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RESOLUCION N° 514/2015

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROTOCOLO PARA LA TRAMITACION Y GESTION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE ACCION
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA,

VISTO:

Fernando de la Mora, 01 de Abril de 2015

El Decreto N° 9.235 del 8 de junio de 1.995, “Por el cual se crea la Secretarfa de Accién Social
dependiente de la Presidencia de la Republica del Paraguay” y faculta a la misma a
establecer las medidas adecuadas para la optimizacién de los recursos para el logro de la
misién y visidn institucional.

CONSIDERANDO: El Memorandum DFI N° 080/2015 de la Direccién de Fortalecimiento Institucional, por el que

POR TANTO,

Articulo 1°

Articulo 2°

Articulo 3°

se dirige a la Secretaria General, en atencién al Memorandum SG N° 053/2015, a fin de
remitir el documento denominado: Propuesta de Protocolo de Procedimientos para la
Tramitacién y Gestion de Documentos, analizado por el equipo técnico de la Direccidn, en
referencia a la Providencia del Memorandum de referencia, se presenta adjunto el
documento denominado “Protocolo de Procedimientos para la Tramitacién y Gestion de
Documentos”.

Las observaciones y recomendaciones del equipo_de trabajo de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional, fueron analizadas en reunién de trabajo entre la responsable
del Marco Gestién, Produccién y Custodia Documental, Secretaria. General, Abg. Letiscia
Ramoa Osorio y las Jefas del Dpto. de Gestidn de Calidad yda Coordinacién.MECIP, en fecha
18 de marzo del corriente afio, para su posterior ajuste final.

Una vez analizada la propuesta de procedimiento a la luz del Modelo de Gestién por
Procesos (MGP) de la Institucién (vigente), se ha concluido que el documento remitido sera
denominado Protocolo de Procedimientos para la Tramitacion y Gestién de Documentos,
y corresponde a los procesos de Tramitacién de los Documentos recepcionados y
Produccién de Documentos del Macro “Gestién, Produccién y Custodia Documental”,
acordandose en la reunién de trabajo mantenida la actualizacién del MGP, correspondiente al
macro proceso referido, para su posterior remisién a la Directiva Responsable del MECIP y su
aprobacién por las instancias correspondientes.

Atendiendo una instruccién del Sefior Ministro, desde la Secretaria General, el documento fue
socializado con el nivel directivo para que se acercaran sugerencias y comentarios.

Por lo expuesto, se.recomienda que la propuesta sea elevada a consideracién de la Maxima
Autoridad para  su aprobacién, previo tramites de rigor, por acto administrativo
correspondiente. Se acompafia el “Protocolo de Procedimientos para la Tramitacién y Gestién
de Documentos” (11 fojas), Memorandum DGC N° 008/2015 de fecha 30/03/2015.

Que, es atribucién del Ministro - Secretario Ejecutivo dictar todas las Resoluciones que sean
necesarias para la consecucién de los fines de la Secretaria, pudiendo establecer las
directrices necesarias para la organizacién y funcionamiento de la Secretaria de Accién Social,
a fin'de obtener la'mayor eficiencia en el desempefio de la misma.

EL MINISTRO-SECRETARIO EJECUTIVO DE LA
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL
RESUELVE:

Aprobar el Protocolo para la Tramitacién y Gestién de Documentos de |3 Secretaria de
Accidn Social de la Presidencia de la Republica, el cual forma parte de la presente Resolucién
como Anexo I, con 9 (nueve) paginas.

Disponer que la Direccién de Gestién y Desarrollo de Personas aplique las sanciones
correspondientes por el incumplimiento del presente protocolo,

Comunicar a quienes corresponda y cumplida, archivar. 1 '
. e

~Héctor Ramén Cardenas Molinas
“Ministro-Spcretario Ejecutivo
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SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA,

ANEXO I.
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL
PROTOCOLO PARA LA TRAMITACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

1. OBJETIVOS

- Establecer y difundir normas que reglamenten la administracién de las documentaciones en la
Secretaria de Accidn Social de la Presidencia de la Republica, para el recibo, produccién, tramitacion y
archivo de las mismas.

e Crear parametros de aplicacion general en la gestion.documental que faciliten la comprension
bajo un lenguaje comun.

* Proporcionar una herramienta de facil consulta al personal, para optimizarla gestion.
e Estandarizar formas de comunicaciones oficiales y actos administrativos.

e Orientar al personal en el tramite de las documentaciones relacionadas con el cumplimiento
de sus funciones.

2. GLOSARIO

SAS: Secretaria de Accion Social de la Presidencia de la Republica

SG: Secretaria General de la Secretaria de Accién Social

SISGE: Sistema Informatico de Seguimiento y Gestién de Expedientes de la Secretaria de Accién
Social

DRT: Departamento de Registros y Tramites de la Secretaria General

DPD: Departamento de Produccion Documental de la Secretaria General.

DAD: Departamento de Administracién Documental de la Secretaria General.

DAI: Departamento de Archivo Institucional de la Secretaria General.

MEUL: Mesa De Entrada Unica Institucional.

MEI: Mesa de entrada interna.

Expediente: Conjunto de los documentos relacionados a una solicitud o comunicacion recepcionada
en la SAS.

Actas: Documento final labrado, como resultado de una actividad especifica donde quedan
consignadas decisiones importantes, como ser las autenticaciones de documentos.
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RESOLUCION N° 514/2015
POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROTOCOLO PARA LA TRAMITACION Y GESTION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE ACCION
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.,

3. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO.

Documentos externos
Todo documento que llegue a la entidad debe ser registrado por la MEUI del DRT, en el SISGE,
atendiendo su orden de llegada. Dicho documento se constituira en el inicio de un Expediente.

La bandeja de entrada del SISGE de los/as servidores/as publicos /as debe ser revisada diariamente,
para identificar el/los expediente/s que requiera de su tratamiento.

Todo documento que llegue a la Entidad debe ser registrado el mismo dfa en que llega.

Es importante tener en cuenta que cuando se registraun documento y se direcciona o asigna de
manera incorrecta a una dependencia que no es competente para dar tramite o respuesta al mismo,
este documento debe ser reasignado al area remitente con la correspondiente observacion, salvo que
la misma dependencia realice la correccién con la debida observacion.

La Mesa De Entrada Unica Institucional es el 4rea del DRT que‘se encarga de recoger, recibir,
registrar, y distribuir, todos los documeéntos que ingresan en'la SAS, ya sea dirigida a la Méaxima
Autoridad o a cualquier dependencia‘de la institucion.

El personal que recibe la documentacion debe verificar y controlar la admisién de los documentos o
valores que son remitidos por una persona fisica, juridica, entidades pdblicas para lo cual debe revisar
que los documentos estén completos, que correspondan a lo anunciado y sean competencia de |a
entidad para efectos de su. ingreso y registro con el propdsito de dar inicio a los tramites
correspondientes, siendo responsables de su custodia hasta la entrega al area pertinente

Si los documentos son entregados en sobre cerrado, éste debe ser abierto para verificar que la guia
corresponda a los documentos que se estan entregando, contar nimero de folios y anexos.

Cuando se recibe la documentacion se colocara un sello de recibido.

La Mesa de Entrada Interna es el 4rea del DAD, que se encarga de recibir, registrar, y tramitar, todos
los documentos generados por las dependencias institucionales, dirigidos a la Maxima Autoridad o a
la Secretaria General.

El personal que recibe la documentacién debe verificar que los documentos estén completos, que
correspondan a lo anunciado para efectos de su ingreso y registro con el propdsito de realizar los
tramites correspondientes.

Cuando se recibe la documentacién se colocard un sello de recibido, conforme se trate de
documentos relacionados a expedientes creados por la MEUL, o que requiera su creacién por la MEL

Confidencialidad
La Secretaria General se reserva el derecho de confidencialidad para aquellos asuntos sometidos a la
Maxima Autoridad, los cuales no seran publicados hasta el pronunciamiento oficial de la Maxima
Autoridad o hasta tanto lo indique el/la Secretario/a General, y gue puede-deberse a los siguientes
motivos: A €

- de seguridad,

- porque generarian incertidumbre

- para preservar el derecho a la privacidad del personal.
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Formacion y Estructura de los Expedientes.
Una vez ingresado el Expediente, se le asignara un nimero Unico, con el cual se le individualizara
durante todo el proceso hasta su cierre.

Se elaborara una caratula para el mismo, debiendo consignarse indefectiblemente y en forma visible:
Numero de expediente, remitente, asunto, afio.

Los documentos al interior de los expedientes deberan ubicarse de acuerdo con el principio
archivistico de orden original es decir comenzando por el documento base que dio origen a la serie
documental y continuando con todos los demas en el orden que sucedieron.

Las dependencias institucionales, no deberan consignar nuevos numeros a los documentos
ingresados en las mismas, que estén relacionados a un Expediente:

Foliacion
La foliacién es obligatoria y consiste en numerar las paginas de los expedientes con. el objeto de
garantizar la integra conservacién de los mismos.

Los documentos deberan foliarse para tener control sobre ellos, debiendo realizar la foliacion
en la medida en que se van integrando los tipos documentales al expediente.

La documentacién que va a ser-objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracién consiste en el
retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos facilitativos.

La foliacion debe efectuarse utilizando boligrafo de tinta negra o azul insoluble. No se debe foliar con
lapiz de papel, boligrafos con tinta roja, verde o de cualquier otro color, ya que este tipo de colores
no es capturado, en la mayoria de los casos, por las maquinas fotocopiadoras.

No se debe foliar utilizando nimeros .con suplementos o bis (Ejemplo: 361 — 1, o 361 bis). En
documentos que contienen texto por ambas caras, se registrara el nimero correspondiente en la cara
recta del folio.

Se debe escribir el nUmero (nimero y letra) en la esquina superior derecha de la cara recta del folio.

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin
alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendrén el nimero de folio consecutivo que les
corresponde, aun cuando estén plegados. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara
vuelta, correspondiendo un nimero para cada una de ellas.

Sellos
El sello que se estamparé en el recibido de los documentos, por MEUI, debe contar con los siguientes
campos, que deberan ser correctamente llenados por el personal responsable:

- Nombre de la institucién. 7o s A 4

- N° de Expediente.

- Fecha

- Hora

- Firma

- Aclaracion
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El sello que se estampara en el recibido de los documentos, por ME], debe contar con los siguientes
campos, que deberan ser correctamente Ilenados por el personal responsable:

- Nombre de la institucion.

- Nombre de Secretaria General.

- N°de Expediente.

- Fecha

- Hora

- Firma

- Aclaracién

El sello que se estampara en el recibido de los documentos que integran un expediente, en las
dependencias institucionales debe contar con los siguientes campos; que deberan ser correctamente
llenados por el personal responsable:

- Nombre de la dependencia, conforme al organigrama institucional vigente.

- Fecha

- Hora

- Firma

- Aclaracion

Digitalizacién

Todos los documentos recepcionados por la-MEUI Yy suscriptos por la Méaxima Autoridad,
deberéan ser escaneados para evitar la pérdida de informacién en el futuro cuando sean
eliminados o para tener.un mecanismo alterno que garantice la seguridad de los
documentos.

Seguimiento de expedientes

Para el seguimiento de los expedientes ingresados por MEUI y MEI, el medio oficial para
tener conocimiento de la etapa en la que se encuentra cada solicitud es el SISGE, por lo que
cada servidor/a publico/a es responsable de actualizar la informacién en forma permanente y
de manera correcta, siendo pasible de sanciones el incumplimiento de esta actividad.

La Secretaria General, elevara un informe mensual sobre los expedientes que no tengan
movimiento en el SISGE a la Maxima Autoridad.

4. ACTIVIDADES
La gestion de documentos, comprende procesos tales como la produccién o recepcién, la
distribucién, la consulta, la organizacion, la autenticacién, la notificacidn y la disposicion final de los
documentos.

Para efectos de la conceptualizacién de un programa de gestién documental, se determinan los
siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollardn en las unidades de
correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documenta,

4.1. Recepcién de documentos por la MEUI

4.2. Recepcidn y registro de documentos MEI

4.3. Distribucion de documentos recepcionados en MEUI
4.4. Procesamiento de documentos,

4.5. Produccién de documentos
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4.6. Organizacién de documentos producidos,

4.7. Notificacion de documentos,

4.8. Entrega de documentos al exterior de la institucion.
4.9. Autenticacion de documentos

4.10. Disposicion final de documentos.

4.1 Recepcion de documentos por la MEUL
Definicién: Conjunto de operaciones de verificacién y control que se realiza para la recepcion de
nuevos documentos, que son remitidos por una persona natural o juridica.

¢ Saludar a la persona portadora del documento.

e Verificar que se encuentre dirigido a la Maxima Autoridad, funcionarios /as o dependencias de
la SAS.

e Constatar que la solicitud sea competencia de la institucion.

e Verificar que cuente con firma del/la remitente, aclaracién y nimero de contacto.

e Verificar que se encuentre adjunto el anexo mencionado, foliados y conforme a las
reglamentaciones vigentes en su caso.

e Proceder a dar entrada al documento estampando el sello de recibido, con los campos
debidamente llenados.

e Entregar el acuse de recibo.

4.2. Recepcidn y registro de documentos MEI

Definiciéon: Serie de tareas de verificacion y registro de documentos remitidos por las
dependencias a la Maxima Autoridad o Secretaria General, relacionados a Expedientes o
solicitudes institucionales.

Tareas

¢ Saludar a la persona portadora del documento.

e Verificar que se encuentre dirigido a la Méxima Autoridad o al/la Secretario/a General

¢ Verificar si.cuenta con firma del remitente

¢ Verificar que se encuentre adjunto el anexo mencionado, con la firma correspondiente.

o Identificar si el documento a.recepcionar corresponde a un expediente iniciado en MEUI o
sera iniciado con MEL

e Proceder a dar entrada al documento con el sello que corresponda, segin el tipo de
expediente (MEUI o MEI), completando todos los campos que requiera.

e Entregar el acuse de recibo.

e Registrar y completar en el SISGE los datos del expediente, asignando al /la funcionario/a a
quien fue derivado el mismo.

e Elaborar informe diario de los documentos recepcionados

4.3. Distribucion de documentos recepcionados en MEUI
Definicion: Actividades tendientes a garantizar que los documentos recepcionados por el DRT llegue
a su destinatario/a o a la dependencia responsable del tramite requerido.

Se debe contar con mecanismos de control y verificacion de recepcidon-y-envio de los mismos. En la
Distribucion de documentos recepcionados en MEUI se distinguen ‘tareas cOMO:

Tareas :
e Analizar el contenido del documento a efectos de su deriv_a_cl'é?./ _

"
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e Elevar a consideracién del la/ Secretario/a General los documentos, que asi lo ameriten

o Completar la caratula del Expediente, conforme ANEXO L.

» Escanear el expediente creado.

* Elaborar providencia estableciendo en la misma, dependencia/s destinataria, fines y plazo en
caso de que en las solicitudes sean estipuladas un plazo menor al establecido en la presente,
como asi también la consolidacién, ajustes u otra informacién, para su remision.

* Cargar los datos del expediente recepcionado en el SISGE.

* Realizar copias de los documentos conforme a la cantidad requerida.

* Elaborary elevar al/ la Secretaria/o General informe diario de los documentos recepcionados y
procesados.

* Remitir el expediente a las dependencias correspondientes

* Recibir el acuse de la dependencia, con el sello’de recibido, y los campos debidamente
llenados.

4.4. Procesamiento de documentos.
Definicién: Curso del documento desde su produccién o recepcién hasta el cumplimiento de su
funcién administrativa.

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de
tramites administrativos, dichos documentos integran los respectivos expedientes.

El tiempo maximo establecido para dar el tramite oportuno y las respuestas a las comunicaciones es
de 5 dias en cada dependencia. Si se requiriera de mayor periodo de tiempo, por la naturaleza del
documento o por otros motivos se debera hacer la aclaracion correspondiente y una estimacion del
tiempo que serd necesario en el SISGE.

4.4.1 Tramitacién de documentos recepcionados por MEI

* Analizar.el contenido del documento a efectos de su derivacion.

* Elaborar providencia para remitir los documentos al DPD, conforme ANEXO 1

* Remitir los documentos al/la Secretario/a General, si fuese el caso.

* Entregar la providencia con los.documentos recepcionados.

* Recibir el acuse del DPD, con‘el sello de recibido, y los campos debidamente llenados.
* Archivar cronolégicamente la providencia que contiene el acuse de recibo en el DAD.

4.5. Produccién de Documentos

Definicién: Generacién de documentos de la institucién en cumplimiento de sus funciones y
conforme a las necesidades.
La Produccién Documental comprende la verificacidn, control, creacién y disefio de documentos.

En la produccién de documentos, se realiza las siguientes actividades y tareas:
* Verificar que el documento coincida con los datos consignados.en a providencia remitida por
el DAD. ' 2\
* Estampar el sello de recibido, y llenar los campos correctamente.
* Entregar el acuse de recibo.

* Registrar los documentos recepcionados en una base de datps. - 1/ ——

* Verificar que la solicitud coincida con los antecedentes, y queestos estén comipletos
» Controlar que los datos consignados coincidan con los anteceder tes y.la.misma soljci
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e Analizar los expedientes recibidos.

e Consultar sobre el expediente con el/la Secretaria /o General, en relacion a los ajustes, en los
€asos necesarios.

e Remitir formulario, detallando los documentos o datos requeridos si se detectare
incoherencias o la solicitud se halla incompleta, conforme ANEXO IIL

e Entregar directamente al area afectada, para su pertinente correccion.

e Realizar la clasificacién de las solicitudes de acuerdo al tipo de documento a ser producido y/o
a su prioridad.

e Asignar nimero y fecha al documento, a ser producidos.

e Gestionar los medios para obtener datos de las personas fisicas o juridicas destinatarias.

e Elaborar un borrador coherente con la solicitud, sus antecedentes, y ajustado a las normativas
vigentes.

e Realizar las correcciones finales al documento, conforme a.las instrucciones del /la Secretario
/a General o Jefe /a del Departamento.

e Remitir la propuesta de documento a la Méaxima autoridad y/o Directivos /as para su
consideracion.

e Realizar ajustes o acciones de acuerdo a las recomendaciones del /la firmante.

e Verificar que todos los documentos cuenten con la ribrica correspondiente.

e Realizar el registro de los documentos producidos, con sus correspondientes datos: numero,
fecha de entrega, respaldo-del documento, foliatura y nombre de la persona que realiza el
registro, en el formulariocorrespondiente (Ver ANEXO IV).

e Entregar los documentos firmados al DAD, para su tramitacion.

e Recibir el acuse del DAD, con el sello de recibido, y los campos debidamente llenados.

4.6. Organizacion de documentos producidos
Definicién: Conjunto de acciones realizadas por el DAD, orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcién de los documentos producidos.

Tareas

e Recibir los documentos suscriptos; dejando constancia de fecha, hora, y firma de la persona
que recepciond el registro.

e Verificar, que el documento cuente con las firmas y las aclaraciones correspondientes.

e Constatar que los anexos sean los pertinentes, y cuenten con la foliatura especificada.

e Consignar en el libro de registros los documentos recibidos.

e (lasificar los documentos producidos.

e Organizar los documentos producidos, con sus respectivos anexos.

e Adjuntar anexos que se encuentren en la Secretaria General, o en otras dependencias, segun
sea el caso.

o Estampar el sello oficial en los documentos producidos.

e Actualizar el estado del expediente MEI o MEUI en el SISGE, publicando el documento
suscripto.

4.7. Notificacion de documentos.
Definicion: Serie de tareas orientadas a la comunicacién de los documentos suscriptos por la Maxima
Autoridad a las correspondientes dependencias institucionales. =
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Tareas
* Escanear las resoluciones emitidas, los convenios y contratos suscriptos, con proveedores de la
SAS.
e Consignar la marca de agua de la sigla que corresponda a cada dependencia o nombre del/la
interesado/a.

* Imprimir ejemplares de los documentos escaneados para su notificacion.

* Remitir al/la Secretario/a General para la correspondiente autenticacion de las copias.

¢ Autenticar las copias recibidas.

* Remitir las copias autenticadas de los documentos emitidos al DAD.

* Proceder a estampar el sello que contiene la lectura es copia fiel, sello oficial de Secretaria
General y aclaracién de firma.

e Elaborar providencias o memorandums para la‘notificacién de los documentos, para la
notificacién de las resoluciones, se utilizara el ANEXO V.

* Notificar los documentos emitidos.

* Recibir el acuse, con el sello de recibido y los campos debidamente llenados:

* Archivar los acuses de recibo de las notificaciones de los documeritos.

* Archivar por orden numérico y cronolégicamente en medio magnético y fisico los
documentos tramitados en el DAD.

4.8. Entrega de documentos al exterior.
Definicién: Desarrollo de acciones tendientes a'la entrega efectiva de los documentos institucionales
dirigidos a personas fisicas o juridicas, al exterior de la SAS.

Tareas

* Realizar copias necesarias de los anexos de las notas:

* Preparar el expediente de lanota con su/s anexo/s, en doble ejemplar.

* Copiar en una base datos los anexos que se encuentran en medio magnético.

* Solicitar medio de transporte y combustible para la entrega de los documentos.

e Consignar en el libro de Registros de salida, las notas a ser remitidas, o elaborar la
providencia para entregar las notas suscriptas a la dependencia que se encargara de la
presentacion, consignando en ambos casos fecha, y personal que entregara las mismas,
conforme ANEXO VI.

* Proceder a la entrega de los documentos oficiales a las diferentes instituciones publicas o
privadas y personas.

* Consignar en el libro de Registros de salida la entrega efectiva de las notas.

* Escanear las notas entregadas.

* Actualizar el estado del expediente MEI o MEUI en el SISGE con el nimero de la Nota y
proceder a la publicacion.

e Imprimir copias de las notas entregadas.

* Elaborar la providencia para la notificacién a las areas involucradas, conforme ANEXO VIL

* Notificar los acuses de recibo de las notas remitidas a las areas involucradas.

* Archivar por orden numérico y cronolégicamente en medio magnético y fisico las notas
entregadas.

4.9. Autenticaciéon de documentos. ; : RN : K_—_—_
Definicién: Conjunto de acciones que tienen por objeto dar fg del cont'e'.hido idént{co “de—es—__
documentos obrantes en la institucién, dejando constancia a travéd de actas, cuando los orlginales no

se encuentran en la Secretaria General. ' = f
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROTOCOLO PARA LA TRAMITACION Y GESTION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE ACCION
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Tareas

Recibir la solicitud de autenticacion de documentos, mediante formulario. ANEXO VIIL

La dependencia requirente debera presentar los documentos originales, cuando los mismos
no obren en la Secretaria General.

Recepcionar el documento original.

Realizar las copias a ser certificadas.

Remitir al/la Secretario/a General los documentos originales con sus respectivas copias.
Cotejar que el contenido de las copias sean idénticas al original.

Remitir los documentos certificados con sus originales al DRT o DAD.

Estampar en los documentos certificados los sellos de aclaracion de firma, sello oficial, es
copia fiel.

Elaborar el acta consignando ndmero, lugar, fecha,.datos del responsable de la custodia del
documento original, descripcién del documento autenticado, cuando el/los documento/s
originales no obren en la SG.

Suscribir el acta, por parte del/la Secretario/a General, el/la responsable de la custodia del
documento original y el/la funcionario/a que labra el acta.

Llenar el formulario de entrega de copias autenticadas, consignando: datos de los mismos y
del personal que retira, fecha y.dependencia a la cual pertenece, conforme al formulario.
ANEXO VIIL

4.10 Disposicion final de los documentos

Definicion: Es el proceso de andlisis de los documentos recepcionados ¢ producidos, que permite su
ordenacion, identificacién y localizacion, para la gestion o consulta, con miras a su conservacion
temporal, hasta su remision al DAL

Tareas

e C(lasificar los documentos conforme el contenido.

o Verificar que los expedientes estén debidamente procesados.

e  Archivar en biblioratos en orden cronolégico

e Rotular cada bibliorato con los siguientes datos, dependencia, afio, Nro. de
expedientes, asignacion de tipo de expedientes.

e Poseer un inventario de todos los documentos archivados, cantidad, tipo.






