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1. INTRODUCCION

Con el aumento de la produccion documental y la entrada en vigencia de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica, se vuelve una necesidad el implementar un Sistema Institucional
de Archivo, por medio del cual exista una gestion documental eficiente, que permita
conocer y controlar el flujo documental, desde su creacidn hasta su disposicion final.

En el Centro Nacional de Registros, los documentos son generados, recibidos y
resguardados en las diferentes unidades administrativas de la institucion, en el mejor de
los casos las unidades cuentan con un archivo, en otros casos, son traslados a bodegas
gue carecen de control y de las condiciones necesarias para el resguardo de los
documentos en forma ordenada.

La creacion del Archivo General Institucional, permitirda contar con personal e
instalaciones que apoyen a la institucién con la administracién de los documentos
generados como resultado de sus funciones y actividades, una vez han finalizado su
tramité.

La transferencia documental primaria, es el proceso archivistico por medio del cual se
trasladan los documentos resguardados en un archivo de gestion hacia el Archivo General
Institucional, en forma clasificada, ordenada e inventariada, facilitando el proceso de
recuperacion y conservacién de los documentos.



2. GLOSARIO

Archivo General Institucional. Unidad administrativa donde se resguardan los
documentos que le son transferidos desde los archivos de gestion, una vez que sus
tramites han finalizado y los documentos dejan de ser de utilidad inmediata y de consulta
frecuente en las oficinas.

Archivo de Gestion. Son los archivos de las unidades administrativas, donde se rednen,
conservan, clasifican, ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los
documentos que producen o reciben, en razon de sus funciones o actividades, también, se
les llama archivo de oficina, administrativo, activo, etc.

Fechas extremas. Son aquéllas que indican el momento de inicio y conclusion de una
serie, expediente o unidad documental, independientemente de las fechas de los
documentos aportados como antecedente o prueba.

Fondo. Totalidad de la documentacién producida y recibida por el Centro Nacional de
Registros, con independencia de su tipo documental o soporte, acumulados en el
desarrollo de sus funciones y actividades.

Inventario de transferencias documentales. Instrumento con el cual se identifica la
documentacién y sus caracteristicas fisicas, de ordenacién y clasificacion, a ser transferida
al Archivo General Institucional.

Serie. Conjunto de documentos producidos por un sujeto o entidad en el desarrollo de
una misma funcién o actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o
de procedimiento. La serie también se conoce como serie documental.

La serie sera definida por cada unidad administrativa en colaboracion con el Archivo
General Institucional y este ultimo, elaborara el Cuadro de Clasificacion Documental, que
sera un consolidado de las diferentes unidades administrativas y las series documentales
gue producen.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad
de conservacion (caja) en el depdsito y mobiliario del archivo.

Ubicacion fisica que le correspondera a la caja de archivo, que identifica el depdsito,
estante, tramo o cuerpo del estante, anaquel y ndmero general asignado. La signatura de
los expedientes, ademas de los aspectos anteriores, también reflejara el nUmero interno
o de orden del expediente en cada caja.

Subfondo. Subdivision del fondo, consistente en un conjunto de documentos relacionados
entre si que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la institucion que lo
origina. Cuando el productor posee una estructura jerarquica compleja, cada subfondo
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tiene a su vez tantos subfondos subordinados como sean necesarios, para reflejar los
niveles de la estructura jerarquica de la unidad primaria subordinada.

Subserie. Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestién y cuyo
contenido tematico se refiere a un asunto especifico.
Ejemplo: Serie: CONTRATOS
Subserie: Contrato de Prestacién de servicios
Contrato de obra, etc.

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.

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos. Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos. En ella se plasma la produccién documental
total de la entidad, se detectan duplicidades, se establecen plazos de conservacion, y se
indica cuales son los documentos mas representativos de la institucion, para que estos
sean conservados permanentemente, y se sumen al patrimonio documental del pais.

Transferencia primaria. Traslado de documentos de los Archivos de Gestidn al Archivo
General Institucional.

Tiempo de conservacion. Periodo en el cual un documento debe ser conservado en el
archivo de gestién o general, segun lo establecido en la tabla de plazos de conservacion
documental.

Tipo documental. Clase de documento que se distingue por la semejanza de sus
caracteristicas fisicas y/o intelectuales.

Unidad administrativa. Se refiere a las direcciones, gerencias, departamentos, unidades,
entre otros, a los que se les confieren atribuciones especificas dentro de la organizacion
de cada institucion y que poseen la informacion solicitada.

Diferentes unidades de una entidad, independientemente de su jerarquia, que resguardan
documentos, como respaldo de sus funciones o actividades encomendadas.

Unidad documental compuesta o Expediente. Unidad organizada de documentos bien
por el productor para su uso corriente, bien durante el proceso de organizacién
archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. Se le conoce como
expediente y es la unidad basica de la serie.

Unidad documental simple. Unidad archivistica mas pequefia intelectualmente indivisible,
por ejemplo una carta, una memoria, un informe, una fotografia, una grabacion sonora,
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etc. Producida en el desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos

Valor administrativo: son aquellos documentos producidos y recibidos que responden a
los procesos administrativos de la entidad. Tendrd4 valor mientras sea de consulta
frecuente; capaz de sustentar el derecho y la obligacion de la actividad administrativa
hasta que se produzca un nuevo documento.

Valor fiscal: documento en el cual se informa y se justifica el desarrollo de gastos y los de
caracter tributario. Dejan de tener vigencia luego de haberse examinado por auditoria o
haber caducado por una normativa (ley o reglamento).

Valor histérico: Valor que tiene un documento para la investigacion o la historia, una vez
agotado el interés que presentaba para la entidad productora. Este valor caracteriza la
utilidad social que contiene la informacion con fines de investigacion y consulta pablica.

Valor legal: lo posee el documento que sustenta un derecho u obligacion para la
administracion puablica o ciudadano. Sirve como testimonio ante la ley. Algunos
documentos pueden perder su valor por un término o cambio de ley.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de una funcion particular.
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3. OBIJETIVO

Proporcionar las directrices generales a los responsables de los archivos de gestién de las
unidades administrativas del Centro Nacional de Registros, para la coordinacion y
ejecucion de las actividades orientadas a transferir documentos al Archivo General
Institucional.

4. ALCANCE

Estaran bajo las disposiciones de este manual todas las unidades administrativas del
Centro Nacional de Registros que transfieran documentacion al Archivo General
Institucional.
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5. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

Consiste en el traslado ordenado, clasificado e inventariado de las series y/o subseries
documentales, que habiendo cumplido su tiempo de conservacién en el Archivo de
Gestion, se remiten al Archivo General Institucional.

La transferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de custodia, pero en
ningun caso la operacion de transferencia significa el traslado de la responsabilidad de la
gestion derivada del procedimiento utilizado por la unidad administrativa productora,
cada unidad mantiene dicha responsabilidad hasta el momento en que: se extingue su
valor administrativo, los documentos adquieren valor histérico o se procede a su
eliminacién, de acuerdo con lo que se haya establecido para cada serie documental en la
Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos.

Las transferencias documentales permiten:

1. Trasladar los documentos organizados hacia el Archivo General Institucional, bajo
condiciones de seguridad que garantizan su conservacion y recuperacion en el
momento necesario.

2. Guardar en forma temporal o definitiva, la documentacién util, para la toma de
decisiones, probar, informar y como testimonio del desarrollo histérico
institucional.

3. Evitar la acumulacion innecesaria de documentos en los archivos de gestion vy el
deterioro de los mismos.

4. Garantizar a los ciudadanos el resguardo y acceso a la informacion publica,
fomentando asi, la transparencia en las actuaciones institucionales.

Documentacién a eliminar en las oficinas antes de la transferencia

1. Las copias de documentos originales que estén perfectamente localizados en la
unidad administrativa.

2. Cuando existan varias copias de un documento que debe conservarse, se guarda
una de ellas, la mas completa y que tenga las mejores condiciones.

3. Los borradores, siempre que se haya generado y autorizado el documento
definitivo.

4. Los documentos simples o los que estén en expedientes que carecen de algun
valor administrativo, contable, fiscal, técnico, legal, e historico, por ejemplo:
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tarjetas informativas, navidefias, invitaciones, recordatorios, recados, agendas, asi
como las que tienen el propdsito de informar un acontecimiento luctuoso, festivo
o civico, entre otros.

5. Aquellos documentos que tienen una utilidad temporal, tales como: solicitudes de
audiencia, recados telefonicos, tarjetas de presentacion y cartas de
recomendacion.

6. Documentacion de cardcter personal, almacenada con la documentacion
institucional.

Se recomienda el uso de maquina trituradora de papel para eliminar los documentos y
evitar asi, la utilizacion indebida de la informacién en ellos contenida.

6. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA TRANSFERENCIA.
Generalidades.

1. La Unidad Administrativa que desee transferir documentacion al Archivo General
Institucional, debera llenar solicitud de transferencia de documentos. Ver Anexo
No .1 Solicitud de Transferencia Documental

2. El Archivo General Institucional, atendera las solicitudes de transferencia de
acuerdo al orden de llegada y coordinara con cada Unidad Administrativa la fecha
para realizar la Transferencia.

3. Las unidades administrativas recibiran orientacion del Archivo General institucional
sobre el procedimiento a seguir para realizar la transferencia.

4. La unidad administrativa debe tener identificadas y documentadas las series y
subseries documentales que produce y conserva, para lo cual utilizara el Cuadro de
Clasificacion Documental

5. La unidad administrativa definira los tiempos que se conservaran los documentos
en el Archivo de Gestion y en el Archivo General Institucional, y serén establecidos
en la Tabla de Plazos de Conservacién de Documentos.

6. Sila unidad administrativa no posee la Tabla de Plazos de Documentos finalizada,

podré realizar el traslado de documentos, indicando el tiempo de conservacion en
el Inventario de Transferencias Documentales.
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7. Los documentos a transferirse deben haber finalizado su tramite, tener frecuencia
de consulta minima, y haber cumplido su plazo de conservacién en el Archivo de
Gestion. El plazo sera establecido por la unidad que conserva los documentos,
analizado por el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos. La
responsabilidad del tiempo establecido sera de cada Director, Gerente, Jefe de
departamento o Unidad.

Preparacion de los documentos a transferir

8. Launidad administrativa debe revisar que las series documentales y expedientes a
transferir, estén completos y ordenados, para facilitar el proceso de préstamo de
documento.

9. Launidad administrativa, debe realizar limpieza de los documentos, identificar los
que estan rotos, mojados, manchados, en malas condiciones y separar los
afectados por hongos o microorganismos.

10. Para garantizar la conservacion de los documentos, se debera realizar las
siguientes acciones:

a. Para documentos que se conservaran hasta cinco afios en el Archivo
General Institucional, se deberan limpiar, eliminar post-it, clips y hules.

b. Para documentos que se conservaran mas de cinco afios en el Archivo
General Institucional, se deberdn limpiar, eliminar post-it, clips, anillos
metalicos, hules y sustituir los fastener metdlicos por plasticos, de no ser
factible la sustitucién, se podran tomar las siguientes acciones:

i. Ubicar una proteccion entre el papel y los elementos metalicos
(fastener o grapa), evitando el contacto directo entre estos.

ii. En lugar del fastener se podré utilizar Hilo Crudo de Algodon para
mantener la unidad de los documentos.

11. Las series documentales seran ordenadas en carpetas, dejando el documento con
fecha méas antigua o que dio inicio al proceso, al principio, y el que tenga la fecha
mas reciente o fin del proceso, se ubicara al final.

12. Una vez ordenadas las carpetas de acuerdo al numeral anterior, se procedera a
foliar los documentos, considerando los siguientes aspectos:
b. El nimero de folio se ubicard en la esquina superior derecha del
documento.
c. la foliacion se realizara en forma consecutiva, desde el primer documento
al tltimo, evitando foliar las hojas en blanco, separadores y portadas.
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13.

14.

d. En caso de error, se trazar4 una barra invertida (/) sobre el nimero
erroneo, evitando el uso de tachaduras y letras tales como: A, B, C o Bis.

Las carpetas deberan tener los documentos necesarios, segun su capacidad, sin
guedar vacias ni demasiado llenas.

Las carpetas en cada caja deben ser numeradas, en el formato 1/n, 2/n... n/n.
Ademés, debera completar la informacion solicitada en la portada Ver anexo No.
2 Formato de portada de félderes o carpetas.

Ordenacion de las carpetas en cajas

15.

16.

17.

18.

19.

Las carpetas seran ordenadas en cajas de archivo normalizadas, proporcionadas
por el Archivo General Institucional, al transferirse las cajas deberan estar llenas
(sin saturarse, para evitar la deformaciony deterioro de las cajas).

Las carpetas se ordenaran en forma ascendente del nUmero menor al mayor, y de
esa forma se identificaran en el Inventario de transferencia documental.

Los documentos que se ordenen en una caja deberan formar parte de una misma
serie documental, en casos excepcionales, previa coordinacién con el archivo
general institucional, podran integrase documentos de dos series documentales,
siempre que tengan los mismos tiempos de conservacion en el archivo de gestion y
archivo general.

Cuando existan varias carpetas de un expediente y no quepan en una sola caja,
podran distribuirse en varias cajas, cuidando la correcta identificacion y orden de
las cajas y las carpetas.

Las cajas deben ser numeradas con lapiz, numero con el cual se identificara en el
inventario de transferencia documental y al ser recibidas en el archivo general se
les asignara un numero general (NG) de ingreso.

Clasificacion de la Informacion

20.

21,

Todo documento que ingrese al Archivo General Institucional, deberd estar
clasificado de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

En el Inventario de Transferencias Documentales se sefalara cuales documentos
estan clasificados como RESERVADOS y CONFIDENCIALES, ubicando una letra (R)
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en el caso de informacién reservada y una letra (C) para la documentacion con
informacion confidencial.

22. A todo documento clasificado como Reservado, se le agregara la declaratoria de
Reserva, cuidando que el documento y la declaratoria se ordenen juntos

23. Para el documento clasificado como confidencial, la unidad productora debera
llenar el formato de informacion confidencial Ver anexo No. 3 Formato de
Informacion Confidencial

24. Todo documento que sea enviado sin ningun tipo de clasificacion, se entendera
gue es publico.

Inventario de Transferencia Documental

25. La unidad administrativa elaborara Inventario de la documentacién a transferir, en
duplicado, a utilizarse de la siguiente forma:
a. el primero, formara parte del archivo de Transferencias Documentales, que
sera ordenado por numero de transferencia.
b. el ultimo, se regresard a la unidad productora como comprobante de la
transferencia realizada.

26. El inventario de transferencias documentales, debe ser elaborado por la persona
gue conoce los documentos de la unidad y detallara en éste: subfondos, serie
documental, fechas, numero de transferencia, codigo, valores de los documentos,
numero de caja, numero de folios, nUmero de carpeta, etc. Ver Anexo No. 4
Inventario de Transferencia Documental.

27. El Inventario de Transferencias Documentales, debe ser firmado por quien lo
elabord, por quien autoriza el traslado (director, gerente, jefe del departamento o
unidad) y finalmente por la persona que recibe en el Archivo General Institucional.

Realizacién de la transferencia

28. El Archivo General Institucional coordinaré con la unidad administrativa la fecha y
hora de la transferencia.

29. Las unidades administrativas son responsables del traslado de las cajas hacia el
archivo general.

Pagina 12 de 26



30. Al momento de entregar las cajas en el archivo general, debera estar presente un

31.

32.

33.

34.

delegado de la unidad administrativa para verificar el cumplimiento de todos los
requisitos de la transferencia.

El Archivo General Institucional verificard los siguientes aspectos:

a. ldentificacion adecuada de las cajas, en relacién con la informacion
establecida en el Inventario de transferencia documental.

b. Coincidencia del nimero de carpetas contenidas en las cajas con las
descritas en el Inventario de transferencia documental.

c. Cantidad de folios contenidos en las carpetas con el descrito en el
Inventario de transferencia documental.

d. Fechas extremas de los documentos en cada carpeta, con las fechas
identificadas en el Inventario de transferencia documental.

De encontrarse diferencia entre el Inventario de transferencias documentales y la
documentacién transferida, no se aceptara (el inventario y la documentacion) y se
devolvera a la unidad productora.

El archivo General Institucional elaborara y remitira listado de las diferencias
encontradas para realizar las correcciones respectivas.

Cada carpeta transferida y aceptada, sera sellada para identificar que estan bajo la
custodia del Archivo General Institucional y contendrd los siguientes datos: fecha
de ingreso, nimero de transferencia y la signatura topografica o ubicacién en el
archivo. Ver anexo No. 5 Formato del Sello para ingreso de carpetas al Archivo
General Institucional

Verificadas las cajas, carpetas y documentos, se procedera a su archivo, debiendo

anotar la ubicacion fisica en el Inventario de transferencia documental, del cual se
devolvera un ejemplar firmado y sellado a la unidad administrativa remitente.
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ANEXO No.1 Instructivo para el llenado del Formato de Solicitud de Transferencia
Documental

Informacion que serd completada por el personal de la Unidad Administrativa que realiza la
transferencia o Archivo de Gestion.

Fecha de elaboracién: Fecha en que se elabora la solicitud

Unidad administrativa: Nombre de la direccion, gerencia, departamento, unidad, etc. Que desea
transferir la documentacion.

Jefe de la Unidad: Nombre del Jefe o responsable de la unidad administrativa

Correo electrdnico: Direccion de correo electronico para coordinar el proceso de la transferencia
documental.

Teléfono: Numero telefonico o extension para coordinar el proceso de transferencia documental

Responsable de transferencia: Nombre de la persona que seréd responsable de la preparacion,
organizacién y transferencia de los documentos.

Correo electrdnico: Direccion de correo electronico para coordinar el proceso de la transferencia
documental.

Teléfono: Numero telefonico o extension para coordinar el proceso de transferencia documental

Series y subseries documentales a transferir

e Series y subseries: Nombres de las series y subseries que seran transferidas al Archivo
General Institucional

e Estado de los documentos: Por cada serie y subserie, se deberd identificar el estado de
los documentos, los cuales podrén ser: bueno, regular, deteriorado y cualquier otra
observacion que ayude a identificar su estado.

e Volumen de documentos: extension aproximada de los documentos a transferir,
expresandolo en metros lineales o hacer referencia a cantidad de carpetas, ampos o cajas.

Informacién que sera completada por el personal del Archivo General Institucional.

Fecha y hora de recepcién: Fecha y hora en que se recibe la solicitud de transferencia en el
Archivo General Institucional

Nombre y firma de quien recibe: Nombre y firma de la persona que recibe la solicitud

Nombre de persona asignada para apoyar en la transferencia: Nombre de la persona del Archivo
General Institucional que apoyaré a la unidad en el proceso de la transferencia documental.
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Formato de Solicitud de Transferencia Documental

{

i CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

—_— =
EL SALVADOR Archivo General Institucional

Solicitud de Transferencia Documental No.

Archivo de Gestidn

Fecha de elaboracion
Unidad Administrativa

Jefe de la Unidad

Correo Electronico | Teléfono |
Responsable de
Transferencia

Correo Electronico | Teléfono

Serie o Subserie Estado de los documentos Volumen de Documentos

Series y subseries
documentales a transferir

Archivo General Institucional

Fechay hora de recepcion
Nombre y firma de quien
recibe

Nombre de asignado para
apoyar en transferencia
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ANEXO No. 2 Instructivo para el llenado del Formato de portadas de carpetas

Cddigo: Identificar de un modo Unico La documentacion que se transfiere y establecer el
vinculo con la descripcién que la representa. (Sera proporcionado por el Archivo General
Institucional)

Ndmero de carpeta: numero de orden asignado a la carpeta dentro de la caja que esta
transfiriendo, en el formato 1/n, 2/n... n/n.

Subfondo: Identificacion de la direccién, gerencia, departamento, unidad de la cual
proceden los documentos a transferirse.

Serie: Nombre de la serie documental que contiene la carpeta que se esta describiendo.
Subserie: Nombre de la subserie que se incluye en la carpeta que se esta describiendo.

Titulo: Palabra, frase que sirve para denominar la serie documental identificada y/o nombre del
expediente.

Fecha(s): fecha mas antigua (INICIAL) y mas reciente (FINAL) de los documentos que se encuentran
en la carpeta.

Nombre de productor: Identificar el nombre de la entidad, unidad o persona productora de la
documentacion a transferirse.

Alcance y contenido: Proporcionar aquella informacion necesaria para apreciar el valor potencial
de la documentacién que se transfiere. Dando una vision de conjunto y descripcion general sobre
tipos documentales, materia principal o procedimientos administrativos de la serie o documentos.

Volumen: Consignar el volumen de la unidad de descripcion, especificando el numero de las
unidades fisicas o en metros lineales. Ej. Serie: Acuerdos extension: 0.20 metros lineales, 20
carpetas.

Nivel de descripcion: debe indicar si la documentacion que se envia, corresponde a un fondo,
subfondo, serie, subserie, unidad documental compuesta (expediente), unidad documental
simple.

Notas: Consignar informacion especial o significativa que permita valorar la documentacion
contenida y no incluida en ningln otro elemento.

Pagina 16 de 26



Formato de Portadas de Carpetas

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

CODIGO:

No. CARPETA:

SUBFONDO:

SERIE:

SUB SERIE:

TITULO:

FECHA(S):

NOMBRE DEL PRODUCTOR:

ALCANCE Y CONTENIDO:

VOLUMEN:

NIVEL DE DESCRIPCION:

NOTAS:

Pagina 17 de 26




ANEXO No. 3 Instructivo para el llenado del Formato de Informacién Confidencial

Unidad Administrativa: Nombre de la direccion, gerencia, departamento, unidad, etc.
Jefe del Area: Nombre del Jefe o responsable de la unidad administrativa
Teléfono de contacto: Numero telefnico o extension

Nombre de la serie documental: Nombre de la serie, subserie o expediente, que se clasifica
como confidencial

Unidad documental: identificar si la unidad documental que se clasifica es simple o un
expediente.

Descripcién del Contenido: Breve descripcion del contenido del documento que se
clasifica como confidencial

Cantidad de folios: Numero de folios del que consta el documento o serie que se clasifica
como confidencial.

Nombre: Nombre del personal que estd autorizado para consulta y acceso a los
documentos de la unidad administrativa clasificados como confidenciales.

Cargo: del personal que esta autorizado para consulta y acceso a los documentos de la
unidad administrativa clasificados como confidenciales.
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_ ~ -
EL SALVADOR

Centro Nacional de Registros
Formato de Informacién Confidencial

Unidad Administrativa

Jefe del Area

Teléfono de contacto

Nombre de la serie
documental

Titulo del Documento

Unidad documental

Simple

Expediente

Descripcion del
Contenido

Cantidad de Folios

PERSONAL AUTORIZADO PARA ACCESAR A LOS DOCUMENTOS

NOMBRE

CARGO

FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD

SELLO
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ANEXO No. 4 Instructivo para el llenado del Formato de Inventario de transferencia
documental

Subfondo: identificar las diferentes unidades de las cuales depende jerarquicamente la unidad que
transfiere la documentacion.

Teléfono y extensién: numero de teléfono y extension de la persona responsable de la
elaboracion del inventario.

Paginas: cantidad de paginas de las que se compone el Inventario de transferencia documental, en
el formato: 1/n, 2/n, n/n, etc.

Cédigo de la unidad: cédigo de archivo de la unidad que remite la transferencia documental.

No. Transferencia: este campo serd llenado por el Archivo General Institucional, indicando el
numero correlativo de transferencia (00) y el afio en curso (0000), por ej. 01/2012

No. Caja: numero que ha sido asignado a la caja que se esté transfiriendo.
No. Carpeta: numero asignado a la carpeta que esta transfiriendo.
No. Folios: cantidad de folios contenidos en la carpeta.

Nombre de la serie 0 subserie: nombre de la serie, subserie o expediente, segun el contenido de
la carpeta.

Fechas: fecha més antigua (INICIAL) y mas reciente (FINAL) de los documentos que se encuentran
en la carpeta.

Valores: identificar los valores que poseen los documentos, por ej:

¢ Valor administrativo
e Valor fiscal

e Valor legal

e Valor técnico

e Valor histoérico

Fecha de eliminacion: fecha en que el Archivo General Institucional podra realizar el proceso de
seleccion y eliminacion de los documentos de esa serie.

Cddigo de serie: codigo de archivo que identifica desde la unidad de mayor jerarquia hasta el
grupo documental que se transfiere, (fondo, subfondo, serie, subserie, unidad documental
compuesta, unidad documental simple).

Clasificacion LAIP: Se identifica con una letra (R) mayuscula si el documento es Reservado o con la
letra (C) si es Confidencial
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Ubicacién: este apartado ser4 completado por el Archivo General Institucional, indicara la
signatura topografica del lugar donde estaran ubicados los documentos transferidos.

o Deposito (D): Local del archivo general en el que se ubican los documentos

e Estante (E): nUmero de estante donde se ubican los documentos

e Tramo o cuerpo (T): cuerpo del estante donde se ubican los documentos

e Anaquel (A): lamina horizontal del estante, donde se ubican las cajas con documentos.

e Numero General (NG): nimero correlativo que se le asigna a cada caja que se transfiere al
Archivo General Institucional.

TRAMO (T)
—
/
ANAQUEL (A]

ESTANTE
(E)
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Formato de Inventario de Transferencia Documental

—_—

dacignal de

EL SALVADOR

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
ARCHIVO GENERAL INSTITUCIONAL

INVENTARIO PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

SUBFONDO:

PAGINAS | DE |
SUBFONDO: CODIGO DE UNIDAD:
TELEFONO: EXTENSION: No. TRANSFERENCIA
< 0 FECHAS VALORES - 5 UBICACION
5 E 5 0 8 ° 8 2a [0 o 4
3 ) w
O x NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE > b - 8 = cobicobeserie| € 2 = E Q 4 8
< O | & 3 )1a |z |=
s | © S INICIAL FINAL g é é g |9 Qs ) S I ¢ g Ty
)] o 4 | 17 (T8 7 SO
E < ~ T E' é H w a < Z0
Elaboré Aprobo Recibio
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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ANEXO No. 5 Instructivo para el llenado del Formato del impreso de la caja de
archivo
(Seré& realizado por el Archivo General Institucional)

Transferencia: EI numero de transferencia, estara compuesto por el namero correlativo de
transferencia, el cual se reiniciara cada afio y por el afio en curso, en el formato: 00 / 0000

Caja: Numero correlativo de caja, segun la ordenacion que realice la unidad administrativa, en el
formato 1/n, 2/n... n/n.

Cédigo: Codificacion de los subfondos, series, subseries documentales y expedientes (se incluira el
codigo de pais y de la institucion).

Contenido: Nombre de la serie documental que se incluye en la caja.

Fechas: fecha més antigua (INICIAL) y mas reciente (FINAL) de los documentos que se encuentran
en las diferentes carpetas.

Ubicacién: indicard la signatura topografica del lugar donde estdn ubicados los documentos
transferidos.

o Deposito (D): Local del archivo general en el que se ubican los documentos

e Estante (E): nUmero de estante donde se ubican los documentos.

e Tramo o cuerpo (T): cuerpo del estante donde se ubican los documentos

e Anaquel (A): lamina horizontal del estante, donde se ubican las cajas con documentos.

e Numero General (NG): nimero correlativo que se le asigna a cada caja que se transfiere al

Archivo General Institucional.
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Formato del impreso de la caja de archivo

CNR

TRANSFERENCIA:
/

CAJA:

CODIGO:

CONTENIDO:

FECHA DE AL
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ANEXO No. 6 Instructivo para el llenado del sello de recepcién de carpetas en el

Archivo General Institucional

Fecha de ingreso: se indicara la fecha en que fue aceptado el ingreso de la carpeta en el archivo.

Ndmero de transferencia: se indicard el nimero de la transferencia en la cual se remitid la
carpeta, el cual estara formado por el correlativo de la transferencia mas el afio en curso. Ej.
01/2012, 02/2012

Ubicacién: indicard la signatura topografica del lugar donde estdn ubicados los documentos
transferidos.

Deposito (D): Local del archivo general en el que se ubican los documentos

Estante (E): nimero de estante donde se ubican los documentos.

Tramo o cuerpo (T): cuerpo del estante donde se ubican los documentos

Anaguel (A): ldamina horizontal del estante, donde se ubican las cajas con documentos.
Numero General (NG): nimero correlativo que se le asigna a cada caja que se transfiere al
Archivo General Institucional.

Ndmero Interno (NI)

Formato del Sello para ingreso de carpetas al Archivo General Institucional

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
REGISTRO DE INGRESO AL ARCHIVO GENERAL INSTITUCIONAL

FECHA DE INGRESO:

NUMERO DE TRANSFERENCIA:

D =Deposito E =Estante T=Tramo A=Anaquel NG =Ndmero general NI=Numero interno
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ANEXO No. 7 Diagrama del procedimiento de Transferencia documental primaria

Centro Nacional de
Registros (CNR)

=

EL SALVA

1R, CRECER,INCLUI

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL INSTITUCIONAL

Descripcién: Procedimiento para la Transferencia de Documentos al Archivo General Institucional.

Codigo: DDHA-GA-AG-001

Autor: Fredy Santamaria

Revisado por: Fredy Santamaria

DOR

Fecha de documentacion: 19-Feb-2013

Documentado por: Jorge Ernesto Romero

Aprobado por: Fredy Santamaria

Alcance;

Este procedimiento sera aplicado por todas las unidades que transfieran documentacion al Archivo General Institucional

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECTOR, GERENTE,
JEFE O COORDINADOR
DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ARCHIVO GENERAL INSTITUCIONAL

— diferencias

Inicio

Llenar solicitud de
transferencia

documental

Recibir solicitud de
transferencia de 3
documentos y designa a
técnico para apoyo
respectivo

Preparar capacitacion

9
VoBo y firma del

Recibir orientacién del
Archivo General
Institucional

I 2

Identificar y documentar
las series y subseries
que seran transferidas

oy

7
Ordenar, revisar o
corregir documentacion
fisica

oy

8
Elaborar revisar o
corregir Inventario de
Transferencias
Documentales

io de
transferencias
documentales

Proporcionar
orientacion sobre la
preparacion y
ordenacion de la
documentacion

7

u| Recibir solicitud y enviar
fecha de transferencia
documental

"

Atender recepcion de

13

—

10
Solicitar fecha de envio

de transferencia
documental

12
Recibir fecha de envio
de transferencia

A

documental y envio de la
documentacion

e

18
Recibir listado de

acuerdo a la fecha
establecida

de

v

Revisar y verificar que no
exista diferencia entre el
inventario de transferencia
documental y la
documentacién recibida

14

16
No se acepta
transferencia y se
devuelve a la Unidad
administrativa
correspondiente

Y
1
Elabora listado de
diferencias lo firma y

sellay remite para
correcciones a la unidad

Administrativa 1%/

A

y documentacion en
fisico

23
Recibir copia de
inventario selladay |«

15
¢Existe
diferencia?

19
Sellado de campetas y
archivar documentacién
recibida

v

20
Completar formulario de
inventario de
transferencia
documental

v

21
Firmar y sellar formulario
de Inventario de
Transferencia
Documental

v

22
Enviar copia de

firmada y archiva dicho
documento

1%/ También enviara la documentacion en fisico (cajas y folder).

inventario sellada y
fimada
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