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Estado: Cursado

TEXTO

Montevideo, 30 de Noviembre de 2022.

Se adjunta la propuesta de Gestion Documental para ISEF.

Pasa a CD por asi corresponder.

[Firmado electrénicamentemente por GIANFRANCO RUGGIANO LOPEZ el 30/11/2022 17:15:21.

Nombre Anexo Tamano Fecha
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Propuesta para implementacion Plan de Gestion Documental

Introduccion

La gestion documental serd un proceso transversal a todas las unidades que en el
ejercicio de sus funciones académicas y/o administrativas que produzcan documentacion.
Esta intervencion permitird garantizar y respaldar aquellos procesos vinculados al tratamiento

de la documentacion durante todo su ciclo de vida, desde su nacimiento hasta su destino final.

Marco de la propuesta

En el marco del Plan de accion en las dreas de informatica, informacion y
comunicacion ligado al Programa de redimensionamiento de la politica de informacion,
comunicaciéon e informdtica presentamos el siguiente PLAN DE GESTION
DOCUMENTAL, y asi poner en marcha lo aprobado al mismo tiempo que seguimos en el
desarrollo de las demas lineas de trabajo propuestas. El mismo ha sido trabajo con el
responsable del Archivo del ISEF, asi como con otros actores claves, directamente vinculados
con la tematica.

En términos generales, se busca dar respuesta a una necesidad institucional, vinculada
con la mejora de la gestion documental, tanto en sus aspectos administrativos, como en
algunas areas de gestion académica (por ejemplo, de los vinculos interinstitucionales) y de
produccion de conocimiento (proyectos de intervencion territorial, u otros).

De este modo se proponen una serie de objetivos y acciones que buscan contribuir a la
gestion de la documentacion que institucionalmente se genera, desde su produccion, hasta su
disposicion final y su eventual eliminacion. Consideramos que esto contribuird a optimizar
los recursos institucionales (tanto materiales, como presupuestales y edilicios), asi como

también a potenciar y dar mayor continuidad a ciertos procesos académicos.

Objetivos Generales

Regular de forma sistematica todas las actividades en referencia a la continuidad y a la
profundizacion de procesos institucionales administrativos y académicos de la gestion
documental: produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta y préstamo
de los documentos, asi como la conservacion y disposicion final de los mismos, en un

contexto de normativa nacional vigente.
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Objetivos especificos

1. Acatar las Leyes y Decretos que conforman la legislacion en materia archivos de
nuestro pais.

2. Cumplir con los principios archivisticos técnicos y metodologicos.

3. Concientizar al funcionariado sobre la relevancia de los documentos y crear el sentido
de responsabilidad y buenas practicas en lo que refiere a la manipulacion de los
mismos.

4. Racionalizar y controlar en la produccién documental, en atenciébn a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales.

5. Normalizar los modelos y los formatos para la producciéon documental.

6. Implementar procesos basicos para la aplicacion de la tabla de Plazos precaucionales,
organizacion, traslados, transferencias, recuperacion, preservacion, conservacion de la
informacion y disposicion final de los documentos.

7. Facilitar la recuperacion y el acceso a la informacion, en forma rapida y oportuna.

8. Disponer de documentacion organizada, para asegurar accesibilidad a la informacién
institucional, para el uso de la administracion en la organizacion y como posible
fuente para el desarrollo de investigaciones.

Actividades

Realizar un diagnostico de la gestion documental y administracion de archivos en
ISEF, que considere la produccion de documentacion administrativa, de gestion y
académica.

Identificar la tipologia de documentos y las agrupaciones documentales producidas o
recibidas por la institucion, tanto en lo que respecta a los procesos administrativos,
como en los de gestion académica y la produccion de conocimiento.

Llevar a cabo la organizacion archivistica y documental.

Proponer e implementar criterios e instrumentos para la descripcion archivistica.
Aplicar las tablas de plazos precaucionales y de disposicion final de las series

documentales universitarias, aprobadas por la Comision de Evaluacion Documental
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de la Nacion, a instancias de la sugerencia de la Comision de Evaluacion
Documental Universitaria.

e Planificar estratégias y protocolos para la digitalizaciéon de documentos y patrimonio
archivistico.

e Abordar la gestion electronica de documentos en soporte tradicional, o bien las
reproducciones digitales.

e Plantear la gestion de documentos electronicos de archivo que estén unicamente en
soporte electronico.

e Adquirir e instalar equipamiento adecuado para el desarrollo de una politica de
gestion documental eficiente, especificamente la vinculada a la produccion y
almacenamiento.

e Acondicionar la infraestructura institucional que permita la adecuada

implementacion de una politica de gestion documental.
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Algunos conceptos para comprender el documento

- Archivo Administrativo: Todo archivo que retine los documentos que corresponden a
cualesquiera de las tres primeras etapas de su ciclo vital (archivo de gestion, archivo central,
archivo intermedio). (Fuente:Diccionario de Terminologia Archivistica del Consejo
Internacional de Archivos)

- Archivo de Gestion: Dentro del ciclo vital de los documentos, es el archivo de la oficina que
reine su documentacion en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas. En virtud de la normativa vigente, con caracter
general y salvo excepciones, no pueden custodiar documentos que superen los cinco afios de
antigiiedad. (Fuente: Diccionario de Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de
Archivos)

- Archivo Historico: Dentro del ciclo vital de los documentos, es aquél al que se ha de
transferir desde el archivo intermedio la documentacion que deba conservarse
permanentemente, por no haber sido objeto de dictamen de eliminacion por parte de la
Comision Superior Calificadora de documentos Administrativos.También puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion, depdsito, adquisicion, etc. (Fuente:Diccionario
de Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivos)

- Documento de Archivo: Informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental,
producida, recibida y conservada por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus
competencias o en el desarrollo de su actividad. (Fuente: Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica — ISAD (G) — 2000)

- Documento de archivo electronico: Un documento de archivo analégico o digital
consistente en un mensaje elaborado con base en impulsos electronicos y que puede ser
almacenado en un dispositivo al efecto, transmitido a través de un canal o red y reconstruido
a lenguaje natural o forma original por medio de un equipo electronico el cual es
indispensable para poder hacer inteligible el documento de nuevo. (Fuente:Glosario
InterPARES de Preservacion Digital, 2010)

- Gestion Documental: Area de gestion responsable de un control eficaz y sistemético de la
creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo,
incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la informacion y
prueba de las actividades y operaciones de la organizacion. (Fuente: Norma ISO 15489, Parte

1, Glosario)
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