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Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

Resolucion N° 103 -2t 2- OSCE/PRE
Jests Matlcy v oRBR 307

VISTO:

El Memorando N2 269-2012/0A-JASC, cursado por la Oficina de Administracion;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 572 de la Ley de Contrataciones del Estado,
aprobada mediante Decreto Llegislativo N2 1017, el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE, es un organismo publico adscrito al Ministerio de Economia
y Finanzas, con personeria juridica de derecho publico que goza de autonomia técnica,
funcional, administrativa, econdmica y financiera.

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, se aprobd la Directiva N2 03-
2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacién y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos de las entidades de la Administracién Publica”, que
establece la obligatoriedad y los mecanismos para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracién Publica;

Que, la referida Directiva orienta a desarrollar actividades archivisticas en un periodo
determinado, en relacién a los objetivos y metas previstas de la Entidad y los del Sistema
Nacional de Archivos, asi como permite realizar la evaluacion de los resultados y el empleo de
los recursos en los archivos de las Entidades;

Que, la Oficina de Administracién mediante el documento de visto, propone para
aprobacién el Plan Anual del Organo de Administracién de Archivos del OSCE, correspondiente

al afio 2012, el mismo que ha sido trabajado en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y
Desarrollo;

Que, en este sentido, conforme a lo dispuesto en la Directiva N2 03-2008-AGN/DNDAAI,
corresponde aprobar el Plan Anual del Organo de Administracién de Archivos del OSCE para el
afio 2012;

De conformidad con lo dispuesto en el inciso ) del articulo 112 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del OSCE; y con las visaciones de la Secretaria General, la Oficina de
Administracion, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo y la Oficina de Asesoria Juridica;




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Plan Anual del Organo de Administracién de Archivos del

forma parte integrante de la presente Resolucion.

Registrese y comuniquese.

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE para el afio 2012, cuyo texto

Articulo 2°.- Remitir copia de la presente Resolucidn al Archivo General de la Nacién y a
las Unidades Organicas del OSCE.
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PRESENTACION

La gestion documental, conocida también como la administracién de
documentos, se produce en dos momentos completamente diferenciados por la
responsabilidad: la fase inicial de creacion y utilizacién y la fase de eliminacion
y conservacion final.

Para poder realizar una eficiente gestion documental, debemos tener en
cuenta el significado del ciclo completo de los documentos: el tratamiento
secuencial y l6gico que se dan a los documentos desde que se producen y
reciben en las distintas unidades de las organizaciones, hasta el momento en
que son eliminados o conservados, basados en el valor testimonial o histérico
como fuente para el conocimiento de todas las personas.

Adicionalmente, es importante contar con instrumentos de gestion
aprobados y en uso. Entre ellos podemos mencionar: Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracién de Archivos, Inventario de Series Documentales,
Tabla General de Retencion de Documentos, Programa de Conservacion
Preventiva, Plan de Prevencion contra Siniestros, etc.

Finalmente, no debemos dejar de mencionar que la gestion de
documentos es un conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr una
mayor eficacia y economia en la explotacion de los documentos por parte de
las organizaciones.

Es por este motivo que el Acervo Documentario se orienta a mejorar la
gestion de los documentos, incidiendo principalmente en la custodia,
conservacion, organizacion y servicios archivisticos.
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INTRODUCCION

El Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE, es
la entidad encargada de velar por el cumplimiento de las normas en las
adquisiciones publicas del Estado peruano. Tiene competencia en el ambito
nacional, y supervisa los procesos de contratacion de bienes, servicios y obras
que realizan las entidades estatales. Es un organismo técnico especializado
adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas, con personalidad juridica de
derecho publico, con autonomia técnica, funcional, administrativa, econdmica y
financiera.

La modernizacion de las adquisiciones publicas requiere una orientacion
que sea guia de una reforma profunda de todo el sistema. Por eso, la entrada
en vigencia del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE)
marca el punto de inicio de esta transformacion, que supone ademas un
cambio orientado al nuevo enfoque de gestion publica que promueve el Estado,
que no es otro que la gestién por resultados.

La Ley y su Reglamento estan disefiados para poner al OSCE al servicio
de las instituciones publicas y sus ciudadanos, esto se traduce una tarea y
misién diaria que define nuestro accionar: un "Servicio Oportuno en las
Adquisiciones Publicas”.

El Acervo Documentario es el Organo de Administracion de Archivos del
OSCE, que viene desempeiiando sus funciones mediante la aplicacién de los
principios, procedimientos y técnicas archivisticas, incidiendo principalmente en
la gestidon documental, reflejandose principalmente en la satisfaccion de los
usuarios que hacen uso de los servicios archivisticos.




- ALCANCE

El presente Plan de Trabajo para el afio 2012 es de aplicacién para los
Archivos de Gestion, Periféricos y Central del OSCE.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru, articulo 21°.

e Constitucién Politica del Peru Articulo 2° inciso 5).

e Decreto Ley N° 19414. Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental.

e Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento de la Ley N° 19414.

o Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

e Decreto Supremo N° 008-92-JUS. Reglamento de la Ley N° 25323.

o Resolucion Jefatural N° 073-85 AGN-J. Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos.

e Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, Normas para la Formulacion y
Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de las Entidades de la Administracion Publica.

e Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

e Resolucion Ministerial N° 789-2011-EF/10, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado —
OSCE.

o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-
PCM.

e Ley N° 29812 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal
2012.
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OBJETIVOS GENERALES

1 Lograr una gestion de alta calidad que asegure el cumplimiento de los fines
institucionales.




OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Identificar las estrategias para satisfacer las necesidades de gestion de los
documentos.

2 Disponer de un Sistema de Archivo que facilite el ordenamiento de la
gestién documental archivistica Institucional que integre, regule y ordene
los diferentes niveles de archivo existentes en el OSCE.

3 Programar el desarrollo de las actividades archivisticas priorizando aquellas
de mayor importancia que incidan en forma directa con el normal
funcionamiento del Acervo Documentario y la atencion de los usuarios.

4 Mantener organizada la documentacion del OSCE segun los principios
archivisticos, en cuyo fondo documental se vea reflejadas las actividades
propias de las funciones de la Institucion.

5 Apoyar en la toma de decisiones para el logro de las actividades y metas
programadas, a partir del acceso a la informacién de los documentos de
archivo.
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1 Administrar un eficiente Sistema de Archivo Institucional en el OSCE.

2 Lograr una mayor eficacia y economia en la explotacion de los documentos
en el OSCE.

3 Crear conciencia institucional de la importancia de la gestion de
documentos y su conservacion como patrimonio del OSCE y del Estado
Peruano.




Vv REALIDAD ARCHIVISTICA
; INSTITUCIONAL

5.1 ORGANIZACION

Mediante Resolucion Ministerial N° 789-2011-EF/10 se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado - OSCE, que establece el nuevo diseno
estructural, organizacional, instrumento normativo de gestiéon que aprobo la
creacion de la Oficina de Administracion, 6rgano encargado de administrar
el Sistema de Archivo Central del OSCE.

El Acervo Documentario es el nivel de Archivo Central del OSCE y
depende administrativamente de la Oficina de Administracion y ésta
directamente, de la Secretaria General.

Es preciso sefalar, que las recomendaciones del Archivo General de
la Nacién, en su calidad de ente rector e integrante del Sistema Nacional de
Archivos, segun la Ley N° 25323 de.fecha 11 de junio de 1991, recomienda
y demanda la obligatoriedad sobre la conformacion de los Archivos
Centrales, como Organo de Administracion de Archivos en todas las
Entidades del Sector Publico. Asi como priorizar su dependencia
directamente de Secretaria General o del Organo de mayor jerarquia, dicha
ubicacion le permitiria estar en condiciones de intervenir directamente
durante el ciclo de vida del documento en toda la Institucion, como ocurre
en la practica y teoria a nivel mundial.
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El Acervo Documentario del OSCE esta ubicado kenBsE-4Y% $iRapi3ar OSCE/PRE |
Edificio “El Regidor”, en el Sub Lote 69 de la zona Comercial del Conjunto
Residencial San Felipe, Jesus Maria — LIMA.

2. Linea de Dependencia

El Acervo Documentario depende administrativamente de la Oficina
de Administracion, y esta de la Secretaria General del OSCE. Como Organo
de Administracion de Archivos su dependencia técnica y normativa se debe
al Archivo General de la Nacién, como organismo rector y central del
Sistema Nacional de Archivos al amparo de la Ley N° 25323 Sistema
Nacional de Archivos.

Secretaria General

Oficina de
Administracion

3. Coordinacion

e Interna: El Acervo Documentario, establece coordinacion con los
archivos de Gestion y Periférico en la Institucion.

e Externa: Con el Archivo General de la Nacion, ente rector y central del
Sistema Nacional de Archivos.

4. Clases de Archivo

e Archivo Central (Organo de Administracién de Archivos O.A.A.)
e Archivo de Gestion
e Archivo Periférico




5.2NORMATIVIDAD

1 Comité Evaluador de Documentos — CED, conformado y aprobado
mediante Resolucion N° 078-2009/0SCE/PRE (Ver Anexo).

2 Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Organismo Supervisor de

las Contrataciones del Estado - OSCE aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 789-2011-EF/10.

5.3PERSONAL

Profesional en

Archivo

Especialista en Plazo Diplomado de

Archivo indeterminado. [Segunda
Especialidad en

Formacion
Magisterial

Sheyla Nelly Prado Guevara

Egresada de la

" Carrera archivistica
Contratacion |4e 13 Escuela

Ménica Aguilar Andrade Técnico de Archivo | Administrativa |Nacional de
de Servicios |Archiveros.

5.4LOCAL Y EQUIPOS

El Acervo Documentario del OSCE esta ubicado en el tercer nivel del
Edificio “El Regidor”, en el Sub Lote 69 de la zona Comercial del Conjunto
Residencial San Felipe, Jesus Maria — LIMA. Cuenta con iluminacion
natural y artificial, posee equipos extractores de aire y deshumedecedores
de ambiente.

La estructura fisica del local asignado al Acervo Documentario esta
compuesta por:

HE COMPROBADO, PREVIO COTEJO.,
QUE EL PRESENTE DOCUMENTO
ES CCPIA FIEL DEL ORIGINAL

o Paredes de material noble. REG. No 1o e, e Y2
e Paredes de material aligerado (Dry Wall).
gesgityRiyival) 16 ABR 2012
. AV < Ty
"PATRICIA LAND! BULLON
FEDATARIO - CE

Res. N° 049 - 2012 - OSCE/PRE




e Ventanales.
e Pisos de vinilo.
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e Un ambiente en el cual se ubica la jefatura y el area de procesos
técnicos archivisticos.

e Dos ambientes para los repositorios de los documentos de archivo.

e Un ambiente de repositorio de acopio de documentos transferidos.

Procesos Técnicos
Archivisticos.

Servicios Archivisticos.

Repositorios de
Documentos (*).

198.58 m2

Material noble, aligerado, madera y dry
wall.

(*) El Acervo Documentario tiene asignado tres (3) repositorios para los documentos de archivo.

La falta de disponibilidad de espacio en el Acervo Documentario se
presenta como una problematica por resolver. Se posee unidades
documentales transferidas por las unidades organicas, que han tenido que
depositarse en un ambiente de acopio, asignado provisionalmente. Una de
las medidas que el Acervo Documentario propone para la reduccion y/o
compactacion documental es la implementacion de las lineas de produccién
de microformas digitales, con lo cual se estaria aplicando una solucién
integral y moderna a la problematica manifestada. Mientras tanto, como una
solucién inmediata, se ha contratado una empresa que brinda el Servicio de
Almacenaje y Custodia de los documentos pasivos transferidos al Acervo

Documentario.

2. Equipos y Mobiliario

Computadoras Personales.

Impresora Laser.

Escaner

10



04 Escritorios de melamine.
03 Mesas tablero

03 - | Sillas con garruchas para servicios.

01 Escritorio de madera.

04 Médulos para computadora.

02 Mesas de trabajo.

02 Ventiladores de pedestal.

03 Ventiladores de pared.

02 Teléfonos.

01 Surtidor de agua de mesa.

01 Archivador metdlico de 4 cajones.

01 Armario metdlico de 2 puertas.

01 Armario de melamine de 2 puertas.

02 Estantes de melamine de 4 niveles.

08 Sillas (rodantes y fijas).

06 Carritos porta documentos.

02 Extractores de Aire.

03 Deshumedecedores. LR
01 Aspiradora. HE %PR&BA%%TP%D%E%_
01 Vitrina mural. ES _CORA DG ALAVISTA. |7/ 9
01 Pizarra de corcho. REG. N® voroomro- it e deeioemase
02 Pizarras acrilicas. 1 6 ABR 2012

02 Mesitas de teléfono. ' ne . ¥R

3. Modulos y Estanteria Metalica
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01 1 2 3 6 Fijo Repositorio N° 01
02 1 2 2 6 Fijo Repositorio N° 01
03 1 2 2 7 Fijo Repositorio N° 01
04 al 08 5 2 2 7 Corredizo | Repositorio N° 03
09al12 4 2 2 7 Corredizo | Repositorio N° 01
13 1 2 2 6 Fijo Repositorio N° 01
14 al 18 5 2 2 T Corredizo Repositorio N° 01
19 1 1 1 7 Fijo Repaositorio N° 01
20 1 1 1 6 Fijo Repositorio N° 01
21 1 1 3 7 Fijo Repositorio N° 02
22 1 2 3 7 Fijo Repositorio N° 01
23 1 2 2 7 Fijo Repositorio N° 01
24 1 2 4 7 Fijo Repositorio N° 01
25 1 2 2 7 Fijo Repositorio N° 01
Repositorio N° 01

26 1 1 7 7 Fijo (Divididos en tres

estantes)
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27 al 43 17 2 2 7 Corredizo | Repositorio N° 02

5.5FONDO DOCUMENTAL

El Acervo Documentario del OSCE, administra en sus repositorios de
archivo el sustento documental, prueba y testimonio de las actuaciones, de
los derechos y obligaciones de los administrados y de la propia
administracion; que garantiza documentalmente la transparencia de quienes
conducen y velan por el cumplimiento y difusion de la Ley de
Contrataciones del Estado. Dichos documentos se administran atendiendo
los lineamientos amparados bajo el ambito de la Ley N° 25323 Ley del
Sistema Nacional De Archivos y demas dispositivos legales vigentes en
materia de archivos e informacion.

Actualmente el Acervo Documentario del OSCE administra en sus
repositorios aproximadamente 1800 metros lineales de documentos
generados en cumplimiento de la funcién institucional, incluyendo los fondos
documentales del CONSULCOP, CONASUCO y CADELI, instituciones
liquidadas a partir de la vigencia de la Ley N° 26850 Ley de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado.

El fondo documental se encuentra contenido en unidades de
archivamiento que en su mayoria hacen un aproximado de 4400 cajas de
archivo instaladas en modulos de estantes metdlicos de sistemas fijos y
corredizos. El Acervo Documentario posee una gran cantidad de
documentos que aun no se encuentran en unidades de archivamiento por lo
cual se viene ejecutando acciones y desarrollando procesos técnicos para
su respectiva instalacion.

Asimismo, ante la falta de espacio en los repositorios, se ha
contratado una empresa que brinda el servicio de almacenamiento y
custodia de documentos. Actualmente esta empresa custodia un total de
1100 metros lineales de documentos.

Como principales series documentales que forman parte integrante de
los fondos que se administran, se encuentran los siguientes documentos:

Expedientes de Proveedores de Bienes de la Subdireccion del Registro
Nacional de Proveedores 2007 y 2008. '
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o Expedientes de Proveedores de Servicios de la Subdireccion del
Registro Nacional de Proveedores 2007 y 2008.

o Expedientes de Ejecutores de Obras de la Subdireccion del Registro
Nacional de Proveedores 2004 — 2008.

o Expedientes de Consultores de Obras de la Subdireccion del Registro
Nacional de Proveedores 2004 — 2009.

e Expedientes de Constancias de No estar Inhabilitado de Contratar con el
Estado de la Subdireccion del Registro Nacional de Proveedores 2005 —
2009.

o Expedientes de Capacidad Libre de Contratacion de la Subdireccion del
Registro Nacional de Proveedores 2005 — 20009.

e Expedientes del Tribunal de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
1999 — 2010.

o Expedientes de Pronunciamientos de la Direccion de Operaciones 1999
—2009.

e Opiniones de la Direccion de Operaciones 2001 — 2009.

o Expedientes Denuncias de la Direccion de Operaciones 2001 — 2008.

o Expedientes de la Oficina de Conciliacion y Arbitraje 1999 — 2005.

o Expedientes Legajos de Personal de la Unidad de Recursos Humanos
1953 — 2006.

e Planillas de Pago de la Unidad de Recursos Humanos 1978 — 2006.

e Documentos Contables de la Unidad de Finanzas 1996 — 2009.

Los fondos documentales que alberga en sus repositorios el Acervo
Documentario estan organizados respetando el principio de procedencia y
orden original, identificandose los metros lineales que representa cada
fondo que se administra. La documentacion es acopiada y se procede a su
tratamiento en consideraciéon a los principios, procedimientos y técnicas
archivisticas.

5.6 PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Las actividades con respecto a la organizacion, descripcion,
seleccién, conservacion y servicios archivisticos se vienen desarrollando de
acuerdo a la importancia de la documentacion sustentadas en el periodo de
retencién y numero de servicios de préstamos o consultas, en cumplimiento
de las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobadas por
Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, de fecha 31/05/1985, emitidas por el
Archivo General de la Nacion en su calidad de ente rector y central del
Sistema. §§§§gg;%%%%g3§gcm5m1
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Los documentos producidos en cumplimiento de las actividades y
funciones de las unidades organicas del OSCE, cumplido su ciclo de
vida son transferidos al Acervo Documentario en diferentes unidades de
instalacion (archivadores de palanca, folders, files manila, anillados,
paquetes, etc.) de acuerdo al cronograma anual de transferencias
documentales emitidas por el Acervo Documentario. Las transferencias
se oficializan mediante memorandums, adjuntando el formato de
inventario de transferencia donde se describe la relacién de unidades
transferidas, la unidad de instalacion, intervalo numeérico, fechas
extremas, etc.

El Acervo Documentario al momento de recibir la transferencia
realiza el siguiente procedimiento:

o Se recibe el memorandum procedente de la unidad organica
verificando que en el formato de inventario de transferencia se
consigne los datos establecidos.

e Se verifican las unidades documentales transferidas comparandola
con el formato de inventario de transferencia.

e Se miden los metros lineales de la documentacion transferida.

e Se verifica la foliacion de los documentos.

e Se verifica el nimero de unidades documentales que consignen
correlativo numeérica. (Facturas, comprobantes de pago, boletas de
venta, constancias, etc.).

2. Organizacion Documental

La organizacion de documentos es un proceso archivistico donde
se desarrolla acciones de clasificacién, ordenacién y signatura de
documentos. El Acervo Documentario aplica este proceso con todas las
unidades organicas que transfieren sus unidades documentales.

Se emplean criterios uniformes para la organizacién de los
documentos a fin de mantener organizada la documentacién de manera
integral y organica con la finalidad de poder localizar los documentos

~para la recuperacion inmediata de la informacion.
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La clasificacion de los documentos en el Acervo Documentario es
organico-funcional, teniendo como base la estructura organica del
OSCE. Las funciones y actividades de cada unidad organica han dado
origen a las series documentales.

En los archivos de gestion, las unidades de archivamiento se
ordenan de acuerdo al sistema numérico.

La clasificacion de los documentos se rige por el principio de
procedencia administrativa y el principio de orden original. De acuerdo a
estos principios, la clasificacion se hace respetando la unidad orgéanica
que dio origen de los documentos manteniendo el orden que se les dio
en ella.

En cuanto a la signatura, se ha establecido una codificacion que
permite identificar las unidades organicas y las series documentales del
OSCE.

Finalmente, el empleo de estos criterios permite que el fondo
documental esté preparado para desarrollar soluciones tecnoldgicas
informaticas en la implementacién de la linea de microformas digitales,
proyecto que tiene planificado el Acervo Documentario.

3. Descripcion Documental

Es un proceso técnico donde se identifica, analiza y determina los
caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de
elaborar los instrumentos descriptivos. Estos instrumentos descriptivos
permiten conocer, localizar y controlar los fondos documentales.

Dentro del tratamiento documental se ejecutan las acciones
orientadas a la descripcion de las unidades documentales consignando
en cada una de ellas lo siguiente:

e Denominacion de la serie, tipo documental, considerando la
unidad organica productora y la funcién (proceso o gestion del
6rgano).

e Fecha de inicio y fin de las unidades documentales.

e Intervalos numéricos y de fechas extremas de las unidades
documer'ltalves. : 5 COMPROBASS BREVIG T
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4. Seleccion Documental

Es un proceso técnico archivistico que permite identificar, analizar
y evaluar las series documentales para predeterminar sus periodos de
retencién, en base a los cuales se formulara el Programa de Control de
Documentos.

El Programa de Control de Documentos es un instrumento que
contiene los plazos de retencion para la transferencia y/o eliminacion de
todas las series documentales.

Las series documentales son analizadas y evaluadas teniendo en
cuenta sus valores administrativo, juridico, economico, cientifico,
historico, cultural e informativo, para determinar sus periodos de
retencion.

Se evalia la documentaciéon de acuerdo al ciclo de vida del
documento, separando aquellos cuyo periodo de retencion ya termind,
proponiendo su transferencia en calidad de eliminacién al Archivo
General de la Nacion.

Con la conformacion del Comité Evaluador de Documentos (CED)
se pudo contar con un érgano consultivo y conductor del Programa de
Control de Documentos, permitiendo a la fecha elaborar los procesos de
eliminacion documental, proceso formalizado ante el Archivo General de
la Nacion, ente rector y central del Sistema Nacional de Archivos.

5. Conservacion Documental
La conservacion es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos
mediante la implementacion de medidas de preservacion y restauracion.
A fin de conservar la documentacion, se incide en la profilaxis

documental como mejor medio para la preservacién y proteccion del
documento y de sus unidades de conservacion.
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Se cuenta con ambientes apropiados, equipos, mobiliario Yy
materiales necesarios para la proteccion y conservacion de los
documentos.

Los documentos son transferidos al Acervo Documentario en
distintas unidades de archivamiento. Al realizar los procesos técnicos, se
procede al cambio de unidades de archivamiento, al retiro de materiales
nocivos de los documentos y al “rearmado” del contenido de algunas
unidades de archivamiento que presentan desniveles en su
conformacién y que inciden en el mal aprovechamiento de espacio fisico
en los anaqueles. Al terminar los procesos técnicos a los documentos,
estos son guardados en cajas archivisticas con la finalidad de proteger a
los documentos del polvo, de la humedad, de la luz solar (rayos
ultravioleta) y de la luz artificial.

El Acervo Documentario posee equipos de conservacion en los
repositorios. Se tienen deshumedecedores y extractores de aire, que
permiten un mejor control de la humedad y aireacion de los ambientes.

6. Servicio Archivistico

El servicio archivistico es un proceso que consiste en poner a
disposicion de los usuarios la documentacion de la entidad con fines de
informacion. El satisfacer oportunamente la demanda de informacion de
los usuarios internos y externos, es la razén de ser de todo organo
administrador de archivos.

El Acervo Documentario brinda los servicios archivisticos a los
usuarios a través de consultas realizadas en los ambientes del Acervo
Documentario o mediante préstamos de unidades o piezas
documentales, servicios que se registran en el sistema informatico de
archivo. Se imprime el formato de constancia de préstamo o de consulta
que el usuario firma en sefal de conformidad, entregandosele a cambio
la unidad documental requerida.
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VII. PRESUPUESTO

El Acervo Documentario no cuenta con presupuesto propio.
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