DECLARACION

UNIVERSAL
——— 2 ARCHIVOS

Los archivos custodian dedisiones, actuadiones y memoria. Los archivos conservan un patrimonio dnlco e
irremplazable que se transmite de generacién en generacién. Los documentos son gestionados en
los archivos desde su origen para preservar su valor y su sipnifiado. Los documentos son fuentes flablas
de informacidn que garantizan la seguridad y 2 transparencia de las achiaciones administrativas. juegan
un papel esencial en el desarrollo de & sociedad comtribuyende a a constitucidn y salvaguarda de
k2 memoria individual y colectiva. Bl libre acceso a los archivos enriquece nuestro conocimiento de a
sodiedad, promueve 2 demvocracla, protege los derechos de los dudadanos y mejora b calidad de vida.




Pnr ello, nosotros reconocemos

el caracter Unico de los archivos como fieles testimonios

de las actividades administrativas, culturales e intelectuales y

como reflejo de la evolucion de las sociedades;

el caracter esencial de los archivos para garantizar una
gestion eficaz, responsable y transparente, para proteger los
derechos de los ciudadanos, asegurar la memoria individual
y colectiva y para comprender el pasado, documentar el
presente para preparar el futuro;

la diversidad de los archivos para dejar constancia del
conjunto de actividades de la humanidad;

la multiplicidad de soportes en los que los
documentos son creados y conservados: papel, audiovisual,
digital y otros de cualquier naturaleza;

el papel de los archiveros, profesionales cualificados,
con formacion inicial y continuada, sirven a la sociedad
garantizando el proceso de produccion de los documentos,
su seleccion y su conservacion para facilitar su uso;

la responsabilidad de todos — ciudadanos, gestores
y responsables publicos, propietarios y/o custodios

de archivos publicos y privados, archiveros y otros
profesionales del campo de la informacion — en la gestion
de los archivos.

Pnr lo tanto nhos comprometemos a

Adoptado por la Asamblea General del Consejo Internacional de Archivos

trabajar conjuntamente para que

se adopten y se apliquen politicas y normas legales en
materia de archivos;

todos los organismos publicos o privados que producen
y utilizan documentos en el gjercicio de sus actividades
valoren y ejerzan eficazmente la gestion de sus achivos;

se doten los recursos adecuados para asegurar la
correcta gestion de los archivos, incluyendo profesionales
debidamente cualificados;

los archivos sean gestionados y conservados en
condiciones que aseguren su autenticidad, fiabilidad,
integridad y uso;

los archivos sean accesibles a todos, respetando las leyes
sobre esta materia y las relativas a los derechos de las

personas, de los creadores, de los propietarios y de los
usuarios;

los archivos sean utilizados para contribuir al desarrollo
de la responsabilidad de los ciudadanos.

Oslo, Septiembre de 2010
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Normas internacionales sobre Archivos Normativa nacional

e Consejo Internacional de Archivos (1948) * Creacion AGN (1948); Ley AGN (1985)

e Cddigo de ética profesional [de los archiveros] * LAIP (2011)
(1996) e Lineamientos (2015):

e Norma internacional general de descripcion e 1) Creacion del Sistema Institucional de
archivistica (1999) Gestion Documental y Archivos (SIGDA)

e Norma Internacional ISO 15489: Informaciony e 2) Perfiles de los funcionarios de la Unidad de
documentacion- Gestion de Documentos (2001) Gestion Documental y Archivos (UGDA)

e Normas sobre registros de autoridad (2004) e 3)ldentificacion y clasificacion documental

e Norma internacional para la descripcion de e 4)Ordenaciony descripcion documental
funciones (2007) e ) Pautas de gestion documental electronica

e Norma internacional para describir instituciones e 6)Valoracion y seleccion documental

que custodian fondos de archivo (2008)

e Serie ISO 30300: Sistema de Gestion para los
Documentos (2011)

e Principios de acceso a los Archivos (2012)

e 7) Conservacion de documentos

e 8) Acceso a lainformacion publica a traves de
la gestion documental y archivos

e g) Buenas practicas del SIGDA




Integracion del conjunto

organico de todos los
archivos de la
Universidad, operando de
acuerdo a principios y
practicas de GD
normalizadas




SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL (SGDI)

Produccion

Recepcion
Distribucion
Tramitacion
Organizacion
Transferencias
Disposicion final:
e Conservacion
permanente
e Eliminacion
Conservacion
Consulta




O bj etivos Coordinar e implementar los procesos de gestion documental que garanticen la
. autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo
del Archivo generados en el cumplimiento de las funciones de la Universidad, de cara a
Institucional: preservar y facilitar a la comunidad universitaria el acceso oportuno ala
documentacion que respalda el quehacer institucional.

1) Promover, coordinar y contribuir a la clasificacion, ordenacion y descripcion
documental de los archivos de gestion de las distintas unidades que integran la
Universidad

2) Efectuar, en coordinacion con las unidades respectivas, la valoracion
documental que permita la identificacion de los valores primarios y secundarios de
los documentos de archivo, para establecer su permanencia en las distintas fases
del ciclo vital en la instancia correspondiente del sistema de gestion documental
institucional.




Planificacién e investigacion \/

Evaluacion de sistemas y estrategias
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o Archivos historicos o Archivos de gestion




Investigacion sobre sub-fondo documental

¢ Fechas extremas

e Procedimientos y sistemas de clasificacion
documental (manera en que se clasifican los
documentos)




Investigacion
sobre

series

documentales:

Fechas extremas

Normas que regulan su produccion

Tipos documentales que conforman la serie
Unidades relacionadas con el tramite de esa serie
Oficina que conserva el original

Periodicidad con que se produce

Tiempo que se conserva

Periodicidad de consulta y utilizacion

Forma en que se ordena (alfabético, numérico,

cronoldgico, otro)

Forma de almacenamiento (félder, ampos, carpetas)

Lugar e instalacion de documentos
(estanteria, archiveros, cajas)

Cantidad de espacio que utilizan
Métodos de respaldo de la documentacion

Formas de ordenacion y respaldo de la
documentacion electronica

Instrumentos de descripcion (guias, controles
de correspondencia, inventarios, catalogos, ficheros)

Procesos de eliminacion de documentos

Procesos de registro y periodicidad de
eliminacion

Procesos de transferencia de documentos
hacia otras unidades

Procesos de registro y periodicidad de las
transferencias



e Conocer el flujo de documentos institucionales
e Identificar documentos de archivo a incorporarse al SGD
e Contar con los criterios para efectuar la valoracion documental
e Conocer los requisitos legales de las distintas series documentales
e Identificar plazos de conservacion
e Conocer las necesidades de cada unidad en materia de GD:
e Espacio
e Resguardo
e Conservacion documental
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Procesos de validacion con los usuarios

N

Procesos de difusion y socializacion de
procedimientos de GD a través de manuales

N

Procesos de capacitacion




1. Nombrar a un responsable de la administracion
de los archivos de cada unidad; y proporcionar
su informacion de contacto al Archivo
Institucional.

Se solicita a
las unidades:

2. Hasta la entrada en vigor de lineamientos y
procedimientos sobre seleccion y eliminacion

documental, se solicita a las unidades no efectuar
procesos de eliminacion de documentos de
archivo, ni traslados o transferencias de estos
hacia otras unidades.

3. Las unidades que al momento posean
documentacion institucional anterior a 1980, se
les ruega informar de ello al Archivo
Institucional.




Muchas graclas por su
atencion




