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INTRODUCCION

El presente Manual de Archivo de Gestion de la Unidad de Gestion Documental y
Archivo (UGDA), de la Municipalidad de Sensuntepeque, servird como una guia de
apoyo a las diferentes unidades administrativas, para la organizacion de los Archivos de
Gestion, para una correcta identificacion, clasificacion y orden de los documentos bajo

niveles de seguridad y conservacion.

La Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP), da las pautas para la administracion
de archivos, de forma que se facilite el acceso a la informacion mediante procedimientos
y herramientas para la organizacion eficiente de estos, siendo el Instituto de Acceso a la
Informacion Pdblica (IAIP), quien dictard los lineamientos de gestién documental y
archivo, las cuales deberan cumplir los entes obligados; asimismo debera observarse las

instrucciones que dictamine el Archivo General de la Nacion.

En el entendido que la proteccion apropiada de los documentos debe ser un elemento
trascendente para la conservacion de los archivos de gestion, razon por la cual este
documento contiene las normas y procedimientos a seguir por el personal de la
institucidn, los cuales cumplen con la normativa y lineamientos emitidos por el Instituto
de Acceso a la Informacién pablicay en lo que relaciona a la identificacion y clasificacion

de documentos.

Siendo estos archivos los primogénitos ya que es donde inicia el proceso archivistico
hasta llegar a la conclusion de dicho proceso, esto permitira que todo proceso de gestion
documentado se lleve a cabo en forma eficiente y eficaz, servicio que serd un elemento
esencial para el ejercicio de una cultura de trasparencia y rendicion de cuentas para la

ciudadania de parte de la Alcaldia de Sensuntepeque.



Objetivos

Objetivo General

Implementar un sistema que regule la organizacién y resguardo de los archivos de gestion
bajo los lineamientos y normas emitidas por el IAIP, técnicas que permitiran la
identificacion de la informacién, para mantener los documentos de manera ordenada y

accesible, a nivel institucional.

Objetivos Especificos
1. Establecer las normas para el ordenamiento, catalogacion, administracion y

resguardo de los documentos e informacion de la Alcaldia de Sensuntepeque.

2. Ofrecer servicio de apoyo Yy orientacion a las diferentes dependencias de la
municipalidad, en sus gestiones administrativas, para cumplir con los procesos de

las etapas de la organizacion documental.

Alcance y campo de aplicacion

v Alcance

La Unidad de Gestion Documental y Archivo, sera la encargada de velar por el
cumplimiento de los lineamientos, normativas y disposiciones orientadas a una adecuada
administracion del sistema de archivos institucionales, asi como realizar inspecciones,
para medir el cumplimiento y los avances en la implementacién de los procesos
establecidos. El presente manual sera de estricto cumplimiento por las Unidades
Organizativas de la Alcaldia de Sensuntepeque.

Segun el Art. 13 de los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos es
responsabilidad de las unidades o departamentos, aplicar los procesos y mantener
ordenada la informacion, que se produce con base a los procesos definidos en este

Manual.



v' Campo de aplicacion
Este documento es aplicable a todas las Unidades Organizativas que conforman la
Alcaldia de Sensuntepeque; al momento de generar informacion documental y respecto

de su administracion.

Base Legal

Constitucion de la Republica Art. 86

Ley de acceso a la informacion publica
Lineamientos de GDA
Normativa nacional de archivo

gSow »

Marco normativo

Lo relativo al Marco Normativo vinculante a esta Normativa, sera lo establecido en:

v LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Lo referido en el Titulo I Disposiciones Generales.

Capitulo I Objeto, fines, principios y definiciones

Fines

Articulo 3.- Son fines de esta ley:

e. Modernizar la organizacion de la informacion publica.

Capitulo 1l Entes obligados v titulares

Entes obligados

Articulo 7.-Estan obligados al cumplimiento de esta ley los organos del Estado, sus
dependencias, las instituciones auténomas, las municipalidades o cualquier otra entidad
u organismo que administre recursos publicos, bienes del Estado o ejecute actos de la
administracion publica en general. Se incluye dentro de los recursos publicos aquellos

fondos provenientes de Convenios o Tratados que celebre el Estado con otros Estados o



con Organismos Internacionales, a menos que el Convenio o Tratado determine otro

régimen de acceso a la informacion.
Asimismo, se debera atender lo referente a:

Dar Cumplimiento a lo regido en el TITULO IV Administracion de Archivos Capitulo

Unico y en especifico a los Articulos siguientes:

v" Lineamientos para la administracion de archivos:

Articulo 40.- Correspondera al Instituto elaborar y actualizar los lineamientos técnicos
para la administracién, catalogacion, conservacion y proteccion de informacién publica
en poder de los entes obligados, salvo que existan leyes especiales que regulen la

administracion de archivos de los entes obligados.

Los lineamientos tomaran en cuenta las normas, estandares y practicas internacionales en

la materia.

Los lineamientos seran orientaciones generales para la administracion mas eficaz y

eficiente de los archivos.

v" Contenido de los lineamientos

Articulo 41.- Los lineamientos que el Instituto emita para la creacion o generacion de
datos y archivos, asi como para la conservacion de los mismos, contendran los siguientes

aspectos:

a. Criterios sobre la identificacion y seguimiento a los datos y documentos desde el

momento en que sean creados o recibidos.

b. Mecanismos que permitan la adecuada administracion, catalogacion, conservacion y

proteccién de la informacion de acuerdo con su naturaleza.

c. Mecanismos para la conservacion y mantenimiento de la informacion que obedezca a

estandares minimos en materia de archivologia.
d. La capacitacion a funcionarios en técnicas de archivologia.

e. La organizacion de la informacion, de manera que facilite la consulta directa de los

particulares.



f. El uso de tecnologias que permitan el resguardo eficiente y eficaz de la informacion

publica.

Los lineamientos deberan tener en cuenta las capacidades materiales y de recurso humano

de las Instituciones a las que se dirijan.

v" Funcionamiento de archivos

Articulo 42.- Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables,

deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin:

a. Crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos
que genere, procese 0 reciba con motivo del desempefio de su funcion, el cual debera

mantenerse actualizado.

b. Estableceran programas de automatizacion de la consulta de archivos por medios

electrénicos.

c. Se guiaran por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita el

Instituto.

v Responsable de archivos

Articulo 43.- Los titulares de los entes obligados designaran a un funcionario responsable
de los archivos en cada entidad, quien sera el encargado de la organizacién, catalogacion,
conservaciéon y administracion de los documentos de la entidad; ademas, elaborara y
pondréa a disposicion del publico una guia de la organizacién del archivo y de los sistemas

de clasificacion y catalogacion.

Lineamientos de Gestion Documental y Archivo a utilizar para la

elaboraciéon del Manual

Aspectos que debe contener un Manual para la

X organizacion de Archivos de Gestion

Base Legal

Lineamiento 1,

1 | Definicion del Archivo de Gestion. Art. 5




Lineamiento 3,

2 | Su papel, proceso de identificacion documental. Art.1y3
- . Lineamiento 4,
3 |Normas para la conformacion del expediente. Art. 1
4 Normas para la ordenacion de los expedientes y Lineamiento 4,
demés documentos que se manejen en las oficinas. Art. 2
5 Normas para la foliacion (en los archivos Lineamiento 4,
especializados). Art. 3
Lineamiento 4,
5 Procedimiento para realizar la transferencia de series |Art. 4y
documentales al Archivo Central. Lineamiento 6,
Art. 8
7 Normas para la ordenacion de los documentos Lineamiento 5,
ofimaticos. Art. 4
Lineamiento 6,
8 |[Su papel el CISED. Art 1
9 |Su papel en la valoracion y seleccién documental Lineamiento 6,
' Art.2y3
10 Normas de instalacion y conservacién adecuada para |Lineamiento 7,
los documentos. Art. 3
1 Procedimiento para levantar inventario de documentos | Lineamiento 8,
al cesar el cargo Art. 4
DOCUMENTOS ADICIONALES
1 Establecer modelos y plantillas para todos los tipos Lineamiento 5,
documentales y firma de correo electrénico. Art. 2
2 | Imagen institucional de documentos. Lineamiento 5,
Art. 3
3 Elaborar e implementar proyectos de digitalizacién de | Lineamiento 5,

documentos.

Art. 6




Definiciones

En el marco de las Normativas se entendera la definicion de:

VI.

VII.

Archivo: Ubicacion fisica dentro de cada Area Organizativa de la Municipalidad,
que se asigne para la administracion y organizacion de los documentos, que
contara con un encargado para la custodia, preservacion y conservacion de los
fondos documentales.

Archivadores de Palanca (Comunmente referido por la marca comercial
AMPO): Carpetas que permiten archivar la documentacion; en su interior suelen
llevar un sistema de anclaje de palanca para los documentos que portan,
pudiéndose ser perforados, por presion u otros. Los archivadores suelen tener en
el lomo una zona que permite escribir o insertar fichas con el fin de identificar
correctamente la documentacién que dentro porta.

Asunto. Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion
administrativa.

Clasificacion Documental: Es la operacion basica en la Organizacion de un
fondo documental. Es dividir un fondo documental en subfondos y series, de
acuerdo con su procedencia o0 su origen, ya sea tomado en cuenta la estructura
organica o las funciones, actividades, tramites o asuntos de esta Institucion, segln
sea el caso; se establece una relacion de pertenencia de un documento a un grupo
o clase de caracteristicas similares.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion de informacion; mediante la determinacion de plazos de
permanencia de los documentos, asi como la prevencion de alteraciones fisicas de
los documentos de archivo.

Comité de Depuracion de Documentos: Es el mecanismo por el cual las
instituciones avalan y transparentan los plazos de conservacion documental
establecidos por las unidades organizativas, a fin de proteger informacion, las
actuaciones publicas y el patrimonio documental de las instituciones.
Depuracion Documental: Operacion por la cual se retiran fisicamente los

documentos que ya cumplieron su funcion y plazos determinados y debe estar



VIII.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

acompafado del criterio de plazos de conservacion documental. La realizacion de
la depuracion documental debe asentarse en un acta.

Documentos: Se refiere a todo escrito, correspondencia, memorandum, plano,
mapa, dibujo, diagrama, documento gréafico, fotografia, grabacion sonora, video,
dispositivo susceptible de ser leido mediante la utilizacion de sistemas mecanicos,
electrénicos o computacionales y, en general, todo soporte material que contenga
informacidn, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias
de aquéllos.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados entre si. Unidades
compuestas por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente
por un mismo productor en la resolucién de una misma actividad, procedimiento,
tema o asunto.

Fondo Documental: Agrupacion orgéanica de documentos generados por una
institucion en el ejercicio de sus funciones que constituyen la expresion del
conjunto de las actividades desarrolladas. Los fondos estan formados por una gran
variedad de tipologias documentales (documentos escritos, fotografias, planos,
mapas, grabaciones sonoras y audiovisuales) sobre diferentes soportes (papel,
apoyos opticos, magnéticos).

Ordenamiento: Establecer secuencias a los documentos dentro de las categorias
0 grupos previamente clasificados segin una unidad orden preestablecida
(alfabética, numérica, cronoldgica) con el fin de facilitar su ubicacién y su
localizacion.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo o entidad productora como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas, responden a la misma
funcién administrativa, estan sujetos al mismo tramite o uso administrativo y tiene
caracteristicas similares en cuanto al contenido y a menudo, en cuanto al aspecto
externo de los documentos. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Subseries Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie
por los tipos documentales que varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.
Sub fondo Documental: Subdivision del fondo documental consistente en un

conjunto de documentos relacionados entre si, que corresponde a las
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XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

subdivisiones administrativas de la institucion u organismo que lo origina y
cuando esto no es posible, con agrupaciones geogréficas, cronologicas,
funcionales o similares de la propia documentacion. Cuando el productor posee
una estructura jerarquica compleja, cada sub-fondo tiene a su vez tantos sub-fondo
subordinados como sean necesarios para reflejar los niveles de la estructura
jerarquica de la unidad administrativa primaria subordinada.

Tabla de Clasificacibn Documental: Instrumento técnico que refleja la
estructura del archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
dependencia o entidad productora de los documentos, fundamentado en la
estructura y jerarquia administrativa del Instituto con base en el organigrama
funcional; debiéndose modificar adaptandose a los cambios estructurales del
organigrama.

Tabla de Conservacion Documental: Instrumento técnico que refleja el periodo
de guarda de la documentacion en los archivos de Oficina o Gestion, Central e
Histdrico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental y los periodos
adicionales establecidos segun las normas adaptadas para la conservacion
documental institucional.

Tabla de Transferencia Documental: Instrumento técnico utilizado para hacer
efectivo el traslado documental que ha cumplido su tiempo en el Archivo de
Oficina o Gestion al Archivo Central.

Transferencia Documental: Es un procedimiento archivistico y consiste en el
traslado controlado y sistematico de los documentos de un archivo al vencimiento
de los periodos de conservacion documental.

Unidad Organizativa: En el texto de la presente Normativa se entendera
incluidos dentro del término a cada una de las unidades de trabajo de la Alcaldia.
El Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion en su Articulo 2 define un
sinonimo al término de la siguiente manera: Unidades Administrativas: Se
refiere a las unidades, direcciones, departamentos, entre otros, a los que se les
confieren atribuciones especificas dentro de la organizacién de cada Ente
Obligado y que de acuerdo con la organizacion de cada uno de los Entes
Obligados posean la informacion solicitada.

Valor Documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas

administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de Oficina o Gestidn



y hasta en los Archivos Centrales (valores primarios); o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los archivos historicos (valores secundarios).
XXI.  Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables; mediante un

proceso de asignacion de plazos de conservacion documental.

DE LOS ADMINISTRADORES DE ARCHIVOS
v" Encargados de Archivos de Oficina o Gestion

Nombramiento

El Consejo Directivo designaran a los encargados de los archivos de Oficina o Gestion,
quienes deberan conservar la documentacion que integra dichos archivos en términos de

las disposiciones aplicables, descritos en la presente Normativa.

v Responsabilidades Institucionales

Responsabilidades Generales:

Velar por la organizacion de la totalidad de los documentos generados en la Unidad
Organizativa, bajo los criterios establecidos en la presente Normativa. Cumplidos los
plazos determinados en la Tabla de Conservacion Documental, deberé encargarse de la

transferencia y seguimiento o solicitudes de la documentacién al Archivo Central.

Cumplir los lineamientos y disposiciones sobre el ordenamiento, control y seguimiento a
la documentacion contenida en los Archivos de Oficina o Gestion emitida por el

Responsable de Archivo Institucional.
Responsabilidades Especificas:

e Ordenar y resguardar todos los documentos utilizados a lo largo de la jornada
laboral, al final de la misma, en el espacio fisico del Archivo de Oficina o Gestion.

e Evitar la acumulacién innecesaria de documento en los Archivos de Oficina o

Gestion y el deterioro de los mismos por amontonamiento y hacinamiento.
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Velar por la organizacion de los nuevos documentos que se generen, bajo los

criterios establecidos en la presente Normativa.

Actualizar la tabla de Clasificacibn Documental trimestralmente y enviarse sus

actualizaciones al Responsable de Archivo Institucional.

Ordenar los archivos por orden de afio, de menor a mayor con su respectiva Tabla

de Conservacion Documental.

Sugerir el plazo de conservacion de los documentos que serd analizado y definido

en la Tabla de Conservacién Documental.

Remitir al Archivo Central los documentos una vez agotado el plazo de
permanencia, en la forma y tiempo establecidos en la correspondiente Tabla de

Conservacion Documental.

Realizar transferencia de los documentos al Archivo Central, debidamente
identificados y ordenados, debiendo adjuntar la Tabla de Transferencia de

Documentacion al Archivo Central.

Depurar los documentos de apoyo en la elaboracion o borradores de documento
antes de la transferencia al Archivo Central segin tabla de Conservacién
Documental; debera realizarse en coordinacion con el Responsable de Archivo

Institucional.

Gestionar solicitud de archivos transferidos al Archivo Central de la misma

Unidad Organizativa; o de ser necesario, de otras Unidades organizativas.

Dichas gestiones deben ser bajo lineamientos del Gerente, jefe o Coordinador
Regional de dicha unidad organizativa.

Llevar el control interno de la documentacion que sea solicitada de manera
justificada en caracter de préstamo por otra Unidad Organizativa, mediante

complementacion de la Tabla de control.

11



DE LA CLASIFICACION DOCUMENTAL

v" Sobre la clasificacion documental institucional.

Al clasificar documentos se estara realizando la operacion inicial de organizacién
documental mediante el agrupamiento de documentos elaborados en cada Unidad
Organizativa, de acuerdo a la estructura organica-funcional de la institucion; es decir, la

naturaleza organica y funcional de los documentos que hayan sido generados.

DE LOS PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

v" Sobre la conservacion documental institucional.

La conservacion de archivos se realizara con la finalidad de asegurar la preservacion de
informacion; mediante la determinacion de plazos de permanencia de los documentos de
archivo, lo que constituira la Vigencia Documental o periodo durante el cual un

documento de archivo mantiene su valor administrativo, legal, fiscal o contable.

Los plazos de conservacion documental seran establecidos valuando el uso y consulta de
los documentos en cada Unidad Organizativa, debiendo ser de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y las caracteristicas o condiciones administrativas,
legales, fiscales o contables, clasificado como valores primarios; o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los archivos historicos, clasificado como valores

secundarios.

La vigencia documental de los archivos se establecera con el proposito de determinar los
tiempos maximos de conservacion, facilitando el flujo de archivos y evitando

acumulacién innecesaria en los Archivos de Oficina o Gestion y Archivos Periféricos.

Los documentos generados por cada Unidad Organizativa y en resguardo en los archivos
de Oficina o Gestion deberan permanecer en razon de su uso y consulta durante un
periodo méaximo de entre 2 y 3 afios de acuerdo a los plazos establecidos en la Tabla de

Conservacion Documental.

12



v" Sistema de organizacién de Plazos de Conservacion Documental

Los Encargados de Archivo de Oficina o Gestion y Encargados de Archivo Periféricos
deberan proponer los plazos en las Tablas de Conservacion Documental, debiendo contar
previamente con el visto bueno del Gerente, Jefe o Coordinador Regional de cada Unidad
Organizativa, tal propuesta debera considerar los plazos estimados durante el proceso de

valoracion del uso y consulta de los documentos.

El comité de Depuracion analizaré los plazos propuestos por los Gerente, Jefe de cada
Unidad Organizativa en las Tablas de Conservacion Documental, realizando un
consolidado en una Tabla de Conservacion Documental Institucional tomando de base la
normativa aplicable aprobaréa los periodos o plazos que seran conservados como archivos
los documentos generados en cada Unidad Organizativa siendo estos clasificados por

clase de documento.

Los plazos determinados en las Tablas de Conservacion Documental de los Archivos de
Oficina o Gestion y los Archivos Periféricos, deberdn ser consensuados con el
Responsable de Archivo Institucional, seguidamente deberan ser aprobados
institucionalmente por el Comité de Depuracion de Documentos y constituiran la vigencia

documental institucional de los documentos generados por cada Unidad Organizativa.

DEL ORDENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS

v" Sobre el Ordenamiento de los Documentos.
Actividad de colocar los Archivadores de Palanca (AMPO por su nombre de marca) de
manera secuencial de acuerdo a categorias 0 grupos previamente establecidos, con el

objetivo de facilitar y controlar su ubicacion.

v" Métodos de Ordenamiento Documental
Cada Unidad Organizativa adoptara el método para el ordenamiento documental en el
espacio de los Archivos de Oficina o Gestion y sera visto en el exterior del archivador de
palanca; pudiéndose visualizar el orden de acuerdo a las caracteristicas de la informacién

a archivar.

13



Los Encargados de Archivos de Oficina o Gestion deberan ordenar utilizando el método
alfabético, cronoldgico o mixto, a consideracion de acuerdo a las caracteristicas de la
Unidad Organizativa, siendo dichas opciones a tomar de acuerdo a las caracteristicas de
informacidn a archivar; especificandose su uso y aplicacion de cada una de la siguiente

manera.

= Método Alfabético: Siguiendo el orden continuo y estricto del alfabeto en
espafiol. Se aconseja su aplicacion en series y Sub series documentales
pequenfas.

= Meétodo Cronologico o Numeérico: Basandose en la fecha de los
documentos, siguiendo sus tres componentes de mayor a menor: afio, mes
y dia. Comenzado del mas antiguo, los elementos se suceden hasta la fecha
mas reciente, dentro de cada afio por meses y dentro de estos, por dias.
Ademas, permite intercalar nuevos documentos y la depuracién razonada
sin que se vea afectada la secuencia a lo largo del tiempo.

= Método Mixto: Utilizaciobn de ambos métodos de ordenamiento:
alfabético-cronoldgico. Adecuandose el orden a las caracteristicas de
ambos meétodos inicidndose de manera alfabética y luego en orden

cronoldgico.

ROTULACION PARA EL ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS.

v Rotulo exterior en archivador de palanca.
Los archivos contenidos en los Archivos de Oficina o Gestion, deben contar con una
vifieta de identificacion con los datos minimos de la estructura general de clasificacion
ubicada en lomo del archivo de palanca. Dicha estructura archivistica debera ser

jerarquica.

v Rétulo interior en Archivador de Palanca — Tabla de Contenido:
Con la finalidad de facilitar la consulta de los documentos, asimismo para un mayor
control y organizacion, todos los archivadores de palanca podran contener una rotulacion
en el interior especificando los documentos archivados. El rotulo interior se entendera

como un indice, construyéndose en la medida que se archiven los documentos y en el
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orden que se incorporen en el archivador de palanca. Pudiéndose laborar un borrador
escribiéndolo a lapiz; para luego al cerrar el archivo, sea transcrito digitalmente e impreso

para ser colocado de manera definitiva en la cara interior del archivador de palanca.

DE LA TRANSFERENCIA DE LOS DOCUMENTOS

v Sobre la Transferencia de Documentos
Procedimiento archivistico que consistird en el traslado controlado y sistematico de los
documentos al vencimiento de los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de

Conservacion Documental desde Archivo de Oficina o Gestidn hacia el Archivo Central.

v" Disposiciones generales sobre la transferencia archivistica de documentos.
Indicaciones previas al envio de documentos: Los Encargados del Archivo de Oficina o
Gestion y de los Archivo Periféricos; a la hora del envio de documentos hacia el Archivo

Central, podré solicitar ayuda al Responsable de Archivo Institucional.

v" Plazo de Transferencia:
Los Encargados de Archivos de Oficina o Gestion deberan realizar la transferencia de
documentos al Archivo Central, una vez agotado el plazo de permanencia, en la forma y
tiempo establecidos en la correspondiente Tabla de Conservacion Documental; debiendo

ser adjuntado memorandum firmado por el jefe de la Unidad Organizativa.

v Condiciones para la Transferencia:
Deberan ser transferidos los documentos organizados hacia el Archivo Central, bajo
condiciones de seguridad que garanticen su conservacion y recuperacion en el momento
necesario; debiendo ser debidamente identificados, ordenados, clasificados en la

respectiva Tabla de Conservacion Documental y especificaciones adicionales.

v Rotulacion de la caja de Envio:
La transferencia de documentos debe realizarse mediante la colocacion de los mismos en
bolsa y caja, debiendo ser rotulada esta ultima. Ademas, debiéndose adjuntar las Tablas:

de Conservacion Documental y de Transferencia Documental al Archivo Central.

v Tabla de Transferencia Documental
Instrumento técnico utilizado para hacer efectivo el traslado documental que ha cumplido

su tiempo en el Archivo de Oficina o Gestion al Archivo Central.
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DE LA DEPURACION DE BORRADORES DE DOCUMENTOS EN
ARCHIVOS DE OFICINA O GESTION O ARCHIVOS PERIFERICO

v" Los documentos de apoyo en la elaboracion o borradores de documentos deberan
ser depurados antes de la transferencia al Archivo Central o Archivo Periférico,

segun tabla de Conservacion Documental.

v" Los documentos de apoyo en la elaboracién o borradores de documentos
depurados no podran ser re-archivados en los Archivos de Oficina o Gestion o

Archivos Periféricos.

v" La Depuracion de los borradores de documentos debera realizarlo el Encargado
de Archivo de Oficina o Gestion o Encargado de Archivo Periférico en

coordinacion con el Responsable de Archivo Institucional.

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

v" Del uso interno
Todos los documentos seran de uso interno, los encargados de los Archivos de Oficina o
Gestidn velaran por el manejo adecuado de los documentos generados dentro de la unidad

organizativa.
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Anexo |.- Tabla de Plazo de Conservacion Documental

Unidad de Gestion Documental y Archivo
Alcaldia Municipal de Sensuntepeque
Tabla de plazos de conservacidon de documentos

Fondo: Nombre de la Unidad:
Subfondos: Funciones de la unidad:
Serie Vigencia Archivo | Vigencia Adm. Fechas
N° | Documental | Original | Copia | Contenido u oficina o Legal Volumen | Extremas Observaciones
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Firmay sello de la unidad productora Firma vy sello representante CISED



Anexo Il.- Hoja de Transferencia Documental

Unidad de Gestidn Documental y Archivo
Alcaldia Municipal de Sensuntepeque
Tabla de transferencia de documentos

Unidad de remitente: N° de hojas:
Responsable del archivo de gestion: N° total de cajas:
E-Mail: N° de transferencia:
N° de caja Serie Contenido Fecha Limite Vigencia Adm. Vigencia Archivo

Observaciones:

Responsable Unidad Responsable Archivo Central
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Hoja de Solicitud de Préstamo de Documento

Unidad de Gestidn documental y archivo
Alcaldia Municipal de Sensuntepeque
Solicitud de préstamo

Ne de solicitud: Devolucién de la documentacion
Fecha: Acuse de recibido:
Fecha de devolucién: F. F.
Nombre: Archivo:

Prorroga hasta:

Fecha de solicitud:

Sello: Sello:
N¢ de documento Foliado:
N¢ de serie
Solicitante:
Oficina a la que pertenece:
Detalle de la Documentacién Fecha de Archivo:
Documento:

firmay sello del solicitante:




