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- Es un trabajo de la persona que genera los documentos.

- Se debe acostumbrar a senalizar la documentacion en el mismo momento que
se comienza a elaborar. Si se hace asi, se evitaran las montanas de
documentacidon empolvada que a finales de meses o de anos, no habra
manera de organizar

- Cada unidad administrativa tiene asignadas un tipo determinado de tareas.
Eso quiere decir que normalmente, se trabaja con documentos similares, cosa
que hace que el trabajo de archivar sea mas sencillo.

 Con la ayuda del archivero se puede decidir cual es la forma de trabajar mas -
adecuada para cada unidad y cada trabajador.

.
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1. SISTEMA GENERAL DE ENTRADA 'Y SALIDA DE DOCUMENTOS
2. FORMACION DE UN EXPEDIENTE

3. NIVELES DE AGRUPACION DOCUMENTAL

4. SISTEMAS DE ORDENACION

5. SISTEMAS DE IDENTIFICACION

6. DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

7.  COMO ORGANIZAR LA CORRESPONDENCIA.
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SALIDA DE LOS DOCUMENTOS

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
RECIBIDOS ) ] CREADOS
— Seleccion de
Aceptaciono | | Procedimiento EL PROCEDIMIENTO DE | Proced'_m'e”;‘IO de Documentos
rechazo de de Registro 4 g REGISTRO Registro de Registrados y no
Documentos de ENTRADA €gis os
Seleccion de Documentos Preparacion y
Registrables y no Tramite del
Registrables Registro
fgertomientoy o Trémte | conThoL N
s ado de los S e los oam i eg;:eso_ e las sellado de los
ocumentos ocumentos opias Documentos y 3
Envio

e |

<t

Sistema de Gestion
de los Documentos

Servicio de Modernizacion y Coordinacion Administrativa Administrativos \\




M,w}'g!;’li,’:;‘;,'g,ﬁf_; FORMACION EXPEDIENTE |

.1. INICIO DEL EXPEDIENTE.
Es la fase de apertura del expediente. Es el momento en que comienza el proceso de archivar.
Hay dos maneras de iniciar un expediente reglado:
a) De Oficio, con un documento generado dentro de la propia universidad.

b) Por Solicitud de la administracion , mediante un documento que se presenta en la universidad

.2. FASE DE INSTRUCCION.
La administracion no puede resolver ni cerrar un expediente sin tener mas informacion. Por eso existe
la fase de instruccion, que incluye todos los actos destinados a recoger la documentacion que sea necesaria:
informes, comprobacion de fechas, etc.
Los documentos que genera esta fase pueden ser actos resolutorios no finalizados, actos de
comunicacion, reclamaciones de queja, informes, etc..

J B

.3. FASE DE FINALIZACION.
El procedimiento administrativo se puede dar por acabado por diferentes motivos.
a) porgque ha habido una resolucion positiva o negativa
b) por desestimacion '
C) por renuncia

\ d) por caducidad i
S
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4. FASE DE EJECUCION.

Contempla todos los pasos que se hacen con tal de aplicar — ejecutar- esta resolucion.

.5. FASE DE REVISION

Cuando se pasa a ejecutar una resolucion administrativa puede ser que se detecten cosas que no se ajustan 4
a la ley. Estas desavenencias deberan ser corregidas en esta fase de revision.

Esta fase se puede iniciar de dos maneras:

* De oficio; desde la misma administracion

* A solicitud del interesado a través de los recursos, y de la via jurisdiccional
contencioso — administrativa.

Los documentos se han de ordenar y clasificar adecuadamente para su
!
rapida localizacion posterior y poder ser encontrados sin la stencia d?

| persona que los creé - T t
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SERIE DOCUMENTAL
EXPEDIENTE

DOCUMENTO

Documento: Expediente:

Nombramiento ‘ ‘

fur)qor,\arla Pérez Casas, Maria
de Maria Pérez Casas

i

'
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ORDENACION SISTEMAS DE ORDENACION
« Es unir o reunir las unidades AN
' CRONOLOGICA
\

documentales de un conjunto, o
agrupacion de acuerdo con una
unidad - orden establecidas de

antemano.

- Segun sea esa unidad elegida
tendremos los distintos tipos o
clases de ordenacion. La
ordenacion en archivos siempre
se aplica a las series
documentales, pero no a las

' secciones. El fondo se clasifica. ~

' ALFABETICA
!
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. CRONOLOGICA

= Esla que toma como base del orden del documento indicado su fecha,
expresada ANO, MES, DIA. Tanto el afhio como el dia deben figurar en nimeros
arabigos y los meses en letra. Cada uno de los campos, van separados por una
coma. A veces en los documentos no aparece la fecha en cuyo caso se puede
deducir como mas proxima al documento por los datos indirectos que aparezcan
en el propio documento, en tal caso la fecha aparecera siempre entre corchetes.

= Si en una unidad hubiera lagunas cronoldgicas se deben hacer constar con
fechas limite los grupos de documentacion continua:

= Ejemplo: 1998, septiembre, 1 — 2000, julio, 25

" 2000, agosto, 29 - 2003, agosto, 15

. 2004, marzo, 16 - 2005, julio, 15

~
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A veces se puede completar cuando se trata de expedientes o de unidades archivisticas mas
complejas porque tienen una fecha de inicio y otra de finalizacion. Lo primero que se tiene
gue tener en cuenta es la fecha de inicio y en expedientes que se inician el mismo dia se
coloca el que acaba antes teniendo en cuenta que nos referimos a documentos principales del

expediente.
Ejemplo:
VARIOS ANOS * > 1995 - 2005

ANOS NO
CORRELATIVOS * > 1995/ 1999

Para senalizar la descripcion del contenido:
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Si incluye un intervalo
completo

Si no incluye todo el

intervalo

Si incluye niumeros NO

correlativos.

- Relaciones de Transferencia N2 10 =~

- Relaciones de Transferencia N2 10 — 35 S

35 S

+ Relaciones de Transferencia N2 10 , 35 )

RANRS
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. ALFABETICA

= Se ordena a través del abecedario de las iniciales de las palabras escogidas como
representativas. Pueden ser:

De la MATERIA objeto del contenido del documentos.
De la persona o institucion a la que se refiere. ONOMASTICO

De los lugares a los que se refiere el documento. TOPONIMIO, en una serie de obras
se comenzara por (BARRIO/DISTRITO/CALLE/ AVENIDA/PLAZA/N® DE FINCA/ se

finaliza con la vivienda, numero
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= Consiste en la combinacidn de letras y numeros para componer los codigos de
ordenacion.

= Cada serie documental puede tener una ordenacion diferente porque no a todas las
series les conviene el mismo criterio sino la que se puede localizar mas rapido. La mas
frecuente suele ser la cronoldgica para series de presupuestos, actas, etc.
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Todos los documentos originales creados, representados en cualquier tipo de soporte han de
quedar obligatoriamente identificados. Los datos que identifican los documentos se
escribiran en diferentes lugares segun el contenido utilizado para cada tipo de soporte

Los expedientes de papel se han de nombrar en la carpeta que los contenga.

Los elementos de identificacidon son los siguientes:

Unidad: Codigo de la unidad administrativa (signatura propia archivo)
Cddigo: Codigo del Cuadro de Clasificacion y Titulo.
Fechas Extremas: Ano de apertura/inicio y de cierre

Volumen: Numero de volumen.

- Codigo y titulo propio del expediente. 3
Elementos opcionales:| - Descripcion del contenido
- Otra informacion considerada necesaria.
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SENALIZACION DE LAS UNIDADES DE INSTALACION

(ARCHIVADORES DEFINITIVOS)

- DATOS NECESARIOS DE - DATOS OPCIONALES DE

IDENTIFICACION IDENTIFICACION

Codigos de IO XEPEN N° de
clasificacion niveles) Expediente.
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Titulo
propio del

expediente.

En los visores de los
archivadores, se deberian
anotar elementos
descriptivos basicos del
contenido~ ~

UNIDAD

CcODIGO

ANOS
EXTREMOS
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Miguel teminie: - DESCRIPCION DEL EXPEDIENT

Unidad Administrativa:
Cddigo de Clasificacion:
Titulo del Expediente:

Fecha inicio: Fecha fin:

El Codigo de Clasificacidn se corresponde con el

facilitado por el Archivo segun el Cuadro de
Clasificacion. Ejemplo B08.00.00 EXPEDIENTES DE
PERSONAL

El Titulo de Expediente: en este ejemplo sera el

nongbre deltrabajador/a.

Senfitio de Modernizawdinacién Administrativa
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Organo o Unidad administrativa

Codigo de clasificacion

Titulo del expediente

Fecha inicio Fecha fin
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CORRESPONDENCIA

La correspondencia externa que NO forme parte de un expediente, tanto la emitida

como la recibida, DEBE clasificarse ALFABETICAMENTE atendiendo al interlocutor

(administracion, institucion, empresas, particulares...), Y dentro de cada grupo

CRONOLOGICAMENTE

De igual modo las NOTAS INTERNAS de entradas y salidas se ordenaran alfabéticamente
por el nombre de la unidad administrativa y ademas cronologicamente.

En el archivo de oficina se conservaran los documentos que se estan tramitando,

documentos recibidos o producidos en el ano y aquellos tramitados que se consultan l

frecuentemente.
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Se colocara el original en el expediente al que

Carta que forma expediente.
pertenece.

No forma parte de ningun expediente se
Correspondencia que no forma parte de un clasificara en el codigo
expediente tanto emitida como recibida. C 123 RELACIONES EXTERIORES

Se ordenaran cronolégicamente del mas

Cartas de un mismo sujeto : . .
antiguo al mas reciente.

Cartas referentes a instituciones o entidades

. : : Se respetara la jerarquizacion organica oficial
que se dividen en diversas subsecciones.

Carta que acompana un informacion Se archivaran en funcion de esta informacién
importante, como informes etc... adjunta.
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Se clasificaran en la division del cuadro que
les pertenece. SALVO QUE FORMEN PARTE
DE UN EXPEDIENTE

Se clasificara en la division del cuadro de
clasificacion
C 145 RELACIONES INTERIORES

Notas internas, tanto emitidas como recibidas,
que hacen referencia a un tema concreto.

Nota interna que NO forma EXPEDIENTE.

Se ordenaran alfabéticamente por orden de cada unidad administrativa remitente.

Dentro de cada carpeta se archivaran las notas internas de entradas y de salidas, ordenadas
cronolégicamente. El orden cronologico se establece desde la nota mas antigua hasta la mas reciente.

La nota interna ENVIADA A DIVERSAS UNIDADES se colocara en el tema al que hace referencia, osi es
necesario, en la carpeta de la unidad emisora adjudicando una lista de las unidades receptoras.
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