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I Introduccién

La Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos de la DOM es el conjunto de
principios que rigen a la institucién para garantizar una eficiente cultura de transparencia,
los cuales deben reflejar el buen uso del manejo, resguardo y acceso a los documentos

que se producen institucionalmente, con la finalidad de implementar el Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) en la DOM.

Il Objetivos del documento

Promover la importancia de la gestion documental y archivo en el personal institucional

para el manejo adecuado de la informacién publica).

Garantizar el resguardo de la memoria institucional, a través de principios fundamentales

sobre Gestion Documental y Archivos.

1. Alcance:

La politica de Gestion Documental y Archivos de la DOM es de caracter obligatorio y es

aplicable para todo el personal que produce y gestiona los documentos Institucionales.

IV. Campo de Aplicacién:

Este documento es aplicable a todas las Unidades Organizativas que conforman la DOM,;

al momento de generar informacién documental y respecto de su administracién.
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V. Marco Normativo:

Lo relativo al Marco Normativo vinculante a estas regulaciones, seré lo establecido en:
e Ley de acceso a la informacién publica; Titulo IV: “Administracién de archivos”;
Articulos 42,43y 44.
e Ley de procedimientos administrativos, Articulos: 6 y 8.
e Lineamientos de gestién documental y archivos.
e Normativa de gestion documental y archivos de la dom.

e Normativa nacional de archivo
VL. Desarrollo:

La DOM, a través de la Unidad de Gestién Documental y Archivo, organizard, conservaryg,
resguardard, dard mantenimiento y custodiaré los documentos de la Institucién; medio de

la implementacién de diferentes procedimientos de gestion documental

La Unidad de Gestion Documental y Archivo es el encargado de velar por el cumplimiento
de la Normativa de Gestion Documental y Archivos de la DOM y de los lineamientos o
Normativas aplicables.

Toda solicitud de transferencia documental debera de ser remitird por escrito a la Unidad
de Gestién Documental y Archivo, quien evaluara la solicitud tomando en cuenta el cuadro
de conservacién documental y el cuadro de clasificacién documental; detallada en la
normativa de Gestién Documental y Archivo, la solicitud podra ser aceptada y ejecutada

o podra ser denegada y llevar una propuesta que resuelva dicho inconveniente.

La Unidad de Gestién Documental y Archivo establecera los tiempos estimados para la

asistencia oportuna y eficaz al momento de los traslados de los documentos.

Cada Gerencia, Departamento y Area Administrativa de la DOM es responsable de la
disposicién, ordenamiento, clasificacion y resguardo de los documentos de consulta
conformados en expedientes de acuerdo con los criterios archivisticos establecidos en la

normativa de gestion documental y archivo.
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El Archivo Central de la DOM es responsable de resguardar, administrar y custodiar la
informacién documental, luego de recibirla de los distintos Archivos de Gestidn; ademas,

ser la unidad organizativa referente en la temética archivistica institucional.

El Archivo Central de la DOM deberé de atender las solicitudes de documentos por orden
de llegada, sin excepciones; debiendo dar respuesta en un plazo méximo de 5 dias
habiles, dichos requerimientos seran detallados en las Hojas de Préstamo de

Documentos.

El Encargado de la Unidad de Gestion Documental y Archivo de la DOM deberd mantener

la limpieza y garantizar el buen estado de los documentos institucionales.

Los Archivos de Gestiéon debe garantizar la disposicion, ordenamiento, clasificacién y
resguardo de los documentos de consulta conformados en expedientes de acuerdo con

los criterios archivisticos establecidos por las Normativas aplicables.

Las Gerencias y las Jefaturas de las areas organizativas designaran a un Encargado del

Archivo de Gestién.

El Encargado del Archivo de Gestion velarad por la organizacién de la totalidad de los
documentos generados en la Unidad Organizativa, bajo los criterios establecidos en la
Normativa aplicable cumplidos los plazos determinados en la Tabla de Plazo de
Conservacién Documental, deberd encargarse de la transferencia documental y

seguimiento o solicitudes de la documentacién al Archivo Central.
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VIl. Disposiciones finales

La presente politica entrara en vigor un dia después de la aprobacién de la Junta Directiva
de la DOM y serd enviadas a todos el personal de la DOM.

VIIl. Revisién y Actualizacion

La Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos seré revisada y actualizada cada

dos afios por parte la Unidad de Gestién Documental y Archivo.

IX. Control de cambios

Versién

Fecha

Cambios

000

18/11/2021 | Creacidn inicial del documento.

001

X. Autorizaciones

Nombre Fecha

Elaborado

Jefe de Gestién Documental y

) 18/11/2021
Archivo

Revision

Jefe de ISO 18/11/2021
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Sesién 01/2021.
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