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1. PRESENTACION

“Gestionar la documentacion oficial se ha vuelto cada vez mas necesario para las instituciones tanto
publicas como privadas, debido a que la informacion se ha reconocido como un recurso necesario y
estratégico para el apoyo en el cumplimiento de la mision con base en los antecedentes, el alcance de
los objetivos y la supervivencia misma en un entorno cada vez mas exigente, lo que hace relevante la
creacién de directrices internas que orienten este proceso”

El Ministerio de Educacién, Ciencia y Tecnologia en adelante MINEDUCYT, tiene dentro de sus
responsabilidades en el ambito archivistico, contar con un instrumento basico que contenga los
procesos y procedimientos relacionados con la gestién documental.

En este sentido, se estan realizando esfuerzos para integrar los diferentes archivos que se manejan al
interior de la institucién, de manera que se esta conformando un Sistema Institucional de Gestién
Documental y Archivos (SIGDA) que permita mantener organizada, ordenada, clasificada y
catalogada la informacién contenida en los documentos tanto fisico como electrénicos, bajo
principios archivisticos que permitan conseguir la uniformidad en el tratamiento de éstos, durante su
ciclo vital; desde su creacion hasta su destino final, con el fin de facilitar su acceso, y referencia en la
toma de decisiones.

Asimismo, para garantizar la transparencia, rendicién de cuentas y hacer valer el derecho que tienen
los ciudadanos a la informacidn oficiosa que éstos demandan, proveyéndola de manera oportuna y
veraz, mediante procedimientos sencillos y expeditos que contribuyan a la observancia plena del
quehacer del MINEDUCYT, y de esta manera dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién
Publica (LAIP).

La Unidad de Gestién Documental y Archivos, en adelante UGDA, tiene la funcion de brindar las
directrices y difusién de las normas aqui presentadas. Su observancia en la aplicacién de éstas, es
responsabilidad de las jefaturas de las unidades organizativas del MINEDUCYT. Asimismo,
corresponde al personal bajo las referidas unidades, el compromiso de mantener documentos
precisos y completos sobre sus actividades.

z Manual de Gestién Documental, Programa de Gestién Documental, Universidad Francisco de Paula Santander Secretaria General, San José de Cacuta, 2008
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2. INTRODUCCION.

En cumplimiento a lo establecido por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), en los
lineamientos de gestién documental y archivos, especificamente en el Lineamiento 1 para la
creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), el cual establece en
su articulo 1 la creacion del SIGDA, entendido como el “conjunto integrado y normalizado de
principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y el Sistema Institucional de Archivos
(SIA); Asimismo, en el Lineamiento 5 de pautas para la gestion documental electrénica, en su
articulo 4 establece que las unidades productoras bajo la coordinacién de la UGDA deberdn
organizar los documentos ofimaticos con los mismos criterios que los de soporte en papel.

En ese sentido se ha elaborado el presente “Manual para la Organizacién de Archivos de Gestién
u Oficina”, con el fin de normar los procedimientos que se ejecutan en las labores de los Archivos
de Gestion u Oficina del MINEDUCYT, para el control de los documentos tanto en soporte de
papel como electrénicos, desde el momento que éstos son producidos o recibidos en las
diferentes unidades organizativas de esta Institucidn.

El mismo constituye una guia general que servird para que los encargados de archivo de las
distintas unidades y el personal de las mismas, dispongan de un documento de apoyo que les
permita conocer de forma sistematica los principios generales para la organizacién de sus
archivos. En este se detallan, los objetivos, el alcance, el marco juridico, los conceptos basicos, las
responsabilidades en los archivos de gestion, los procedimientos a ejecutarse y los formularios a
utilizarse para la descripcién de los documentos.
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3. OBIJETIVOS.

3.1. Objetivo general.

Establecer los procedimientos para normar de forma sistematica la organizacion eficiente de

los archivos de gestion u oficina, desde el momento que los documentos se producen o
reciben en las unidades organizativas, logrando hacer mas eficiente la gestion documental al
interior del MINEDUCYT.

3.2. Objetivos especificos.

e QOrientar metodologicamente la funcidn archivistica, propiciando la integracion de los archivos
y la cooperacion institucional.

e Describir los procedimientos archivisticos que deben llevarse a cabo en los archivos de
gestion u oficina.

e Lograr la uniformidad en el tratamiento de los documentos archivisticos durante su ciclo vital,
desde su creacidn, produccidn, hasta su destino final.

e Organizar, proteger y conservar el acervo documental en los archivos de gestion u oficina.

4. ALCANCE.

Este manual es aplicable para todas las unidades organizativas del MINEDUCYT, que producen,
reciben o custodian documentos, producto de sus funciones; independientemente de la
ubicacion fisica y territorial donde se ubiquen.

5. MARCO JURIDICO Y DE ACTUACION.

e Leyde Acceso a la Informacidn Publica, articulos 42, 43 y 44.

e Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del IAIP.

Lineamiento 1 para la creacidn del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos, articulos 3, 5, 9, 13.

Lineamiento 4 para la ordenacién y descripcion documental, articulos 1, 2 y 3.
Lineamiento 5 de pautas para la gestion documental electrénica, articulo 4.
Lineamiento 6 para la valoracién y seleccion documental, articulo 7.

Lineamiento 7 para la conservacion documental, articulo 3.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion, articulo 359.



SISTEMA DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS
Manual para la Organizacién de Fecha de creacion:
Archivos de Gestion u Oficina Agosto de 2018
Pagina 6 de 18

e Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos del Ministerio de Educacion, articulos
2,4,5,13,14,15y 21.

e Normativa Nacional de Archivos, afno 2013.

6. CONCEPTUALIZACION BASICA.

Archivo de Gestion u Oficina. Conjunto de documentos producidos o recibidos por cada unidad
organizativa, como resultado de sus funciones y actividades, que se encuentran en tramite y generan
un alto nivel de consultas por parte de los funcionarios que trabajan en éstas. Por lo general el ciclo
de vida de estos documentos ronda entre uno y cinco afios, dependiendo de la duracién del tramite
hasta su conclusion.

Comunicaciones internas. Se entenderd como el proceso de emisién y recepcion de documentos
comunicacionales, cursados entre la misma institucién, producto de las relaciones organizacionales,
los cuales no forman parte de los documentos vinculados con un proceso (expedientes). Liamada
comunmente correspondencia interna.

Comunicaciones externas. Se entendera como el proceso de emisién y recepcidon de documentos
cursados entre otras instituciones, organizaciones o particulares, que no estan relacionados con los
documentos de un proceso (expedientes). Llamada comlnmente correspondencia externa.

Clasificacion documental. Es la labor intelectual que tiene por objeto agrupar sistematicamente los
documentos que produce una institucion de acuerdo a su estructura organica y funcional, y conforme
a los principios de procedencia y del respeto al orden original de los documentos.

Documentos administrativos. “Es el patrimonio documental generado por una institucién en el
ejercicio de sus atribuciones, los cuales reflejan una actuacion o conjunto de actuaciones
encaminadas a la resolucién de un tramite o asunto, relacionado con sus funciones. Los documentos
administrativos reciben diferentes nombres dependiendo de la funcién que desempefien en el
procedimiento administrativo”?

Documentos de apoyo a la gestion administrativa. Es la documentacion que no forma parte del
patrimonio documental del MINEDUCYT, sin embargo, sirven de apoyo en la gestion de un asunto, al
poseer informacién para la elaboracidon de los documentos administrativos, la cual es necesario
mantenerla organizada e identificada para su consulta.

Expediente. 1) "El expediente es una unidad organizada de documentos reunidos bien por el
productor para su uso corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica, porque se
refiere al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de Ia
serie”® vy, 2) El expediente es la "unidad documental formada por un conjunto de documentos

2. . - . po 5 .
Aufion Manzanares, Luisa. Administracién Central, del documento tradicional al electrénico El tipo documental como invariable punto de referencia. En
Boletin de ANABAD. XLV (1995) p. 7-21.
\

3
ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcién Archivistica, Segunda Edicién, Madrid: Ministerio de Educacion Cultura y Deporte, 2000.
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generados organica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un mismo asunto””.

Estos se encuentran regidos por una norma juridica o procedimental.

Expediente reglado. Conjunto organizado de documentos relacionados entre si por una relacién de
causa y efecto, ya que son eslabones que representan las actuaciones, diligencias o procedimientos
previstos o regulados bajo una norma institucional (sea interna, nacional o internacional), con el
objetivo de resolver un asunto, sea cual fuere su resultado. Ejemplo: expedientes académicos,
expedientes laborales, expedientes de salud, expedientes de ejecucién de un proyecto, de una
compra o adquisicion de bienes y servicios.

Expediente No reglado: Conjunto de documentos regulados por una normativa interna de la
institucion o de la unidad organizativa en particular, ejemplo: manuales de procesos, de
procedimientos, reglamentos, lineamientos, etc.

Expurgo de expediente. Revision de los documentos de un expediente, para retirar elementos que no
forman parte del mismo (borradores inservibles, hojas en blanco, accesorios metilicos, post-it, etc.).

Hoja testigo: Pagina de color identificable que indica la ubicacién de un documento que se extrae de
un expediente o serie documental, en caso de préstamo, la hoja testigo debe contener los datos
minimos para su recuperacion: nombre de la persona a quien se le prestd, fecha y hora de salida del
documento y los datos de devolucién del mismo.

Organizar. 1) “Procedimiento fisico e intelectual, asi como su resultado, consistentes en analizar y
disponer los documentos de acuerdo con los principios archivisticos” vy, 2) Es el procedimiento
mediante el cual se desarrollan una serie de acciones tendientes a analizar e identificar los
documentos de archivo de manera que puedan ser controlados y accedidos. Este procedimiento
comprende tres actividades las cuales son: a) clasificacion, b) ordenacién y, c) descripcidn.

Principio de procedencia. Establece que los documentos deben mantenerse reunidos de acuerdo a su
procedencia seglin unidades organizativas o instituciones.

Principio de respeto al orden original de los documentos. Consiste en respetar el orden natural de
los documentos conforme a la secuencia en que se fueron produciendo, en la resolucién
administrativa de un asunto determinado, ya que son producidos en una relacién causa-efecto.

Registros. Instrumentos de control administrativo en el que se extractan actos con asuntos diversos,
de cardacter probatorio, ordenados cronolégicamente y dispuestos generalmente en forma de libros,
ejemplo: libros de actas, libros de caja, registros de entradas y salidas de materiales, censos,
estadisticas, minutarios, inventarios, bitacoras, registros de kardex, etc.

4
Diccionario de terminologia archivistica. Madrid: Ministerio de Cultura, 1995.

ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcién Archivistica, Segunda Edicién, Madrid: Ministerio de Educacion Cultura y Deporte, 2000.
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Serie documental. “Conjunto de documentos que tienen el mismo origen organico, responden a la
misma funcién administrativa, estdn sujetos al mismo tramite o uso administrativo y tienen
caracteristicas similares en cuanto al contenido y, a menudo, en cuanto al aspecto externo de los
documentos”®. Estas pueden estar constituidas por unidades documentales simples o complejas.

Serie documental compleja. Esta constituida por diferentes tipos documentales, que responden a
una secuencia dentro de un tramite, ejemplo: los expedientes y dentro de estos, los expedientes
reglados y no reglados.

Serie documental simple. Estd constituida por el mismo tipo documental individualizado, ejemplo:
memorandos, notas, oficios, 6rdenes de compra, 6rdenes de entrega.

Tipos documentales. Documentos de diversa indole que responden a la materializacion de las
actividades, mediante las cuales se ejerce una funcién, ejemplo: informes, contratos, actas, recibos,
facturas, cotizaciones, entre otros. Los tipos documentales dependen de la diversidad de funcionesy
actividades que le corresponden a cada unidad organizativa o entidad.

Valor legal. Es el valor que tienen los documentos que sirven de testimonio o prueba ante la ley, que
sustentan un derecho para el Estado o la persona.

Valor histérico. Condicion atribuida a los documentos que deben conservarse indefinidamente como
fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccién de la memoria histdrica de un pais.

7. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE DOCUMENTOS.

1. Cada oficina es la responsable de mantener correctamente organizado los documentos
producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones, tanto en respaldo impreso como en
respaldo digital, seglin las orientaciones de este manual.

2. Asignar por cada direccién a una o mas personas de enlace, quien(es) sera(n) el vinculo con la
UGDA vy la unidad responsable de administrar el archivo de gestién y central. En las Direcciones
Departamentales de Educacién, también deberdn establecer sus propios enlaces para realizar las
acciones vinculadas con su archivo periférico.

3. Los documentos generados por las unidades productoras pueden ser resguardados en el area
de la misma unidad o ubicarlo en la unidad responsable de administrar el archivo de gestiény
central. En el caso de las unidades productoras de las Direcciones Departamentales de
Educacidn, podran resguardar sus documentos generados en el area de la misma unidad o en
el archivo periférico correspondiente.

6
Olga Gallego y Pedro Lépez. Citado en Normativa Nacional de Archivo (2013), Archivo General de la Nacidn y la Subsecretaria de Transparencia y
Anticorrupcion, pégina 27
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10.

11.

12.

Emplear métodos de registro para el control de la documentacion producida o recibida, a
efecto de facilitar la ubicacion fisica de la documentacién. Para las oficinas que no poseen el
sistema de control de correspondencia pueden crear sus propios mecanismos de control
(ficheros, bases de datos, inventarios, etc.), o utilizar el modelo de plantilla para el registro de
documentos recibidos y enviados (anexo 1), adecuandolo segln necesidad.

Organizar los documentos, conforme a los lineamientos registrados en este manual.

Controlar la salida y devolucién de documentos o expedientes, mediante un registro de
préstamos de éstos, dentro de la misma oficina (en los casos necesarios).

Administrar, resguardar y conservar en buen estado fisico los documentos mientras se
encuentren en los archivos de gestién u oficina, evitando cualquier tipo de alteracion sobre
estos, tales como: subrayarlos, utilizar resaltadores, hacer anotaciones adicionales o
mutilarlos. Asimismo, se debe evitar también colocar cajas con documentos en el piso o
mezclarlos con otros materiales que vayan en detrimento de los mismos.

Realizar las respectivas copias de seguridad de la informacion contenida en sus ordenadoresy
almacenarlos de preferencia en la carpeta “Mis Documentos” o en la que establezca la
Gerencia de Sistemas Informdticos del MINEDUCYT, con el propésito de evitar pérdidas de
informacion.

Realizar las transferencias documentales de forma ordenada, documentada y coordinada con
la unidad responsable de administrar el archivo de gestién y central o la unidad que
administra el archivo periférico, segin corresponda. Para toda transferencia documental se
debe cumplir con los requisitos de este manual.

Devolver al archivo de gestion, central o periféricos, los documentos dados en calidad de
préstamos, en las mismas condiciones fisicas en que fueron prestados y cuando este sea
modificado notificar a través del funcionario autorizado justificando la modificacion.

Realizar los procedimientos de descargo y eliminacién de documentos ubicados en el archivo
de gestién, central o periférico, pertenecientes a su unidad organizativa y conforme a la
normativa institucional dicha materia.

Planificar la digitalizacion y/o automatizacién de los documentos que sean necesario
conservar de forma indefinida, cuando estén debidamente organizados y valorados.

8. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION U OFICINA.

8.1. Recomendaciones para organizar los documentos.

Para realizar la organizacién documental, en primer lugar se debe separar /a documentacion
administrativa o de archivo de la documentacion de apoyo a la gestién administrativa, la
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primera entendida como el soporte material que registra los actos de la administracion
publica en el ejercicio de las atribuciones de cada entidad, como prueba testimonial de sus
funciones, y la segunda, entendida como todo documento con valor informativo que sirve de
apoyo para la elaboracién de los documentos administrativos (ver términos en apartado 6
conceptualizacion bdsica, pdgina 6).

Los documentos administrativos se deben clasificar, segun el siguiente esquema:

ESQUEMA DE LA CLASIFICACION DOCUMENTAL

CATEGORIAS BASICAS

NIVELES DE CLASIFICACION

SUBNIVELES DE CLASIFICACION

1) Documentacion
administrativa

Series documentales complejas:
Expedientes

= Expedientes reglados
= Expedientes no reglados

= Comunicaciones internas
= Comunicaciones externas

Series documentales simples

= Registros
2) Documentacién de | Registros bibliogréficos y/o = Dosieres o carpetas electronicas,
apoyo administrativo | documentos con valor informativo con:

Leyes, reglamentos, publicaciones,
revistas, listas de proveedores,
fotocopias de documentos de otras
oficinas, catdlogos, registros, etc.

Las notas, memorandos u oficios, que se elaboren en funcion de un proceso o procedimiento,
deben ir en el expediente correspondiente a dicho proceso o procedimiento, por lo que no se
debe archivar como parte de la clasificacién de las comunicaciones internas o externas.

Todo documento de comunicaciones internas o externas, que requiere respuesta y no
pertenezca a un expediente, se debe archivar junto con el documento de respuesta,
incluyendo los anexos, si los posee.

No debe archivarse separadamente la documentacion, sino, relacionando lo recibido con lo
emitido sobre un mismo asunto o tema, con el mismo destinatario. Es recomendable no
extraer documentos originales de los expedientes, pero si es necesario hacer uso del original,
debe quedar una hoja testigo de color identificable en el expediente con los datos del
documento y de la persona a quien se le presto.

Se recomienda integrar cada documento en su expediente; asimismo, las respuestas de las
comunicaciones internas o externas en su carpeta correspondiente, desde el momento que
se producen o reciben; transcurrido el tiempo sera mas dificil hacerlo.

Los expedientes deben estar individualizados de acuerdo a su naturaleza por ejemplo:
contrato de obra, contrato de servicios profesionales, contrato de suministros, etc., ya que
cada uno resuelve un asunto en particular. Los criterios para su formacion deben ser
conocidos por todo el personal de la unidad organizativa.
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e Esimportante que los expedientes o series documentales estén ordenados entre si, utilizando
el criterio més adecuado de acuerdo al tipo de documentacion, ya que poseen caracteristicas
internas y externas, ejemplo: fecha de creacién, asunto, nombre, nimeros correlativos, en
ocasiones, areas geograficas y folios, etcétera. Los principales tipos de ordenacion son:

a) Cronologico. Se basa en la fecha de los documentos siguiendo la secuencia del afio, mesy
dia, iniciando por la fecha mas antigua a la mas reciente.

b) Alfabético. Utiliza las letras del abecedario como criterio de ordenacion, por los apellidos
de personas o nombres de organismos, etcétera.

c¢) Numérico. Se ordena segutin nimeros correlativos de documentos o expedientes.

d) Mixto. Es una combinacién de mas de un método de ordenacion.

e Los registros, entendidos como instrumentos de control administrativos que contienen datos
de caracter probatorio, se archivaran por separado, siempre y cuando no pertenezcan a
procesos o procedimientos relacionados con los expedientes.

8.2. Etapas para organizar los documentos.

e Para organizar un archivo es necesario realizar las siguientes acciones:

1. Identificacién | Consiste en hacer un estudio de la unidad organizativa, tomando en cuenta
sus funciones, tramites que lleva a cabo, relacién con otras oficinas, cémo,
cuantos y cuando fueron recibidos o producidos los documentos.

Accién que debe realizarse en coordinacion de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos, para establecer las series documentales.

2. Clasificacién Se agrupan los documentos que se producen o reciben en una oficina,
conforme al principio de procedencia y al principio de respeto al orden
original de los documentos, es decir con base al productor y con base al orden
en que estos se fueron originando.

3. Ordenacion Es la secuencia logica y coherente en que se ubican los documentos dentro
del archivador, folder o carpeta, pertenecientes a un expediente o serie
documental, utilizando el método de ordenacion mas adecuado al tipo de
documentos y necesidades de la oficina. Asimismo, es la secuencia que se les
da a los expedientes o series documentales dentro de las cajas de archivo,
estantes o archivadores.

Descripcion Consiste en elaborar los instrumentos descriptivos basicos para facilitar la
localizacién de los documentos (vifietas, indices de contenido de los folder o
carpetas, inventarios de transferencias, etc.). Se refiere también, a la
descripcién de los fondos documentales a través de (guias, inventarios,
catédlogos), con el objeto de hacerlos accesibles eficazmente.

o
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8.3. Norma basica para organizar los documentos.

e El personal de las unidades organizativas que generan o manejan documentos, seran los
responsables de organizarlos conforme a los procedimientos aqui establecidos.

8.4. Procedimiento para organizar un expediente Reglado y No Reglado.

Paso | Responsable Actividad Acciones
1 Personal de = Clasifica los expedientes de acuerdo a sus procesos, por | Clasificacion.
la unidad ejemplo: Adquisiciones, Misiones Oficiales, Servicios de
productora Fotocopias, Servicios de Limpieza, Capacitaciones, etc.
2 Personal de = Rotula un félder con los datos que identifique el | Ordenacion.
la unidad expediente de acuerdo al proceso.
productora

= Ingresa en el folder los documentos que dieron origen
al proceso, ejemplo: convenios, acuerdos, notas,
memorandos, etc.

= Agrega de forma cronoldgica los diversos documentos
del proceso que se van recibiendo o generando,
ejemplo: Notas, certificaciones, adjudicaciones, actas,
informes, etc., segin el orden del tramite, incluyendo
todas las fases del proceso, hasta que se concluyen los
tramites o se da por cerrado el expediente al finalizar el

proceso.
3 Personal de | Cerrado el expediente, se elabora: Descripcion.
la unidad , . .
=Una guia o Indice de los documentos o series
productora

documentales contenidas en cada uno de los
expedientes, seguin la naturaleza de los documentos. Se
podra utilizar como ejemplo el formato (anexo 2).

Se recomienda que la guia o indice se actualice de
forma manuscrita, con base al ingreso de cada proceso,
serie documental o separadores internos de los
folderes, y en los casos necesarios detallar los
documentos que compone el expediente.

= Una vifieta con datos Utiles para control de los
expedientes o series documentales y la pega al frente
de la carpeta o lateral del félder (anexo 3).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.5. Procedimiento para organizar documentos de comunicaciones internas y externas.

Paso

Responsable

Descripcion

Acciones

1

Personal de
la unidad
productora

= |dentifica la correspondencia que no es parte de
ningun expediente reglado o No reglado.

Identificacion.

Personal de
la unidad
productora

= Clasifica los documentos de comunicaciones internas

(correspondencia entre unidades de la misma
institucién) y las externas (correspondencia entre
otras  instituciones  gubernamentales o no
gubernamentales), que no es parte de ningln
expediente.

Clasificacion.

Personal de
la unidad
productora

= Rotula un félder con los datos que identifique las
comunicaciones internas y otro de comunicaciones
externas.

=|la carpeta de comunicaciones internas se debe
diferenciar por Direcciones de Staff, Direcciones
Nacionales, y Direcciones Departamentales de
Educaciéon, haciendo uso de separadores internos,
debidamente rotulados.

=|a carpeta de comunicaciones externas, se debe
diferenciar por Instituciones o personas particulares,
haciendo uso de separadores internos debidamente
rotulados.

=|ngresa en la carpeta correspondiente los
documentos recibidos y enviados de una misma
unidad organizativa, institucion o personas
particulares, adjuntando la respuesta al documento
origen, ordenandola de forma cronologica por fechas
de recibido o enviada.

= Se debe evitar desprender los anexos o adjuntos que
se encuentran en cada documento (si los posee).

Ordenacion.

Personal de
la unidad
productora

De igual forma que en los expedientes Reglados o No
Reglados, se elabora:

= Una guia o indice de los documentos que contiene la
serie documental, segin la naturaleza de los
documentos. Se podra utilizar como ejemplo el
formato (anexo 2).

= Una vifieta con datos utiles para el control de los
expedientes o series documentales (anexo 3).

Descripcion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.6. Procedimiento para organizar los registros.

Paso | Responsable Descripcion Acciones
1 Personal de = |dentifica los documentos de registros, ejemplo: | Identificacién.
la unidad Libros de actas, libros de caja, registros de entradas y
productora salidas, censos, estadisticas, minutarios, inventarios,
registros de kardex, etc.
2 Personal de = Clasifica los documentos por cada registro (siempre y | Clasificacion.
la unidad cuando éste no pertenezca a un expediente).
productora
3 Personal de = Abre folder o carpeta, y ordena de forma cronoldgica | Ordenacion.
la unidad (por fechas), numérica o alfabética, etc.,, los
productora documentos segun lo requiera el tipo de registro,
desde el momento que éstos se van produciendo.
4 Personal de Al igual que en los anteriores procedimientos, se | Descripcion.
la unidad elabora:
ProcHeis =Una guia o indice para fdlder o carpeta, segun la
naturaleza de los documentos. Se podré utilizar como
ejemplo el formato (anexo 2).
= Una vifieta con datos Utiles para el control de los
expediente o series documentales (anexo 3)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8.7. Procedimiento para organizar los documentos de apoyo informativo.
Paso | Responsable Descripcion Acciones
1 Personal de | Identifica los documentos que sirvieron de apoyo en la | Identificacion.
la unidad elaboracién de documentos administrativos.
productora
2 Personal de | Clasifica los documentos que sirvieron de apoyo en la | Clasificacion.
la unidad elaboracion de documentos administrativos.
productora
3 Personalde | Abre fdlder o carpeta (fisica o digital) para cada | Ordenacién.
la unidad clasificacion o elabora dosieres con las separaciones por
productora cada tipo de documentos o temas relacionados.
4 Personal de | Rotula cada félder o carpeta (fisica o digital) y/o separa | Descripcidn.
la unidad dentro del dossier, los documentos por temas o
productora asuntos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

%+ La organizacién de los documentos de expedientes o series documentales en formato digital
debera tener la misma estructura de organizacién y ordenacién que los de formato en papel,
incluyendo los nombres de las series documentales dados a éstos.
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4% Se recomienda guardar los anteriores archivos en la carpeta “Mis Documentos” del
ordenador, o en la que indique la Gerencia de Sistemas Informaticos, de éste ministerio.

9. RECOMENDACIONES PARA LA PROTECCION Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE GESTION U OFICINA.

= Todas las unidades organizativas del MINEDUCYT que generen y reciban documentos deben
custodiarla, conservarla y protegerla, en condiciones éptimas, para su preservacion y acceso,
aplicando mecanismos que impidan la vulneracion o pérdida de informacion.

= Minimizar factores de riesgo, tales como: bandas de hule, uso de pegamentos, post it, clips,
uso excesivo de grapas y fastener metilicos (de ser posible usar de plastico), para evitar que
perjudiquen la durabilidad de los documentos.

Se recomienda no abusar de la capacidad de los fdlderes de palanca o de cartulina, en vista
que la saturacion de documentos dificulta el manejo de éstos, exponiéndolos a su
detrimento.

= Qtro factor que debe evitarse es el polvo, para ello es necesario contar con unidades de
conservacion que sean acordes con la cantidad, formato, técnica y uso de los documentos,
tales como: archivadores, armarios, libreras, cajas estandarizadas de archivo, entre otros.
Pero si ya existe la presencia de polvo, deben utilizarse brochas, pafios secos o aspiradoras,
para la limpieza.

= Se debe evitar ingerir alimentos en el escritorio de trabajo. Para las bebidas se recomienda el
uso de botellas o envases cerrados. Lo anterior, con el fin de evitar derrames sobre los
documentos y proliferacion de insectos o plagas.

10. PREPARACION DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO DE
GESTION, CENTRAL O PERIFERICOS.

Para realizar las transferencias documentales se debe hacer bajo lo establecido en el “Manual de
Procedimientos de Archivos Central y Periféricos” de este ministerio.

Sin embargo, se debe tomar en cuenta que el ciclo de vida que poseen los archivos de gestion u
oficina, son entre uno y cinco afios, dependiendo de la duracién del trdmite, hasta que estos son
concluidos. La estadia de los documentos en los archivos de gestién u oficina dependera de la
frecuencia de consulta que estos posean una vez concluido el tramite; asimismo, de la capacidad
de resguardo que las oficinas dispongan y del plazo de conservacion de los mismos.

En cualquiera de los casos se recomienda no sobrepasar el limite de los cinco afios, para que
estos sean transferidos al Archivo Central o Periféricos segun corresponda. Las transferencias
deben cumplir los siguientes requisitos minimos:
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10.1. Expurgo de expedientes.

Paso | Responsable Actividad

i Personal de = Revisa y verifica que los expedientes o series documentales
la unidad previamente ordenados no contengan:
productora

- Duplicados o fotocopias de documentos originales ubicados
dentro del mismo expediente o serie.

- Paginas en blanco.

- Borradores de documentos que ya estdn autorizados.

- Material de apoyo en la elaboracién los mismos.

- Y cuanto no sea parte del expediente o serie documental. Si los
posee deberan eliminarse y/o reubicarse.

= Retira ganchos metalicos, cintas adhesivas, post-it, ligas, fundas de
plastico y cualquier otro objeto que vaya en detrimento de su
conservacion. Evitar el exceso de grapas, dado que con el tiempo se
oxidan y dafian el papel.

= De ser posible, reemplazar fastener metalicos por los de plasticos.

= Es recomendable utilizar carpetas de cartulina o de papel kraft de
gramaje alto para los expedientes y félderes de manila o bolsas de
papel para las series documentales simples, con el fin de reutilizar los
archivadores de palanca y evitar el riesgo de oxidacion que los metales
provocan a los documentos.

NOTA: Para los expedientes se requerira una foliacion.

10.2. Foliacion de expedientes.

Paso | Responsable Actividad
1 Técnico = Procede a foliar las series documentales o expedientes, principalmente
unidad los que contengan datos personales, expedientes de adquisiciones y
productora contrataciones y los que posean valor legal e histdrico. La numeracion

debe ser consecutiva sin omitir ni repetir nimeros; en caso de no
cumplirse debera justificarse mediante nota firmada por el Director(a)
o la persona que se designe.

= No utilizar nimeros con el suplemento A, B, C, o bis, es por ello que la
foliacion debe hacerse cuando los expedientes estén completos y se
vayan a transferir al archivo central o periférico.

= Los expedientes deben tener una sola foliacion de manera que si los
documentos que lo integran estan repartidos en mas de un folder, la
secuencia numeérica serd hasta completar el ultimo documento
contenido en éstos.
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" la foliacidon deberd hacerse de preferencia en el extremo inferior
derecho de cada pagina, utilizando como maximo 6 digitos, iniciando
desde el niumero 000001, correspondiente al documento con fecha
mds antigua.

= El nimero debe estar impreso o escrito en forma legible en un espacio
en blanco, y sin tachaduras, ni enmendaduras, dado que no se debe
alterar la numeracion, membretes, sellos, escritura o numeraciones
originales; las fotografias, se foliardn el reverso de la cara. No se
foliaran las hojas que sirven como separadores

= Debe tenerse cuidado de no cometer errores en la foliacién, pero si
existen, el nimero erréneo se anulara con una linea oblicua, ejemplo:
000180, y se coloca de nuevo el nimero correcto, cerca del anulado.

10.3. Rotulacién e instalacion de las unidades documentales (folderes y cajas de

archivo).
Paso | Responsable Actividad

1 Técnico de la | = Digita e imprime una guia o indice de contenidos para cada carpeta,
unidad que en principio se elaboré en forma manuscrita, y la pega en la
productora cubierta interna de ésta (anexo 2).

= Rotula con una vifieta los expedientes o series documentales y la pega
en la parte frontal de la carpeta recomendada o lateral de los félderes
de palanca (anexo 3).

= Si los expedientes o series documentales estan contenidos en mas de
una carpeta, se debe identificar el correlativo respeto al total de éstas.
Ejemplo 1 de 3, 2 de 3, y 3 de 3 (formato X de Y).

2 Técnicode la | =Instala las carpetas de forma horizontal y ordenada en las cajas
unidad estandarizadas de archivo. Estas deben llenarse con un peso maximo
productora entre 25y 30 libras.

= Elabora y pega una vifieta en el exterior de la caja, en el costado
izquierdo (anexo 4).

11. SITUACIONES ESPECIALES.

11.1. Procedimiento para traslado documental por cambios de ubicacién de oficinas.

Se recomienda que cuando haya traslado de oficinas ya sea por procesos de remodelacién o
reacondicionamiento de éstas, se proceda de la siguiente manera:
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Responsable

Actividad

Instrumento/documento

Responsable
del archivo
de gestién u
oficina

=Ordena la documentacion en cajas

estandarizadas de archivo, con base al
inventario existente; con el propésito de
mantener la  organizacion de los
documentos y evitar pérdidas.

= Entregadas las nuevas instalaciones
coordina el traslado ordenado de las cajas.

= Ubicados en las nuevas instalaciones,
coordina la ubicacion de la documentacion
en sus respectivas unidades documentales
(archiveros, armarios, estantes u otros).

=Revisa que la documentacion esté
completa y organizada, con el fin tener el
control sobre éstos.

Inventario de
documentos

12. VIGENCIA DEL MANUAL.

Se modifica la vigencia del presente manual con el objetivo de viabilizar la aplicacidn, ya que al revisar

con las unidades técnicas involucradas se determind que no era posible aplicarlo desde la fecha que
fue aprobado, por lo que el presente manual entra en vigencia a partir del 1 de mayo de 2019.

13. FORMULARIOS UTILIZADOS (ANEXOS).

ANEXO 1. Modelo de plantilla para el registro de documentos recibidos y enviados.

ANEXO 2. Modelo de guia o indice para félder o carpeta.

ANEXO 3. Modelo de viiieta para folder o carpeta

ANEXO 4. Modelo de vifieta para cajas de archivo.
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ANEXO 1: MODELO DE PLANTILLA PARA EL REGISTRO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS Y

ENVIADOS.
Oficina Fechay No de Nombre del Asunto o Etapa del Ubicacién
productora hora de referencia emisor o tramite del tramite fisica del
recepcion del destinatario documento documento
o de envio documento (carpeta,
recibido o folder)
enviado
ANEXO 2: MODELO DE GUIA O iNDICE PARA FOLDER O CARPETA.
Numero ; . Fechas d(.e r fzcepcmn, Nimero de
. Detalle del tipo o series documentales remision, o :
correlativo folios

elaboracion.
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ANEXO 3: MODELO DE VINETA PARA FOLDER O CARPETA.

(DEBE CONTENER AL MENOS LOS SIGUIENTES DATOS MiINIMOS)

= Nombre de la institucién

=  Nombre de la Direccion a la que
pertenece

= Nombre de la unidad Productora
de documentos

= Nombre de la serie documental o
expedientes

= Nombre de la subserie
documental (en el caso posea)

= Fechas extremas de los

documentos contenidos en el
archivador Inicio y Finalizacion:

Numero de folder que contiene la serie o

(pediente j
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ANEXO 4. MODELO DE VINETA PARA CAJAS DE ARCHIVO.

(DEBE CONTENER AL MENOS LOS SIGUIENTES DATOS MiNIMOS)

= Nombre del archivo donde se ingresan los documentos, seguin corresponda.
= Codigo de pais y siglas de la institucion.
= Codigo de referencia de la caja.
(Se refiere al cédigo y nimero correlativo asignado a la caja, en el siguiente orden: siglas de la

Direccidon/Gerencia/Departamento y el numero correlativo de la caja para esa unidad productora)

® Nuamero de transferencia:
(informacién que registra el coordinador del archivo central o periféricos)

= Nombrede la serie documental: (se detalla el nombre de las series o expedientes
contenidos en la caja).

= Informacidn sobre archivadores (se detalla el rango de félders contenidos en la caja). En el
caso particular gque se requarden folders y/o que el detalle sea demasiado extenso bastard
con indicar la serie documental a la gue pertenecen los documentos.

= Fechas extremas de las series o expedientes: (se detalla fecha de inicio y finalizacion de
las series documentales o expediente contenidos en las cajas, es decir el primer y ultimo
documento contenido en el primer y ultimo folder._En el caso particular que la caja
contenga folders y/o archivadores de diferentes series se detalla unicamente el afio al que
corresponden los documentos.






