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II.

ZONA FRANCA COMERCIAL E INDUSTRIAL DE COBIJA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONSERVACION Y SEGURIDAD DE DOCUMENTOS

OBJETIVO.

El objetivo del Procedimiento de Archivo de Documentacion es proporcionar Normas para
administracion, clasificacién y salvaguarda de la documentacion que ingresa y sale de
ZOFRACOBIJA la misma que forma parte de su patrimonio documental y de su memoria

histérica.

TIPOS DE ARCHIVO.

Existen dos tipos de archivo:

. Archivo de documentacion Activa, comprende la documentacién en proceso siendo su propdsito el

de facilitar la ubicacién de expedientes, su conservacion, proteccion y permitir el seguimiento en

la atencion de tramites inmediatos.

. Archivo de documentacion Pasiva, es la documentacién histérica, resultado de las operaciones de

gestiones pasadas, es decir las que han ingresado en receso, no siendo ya necesarios para el uso

administrativo actual, pero que se hallan alojadas todavia en las oficinas de origen.

. Ubicacion.

Los archivos bdsicos estardn ubicados en el Despacho del Director General Ejecutivo, Unidades y
Areas, es decir, cada una de estas unidades organizacionales tendrd bajo su custodia archivos de
documentos emitidos y recibidos relacionados con las funciones y atribuciones determinadas en el

Manual de Organizaciones y Funciones.

Existird ademds un archivo central, el mismo que deberd contar con suficiente espacio fisico, ser
de fdcil acceso y deberd estar dotado de adecuadas medidas de seguridad para precautelar Ia

preservacion y custodia de la documentacion.
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La documentacion histérica, permanecerd en custodia en el archivo central por 35 afios,
transcurrido este tiempo, la documentacion de interés se enviara al archivo nacional de acuerdo al
D.S. N° 05758 de 7 de abril de 1961.

B. Responsables.

a) Las autoridades de las diferentes unidades organizacionales de la Administracién de
ZOFRACOBIJA, son las responsables de la documentaciéon que emite e ingresa a su unidad,
debiendo supervisar a las Servidoras y Servidores Publicos encargados de su administracion y
custodia.

b) Archivo Central dependiente de la Unidad Administrativa — Financiera, es la responsable de
centralizar la documentacion de toda la institucion.

c¢) Las Servidoras y Servidores Publicos encargados de la administraciéon y custodia de los archivos
y documentaciéon que ingresa a su unidad, deberdn seguir las siguientes normas. Para una
eficiente administracion de la documentacion, se deberdn tomar en cuenta las siguientes normas.

d) Los archivos de la Administracion de ZOFRACOBIJA estaran desconcentrados en las diferentes
unidades organizacionales.

e) Los documentos que constituyan los Archivos Bdsicos de las unidades organizacionales, son el
resultado de la atencién de asuntos administrativos y otros.

f) Si la atencién de un asunto fuera de exclusiva competencia de una unidad organizacional, esta
deberd abrir el expediente respectivo.

g) En caso de competencia compartida y espacialmente en aquellos casos en los cuales se requiera
para un mismo asunto la atencion secuencial de varias unidades organizacionales y si el traslado o
traspaso de expedientes fuera necesario, en cada unidad se hard evidente o dejard constancia del
traslado o traspaso de la documentacion, cuando este se produjera.

h) Todo asunto que fuera declarado pendiente, deberd ser archivado como documentacion activa.

i) Cuando se produzca la salida de expedientes con cargo de devolucion, esta deberd veriticarse en la
fecha establecida y el encargado del archivo serd responsable del seguimiento y reposicion
consiguiente.

J) Todas las unidades deberdn mantener un archivo pasivo por dos afios posteriores a la finalizacion
de la gestion, debiendo entregar luego del segundo aifio todo el archivo de la documentacién a la
custodia de Archivo Central.

k) Por la naturaleza de sus funciones, ciertas unidades organizacionales, podrdn mantener archivos

pasivos hasta un mdximo de tres afios debiendo comunicar esta situacion a Archivo Central.
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11I.

a)
b)
c)
d)
e)

b)

Recepcion de Documentacion.

La recepcion de documentacién de las diferentes dependencias por parte de Archivo Central,
tendrd el siguiente procedimiento.

ARCHIVO CENTRAL.

La Unidad prepara la documentacién previo inventario, para ser enviada a Archivo Central de
acuerdo a los requisitos mencionados en el punto 3.

La Unidad envia la documentacion a Archivo Central acompaiiada de una nota donde se especifica
en forma detallada la documentacién remitida.

Archivo Central recibe la documentaciéon remitida con la nota de remision y verifica el

cumplimiento de los siguientes requisitos.

Correcta foliacion (numerado).

Cardtula indicando la unidad a la cual corresponde.

La clasificacién de los documentos por tramite y por fecha, debe presentarse en orden correlativo.
El tipo de documentacion. Si es interna y/o externa.

La clase de documentacion. Si es correspondencia expedida y/o recibida, informes,
comunicaciones internas, hojas de ruta, proyectos, resoluciones, documentaciéon confidencial y
otros.

Coordinacion de acuerdo al tipo de documento como ser Resolucién de Directorio, Administrativa,
Convenios, elc.

Otros detalles que la unidad organizacional considere necesarios.

Archivo Central veritica el cumplimiento de los requisitos:

Si cumple los requisitos, se realiza la recepcion de la documentacion y se procede a su archivo de
acuerdo a sus caracteristicas.

Si no cumple los requisitos, se comunica a la Unidad correspondiente y se devuelve la misma para

su revision y atencion de las observaciones realizadas.
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FLUJO GRAMA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS POR LA
SECCION DE ARCHIVO CENTRAL
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Reformas institucionales y/o cambio de autoridades

En el caso de supresiéon o fusiéon de unidades en ZOFRACOBIJA, asi como en el relevo de
autoridades, la destruccion, la extraccidon y/o sustraccion de expedientes estd completamente
prohibidas, siendo los infractores pasibles a las sanciones correspondientes de acuerdo a normas

legales vigentes.

Los archivos de aquellas unidades suprimidas se transferirdn a aquellas unidades que absorbieran

las funciones de las cesantes o en su defecto se entregaran a la Archivo Central.
Archivo de documentos confidenciales

Los documentos confidenciales serdn archivados y conservados en los archivos de aquellas
dependencias que segun disposicion expresa, deban atender asuntos de indole confidencial. Los
procedimientos de clasificacién, sus caracteristicas, el resguardo y manejos respectivos deberdn
estar sistematizados por un reglamento aprobado con Resoluciéon de Directorio, cumpliendo lo
establecido, la busqueda o ubicacion de un documento podrd ser realizada con mucha mds
facilidad.

Prestamos

Los prestamos serdn realizados a Servidoras o Servidores Publicos de la misma Unidad
organizativa mediante registro, en caso de que otra unidad requiera prestarse documentos, la
solicitud deberd hacerse por escrito mediante tirma del responsable solicitante, esto con el fin de

evitar pérdidas, deterioros o que se obtengan copias no autorizadas de los documentos.
Obtencion de copias.

Las copias de los documentos archivados solo podrdn ser obtenidas previa autorizacion de la
autoridad responsable, Direcciéon o Jefatura, esto con el propdsito de evitar infidencias o fuga de
informacion.

El sistema de Archivo, en consideracion al ciclo vital de los documentos a ser archivados, estd

formado por los siguientes archivos:

a) Archivo de cada Direccién, Unidad o Area por Gestion.
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Son los archivos de las oficinas generadoras de documentos, que considera informacién que se
encuentra en trdmite, la cual se utiliza para consulta o para continuar la gestion tramitaria que

corresponda, por lo tanto es documentacién activa.
b) Archivo Central en la Unidad de Recepciéon de Documentacion.

Es el Archivo que recibe los documentos transferidos de cada Unidad o Area y mantiene en
custodia toda la documentacion de ZOFRACOBIJA.

Este archivo es de responsabilidad de las Servidoras y Servidores Publicos que ejercen sus

funciones dentro de Archivo Central, debiendo responsabilizarse por todos los documentos.
c) Archivo de Valor Permanente.

Es aquel que consigna informacién que debe conservarse con la documentacién que por su valor.
Conceptos fundamentales.

Con el propésito de establecer claramente el entendimiento general de los conceptos inherentes al
presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSERVACION Y SEGURIDAD DE
DOCUMENTOS incluye un glosario como parte componente del mismo.

Ambito de aplicacidn.

El presente Procedimiento de Archivo abarca a todas las Direcciones, Unidades y Areas con
dependencia directa de ZOFRACOBIJA.

Responsabilidad por sus Archivos.- Las Servidoras y Servidores Publicos responsables del manejo
de los Archivos de las Unidades o Areas son las Secretarias de cada oficina.

El Archivo Central de ZOFRACOBIJA, deberd contar con personal especializado y capacitado.
Capacitacion del personal de Archivo.

A efectos de asegurar el buen funcionamiento de Archivo Central, como también en las diferentes
Unidades de ZOFRACOBIJA, el personal responsable del manejo de Documentacion Archivistica
deberd ser sujeto a capacitacién en forma permanente en coordinacién con el Area de Recursos

Humanos.
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GLOSARIO DE ARCHIVO

ACCESO A LOS ARCHIVOS:
Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos en los términos

consagrados por la Ley.

ARCHIVO:

Conjunto orgdnico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de funciones por las
personas fisicas o juridicas, ptblicas y privadas.

La instituciéon cultural donde se retinen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos orgdnicos de
documentos para la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

El archivo también es el local donde se conservan y consultan los conjuntos orgdnicos de

documentos

ARCHIVO ADMINISTRATIVO
Todo archivo que retine los documentos que correspondan a cualquiera de las primeras etapas del

ciclo vital de los mismos.

ARCHIVO CENTRAL:
Dentro del ciclo vital de los documentos es el que Coordina y controla el funcionamiento de los
distintos archivos de gestion o de oficina y controla los documentos transteridos por los mismos, una

vez tinalizado su trdmite y cuando la consulta no es constante.

ARCHIVO DE GESTION.
Dentro del ciclo vital de un documento es el archivo de la oficina que retine la documentacion en
tramite o sometida a continua utilizacion y consulta administrativa de las mismas oficinas y se lo

conoce como Archivo de documentacion Activa.

CATALOGO.
Instrumento de referencia en el que, con finalidad de informar sobre una materia u objeto especifico,
se describen unidades documentales, relacionadas por su autor en razon de una afinidad temadtica,

cronoldgica, paleogréfica o formal o por otro criterio subjetivo establecido de antemano.
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CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS:
Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde que se producen en el archivo
activo y pasan por el archivo central y/o intermedio, hasta que se elimina o se conservan en un

archivo permanente.

CLASIFICACION:
Operacidn intelectual que consiste en el establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la

estructura orgdnica y/o funcional del fondo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS:
Conjunto de medidas y métodos utilizados para garantizar el buen estado y la durabilidad fisica de

los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS:
Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios (investigadores, administracion, etc.)
sin que ello implique necesariamente la autorizacion para que estos produzcan y/o divulguen, total o

parcialmente, los datos contenidos en los mismos.

COPIA:

Reproduccién, simultdnea o no, del texto de un documento.

DESCRIPCION:
Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos de consulta para
facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales o colecciones de los archivos en los

que se describen contenidos, temdticas y otros de interés.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS:
Seleccion de los documentos, en cualquiera de sus tres etapas, con miras a su conservacion temporal,

permanente o a su eliminacion.

DOCUMENTO NORMATIVO:
Aquel cuyo contenido informativo se encuentra relacionado con la tramitacion de leyes, decretos

supremos, resoluciones administrativas, de directorio y ministeriales.
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EXPEDIENTE:
Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgdnicas, funcionalmente por

uno o varios sujetos productores en la resolucion de un mismo asunto.

EXPEDIENTE NORMATIVO:
Aquel que contiene documentos relacionados a leyes, decretos supremos, resoluciones administrativas

de Directorio y ministeriales.

FONDO:!
Conjunto de documentos o de series generadas por cada uno de los sujetos productores que

conforman la estructura de un organismo en el ejercicio de sus competencias.

ORDENACION:

Operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que consiste en establecer
secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales cronolégicas y/o
alfabéticas.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL:
Principio que establece que no se debe alterar la organizacién dada al fondo por la unidad

productora, cualquiera que ésta sea. Deriva del principio de Procedencia.

PRINCIPIO DE RESPETO A LA ESTRUCTURA:
Principio que establece que la clasificacion interna de un fondo debe responder a la organizacion y

competencias de la unidad productora. Deriva del principio de procedencia.

SERVICIO DE DOCUMENTOS:

Consulta y préstamo de documentos con fines administrativos o de difusiéon cultural.

SISTEMA ARCHIVISTICO:

Conjunto de normas, responsable de los archivos de cada unidad, e instituciones que participan en la
direccién, administracion, seguimiento, coordinacion e inspeccion de los programas para la
conservacion, tratamiento y difusion de Patrimonio Documental.

Componen el sistema archivistico los archivos, los servicios archivisticos, la legislacién archivistica y

el personal.
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TRAMITACION:
Pasé de un asunto oficial por los trdmites, sucesivos que requiere su resolucion.

TRAMITE:

Forma y actuacién concreta del procedimiento administrativo.

TRANSFERENCIA:
Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de las fracciones de
series documentales. Una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia tijado por las normas

establecidas en la valoracién por cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos.

TRATAMIENTO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS:

Conjunto de procedimientos u operaciones técnicas que, basados en el estudio y andlisis de la
produccién. Tramitacion, utilizaciéon e informacion contenida en los documentos, tiene como
resultado el establecimiento de normas sobre las transferencias. La eliminacién y/o la conservacion
permanente y accesibilidad de las series documentales. Es el equivalente espafiol del término
canadiense “gestion de documentos”, a veces utilizado en nuestra literatura archivistica como gestion

de documentos.

UNIDAD DOCUMENTAL:
Elemento indivisible de una serie documental que puede estar constituido por un solo documento o

por varios que forman un expediente.

VALORACION:
Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar, determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia acceso y conservacion o

eliminacion total o parcial.




