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Elaborado por Ma. Virgilia Tapia

Objetivo.

Dotar a la Academia Dominicana de la Historia de un
Sistema de Gestion Documental conforme a los lineamientos
planteados por la Ley General de Archivos y el Reglamento
de Aplicacion, que sirva de guia para la organizacion, loca-
lizacién y resguardo de su acervo documental.

Alcance.

A toda la produccion documental realizada y recibida en
las distintas areas que conforman la estructura organizativa
de la institucion.

Marco Normativo.
La Ley General de Archivos de la Republica Dominica-
na Num. 481-08 y su Reglamento de Aplicacion serviran

9
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de base para los lineamientos generales que componen esta
propuesta, la cual pretende aprovechar el proceso iniciado
para la creaciéon del Archivo de Gestion Institucional y la
organizacion de su acervo documental, logrando que la
Academia cumpla lo establecido en la Normativa y en su
razon de ser, cuya finalidad es: “investigar y estudiar la his-
toria dominicana, asi como ordenar y clasificar todos los
datos y documentos relativos a nuestro pasado”, como lo
establece el Decreto de su creacion.

Responsabilidades fundamentales para el
desarrollo de la Propuesta del Programa
de Gestién Documental.

Para el establecimiento de un Sistema de Gestion Do-
cumental en una institucion es imprescindible el involucra-
miento de los directivos y todo el personal de la misma. La
Ley de Archivos en su articulo num. 7 establece que para la
conformacion de un Programa de Gestion Documental se de-
ben cumplir con distintas disposiciones. Estos compromisos
que deben asumir los directivos de la Academia Dominicana
de la Historia son de diferentes nominaciones, las cuales
presentamos a continuacion:

10
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1. Reglamentarias.

Los directivos de la Academia Dominicana de la Histo-
ria deberan elegir y nombrar los miembros que conforma-
ran la Comision de Evaluacion Institucional (CEI) como lo
establece el articulo 11 y 12 del Reglamento de aplicacion
de la Ley General de Archivos No. 481-08. Este comité
sera el responsable del proceso de valoracion de los docu-
mentos, analizandolos y determinando su importancia en
los d&mbitos administrativos, juridicos, legales, contables e
historicos para establecer su permanencia en los archivos o
disponer de su eliminacion parcial o total.

Esta Comision debera estar integrada por el titular de la
entidad o su representante, el encargado del Archivo Cen-
tral de la institucion, el Consultor Juridico de la entidad y
el Encargado del Archivo de Gestion, antes de ser validado.

Dicha comision podra reunirse de manera ordinaria una o
dos veces al afio. Asimismo, podra hacerlo de manera extraor-
dinaria todas las veces que lo requiera el trabajo de la organiza-
cion y sea convocada por el Presidente de la Academia.

En el Capitulo II, Articulo 50 de la Ley General de Ar-
chivos se establece que es responsabilidad de la Comision
de Evaluacion Institucional (CEI):

11
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1. Proponer las normas de valoracion.

2. Definir las técnicas y los lineamientos a seguir.

3. Tomar la decision sobre cudles documentos se guar-
dan y cuales se eliminan.

4. Determinar los niveles de acceso para la consulta de
los documentos.

5. Aprobar la Tabla de Retencién que presente cada
area y la Tabla de Retencion del Archivo Central.

6. Redactar la Resolucion sobre la Tabla y el Acta si-
guiendo los lineamientos planteados por el Archivo
General de la Nacion.

7. Aprobar el inventario de depuracion, las listas de
plazos de: transferencia, seleccion, eliminacion y la
de acceso a los documentos.

2. Administrativas.

La Academia debera describir las funciones y responsa-
bilidades de cada puesto en la estructura organizativa para
evitar la duplicidad de funciones. Conformar un Comité
Coordinador que trabaje con el personal involucrado en el
Sistema de Gestion Documental, definiendo las responsabi-
lidades y roles que permitan alcanzar el objetivo planteado.

12
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También debe crear una Comisién de Seguimiento al pro-
grama para asegurar su implementacioén y desarrollo.

Asimismo, se recomienda solicitar la colaboracion de
asesores y personal de apoyo al Archivo General de la Na-
cion para la realizacion del tratamiento archivistico de los
documentos.

La Academia debe comprometerse con la capacitacion
de todo el personal administrativo en el manejo de los ar-
chivos de gestion. Para esto es imprescindible la realizacion
de por lo menos tres cursos: el primero introductorio a la
Archivistica, el segundo sobre organizacién y manejo de
archivos de oficinas y otro sobre la elaboracién de herra-
mientas documentales para el resguardo y traslado de los
documentos.

3. Econ6micas.

La Academia Dominicana de la Historia debera facili-
tar los recursos econdomicos necesarios para la compra de
los insumos necesarios para el desarrollo ¢ implementa-
cion del Sistema de Gestion Institucional, el cual requiere
la compra de: estanterias metdlicas con tratamiento anti-
corrosivo, bandejas de soportes, pintura antihongos para

13
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las paredes, cajas normalizadas con PH neutro y carpetillas
para separar el expediente, deshumidificadores, materiales
para la limpieza de los documentos, folders, rotuladores,
guantes, lentes y batas especiales para el personal que tra-
bajara con los documentos, entre otros elementos.

Ese requerimiento asegurara la permanencia de la propues-
ta a corto, mediano y largo plazo hasta su total cumplimiento.

4. Procedimentales.

Se deben determinar los procedimientos a seguir por los
empleados de la Academia al iniciar y terminar el periodo de
gobernanza de una Junta Directiva. Detallar los pasos para
la elaboracion, ordenacion, consulta, recibimiento de docu-
mentos, asi como su traslado desde el Archivo de Gestion al
Archivo Central.

Es de suma importancia el cumplimiento de las normas,
estandarizacion de los procesos y claridad en la gestion do-
cumental. Es por eso que se hace imprescindible cumplir
con los plazos que se programen para el acatamiento de
estas responsabilidades aqui expuestas y las fases que se
realizaran previos a su aplicacion.

14
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Cronograma de trabajo propuesto.

Cronograma de trabajo propuesto

Actividades Marzo Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Sept| Oct | Nov | Dic
Revision y aprobacion de la
propuesta por la JD
Describir las funciones y

ili de cada puesto
Nombrar Encargada de Archivo, y
el personal que trabajaré en el
Sistema de Gestion De
Conformar del Comité
Coordinador
Conformar Comisién de

Comprar materiales para la
ién del Archivo Central
Nombrar la Comisién de

Revisiar y aprobar el Manucla de
Normas i porlaJD
Validar instrumentos de control

Solicitar asesoria y personal de
apoyo al AGN
Capacitar a todo el personal

Inicio de la Creacion y organizacion|
del Archivo Institucional o Archivo
Central.
Continuacion de la organizacion del
Archivo Institucional o Archivo
Central.
en préctica del Sistema de

D

Organizacién de Archivo de Gestién
de cada drca.

Elaboraci6n de Tablas de Retencién
por dreas.

Validacién de las Tablas do
Retencién por la Comisién
Elaboracién de Tabla de Retencién
general

Envio de documentos de Ia presente
JD al Archivo Central

Evaluacion a corto plazo. Ira.
Revisién y posibles mejoras al

Sistema de Gestién

15
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Estructura del Sistema de Gestion Documental
de la Academia Dominicana de la Historia.

El Sistema de Gestion Documental de la Academia Do-
minicana de la Historia, estara conformado como lo esta-
blece el Archivo General de la Nacion en la Guia para la
organizacion de Archivos, por la estructura organizativa,
las normas establecidas por la entidad reguladora, los pro-
cedimientos internos, los recursos humanos y materiales,
ademas por el Archivo de Gestion de cada una de las areas
de la institucion, el Archivo Central, la Comision de Eva-
luacion y el Archivo Historico si es conformado.

Figura 1. Conformacién del Sistema de Gestién
Documental de la Academia Dominicana de la Historia.

Comisién de Archivo
Evaluacién Central
Institucional

Figura. Tomada de la Guia para la organizacion de Archivos.Pag.17.
AGN, 2021.
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Puesta en practica del Sistema
de Gestién Documental.

Como consecuencia de la puesta en practica del Sistema de
Gestion la Academia podra mantener debidamente organiza-
dos sus escritos y facilitando la rapida localizacion de los mis-
mos. Reducira el gasto de materiales al eliminar la duplicidad
de documentos, permitiendo la optimizacion del espacio fisi-
co, asi mismo evitara los errores en el envio y recibo de infor-
macion. También ahorrara costos en lo que se refiere al tiempo
y personal que se emplea en la busqueda de documentos.

Para que este sistema sea efectivo y perdurable en el
tiempo es necesario cumplir con los siguientes pasos:

e [ a creacion y organizacion del Archivo Institucional o

Archivo Central.
¢ La elaboracion de los instrumentos de control archivistico.
e Elaboracion y puesta en practica del Manual de Normas
y Procedimientos.

Paso 1. La creacién y organizacion

del Archivo Central.

Para llevar a cabo el primer paso, esto es: la creacion y or-
ganizacion del Archivo Central, es necesario el cumplimiento

17
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de las responsabilidades fundamentales que se detallaron
anteriormente (ver pag. 4 del Manual de Normas, Politicas
y Procedimientos), ya que estas son las bases para el cum-
plimiento del articulo 53 de la Ley y el Articulo 7, del Re-
glamento de Aplicacion, sobre la creacion de un Programa
o Sistema Institucional de Archivo.

Ademas, se requiere de la contratacion de un personal
capacitado en manejo de archivos para llevar a cabo la
organizacion del Fondo Documental de la Academia, que
data desde su instalacion hace 90 afios.

Paso 2. Documentos de Control Archivistico.

El profesor Tanodi, A. (1978, pag.6) en su libro: Inventa-
rio, catalogos e indices, indica que, “ordenados bien o mal,
los archivos son practicamente incontrolables e inaccesibles
o de consulta sumamente dificil, si no cuentan con auxilia-
res de control, de consulta e investigacion”. Esto denota la
importancia que tienen los instrumentos de control archivis-
tico, como herramientas utilizadas desde la creacion del do-
cumento para darle seguimiento durante todo el ciclo de vida
del mismo, facilitando su rapida ubicacion en los archivos
para su uso y divulgacion de la informacion que contienen.

18
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Para el presente Sistema de Gestion Documental propo-
nemos la elaboracion de los siguientes documentos:

¢ Libro de Registro de Entrada y Salida de correspon-
dencia (LRESC)

¢ El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

¢ Tabla de Retencion Documental o Calendario de Con-
servacion Documental y el

¢ Manual de Normas y Procedimientos.

El libro de Registro de Entrada y Salida

de Correspondencia.

Toda institucion necesita llevar un control de los docu-
mentos que entran y salen de ella.

El libro de Registro de Entrada y Salida de Corres-
pondencia es un instrumento archivistico que ayudara a la
Academia a conocer la fecha exacta en que se recibio el
documento, cual es su procedencia, el contenido, su impor-
tancia y su destinatario dentro de la institucion. Esto per-
mite dar seguimiento a las distintas areas en que se dirigen
las correspondencias y los requerimientos que se hacen a la
Academia.
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Luego de ver y analizar los tipos documentales que
llegan a la institucion, las situaciones que se han generado
en algunos momentos por la falta de informacion sobre la
recepcion de documentos sin ningun tipo de informacion
para dar respuesta a los requerimientos que se hacen a la
Academia, proponemos se use el siguiente modelo de libro
de registro de entrada de correspondencia el cual recoge las
informaciones generales de lo que se recibe.

Para la realizacion de las propuestas de libros de Regis-
tro de Entrada y el de Salida de Correspondencias nos he-
mos basado en el texto Manual de procedimientos para el
tratamiento documental, producido por el Archivo General
de la Nacion y realizamos los ajustes acorde a las necesida-
des que se requieren en la ADH.

Tabla 1. Propuesta de libro Registro
de Entrada de Correspondencias

Nim. | FechaD/M/A | Recibidopor | Procedencia | Tipo dedocumento |Cantidad | Asunto | Entregadoa | Observaciones

20
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Libro de Registro de Salida de Correspondencias.

El libro de Salida de Correspondencia cumple con varias
funciones, tales como: sirve de registro cronologico de las
correspondencias enviadas, la fecha en que se realizo la re-
mision, y quién la recibid. Ademas de que es una guia para
el mensajero sobre que debe llevar, a quién entregarlo, donde
debe dirigirse a llevar el material. También sirve de acuse de
recibo, constancia de la fecha de entrega y quien lo recibio.

Para la Academia se recomienda que se utilice el si-
guiente formato para el envio de cualquier tipo de material,
(correspondencia, libros, etc.), eliminando asi el formulario
existente que se debe generar para cada documento envia-
do, provocando esto un gasto innecesario de materiales y
un cumulo grande de papeles en los archivos de las oficinas
y en el depdsito.

Tabla 2. Propuesta de libro de salida de correspondencia

Nim. | Fecha D/M/A Tipo de documentos Cantidad | Destinatario | Direccion | Enviado por |Recibido por | Observaciones
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Modelo de Cuadro de Clasificacion.

Heredia, A. (2014, pag.37), define Clasificar como: arre-
glar los documentos de archivo en grupos o categorias de
acuerdo a métodos, procedimientos, criterios o convencio-
nes preestablecidos en un cuadro de clasificacion.

Para Cruz Mundet, (2006, pag. 186), la clasificacion
documental consiste en “agrupar jerarquicamente los do-
cumentos de un fondo mediante agregados o clases, desde
los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo con los
principios de procedencia y orden original”. Este debe ser
creado luego de contar con un amplio conocimiento sobre
como estd conformada la organizacion y como funcionan
las unidades que la comprende y debera ir de lo general a lo
particular, es decir desde el fondo hacia la serie.

El Archivo General de la Nacion define el Cuadro de
Clasificacion como el instrumento que refleja la estructura
del fondo documental y nos revela informacion sobre las
secciones, series y fechas de su conformacion.

Podemos concluir que el cuadro de clasificacion es el
registro ordenado de manera jerarquica de todas las series
documentales producidas por las actividades que se desa-
rrollan en las distintas areas que conforman una institucion.
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Este nos sirve de guia para el desarrollo del trabajo archi-
vistico de descripcion, valoracidon y seleccion y recupera-
cion de los documentos.

Para la Academia Dominicana de la Historia, propone-
mos un cuadro organico-funcional que, segun el AGN en
su Guia para la organizacion de Archivos (2021, pag.59),
es aquel que combina la estructura organica con las funcio-
nes y actividades realizadas por cada unidad. Consideramos
que es completo y el adecuado porque no importa cuan-
to cambie la estructura, se puede mantener funcionando a
través del tiempo. Ademas, recomendamos utilizar el pro-
ceso de ordenacion cronoldgico, que es aquel en el que se
colocan los documentos de abajo hacia arriba, de los mas
antiguos a los mads recientes para facilitar la recuperacion
rapida de los escritos.

El cuadro de clasificacion de la institucion estard com-
puesto por un (1) Fondo documental, llamado Academia
Dominicana de la Historia, y por 5 secciones, segln la es-
tructura organica de los empleados de la entidad, a las cua-
les se les asignard un ntimero y un codigo para identificar
los documentos de cada area.

23
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Los nimeros asignados para cada area son:

1. Presidencia

2. Administracion
3. Publicaciones
4. Actividades y

5. Biblioteca.

El codigo de las areas esta relacionado con el niimero
de la estructura organizacional. Este debera estar presente
en la parte superior derecha de todos los documentos que

genere cada area.

Tabla 3. Cédigo para cada una de las dreas administrativas.

Cédigo del drea Nombre del drea
100 Presidencia

200 Administraciéon
300 Publicaciones
400 Actividades

500 Biblioteca

Cada una de las éareas referidas est4 definida por la fun-
cidn y accion que desempena, para lo cual recibe y/o genera
tipos documentales especificos. Dichos tipos se desglosaran
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en el cuadro de clasificacion en secciones y en series de
documentos tipicos de cada accion, asignandoles un co-
digo relacionado con su area correspondiente, lo que fa-
cilitara la identificacion y la ordenacion en series de los
documentos.

Modelo de Cuadro de Clasificacion para la
Academia Dominicana de la Historia

1. Presidencia y Junta Directiva
1.1 Actas

1.1.1 Actas de reuniones de la Junta Directiva

1.1.2 Actas de asamblea eleccionaria de nueva
Junta Directiva.

1.1.3 Actas de asamblea eleccionaria nuevos
miembros.

1.1.4 Actas Asamblea anual de miembros
de ndmero.

1.2 Acuerdos y convenios interinstitucionales
1.2.1 Academia Nacional de Historia de Puerto Rico
1.2.2 Archivo General de la Nacion. AGN
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1.2.3 Biblioteca Nacional de Espaiia
124 Direccion de Fomento de la Identidad Nacional
125 Instituto Tecnoldgico de Santo Domingo (INTEC)
1.2.6 Instituto Panamericano de Geografia e Historia
1.2.7 Instituto superior de formacién docente
Salomé Urefia. ISFODOSU
1.2.8 Ministerio de Relaciones Exteriores. MIREX
1.2.9 Sociedad Dominicana de Historia
de la Medicina

1.3 Certificaciones
1.3.1 Solicitudes de certificaciones
1.3.2 Certificaciones emitidas

1.4 Circulares
14.1 Internas
142 Externas

1.5 Consultas
1.5.1 Cémara de Diputados
1.5.2 Senado de la Reptblica
1.5.3 Otras instituciones



Sistema de Gestién Documental

1.6 Correspondencias

16.1
162

Enviadas
Recibidas

1.7 Informes

2.

171
172
173
1.74
1.7.5
176

Informes anuales

Informes de Comisiones estatutarias
Informes de Comisiones especiales
Informes de Delegaciones provinciales
Informes de Delegaciones externas
Memorias de Juntas Directivas

Area Administrativa y financiera

2.1.1.
2.12.
223.
224.
225.
226.
2217.
228.
2209.

Contabilidad

Estado financiero

Expediente de pagos por libramientos
Expedientes de aperturas de cuentas bancarias
Expedientes de depdsitos

Expedientes de cuentas por cobrar
Expedientes de cuentas por pagar
Expedientes de facturas

Expedientes de némina
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2.2

23

23

2.2.10.
22.11.
2.1.12.

2.2.13.
2.2.14.
2.2.15.

2.2.16.
2.2.17.

Informes

Expedientes de 6rdenes de compras
Expedientes de registro de bienes
Expedientes de cheques y comprobantes
de cheques

Expedientes de conciliaciones bancarias
Expedientes de certificados financieros
Expedientes de Contratos de obras

y servicios

Expediente de cotizaciones

Registros de entrega de combustible

2.2.1. Informe mensual para Junta Directiva
2.2.2. Informe de desembolso Ministerio de Cultura
2.2.3 Informe de desembolso Presidencia

de la Republica

Correspondencias
2.3.1. Enviadas
2.3.2. Recibidas

Otorgamientos de Becas
24.1. Convocatoria
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2.6

242.
243.
244.
245.

Sistema de Gestién Documental

Expedientes de becarios
Pagos de becas

Informes de avances

Trabajo final de investigacion

Administracién de personal

25.1.
252.
253.
254.
255.
25.6.
25.7.

Expediente de empleados

Expediente de Seguro médico
Expediente de vacaciones

Expediente de Némina

Circulares y memorando
Correspondencias enviadas y recibidas
Formulario control de entrada y salida
del personal

Miembros de la Academia

26.1.
26.2.

2.63.

2.64.

Expedientes de miembros de nimero
Expedientes de miembros correspondientes
nacionales

Expedientes de miembros correspondientes
nacionales

Expedientes colaboradores
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2.6.5. Expedientes protectores
2.6.6. Expedientes de las Academias Iberoamericanas

Area de Publicaciones
3.3.1. Informe de la Revista Clio
3.3.2. Informe de publicaciones

Area de Actividades

4.4.1. Conferencias

4.4.2. Cursos

4.4 3. Congresos

4.4 4. Seminarios

4.4.5. Talleres

4.4.6. Paneles

4.4.7. Puestas en circulacion

Area de Biblioteca

5.5.1 Recepcién de libros.

5.5.2 Informes mensuales para la Junta Directiva.
5.5.3 Correspondencias Enviadas y recibidas.
5.5.4 Registro de consulta y préstamos de libros.
5.5.6 Formulario de solicitud de servicios.
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Tabla de Retencion Documental.

Este instrumento archivistico es conocido también como
Calendario de Conservacion Documental (CCD).

El Articulo 10 del Reglamento de aplicacion de la Ley, lo
describe como un instrumento archivistico a través del cual
se establece el tiempo que deben permanecer las series y los
tipos documentales en los archivos en cada etapa del ciclo de
vida de los documentos hasta su disposicion final.

La Norma ISO 15489-2001, en lo relativo a los plazos de
conservacion establece que estos deben basarse en las normas
institucionales, tratar de satisfacer las necesidades presentes y
futuras de los usuarios internos y externos a la organizacion,
las rendiciones de cuentas y que se debe calcular el riesgo que
implicaria la eliminacion de documentos.

Debido al tipo de documentos historicos que se maneja en
la Academia y la falta de conocimientos del personal, consi-
deramos que para la elaboracion del Calendario de Conser-
vacion Documental se requiere la participacion de la Junta
Directiva y de la Comision de Evaluacion Institucional, para
realizar la valoracion primaria, ya que es necesario el cono-
cimiento de los expertos en los temas histdricos, juridicos,
administrativos y contable.
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También es importante identificar los valores secunda-
rios de los escritos, como son: el valor informativo del
documento para la edificacion de un hecho o como tes-
timonio y el valor historico del que posee el documento
para la memoria de nuestro pais.

Como resultado de este proceso de valoracion, entonces
se puede elaborar la Tabla de Retencion donde se indicara
el plazo de transferencias, las listas de permanencia y elimi-
nacion de los documentos, que hayan cumplido sus valores
primarios y que carecen de valores secundarios.

Cada una de las areas debera elaborar una Tabla de Re-
tencion de los documentos correspondientes a su Archivo y
presentarla a la Comision de Evaluacion para su aprobacion.

Conociendo la tipologia documental que se genera y ma-
neja en la institucion, proponemos el siguiente modelo de
Tabla de Retencion Documental realizado a partir del mo-
delo presentado por el AGN en Manual de procedimientos
para el tratamiento documental, para el area de la presiden-
cia, que es el espacio de mayor produccion de documentos
de la Academia.
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Tabla 4. Propuesta de tabla de Retencién.

Area : Presidencia

Academia Dominicana de la Historia
Junta Directiva Nim. 24
Periodo 16 de agosto 2019 a 16 de agosto del 2022

Cédigo 100.
Serie Valor de la Plazo de Retencién Aprobado por la Observaciones
Serie Comisién de valoracién

Gestion Central

Actas Permanente 3 afios Permanente

Acuerdos/convenios | Permanente 3 afios Permanente

Asambleas Permanente 3 afios Permanente

Comisiones 3 afios 3 afios 1 afio

Correspondencias Permanente 3 afios Permanente

Consultas 4 afios 3 afios Permanente

Certificaciones 3 afios 3 afios Permanente

Conmemoraciones Permanente 3 afios Permanente

Informes 3 afios 3 afios Permanente

Memoria 3 afios 1 afio Permanente
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SEGUNDA PARTE
MANUAL DE NORMAS,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ACADEMIA DOMINICANA
DE LA HISTORIA.

Elaborado por Ma. Virgilia Tapia

Introduccion.

Un manual es la recopilacion de normas técnicas y pro-
cedimientos utilizados para la buena gestion de los docu-
mentos, elaborados y recibidos en una institucion, cuyo ob-
jetivo es facilitar su recuperacion identificar el tiempo que
estos deben almacenarse; cuando deben eliminarse los que
ya no tienen vida util; y asegurar el resguardo a largo plazo
de aquellos con gran valor historico.

El Manual de normas y procedimientos de la Gestion
Documental de la Academia Dominicana de la Historia, es
una guia para la realizacion de los trabajos internos que des-
empefla a diario el personal. Estos lineamientos deben ser
aplicados desde la recepcion, elaboracion de documentos,
su tramitacion hasta que este cumple su ciclo de vida en los
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archivos de gestion, llegue al depdsito final en los soportes
adecuados que permitan su conservacion en el tiempo y la
rapida ubicacién de los mismos.

Su elaboracion se ha realizado siguiendo los pasos y
las instrucciones Archivisticas que facilitaran la puesta
en practica y el mantenimiento del Programa de Gestion,
como lo disponen los lineamientos que se encuentran en la
Ley General de Archivo y su Reglamento de Aplicacion,
incorporando ademas las lineas de trabajo planteadas por
el actual presidente de la Junta Directiva de la institucion.

Este manual permitira a los empleados de la Academia,
efectuar sus trabajos con rapidez, eficiencia y eficacia, ya que
solo deben seguir los pasos establecidos en el presente docu-
mento para mantener la organizacion y la fécil ubicacion de
los expedientes sin importar la fecha de elaboracion.

1. Objetivo General.

Elaborar las normas y los procedimientos generales a
seguir por los productores documentales de la Academia
Dominicana de la Historia para la Gestion de sus docu-
mentos, basada en la normativa vigente y los lineamientos
establecidos por el actual presidente de la institucion, con
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mira a homogeneizar los procesos de elaboracion y reci-
bimiento de los escritos hasta que estos sean llevados al
Archivo Central.

2. Objetivos especificos.

Establecer los lineamientos para la recepcion y pro-
duccion correcta de los documentos de la institucion,
permitiendo su mejora y adaptacion a los requerimien-
tos establecidos por el organismo nacional.

Capacitar al personal en el manejo adecuado de los
Archivos, para responder a las exigencias de los nue-
vos tiempos en lo relativo a la administracion de los
expedientes.

Implantar el Sistema de Gestion Institucional, rea-
lizando evaluaciones a corto, mediano y largo plazo
para que se pueda mantener en funcionamiento por
largo tiempo, hasta que la Academia pueda pasar a di-
gitalizar documentos.

Desarrollar buenas practicas en la gestion de los Ar-
chivos de la Academia con mira a que esta sirva de
modelo a otras instituciones homologas en la organi-
zacion de su patrimonio documental.
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3. Alcance.
El alcance del presente Manual se da en tres dimensio-
nes que son:

38

El Sistema de Gestion Documental, la puesta en prac-
tica del mismo en todas las areas de la Academia, se
efectuard desde el inicio del proceso de elaboracion y
el recibimiento de cualquier tipo de documento, culmi-
nando con el archivo de los mismos en compartimien-
tos apropiados para su almacenamiento. Lo que signifi-
ca que abarca todo el ciclo de vida de los escritos.

El Proceso, que es definido como conjunto de pasos
para lograr una meta y que en este escenario facilitard
el correcto manejo de los escritos como lo establece la
normativa vigente en la Republica Dominicana, per-
mitiendo que la institucion se aboque al cumplimiento
de la Ley.

El Personal que labora en la institucion, que son los
actores claves del quehacer diario y los que pondran
en practica lo plasmado en este manual, con mira a
realizar un trabajo sistematico, llevandolos a cumplir
con los estandares de eficiencias requeridos en cada
posicion ahorrando tiempo y recursos a la Academia.
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-

Sistema de
Gestion
Proceso Documental

Personal

Figura 1. Creacion propia.

4. Responsabilidades.

a) De los directivos.

Es responsabilidad de la Junta Directiva:

* Revisar, hacer las correcciones que consideren pertinen-
tes y aprobar este Manual de Normas y Procedimientos.

» Velar y garantizar que en todas las areas de la institucion,
la informacion que se produzca o reciba cumplira con los
requerimientos expresados aqui; ademas, de que se uti-
lizaran los medios especificos que establecen las normas
para su gestion, manteniendo el control, los criterios de
calidad y excelencia de sus funciones y actividades.

 Suplir todos los insumos necesarios para la creacion
del Archivo Central y el correcto tratamiento archivis-
tico de los documentos.
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En coordinacion con el Comité de Valoracion y la
Encargada de Archivo, la revision, actualizaciéon pe-
riddica de este Manual y la realizacion de los ajustes
o cambio que sean necesario para adecuarlos a la es-
tructura de la institucion.

b) De la administracion.
Es responsabilidad del drea administrativa velar porque
todo el personal:

Lleve a cabo la aplicacion de las politicas y procedi-
mientos descritos en el Manual desde el momento en
que recibe o elabora un documento.

Reciba la capacitacion requerida en el manejo correcto
de los archivos para que puedan cumplir con los proce-
dimientos a los que deben someterse los documentos
en las distintas etapas de vida de los mismos.

Aplique los procesos archivisticos en el proceso de cla-
sificacion, organizacion, depuracion y traslado de los do-
cumentos de los archivos de gestion al Archivo Central.
Complete cada uno de los instrumentos archivisticos
que se han elaborado para la adecuada Gestion Docu-
mental en la Academia.
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* Al finalizar un periodo mando de una Junta Directiva,
realice la organizacion, clasificacion y expurgo de su
archivo de gestion y llene los documentos archivisti-
cos que se requiere para cada proceso, antes del envio
de los documentos al Archivo Central.

¢) Del personal.

Cada productor textual es el responsable de:

» La correcta elaboraciéon y envio de los documentos
producidos en su area. El cual debe contener todos los
aspectos que se mencionan en el presente Manual.

» La organizacidn, clasificacion, depuracion y res-
guardo en su archivo de gestion de los documentos
que produce y recibe, aplicando las normativas que
plantea la Ley y los procedimientos aprobados por la
Academia.

* Al término de un periodo de una Junta Directiva, de-
bera depurar su archivo de gestion y aplicar los proce-
dimientos archivisticos a sus documentos, colocarlos
en los soportes adecuados, llenar los instrumentos
archivisticos y comunicar su disponibilidad para el
traslado al Archivo Central.
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* En caso de ser necesario solicitar ayuda o informacion
de como realizar un procedimiento que no tenga muy
claro cémo hacerlo.

Resultados esperados.
Los resultados que se esperan alcanzar en un periodo de
un afio luego de la puesta en practica del manual son:

Capacitacion del personal
r— en las técnicas Archivistica

Manual de Normas y Procedimientos

Revision del Manual de
— Normas y Procedimientos

Figura.2. Creacién propia.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA ACADEMIA
DOMINICANA DE LA HISTORIA.

1. Politica de recepcion de documentos.

Toda persona que reciba cualquier tipo de documenta-
cion o paquete en la Academia debera seguir los siguientes
procedimientos.

Procedimiento de recepcion.

* Anotar en el libro de registro de entrada de correspon-
dencias la fecha, el dia, mes y afio.

 Escribir el nombre de la persona o instituciéon que lo
envia. (Nunca se debe recibir ninglin envoltorio o do-
cumento sin saber su procedencia).

» Revisar el sobre o envoltura y anotar en el area de
observacion la direccion o teléfono. Si trae acuse de
recibo lo firmard y sellard y tomara la informacion de
ahi. (No sacar copia).

» Preguntar a la persona que lo trajo de donde lo envian
y anotar la direccion y el teléfono para poder respon-
der o agradecer.
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Especificar en el libro el tipo de documento recibido
(carta, invitacion, recorte de periddico, folleto, revis-
ta, libro, etc.),y la cantidad si es mas de uno.

Detallar el asunto o el tema que trata.

Poner su nombre o firma en la casilla indicada en el libro.
Entregar al remitente lo recibido sin sacar copia.
Nota: la persona que recibe la documentacion es res-
ponsable del proceso archivistico de la misma en su
archivo de gestion.

2. Politica para la elaboracion de documentos.

Todo documento elaborado en la Academia debera ser
solicitado, corregido y aprobado por el Presidente de la ins-
titucion y cumplir con las instrucciones que se plantean a
continuacion.
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Procedimientos para la elaboracion
de documentos. (Cartas).

Usar el formato de carta llamada tipo semibloque, ini-
ciando la redaccion en el lado derecho a 4 espacios del
punto del cursor para que el texto quede debajo del
membrete de la institucion.
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Utilizar en todos los documentos la letra Time New
Romén niimero 12, a 1 centimetro de espacio y justi-
ficado.
Iniciar cada parrafo con una sangria de 1.25 centime-
tros, correspondiente a 5 espacios.
Colocar las siglas de la institucion (ADH) seguido del
codigo que le sera asignado a cada productor textual
segun su area, separado por un guion. Ej. ADH-100.
Escribir debajo la localidad y debajo de esta la fecha
(dia, mes y afo) sin abreviaturas.
Colocar debajo de la fecha el periodo de gobernanza, se-
guido de dos puntos y a continuacion el numero de carta
segun el cronoldgico correspondiente. Ejemplo:
ADH-100
Santo Domingo, D. N.
18 de julio de 2021
2019-2022:0344
A un espacio de la fecha, en el margen izquierdo se pon-
dra: el nombre del destinatario, la institucion, el cargo
que desempefia y la direccion completa, toda iniciando
con mayuscula. Ejemplo
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Lic. Roberto Pérez

Miembro correspondiente nacional

Calle. Sanchez, nim. 32.

Zona Colonial

Ciudad.

* El saludo también se hara a un espacio, en el margen
izquierdo.

* En los documentos dirigidos a personalidades que for-
man partes de la Academia debe escribirse el grado que
ostenta (Lic. Dr. u otra), y el nombre siguiendo las reglas
gramaticales. La palabra miembro y las denominaciones
se escribiran en minuscula, siempre y cuando no inicien
una oracion o parrafo. Debajo se pone la direccion o el
cargo que ostenta. Ejemplo:

Estimado Lic. Pérez:

* La firma se colocara a 3 o 4 espacios dependiendo del
largo de la carta y centrada. Luego de firmada se sellara
en el lado derecho de la firma.

* Si el documento cuenta con mas de una pagina, estas
seran numeradas en la parte inferior derecha.

» La correspondencia enviada y la recibida que forman
parte de un mismo expediente deberan guardarse juntas.
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3. Politica de envio de documentos o paquetes.

Todos los documentos que se remitan desde la Academia
a nivel nacional o internacional se enviaran en papel y so-
bre timbrado, deberan estar firmadas por el presidente de la
institucion y estar selladas.

Procedimiento de envio de documentos o paquetes.

*+ Todos el escriba un documento de la Academia lo hara
en papel y sobre timbrados con el logo de la institucion.

* Se escribiran los datos completos del destinatario: Nom-
bre, direccion, sector, ciudad o pais.

+ Las cartas y paquetes que se envien al exterior del pais,
se entregaran a la Administradora para que llene el for-
mulario de envio por FedEx y las entregue al mensajero
para su expedicion.

* Las cartas y los paquetes con libros, revistas, memorias,
que se envien a personalidades e instituciones en el Dis-
trito Nacional, no llevaran copia de carta, el acuse de re-
cibo sera la firmada en el libro de registro de entrega del
mensajero y/ o sello de quien reciba lo enviado.

* Los envios al interior del pais seguiran el mismo pro-
ceso no llevaran copia de la carta, el acuse de recibo
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sera el recibo de envio impreso en la oficina de la li-
nea de autobus por la que se envie. Se escaneard el
recibo de la linea de autobus y se enviara por correo
electronico al destinatario para que pueda conocer el
dia y hora de la llegada y esté pendiente para la reco-
gida de lo enviado.

* Todo lo que se envie se anotara en el libro de registro
de salida de correspondencias.

* Se colocara el documento o paquete en el area de des-
pacho de correspondencia para que los mensajeros
terminen el proceso. Se debe notificar a la Adminis-
tradora el nivel de prioridad de entrega de los mismos.

4. Politica de elaboracion y envio de actas.

Las actas seran elaboradas por el secretario de la Jun-
ta Directiva y remitidas al presidente para su revision y
aprobacion.

Procedimiento de elaboracion y envio de actas.

+ Las actas antes de ser impresa seran revisadas por
el presidente de la institucion para su correccion y
aprobacion.
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* Si el acta es de una reunidén de la Junta Directiva,
luego de firmada por el presidente se enviara con un
mensajero a los demas miembros que participaron en
la reunion para que la firmen.

* Luego de firmada por los miembros participantes se
sellara, escaneara y enviara via electronica a todos los
miembros de niimero, correspondientes nacionales y
extranjeros, asi como a los colaboradores y protecto-
res de la Academia, conjuntamente con la agenda de
la reunion y los documentos anexos utilizados en la
misma.

* Si es de una reunion anual de miembros de nimero, lue-
go de revisada por el presidente sera firmada solo por el
secretario de la Junta Directiva y se enviard a todos los
miembros de niimero por correo electronico con la lista
de los miembros que asistieron a esa reunion.

* Si es de una asamblea eleccionaria de miembros, sera
firmada por el presidente y el secretario de la Junta
Directiva y se enviara por correo electronico con la
lista de los miembros que asistieron a esa reunion.
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5. Politica para la organizacion y clasificacion
documenta de Archivos de Gestion.

Cada productor de documento es el responsable de la
clasificacion y ordenacion de su archivo de gestion. Tam-
bién es el responsable de su depuracion y envio al Archivo
Central al finalizar la gestion de una Junta Directiva.

Procedimiento para la organizacion y clasificacion

documental en los archivos de gestién.

Siguiendo los lineamientos que plantea el Manual de
Procedimientos para el tratamiento documental del Archivo
General de la Nacién y conociendo las series documentales
de la Academia proponemos que:

» Cada persona en su area que elabora o recibe un do-
cumento deberd realizar la clsasificacion de estos en
el mismo momento en que lo elabora o recibe.

* Los organizara cronoldogicamente colocandolos de
los mas antiguos a los mas recientes, para su mejor
localizacion.

» Formaré expedientes cuando se traten de un mismo
tema y las series documentales que sean necesarias.
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Colocara los documentos en carpetas o en los soportes
adecuados segun el tipo ya sea papel, audiovisual, etc.
Los documentos deberan ser depurados en el archi-
vo de gestion de cada area, preservando siempre los
originales.

Se elaborara el Cuadro de Clasificacion de todos los
documentos de cada area de trabajo.

Se eliminen las copias o duplicados de notas in-
ternas, normativas derogadas, listas de teléfonos o
direcciones abolidas, tarjetas de felicitaciones, invi-
taciones a eventos pasados, afiches con fechas cadu-
cas, borradores de informes, programas de activida-
des de otras instituciones, brochures, manuscritos de
libros y articulos publicados, avisos de cursos, talle-
res, manuales, materiales para los participantes de
actividades pasadas, anotaciones de mensajes telefo-
nicos, libros de notas, resimenes, copias de calculos
de datos contables y financieros, entre otros.

Cada responsable elaborara su Tabla de Retencion Do-
cumental y colocara en ella todas las series que corres-
ponden a su area de trabajo y establecera el tiempo de
retencion de cada una.
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* Luego debe presentar su Tabla de Retencion Docu-
mental a la Comision de Valoracion para su revision y
aprobacion.

6. Politica para Transferencias de documentos

desde el Archivo de Gestion al Archivo Central

de la Academia.

Todo documento que haya completado su ciclo de vida
en el Archivo de Gestion, debera ser trasladado al Archivo
Central, pero estos no podran trasladarse sin la debida iden-
tificacion y valoracion.

Procedimiento para la transferencia de documentos

desde el Archivo de Gestion al Archivo Central.

+ Al terminar el periodo de gestiéon de una Junta Direc-
tiva todos los documentos de ese periodo deben pasar
al Archivo Central para su conservacion.

» Para la transferencia se deben preparar los docu-
mentos quitandoles las grapas, clip y ganchos me-
talicos o cualquier otro material que pueda dafiar el

papel.
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* Si algiin documento tiene varias paginas debe confir-
marse que estdn numeradas, de lo contrario se nume-
raran en la parte inferior derecha.

* Se colocaran en folders debidamente identificados y
luego se colocaran en cajas normalizadas de los mas
antiguos a los mas recientes de abajo hacia arriba.

» Las cajas seran numeradas en orden consecutivo y
contener el nombre del sujeto productor, codigo del
Cuadro de Clasificacion periodo o fecha y la tipologia
documental que contiene.

* Las cajas con los legajos se llevaran al Archivo Cen-
tral, se entregaran a la Encargada del mismo y se
llenara la hoja del Libro de Registro de Entrada de
Documentos, donde se detalla la fecha, tipos de do-
cumentos, ente productor y asunto, asi como observa-
ciones si son necesarias.

7. Politicas para el resguardo de correos y documentos
electronicos.
Todo documento electronico elaborado o recibido en la
Academia debe ordenarse y guardarse en el computador de
cada empleado en su area de trabajo aplicando.
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Procedimiento para resguardo de documentos
electrénicos y correos.

Al iniciar la gestion de una Junta Directiva, cada pro-
ductor documental elaborara una carpeta en el escrito-
rio de su computador con el nuevo periodo de gober-
nanza para colocar en ella las demas carpetas que se
iran produciendo y distinguirlas del periodo anterior.
Las carpetas que se creen deben tener nombre que
puedan ser indicativo de la informaciéon que contie-
nen, se deben evitar niimero, signos o figuras, asi
como carpetas con los mismos nombres.

Las carpetas no deben tener claves de acceso o estar
cifradas para la facilitar la ubicacion de la informa-
cion y el trabajo remoto.

Los correos electronicos se guardaran en una carpeta
con este nombre y dentro de ella se crearan dos sub-
carpetas una para los correos enviados y otra para los
recibidos. Esto facilitara la busqueda de la informa-
cion contenida en ellos.

Al guardar documentos anexos a un correo debe man-
tenerse el Principio de Procedencia manteniendo jun-
tos el correo y el anexo.
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Si necesita corregir un documento hagalo en el escri-
to original para evitar la duplicidad de pergaminos y
confusion al momento de enviarlo o necesitarlo para
otra actividad.

Analice bien un documento recibido antes de impri-
mirlo para evitar el desperdicio de papel.

Elimine los correos que sean sobre anuncios publici-
tarios, mensajes, informacion personal o informacion
que no tenga relacion con el trabajo que realiza.

No guarde correos sin conocer su contenido y sin
identificarlo con un nombre que indique de que trata.
Guarde cada documento digital que llegue en la car-
peta que le corresponde desde el inicio, esto facilita la
busqueda y evita la pérdida de tiempo.

Forme expedientes y series documentales utilizando
los mismos procedimientos que en el formato papel.
Con los archivos digitales se utilizara el mismo
Modelo de Gestion Documental Institucional y los
instrumentos archivisticos, se creara un Cuadro de
Clasificacion, Tabla de Retencion y el Programa
de Gestion Documental para estos archivos. (CCD,
TRD, PGD).
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8. Politicas para el archivo y resguardo de fotos fisicas,
digitales y videos de las actividades.
Las fotos fisicas, digitales y videos deberan guardarse en
los soportes adecuados para su conservacion siguiendo los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Procedimiento para el archivo y resguardo

de fotos fisicas y digitales.

* Las fotos fisicas y digitales de las actividades realiza-
das en la Academia o fuera de ella deberan guardarse
en los soportes indicados por los especialistas del Ar-
chivo General de la Nacion.

» Laencargada de actividades es la persona responsable
de la recoleccion organizacion y archivo de fotos fisi-
cas, digitales y videos.

* Debera elaborar los documentos archivisticos para su
organizacion y resguardo.

+ Las fotos fisicas, digitales y los videos deberan estar
identificadas con el nombre de la actividad, la fecha
de realizacion y el nombre de todos los que estan en la
fotografia de izquierda a derecha.
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* Los videos que sean autorizados por el presidente de
la institucidn se publicaran en la pagina Web.

* Si una persona que no es miembro de la Academia
solicita una copia de un video deberd enviar una
carta al presidente de la institucion para que este
apruebe su solicitud. Ademas debera traer un dis-
positivo electrénico o disco nuevo para grabarle el
video solicitado.

9. Politica para la busqueda de documentos

en Archivo Central.

La busqueda de documentos en el Archivo Central, sera
realizada solo por el personal autorizado que seran la En-
cargada Administrativa y la Encargada de Archivo.

Procedimiento para la biisqueda de documentos

en Archivo Central.

* Cuando se requiera un de documentos en el Archivo
Central la busqueda del mismo sera realizara solo por
las personas antes indicadas.

» Estd completamente prohibido para todo el personal,
sin importar su posicion en la estructura, organizativa
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entrar al Archivo, sin el acompafiamiento de las per-
sonas autorizadas.

La consulta de documentos se realizara en el area de
Archivo.

Si se necesita sacar el documento del area de Archivo
se anotara la caja y la serie documental de donde se
extrae el documento para su consulta.

Si el documento es requerido para ser anexado a al-
gun otro que se ha elaborado en ese momento, se le
sacara una copia y el original se devolvera a su lugar
de origen.

Esta completamente prohibido comer o beber en el
area del Archivo.

No esta permitido rayar o modificar los documentos
catalogados en el Archivo.

Todo documento consultado debe ser devuelto y co-
locado en su serie y expediente original dentro del
Archivo Central al terminar su consulta. Nunca debe
dejarse en el Archivo de Gestion de ninguna de las
areas.



Sistema de Gestién Documental

10. Politicas para la revision y actualizacién
del Manual de Normas y Procedimientos
de Gestion Documental.

La revision y actualizacion de este Manual debe reali-
zarse cuando sea necesario y debido a cambios en la estruc-
tura organizacional, legal y o en la normativa que rigen la
Academia.

Procedimiento para la revision y actualizacion

del Manual de Normas y Procedimientos

de Gestiéon Documental.

» La Encargada del 4rea de Administracion atendien-
do a los cambios en la estructura organizacional de
la Academia puede solicitar a la Junta Directiva y al
Comité de Archivo Institucional de la Academia la
modificacion del presente Manual.

» Las modificaciones propuestas deben ser aprobadas
por la Junta Directiva, el Comité de Archivo Institu-
cional y la Encargada de Archivo.

» Las modificaciones o cambios en las Normas o Pro-
cedimientos deben ser dado a conocer a todos los
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productores de documentos por Comité de Archivo
Institucional y la Encargada de Archivo mediante
comunicacion escrita y /o electronica.

* Todo el personal debera acatar todas las modificaciones
o cambios que se realicen a este Manual.
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