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ACTA DE ACTUALIZACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

INSTITUCIONALES 2019

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO - UGDA

La Directora Administrativa Financiera Licda. Ana Gloria Munguia, el Jefe-de la Unidad de Gestion
Documental y Archivo-UGDA, Lic. Jhoan Berlay Menjivar, y la Gerente de Planificacion y Desarrollo,
Licda. Yenit Guerrero de Nufiez, reunidos con el objeto de validar y actualizar el Manual de
Procedimientos Institucional de acuerdo a las funciones operativas actuales y en cumplimiento a las
funciones vy actividades asignadas a la Unidad de Gestién Documental y Archivo - UGDA, presentan
seis (6) procedimientos para aprobacion: '

No. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO - UGDA CODIGO

Recibo y entrega de documentos de archivo por inventario
1 cuando exista vinculacién o desvinculacién de , 24.3.19.01
funcionarios publicos. ,
Elaboracion o Actualizacién de instrumento para 24.3.19.02
identificacion documental: Indice Legislativo.
Elaboracién o Actualizacién de instrumento para 24.3.19.03
identificacién documental: Indice de Organismos
Elaboracion o Actualizacidn de instrumento para 24.3.19.04
identificaciéon documental: Repertorio de Funciones
Adquisicién, incorporacion y divulgacién de nuevo 24.3.19.05
5 material bibliografico al Centro de Documentacién
(CEDOC)

Atencion a solicitud de préstamo de usuarios externos e 24.3.19.06
6 internos sobre material bibliografico en el Centro de
Documentacién (CEDOC)




‘Referencia: 24 Ambito de Competencia
Vigencia Direccidn Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes ARo Unidad de Gestion Documental y Archivo 1de 2
- UGDA
08 2019 Cédigo: 24.3.19.01

Nombre del Procedimiento: Recibo y entrega de documentos de archivo por inventario cuando exista
vinculacién o desvinculacion de funcionarios publicos. '

Insumos: Lineamiento 1 para la creacidén del sistema institucional de gestion documental y archivos,
Lineamiento 4 para ordenacion y descripcion documental, Lineamiento 8 para el acceso a la informacion
publica a través de la gestion documental y archivos, Lineamiento 9 para las buenas practicas del sistema
institucional de gestién documental y archivos, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Ley de Etica
Gubernamental.

“Rotividad |

onsable. |

1 Jefe de la Unidad de|a. Recibe de la Gerencia de Recursos Humanos, notificacion por

Gestion Documental y|  medios escritos a la Unidad de Gestién Documental y Archivo,

Archivo la desvinculacion o vincuiacién de funcionarios. publicos
(jefaturas de: departamentos, unidades, areas, sucursales,
Gerentes, o Directores/as). La notificacion debera incluir al
menocs el nombre del empleado o empleada, el nimero de
carnet y el puesto que ocupaba en caso de desvinculacion o el
puesto que ocupara, en caso de vinculacion.

b. Coordina con la Unidad de Auditoria Interna, la visita a la oficina
donde se encuentra asignado el puesto de trabajo notificado.

¢. Notifica por medio de correo electronico al funcionario publico
con copia a la asistente administrativa, la programacion, fecha,
hora y lugar para la recepcion o enirega del inventario
documental simple del archivo de gestion de la unidad
administrativa. El correo electrdnico debera incluir en anexo, el
formulario de inventario documental simple y el documento
criterios basicos de elaboracion de inventarios documentales.

coordinacién con un representante de la Unidad de Auditoria
Interna en calidad de observador, para recibir o entregar el
Inventario Documental Simple del archivo de gestién de la
unidad administrativa, por parte del funcionario publico
desvinculado o vinculado (se recibira el inventario documental
simple del archivo de gestién de la unidad administrativa en
caso de desvinculacién del funcionario publico, y se entregara
el inventario documental simple del archivo de gestién en caso
de vinculacion).

d. Delega en el Técnico de Gestion Documental la visita, en '

2 Técnico de  Gestidn [a. Recibe instruccion para realizar visita a la oficina donde se

Documental encuentra asignado el puesto de trabajo notificado.

b. Prepara Formulario de inventario Documental Simple (ANEXO
1), documento criterios basicos de elaboracién de inventarios
documentales (ANEXO 2), Inventario Documental de la Unidad
administrativa, en caso de enirega, Formato de Acta de
Recepcién de inventario documental simple del archivo de
gestiéon de la unidad administrativa (ANEXO 3), Acta de
Entrega de inventario documental simple del archivo de gestién
de la unidad administrativa (ANEXO 4)

c. Realiza la visita al puesto de trabajo notificado, en compania
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de un delegado de la Unidad de Auditoria Interna.

HOJA2DE 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTQ

Recibe del funcionario publico desvinculado, el Inventario
Documental Simple del archivo de gestién de la unidad
administrativa y procede a elaborar acta de recepcion
correspondiente, firmando para constancia el funcionario
publico, el Técnico de Gestidn Documental y el delegado de la
Unidad de Auditoria Interna_como observador del proceso.

En caso de vinculacién de funcionario publico, procede a
realizar entrega del Inventario Documental Simple de la Unidad
administrativa y elabora acta de entrega, firmando para
constancia el funcionario publico, el Técnico de Gestion
Documental y el delegado de la Unidad de Auditoria interna
como observador del proceso.

Entrega al Jefe de Unidad de Gestién Documental y Archivo,
documentos obtenidos en la actividad realizada: Inventario
Documental de la Unidad administrativa, actas de recepcién de
inventario documental o actas de entrega de inventario
documental, segun sea el caso.

3 Jefe de la Unidad de

Gestion Documental
Archivo

y

Recibe los documentos obtenidos de la visita al puesto de
trabajo al que ha sido desvinculado o vinculado el funcionario
plblico.

Revisa la recepcién de los documentos. En caso de
observaciones, podrd solictar al Técnico de Gestidn
Documental que se superen las observaciones, antes de ser
autorizados los documentos para recepcion.

Una vez superadas las observaciones, autoriza la recepcion de
documentos y delega a la asistente administrativa, el archivo
de los mismos en el expediente respectivo.
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Formulario de Inventario Documental Simple.
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ANEXO #1:



ANEXQ #2: Documento Criterios Basicos de Elaboracién de Inventarios Documentales.

ANDAY

CRITERIOS DE ELABORACION DE INVENTARIOS DOCUMENTALES

1. Es imprescindible que cads colaborador o colaboradora de fa unidad adminisirativa realice el
inventario documental simple, de acuerdo a los documentos que se genaran y por consiguiente
resguarda. :

2. Especificar segun corresponda sl “Nombre de Ja unidad administrativa”, “Nombre de Ia
dependencia superior”, asi comp fa "Fecha de elaboracion” det inventario documental simpils,

3, En &l columna "Nombre del documento®, como bien o indica se colocard nombre del documento
o an su defecto, si ef conjunto de documentos forman parte de un expedients, se podrd indicar
el nombre del expediants administrativo. Ej. informes de labores.

4. El expediente administrative es agquel conjunito ordenado de documentos genergdos o
progducides por una unidad administrativa en la resolucion de un mismo asunto regldo por una
norma legal o procedimental,

5 Colocar el nombre del documento o expedients en consonancia v referencia at nombramiento
gue recibe como parte de las funciones administralivas, Evitar nombrar a expedientes gome
“dovumentos varios”,

8. Raflejar todos los documentos producidos en vista de la necesidad de controlar la informacién
relacionade con la atencidn de las aclividades pdblicas, las cuales se registran an los
documentos que formalizan la accion institucional,

7. Enlacolumna de “Fachas extremas”, detaliar las fecha mas antigua vy 1a mas reclente, depitro de
un expediente administrative o la que le corresponda al tipo de documento, :

8. En la columna "Soporte” definir con una “X" of material en el que se encuentrs ia informacion, ya
sea en ‘Papel” o "Electrénico”.

8. En la columna “Original” y "Copia” puntualizar con una “X’, ¢ indicar el estado del expadiente
administrative o del fipo de documenio,

10. Los formuiarios que se remitivén de la unidad administrafiva, deberan de estar en POF {formato
de documento portatil).

UNIDIAD DF GESTION DOCURENTAL Y ARCHIVG
Final Avenida Don Bosco, Centro Urbane Upertad, Edificio
AADA Tolétono Z247.2736, wanw anda g ol sy




ANEXO #3: Formato de Acta de Recepcion de Inventario Documental Slmple del Archivo de Gestion
de la Unidad Administrativa.

ACTA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS DE INVENTARIO DOCUMENTAL SIMPLE DEL ARCHIVO DE

GESTION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y
ALCANTARILLADOS — ANDA.

En la ciudad de , a las horas del dia del mes de

de dos mit diecinueve, reunidos en ,
{lugar donde se desatrolla la recepcién del inventario), el Sr.(a).

(nombre y cargo de persona que recibe el inventario),
de la Unidad de Gestion Documental y Archivo procedid a hacer la recepcion del Inventario Documental Simple
del archivo de gestion de la unidad administrativa

(nombre de la dependencia que entrega), el Sr. (a).

(nombre y cargo de persona que entrega el
inventario).

El funcionario publico en procesc de desvinculacion, hace constar que el inventario documental que entrega
adjunto a la presente acta, es conforme a los documentos de archivo en medio fisico y electrénico, conservados
en el archivo de gestion de la mencionada unidad administrativa. Asi mismo, la presente acta no implica
liberacién alguna de responsabilidades por faltantes de documentos que pudieran llegar a determinarse por la
autoridad competente. Firman para constancia:

Entrega: , Recibe:

Firma Firma
Nombre " ~ Nombre
Cargo Cargo

Presencia el acto, por la Unidad de Auditoria Interna:
Firma

Nombre

Cargo

ANEXO #4: Formato de Acta de Entrega del Inventario Documental Simple del Archivo de Gestidn la Unidad
Administrativa.

ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE INVENTARIO DOCUMENTAL SIMPLE DEL ARCHIVO DE
GESTION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y
ALCANTARILLADOS — ANDA.
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, a las horas del dia del mes de

En la ciudad de v
de dos mil diecinueve, reunidos en

(lugar donde se desarrolia la entrega del inventario), el Sr.(a).
' _ (nombre y cargo de
persona que entrega el inventario), de la Unidad de Gestién Documental y Archivo, procedié a hacer la entrega
del Inventario Documental Simple del archivo de gestion de Ila unidad administrativa

: (nombre de la dependencia), al Sr. (a).

{nombre y cargo persona que recibe €l inventario).

Se hace constar que el Inventario Documental entregado en el presente acto al funcionario vinculado, es
conforme al Inventario Documental recibido por parte de la unidad administrativa y conforme a los documentos
de archivo en medio fisico y electronico conservados en el archivo de gestion de dicha unidad. En caso de
irregularidades, se debera informar a la autoridad competente para la deduccién de responsabilidades. Firman

para constancia:

Entrega: | Recibe:
Firma ' Firma
Nombre Nombre

Cargo Cargo

Presencia el acto por la Unidad de Auditoria Interna:
Firma

Nombre

Cargo




Referencia: 24

Ambito de Competencia

Direccidon Administrativa Financiera Hoja

Vigencia
Dia Mes ARo Unidad de Gestidén Documental y Archivo 1 de 3
-UGDA :
08 . 2019 Cddigo: 24.3.19.02

Nombre del Procedimiento: Elaboracién o Actualizacién de instrumento para identificacion
documental: Indice Legislativo.

Insumos: Normativa Institucional, Lineamiento 3 para la Identificacién y Clasificacion Documental, Politica
de Gestidn Documental y Archivo ANDA, Guia para la Identificacion y Clasificacion Documental del Instituto
de Acceso a la Informacién Publica {IAIP).

Jefe de la Unidad dea.
Gestién Documental vy

Archivo

Recibe mediante divulgaciéon interna de la Gerencia de
Planificacién y Desarrolio, los documentos normativos
institucionales vigentes y aprobados por la méxima autoridad,
como, por ejemplo: Ley de ANDA, Normas Técnicas de Control
Interno Especificas para ANDA, Reglamentc Interno de
Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo, Pdliticas
Institucionales, Normativa, Manuales e Instructivos, para la
elaboracion o Actualizacién de instrumento para identificacion
documental; Indice Legislativo.

Delega en el Técnico de Gestion Documental, la elaboracion o
actualizacion del indice Legislativo en base a los lineamientos
del Instituto de Acceso a la Informacion Publica, plasmados en
el documento “Guia para realizar la identificacién documental”.

Técnico de

Documental

Gestion | a.

2]

Recibe del Jefe de la Unidad, la normativa institucional vigente
y aprobada por la méxima autoridad, asi como también
documento “Guia para realizar la identificacion documental”.

Elabora © actualiza cuadro denominado “Jerarquia de
normativa interna de la Administracién Nacional de Acueductos
y Alcantarillados ANDA” con los documentos normativos
institucionales recibidos, en base a la Piramide de Kelsen,
adaptada para la Institucién.

Remite cuadro Jerarquia de normativa interna al Jefe de la
Unidad para validacién y autorizacién.

Jefe de la Unidad de|a.
Gestion Documental vy

Archivo

Recibe cuadro “Jerarquia de normativa interna de la
Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados
ANDA?”, revisa y en caso existan observaciones, solicita las
correcciones respectivas.

Una vez las correcciones han sido realizadas, valida y autoriza
cuadro “Jerarquia de normativa interna de la Administracion
Nacional de Acueductos y Alcantarillados ANDA”.

Instruye al Técnico de Gestién Documental para elaborar el
instrumento: Indice Legislativo.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Técnico de  Gestion
Documental

a.

Utiliza el cuadro “Jerarquia de normativa interna de la
Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados
ANDA” para priorizar la elaboracion de! indice Legislativo.

Procede a dar lectura y andlisis & la normativa institucional,
identificando para cada articulo o apartado, de cada
documento, lo concerniente a cada una de las cuatro secciones
del Indice Legislativo: Gobiernc o Maxima Autoridad,
Administracién, Hacienda/ Finanzas y Servicios.

i.  Gobierno: relacionado con las funciones, atribuciones,
competencias y composicién de ias maximas autoridades.

i. Administracion: relacionado con las actividades vy
funciones facilitativas, de apoyo y otras a nivel de staff.

ii. Hacienda o Finanzas: relacionado con actividades de
movimiento de fondos econémicos de una institucion.

iv. Servicios: relacionado con los servicios que la Institucién
brinda a la sociedad.

Elabora una matriz de analisis en una hoja de célculo que
contenga el Indice Legislativo, con las siguientes columnas:
Aprobacion, Norma, Publicacién, Contenido, Ambito Funcional,
Tipos Documentales, Series Documentales y Unidad
Productora; para cada una de las secciones explicadas en el
literal b, para lo cual podra utilizar libros ¢ pestafias de la hoja
de célculo para separar las secciones.

Identifica en cada documento normativo, los articulos ©
apartados gue contengan disposiciones, claras o de forma
indirecta, sobre funciones, procesos y actividades que generan
informacion y documentos especificos.

Completa las filas de la matriz con cada articulo o apartado de
cada normativa, en base a la columna correspondiente, de la
manera siguiente:

i. Aprobacién: Fecha de aprobacién del documento
hormativo por parte de la Maxima Autoridad: Junta de
Gobierno o Presidencia, en formato dia, mes y afio:
dd/mm/aaaa.

ii. Norma: Nombre del documento normativo tal como fue
aprobado.

iii. Publicacién: Detalles de la publicaciéon del documento
normativo. Por ejemplo: Acta de Junta de Gobierno No. 2
Ref. SO-150115-6.4.3.

iv. Contenido: Resumen de cada uno de los articulos o
apartados del documento normativo segun indicaciones de
la “Guia para realizar la identificacion documental”.

v.  Ambito Funcional: Clasificador de las funciones que posee
determinada institucidén. Tipos Documentales: Tipos de
documentos que se obtienen de la lectura y anélisis de
cada articulo o apartado. Ejemplos: actas, reportes,
informes, etc.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

vi. Series Documentales: Conjunto de documentos (simples o
compuestos), creados o recibidos por una dependencia en
el desarrollo de la funcién. contenida en e! articulo o
apartado de la normativa analizada, y cuya actuacion
administrativa ha sido plasmada en dicho conjunto.
Ejemplos: Expedientes de Carpeta Técnica, Expedientes
de Personal, etc.

vii. Unidad Productora: Identificacion de Jla unidad
administrativa que sustenta las funciones o actividades
contenidas en el articulo o apartado de la normativa
analizada y quien produce las series documentales.
Eiemplo: Gerencia de Planificacion.

Remite Matriz de Indice Legislativo al Jefe de la Unidad, para

revision.

5 Jefe de la Unidad de

Gestion Documental
Archivo

y

- a. Recibe y revisa Matriz de Indice Legislativo, si existen
observaciones, devuelve al Técnico de Gestién Documental
para su correccion.

b. Recibe correcciones y aprueba el Instrumento de
Identificacion Documental: Indice Legislativo.

¢. Remite el Instrumento de Indice Legislative a la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica con la finalidad de
publicarse en el Portal de Transparencia Institucional.

10
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Referencia: 24

Ambito de Competencia

Vigencia Direccion Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afo Unidad de Gestion Documental y 1de3
Archivo - UGDA
08 2019 Cddigo: 24.3.19.03

Nombre del Procedimiento: Elaboracién o Actuallzacmn de instrumento para identificacién documental:
indice de Organismos.

Insumos: Lineamiento 3 para la ldentificacion y Clasificacién Documental, Politica de Gestién Documental y
Archivo ANDA, Guia para la Identificacién y Clasificacién Documental, Certificacion actas de Junta de Gobierno
sobre cambios en la estructura organizativa, Organigramas Institucionales, Memorias 6 Informe de Labores,
Boletines estadisticos, Manual de Organizacién y Funciones y Cédigos Numéricos

- Actividad No. [

" Responsable

escripcion de la actividad

1

Jefe de la Unidad de Gestidn
Documental y Archivo

Recibe por medio de divulgacion interna por parte dela
Gerencia de Planificacién y Desarrolio los cambios en la
estructura  organizativa  institucional, = mediante
certificacion de acta de Junta de Gobierno, organigrama
institucional, cédigos numéricos de dependencias y
segun sea el caso el manual de organizacién y
funciones, memorias o Informe de Labores, boletines
estadfsticos, para la Elaboracion y Actualizacion de
instrumento para identificacién documental: indice de
QOrganismos.

Instruye al Colaborador de Gestion Documental para
elaborar o actualizar el instrumento: Indice de
Organismos.

Delega a Técnico de Gestion Documental, para la
elaboracién del indice de Organismos en base a los
lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica, plasmados en el documento “Guia para la
identificacién y clasificaciéon documental: En la
implementacién del sistema institucional de gestién
documental de archivo” y en el Lineamiento 3 para la
|dentificacion y Clasificacién Documental.

Técnico de Gestion
Documental

Recibe del jefe de la Unidad los cambios en la estructura
organizativa, mediante certificacién de acta de Junta de
Gobierno, organigrama institucional, cédigos numéricos
de dependencias, y sea el casc el manual de
organizacién y funciones, memorias o Informe de
Labores, boletines estadisticos. Todo lo anterior
facilitado en soporte electrénico.

Técnico de Gestion
Documental

Ordena la documentacion recibida bajo el método
cronolégico, segun su tipo, a modo gue permita
consultar la informacion de manera eficiente.

Técnico de Gestién
Documental

Elabora una estructura capaz de combinar e integrar
toda la informacién para los periodos de 1961 hasta
2019 de las Unidades Administrativas de ANDA, a partir
de una matriz de analisis creada en una hoja de calculo
que contenga el indice de Organismos, con las
siguientes columnas:

11



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA2DE 3

Organismo o Unidad Administrativa: En esta columna
contendra el nombre de cada unidad administrativa para

cada periodo de tiempo establecido, ademas del cambio
de nombre por cada unidad administrativa; el cual se
obtiene de los insumos. '
Fechas Extremas: Refleja los periodos o intervalos de
tiempo correspondientes de cada unidad administrativa,
a modo de tener una referencia certera en cada periodo
especifico de afios. A partir de la comparacion de
organigramas institucionales.

Funciones y competencias: Atribuciones y actividades
gue la normativa institucional vigente proporciona a
cada una de las unidades administrativas segun fechas
extremas. Obtenidos del Manual de Organizacion y
Funciones Institucional.

Unidades admiinistrativas Superiores: Segun la unidad
administrativa que se esté analizando, se debera
establecer la correspondiente unidad inmediata superior
a modo de identificar de quién depende cada unidad y
bajo que periodos de tiempo dependid.

Afio de cambio y nuevo nombre: Establece en que afio

nacid y el nombre de la unidad administrativa, asi como

el afio que cambid de nombre y su correspondlente
nuevo nombre.

Fuentes: Segun la fuente de informacién o insumo se
categoriza de la manera siguiente:

i, Organigramas Institucionales: Especificando el/los
afos o la fecha de aprobacion del organigrama en
cuestién,

ii. Memoria de labores: Especificando el ano de la
memoria.

iii. Actas de Junta de Gobierno; Especificando el
punto de acuerdo.

iv. Manual de Organizacibn vy  Funciones:
Especificando el afic del Manual.

Comentarios: Incorpora informacién complementaria

que no se ve reflejada la matriz.

Entrega al jefe de unidad de gestion documental y

archivo para aprobacion de dicha estructura ¢ matriz.

5 Jefe de la Unidad de Revisa y aprueba la estructura o matriz
Gestion Documental y Remite al Técnico de Gestién Documental y archivo la
Archivo estructura o matriz. _

6 Técnico de Gestion Elabora bajo los siguientes pasos el indice de
Documentall Organismos: '

i. lIdentifica en el organigrama institucional la unidad
administrativa a trabajar y la coloca en el apartado
de columna Organismo o Unidad Administrativa.

ii. Verifica para todos los afios que se posea
informacion de dicha unidad en todas las
respectivas fuentes,

ii. Registra si existen para ese periodo de tiempo sus
respectivas funciones y competencias.

12
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA3DES3

b. Remite Matriz de indice de Organismos al jefe de la
Unidad, para revision.

iv. Comprueba verificando organigramas para cada

v. En el apartado de fuentes colocar para cada celda

vi. En el apartado de comentarios colocar si es

periodo de tiempo previamente establecido si su
unidad superior fue la misma o si cambié, si cambié
reflejarlo en esta columna asf en la correspondiente
denominada Organismo o Unidad Administrativa.

especificamente si se tiene alguna informacion
referente a las actas de junta de gobierno, memoria
de labores u organigramas institucionales, asfl como
de manual de organizacion y funciones.

necesario, algun tipo de informacién adicional que
pueda ayudar a dar referencia a lo colocado en el
indice; Ejemplos: “Fusién de unidades y comienzan
a compartir funciones y competencias” “Divisién de
unidades que compartieron funciones de ahora en
adelante no lo haran”

7 - | Jefe de ia Unidad de
Gestién Documental y
Archivo

a.

Recibe y revisa Matriz de Indice de Organismos, si
existen observaciones, devuelve al Téchico de Gestion
Documental para su correccion. ]

Recibe correcciones y aprueba el Indice de
Organismos. )

Remite el Instrumento de Indice de Organismos a la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica con la
finalidad de publicarse en el Portal de Transparencia
Institucional.

13



Referencia: 24

Ambito de Competencia

| Vigencia - Direccion Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afio Unidad de Gestién Documental y 1 de 3
Archivo -UGDA
08 2019 Cddigo: 24.3.19.04

Nombre del Procedimiento: Elaboracién o Actualizacién de instrumento para identificacion
documental: Repertorio de Funciones

Insumos: Manual de Organizacién y Funciones Institucional, Lineamiento 3 para la Identificacion y
Clasificacion Documental, Politica de Gestién Documental y Archive ANDA, Guia para la Identificacion y
Clasificaciéon Documental del Instituio de Acceso a la Informacién Publica (IAIP).

~Actividad
e ENO

__ Responsabl

Archivo

Jefe de la Unidad de
Gestién Documental vy

Planificacién y Desarrollo, el Manual de Organizacion y
Funciones Institucional, aprobado y vigente; asi como
también el Organigrama Institucional aprobado y vigente,
para Elaboracién o Actualizar de instrumento para
identificacién documental: Repertorio de Funciones

Recibe de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo, el
documento “Cddigos Numéricos de Dependencias de
ANDA”.

Remite Manual de Organizacion y Funciones, Organigrama
Institucional y documento Cédigos Numéricos de
Dependencias de ANDA al Técnico de Gestion Documental
y le instruye a elaborar un Indice de Unidades
Administrativas Institucional en base al Organigrama
Institucional vigente, al documento Codigos numéricos y al
Manual de Organizacién y Funciones Institucional vigente.

Recibe mediante divulgaciéon intera de la Gerencia de

Técnico

Documental

de Gestion

Recibe del Jefe de la Unidad, el Manual de Organizacioén y
Funciones, Organigrama Institucional y documento Cédigos
Numéricos de Dependencias de ANDA.

Elabora o actualiza documento Indice de Unidades
Administrativas Institucional.

Remite documento al Jefe de la Unidad para revisién y
aprobacion.

Jefe de la

Gestién Documental vy

Archivo

Unidad de

Recibe y revisa documento Indice de Unidades
Administrativas Institucional, si existen observaciones,
devuelve al Técnico de Gestion Documental para su
correccion. v .

Recibe correcciones y autoriza el documento Indice de
Unidades Administrativas Institucional.

Jefe de la

Gestion Documental y

Archivo

Unidad de

Instruye al Técnico de Gestion Documental a elaborar una
matriz guia para identificacién de funciones sustantivas con
base a las Unidades Administrativas contenidas en el
Manual de Organizacién y Funciones vigente. La matriz
guia debera poseer las columnas: Numero (ftem), Funcién,
General (G), Sustantiva (S), Denominacion de la Funcién,
Documentos y Comentarios. Proporciona indicaciones
sobre cdmo debe ser completada la matriz guia.
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4

Técnico de  Gestién
Documental

a. Elabora matriz guia para la identificacidn de funciones
sustantivas, utilizando una pestafia o un Libro de hoja de
céleulo para cada unidad administrativa. En la primera fila,
a manera de titulo, establece el nombre de la unidad
administrativa analizada y en la segunda fila, la
dependencia, es decir, a quien se reporta la unidad. En la
tercera fila, denomina cada una de las columnas a
completar para la matriz guia.

b. Completa las filas de la matriz guia con cada una de las
funciones de la unidad administrativa analizada, tal como lo
establece el Manual de Organizacion y Funciones aprobado
y vigente; bajo la columna “Funcion”.

c. Remite borrador de matriz guia al Jefe de la Unidad para
revisién y aprobacién.

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivo

a. Recibe y revisa matriz guia para la identificacién de

funciones sustantivas, si existen observaciones, devuelve
al Técenico de Gestion Documental para su correccién.

b. Recibe correcciones y autoriza matriz guia para la
identificacién de funciones sustantivas.

¢. Instruye al Técnico de Gestidon Documental a elaborar una
presentacion con contenido relacionado al entorno de
Gestién Documental y Archivo, al SIGDA y particularmente
al instrumento de identificacién documental: Repertorio de
Funciones, con sus pormenores.

Técnico de  Gestion
Documental

a. Elabora presentacion tal como fue solicitada y remite al Jefe
de la Unidad para revision y aprobacion.

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental vy
Archivo

a. Recibe y revisa presentacién solicitada, si existen
observaciones, devuelve al Técnico de Gestién Documental
para su correccion.

b. Recibe correcciones y autoriza la presentacion.

c. Coordina la organizacion de talleres para identificacion de
funciones sustantivas del Repertorio de Funciones, con
Directores, Gerentes y Jefes de las unidades
administrativas de la Institucion.

Elabora la programacién de talieres para el Repertorio de

Funciones y delega su realizacién al Técnico de Gestidn

Documental.

Técnico de  Gestidon
Documental

a. Ejecuta programacién de talleres para el Repertorio de
Funciones con cada una de las unidades administrativas de
la institucién.

b. Realiza la presentacidon en cada taller, con el contenido
relacionado al entorno de Gestién Documental y Archivo,
particularmente  al . instrumento de identificacién
documental: Repertorio de Funciones, con sus pormenores.

c. Organiza equipos de trabajo para identificacién vy
separacién de funciones sustantivas y generales, utilizando
como base la matriz gufa para la identificacion de funciones
sustantivas y utilizando los criterios establecidos en la
presentacién elaborada. .

d. Supervisa y apoya a cada equipo de trabajo, en la
identificacion de funciones sustantivas, la denominacién de
la funcién, el documento generado y los comentarios del
personal de cada unidad administrativa analizada en el
taller.
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Recibe, consolida y transcribe matrices guias de todas las
unidades organizativas analizadas en cada taller.

En caso de observaciones ¢ inconsistencias, consulta con
Jefe de la Unidad de Gestién Documental Archivo, asi como

con los participantes del taller, a fin de corregir las

observaciones o inconsistencias.

Remite las matrices guias transcritas a los participantes del
taller, con la finalidad de validar que la transcripcién sea fiel
a la original, con base a la matriz guia completada y a los
comentarios realizados por cada participanie.

Remite matrices guias transcritas, consolidadas y validadas
por parte de los participantes, al Jefe de la Unidad de
Gestidén Documental para revisidn y aprobacion.

Jefe de la Unidad de
Gestién Documental vy
Archivo

Recibe y revisa matrices guias, si existen observaciones,
devuelve al Técnico de Gestidn Documental para su
corraccion. ,

Recibe correcciones y aprueba las matrices guia para
identificacién de funciones sustantivas de las unidades
administrativas de la Institucién.

Instruye al Técnico de Gestion Documental, la elaboracidn
del instrumento de Repertorio de Funciones, en una matriz
de hoja, con tres columnas: Funciones, Denominacion y
Unidad administrativa; asi como proporciona indicaciones
para completaria.

10

Técnico de  Gestidn
Documental

Elabora el Instrumento de Repertorio de Funciones, con las
funciones sustantivas identificadas en cada taller, su
denominacion de la funcidn y la unidad administrativa que
la realiza en base a las instrucciones del Jefe de la Unidad
de Gestién Documental y Archivo, y lineamientos del
documento “Guia para realizar la identificacién
documental”.

Remite Instrumento de Repertorio de Funciones al Jefe de
la Unidad de Gestién Documental y Archivo para revision y
aprobacién.

11

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental vy
Archivo

Recibe y revisa Instrumento de Repertorio de Funciones, si
existen observaciones, devuelve al Técnico de Gestidn
Documental para su correccion.

Recibe correcciones y aprueba el Instrumento de
Identificacién Documental: Repertorio de Funciones.
Remite el Instrumenio de Reperioric de Funciones a la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica con la finalidad
de publicarse en el Portal de Transparencia institucional.
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Ambito de Competencia

Vigencia Direccion Administrativa Financiera 1 H;éaz
Dia Mes Afio Unidad de Gestién Documental y Archivo -
' UGDA
08 2019 Cddigo: 24.3.19.05

Nombre Del Procedimiento: Adquisicion, incorporacidn y divulgacién de nuevo material bibliografico

al Centro de Documentacién (CEDOC).

Insumos:

Actlwdad

No 1 ::: '

1

Jsfe de  Unidad

Gestién Documental y
Archivo

alicita a las diferentes unidades administrativas de ANDA, a
instituciones, agencias u organismos de Cooperacién Nacional
€ Internacional documentos hacionales, regionales o
internacionales que hayan sido productc de asistencias
técnicas, diagndsticos y/o estudios especializados vinculados,
al sector de Agua Potable y Saneamiento baja los criterios de:
i. Relevancia: El documento debe aportar calidad en la
informacién contendida
ii. Profundidad: ElI documento debe permitir aportes

importantes para estudios e investigaciones sobre el area’

" que trate el documento.

ii. Actualidad y antigledad: El documento podra contener
informacién de actualidad, pero también podrd ser
histérico teniendo en cuenta la especnalldad temética,
novedad y escasez.

Recibe el material bibliografico enviado por las diferentes

unidades administrativas de ANDA. ,

Mantiene comunicacién directa con la Unidad de Cooperacién

Internacional de ANDA para conocer si las asistencias técnicas

aprobadas dejaron como producto algun material bibliogréfico.

Remite el material bibliografico recibido de las unidades

administrativas o de las instituciones, agencias u organismos

de Cooperacion Nacional ¢ Internacional al encargado/a del

Centro de Documentacion (CEDOC), para validar o

desaprobar la incorporacion de los documentbs al Centro de

Documentacién (CEDOC).

Encargado/a del Centro
de Documentacion

=

Recibe indicacion de Jefe de la UGDA para revisién de material
bibliografico a fin de identificar en base a los criterios definidos
en la actividad 1 de este procedimiento, cudles son dptimos
para validar su incorporacién al CEDOC o la devolucion a las
unidades administrativas, instituciones, agencias u organismos
de Cooperacién Nacional e Internacional donantes.

Remite informe de resultados de revision a Jefe de la UGDA

Jefe de Unidad de
Gestion Documental y
Archivo

Recibe informe de Encargado/a del Centro de Documentacion
y da visto bueno al material bibliografico para iniciar el proceso
de incorporacién al CEDOC.

Da indicacion al encargado/a del Centro de Documentacién
para gque elabore nota de remisién del material bibliografico que
no haya superado los criterios de i mcorporac:lon al CEDOC para
su devolucién.
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47 -

Encargado/a del Centro
de Documentacion

=3

—

Recibe del Jefe de la UGDA el visto bueno del material
bibliografico a incorporar al CEDOC.
Inicia proceso de incorporacién del material bibliografico al
CEDOC mediante el proceso técnico:
i. Clasificacién
ii. Indizacion
Prepara proceso fisico del material:
i. Envifetado.,
ii. Colocacién de la papeleria de préstamo en el material
bibliografico: esquinero y tarjeta del libro o de préstamo.
ii. Ubicacién del nuevo material bibliografico en los estantes
de acuerdo a su naturaieza bibliografica.
Actualiza el inventario del acervo bibliogréfico del CEDOC.
Informa a Jefe de la UGDA la realizacién de la sistematizacion.
Prepara el material bibliogréfico que no aprobé los criterios de
incorporacion para su devolucién.

Encargado/a del Centro
de Documentacion

Prepara propuesta de boletin informativo para la divulgacion
del material bibliogréafico recién incorporado al CEDOC.
Remite a Jefe de la UGDA la propuesta de divulgacion para
su visto bueno.

Jefe de Unidad de
Gestion Documental y
Archivo

Recibe, -revisa y autoriza la propuesta de divulgacion del
material bibliogréfico recién incorporado al CEDOC.

Da instrucciones a Colaborador de Gestidon Documental para
su divulgacioén.

Envia nota para devolucién de material bibliografico que no
supero los criterios de incorporacién

Encargado/a del Centro
de Documentacion

Recibe instrucciones de jefe de la UGDA y procede a realizar
divulgacion a través de;
i. Boletin informativo enviado a través de correo electrénico
a empleados de la Institucién.
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Ambito de Competencia

 Vigencia Direccion Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes . Afio Unidad de Gestién Documental y Archivo - 1 de 2
' UGDA
08 2019 Cédigo: 24.3.19.06

Nombre del procedimiento: Atencién a solicitud de préstamo de usuarios externos e internos sobre
material bibliografico en el Centro de Documentacién (CEDOC).

Insumos:

Actividad
No

e

Responsable

de la actividad _

1

Usuario interno o externo
del Centro de
Documentacién

2. Consulta a 'Encargado/a del Centro de Documentécién

sobre existencia de material bibliografico de su interés.

Encargado/a del Centro de
Documentacién

a. Informa al usuario externo o interno que para tener acceso

b. Explica a usuario interno o externo que podran efectuar

¢. Solicita a usuario externo o interno documento de

d. Indica a usuario interno que el préstamo a domicilio esta

a los servicios del CEDOC se requiere:

i. Llenar formulario para solicitud de material.

ii. Acatar recomendaciones para manipular el material
bibliografico. Cada usuario sera responsable por los
dafios, pérdidas o atrasos en la devolucién de los
materiales que estén a su nombre.

sus préstamos de la siguiente manera:

i. Usuario externo: un maximo tres materiales
bibliograficos en mesa de sala de lectura.

ii. Usuario interno: méximo de tres materiales
bibliograficos en mesa de sala de lectura y maximo 3
préstamos a domicilic; el préstamo a domicilio de
‘material bibliografico es de uso exclusivo para
empleados de ANDA.

identidad para poder entregar material bibliogréfico
requerido: - . ‘ :
i. Usuario externo nacional: camé de estudiante o
Documento Unico de ldentidad.
il. Usuario externo extranjero: pasaporte.
iii. Usuario -intérno: deberd presentar su carné que lo
acredita como empleado de la institucion.

comprendido en un plazo de uno a tres dias como maximo
y en caso de que requiera mayor tiempo al autorizado de
préstamo, deberd realizar una solicitud de renovacidn.

Encargado/a del Centro de
Documentacién

a. Recibe el material bibliografico utilizado por el usuario

b. Caso contrario, informa a Jefe de la UGDA sobre situacion

c. Si el material bibliografico estd dafiado, procedera a

externo o interno y revisa que se encuentre en buen
estado.

irregular de préstamo.

realizar levantamiento de ficha clinica sobre su estado
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para poder recomendar su sustitucibn o reprografia
parcial.
d. Notifica a usuarios acciones a tomar respecto al material
bibliogréfice dafado o extraviado segun sea el caso:
i. Para casos de usuarios externos el CEDOC se
reservara el derecho de admisién.
ii. Para casos de usuarios internos se procedera a actuar
segln Reglamento Interno de la ANDA.
4 Jefe de Unidad de Gestion | a. Recibe de Encargado/a del Centro de Documentacion
Documental y Archivo reporte de dafo o extravio de material bibliografico
prestado a usuario interno o externo, segun sea el caso.
b. Da indicacion a Encargado/a del Centro de
Documentacién como debera proceder para reponer el
bien publico dafiado o extraviado, solicitando una copia a
las unidades administrativas de ANDA, a instituciones,
agencias u organismos de Cooperacion Nacional e
Internacional documentos nacionales, regionales o
internacionales que hayan sido producto de asistencias
técnicas, diagndsticos y/o estudios especializados
vinculados, al sector de Agua Potable y Saneamiento,
segun sea el caso.
5 | Encargado/a del Ceniro de | a. Recibe de Jefe de UGDA indicacion para reponer el
Documentacién material bibliografico dafiado o exiraviado y procede a
realizar las gestiones necesarias para su reposicion.

En consideracion a lo antes detallado SE ACUERDA: Autorizar a la Gerencia de Planificacion y

Desarrollo para que incorpore la oficializacién de las actualizaciones en el Manual de Politicas y

Procedimientos de la Unidad de Gestién Documental y Archivo - UGDA.

Sin mas que hacer constar se da por finalizada la presente reunién a las once de la mafiana del dia trece
- de septiembre del afio dos mil diecinueve.

Elabord: Lic. Jho BerlaﬂiM

g now"‘w

A ~ Vo.Bo. Li€da. Ana Gloria Mungma
S Diredigfa Administrativa Financiera

3
.Qb‘

Jefe de la Unidad A@e Gestid
y Archivo - UGDA

| : PreS|dente ANDA
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