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En atencién a la providencia de fecha 07 de septiembre del corriente, de la solicitud con mesa de entrada N°
5684/2026, por el cual se reitera la solicitud de informacion relacionada con el sistema de mantenimiento
clasificacion e indice de los documentos existentes de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia de la
Universidad Nacional de Asuncion FENOB-UNA, en el marco de la Ley N° 5282/14, se informa cuanto
sigue:

1. Sistema o mecanismo utilizado para el mantenimiento y organizacién de los documentos

La FENOB-UNA utiliza mecanismos administrativos, tecnolégicos y archivisticos para el registro,
tramitacion, organizacién, conservacion, recuperacién y acceso a la documentacion institucional, de
acuerdo con la naturaleza, finalidad y etapa de gestion de los documentos.

En el ambito administrativo se utilizan herramientas y sistemas institucionales destinados al registro,
tramitacion, gestion, consulta y seguimiento de la documentacién, entre los que se encuentra el Sistema
Informatico de Mesa de Entrada. Este sistema permite registrar los documentos que ingresan a la
Facultad, asignarles un nimero de identificacion o mesa de entrada, registrar los datos asociados al
tramite y posibilitar su derivacién a las dependencias correspondientes para la prosecucion del
procedimiento administrativo. EI nimero de Mesa de Entrada constituye un elemento de identificacion y
control administrativo del trémite, que facilita la localizacién y el seguimiento de la documentacion
durante su gestion.

La gestiéon documental se complementa con otros sistemas y registros institucionales destinados a la
gestion, registro y consulta de Actas y Resoluciones del Consejo Directivo, disponible a través de la
pagina web institucional, Resoluciones Internas, sistema en proceso de desarrollo y documentacion
vinculada con los procesos académicos y administrativos, asi como con los repositorios y medios
institucionales destinados al almacenamiento, publicacién y acceso a la informacion.

En el ambito archivistico, la documentacion que ha concluido su etapa de gestion administrativa y es
transferida al Archivo es objeto de tratamiento archivistico por parte del Departamento de Archivo
Institucional, mediante la aplicacién de criterios y procedimientos destinados a su organizacion,
conservacion, custodia, consulta y recuperacién. Asimismo, el Area interviene técnicamente en los
procesos de transferencia y disposicién documental, de conformidad con sus competencias y con los
instrumentos archivisticos vigentes y aquellos que se encuentran en proceso de elaboracién, validacion
e implementacion.
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2. Criterios de clasificacion documental

La clasificacion documental se orienta progresivamente hacia un modelo basado en las funciones y
actividades de las dependencias productoras, considerando la estructura organica y funcional de la
Facultad y la naturaleza de las agrupaciones documentales generadas en el cumplimiento de sus
competencias.

En este sentido la FENOB-UNA se encuentra trabajando en la normalizaciéon de sus instrumentos
archivisticos, particularmente en la elaboracion, revisién y validacion del Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD). El proceso se desarrolla en concordancia con la Politica de Gestién Documental de
la UNA y tiene como finalidad establecer una clasificacion documental normalizada para las diferentes
dependencias de la Facultad.

3. indice, inventario u otro instrumento de identificacién de los documentos existentes

La FENOB-UNA dispone de instrumentos de identificacion y control correspondientes a determinados
conjuntos documentales y procesos administrativos; sin embargo, actualmente no cuenta con un indice
o inventario documental Unico, integral y consolidado que comprenda la totalidad de los documentos
existentes en la Facultad.

En el marco del proceso de fortalecimiento de la gestion documental, se encuentra en desarrollo |a
elaboracion y normalizacién de instrumentos archivisticos que permitiran consolidar progresivamente la
informacion documental institucional, entre ellos, el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), Tabla
de Retencion Documental (TRD), Tabla de Valoracién Documental (TVD), Inventarios documentales,
Instrumentos de control de transferencia documental, de consulta y préstamo y relacionados con la
disposicion final de documentos.

4. Dependencia responsable de la custodia, administracién y/o gestiéon de la documentacion
institucional

La gestion y custodia de la documentacién institucional se desarrolla de manera diferenciada, bajo un
esquema de responsabilidad compartida y articulada entre las unidades productoras, el Departamento
de Archivo Institucional y las instancias competentes, conforme a las funciones y atribuciones que
corresponden a cada una en las distintas etapas del ciclo vital de los documentos.

Las unidades productoras son responsables de la documentacién que generan y reciben en el ejercicio
de sus funciones, asi como de su adecuada organizacién, conservacién y disponibilidad mientras esta
permanezca bajo su gestion.

Por su parte, el Departamento de Archivo Institucional tiene a su cargo las funciones técnicas y
archivisticas relacionadas con la organizacion, clasificacion, conservacién, custodia, recuperacién vy
tratamiento de la documentacion que le sea transferida por las unidades productoras, conforme a las
disposiciones institucionales vigentes.

Asimismo, las autoridades y dependencias competentes intervienen, segin el ambito de sus
atribuciones, en los procesos relacionados con la supervision, autorizacion, acceso, transferencia y
disposicion final de la documentacion, de acuerdo con la normativa institucional y archivistica vigente.

LMLC/mmrg M/

Misién: Somos una institucion de educacién superior especializada que forma Enfermeros y Obstetras competentes Péglna d a
éticos e innovadores, a través de la docencia, investigacién y extension, dingida a estudiantes, profesionales de la salud J
v la comunidad. para contribuir al desarrolio sostenible v al bienestar social




o

-

FACULTAD DE ENFERMERIA
F'E\QIOB Y OBSTETRICIA - UNA
N SECRETARIA DE LA FACULTAD

=

Visién: Ser una facultad referente en Enfermeria y Obstetricia, reconocida por su excelencia académica y prestigio nacional e internacional, guiada por la ética, excelencia y compromiso
social.

5. Instrumentos normativos, procedimientos o mecanismos vigentes relacionados con
mantenimiento, clasificacién, organizacion, archivo e indexacion documental

La gestion documental de la FENOB-UNA se encuentra sustentada en el marco normativo nacional e
institucional vigente y en los instrumentos y procedimientos internos aplicables.

Entre las principales referencias se encuentran:

- Ley N° 5282/2014, “De libre acceso ciudadano a la informacién publica y transparencia
gubernamental”, particularmente el articulo 8, inciso o), relativo al sistema de mantenimiento,
clasificacion e indice de los documentos existentes.

- Politica de Gestion Documental de la Universidad Nacional de Asuncién, aprobada por
Resolucion de la Asamblea Universitaria N.° 07-00-2025, que establece el marco institucional
para la gestion de los documentos y archivos de la UNA

- Disposiciones y procedimientos institucionales relacionados con la produccién, aprobacién,
registro, gestiéon, conservacién y acceso a la informacién documentada.

- Los instrumentos archivisticos que se encuentran actualmente en proceso de elaboracion,
revision, validacién e implementacion, de conformidad con el proceso de fortalecimiento de la
gestion documental institucional.

- Procedimientos administrativos internos vinculados con la recepcion, registro, tramitacion,
consulta, préstamo, transferencia y conservacion de documentos.

Los instrumentos normativos que aun no cuentan con aprobacion formal se encuentran en proceso de
elaboracién, revision, validacion o implementacion y, por tanto, no se presentan como instrumentos
institucionales plenamente vigentes hasta la cuiminacion del procedimiento correspondiente.

Sin otro particular, se remite la presente informacién para los fines pertinentes.
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