PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE
DIRECCION DE ARCHIVOS - SECRETARIA GENERAL

MEMORANDO N2 57/89

DE . L wP.EIRO SERRANOQ, Director de Archivos

& : Patricia Yates, Dirc-::écién del Sistemna de Bibliotecas, VREA
REF. ; Cita a demostracién del Sistema de Archivo

FECHA 19 de Octubre de 1989

Tengo el agrado de citar a usted a una demostracién del sistema de
Archivo que se estd implementando en nuestra Universidad con el
objeto de capacitar a su Unidad en el proceso de transferencia de sus
documentos al Archivo Central.

Esta reunion se realizata el dia Martes 31 de Octubre a las 12:00 hrs.
en la Sala Pedrd Lira, con la asistencia del Vicerrector Académico, Sr.
José Rafael Vicufia.

El programa de la reunién &s ¢l siguisnts:

12:00 - 12:30 hrs. Presentacidn del Archivo

12:30 - 13:15 hrs. Explicacidn de procedimientos

13:15 - 12:30 hirs. - Dermostracidn sistema automatizado - Oficina 23
- Bodega Cormu (opcional)

Materiales a ser entregado:
- Lista de series de Archivoe de su unidad
- Procedimientos de transferencia.
Agradeceré confirmar su asistencia al anexo 2627
Se encarece la asistencia v puntualidad.

Sin otro particﬁlar saluda atentamente a usted,
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MANUAL DEL USUARIO

Tabla de Contenido

Misidén de la Direccion de Archivos

1. Formacién de l1a colecciéon

1.1. Programa de Gestion de Documentos
a. Obtencién del Programa de Transferencias
b. Obtencidén de documentos
¢ . Poblacidn de 13 base de datos

1.2. Programa de Archivo
a Procesamiento de la documentacién
b Almacenamiento y conservacién de 1a documentacion

¢. Poblacion de 1a base de datos

2. Valorizacion de archivos

2. Consultas

4 Descarte

5. Anexos

N21 Procedimientos para la transferencia de Series al Archivo y Formularios de
Transferencia (F5 y F6) e Instructivo

N22 Procedimiento para la solicitud de Documentos, Formulario (F8) & Instructivo

N2 3 Procedimiento para la Antorizacién de Descarte y Formulario (Fa)

Santiago, Noviembre de 1939
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MISION

La misién de 1a Direccién de Archivos es ser depositario y diseminador de la memoria
colectiva de 1a Universidad.

En cumplimiento de su misién, la Direccién de Archivos debe obtener, conservar y
proveer acceso a documentos (en diversos soportes) y objetos de valor académico,
histérico, legal o administrativo, que son el resultado de las actividades y obligaciones
juridicas o contractuales de la Universidad. Para ello debe conservar los documentos
de valor permanente y manejar en forma eficaz aquellos que cumplan una funcién

legal o administrativa transitoria.

Para llevar a cabo su misién, 1a Direccién de Archivos debe formar 1a colaccidn,
organizar, almacenar y conservar los documentos con el fin de permitir su acceso ¥y

utilizacién en forma eficiente, facil y oportuna.

La Direccién de Archivos esta estructurada en un Centro de Documentos y Archivo
Histérico, y concreta su misién a través de tres Programas : el Programa de Gestién de

Documentos, el Programa de Archivo Histdrico y el Programa de Objetos.

Como resultado de estos Programas, la Universidad dispone de un servicio de
informacién y de acceso a documentos. Este servicio es posible a partir de la
organizacién y conservacién eficiente de 1la documentacién organizacional, del
conocimiento del personal especializado, y de un medio automatizado para el acceso ¥

gestion de documentos y archivos.

Para cumplir con los objetivos mencionados se lleva a cabo un conjunto de actividades
y funciones, en coordinacién con las unidades de la Universidad:

1. Formacion de 1a coleccion

La coleccién del Centro de Documentos y Archivo Histdrico se forma a parfir de 13
informacién proporcionada por cada unidad, la cual es debidamente valorizada por 12
unidad misma, por la Direccién de Archives a través de la aplicacién desl Modelo de
valorizacién y por la Secretaria General a través del proceso de oficializacién. Esto da

como resultado un conjunto de documentos que debe transferirse al Centro los cuales
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como resultado un conjunto de documentos que debe transferirse al Centro los cuales
son de cardcter histérico y/o administratives y pueden retenerse en forma

permanente o transitoria.

La documentacién organizacional que hoy produce la Universidad es capturada a
través del Programa de Gestién de Documentos, un subconjunto de esta documentacidn
constituye Archivo Histérico. La documentacién histérica o pasiva que en forma
coyuntural estd en manos de unidades o particulares es cbtenida a través del

Programa de Archivo .

1.1. Programa de Geslién de Docnmentos

Orientado a la formacién de la coleccién de decumentos para la administracién de l1a
Universidad, llamados también activos o en curso, los cuales son transferidos al Centro

desde 1as oficinas que los manejan.

Para identificar los documentos activos se efectiia el Programa de Gestion de

Documentos formado por las siguientes actividades:
a. Obtencién del Programa de Transferencias
Obtencién de los documentos
Poblacién de la base de datos
a. Obtencién del Programa de Transferencias

Este programa se obtiene como el resultado de las siguientes actividades

e Realizar una encuesta para identificar 1a documentacién manejada por la unidad , su

historia administrativa y funcién.
e Identificar y agrupar 1a documentacién en series ¥ grupos & {temes
e Preparar los diagnodsticos, estructurando la documentacién identificada.

e Valorizar 1a documentacién diagnosticada, aplicando una pauta desarrollada para

aste efecto. Los diagndsticos valerizados son ratificados por las unidades encuestadas.
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e Codificar de acuerdo al esquema de clasificacién disefiado para este efecto, que

refleja el organigrama de la Universidad a través del tiempo..

e Oficializar el cardcter del documento y sus restricciones de acceso. Este
procedimiento es realizado por la Secretaria General.
Los documentos disgnosticadoes, valerizados, codificados y oficializados constitnyen el

Programa de Transferencias.

La obtencién de este programa es un proceso que se realiza por una sola vez y que
puede modificarse a través de la eliminacién o ingreso de nuevas series o documentos
que se comunican a la Direccién de Archivos de acuerdo a un prodecimiento
establecido.

b. Obtencion de Documentos

La obtencién de documentos se refiere al traslado fisico por el cual la Unidad
transfiere 1a documentacién detectada al Centro de Documentos y Archivo Histérico
mediante un procedimiento establecido y con el use de formularios especiales (F5 y
F6). Este proceso realiza con una periodicidad que se determina de acuerdo 2 la

conveniencia de las partes involucradas.
¢ Poblacion de 1a Base de Datos

Este es un proceso que se realiza a ;Sart.ir de informacién detectada en el Programa de
Transferencias, de la informacién relativa a los itemas fisicos que proviene del
Formulario de transferencias, y de informacién que incorpora 13 Direccién de

Archivos relativa a elementos de recuperacién de informacion.
1.2 Programa de Archivo

Los documentos que no han tenide el proceso previo de creacién de un Programa de
transferencias y que estin almacenados en las oficinas de 1a Universidad, en otras
dependencias fuera de ella, o en coleccionss particulares, pueden constituir archivo

si, a través del proceso de valorizacion, se constata su valor histérico, informativeo, etc,
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El Programa de Archivo consta de tres grandes procesos:

a. Procesamiento de 1a documentacién
b. Almacenamiento y conservacién de la documentacion
¢. Poblacidon de la base de datos

a_ Procesamiento de 1a documentacién
e Recepcién de la documentacién en el Centro
» Registro de donaciones y acuse de recibo

e Separacién por Rectorados, de acuerdo a las fechas exactas de inicio y término de un

Rectorado

e Separacién de los documentos de un Rectorado de acuerdo a la unidad de
proveniencia (Unidad de proveniencia: es la unidad que crea, acumula y/u organiza
un conjunto de documentos; generalmente es la unidad que transfiere al Centro).

Identificacién y agrupacién de la documentacién en grupos y series.

Descripcion de las series

Valorizacidén de series

Codificacién de acuerdo a esquema de clasificacidn significativo creado.
b. Almacenamiento y conservacion de la documentacion

e Aplicacién de medidas de conservacién especiales de acuerdo a la naturaleza de 1a

documentacién, previo la asesoria de especialistas.

e Evaluacién periédica de las condicicnes fisicas de 12 documentacidn, para llevar a

cabo 1as medidas correctivas necesarias, segiin cada caso.
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» Control a los préstamos y servicics para evitar el deterioro de los decumentos

c. Poblacién de 1a Base de Datos

e Ingreso a la base de datos de la descripcion de las series de acuerdo a la informacién
previamente obtenida y establecimiento de enlaces para relacionar informacién con
caracteristicas o elementos comunes.

2. Valorizacion de Documentacién

La valorizacion de series de archivo y documentos dentro del Pregrama de gection de

documentos para la administracién de la Universidad, y del Programa de archivo, da

como resultado documentos con ¢l caracter de:

P ; Permanentes; son conservados por la Direccién de Archives
indefinidamente

P10 Permanentes a ser revalorizados en 10 afios

T* Documentos transitorios que sirven de respalde operacional o legal con

obligacién de envio a la Direccién de Archivos
T : Documentes transitorios que sélo podran ser enviados a archivo =t la unidad
estd dispuesta a pagar por su conservacién y manejo, tarifa que se

determinara en el futuro prézimo.

3. Consultas

El Centro dispone en las oficinas de 1a Direccién de Archive, de un sistemsa
antomatizado multimedia generado en Hypercard y disefiado por SECICO, de facil
consulta, que contiene informacion acerca de 13 documentacién exzistente en el Centro

que proviene de todos los Rectorados que ha tenido la Universidad.

Se atiende consultas de informacién y de obtencién o préstamo de docnmentoes o
fotocopias con diferentes modalidades, de acuerdo a las caracteristicas d= los
documentos y a las necesidades de los usuarios. Los cargos derivados de l1as consultas

en el caso de las fotocopias son del demandante.
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4. Descarte

El descarte es el proceso mediante el cual el Centro efectia, bajo medidas de seguridad,
12 eliminacién y destruccién de series y documentos que han vencido su periodo de
retencién. Esta informacién es captada en el Programa de Transferencias y
mantenida por el sistema automatizado, el cual en forma auntomatica entrega l1a
informacién de los documentos que han cumplido con el periedo de retencién
estipulado. Este proceso sélo se realiza luego que la proposicion de descarte es
ratificada por 1a Unidad de Proveniencia. El instructivo de descarte es incluido en el

documento adjunto, (FQ).
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ANEXO N* 1

PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE SERIES
AL ARCHIVO

El presente instructivo para transferencia de documentos a la Direccion de Archivos esta
orientado a "series de archivo". Por "series de archivo” se entiende un conjunto de
documentos almacenados en una misma secuencia y de similar contenido, que para efectos
de su manejo, es considerado como un conjunto. Las series de archivo se pueden clasificar
en series de documentos o series de itemes. A modo de ejemplo, las Ordenes de Fago,
Tesoreria de Casa Central, constituyen una "serie de documentos” Los trabajos de
investigacion y las publicaciones periédicas forman "series de itemmes”. Las series predena
su vez presentar subdivisiones, formando asi subseries. Por ejemplo, la correspondencia
de una Direccion puede ser unma serie de documentos formada por subseries, de

comrespondencia enviada, corresponderncia recihida o por temas.

Para la transferencia de los documentos se requiere de la preparacion fisica de los mismos,

la preparacion del formulario de envio y el despacho y recepcion en el Archivo.
1. Preparacion fisica

Se debe eliminar cajas y archivadores, amarrar los documentos y en lo posible protegerios
con fundas de polietileno o cajas, identificando la serie a la que correspenda. No se debe

mezclar series distintas en un mismo pagquete.

Las sub-series de cada serie deben ir separadas por cartulinas o papeles que permitan saher

donde comienza y donde termina cada subserie, pero en el mismo paquete.
2. Llemado de formularios

Se debe completar los formularios de transferencias (Formulario § v Formulario 6), de
acuerdo a los instructivos adjnntos. Se prepara un formudario de transferencia separado por
cada serie distinta, con una copia, no debiendo registrarse series diferentes en un mismo

formulario. Asi mismo no se debe mezclar afios distintos en una misma transferencia.

e sssvsssvenasenes sevsssssasasesenevenenenane . e R LR LR LR L L L LR R LR L
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Cada serie debe ser identificada con el codigo de clasificacion entregado previamente a las
unidades que transfieren. En caso de series de documentos se debe distinguir las sub-series
correspondientes de las series que se transfieren. Se anexan los formularios que deben

utilizarse y las instruccionss para su llepado.
3. Envio a bodega

Dehe enviarse los docnmentos a la hodega. Para esto, primero se avisa al encargado de
bodega la fecha en que se efectuara la transferencia. La recepcién en bodega puede ser
cualquier dia habil en el siguiente horario: en la maiiana de 9:15 a 13:00 horas y en las
tardes de 14:15 a 18:00 horas. Los paquetes deben ir claramente identificados v
acompaiiados con los formmlarios de transferencias, éstos son firmados por el encargado
de bodega para certificar la transferencia. El funcionario de la unidad de envio, retiene las

copias de estos formularios; los originales deben permanecer en la Direccion del Archivo.
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INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL FORMULARIO DE

"TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS™

Area del Formulario

Informacidn a Incorpaorar

Proveniencia:

Unidad que tranafiere los documentos, par ejemplo Contabilidad

Codigo de 1a serie:

Se debe colocar el cddign de 1a serie definido por 1a Direccidn de Archivo.
{ Los Codigos estan definidos en 1os listados de series yenlos Diagnisticos)

Titulo da 1a Serie

Primer usequndn nambre de 1a aerie de dncumentns a enviarse;
Ej.. Comprobante de Ingresa. Tesoreria Casa Central

Fechas de contenido:

Pango de fechas a 1as que hace referencia el contenido, ejemplo:
En Ins Balances  serd 1a fecha en que se realice el Balance.

(1

Eata seccidn 20lo 22 11ena si 1a serie 23 simple, vale decir no tiene
auybseries.

(2)

Esta seccion solo se 11ena si 1a serie es compuesta, vale decir estd
formadsa por subseries.

Ordenacidn desde, hasta:

Se debe anotar 1a ordenacion de los documentos
- Para seriez con folio: desde: 1987  hasta: 5432
- otros; desde:A  hasta: Campos

Caracter de 1a serie

- Se debe marcar 1a alternativa a 1a que correspands 1a serie.

Notas acerca del contenido

Se debe anotar aqui cualquier nota acerca del contenido que facilitaria
la busqueda posterior del documento. Por ejemplo, "incluue el andlisis
hecho por Juan Perez”. Se utiliza solo si es distinto a lo especificado en
el Diagndatico,

Observaciones

Cualquier anotacion extraordinaria scerca de loz documentos, que contenga

informacion que no esté incluida en los campos anteriores. Por ejemplo,

“no se envid el N& 1234 porque se necesitaba para ¥X". Se utiliza solo si es
diztinto a 1o especificadn en el Dizgnostico.

Eatado de conservacion

E) encargado del depésito deberd anotar una breve descripeion del ectado
general de los documentos a su recepeion. Ej. manchas, roturas, ete.

Yaldmen de
transferencia

Se debe anotar aqui el nimero de cajas de cada transferencia, utilizanda
1a ziguiente nomenclatura:

&: Cala doble standard

B: Caja Standard

C: Caja Intermedia
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FORMULARIO DE TRANSFERENCIA

1. IDENTIFICACION DE LA SERIE

F5

Ve

Titulo de 1a serie: Primer nombre:

FProveniencia: Codigo de 1a serie:

Sequndo nombrte :

Fecha de contenido  Desde: Hasta:
dia mes ano dia mes ano
Para ingreso de series simples: (1) Ordenacidn:
desde : hazta:
Para ingreso de subseries: (2)
Nombre : Ordenascion:
desde: hasta:
desde: hasta:
desde; hasta:
CARACTER DE LA SERIE:
Permanente: Transitorio:
.
2. OBSERVACIDONES
-~
Motas acerca del contenido (opeional):
Observaciones (opeional): —
..
3. RECEPCION (USO INTERMO)
e
Estado de Conservacion:
Voluren de 1a transferencia:
Recibido por:
| Fecha: FIRMA:

Manual del Usuario - Direceion de Archivos

- Searetaria Qeneral




INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL FORMULARIO DE
"TRANSFERENCIA DE ITEMES™

F6

Este formularin se usa para la transferencia de libros, informes, revistas, videns,
cintas de cine, casaettes, fotografias, microfichas, planos, etc.

Area del Formulario

Informacidn a Incorporar

ldentificacinn de 1a Serie

Encaso que el o 1oz itemes no estuvieran disgnosticadns dejar 1as tres Areas
anteriores en blanco.

Proveniencia:

Unidad que tranzfiere los documentos, por ejempla Cantahilidad

Titulo de la Serie

Primer usequndo normbre de lg serie de documentos g enviarse;
Ej.: Trabajos de inventigacian, Publicaciones externaz, Libros.

Cadigo de 1a serie:

Se dahe colocar el codige de 1a serie definido por la Direccidn de Archive.
{ Los Cédigos estan definidos en los lstados de series yen loz Diagnosticos)

Caracter de la serie

Se dehe marcar 1a alternativa a la que corresponda 1a zerie definida en
los disqndsticos y programas de transferencias.

Identificacian

Se dehe dar una completa identificacidn de cada item a transferir coloca nrdo
18 informacidn relevante para cada tipo de item: titulo o nombre que lo
identifica, autor, afio, soporte fisico, voldmenes que forman el item, pte

Notas acerca del contenida
{opcional)

Se debe anotar aqui cualquier nota acerca del contenido que facilitar ia
1a busqueda posterior del documenta. Par ejemplo, "inciuye el andlisis
hecha por Juan Perez”. Se utiliza salo 3i es distinto a o especificado en
el Diagnostico,

Nbzervaciones (opoional)

Cualquier anotacian extraordinaria acerca de 103 documentos que conteanga

informacion que no esté incluida en log campos anteriores. Por ejemplo,

“nn 2e envid el N2 1234 porque se neceaitaba para X7 Se utiliza eolo =i ee
distinta a 1o especificado en el Disandstico.

Estado de conzervacion

£l encarqado del depésito deberd anotar una breve descripeidn del estado
general de 1oz documentos 8 su recepeidn. Ej: manchas, roturas, ete

Yolamen de
transferencia

Se debe anotar aqui el nimera de cajas de cada tranaferencia, utilizando
13 siguiente namenclatura;

#: Caja doble standard

B: Caja Standard

C: Caja Intermedia
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FORMULARIO DE TRANSFERENCIA PARA ITEMES

1. IDENTIFICACION DE LA SERIE

F6

-

Proveniencia:

Titulo de la serie:

Cédigo de 1a serie:

CARACTER DE LA SERIE: Permanente: Transitorio:

DETALLE DE ITEMES DE LA SERIE

ldentificacion:

S

2. OBSERVACIONES

/

Motas acerca del contenido Copcional):

Observaciones (opeional):

p

2 RECEPCION (USO INTERNO)

-

Estado de conservacion:

Volumen de 1a transferencia:

Recibido por:

\

-

Fecha: FIFFA -
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ANEXO N°=2

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE DOCUMENTOS

{.  Elusuaro llena el fornmlario de solicitud, en original con una copia, de acuerdo con el
instructivo del formulario. Cada formulario permite solicitar documentos de una sola
proveniencia. Para casos que requieran documentos de mas de una proveniencia,

debera preparar un formulario para cada una de ellas.

2.  Envia el formulario con la copia correspondiente al Depésito respectivo, Bodega

Comu u oficina N%3.

3. Elencargado del depésito recupera los documentos solicitados, completa el formulario

y Ia copia, agregando los datos faltantes de uso intemo.

En el formulario de solicitud quedara registrado los documentos efectivamente

prestados y la fecha para devolucion.

4. Fl usuario retira los documentos, acompaiiados por la copia del formulario. El

encargado del deposito conserva el origimal.

5. Al devolver los documentos, el encargado del deposito actualiza la solicitud para indicar
la devolucion. Para ello, el usuario debe acompaitar la devolucion con su copia del

formulario, la que le sera devuelta al comprobar la devolucion.
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INSTRUCCIONES PARA LLENADO DEL FORMULARIO
"SOLICITUD DE DOCUMENTOS"

Fo

Area del Formulario

Informacion a Incorporar

Fecha Fecha de 1a solicitud
MNo....... Para uso interno de 1a Direccion de Archivos
Proveniencia: Unidad que transfiere 1os documentas, por ejemplo Contabilidad

Documentos solicitados:
Nombre de serienitem

Incorporar nombre que identifica 1a serie de documentos
o del documento que solicita correspondiente a una misma proveniencia

Contenido: fechas y secuencias

Para indicar una fecha o un rango de fechas a 1as que hace referencia el
contenido, y anotar la secuencia de los documentos: N2 de folio, rango de
letras, etc. Ej: enero-marzo 1988, A-H.

Codigo

Chdigo correspondiente a la serie de los documentos solicitados.
En caso de no ser un documento de su unidad, dejar el espacio en blanco.

Fotocopia o préstamo

Para indicar si desea una fotocopia de 1os documentos solicitados o si desea
los documentos en préstamo, anotando una "F" o una "P ™.

Uso Interno

Para ser 1lenado por la Direccion de Archivos

Se debe anotar 1oz datos que se preguntan de 1a persona que solicita 103

Solicitante docurnentos
Autorizacion Se debe anotar loz datos que se prequntan sobre la persona que autoriza

el accesn. Eate campo, puede ser reemplazada por un timbre yfirmay
3010 se ocupa cuando 103 documentos son restringides.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS ‘

1. IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO Fecha: N2
(" N
=T L L= 4 L= 1114 k= HTTTTTOTER TR U oo eoo OO OO PO P PSP PRSPPI P PP PLRPELELTELREG

Documentos solicitados:

Nombre Contenido: fechas Cadigo Fotocopia | Uso Interna
y secuencias o prestamo

2. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

4 .
T A oot eeeeeeeeseeeeeeseseesaseabeessseessessse s aaesinsebaesaaeanee s Fecha devolucion: ... W

NOIMIDEE: ot CArgo: oo

k.&new:t\: ............................................................................................ Firma: e

3. PERSONA QUE AUTORIZA

a1 2101 = FTOTUOUTT RO TR U R PR SO PE TP PR PP PRPRTRTPRPPPOS CaArQO e
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Manual del Uszuario - Direccion de Archivos - Secretaris General



ANEXO N* 3

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE DESCARTE

La Direccion de Archivos periodicamente descata documentos que han cumplido con el plazo de
retencion que les corresponde o que presentan algunas caracteristicas que justifican su descarte
(ej.: duplicados)

Al detectar documentacion para descartar la Direccion de Archivos prepara un formulario en
original mas dos copias, una es enviada a la autoridad directa de la unidad que corresponde, para
su aprobacién y la otra copia es enviada como informacion a la autoridad maxima a la que
pertenece la unidad.

Este formulario indica los documentos y el motivo para proponer el descarte.

En la Direccion de Archivos, tras la autorizacion del jefe de Unidad se procede al descarte y

destruccion controlada de los documentos. Flencargado de deposito anota en el formmlario Ia

fecha de este descarte v devuelve la copia del formulario a la unidad, para que cnente con una
constancia de las acciones.
Instroctive para Formmlario Aoterizacién de Descarte

. El jefe de 1a unidad debe, en la columm "autorizacion”, indicar con una (V)1a

autorizacion, y con una (x) su desaprobacion frente a cada documento.

. Debe llenar el recuadro correspondiente a autorizacion con el nombre completo, firma y

fecha, y devolver a la Direccion de Archivos.

ANanual del Usuario - Direceion de Archivos - SQecretaria Ceneral
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DIRECCION ARCHIVOD Fa
FORMULARIO AUTORIZACION PARA DESCARTE
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Se solicita autorizacidn para el descarte de los documentos que se detallan
a continuacian: (Se ruega responder en 13 colurina autorizacidn con un ¥ para Slu ¥ para MO

. .

( e v - 11 ~ \
Cadian . . 1otivo AutoriqFecha de
d Documentos a descartar Moti Zacidn |Descarte
\. A
4 . ..
Autorizacion: W
O I e Fal A e,
Fecha: .o,
7
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Procedimiento para ratificacion del Diagndstico Preliminar
Valorizado por parte de la Unidad de Proveniencia.

Para la ratificacién del Diagndstico Preliminar valorizado usted deberéa:

1. Analizar dicho diagndstico a fin de verificar si teda la informacién
manejada por la unidad esta reflejada en las series que se ncluyen
en él. '

2. Revisar la valorizacién dada a cada serie a fin de determinar si
esta corresponde a las necesidades de respaldo de su gestién.

3. Completar en el diagndstico la periocidad de envio de aquellas
series que constituirdn archivo. Esta podrd ser: annal (A),
semestral (S), trimestral (T), bimestral (B) ¥ mensual (M).

4. En caso de estar de acuerdo con la informacién remitida, enviar un
memorandum de aceptacién del Diagndstico Preliminar Valorizado
a la Direccién de Archive. En caso contrario solicitar una
entrevista con dicha Direccidn a fin de analizar en conjunto las
discrepancias.





