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Concepcion, 29 de octubre de 2024

RESOLUCION CD/FCEA/UNC N° 1578/2024
Ref. Acta N° 334/2024

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION
DOCUMENTAL Y NIVEL DE APROBACION DE DOCUMENTOS DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CONCEPCION. VERSION 002.

VISTO:

La Nota (Exp. N° 819/24) de la Implementadora del MECIP de la FCEA-UNC, por la cual remite
propuesta de actualizacion del Procedimiento de Gestion Documental y Nivel de Aprobacion de Documentos
de la Facultad de Ciencias Econémicas y Administrativas de la Universidad Nacional de Concepcién. Version
002.

El Dictamen N° 10/2024 de la Comisién de Asuntos Académicos de la FCEA-UNC, por el cual
recomienda aprobar la actualizacion del Procedimiento de Gestion Documental y Nivel de Aprobacion de
Documentos de la Facultad de Ciencias Econémicas y Administrativas de la Universidad Nacional de
Concepcion. Version 002.

CONSIDERANDO:

Que, en Sesion Ordinaria del Consejo Directivo de la FCEA, de fecha 29 de octubre de 2024, se ha
analizado dicha documentacion, resolviendo los consejeros de manera unanime que corresponde la aprobacion
del Dictamen N° 10/2024 de la Comision de Asuntos Académicos de la FCEA-UNC.

Que, la actualizacién del Procedimiento de Gestion Documental y Nivel de Aprobacion de
Documentos es un paso crucial para consolidar la Facultad como un referente en materia de gestion de la
informacion. Al contar con un procedimiento moderno y eficiente, se optimizara los procesos internos y se
facilitara el acceso a la informacion, asi también se demostrara el compromiso con la transparencia y la
rendicion de cuentas.

Que, “e/ Consejo Directivo resolverd los asuntos de su competencia en sesiones ordinarias y
extraordinarias de sus miembros”, segin lo dispone el Art. 15° del Reglamento Especifico de la FCEA”. ----

Que, son atribuciones del Consejo Directivo, de conformidad a lo establecido en el Reglamento
General de la UNC en su Art. 34° inc. m): “Redactar y aprobar los reglamentos internos que fieren
necesarios en la Facultad” y en el Estatuto de la Universidad Nacional de Concepcion, en su art. 40° inc.
d): “Aprobar y/o modificar los programas de estudios y/o reglamentos .

POR TANTO
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION, EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES Y DEBERES:

RESUELVE

1°) APROBAR, la actualizacion del Procedimiento de Gestion Documental y Nivel de Aprobacién de
Documentos de la Facultad de Ciencias Econémicas y Administrativas de la Universidad Nacional de
Concepcion. Version 002, de conformidad al anexo de la presente resolucion.

2°) COMUNICAR, a quienes corresponda y cumplido archivar.

J A

ndrés Calonga Medina
- Secretario |52 .. =4/ Presidente

op§ejo Directivo FCEA_ UNC o & ...Consejo/Directivo FCEA_UNC
: & Nt g
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GESTION DOCUMENTAL Y NIVELES DE
APROBACION DE DOCUMENTOS

Versién 002

Elaboracion: Implementadora MECIP
Mg. Adriana Florentin Vega — Version 1.
Resolucion N° CD/FCEA/UNC N° 1215/2022

Actualizacion: Implementadora MECIP
Mg. Adriana Florentin Vega — Version 2.

Aprobacion: Maéaxima Autoridad

Disefio: Secretaria General
Mg. Juan Andrés Calonga Medina.

Difusion: Unidad Técnica de Comunicacion
Ing. Inf. Luisa Benitez Cabarias.
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CAPITULO | - GESTION DOCUMENTAL

1. Objetivo

Establecer directrices que permitan aplicar eficientemente los procesos de archivos
que permitan la organizacion, consulta, conservacién y disposicion final de los documentos,
considerando la procedencia y orden original, y las normas de archivos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica desde el proceso de generacion o recibo de un registro, la
organizacion de los archivos de gestidn segun sus transferencias y conservacion de archivos
de gestion y central.

3. Insumos

Normas legales y técnicas, metodologias con las que se cuenta para el archivo de
documentos
4. Productos y/o informacién secundaria

Archivos debidamente organizacion y conservados
5. Normas o Requisitos legales

Consultar Normograma
6. Términos y definiciones
Archivo: conjunto de documentos producidos, durante un determinado periodo de tiempo, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion.
Archivo central: Unidad administrativa cuya funcion es la gestion documental aplicada a los
documentos de los organismos a los que estan adscritos, transferidos desde las unidades
productoras o desde los archivos de oficina hasta su transferencia al archivo intermedio.
(RAE)
Archivo de gestion. Conjunto de documentos en la cual se considera aquellos documentos que
estan en trdmite de solucion de asuntos iniciados, sometida a la continua utilizacion y consulta
administrativa necesarias.
Bibliorato: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.
Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo

a la estructura organico-funcional de la entidad.

Conservacion de archivos: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica
de los documentos que alberga un archivo.

Vision: Ser una Facultad de referencia global en ciencias empresariales y tecnoldgicas, destacandose por la excelencia académica y el enfoque
transdisciplinario en los programas de grado y postgrado, con el compromiso de promover practicas empresariales éticas y responsables, impulsando la justicia
social y la igualdad de oportunidades a través de la investigacion, la innovacién y la vinculacién efectiva para una sociedad sostenible.

Misién: Formar profesionales altamente competentes en ciencias empresariales y tecnoldgicas a través de programas de grado y postgrado de excelencia,
enfocandose en el desarrollo integral de los estudiantes, dotandolos con una vision global, capacidades innovadoras y un profundo compromiso con la justicia
social, fomentando la investigacion y la vinculacion social para ser agentes de cambio en un mundo en constante evolucién. 2/13



Universidad Nacional de Concepcién
Creada por Ley N° 3201/07
Facultad de Ciencias Econémicas y Administrativas
Anexo Resolucion CD/FCEA/UN N° 1578/2024

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y
de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de
archivo y a obtener copia de los mismos.

Deterioro: dafio sufrido por los documentos, ligados principalmente a dos factores. primero,
a los internos que tienen que ver con la composicion de los materiales que conforman los
documentos; y segundo, los externos, los cuales encierran causas ambientales (humedad,
temperatura, luz, agentes contaminantes), aquellas acciones que suceden alrededor de los
documentos (incorrecto almacenamiento, manipulaciones inadecuadas, acciones
intencionales como robo y vandalismo; y aquellas acciones involuntarias durante la consulta,
el transito de los documentos por parte de los funcionarios o usuarios, inadecuados edificios
0 espacios destinados a los archivos, incorrecta manipulacion y uso). es asi como se generan
el deterioro biologico (causados por hongos, bacterias e insectos), deterioro quimico
(alteracion cromatica, pierden sus caracteristicas por la incorporacion de productos para
hacerlos traslucidos, oxidacion por contacto, corrosion); deterioro fisico (los documentos en
soporte papel sufren rasgaduras, roturas, deformaciones, manchas causadas por varias causas
como derramamientos accidentales), y deterioro por intervenciones anteriores (material ajeno
que se ha afadido al documentos).

Documento. Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Eliminacidn: es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia
para la ciencia y la tecnologia.

Estante: mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica
y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

Folio: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Nimero
que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades
de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico,
general, analitico y preliminar.

Ordenacidn: operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos
con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano, en el caso de los
archivos, estos elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de las
series.
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Ordenacion documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series
en el orden previamente acordado.

Organizacién de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos 0
funcionales para revelar su contenido.

Organizaciéon de documentos: proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

Registro de documentos: anotacion de los datos del documento en los modelos de control.

Retencidn de documento: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla
de retencion documental.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida o historias laborales, contratos,
actas, informes, entre otros.

Servicios de archivo: proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la
documentacion de una entidad, con fines de informacion.

Tabla de retencion documental: listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencién
documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las
generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion. Las
especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

Tipo documental: unidad documental simple.

Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo de gestion al central
y de este al histdrico de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un soélo
documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

7. Condiciones generales

En la FCEA-UNC, las direcciones estan supeditadas a lo establecido en este procedimiento.

» Cada direccion debe tener un responsable del Archivo de Gestion, pese que cada
funcionario, es responsable de archivar la informacion que generan en razon de sus
funciones.
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» Cada direccion debe mantener su archivo correctamente organizado mediante la formacion
de expedientes con sus respectivos codigos documentales, rotulados y organizados.

» Con el fin de racionalizar el uso del papel, las direcciones evitaran la duplicidad de
documentos en sus archivos.

» Los documentos de los expedientes de los archivos de la FCEA-UNC, no deben ser
subrayados, resaltados, escribirse anotaciones o marcas.

8. Organizacion Documental
Los documentos de la FCEA, se conforman considerando los siguientes conceptos;

> Apertura de series documentales; se verifica cuales son las series que por funcion le
corresponden. Se abren tantos biblioratos como sea necesario y dentro de éstas se disponen
fisicamente los tipos documentales que van a conformar el expediente ordenandolos segun
se listan en los tipos documentales registrados, rotulando, asignandoles un cédigo, foliando
y almacenandolas en las cajas de archivo.

»  Orden fisica documental; El sistema de ordenacion de las series debe materializar la
idea de secuencia y pueden ser numéricos (ordinales y cronologicos), alfabéticos
(onomasticos y geogréficos) y los mixtos (alfanuméricos y ordinales cronolégicos). La
ordenacion de las series documentales en los archivos se hace en forma ascendente de
acuerdo a la codificacion

>  Disposicion de los documentos en los expedientes; deben ordenarse teniendo en
cuenta el principio de orden original, por lo tanto, reflejaran el desarrollo de los trdmites en
cada expediente.

»  Organizacion de los documentos de apoyo; estos documentos pueden ser eliminados
cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en un acta, este procedimiento
establece las siguientes politicas con respecto a este tema de la siguiente manera:

e Cada direccion identificard sus documentos de apoyo y entregara al departamento de
archivo para su registro.

e Se Clasificaran en los siguientes temas: De referencia (copias de documentos que se
conservan a efectos de constancia y control de trabajo desarrollado y cuyo original se
guarda en el expediente (copias de informes), De conocimiento (copias de documentos
que recibe la oficina para ser informada de alguna normativa interna o de un acto
administrativo, tales como actas, circulares, comunicaciones) De comunicacién (copias
de documentos que recibe una oficina para ser notificada de una accion por parte de otra
oficina tales como memorandos o0 comunicaciones), De Informacion (originales de
documentos promocionales que recibe la oficina de proveedores como catalogos,
anuncios, portafolios de servicios entre otros) De orden legal (fotocopias de
disposiciones legales, textos legales).

e Ubicar los documentos de apoyo en un espacio diferente a los documentos de gestion.

Vision: Ser una Facultad de referencia global en ciencias empresariales y tecnoldgicas, destacandose por la excelencia académica y el enfoque
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e Hacer el inventario de los documentos de apoyo a eliminar cuando hayan perdido su
utilidad y vigencia o cuando el Jefe de la dependencia lo considere necesario.

e Elaborar acta de eliminacion
o Eliminar los documentos de apoyo
8.1 Almacenamiento e identificacion

8.1.1 Unidades de almacenamiento: Se utilizardn para el almacenamiento de la
documentacion preferiblemente cajas producidas en carton y biblioratos.

Los biblioratos se guardan horizontalmente en las cajas evitando que queden apretadas. No
deben apilarse las cajas, éstas deben almacenarse en estanteria 0 segln lo dispuesto por la
méaxima autoridad.

Los archivos deberan estar debidamente identificados, con las series de cada proceso.

8.1.2 Rotulacion; ldentificar las unidades de almacenamiento con los datos requeridos,
mediante un rotulo. Las cajas y los biblioratos se deberdn rotular como aparecen a

continuacién, con los datos que cada rétulo contiene.

Rotulacion

/51;\ Universidad Nacional de Concepcion (UNC)
e Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas (FCEA)

Direccion Administrativa
1. Notas Remitidas

2. Notas Recibidas

3. Memorandum Remitidos

4. Memorandum Recibidos

Periodo: Enero 2024 a Diciembre 2024

Rotulo de biblioratos archivos de gestién

Universidad Nacional de Concepcion (UNC)
Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas (FCEA)

k!
£
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
5. Notas Remitidas (descripcién del expediente)

N° de Bibliorato: N° de Folios: N° de Caja:
Fecha: Inicial: Final:
Archivo Central:

Estante: N° de Bibliorato: N° de Caja:
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8.2 Disposicion de las unidades documentales

> Lista de chequeo; corresponde a la lista de los documentos que componen una unidad
documental cualquiera. Hace las veces de indice. Se debe actualizar a medida que se forma el
expediente, mediante la integracion de documentos segun su tramite.

> Foliacion; Los tipos documentales que conforman las unidades documentales estaran
debidamente foliados con el fin de facilitar la ordenacion, consulta y control.

El expediente se folia de manera consecutiva independiente de las unidades de
almacenamiento que lo contenga. Asi, por ejemplo, si el volumen de una unidad documental
consta de 200 folios, y esta contenido en dos biblioratos, la foliacion se hara de la siguiente
manera: el bibliorato N° 1/2 contendra los folios del 1-100 aproximadamente, el bibliorato N°
2/2 contendra del 101- 200.

No utilice letras para suplir nimeros repetidos u omitidos.

Cada hoja que esté compuesta de dos caras: recta y vuelta. Una hoja equivale a un folio. El
numero de folio se debe poner en la parte superior derecha de la cara recta.

Los documentos administrativos deben foliarse con sello o boligrafo segun lo establezca la
méaxima autoridad.

En caso de encontrarse material como planos, fotografias, CD’s, etc., estos documentos deben
ser foliados como cualquier otro, continuando con el orden consecutivo de la hoja previa

Manipulacién de los documentos

> Se deben tener las manos limpias al momento de la manipulacion para evitar dejar
manchas sobre los folios o los biblioratos.

> Al momento de realizar la consulta de los documentos, se debe tener cuidado al pasar
las hojas, debido a que la manipulacion inadecuada puede generar deterioros. EI momento de
la apertura del bibliorato es muy importante, debido a que el esfuerzo fisico al que se somete
el documento lo hace vulnerable a sufrir rasgaduras.

> Cuando se lleve a cabo la consulta o se esté conformando el expediente, no deben estar
cerca alimentos o bebidas para evitar el riesgo de derrame sobre la documentacion.

> En los depdsitos de archivo o espacios donde funcionan los archivos inicamente deben
almacenarse documentos, pues éstos se pueden contaminar y causar deterioros, asi como
afectar la salud de quienes los manipulan o consultan.

> La adecuada manipulacion es muy importante para la conservacion de la integridad de
los documentos y las unidades de almacenamiento, sin embargo, el paso del tiempo y la
frecuente consulta pueden ir creando desgaste en los biblioratos, por tanto, se recomienda que,
si hay evidencia de deterioro, rasgaduras, o falta de estabilidad en las unidades, se reemplacen
por biblioratos nuevas, para evitar asi el deterioro de los documentos.
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8.3  Control y consulta de los expedientes

> Inventario: En el caso de archivos de gestion se requiere hacer un inventario de las
unidades documentales. El inventario debe hacerse relacionando las unidades documentales
en el “Formato Unico de Inventario Documental” diligenciando los datos respectivos de la
FCEA.

> Una vez el expediente se ha tramitado, debe ser archivado en la oficina, bajo la custodia
de la persona asignada, quien es responsable de mantener su inventario y controlar su acceso
(consulta y préstamo).

> El solicitante interno podra acceder a los expedientes de los archivos de Gestion y
Central a través de la consulta y préstamo, diligenciando por un memo la “Solicitud de
Consulta y Préstamo de Documentos”. El préstamo de los expedientes sera de 5 dias habiles
y si requieren de mas tiempo como el caso de los expedientes prediales, el solicitante debera
renovar el préstamo.

> El solicitante externo (entidades u organismos gubernamentales y privados,
ciudadanos, investigadores y estudiantes) puede consultar los expedientes de los archivos en
las instalaciones de la FCEA y se les suministrara copia de los documentos que requieran.

> Los documentos ya en el Archivo Central de la FCEA, deben ser conservados y
custodiados por la persona responsable del mismo, quien mantendré su inventario y controlara
el acceso (consulta) segun el procedimiento establecido y el diligenciamiento del formato
“Solicitud de consulta o préstamo de documentos”.

> Se restringira el acceso a los expedientes:

e Expedientes de procesos disciplinarios ordinarios y procesos disciplinarios verbales
(tienen reserva mientras se desarrollan los procesos disciplinarios, solamente se
permitiran las consultas de acuerdo con las reservas constitucionales y legales).

e Los expedientes producidos en el proceso de la gestion judicial: acciones
constitucionales, conciliacién prejudicial, procesos judiciales (Tienen reserva mientras
se desarrollan los procesos judiciales, solamente se permitiran las consultas de acuerdo
con las reservas constitucionales y legales).

e Legajos laborales Si bien es cierto el expediente como tal no viola el derecho a la
intimidad, en algunos de sus soportes si se encuentran datos que se deben proteger sobre
la intimidad de los funcionarios y sus familias.

Servicio de Archivo
Todas las personas tienen derecho a los documentos de archivos publicos consagrados

en la LEY N° 5.282/2014 “DE LIBRE ACCESO CIUDADANO A LA INFORMACION
PUBLICA Y TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL”.
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Mediante este proceso la FCEA-UNC, pone a disposicion de sus usuarios la documentacion
que produce en razon de su misionalidad y funciones. Es asi como los servicios de archivo de
la unidad académica, se ofrece los siguientes tipos de usuarios: a la dependencia, otras
entidades distritales, organismos gubernamentales, estudiantes e investigadores y ciudadanos
en general.

La FCEA — UNC presta servicio de consulta de documentos. Prestamos de documentos para
tramites internos y facilita la copia de documentos de acuerdo a los lineamientos establecidos
en el presente procedimiento.

8.4 Transferencias documentales

La FCEA-UNC, realizara las transferencias documentales primarias anualmente de acuerdo a
los siguiente:

Las direcciones deben preparar las transferencias documentales primarias, teniendo en cuenta
la fecha establecida para dicho fin.

> Depurar de las unidades documentales (expedientes) aquellos documentos
facilitativos. Asi mismo deben retirarse ganchos metélicos, clips, post-it, cauchos y todo
material que pueda dafiar o deteriorar el documento.

> Verificar la foliacion o realizar la foliacion de los documentos que conforman la Serie
0 Subserie documental

> Los documentos deben estar almacenados en biblioratos y cajas, las cuales deben estar
rotuladas, no podra haber biblioratos Ilamadas varios 0 miscelaneos. Se debe re almacenar si
hay deterioro en biblioratos o cajas.

> Verificar la documentacion a transferir y coordinar la logistica para la entrega fisica
de la transferencia al Archivo Central.

> Todo ingreso de documentos al Archivo Central se haré oficial mediante la entrega
fisica de la documentacidn y su registro correspondiente.

8.5 Eliminacion de documentos

La eliminacion de documentos, es la disposicion final de documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.
Para este proceso deben seguirse los siguientes criterios tomados del Protocolo de Eliminacion
del Archivo:

> La eliminacion debera responder a dos principios basicos como son: Garantizar que
los documentos se vuelvan ilegibles, y por lo tanto que no puedan volver a utilizarse como
documento; y a emplear métodos de bajo impacto ambiental.

> La decision sobre la eliminacion de documentos, es responsabilidad de la Mé&xima
Autoridad de la FCEA-UNC.
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> Se Presentara a la Maxima Autoridad, la solicitud de eliminacién que debe llevar como
anexo el inventario de los documentos a ser eliminados, y en caso de documentos con
deterioro, el concepto sobre el estado de los documentos y el procedimiento a seguir.

> Una vez autorizada la eliminacion, los documentos para eliminar deben ser entregados
para destruccion a quien sea designado para dicho fin, garantizando el cumplimiento de los
dos principios basicos enunciados.

> Se debera dejar constancia del proceso de eliminacion de documentos a través de un
certificado de eliminacién donde se indique, entre otros datos, el tipo de documentos que se
eliming, la cantidad (biblioratos o cajas) y la técnica utilizada para la eliminacion.

9. Mobiliario, Unidades De Conservacion y Almacenamiento

» Mobiliario: Los documentos generados o recibidos en los procesos de la Entidad deben
estar almacenados en estanteria de buena calidad, que cumpla con las normas bésicas de
estabilidad. No debe presentar deterioros de tipo fisico que alteren el estado de
conservacion de la documentacion almacenada, tales como oxidacion, desgaste o piezas
sueltas. Esto se evita garantizando un mantenimiento periédico del mobiliario.

» Unidades de Conservacion y Almacenamiento: La FCEA considera que para las unidades
de conservacion (cajas, biblioratos, fundas plasticas de archivo de documentos entre otras)
contemplaré las especificaciones técnicas dadas para cada tipo de soporte documental
teniendo en cuenta lo siguiente;

e Cajas de carton para los archivos, En los archivos de la FCEA, se emplearan cajas de
archivo, con un disefio: Apertura frontal y pestafia para su manipulacion.

Las cajas de archivo no deben estar saturadas de biblioratos, siempre debe haber un
espacio entre ellas para que no ejerzan presién unas a otras y al momento de retirarlas
para la consulta, no sufran deterioros fisicos como rasgados o desprendimiento.

e Biblioratos, en la FCEA los biblioratos para el caso de los documentos en soporte papel
de formato carta u oficio se utilizaran de dos tapas, no contendran en su disefio
autoadhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos y su identificacion y el registro de su
contenido estard impreso en la tapa que va en el frente.

Se recomienda que los biblioratos, se ubiquen con el lomo sobre la parte inferior de la
caja de archivo. La ubicacion horizontal y la acomodacion de biblioratos o documentos
uno sobre otro, dificulta la manipulacidny vuelve propensa la documentacion a deterioros
fisicos y la acumulacidon de suciedad

10.  Conservacion Preventiva en Espacios de Archivo, en Relacion con las
Condiciones Locativas

La FCEA — UNC, considera que las areas destinadas a deposito de archivos seran
espacios que garanticen la conservacion documental, que es parte de la memoria documental
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e historica de la Unidad Académica. Es asi que dichos espacios destinados al almacenamiento
de los documentos, deben cumplir con pardmetros que cumplan con la conservacién
preventiva de los documentos y de la informacion contenida en éstos. Dichos parametros se
delinearan en aspectos tales como:

> Ubicacidn: el area de archivo debe estar establecido dentro de la unidad académica, y
debe tener caracteristicas y propiedades fisicas, mecanicas, dpticas térmicas y quimicas que
no solo permitan mejorar las condiciones internas del depdsito, sino que proporcionen mejores
beneficios.

> Condiciones Ambientales: Estas condiciones para las areas de almacenamiento se
refieren especificamente a la humedad relativa y la temperatura, la contaminacién atmosférica,
Iluminancia, ventilacion, carga de polvo y material particulado y carga microbiana.

> Mantenimiento: En espacios destinados a archivos debe considerarse tanto el
mantenimiento relacionado con las caracteristicas arquitectonicas de las construcciones, como
aquellas condiciones propias de su ubicacion, con el fin de tomar las acciones pertinentes que
contribuyan de manera efectiva a la conservacion preventiva de los acervos documentales
propios de los archivos.

En ese contexto el mantenimiento preventivo debe hacerse a cubiertas y canales;
bafos, instalaciones sanitarias y de agua lluvia; muros y demas elementos arquitectonicos.
Con esto se evitan los deterioros fisicos, filtraciones, condiciones de humedad relativa y
temperatura que favorecen la proliferacion de hongos y bacterias.

Debe hacerse periodicamente inspecciones periodicas y el mantenimiento preventivo
como minimo una vez al afo.

Asi mismo el mantenimiento preventivo debe garantizar la limpieza de instalaciones,
estanterias, y unidades de conservacion de los archivos en la Entidad.

> Prevencion de Desastres: Considerando la importancia de los archivos como memoria
y patrimonio documental, la prevencion de desastres forma parte fundamental para lograr la
permanencia, conservacion y consulta de los acervos documentales. Es asi como la Entidad
debe plantearse tres fases para un plan de desastres: La primera preventiva dirigida a
determinar los riesgos donde se toman en cuenta las variables externas e internas para definir
el mapa de riesgos; la segunda de salvamento donde se establecen protocolos y sistemas de
comunicacion entre el personal de archivos; y la tercera de recuperacion, una vez se haya
procedido a la estabilizacion de la documentacion.

La finalidad de un plan de desastres es preventiva, por éste se evaltan posibilidades
de catastrofe (Desastres propios de la naturaleza) o una situacion anormal (falta de
mantenimiento que causen inundaciones por tuberias, bafios inutilizados y rupturas
intempestivas de tubos localizados en los muros internos y ubicacién desfavorable del espacio
asignado a los archivos; incendios, robos), a las condiciones de los archivos y se define la
forma de actuar, se siguen protocolos y se prosigue a implementar medidas de conservacion
preventiva y conservacion.
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CAPITULO II
NIVELES DE APROBACION DE DOCUMENTOS

NIVELES DE APROBACION DE DOCUMENTOS

N° Responsable Alcance Documento aplicable

Responsabilidad por la Todos los formatos del

1 Implementadora MECIP elaboracpn y contenido Sistema de Control Interno.
técnico.
Responsables por la Todos los formatos y/o

Directores, Jedes de

Verificacion del documentos elaborados
2 Departamento y/o contenido técnico de las relacionados con el
Coordinadores. .
documentaciones. macroproceso.

Todos los formatos y/o

Aprobacion del documentos elaborados

Director responsable de cada

3 contenido de las ;
Macroproceso documentaciones relacionados con el
Macroproceso.
. Documentos que requieran
. . Aprobacion de !
4 Méxima Autoridad P aprobacion con acto

Resoluciones

administrativo

1. Mecanismos de aprobacion
1.1 Elaboracion del Documento

La Implementadora MECIP es la encargada de la elaboracion de documentos dentro
del marco del Sistema de Control Interno. Este proceso incluye:

a. Investigaciony Recoleccion de Informacion: Se realiza una exhaustiva recopilacion de datos
y antecedentes necesarios para la creacion del documento, asegurando que se consideren todas
las normativas y procedimientos vigentes.

b. Redaccion Técnica: Se redacta el documento siguiendo un formato estandarizado que
garantice la claridad, coherencia y precision del contenido técnico. Esto implica la utilizacién
de terminologia adecuada y un lenguaje técnico comprensible para las partes interesadas.

c. Cumplimiento Normativo: Se asegura que el documento cumpla con las politicas internas y
regulaciones externas aplicables, lo que incluye normativas de calidad y procedimientos
establecidos por las autoridades competentes.

1.2 Verificacion del Contenido

Una vez elaborado el documento, se procede a la verificacion del contenido por parte de los
Jefes de Departamento y/o Coordinadores. Este proceso incluye:

a. Revision Técnica Detallada: Los responsables revisan el documento en profundidad,
evaluando aspectos como la validez de los datos, la coherencia de la informacion presentada
y la alineacion con los objetivos del macroproceso correspondiente.

b. Identificacion de Inconsistencias: Se busca detectar y corregir inconsistencias, errores o
ambigliedades en el contenido. Esto puede incluir la validacion de cifras, la revision de
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referencias normativas y la confirmacion de que los procedimientos descritos son viables y
efectivos.

c. Retroalimentacion y Ajustes: Se proporciona retroalimentacion al autor del documento para
realizar ajustes necesarios antes de proceder a la siguiente fase de aprobacion.

1.3 Aprobacion por el Director

El siguiente paso en el proceso es la revision y aprobacion del documento por parte del
Director responsable del macroproceso. Este proceso implica:

a. Evaluacion Estratégica: El Director analiza el documento desde una perspectiva estratégica,
considerando su impacto en los objetivos generales de la organizacion y su alineacién con las
metas del macroproceso.

b. Aprobacion Formal: Una vez que el Director esté satisfecho con el contenido y la relevancia
del documento, se procede a su aprobacion formal. Esta etapa puede incluir la firma del
documento, que representa la autorizacién para su implementacion y uso.

c. Documentacion de la Aprobacidn: Se mantiene un registro de la aprobacion, que debe incluir
la fecha, el nombre del aprobador y cualquier comentario relevante sobre el contenido del
documento.

1.4 Aprobacion por la Maxima Autoridad

Finalmente, la Méxima Autoridad revisa y aprueba los documentos que requieren un acto
administrativo formal. Este proceso abarca:

a. Revision Exhaustiva: La Maxima Autoridad realiza una revision exhaustiva de documentos
que tienen implicaciones legales o administrativas significativas. Esto incluye la evaluacién
de la conformidad con las normativas vigentes y la consideracién de posibles implicancias
legales.

b. Decision Ejecutiva: La Maxima Autoridad emite una decision sobre la aprobacion del
documento. En caso de ser necesario, pueden solicitar ajustes adicionales o clarificaciones
antes de otorgar su aprobacion.

c. Registro y Archivo: Se asegura que todos los documentos aprobados se archiven
adecuadamente en un sistema de gestion documental, garantizando su accesibilidad para
futuras consultas y auditorias.
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