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A.  ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.
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B. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa.

Unidades, Areas o puestos que Dependen Jerarquicamente:

e Oficial de Gestion documental y Archivo
e (Colaborador de Archivo.

e Ordenanza.

C. OBJETIVO.

Dirigir la implementacion del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo definiendo sus
politicas, manuales, guias y procedimientos para la identificacion, disefio, uso, clasificacion
ordenacion, descripcion, conservacion y digitalizacion de documentos. asegurando su resguardo, uso,

y conservacion.

D. FUNCIONES.

1. Dirigir la implementaciéon del SIGDA, definiendo lineamientos, manuales, politicas e

instrumentos para la estandarizacion y normalizacién de dicho sistema.

2. Clasificar la documentacion, de acuerdo a la tipologia documental, sub-fondo, serie, a fin de

identificarla correctamente y ubicarlas en el lugar correspondiente.

3. Elaborar inventarios de toda la documentacion en sus diferentes tipos de almacenamiento que

custodia y que es transferida hacia el Archivo Central.

4. Coordinar los comités institucionales para la gestion documental CIA y CISED y yelaiiporel

cumplimiento de las funciones establecidas.
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5. Proporcionar lincamientos para la identificacion, organizacion y ordenacion documental para cl
establecimiento dc las series documentales que van a ser transferidas al Archivo Central del

MTPS.

6. Realizar en coordinacion con el CISED la valoracion documental.

7. Conservar, catalogar y administrar los documentos del MTPS, garantizando el cuidado y

preservacion de la informacion.

8. Definir los lineamientos para la Organizacion de Fondos Documentales Acumulados.

9. Evaluar e informar anualmente a las autoridades correspondientes un informe sobre el avance

del cumplimiento del SIGDA.

10. Realizar proceso de eliminacion documental de manera legal, segura hasta su disposicion final.

11. Asesorary capacitar a las areas involucradas en el sistema de gestion documental y archivo.
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