal
de transparencia institucional, y seran actualizadas cada afio por
el Responsable del Archivo Institucional

fndice Legislativo
Publicado en el
portal de
transparencia

Responsable del
Archivo Institucional

Elabora una encuesta teniendo en consideracién estructura
organica y funcional asi como las unidades que la constituyen,
para conocer las finalidades y objetivos de la entidad y las
competencias de cada uno de los diferentes niveles que la
integran, también para conocer las series documentales que se
producen en cada una de las actividades que realiza la institucién.

Formulario de la
encuesta

Responsable del
Archivo Institucional/
Archivos de Gestion

Establece la metodologia adecuada para recabar la informacién
necesaria sobre la produccion documental a través de la
realizacion de una encuesta al/ los representantes en las
diferentes dependencias.

Encuesta
completada

Responsable del
Archivo Institucional/
Archivos de Gestion

Con el resultado de la encuesta se validan las series documentales
para luego elaborar los cuadros de clasificacidn el Responsable del
Archivo Institucional, se lo presenta al Gerente del Archivo de
Gestion para su validacion

Cuadros de
Clasificacion
Documental

Oficial de
Informacion/
Responsable del
Archivo Institucional

Teniendo ya las CCD, deberan ser publicadas en el portal de
transparencia institucional, y seran actualizadas cada afio por el
Responsable del Archivo Institucional

Cuadros publicados
en el portal de
transparencia

Responsable del
Archivo Institucional

VALORACION DOCUMENTAL
Realiza el llenado del formulario de valoracién documental por
series documentales, se analizan y se estudian para validar su
tiempo de valoracion.

Formulario de
Valoracion
Documental

Responsable del
Archivo
Institucional/
Archivo de Gestidn

El responsable de los archivos presenta la propuesta al gerente del
archivo de gestion para que este valide los plazos propuestos.

Comité Institucional
de Seleccién y
Eliminacion
Documental

Una vez validados por el Responsable de los Archivos y el
Gerente del Archivo de Gestion, son trasladados al CISED, quien
revisa, analiza y resuelve las propuestas de valoracion de los
formularios.
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Al ser aprobados por el CISED se envian los formularios al

. .
10 Re‘sponsa!)!e (.ie| Responsable del Archivo Institucional para la elaboracion de las areillaric
Archivo Institucional 51z aprobado
Tablas de Plazos de Conservacion Documental.
TABLAS DE PLAZO DE CONSERVACION
Responsable del DOCUMENTAL dor de Tabl
11| Archivo Institucional | Teniendo como el insumo el formulario de valoracion se procede | Borrador de Tablas
a la elaboracion de las Tablas de Plazo de Conservacion
Documental
Cogéttseel:‘m:g?gzmnal Tablas de Plazo de
12 Eliminacic’my Al ser elaboradas las TPCD se trasladan al CISED y al Archivo de Conservacion
. Gestidn para ser validadas, simultaneamente Documental
Documenta/ Archivo Sintihdns
de Gestion p
Oficial de X 2 : .
—— Teniendo ya las TPCD, deberan ser publicadas en el portal de | Tablas publicadas
13 transparencia institucional, y seran actualizadas cada afio por el | en el portal de
Responsable del S i s :
; S Responsable del Archivo Institucional transparencia
Archivo Institucional
Guia de
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES .
; w~ , | transferencias vy
14 Los procesos para la trasferencia se encuentran en la “Guia arestamos du
Transferencias y Préstamos de expedientes al A.C. Expedientes 4l A.C
SELECCION DOCUMENTAL
Encargada del (EX,PURGO) . .
15 h Prepara los documentos considerados sin valor y que pueden ser Inventario
Archivo Central S :
eliminados tomando como referencia las Tablas de Plazo
Documental y elabora el inventario, el cual es enviado al CISED.
o G El CISED analiza el inventario y realiza una inspeccion objetiva al
Comité Institucional ;
e m sl Archivo Central.
16 A y Dependiendo de la inspeccidn se trata las irregularidades con la Acta de Inspeccion
Eliminacion . . .
Encargada del Archivo Central, si no hubiesen se levanta el acta
Documental i
de aprobacion
Se envia nota al Archivo General de Nacién (AGN), enviando el
Responsable del A : = o ) - -
17 . - inventario y solicitando la visita de inspeccién, para que Solicitud al AGN
Archivo Institucional ; iz s ;
determine su aprobacién para la eliminacién de los mismos.
Archivo General de
Nestar (A Se realiza la visita de inspeccidn en el Archivo Central, Visita de
Responsable del v ‘ ; i
18 . . verificando cada una de las series documentales y analizando su verificacion del
Archivo Institucional/ s
valoracion. AGN

Encargada del
Archivo Central

Archivo General de

Emite y envia acta de resolucidn para proceder a la eliminacién

Acta de aceptacién

1 Nacion (AGN) documental. a la eliminacion
SELECCION DOCUMENTAL
20 Responsable del (ELIMINACION) Se elimina la
Archivo Institucional | Se inicia el proceso de eliminacién del inventario aprobado porel | documentacién
AGN
i Acta publicada en
Oficial de . . —
21 e Publica en el portal de transparencia el acta de eliminacion. el Portal de
Informacion

Transparencia
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Responsable del
Archivo Institucional

ORDENAMIENTO DOCUMENTAL FISICO
Seleccionara el método mas sencillo tomando en cuenta el
crecimiento documental en las unidades organizativas. Una buena
organizacion facilitard la busqueda de los documentos en los
depésitos, transferencia documental y la elaboracién de los
instrumentos descriptivos

23

Responsable del
Archivo Institucional

Archivo de Gestion

A partir de lo anterior, la ordenacidn de los archivos de gestion y
central es un trabajo fisico; el cual consiste en colocar los
documentos de acuerdo al método de ardenamiento definido.
Deberan conformar los expedientes con sus respectivos tipos
documentales acordes al proceso de identificacion.

Expedientes
ordenados

24

Responsable del
Archivo Institucional
/ Archivo de Gestion

ORDENAMIENTO DOCUMENTAL ELECTRONICO
Archivos de Gestién (las unidades productoras), bajo Ia
coordinacién del Responsable del Archivo Institucional deberan
organizar los documentos ofimaticos con los mismos criterios
que los de soporte en papel tomando en consideracion las
siguientes medidas:

e Ordenar las carpetas que contienen los documentos
ofimaticos de acuerdo al cuadro de clasificacidn
documental y con el orden de las versiones finales en
soporte de papel y ubicarlas en la carpeta Insa

e Utilizar en la denominacion de los documentos
ofimaticos una codificacién normalizada y aprobada por
el archivo de gestion de tal forma que facilite la
localizacién de los documentos.

Expedientes
electrénicos
ordenados

25

DIGITALIZACION
Todo proceso completo de digitalizacidn, independientemente de
las caracteristicas especificas del mismo, de dénde se realice, de
coémo se realice y de quienes sean las personas encargadas de
llevarlo a cabo, cuenta con un conjunto de etapas claramente
diferenciadas, con el fin de garantizar el éxito del mismo. Estas
fases se enumeran a continuacién:
Identificacion.
Clasificacion.
Preparacion
Digitalizacidn o captura.
Reconocimiento de datos.
Indexacién.
Control de Calidad.
Carga al Archivo Digital.
! Devolucidn, Archivo o Expurgo.
Como lo establece el Manual de Procesos para la Digitalizacion de
Documentos

©ENOUEWNE

Manual de
procesos para la
digitalizacion de

documentos

6.
N/A

7.

ANEXOS O FORMULARIOS:

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
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