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Con el objeto de recordar las Dlsposm[ones Generales y Archivos Activos de la Gestzon :
* Documental, se reitera a todos los trabajadores de la Empresa Estatal por Cable “Mi Teleférico”
- que se ericuenira en plena vigencia el Reglamento del Sistera de Archivo de la Empresa Estatal
de Transporte por Cable “Mi Teleférico” aprobado mediante Resolucién Administrativa No
051/2020 de fecha 19 deJumo de 2020, en-este sentido se reitera lo siguiente:

: . DISPOSICIONES GENERALES
: Instrumentos comunicacionales.
Los encargados de los archivos activos (secretdrlas asistentes y personal de[egado para. este
e ~ fin) deberdn respetar y hacer respetar los formatos establecidos para el relamonamiento y
| comunicacion interna y externa (hojas de ruta, notas mternas informes, cartas; etc.).

m Reprodnccmn tecnologia de los documeritos.
2 - .a, Obtencion de Fotocopias. Es limitada a un minimo de nece51dades y.solo con el objeto

de informacion referencial y temporal para el trabajador, para luego ser destruida por

_cardcter de valor legal y administrativo, quedando prohibido archivar fotocopias de la

documentacioén por el Area y/o Departamento organizacional, salvo estén ‘legalizados.

En aquellos documentos de-comunicacién interna y externa que se refieran a dos asuntos

concretos. Se saca'una fotocopia del mismo y ordena el orlgmal en el primer asunto y la_ -

fotocapia en el segundo. ‘

b.. Legalizacién de fotocopia. Las fotocopias o copias fotograﬁcas obtenidas por medlos

técnicos para la reproduceion directa de documentos originales, hacen la misma fe‘que

estos, si son nitidas y si su conformidad con el original autentico y completo se acredita
por ¢l responsable de su tenencia, previa autorizacién de autoridad coihpetente

¢. La documentacion generada por los rraba]adores (as) en las diferente Areas y/o

Departamento organizacionales deben ser en dos ejemplares- (orlgmales), un

ejemplar se designara al tramite y el otro ejemplar al archivo del A;ea y/o

Departamento Organizacional. : ; :

d. Digitalizado. Est4 orientada a la reproducmon de la documentacion con el proposxto de

ofertar consulta e informacién referencial al trabajador a través del medio tecnolégico,
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La informacion contenida en medios electrénicos (discos duros, disquetes, cintas de. v1deo

-cintas de audio, grabaciones de audio y. video en discos compactos, grabaciones DVD,

prabaciones del circuito cerfado-de camaras de seguridad, etc.) que forme parte de la
documentacién procesada por la EETC, se organizan sobre la base de los sistemas de
clasificacién y ordenamiento que realice el Area productora debe- ser clasificado en
conservado cumpliendo los mismos plazos establecidos para toda la documentacion.

‘Reglstro de documentos recibidos y enviados.

Los registros son Eos instrumentos-de-control y constancia pata la documentacion recibida y
enviada por cada Area y/o Departamento organizacional, los mismos se constituyen en
documentos de respaldo tegal para fines:de responsabl 1dad de los trabajadores (as) de la

Empresa. ‘
ARCHIVOS ACTIVOS
Organizacion de Documentos.

a) “Sistema de Clasificacién. La clasificacion de los  documentos

jerdrquicamente en funcion a la estructura organ izacional.

\

se realizara

b) Sistema de ‘Ordenamiento. El ordenamiento de la documentacién se realizara de acuerdo
a un sistema de orden establecido, el mismo puede ser cronoloégico, alfabenco numérico,

cronologico — logico, mlxto gtc.

Responsablhdad de Jos Archwos Activos.

. Es responsable de la mtegrldad de la documentacién del archivo activo; las secretaﬁﬂa&
asistentes y/o encargados (as) del archivo actwo de cada Area y/o Depaﬁamem@

Expurgo de documento en los archwos actwos.

organizacional,

segun el caso:
a) En el ultimo destinatario de la documentacion. :

La responsabllldad de la tenenma 1nteg11dad v pexdlda de documentos y expedientes, incurre

b). El area y/o Departamento Organizacional responsable de la atencién del asunto.
¢) El édrea y/o Departamento Organizacional que hubiera derivado ei e\{pediente o

documento.
d) Enel enc-ar-gado del archivo, cuando es cerrado el asunto.

LS

La ehmmao;én o expurgo de documentos se limitara a fotocoplas y copias duphcadas
asegurandose que los orlgmaies se encuentren archivados, también se eliminaran los
borradores con el visto bueno del Gerente o Jefe correSpondtente impresiones sin firma y

documentos que no contengan el sello de recepeion.
Plazos de permanencna en archivos activos.

La permanencia de la documentacion en {os archivos activos de manera general, tendra
como plazo los dos ultimos afios de antigiiedad, salvo que se trate de expeélentes que no
: hayan conc:l’uzdo su tramite y tengan alta frecuencia de consulta, o sean las éreas ‘y/o
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hayan concluido su tramite y tengan alta frecuencia de consulta, o sean las é4reas y/o
Departamentos organizacionales especificos, que determinen un tratamiento documental

¥
’ \

especial. :

Por lo-que se instruye -dar lectura al “Reglamento del ‘Sistema de. Archivo”, el
incumplimiento a la presente, serd pasible a sancién en conformidad a notmativa vigente.

Con este motivo, saludo a ustedes atentamente.
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