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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DGE-AL-TRLC-0178-RESADM/24
La Paz, 23 de diciembre de 2024

VISTOS:

La solicitud contenida en los Informes CITE: DGE-CAF-ADM-JRSC-0693-INF/24 de fecha
05 de Diciembre de 2024 y CITE: DGE-GIDO-GVF-0086-INF/24 de fecha 11 de diciembre
de 2024 y su adjunto, emitidos por Coordinacion Administrativa Financiera y la Encargada
de Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional respectivamente vy, todo lo que ver
convino y se tuvo presente;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N© 1700, de 12 de julio de 1996, a través de su Articulo 23, paragrafo I, crea
el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como entidad publica bajo la
tuicion del entonces Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente, con
personalidad juridica de derecho puablico con autonomia técnica, administrativa,
econdmica y financiera.

Que, el paragrafo I del Articulo 6 del Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
FONABOSQUE aprobado por Decreto Supremo No0.2916 de 27 de septiembre de 2016,
tiene por objeto establecer la estructura organizacional, técnica y operativa para el
funcionamiento del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal, asimismo determina que la
Maxima Autoridad Ejecutiva del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal es el Director
General Ejecutivo, estableciendo ademas en su inc. g) Articulo 7 como una de las
funciones del Director General Ejecutivo del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
“realizar u autorizar los actos administrativos necesarios para el funcionamiento de la
Institucion”. (sic)

Que, por Resoluciéon Suprema No. N° 272899 de 29 de noviembre de 2022, se designa a
Delfin Reque Zurita como Director General Ejecutivo del Fondo Nacional de Desarrollo
Forestal FONABOSQUE.

CONSIDERANDO:

Que, el Paragrafo I del Articulo 237 de la Constitucion Politica del Estado, establece que:
Son obligaciones para el ejercicio de la funcién publica, Inventariar y custodiar en oficinas
publicas los documentos propios de la funcién publica, sin que puedan sustraerlos ni
destruirlos. La ley regulard el manejo de los archivos y las condiciones de destruccién de
los documentos publicos

Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, dispone que cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de
las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la
maéxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién..."

Que, el Inc. a) Articulo 2 del Decreto Supremo N© 27329 de 31 de enero de 2004,
reconoce y se busca lograr el respeto al acceso a la informacién a todas las personas, con
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el propdsito de buscar, recibir, acceder y difundir informacion publica, como un derecho
y un requisito indispensable para el funcionamiento y fortalecimiento de la democracia,
asimismo el Inc. b) del citado Articulo dispone el acceso a la informacion debe ser
asegurado a todas las personas sin distincion, porqgue provee el insumo basico para el
ejercicio de su propia ciudadania.

Que, el Decreto Supremo N°© 23934 de 23 de diciembre de 1994, aprueba el REGLAMENTO
COMUN DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE COMUNICACION DE LOS
MINISTERIOS (RCP), siendo el objeto de este, regular los procedimientos administrativos
basicos, que son comunes a los ministerios y necesarios para el tratamiento uniforme de
los asuntos, para la comunicacion y la coordinacion.

Que, el Articulo 1 Decreto Supremo N° 22144 de 02 de marzo de 1989, declara de
maxima utilidad y necesidad nacionales todas las documentaciones publicas, segln
definicion del articulo 3 de este decreto, por constituir bienes y recursos del pais
indispensables para la administracion publica, la informacion e investigacion cientifica,
promocién de la conciencia civica y el desarrollo nacional, asimismo el Articulo 2 de la
citada norma declara de utilidad y necesidad nacionales, la obligacion del Estado de
precautelar la preservacion y accesibilidad de las documentaciones publicas, para los fines
mencionados en el articulo 1.

Que, el Articulo 3 del Decreto Supremo que antecede define como documentaciones
publicas, las resultantes de la funcion, actividad y tramites de cualesquier estructuras
administrativas CENTRALES: Presidencia de la Republica y ministerios de estado,
DESCENTRALIZADAS: corporaciones regionales de desarrollo, instituciones publicas,
empresas publicas o mixtas, DESCONCENTRADAS: unidades regionales, administracién
departamental y LOCALES: municipalidades, asi como las JUDICIALES Y
UNIVERSITARIAS.

Que, el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 22145 de 02 de marzo de 1989 - Preservacion
de las Documentaciones Publicas (II) declara de utilidad y necesidad nacionales las
documentaciones inactivas, definidas en el articulo 2 del presente decreto, pertenecientes
a la administracion central, descentralizada, desconcentrada, local, judicial y
universitaria, siéndoles aplicable el articulo 191 de la Constitucién Politica que pone la
riqueza documental del pais bajo la proteccién del Estado, asimismo el Articulo 2 del
Decreto citado, conceptualiza las documentaciones publicas inactivas como aquéllas que
siendo producto o efecto de la funcion, actividad y tramites especificos de cualesquiera
entidades publicas y habiendo estado en uso durante el lapso de su servicio activo,
ingresan en receso y acaban retiradas en depdsitos, dentro de las mismas oficinas de
origen o fuera de ellas, en locales de su dependencia.

Que, el Articulo 3 del Decreto Supremo sefialado prohibe en absoluto la destruccion,
desecho o cualquier otro dafio que cualesquiera personas decidiesen o intentasen
ocasionar, por cualquier medio, en las documentaciones publicas inactivas, sea que éstas
permanezcan en las oficinas de origen o hayan sido retiradas a otras de sus dependencias.

Que, el Decreto Supremo NO 13457 de 19 de agosto de 1979, regula, especifica,
determina y norma las funciones y procedimientos de los archivos y establece la urgencia
de adoptar disposiciones de emergencia, para evitar la destrucciéon y eliminacién de
documentos.
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CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion Suprema N°© 217055 de 20 de mayo de 1997 - Normas Bésicas del
Sistema de Organizacion Administrativa establece que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las presentes normas basicas su Reglamento Especifico para la
implantacion del Sistema de Organizacion Administrativa, siendo el analisis, disefio e
implantacion de la estructura organizacional de la entidad responsabilidad de la méaxima
autoridad ejecutiva y de los servidores publicos en su ambito de competencia.

Que, el Articulo 1 del Reglamento de Archivo - Gestion 2018, aprobado mediante
Resolucién Administrativa N°© 081 de 20 de diciembre de 2018, tiene como objeto contar
con un instrumento de caracter técnico - normativo para administrar todas las
. documentaciones generadas y adquiridas por el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal en
el ejercicio de sus funciones y conformadas en archivos, asi como los diferentes sistemas
documentales o informaticos que administren o procesen flujos documentales.

Que, el objeto del Manual para la Elaboracién de procesos y procedimientos aprobado por
Resolucién Administrativa N°© 074 de 08 de noviembre de 2018, es establecer la
metodologia para el disefio, elaboracion, implementacién, innovacién, actualizacion y
control de los procesos y procedimientos generados en el Fondo Nacional de Desarrollo
Forestal FONABOSQUE, proporcionando criterios uniformes y herramientas minimas que
permitan a cada Unidad Organizacional, su analisis y elaboracion

CONSIDERANDO:

Que, el Informe con CITE: DGE-CAF-ADM-JRSC-0693-INF/24 de fecha 05 de Diciembre
de 2024, concluye y recomienda “Revisar, analizar la presente propuesta de Manual de
Procesos y Procedimientos de Archivo Version 2, por la unidad de Gestién Institucional y
Desarrollo Organizacional - GIDO , para su posterior remision a la unidad que
corresponda para su aprobacion mediante Resolucién Administrativa”

. Que, el Informe con CITE: DGE-GIDO-GVF-0086-INF/24 de fecha 11 de diciembre de

2024, concluye: "En virtud a [lo anteriormente descrito, el Manual de Procesos y
Procedimientos de Archivo y Gestion Documental, en su version 2.0 elaborado el mes de
diciembre de la presente gestion, por la Coordinacion Administrativa Financiera (CAF), en
coordinacion con la Unidad de Gestion institucional y Desarrollo Organizacional consigna
el cédigo MPP/CAF/AC-02 (..) El manual se alinea con el marco legal vigente,
garantizando que los procesos de archivo y gestion documental se realicen de manera
coherente y conforme a las normativas establecidas. Esto asegura la legalidad y la
transparencia en la gestion de la informacidn.

Que, el Informe Legal CITE: DGE-AL-TRLC-0535-INF/24 de fecha 23 de diciembre de
2024, concluye que el Manual de Procesos y Procedimientos de Archivo y Gestién
Documental, en su version 2.0 con cédigo MPP/CAF/AC-02, precitado es
procedente, toda vez que los ajustes y modificaciones no vulneran ninguna normativa del
Estado Plurinacional de Bolivia, por lo corresponde a la méxima autoridad ejecutiva del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal dar cumplimiento al articulo 7 del Estatuto del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal, aprobado por Decreto Supremo N© 2916 de 27 de
septiembre de 2016.
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POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio y uso pleno de sus
facultades y funciones conferidas:

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de Archivo y
Gestion Documental, en su version 2.0 con cédigo MPP/CAF/AC-02, mismo que

forma parte indisoluble de la presente Resoluciéon Administrativa.

SEGUNDO.- Dejar sin efecto los procedimientos de Archivos del FONABOSQUE,
aprobado con Resolucion Administrativa N© 085 de 28 de diciembre de 2018.

TERCERO.- Refrendar el Informe con CITE: DGE-CAF-ADM-JRSC-0693-INF/24, emitido
por Coordinacion Administrativa Financiera, el Informe con CITE: DGE-GIDO-GVF-0086-
INF/24, emitido por Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional y el Informe Legal
CITE: DGE-AL-TRLC-0535-INF/24 de fecha 23 de diciembre de 2024, emitido por
Asesoria Legal.

CUARTO.- Instruir a Coordinacion Administrativa Financiera, la difusién y gestionar los
tramites administrativos para el cumplimiento de la presente Resolucion.

QUINTO.- Instruir a todo el personal comprendido en el ambito de aplicacion del
“Manual de Procesos y Procedimientos de Archivo y Gestion Documental, en su version
2.0 con cédigo MPP/CAF/AC-02" dar cumplimiento obligatorio al Manual.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
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3. NTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de Archivo v Gestion Documental de
FONABOSQUE se constituye en un instrumento fundamental para la gestion documental
dentro de la entidad, elaborado en estricto cumplimiento de las directrices, normas vy
reglamentos establecidos. Este manual no solo responde a la necesidad de organizar v
gestionar adecuadamente la documentacidn gensrada por las actividades de
FONABOSQUE, sino que también se alinea con el marco legal que rige su funcionamiento,
especificamente con la Resolucion Administrativa N° 081, de 20 de diciembre de 2018, gue
aprueba el Reglamento de Archivo de FONABOSQUE. Esta resolucién es relevante para la
entidad, ya que se mantiene vigente a efectos de la actualizacion del presente Manual.

De acuerdo con el Articulo 23 de la Ley Forestal N° 1700, promulgada el 12 de julio de 1996,
se establece la creacién de! Fonde Nacional de Desarrollo Forestal como una entidad publica
con perscnalidad juridica, autonomia técnica, administrativa, econémica y financiera, bajo la
supervision del Ministerio de Medio Ambienie v Agua (MMAyA). En este contexio, la
Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas dei
Sistema de Organizacién Administrativa, que subrayan Ia importancia de formalizar el disefio
organizacional a través del Manual de Organizacion v Funciones, asi como del Manual de
Procesos.

)
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Asimismo, el articuio 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa de FONABOSQUE, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 070/2018,
establece que el disefio organizacional debe ser plasmade en los manuales
‘ correspondientes, los cuales requieren aprobacion mediante Resolucion Administrativa de ia
Ao Maxima Autoridad Ejecutiva. Este marco normativo garantiza que la gestidon documental se
4 - | realice de manera coherente v alineada con los objetivos institucionales.

ro_do A
RS

El Archivo Central, como componente clave de la gestion administrativa, asegura ia
continuidad de las actividades de la entidad al maneijar de forma eficiente los archivos activos
de informacién. Un manejo adecuado de la documentacion no solo facilita el accese z la
informacién, sino que también asegura la confidencialidad y la integridad de los datos,
cumpliendo cen las normativas legales y administrativas vigentes.

Con la formalizacion de este Manual de Procesos y Procedimientos de Archivo v Gesiion
Documental, FONABOSQUE busca no sclo adherirse al marce normative, sino también
optimizar la crganizacion, conservacion y accesibilidad de la documentacion institucional.
Este esfuerzo refuerza la transparencia, ia eficiencia y la continuidad en la gestidn
administrativa, contribuyendo al fortalecimiento de la estructura organizativa y a ia
consolidacion de los objetivos institucionales de FONABOSQUE.

[ES]
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4. MARCO LEGAL

£l marco legal gue regula ios procedimientos de archive en FONABOSQUE esta constituide
vor la siguiente normativa:

» Constitucion Politica del Estado.

» Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental.

%> Ley N®Q04, de 31 de marzo de 2010 ds Lucha Contra ia Corrupcién, Enriguecimiento
llicito & investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz’.

> Ley N°® 1080, de 11 de julio de 2018, de ciudadania digital.

» Ley N° 2341 Procadimiento Administrativo de 23 de abrii de 2002.

» Ley N° 2027 de 27 de Octubre de 1999

» Decreto Supreme N° 22144, de 2 de marzo de 1889. Fundamenial para la
praservacién y accesibilidad de la documentacion publica.

» Decreto Supremo N° 22145 de 02 de marzo de 1989, que define que la
documentacion inactiva es de utilidad y necesidad nacionat.

» Decreto Supremo N°® 23318-A, de 3 de noviembre de 1892, Responsabilidad por la

Funcién Punlica.
» Decreto Supremo N° 23934, de 23 de diciembre de 1924, gue determina criterios para
el manejo de documentacidn activa en ios archivos de oficina.
> Decretc Suprems N° 27323 de 31 de enerc de 2004, gue procura la fransparencia y
el accesc a la informacion Gubernamental.
Resolucidn Administrativa N® 081, de 20 de diciembre de 2018, que aprusha &l
Reglamento de Archive de FONABOSQUE.

L%

5. GBJETIVO DEL PROCESO

£l objetivo de este manual de procesos y procedimientos es establecer una metodoiogia
ardenada y secuencial para las operaciones que se realizan en los Procedimientos de
Archive del FONABOSQUE. £sta metodologia tiene como propositc garantizar ia correcta
organizacion, conservacion y accesibilidad de los documentos institucionales, desde su
creacién hasta su archivo final.

Ademas, se busca optimizar la eficiencia en la gestion documental, promoviendo la
transparencia y el cumpliriento de las normativas vigentes en cuanto a la preservacion y
manejo de la informacién plblica. De esta manera, e FONABOSQUE asegura fa adecuada
custodia de 'z documentacion y facilita el acceso a la misma de forma répida y eficiente para
su consuita, conforme a los requerimientos de fa entidad v los procedimientos administrativos
astablecidos.

[F%)
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6. ALCANCE

£ste proceso es de apilicacidn obligatoria para todos los Servidores PUblicos, Consulfores
individuzles de Linea y Personal Eventual que desempefien funciones en las diversas Araas
y Unidades Organizacionales del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal {(FONABOSQUE).
La normativa se extiende a aquelios que estén involucrados en los diferentes procedimientos
relacionados con la gestion documental, asegurando asi una adecuada implementacién ¥
cumplimienio de las directrices establecidas. Es fundamental que todos ios aciores
comprendan la importancia de su participacion activa en este proceso, ya que contribuye a
ia transparencia, eficiencia y efectividad en la administracion de la documentacién
institucional.

7. GLOSARIO

Archivo. Conjunto ordenado de documentos, expedientes v series acumulados como parte
de las actividades de una persona o institucion publica en el desarrofio de sus funciones y
competencias y que sirve como testimonio e informacion para los usuarios.

Archivo de Gestién. Es aquel conjunto de documentos gue se forman en el drea y/o tinidad
organizacional productora de ios mismos, come resultado de sus funciones, competencias v

“R actividades.

Archivo Central. Es aquella unidad organizacional constituida por la documentacion en
,S/ expedientes, subseries, series y secciones documentales cordenados v clasificados
adecuadamente, los mismos que se transfieren de los archivos de gestion, una vez gue hz
concluido su tramite o que hubiese vencido su plazo de permanencia en la oficina.

iy

LD
da i

; 4\\“

Archivo Digital. Es ia expresién en versidn digital ds los archivos tanto de gestidn como de!
archivo central y se encuentran instalados en los servidores respectivos de acuerdo a los
criterios archivisticos de la gestién electronica de documentos.

Archivo Histérico. Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir v que
tienen relevancia para la memoria institucional.

Ciclo Vital del Documeanto. Etapas por las que pasan sucesivamente los documentos desds
que se producen en &l drea y/o unidad organizacional, constituyéndose en el archivo de
gestion, pasando por el archivo central, el archivo intermedio, hasta que se eliminan de forma
confrolada o se conservan en un archivo permanente.
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Clasificacion Archivistica. Operacidon intelectual mediante la cual los documentos
oroducidos v recibides por una determinada 4rea v/o unidad organizacional deben formar
conjuntos ¢ grupos organicos de documentos correspondientes a las actividades y funciones
desarrollzdas.

Conservacion (Custodia). Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos gue se
basa en su posesion fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni ei derecho a
controiar el acceso 2 los documentos.

Documentacion Activa. Documentos y expedientes en proceso de atencién, en curso de
iramites, consultas activas o archivadas en el archivo dz gestién y que pedria reiniciarse.

Documentacién Inactiva. Expedientes o grupos documentales cuyc periodo de
conservacion es permanente en el archivo de gestion o central.

Documento de Archivo. Toda expresion en lenguaje natural o convencicnal cuya
informacién es registrada en un soporte fisico o digital, producido o recibido por cualquier
nersona natural o juridica (publica o privada) an el ejercicio de su actividad administrativa.

Documentacién de Expurgo. Solo para el presente documento, se define como
documentacion de expurge 2 la documentacion inactiva que, habiendo perdido sus valores
documentales, no son parte de ningun documento v existen originales del mismo en sus
respectivos lugares de resguardo.

Gestion Documental. Conjunto de procedimientos v o'peraciones técnicas que gestionan la
produccion, tramitacitn, utilizacion e informacion contenida en los documentes, tiene como
resultado el establecimiento de normas de control sobre ia metodologia para recibir y
despachar correspondencia interna y externa, incorporar y mantener &l sistema de archivos,
como reflejo de las actividades y operaciones de la institucion.

Principio de Procedencia. Principio por el cual se deben conservar los expedientes de los
asuntos de un drea y/o unidad organizacional sin mezclarse con los de otra.

Responsable de Archivo de Gestion. Es el responsable del archivo del Area o Unidad
Organizacional, designado mediante memorandum, segun 1 articulo 18 del Reglamento de!
sistema de Archives de FONABOSQUE.

Responsable de Archive Central. Es el procedimiento encargado del Archivo Central cuyas
funciones sstan descritas en el articulo 17 del Reglamento de! Sistema de Archivos del
FONABOSQUE.

Ui
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Rescate Documental. Es el proceso de recuperacion, conservacion y organizacién de
documentos historicos, valiosos o en peligro de deterioro, para preservar la inicrmacion y
hacerla accesible para futuras generaciones.

Transferencia. Procedimiente habitual de ingreso de documenios de un archive a ofre,
mediante traslade de sus expedientes, una vez que estos han cumplidc el piazo de

permanencia para cada una de las etapas dei ciclo vital de los documentos.

Tipo Documental. Unidad documental oproducida por un organismo, area y/o unidad
organizacional en el desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
orocedimiento v cuyo formato fisico, estructura informativa y soporte son homogéneos.

Yaloracion. Fase que consiste en investigar, analizar y determinar los valores primarios v
secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso,
conservacion o eliminacion total o parcial.

Valor Documental. [a valoracion documental es 1a fase del iratamiento archivistico que
consiste en analizar v determinar los valores primarios y secundarios de ias series
documentales, filando ios plazos de iransferencia, acceso y conservacion o eliminacion
parcial o total.

i[ = _ Valor Dacumentai = : : E
| valores | Valores Prescripcion | Fasesdel | . == Prascripcion
! Genéricos Documentales | Legal (afios} | Ciclo Vital Fipo de Archiyo Art;:;;r‘;zi;:ca
| Administrativo 2 Activa Archivo de Gestidn 2 5
Primarios Contable | 5 Activa | Archivo de Gestion | 5 3
| Legal ' 10 Inactiva Archivo Central | 15
| Secundarios informativo inactiva Archivo intermedio 35 R
f ) Histérico , | Permanente | Archivo Historico | B
Fuente: Oporto, 2009 pag. 77
8. CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS
~ FASE CARACTERISTICAS : UBICACION
ACTIVA | Documentacion actual, en tramite, con vigencia | Archive de Oficina (administrativos ¢
R s | administrativa y consulia ‘ de gestion)
] | T
, o ” ——
INACTIVA | Documentacion de valor histérico. Arkiliie Carifral

Conservacion permanente. i i

8. COMPONENTES DE SISTEMA ARCHIVISTICO:

s Archivo Central
¢ Archive de Gesiidn

[8))
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3.1. ARCHIVO CENTRAL

Los recursos documentales del Archivo Ceniral se forman a partir de las transferencias
de los Archivos Administrativos:

e ios documentos corresponden a la fase inaciiva.

s Lz consulta por las unidades administrativas es esporadica.

¢ Son expedientes que han concluido su vigencia operativa.

o Actla como Archivo !ntermedio organizando la documentacion para que sirva de
soporte a la gestion administrativa.

Funciona como Archive Histérico conservando la documentaciéon que se ha
determinado su conservacion, de acuerdo ¢on su valor historico.

&

FUNCIONES:

¢« Recioir y custodiar la documentacion inactiva procedenie de los archivos

! administrativos.

« Coordinar con las Unidades Administrativas la transferencia de documentos.

e Organizar la documentacion del Archivo Central.

¢ Coordinar con las Unidades Adminisirativas el préstamo de los documentes.

¢ Valorar la documentacidn, en coordinacion con la Unidad Administrativa generadera
para su eliminacion o conservacion.

e Apoyar en la organizacién de los Archivos Administrativos a objeto de normalizar
procedimientos.

9.2.  ARCHIVOS DE GESTION

Es ia seccion responsable del acopio v administracion de documentos en la etapa activa
del ciclo de vida de los documenios.

s Los documentos son de uso cotidiano
La documentacion permanece en los Archivos de Gestién durante el oericde de
tiampo determinado por el calendario de conservacion.

@

FUNCIONES:

o Acopiar, organizar v custodiar la documentacion en tramite.

o Conservar la documentacion mientras dura su tramitacion.

¢ Organizar la documentacion aplicando técnicas de procesamiento documental
definidas por el Archivo Central.

e Preparar la documentacidon para su valoracion y seleccion antes de realizar la
fransferancia a! Archivo Central.

~J
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16. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
10.1. DESCRIPCION DE PROCESOS

La descripcion de los procesos es fundamental para establecer un marco estructurado
que guie las actividades relacionadas con la gestion de documentos; estos procesos
permiten asegurar la correcta organizacién, conssrvacidon v accesibilidad dz g

-

informacion, lo gue s esencial para la transparencia vy la eficiencia operativa. i proceso
de archivo incluye siete {7) procesos:

| CODIGo e 2 PROCESO !
 PRO-CAF-MPPAGD-01 Orgamzaczon de Archivos de Gestion ]
| PRO-CAF-MPPAGD-02 | Transferencia Documental def Archivo de Gestion al Archivo Central |
| PRO-CAF-MFPAGD-03 | Requerimienic interno de Documenios en Archivo

| PRO-CAF-MPPAGD-04 | Reauerimiento Interno de Documentacion Fisica de Archivo
| PRO-CAF-MPPAGD-05 | Requerimiento Externo de Documentos en Archivo
'_PRO-CAF-MPPAGD-06 | Rescate Documentai

| PRO-CAF-MPPAGD-07 | Expurgo Documental

- Organizacién de Archivos de Gestidn: Este proceso implica la clasificacion,
ordenacién y almacenamiente sisteméatico de documentos generados por todas las
areas y unidades organizacionales de FONABOSQUE. A través de técnicas de
gestion documental, se asegurz que la documentacidén activa sea faciimente
accesible para su consulta y uso inmediato, optimizando asi ia eficiencia en la toma
de decisionas v la operatividad diariza.

- Transferencia Documental del Archivo de Gestion zl Archivo Central: E| proceso
consiste en el iraslado ordenado de documentos desde los Archivos de Gestion ai
Archive Central, garantizando su preservacion adecuada y el cumplimienio de los
tismpos de retencién establecidos, asegurando asi un archivo seguro y conforme a la
normativa vigente.

- Requerimiento interno de Documentos en Archivo: Este proceso se centra en e!
control y gestidon de las solicitudes de documentacién fisica realizadas por las
diferentes areas y unidades organizacionales de FONABOSQUE. Se implementan
procedimientos claros para asegurar que !a documentacion solicitada sea entregada
de manera eficiente, manteniendo un registro de ias solicitudes v su estado.

- Reguerimiento Interno de Documentacion Fisica de Archivo: Este procadimiento
se enfoca exclusivamente en la gestién de la documentacion fisica. incluye el control
riguroso del access a los documentos, garantizando su seguridad, integridad v
trazabilidad durante todo e! proceso de préstamo y devolucidn. Se estabiecen
orotocolos para minimizar riesgos de pérdida o dafio a la documentacién.

oo
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- Requerimiento Exierno de Documentos en Archivo: Esie proceso se encarga ae
gestionar las solicitudes de accesc a documentos provenientes de entidades
externas, asegurando gue se cuente con la debida autorizacion.

- Rescate Documental: E| proceso se enfoca en recuparar, conservar y organizar
documentos histéricos o valiosos en riesgo de deteriore, mediante su evaluacion,
aplicacion ce medidas de preservacion y disposicién en un entorno que garantice su
futura accesibilidad

- Expurgo Documental: Este procedimiento consiste en la eliminacién controiada v
segura de documentacion que ha perdido su valor adminisirativo, legal o historice. Se
ilava g cabo bajo criterios establecidos y con la debida autorizacién, asegurando €l
cumplimiente de las normativas institucionales vy legales, y contribuyendo z la
optimizacion del espacio de archivo y 1a eficiencia en la gestién documenial.

10.2. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Nombre def procedimiento: L Cédigo del Procedimiento:
1Organizacion de Archwos de uestlon | PRO-CAF-MPPAGD-01
lObjetlvo = : Realizar el archivo de gestion segln procedimiento. !
] 'Resu!tado Esperadg TRk Archivo de Gestion ordenado vy sistematizado. f
A \Areas yilo Umdades Orgamzacmales Todas las Areas v Unidades Organizacionales del ;
lnvolucradas e . FONABOSQUE. |
; e - s Tiempo :
0 . : o
N ._ A@vudad!‘f area Producto Estintado Responsable{s)
Remite documentacion para archivo {no | Documentacion B Rrs 5
1 Imayor a dos afios) al Responsable de para archivo i 1 dia Um; g = f
| Archivo de Gestion. remitida. ' =
E 5 | Recepcionz la documentacion para | Documentacion de 1 dia ReSﬂonaable age Afch.v
; ‘archwo. Archivo. ! :de Gestion
!C asifica la documentacion a Archivar | Documentacion Segln carga | Responsabie de Archive |
P Ise tn &l principio de procedencia. |clasificada. documental | de Gestion
; IRegistra la documentacion archivada, | Catalogo de Segin car . Bl Ml :
' 4 |generando e! catdlogo de Archivo de!Archivo de Gestién doc umeﬂtgar _ P c;’be G:sti\cjml e |
~ |Gestion. | generado. ! = | 5
% ?Archiva ia documentacion clasificada | Documentacion ' egin carge | Responsable de f—rcnlvo
.~ |segln orden secuenciai. larchivada. | documental ! de Gestion

Lo
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10.2.1. FLUJOGRAMA - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.

by Clasifica la

Encargado de Area o Responsable de Archivo de
Unidad/FONABOSQUE Gestion/FONABOSQUE
. f
| Inico |
p,_r__MJ
v ' ;
Remite documentacion i
parz archivo al |
Responsable de Archivo | :
de Gestion S —— T 1
: Recepciona ia !
: documentacién E
para archivo g
|
!
F
i
|

i documentacion para
| Archivarseginel | |
| principio de procedencia | |

4

E egistra la documentacion! |
|para archiva, generando el

Catalogo de Archivo de |

Gesiidn

|| Catélogo de
! Archivo de
| Gestidn

v
Digitaliza la |
documentacion en la
Plataforma da Gestidn
Documental

. -,

\ Archivala /

documen{acm}‘ |
cl as:flcaéa

| gin ord

i eCuenci

;

| |

\;
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10.3. PROCEDIMIENTC PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVC CENTRAL.

|Nombre del procedamlento

Cédigo d_él Procedimiento:

I Transferencia Documental del Archive de Gestion al Archivo Central.

PRO-CAF-MPPAGD-02 !

Oh etivo Realizar la transferencia documental del arcnivo de ge st ion |
L al archivo central bajo condiciones controladas. |
Resuttado Espe{gdo _ Documentacién inactiva debidamente archivada.
Areas yio Unidades Organizaclonaies Todas las Areas y Unidades Organizacionales del
!nvoiw.:radas FONABOSQUE. :
el Tiempo |
o ﬁ. iT : - Produ - © | Responsable(s
N ctmdad area P cto Estimado ponsa (}|
| Elabore :nforme de tran;ferencia documental | Informe de transferenciz | Rssponsable de i
! linactiva (concluida dos gestiones anteriores) documental  elaborada v 1dia. | Archivo de !
I ly remite al Encargado de Area o Unidad. fremitida. . Gestion
i | Revisa informe de transferencia documental | T
-, |inactiva, aprueba e instruye elaboracion de!éc.)cur;entai bin:étli\; »dia. | Encargado de
- © lcatdlogo al Responszble de Archivo de| rob:a da sevel =TS Arez o Unidad
| Gestion. preaats. !
R - T - 1
5 |Elabora &l Catdlogo de transferencia|Catéloge de firansferencia| Segin | Responsable de |
i3 ?q‘ocumen’sal inactiva y remite al encargado de | documental inactiva carga |  Archivode
| |Arsa o Unidad. elaborada. documental | Gestion !
N = ; ; i 1
i [Revisa vy firma catélogo de fransferencia!
| | Documental Inactiva y remite al Reaponaab!e*{:atalogo de fransferancia | Ereaiaiis 6 |
P4 IAvchNo Central mediante Nota Interna, via|documental inactiva firmada 1dia. | At cgUni d‘a d 1
: Ix,onducfo regular, adjuntando la |y remitida. s
. |documentacién indicada y foliado. | 1
%Recepciona fa documentacion y revisa Ia| | -
5 ltransferencia  documental verificando  el| | Gheck List realizado. 3 dias. } Resppns§ole de |
icumplimiento de los requisiios sefiaiados, | Archivo Central
i medianie un check list. i
i |Elabore Acta de Transferencia DocumcntaJ'Acia de transferencia L Responsabie de |
. & |firma y remite al Encargado de Area o!Documental elaborada y 1dia | ‘A'Z'r;?ivbbCentral
| Unidad. |f=rmacia oo :
s |Acta dg transferencia 1 ol | Encargado de
! |Firma Acta de Transferencia Documental y|documentai, firmada  y 2 | Areao Unidad |
rem mite al Responsabie de Archivo de Gestion. | remitida. ! :
r | e
| transferenciz ; Responsable de
. |Firma Acta de Transferencia documental y | do;t:?_:megreal P dal s IET TH L A?ghit;géz £%
~ lIremite al responsable de Archivo central i y o
remitida. Gestién
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i lArchiva la documentacion transferida al| i i
' lespacio fisico y digital, el catalogo y el acta|Documentacion vy acta 5 WSS Responsabile de F
lde transferencia documental donde |archivada. > | Archivo Central [
| icorresponda. : |

10.3.1. FLUJOGRAMA - TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE
GESTION AL ARCHIVO CENTRAL.

Responsable de Archivo de Encargado de Areao Responsable de Archive
Gestisn/FONABOSQUE Unidad/ FONABOSQUE Cenmral/CAF

{_INICIG

Elsbora informe de
ransferencia
documental inattiva ¥
semite al Encargado de |

Arga o Unidad

inforne de
transterencia
d&:;mnfxi}h;i Revisa v aprueba infonme de |
i Inacibar" A i
mansferencia docamental |

inactva, antruye elaboracion
de catabugn al Responsable de |
Elabora Cataloge de Archivis de Gestido t

Transferencia

docemental inactiva v
remire al Encargade de

3

Ares 0 Umidad i
Canblogs de
transierendcis
l Documental
| lnactive, | Revisa v firva Catilogo de |
—. /w Transteeencia Documental |
Inactiva, romiw al i

Responsable de Archiva

. ; i
Ceviral, Vi COmlies mpDa | 7 Revise 1o Toansterencis
e RS Docomental medine Check |
List I
{ Check Last
i

R W SR

Flabega Avta de
i Transterencia documental
Fiema Acta de Fransterencia | E :?iﬂﬁd v oremate al Encargadog

Documentoly remite al | de Ares o Unidad

Responsshie de Aschivo de i

Firma Acta de Transferencia Gestidn j‘—d
Diorurnental ¥ remite al
Hesponsable de Archive g
Central

\‘ Archvals /

documentacidn /
transterida,

\ catilogo ¥
Acta

Yot
(A
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10.4. PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTG INTERNO DE DOCUMENTOS

DE ARCHIVO DE GESTION.
Nombre dei procedimiento "f:’. - Cédigo del Procedimiento: !
% «'nquer!mmnto interno de Documentos en Archivo. % PRO-CAF-MPPAGD-03 J
_ _';; Realizar el control de Ia docurnentacion de archivo que so’lc:taﬁ]
Objetivo : e ~ |las diferentes Areas yfo Unidades Organizacionales de;
. = |FONABOSQUE.

Documentacién de Archivo Central o de Gestidn cﬂtrcgaﬂd bajo |
condiciones controladas. |

R‘esulta:fo Esperado

ﬁmasyfuvnfdadesanmzacionaies Todas las Areas y Unidades Organizacionales deJ

involucradas i FONABCSQUE.
: Siee ; ' Tiempo
A Actividad/Tarea roducto Responsable(s
Rl c g P Pfoduc Estimado i )
. |Realiza ia solicitud de
i |documentzcion meadiante ell |
.. (formularic de requerimientc de|Solicitud de 4 i 1 Solicitante !
ldocumentacion ¢ nota interna al|documentacion. | ’ ‘ FONABOSGQUE §
wRe:,oonSlee de Archivo de Gestién | | ?
‘\ha conaucto reguiar. f
! identific en nl f in | Resoons = Archivo |
E | identifica la cii?cum tacion | Gocuroniaditn | Segun carga SRebgonaable de Archivo |
{2 ‘solicnada y remite la misma en[so[:cnta da remitida ' docurnental | Central/Responsable de |
| [formato digital o fisica al solicitante. | “ | soliciteda | Archivo de Gesiion |
: lRecepmona la oocumentacxonLFormulanc de | : i
. |solicitads, registra la atencién en ef! requerimiento de| i i ' Solicitante ‘
Y |Formularic  de requerimiento aeJdocumcntacnon i . FONABCSGUE g
|

; |documentacion. | atendido.

i T

f
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10.4.1. FLUJOGRAMA - REQUERIMIENTO INTERNO DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO DE GESTION.

: . o - Responsabie de Archivo de Gestidn |
| Sglicitante/FONABOSQUE =B skl oo ;
| .
' l Inicio l
4 Swesznsy 4
: {
v
Solicita docurmmentacidn de
| | archiveo mediants forrmularic
] O noia interna al |
| | Responsable de Archivo de | | ;
E Gestidén | 1
{ i H
é | i :
‘! i i 1
‘ Identifica la documentacién
i
i H
i |
i
T

Remite la documentacidn i
en formato digital o Fisica

|
| al solicitante
{

Recepciona la % [
decumentacién solicitada, | |
registra 12 atencién en el
Formularic de
! requerimiesnto de
documentacion

T
1
i
i

-
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I ‘ FONDO NACIOREL DE BESARROLLO FORESTAL |
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BQL%V! A coordmaumn Admlmstratwa Fmanc'era

‘Jers:on 2.0

Resaiuc:on Admmlsf:ratwa N“ o 05 “2024 ig

10.5. PROCEDIMIENTC PARA EL  REQUERIMIENTO  INTERNO  DE
DOCUMENTACION FISICA DE ARCHIVO CENTRAL.

lNombre del procedlmiento i - Codigo del Procedimiento:
!Nequenmeento Inter no de Documentacqon Fisica de Archivo. ; PRO-CAF-MPPAGD-04
! ; . : = Realizar el conirol de la documentacién de archive gue solicitan
iOb;etwo ; las diferentes Areas y/o Unidades Organizacionales de
FONABOSQUE. i
Resuttado Esp i Documentacion fisica de archivo central entregada !oajcl
= conaiciones controladas.
Areasyio Umdades Organizacwnaies Todas ias Areas y Unidades Organizacionales dei|
involucradas s FONABOSQUE. !
o= . . Tiempo E
nllE ey !
| N L - Producto Estimado Responsable(s) ‘[
| | !
|Realize 1a solicitud de documentacion | Soiicitug dal } Soiician
ireciante Nota Interna a la documentacién en! 1 dia | n oliciianie
'Coordinacion Administrativa Financiera | archivo, L ' FONASOSQUE

((CAF) o la MAE. |

|
J . w .
cordinacién Administrativa Financiera| _ - Coordinacion
F)/ MAE, instruye la atencién a la| Soliciiud de | [ Administrativa
i
|
1

o

i ohcuud al Responsable de Archivo|documentacion derivada Financiera (CAF) o |

i ?Central via conducio reguiar. f MAE

{ Recepciona Nota de solicitud, identiﬁca
lla documentacién solicitada v remite la
imisma en formato fisice al solicitante,
ladjuntando el Formulario  de
requerimiento de documentacion de
larchive para el personal del

Documentacion solicitada |
remitida. Formulario de| SegUn
reqguerimiento de| carga Responsable de
documentacion de  documenta|  Archivo Central
archivo para ei personal | solicitada |

del FONABOSQUE. |

~
[&5]

| FONABOSQUE. .

|Recepciona la documentacién | Formulario de|

|solicitada, registra el formularic de |[requerimiento de
, |requerimientc de documentacion de|documentacion de | 1 dia f Solicitante
[ iarchivo para &l personal del|archivo para el persanal. . FONABOSQUE

| FONABOSQUE y remite al|del FONABOSQUE, | f

| Responsaple de Archive de Geniral. registrado y remitido. |

|Recepciona formuiaric de !

: | & 1ori F i J
irequerimientc de documentacion de.gscebgégefjml'qgu a(rjaz‘i : g
quer el | [ : I

‘archive para el personal del| v | v Responsable de |
| FONABOSQUE, identifica l2 fecha de d?;:‘ \:r;eﬂt:;:;og ersor?:I‘ 1 dia Archivo Central
(aevolucién de la documentacion fisica 'gel P‘ON.E\BOSC; pt :‘

|prestada. = ! |

o
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O
‘“n
@
F

| FONABEISQUE

I CODIGO -

g @. “ DE ARCHIVO ¥ GESTION DOCUMENTAL i A = !
BOLI\[l A 1 GOG!'dII‘IdC!Gi‘I Admtmstratlva Fmanclera h M‘W;J!VPPICAFIAC-O"’ ;; |
SNSRI . |

Wersién 2 & \ ?EGHA EMISIDN !}

Resoiucxon Admumstratlva N°

. |Realiza ia devolucion de ia ! ’ 5
| |documentacion fisica al Responsable | Documentacion fisica . Segin | Solicitanie i
' lde Archivo Central 0 al Responsable de | remitida. | formulario | FONABOSQUE !
| Archive de Gestion. ! ‘

(93]

Realiza el cotejo de la documentacién - ST | :
r egin  formulario  d | ! *
Seezsr?naﬂents He docu;rr?srwtacicﬁn Ez Cotejo.do 12 | Gaida Responsabiede |
grEaraiiEn e : = documentacién prestada. | documenta!  Archivo Central |
zrchive para e personal  del

 EONABOSQUE. ‘

‘ s i Formulario v nota intern .
i Archiva documentacién prestada v dis requerirrﬁen.io do a | .

! Formuiaric de  reguerimien de . | =

i ; T quen t© documentacion de | ; Responsabie de
| B | documenizcién de archive para el atchive tigis &l teanal | 1dia | Arctive Cantis]
. personal del FONABOSQUE, en Ig|2rCnive paré & p | | B e

. . del FONABOSQUE,
;carpeta correspondients. | Archivado,

ok
[#3]



~ FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDHMIENTDS

cobiGo FONA QUE |
e @). . DE ARGHIVO Y GESTION DOCUMENTAL | roNABgsauE |
) - N .i o | FUNDO ACIORAL OE DESARROLLO FORESTAL
QOLEVE A E Coordinacion Administrativa Financiera ' MPP!CAFMC-U“’ !
‘ Version 2.0 ECHA EMISION
) B P B Ee olucmn Admmlstratwa N°_ ; ;_ _ ! ﬁ 05 '12_ 2624 J;
10.5.1. FLUJOGRAMA - REQUERIMIENTO INTERNGC DE DOCUMENTACION
FISICA DE ARCHIVO CENTRAL,
i i
l . - Respornsable de Archive Ceniral CAF o MAF/FONABGSQUE i
i Solicitante FONABOSQUE l D i
2 FONABOSQUE
I i Imcio i i
i E |
i i {
| [ Reizals oickdds |
| docwmentscidn mediznte Neta ;
i Inemsz la Coodinscdon !
!’\.dnnms:rat’&a Finaciarz — CAF i = !
! olz MAFE H i Instruye 13 aEncon = la i
i f | Documentacién solicitda al |
{ Responsable de Archive Central | {
viz conducio regular !
i i
i Racepcions NoB d= olcfud,] ! i
f identifica s documentacién 14 |
] solicitads |
. ;
Remite 1s documeniacion en formsk ! 3
fisico 2l solicitante, adfuntands 21 3 E
i . o formulario de requerimiento de i i
¢ | Recepcionala documemtacidn | wnentacién de arhive para 2l personal i
i | solicitada, registra el formulario de a1 FONABOSQUE
| |venuerimierds da documentacidn de {
| archveo pae &l parsonal dal i
I } FONABOESQUE v remite al <88 i
i % Responsable da Archive Central. i
i ] 1
i Fomulra de ' 5
! YITISTHG de |
i achivopaa el i
! | pesanzl a2 {
i | FONABOSQUE Recepciona formulario de i i
i Femuerimisnin de documentacicn de i
| archive para €l persanal de |
! ) ONABOSGUE, identificala fechal i
] i devdudon da la documentacidn | i
} | Realizz Iz devolegidn dels i
i ! docruentacon fisica al i
i j Responsabla de Archiveo Central b I
1 i 1
H t i
i o Realiza € cokjade 2 E
| =l documentacién presiada {
i |
i |
{ Arcmve el |
H rererimienia de
| dommenaddn de §
| archive para el persanal i
i d2) FONABOSQUE e i i
LCepen ' s
i
II \'& !
| |
|
? ! ?
i ! 5 i
| FIN i i
i {
i H
i |
1
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10.6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTC PARA EL REQUERIMIENTO
EXTERNO DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO

'Nombre del procedim:ento ' _' Cédigo del Procedimiento: :
hequenmlentc ExLerno de Dommentos en Archivo. PRO-CAF-MPPAGD-05 |
Objetwo-: : |Reaiizar el conirol de la tiocun"_nentacién de ar_qhivo que sc:!icitan !5‘55

: diferentes Entidades Publicas, Privadas o Poblacion en General. !
Resuita:io Esperada Documentacion de archivo entregada bajo condiciones controladas.
Areas y:’o Umdadas’ . Todas ias Areas y Unidades Organizacionales del I"OI\ﬁBOSﬂUc

Ufﬂa“mio“ales Invi ﬁﬂcradas Entidades Publicas, Entidades Privadas, Poblacién en general.

]
: ; , Tiem;)o f
0 : : i
N Actmdadf‘l‘ area _ Producto Estimado Responsable(s)
Rezliza la soliciiud de|Solicitud de i
L4 documentacion mediante | préstamo de 1 dia i Saliersie Sitato
g Nota dirigida & la MAE de!documentacién en e rate s
1 FONABOSQUE. archivo. @

‘ Recepciona Nota de Solicitud |
i de documentacion, anrueba e | Nota de solicitud de
| 2 linstruye su atencién  al|{documentacién 1 dia
. {Responsable de Archivo | remitida. |
| Central, via conducto regu'ar.

|

| MAE :
| — & t
! de Fonabesgue

|Recepciona la Nota de|Noia de solicitud de ;

3 {solicitud de documentacion | documentacion 1 dia Responsable de Archivo Central |
| |en Archivo. recepcionada. i
; Documentacion :
| |ldentifica la documentacion y | solicitada | Segun carga |
/ | 4 |se comunica con el solicitante | identificada. documental | Responsable de Archivo Central
o’ 2 | |Externo. Solicitante sclicitada. |
No# Jl/ - ' notificado. '
S =T i = i
e | | Documentacién .
" pe-2\ | |Recoge le  documeniacion |entregada. i
| |sclicitada y se registra en el|Formulario de |
| 5 |Formularic de reauerimiento | requerimiento de 1dig ‘ Solicitante Externo
: %de decumentacién de archivo |documentacién  de |
|para externos. archivo para| !
I externos registrado. ' J
| |Archiva Nota de Solicitud de | F |
! |requeririento de ' _ f ‘
| . |documentacién y formulario |Noia de Solicitud de | i i T ;
| ° ;de requerimlentg de | Documentacion v! Lol Responsable de:Archivo Centeal
| |documentacion de archive | formulario ! .‘
' |para externcs. archivado. ; '




| FONDO NACIONAL DE DESARROL l._ﬂg RESTAL |

MANUAL DE PROCESOS YV PROCEDIMIENTOS | |

CODIGO , FONA S QUE
g{»@. DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL | | g
I ;__J:_,.—:___._u, - I‘ FONDD HACIONAL DE OESARROLLG FORESTAL |
BOL]V! A (‘soos'dmacson Administrativa Fmam:sera MPPICAFIAC02 |
| Versién 2.0 | FECHA EMISlON ‘

L Resolucmn Admlmstraiwa N"‘

10.6.1.FLUJOGRAMA - REQUERIMIENTO EXTERNO DE DOCUMENTOS EN

ARCHIVOC.
Solicitante/EXTERNO MAEFONABOSQUE Moo e

Y

{_Micia !

Realiza fa solicitud de
documeniacion mediante
Nota, dirigida a la MAE

de FONABOSGUE
Nota,
solicitando
documentacid

Recepciona la Nota de
Selicitud de
documentacion,
aprueba e instruve su
atencion al

A4

Responsable de
Archivo Central, via | g .
conducto regular ! Recepciona la Nota de |
) { Solicind de i
a documentacion en |
archivo i

Identifica la
documentarion y se
comunica con el

T Solicitanie
Recoge ia documentacion
solicitada vy se registra en el
forrmulario de requerimientof®
de documentacion de
archivo para externos
I
* i
Archiva Notade /|
solicitud de 4

umentacion y’

Formulari (}/ :
A\ /
Y

|

j—-_‘--I._—_.‘I
| EIN |

15
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ANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

S S

cODIGO | FONABSISQUE |

J FONDO MACIORAL DE SESSRROLA0 FOREATE. |

| MPPJCAFJAC o

ooz |

BQL!V' A \ Goordmacmn Adm!mstratwa ananctEﬁi B
Il ) o Versmn 2 (1] -
L ‘r 7 Resolucmn Admlmstratlva N" .
10.7. PROCEDIMIENTC PARA EL RESCATE DOCUMENTAL.

Nombre del pmcadtmlento.

Codigo del Procedimiento: !

'Rescate Documental. |

PRO-CAF-MPPAGD-06

Obi etwo Remitir la docurnentacion no identificada en el Arcnive de!
1 = Gestién al Archivo Ceniral bajo condicicnes coniroladas. j
Resu!tado Esperade- Documentacién de Rescate archivada. ;
Areas yfo Umﬂades ﬁrgamzacmaales Todas las Arsas y Unidades Organizacionales dell
involucradas ' FONABOSQUE. i
' N° Actixfidadffarea Producto Estimado sponsable(s)
|Eieborar Nota Interna solicitando el
5 . { i
. |rescate documentai de su Area O|Nota Interna| ., ... | Responsable de Archivo |
' lUnidad en caso de que existz|elaborada. | as. de Gestion.
| documentacién nec identificada y remite ! ;
1a| Encargado de Area ¢ Unidad. | |
i ‘ ‘ ey . .
Revisz y firma Noiz Interna de sohc,tud | | i
|, |de Rescate Documental y remite al|Nota Interna| . g Encargado de Arez 0
| Responsable de Archivo Central, via|remitida. Unicad.
' conducto regular. ‘i
Preparz la documentacién para el i | E
. |Rescate Documental en coordinacion |Check  List de! Segun carga | Responsable de Archive
° lcon el Responsable de Archivo de!Rescate. - documental | Central
|Gestion, eiaborando el Check List. ; ;
| Cataloga ia documentacién de rescate | . )
; i ‘ un s Archivo |
4 |encoordinacion con el Responsable derC!a ialaga | Segur ‘carga :  Responsable de Archiv '
o | elaborado. documental Central |
7 3N | Archivo de Gestion.
o0 ol | Acta de Rescate| ! |
\o% = e/ - ‘ﬁlabora Acta de Rescate Documental, }Documentai 1 dia i Responsable de Archivo |
\,_—R/ 7 firma y remite al Encargado de Area o |elaborado v e Central
/55, \U;’udaa firmado. ‘. 5
‘Firmz Acta de Rescate Documentzl y.Acta de Rescate| . Goscea e |
& |remite al Responsable de Archivo delDocumeMai L.ncargjgicégj A B
| Gestion. firmado y remitido. '
| T S
f _ {Firma R Docu A _ | i , -
e : _ |Firma ﬁ\c?a de rescate | ochenth y! ctg de Rescate. 'Responsable de Archive |
3 A 7 remite al Responsable de Archivo | Documential : et [
& EGIND S | ot b - de Gestion
k J {Ceniral. |firmado y remitido. |
lop o ‘ " | Traslado de' |
| | Traslada | i . spons Archivo |
g il da _ l_fa socumentacion de | documentacion dcn < dia. VRe sponsabie de Archive
Archive Central. Central

| rescatie al i
| | rescate realizada. |

!
it

(]
O



 MANUAL DE PROCESGS Y FROCEQIM!ENTOS: , i i ‘_
CODIGC : FONABUISQUE |

il i f |

g,f@. DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL | FONABGEQUE |

g (X; - . o IGKAL DE DESARROLLO FORESTAL i'
QOL[VI A - Coordinacion Admmlstratwa Flg??rjf:_t_t_ara - MF_IiC_A_F_I_AQ_—?Z_
Version 2 !)1 FELHA EMISIOh }

Resolucién Admlmatratlva N" _ ) 77 5. 12-2024 ] }‘;

wReglbtra la documeniacion de rescate]Documei“tamén | Seglin carga | Responsable de

i

s}

9 len la pletaforma de gestion|de 1eSCa® | jocumental | Archive Central
' documental. registrada. | | f
E T "—1'
i iArchsvo dei i i

10 !Reahza el archivo correspondients de | documentacion de| Segln carga Responsabi\, de Archlvo

ila documsntacion ce rescate. |rescate realizado. | documental | Central |




| MANUAL DE PROCESOS Y PROGEDIMIENTOS
ﬁ@. | DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL '

__FONDO NAGIONAL DE DESARROLLO FORESTAL |

CODIGO ' FONAB{ISQUE |

i
FONGO NACIOMAL CE DESARRDLLO FORESTAL ||

. i o= e - i
315 -

|

BQLiVIA Coordinacién Admlmstratlva Fmanmera MPPICAF!AC-OZ I
/ Uers:on 2.0 \ FECBA EMISION !
| Resoiucmﬂ Adrmmstra*!wa N° “77 |

10.7.1. FLUJOGRAMA - RESCATE DOCUMENTAL.

| Responsable de Archivo de Encarpade de Area o | Respensable de Archivo Central |
CestitnFONABQOSQUE Unidad/ FONABOSQUE ! fCAF |
i ! |
! )
' [ mco | r |
| Flabora Mok Interna | i !
i | solicitandorescate | p i
i Icmﬂmta al Encargadai ! {
! g de Aves o Unidsd j ! i
! Not Intema | i !
i de Rescate I i |
documnental Revizay fimma motade Rescats! ! '
Documents] rermite al {
: Respancaile da Archive | i
§ Cenfral, via conducto regular | i
: : = docum ey |
[ Eoin o i fraimsie]
, ; i ];chec_l. Lis |
,- | o L
i 2 ST L | |Catlogzla docwnentacion o.a}
i [ Encoordinacion: (& i resrwta |
; . | Catalomp de |
! : i documentacion |
! | | de Rescaie ____l i
: ; R
= Flabora v 2 Acta de| ]
[ | Resca® Documamnal
. i 12 - 31 ~ i
; Firme Aca de Rescas) = e ”fiﬂa E’L‘fa“m -oeatan .
% Documants] ¥ remit | t i |
: 2] Responsabla da h | |
; Frms Actade rescas Archive |
| Documental y Remite i : |
} &l Rasponsable d= : i
4 archivo Cantral | |
i | | Taslada a z
; ; ntacitn de rescate l
! ' al Archivo Central l
' ; sistra 1a documentacin |
| 2 Teccate en la platafo: {
; i i d:eﬁstx}n docwomental |
i :

: ! _w'_"uva dela :
| i !!-nﬂl_'m i

i ! ! |
|
H FK !
1 (:%:] .

[
(]
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BOL!V;A !  penniG Admlmstratnfa Fmawcuera

Vavsmn 2.8

Re-.-.oiucmn Admmlstv;aiwa N" o;. 12 2024

10.8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL EXPURGO DOCUMENTAL.

' 'Nombre del procedimiento: Cédigo del Procedimiento: i
| Expurgs Documental. ; PRO-CAF-MPPAGD-07 |

cias . Depurar de documentacién innecesaria de los Archivos de|
Dliietvn. Gestion. |
Resuitadc Es Expurgo documentai realizado. ‘
Areas y}o Unida Grgamzacwnaies Todas las Areas y Unidades Organizacionalee aoi\
|¥nvoluoradas : FONABOSQUE.

e : : e Tiempo

N Acﬁvidadrrarea - Producto Estimado Responsable(s)

|Elabora Nota Interna adjuntando la lista/ Nota  Interna de!

Seqdli
i1 fde documentos destinados a expurgo y!expurgo documantzl =S U Ralide

Responsable de

1
documental. | Archivo de Gestitn. |
remite al encargado de Area o Unidad. | elaborada. e | 1€ Lsestion. |
Revisa lista v firma la nota Interna de! : 5
! ‘ > Jrma 2 nota intemna ae iy Jntemna de | ” ; X .
. 'expurge documental remitida  al & g | Encargade de Area o |
2 | EXDUrgo dOCUlT‘r:nlah 5 dias. | T i
i s‘iesocnsabie de Archivo Central vial i i Unidac.
| l | remitida. =
| icanciur.:tc regular. | z
: _l_} i S— .
| |Recepciona MNota Interna vy lista del il i .
| 3 |e,<;ur[;ﬂ documental vy \fé rifica st | Responsable de
< ; ; - vermcado. | documentai | Archivo Central
[pertinencia. | ,
] ! i ! S |
|Elabora informe Técnico de expurgo!informe técnico de' T
4 |documental dirigide a la MAE, via|documentacion de, 3 dias. ton

i e s Archivo Central
iconducto regular. ‘expurgo remitida. i
1

'Revisa informe, autoriza  expur

i in carga | irector Ganeral
¢ 5 Wommer‘***y remite al Responsable de | Segun carga | Director General

I
|
|
| Expurgo documental |
|

- | Archivo Central via conducto regular. aLtonzado | Apcimenial | Ejetilivo '
‘ e i s
i ;R&alﬂa el Expurgo Documental en| P e ;
| 1 i |
| 6 lcoordmacaon con el Responsable de'i);;;;zggadommentaig iigir;n(;irtgaia i i?if i%gsfgli:?
| |Archivo de Gestion. | B | e Eie
I ! T —
' |Eiabora y firma acia de =="purgo' . 3 | .
| Responsabl
g !4ocum3n+ al, remite al Encargado del ;Ztsoragi fr;?;éoo,‘ 1dia i E‘;‘fg’ﬁﬁ?ﬁg{i :,"?
Arezo Unidad. ! % 1 a1 o e LETRd
|Firma Acta de Expurgo Documental v |, | : e |
| 8 eremate al Responsable de Archivo de“ir;aaa dereni;(g;rgo: 1itia r l:ﬂcargari?dcalzﬂ \eao
'Gestién. ay ' | 3 .
i Frrrna Acta de Expurgo Documental v | T - | __.— T
| ! t EXpurg | ‘ a2 ie
| 9 Iremite al Responsable de Archivo Ge'fi}i'\aaaad;renizgg | Vo j A:’::?}?'fc?ziaé’:s?gn
EGesuén B ; oo
| 2k ] z e
| 10 |Realiza el archivo ael Acta de Expurgo. ‘!A\rcswagae expurgo§ 18 j i“sfzgsgoﬁr:’ ‘
= . 1 H iC eil

| 1 { il

23
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Version 2.0 FECHA EMISEON

Resolucitén Administrative N° me 12,2024

10.8.1. FLUJOGRAMA - EXPURGO DOCUMENTAL.

Director {eneral

Rmmnt;&bie do Archivo de]  Encargade de Areao | Hesponsable de Archivo Shariniis !
| Gestist FONABOSQUE | Unidad/FONABOSQUE | Central/CAF FON}:C’:{&;;;EU £
—— {
] i ;
| [ Fiabora Nota interna }
| adjuntands La tsta do |
| doctnrentos destingdos 4 | s
i : expurgs v remie i
|| Eswamade de Amaa
i Unidad i
E ! g\m;g Emffj Reviss lista y timma Nota | ]
: | —— Interma de expurgo
i | dovumental renyite al i
i "} Respossable de Archive |
i Central, via poanducto | ; ;
i togular i - ry
; Revepcionas Nots Intema v }
i tista de expurgo ! i
! documental, venifics |
pertnenco E :
é i
i Elabora lntorme Teomen | :
i de Expurgo Documenzat | :
i ! dirtgica 2 ls MAE viz | !
i i conducto resular | {
! i T ) ] H
| Reporey |
| | hifi}”g"! Revisa informe, sutoriza | |
: i | expurgo documental ¥ ;
i i i remite al Responsshie del
! ! Archive Centeal, vis ;
i l e Conducto Regalar |
! | £ncosdinacitn - } o Realiza el expurgo |, }{ :
| | i documen:al ;
i I | i
¢ I i
i i Elaboray firmaactade | ;
!  ewpurgn documental. rerite ;
i i ol Encargado de Areso | i
; ! Uniidar] | i
i i Acmde i
i Firms acts cle Expergo | Expurge i
Documental y remite al [ Decumenal] i
: Respunsable de Aschivo | i
i de Gestidn | |
{ | Firma Acta de Exporgo ‘
i [ Docemental y remite of |
| | Responsable de Acchive [ T H
i L _de {%c-x.uss
: i
| 7
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41. REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO

MPWCAFIAC-GI! \

05. 12 2024 ' '!‘

g 2 ":::" ARCHIVO Tiem’po : 3
copico | RecisTrRo |FRECUENC = Retenci Pic
: : asificac 5
: : ! on
- Sespreie | Luipr g ]
. . Cada vez | Respensable = |
< s | |
| Segin Catalogo de : S Archivo | P Archivo
| FONABOSQUE l transferencia niiee;tee : d%’:‘;‘;‘?gﬁ Ceniral Por fecha Dermwo’Deocs:to
| |
| Check Listde | Cadavez | Responsable | ‘ '
| Segin | S & ? PORSE Archivo | Archivo
e . | Transferercia uese | de Archivo . ! Por fecha Defnm\o'
| FONABOSQUE | Df)cumeniai i .f?ecesite | Central Central, | | Depasito
i | ! | | 1 I
¢ | | 1} T T
? - | Actade | Cadavez | Responsable | o] '
- ?egun | Transferencia | quese | de Archivo ‘f‘,mh:m i Porfecha | Definiti vc AIGING
| FRNASGIQUE | Documental | necesite | Central Ceniral | ! Lepdsito:
' e | | | ;
& onl | Chack Listde | Cadavez | Responsable 5 !
i Segln : il ! : Archive | 5 Archi vc ‘
s ' Actede | Cadevez | Responsabie | | i
! Segun | ; ; o ; ’ ; Archivo | N | Archive |
- FONABOSQUE | ch‘zsrizﬁai | e | d%‘i‘;‘;t‘;o Cenral | For fecha DefnltwoiDepOSIIC;
: -~ . Actza de | Cadavez Responsabie L |
| Segun . b Archive | Arcnwo i
- - - EXpurgo que se de Archive | . | Porfecha |Definitivo| .~ |
; FRNAEYS0HE | Documental | necesite Central Central -l D l:)r:,s;ta_L
] 1l |lr ! _i t
. : _ .| Cadavez | Responsabie T |
! Segln ¢+ Formulario | o ; Archivo | . i Archivo ‘
| FONABOSQUE | Digitar | duese | deArchiNo | copyp, | Porfecha [Definive| nepssic |
; | i i | |
Formulario de I ? 1 |
! Requerimisnio ; , ' ;
| de i | | f
| Segin documentacion| Cadavez | Responsable | Archivo | | Archive |
. .~ | dearchivo uese | deArchivo | | Por fecha | Definitivo il
| FONABUSQUE para personzl nqecesite | Central | Grsl i !DEDOSItC§
| FONABOSQU | ! , | |
| E | : | i ‘. }
Formuiario de | f ; i
. pea 1} | | | [
i Segun requeggw ene i Calayer | Resporgsbis l Archivo | l Archivo
| FONABOSQUE documentaci()ni quasss RN | ol | Por fecha | Definitivo [‘Te Ic;'en‘”i
‘ de archive necesite |  Central | | (e ;
para externos ’ | I ! ‘

o
U1

UE |
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12. MODIFICACIONES

No aplica.

13. ACTUALIZACIONES

No aplica.

14. ANEXOS

Anexo 1. Catalogo de transferencia

Anexo 2. Check List de Transferencia Digital.
Anexo 3. Acia de Transferencia Documental.
Anexo 4. Check List de Rescate Documental.
Anexo 5. Acta de Rescate Documental.

Anexo 8. Acta de Expurgo Documental.

Anexo 7. Formulario de Reqguerimiento de documentacién de archivo para personai del

FONABOSQUE.

Anexo 8. Formutlario de requerimiento de documeniacion de archivo para externcs.
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| RCENTERARIO DE |
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tierszon 2.0 FECHA EMISICN |

Resolucién Administrativa N° | 05422028 |

CHECK LiST DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

I. ESTADO DE LA DOCUMENTACION

'AREA O UNIDAD DE ORIGEN | ]
|FECHA DE TRANSFERENCIA |
|NOTA INTERNA DE SOLICITUD |

SUNOC

| CATALOGO DE DOCUMENTACION

ESOPORTES ADECUADOS PARA LA TRANSFERENCIA
IDENTIFICACION EN LAS UNIDADES DOCUMENTALES
' FOLIACION CORRELATIVA

il. CONDICIONES DE LA DOCUMENTACION A SER TRANSFERIDA

¥

| " SUNO |
'ORDEN DE PROCEDENGIA |
'ORDEN NATURAL DE LAS SERIES T
'DOCUMENTOS CON RESPALDOS MENCIONADOS | |

Syf@7  |COPIA DIGITALIZADA O CARGADA EN EL SISTEMA DE GESTION |
A=Y 'DOCUMENTAL | '

| FIRMA Y SELLO : FIRMA Y SELLO
| RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION | RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL
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E’,‘: @. DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL | W ‘
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Versmn 2.0 ‘ CE»HA EMISI

Resaluz:mn Admmlstfatwa N° _ __ 05 12 2024

ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

En fecha e, DU a  solicitud  del area  de
..medianie No‘ta Interna ........... e de
;echa se procedloaIanaanerenma Documer‘za;

En cumplimiento al art. 28 del Reglamento de sistema de Archivos del Fonabosqgue, aprobadoe
mediante Resolucion Administrativa N° 81 de 20 de diciambre de 2018, en el cual mencicna:

‘La documentacion en los Archivos de Gestion debe permanecer dos (2) arios de
concluido el trémite como maximo después de haber ingresado para después ser
transferida al Archivo Central.”

=l art. 37 que dicta:

‘Los procedirientos de transferencias se realizaran en lo posible acordandc
cronogramas de iraspaso enire archivos velando la integridad de la documeniacion,
Su descripeion y los espacios disponibles.”

=l Manual de Procesos y Procedimientos de Archivo y Gestion Documentai del
FONABOSQUE, aprobado mediante la Resolucion Administrativa N° .......... de .. de
diciembre de 2024, establece las directrices para el procedimiento de Rescate Documental.

£n este contexto, se procede a adjuntar el Catalogo de Transferencia Documental como parie
integral de esta acta, firmando al pie los actores gue participaron en este procedimianto.

| seusd e st scsamRou FoRETAL i

FIRMA Y SELLO |  FIRMAYSELLO  FIRMAY SELLO
RESPONSABLE DE ENCARGADO DE AREA O RESPONSABLE DE
ARCHIVOC DE GESTION UNIDAD ARCHIVO CENTRAL

[¥R]
(%]
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Anexo 4
ChecK List de Rescate Documental.
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CHECK LIST DE RESCATE DOCUMENTAIL

AREA O UNIDAD DE ORIGEN |
'FECHA DE TRANSFERENCIA |
[NOTA INTERNA DE SOLICITUD

,,,,,,,

I. ESTADO DE LA DOCUMENTACION DE RESCATE

| EE
(CATALOGO DE DOCUMENTACION |
|SOPORTES ADECUADOS PARA ¢ A TRANSFERENGIA L
IDENTIFICACION EN LAS UNIDADES DOCUMENTALES |
[FOLIACION CORRELATIVA I
ll. CONDICIONES DE LA DOCUMENTAGION DESTINADA A RESCATE
DOCUMENTAL
| | siNO |
(ORDEN DE PROCEDENGIA ' 0 B
|ORDEN NATURAL DE LAS SERIES ' |
: 'DOCUMENTOS CON RESPALDOS MENCIONADOS | B
\/s/ ' |COPIA DIGITALIZADA O CARGADA EN EL SISTEMA DE GESTION|
N~ DOCUMENTAL | |
| | | |
L g ;
| FIRMA Y SELLO ~ FIRMAYSELLO |  FIRMAYSELLO §
RESPONSABLEDE | ENCARGADODEAREAO | RESPONSABLEDE
| ARCHIVODE GESTION | UNIDAD | ARCHIVOCENTRAL |

(§N]
I
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# @] = DEARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL  FONABRRQUE |
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ACTA DE RESCATE DOCUMENTAL
Enfecha. ... de...de.... asolicituddeléreade ...................................., mediante Nota
MEEME de.. se procedié al Rescate

Documental, en cumplimiento al ari. 38 del Reglamento de sistema de Archivos del
FONABOSQUE, aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 81 de 20 de diciembre de
2018, en el cual menciona:

“Dentro de las funciones del Archivo Ceniral se encuenira la figura de Rescais
Documental, la misma que previsne la pérdida de documentacion sin ningan
responsable igentificado, procediendo al recojo de la documentacion normandc
medianie un proceso descrito en el Manual de Procesos de Archive”.

£l Manual de Procesos y Procedimienios de Archivo y Gestién Documenial del
“ONABOSQUE, aprobado mediante ia Resolucién Administrativa N°® ... de .. de
diciemnbre de 2024, reguiz el procedimiento de Rescate Documentail.

n este sentido, se adiunia ei Catalogo de Rescate Documental como parie integrai de esia
acta, con las firmas de los actores que participan en el procedimiento al pie de la mismaz.

| FIRMAY SELLO ~ FIRMAY SELLO ~ FIRMAY SELLO
| RESPONSABLE DE ENCARGADO DE AREA O RESPONSABLE DE
| ARCHIVO DE GESTION UNIDAD ARCHIVO CENTRAL

(O8]
o
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Anexo 6
Acta de Expurgo Documental
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO F FORESTAL

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | coptco |
\ DE ARCHIVO ¥ GESTION DOCUMENTAL ‘i 2

coordmacmn Admm!stratwa F-navxc:em PICAFIAG 02 :'

Vers:on 2 {} } FECHA EM!S!ON |

—... ) Resoiumwﬂ Admtmstrafiva N°

ACTA DE EXPURGC DOCUMENTAL

Enfecha ... ...................... asolicituddelareade ....................................... mediante
Nota Interna ........... c..de ..se procedié ai
Expurgo Documental en cumoilmlento al art. 39 dei Reglamento de szstema de Archives del
FONABOSQUE, aprobade mediante Resolucién Administrativa N° 81 de 20 de diciembre de
2018, en &l cual menciona:

‘Los procesos de eliminacion, descarie o expurgo deberan realizarse de acuerdo a
valoraciones documeniales v procedimientos legales especificos descrifos en ef
Manua! de Procesos”

E! Manua! de Procesos y Procedimientos de Archive y Gestion Documental dei
FONABOSQUE, aprobado mediante la Resolucién Administrativa N° ... ...... de ... de
diciembre de 2024, establece las directrices para el procedimiento de Expurgo Documental.

£n este contexio, se adjunta el Catalogo de Expurgo Documentai como parte integra! de esta
acta, con las firmas de los actores que participaron en el procedimiento al pie de la misma.

~ FIRMA Y SELLO - FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE DE ARCHIVO ENCARGADO DE AREA O

~ DE GESTION _ UNIDAD |
| |
|
; |
| |
| FIRMA Y SELLO ~ FIRMA Y SELLO |
| RESPONSABLE DE ARCHIVO MAXIMA AUTORIDAD |
i - | CENFRAL EJECUTIVA |
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Anexo 7

Formulario de requerimiento de

documentacion de archivo para personal
del FONABOSQUE
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" | FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL |
| MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS . |
. DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL | FONABGZEQUE |

V0D NACIONAL JE DESATROLLY FURESTAL

| Goardmac;zon Admmlstratwn Fmanc!era | MPPIGAFIAC -02 |

e s L
i Ven:mn z G | FECH2 EMISION i
e . e R = saclf
i eqoluclon .&dm-nlstra'tlva M° 9:: 12 2024 ‘f

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE DOCUMENTACION DE ARCHIVO PARA
PERSONAL DE FONABOSQUE

_ 3 DOCUMENTACION SOLICITADA (Ilenar segiin correspondaj
| HOJA DE RUTA

| CITE |

 TIPO DOCUMENTAL |

| AUTOR |

' REFERENCIA

{ —_—

OTROS

t. METODO DE ENTREGA DE DOCUM ENTACION

METODO | _ OBSERVACIONES '

"ENVIO MEDIANTE SISTEMA DE
_ COMUNICACION INTERNA |

| ENVIO A CORREO ELECTRONICC |

CARGADO EN NUBE

FOTOCOPIA

. FECHA DE DEVOLUCION (si corresponde)

FECHA VISTO BUENO DEL CUSTODIO 1

V. OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES

: FIRMA Y SELLO
RESPGNSABLE DE ARCHIVO DE GESTION/
RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

FIRMA Y SELLO
SOLICITANTE

40
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Anexo 8

Formulario de requerimiento de
documentacion de archivo para externos

N
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| FONABEISQUE |
g |‘
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DE ARROLLG FORESTAL

CODIGO

| o
I

| FONABE)

UE |

i FONUO RACIONAL JE SESARROLLO FORESTAL
|

MPPICAFIAC 02 ‘i

" 95 12 2024

| eEcHA EM |S|cw |

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE DOCUMENTOS PARA EXTERNOS

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CINSTITUCION

DOCUMENTQC DE SOLIC!TUD DE PRESTAMO

RELACION DEL SOLICITANTE CON LA
' DOCUMENTACION

FECHA DE SOLICITUD

FECHA DE PRESTAMO

AUTORIZACION DE LA MAE

. DOCUMENTACION SOLICITADA (llenar segiin corresponda)

| HOJA DE RUTA i

| CITE

TIPO DOCUMENTAL
| AUTOR '

| REFERENCIA

. OTRCS

i

METODO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

, METODO

. COPIA EN PEN DRIVE

ENVIO A CORREO ELECTRGN!CO

5 CARGADO EN NUBE
| FOTOCOPIA

ili. OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES

. FIRMA Y SELLO _
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION/
RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

FIRMAY SELLO
SOLICITANTE

4
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- Requerimiento Exierno de Documentos en Archivo: Esie proceso se encarga ae
gestionar las solicitudes de accesc a documentos provenientes de entidades
externas, asegurando gue se cuente con la debida autorizacion.

- Rescate Documental: E| proceso se enfoca en recuperar, conservar y organizar
documentos histéricos o valiosos en riesgo de deteriorc, mediante su evaluacion,
aplicacion ce medidas de preservacion y disposicién en un entorno que garantics su
futura accesibilidad

- Expurgo Documental: Este procedimiento consiste en la eliminacién controiada v
segura de documentacion que ha perdido su valor adminisirativo, legal o historice. Se
ilava a cabo bajo criterios establecidos y con la debida autorizacién, asegurando el
cumplimiente de las normativas institucionales vy legales, y contribuyendo z iz
optimizacion del espacio de archivo y 1a eficiencia en la gestién documenial.

10.2. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Nombre del procedimiento: e Cédigo del Procedimiento:
1Organizacion de Archwos de uestlon | PRO-CAF-MPPAGD-01
lObjetlvo = : Realizar el archivo de gestion segln procedimiento. !
] 'Resu!tado Esperada THh Archive de Gestion ordenado vy sistematizado. |
X \Areas yilo Umdades Orgamzacmales Todas las Areas v Unidades Organizacionales del ;
‘ lnvolucradas e : FONABOSQUE. |
H ik k‘.j __: : i f-j = Tiempo '
0 . : o
N ._ A@vudad!‘f area Prodiucto Estintado Responsable(s)
Remite documentacion para archivo {no | Documentacion B R 5
1 Imayor a dos afios) al Responsable de para archivo i 1 dia Um; g = f
| |Archivo de Gestion. remitida. ' =
E 5 | Recepcionz la documentacion para | Documentacion de 1 dia EResgonsable dge Archive
‘archwo. Archivo. | de Gestion
!C asifica la documentacion a Archivar | Documentacion Segln carga | Responsabie de Archive |
b !se gun &l principio de procedencia. | clasificada. documental | de Gestion
!‘_ IRegistra la documentacion archivada, | Catalogo de . 1 R o -. —’
' 4 |generando e! catdlogo de Archivo de!Archivo de Gestién %iaﬂ;:nii;gaf ' Resporc\;agtgs?izf B |
| |Gestion. |generado. = 3 !

iArchiva ia documentacion clasificada | Documentacion

. | egin carge | Responsable de /—rcnlvo
|segun orden secuencial. larchivada.

documental | de Gestion

(8}

;
.
|

o
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10.2.1. FLUJOGRAMA - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.

Responsable de Archivo de
Gestion/FONABOSQUE

Encargado de Area o
Unidad/FONABOSQUE

[y |

[ Inicio |
L._‘,..__._J
v ;
Remite documentacion
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