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1 OBJETIVO

Establecer el proceso para el control, la custodia y distribucion de documentos en
la Direccion de Recursos Humanos.

2 ALCANCE

Incluye desde la recepciéon del documento aprobado o la autorizacion de
eliminacién hasta que el documento es publicado o despublicado.

No incluye el proceso de elaboracion, aprobacion, modificacion o eliminacion de
los documentos.

3 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

MEP: Ministerio de Educacion Publica.

DRH: Direccion de Recursos Humanos.

Documento: Politica, protocolo, procedimiento, manual, instructivo, formulario,
registro, guia, informe, diagrama de flujo, mapa o plano.

4 RESPONSABILIDAD

Jefe de departamento: Enviar los documentos departamentales aprobados,
modificados o eliminados al encargado de control de documentos.

Encargado de control de documentos: custodiar y mantener los documentos
bajo su responsabilidad. Mantener actualizado la base de datos digital con los
documentos vigentes.

5 DIRECTRICES

El responsable del control de documentos debe guardar un historial de todos los
documentos.

El acceso a los documentos debe ser solo a personal autorizado.
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La version original del documento se mantiene fisicamente en un archivo bajo
custodia. La version digital del documento debe ser del documento vigente.

Toda copia impresa de los documentos se considera copia no controlada.
6 PROCEDIMIENTO

6.1 Publicaciéon de documentos elaborados

1.

Una vez que se aprueba el documento respectivo, la jefatura envia el
documento al encargado de control de documentos.

El encargado de control de documentos anota en la bitacora de recepcion
de documentos creados la informacion del documento recibido.

El encargado de control de documentos archiva el documento fisico en el
archivo de documentos vigentes correspondiente segun el “Manual de
Procedimientos archivisticos para los archivos de gestiéon”.

El encargado de control de documentos digitaliza, en un formato que no
permita cambios, el documento recibido y publica el archivo electrénico
correspondiente.

El encargado de control de documentos notifica mediante oficio a todas las
partes interesadas la publicacién del documento aprobado.

Cada Jefatura notifica a sus colaboradores la aprobacion del documento y
su vigencia.
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6.2 Modificacién de documento

1.

Una vez que se aprueba la modificacion del documento respectivo la
jefatura envia la autorizacién junto con la modificacion al encargado de
control de documentos.

El encargado de control de documentos anota en la bitacora de recepcion
de documentos modificados la informacion del documento recibido.

El encargado de control de documentos archiva el documento fisico
modificado junto con la autorizacion en el archivo correspondiente segun el
“Manual de Procedimientos archivisticos para los archivos de gestiéon”.

El encargado de control de documentos archiva el documento fisico
reemplazante en el archivo de documentos vigentes correspondiente segun
el “instructivo para archivo de documentos”.

El encargado de control de documentos archiva una copia electronica del
documento anterior en la carpeta de documentos eliminados
correspondiente.
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6.

El encargado de control de documentos digitaliza, en un formato que no
permita cambios, el documento recibido y lo sube al archivo electronico
correspondiente.

El encargado de control de documentos notifica mediante oficio a todas las
partes interesadas la publicacién del documento modificado.

Cada Jefatura notifica a sus colaboradores la modificacion del documento y
Su vigencia.
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6.3 Despublicacion de documento oficializado

1.

Una vez que se aprueba la eliminacion del documento respectivo, la jefatura
respectiva envia la autorizacion al encargado de control de documentos.

El encargado de control de documentos anota en la bitacora de recepcion
de documentos eliminados la informacion del documento recibido.

El encargado de control de documentos archiva el documento fisico
eliminado junto con la autorizacibn de eliminacion en el archivo
correspondiente segun el “‘Manual de Procedimientos archivisticos para los
archivos de gestion”.

El encargado de control de documentos archiva una copia electronica en la
carpeta de documentos eliminados correspondiente.

El encargado de control de documentos elimina el documento de la carpeta
de documentos oficiales.

El encargado de control de documentos notifica mediante oficio a todas las
partes interesadas la eliminacion del documento aprobado.

Cada Jefatura notifica a sus colaboradores la eliminacion del documento y
Su vigencia.
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7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO NOMBRE

DRH-PRO-01-DRH-01 | Procedimiento elaboracion, modificacion y eliminacion de

documentos del sistema de gestion

N/A

Manual de Procedimientos archivisticos para los archivos
de gestion
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8 FORMULARIOS Y/O REGISTROS

CODIGO NOMBRE

DRH-FOR-01-DRH-02 | Bitacora de recepcion de documentos

9 ANEXOS

9.1 Diagrama de Flujo Publicacién de documentos aprobados
9.2 Diagrama de Flujo Despublicacién de documentos oficiales

9.3 Diagrama de Flujo Publicacién de documentos modificados
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS APROBADOS

INICIO

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

ENCARGADO DE CONTROL

DE DOCUMENTOS CRITERIO O REGISTRO
DOCUMENTO
ORIGINAL FIRMADO
y
Doéﬁﬁ:m EN SEGUN INSTRUCTIVO
PARA ARCHIVO DE
AR DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTE
A4
BITACORA DE
ANOTAR DOCUMENTO DOCUMENTOS
EN LA BITACORA RECIBIDOS
\ 4
DIGITALIZAR EL DOCUMENTO PDF
DOCUMENTO QUE NO PERMITA
RECIBIDO COPIA
A4
SUBIR EL
DOCUMENTO DIGITAL EN LA CARPETA
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SU ACCESO
\ 4
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS MODIFICADOS
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