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1. PROPOSITO

Garantizar la correcta gestion de la informacion documental mediante su seleccion, clasificacion y
eliminacion de conformidad con lo establecido por las tablas de plazos.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Archivo Central Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir,
seleccionar, administrar y faciltar y eliminar la
documentacion que ha cumplido su vigencia, de acuerdo
con las tablas de plazo.

3. PROCEDIMIENTO

GDC-030-010: Programacion de fechas para recepcién documentos

Descripcion: Se entrega la programacién con las fechas de recepcién de
documentos, a cada unidad administrativa.

Responsable
Encargado de Archivo Central.

GDC-030-020: Recepcién de documentacion

Descripcion: Se recibe la documentacion de las unidades administrativas, de
acuerdo con la programacion suministrada a cada uno de ellos.

Responsable Encargado de Archivo Central.

GDC-030-030: Revision y expurgo de documentacion

Descripcién: Cada uno de los documentos es cotejado con la lista de remision,
revisado y expurgado. En el caso documentos de finca se
clasifican y seleccionan por nombre del contribuyente.

Responsable Encargado de Archivo Central.
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GDC-030-040: Dig

italizacion de documentos

Descripcion:

Una vez clasificados y seleccionados los expedientes por nombre,
se procede a digitalizarlos (scaneo).

Responsable

Encargado de Archivo Central.

GDC-030-050: Asignacion de codigo.

Descripcion:

Se le asigha a los documentos un codigo de control respectivo.

Responsable

Encargado de Archivo Central.

GDC-030-060: Actualizacion de inventario general

Descripcion:

El encargado de archivo incluye la documentacion en el inventario
general.

Responsable

Encargado de Archivo Central.

GDC-030-070: Ubicacién en el espacio fisico

Descripcion:

Se coloca cada unidad por cédigo en el espacio fisico respectivo
segun el proceso que corresponda.

Responsable

Encargado de Archivo Central.

GDC-030-080: Elaboracion de listas de eliminacion

Descripcion:

Se elaboran las listas de documentos por eliminar.

Responsable

Unidades Administrativas (Archivo de Gestion)

GDC-030-090: Seleccion de documentos a eliminar

Descripcion:

Se coteja la lista de documentos a eliminar con la tabla de Plazos
de Conservacion.

Responsable

Unidades Administrativas (Archivo de Gestion)
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GDC-030-100: Eliminacion de documentos
Descripcion: Se confecciona el acta de eliminacion de documentos y se elimina
la documentacion que ha cumplido su vigencia administrativa y
legal.
Responsable Unidades Administrativas (Archivo de Gestidn), Responsable de la
Unidad, Encargado del Archivo Central y Asesor del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



