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14. GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

ORGANIZACIONAL

RECTORADO

14.1 GESTIGN DOCUMENTAL

14.2 ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Coordinador)

SECRETARIA
GENERAL

14.1.1 GESTION DE DESPACHO

Procedimiento Analizar trémite
Procedimiento Sala situacional estratégica

1. Guia de recepcion y despacho de documentacion

2. Informe de recepcion de documentos internos y extermos

3. Plan Operativo Anual de la Gestién documental

4. Plan Anual de Contratacion de la Gestion Documental

5. Estudios, especificaciones técnicas, términos de referencia para la
contratacion de los recursos requeridos para a gestion

6. Instructivos, normas y procedimientos de Gestion Documental y
archivistico

7. Registro de recepcion de documentos internos y extemnos en el sistema
de gestion

14.1.2 GESTION DE AGENDA

* Gestion de Agenda
* Procesar Cita Oficial

1413 CERTIFICACIONES
AUTENTICACIONES

Y

* Certificaciones y Autenticaciones

8. Registro de y 6n de la externa
einternas a las diferentes dependencias de la institucin

9. Informe de ingreso al sistema de Gestion Documental de los
documentos recibidos en la Institucion

10. Informe de control de la tramitacion y seguimiento de los documentos
ingresados

11. Instructivo para uso del sistema de gestion documental en la UNACH
12. Convocatoria a sesiones ordinarias y extraordinarias

13. Agenda de organizacion y coordinacion de las diferentes sesiones del
Consejo Universitario

14. Convocatorias y Orden del dia para sesiones de Consejo Universitario
15. Orden del dia parala sesion a ser remitidos a los Miembros del
Consejo Universitario

16. Manual de estandares, metodologia, instrumentos e indicadores para.
la certificacion documental y autentificacion de firmas

17. Certificacion de documentos

18. Registro de elaboracion y despacho de resoluciones y actas de
Consejo Universitario y Rectorado

19. Politicas e instructivos para otorgar certificaciones a graduados

20. Certificaciones a Graduados de grado y posgrado

21. Certificacion de la legalidad y autenticidad de las firmas de los

que suscriban
22. Revision de documentacion e ingreso de datos de graduados, dentro
del proceso de registro y refrendacion de titulos

23, Titulos refrendados

14.1.4 ELIMINACION DE EXPEDIENTE

+ Eliminacion de expediente

1. Expedientes de documentos enviados y recibidos, orden organicoy
cronolégico

2. Cajas de conservacion codificadas e identificadas

3. Listado de documentos contenidos en cajas de conservacin

4. Archivo institucional activo e histdrico digitalizado

5. Respaldos digitales de la documentacion del archivo general

6. Registro de digitalizacion de documentos

7. Administracin del Archivo General Institucional, con sujecion alo

por la normativa
8. Gaceta Oficial actualizada

Reglamento que regulala recepcion, tramite, despacho,
archivo y custodia de los documentos en la UNACH
Ley Organica de la Contraloria General del Estado

Ley del Sistema de Archivos Nacional




