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. INTRODUCCION.

La DOM a través de la Unidad de Gestion Documental y Archivo ha creado la presente
normativa, tomando como base los Lineamientos de Gestién Documental y Archivos
emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica, ademas la Ley del Acceso a la
Informacién Pdblica da las pautas para la administracion de archivos, de manera que se
facilite el acceso a la informacion mediante procedimientos y herramientas para la
organizacion eficiente de los archivos, asimismo, deberé observarse las instrucciones que
dictamine el Archivo General de la Nacién. Bajo tales premisas, la Direccién Nacional de
Obras Municipales, a través del presente documento desarrolla la Normativa de Gestion
Documental y Archivos (que en adelante se conocerd como "Normativa GDA"), documento
en el cual normalizar el manejo de la documentacién producida en el DOM, desde su

creacién hasta su disposicién final.

La implementaciéon del Sistema de Gestion Documental y Archivos -SIGDA- tiene por
finalidad regular la organizacién de los documentos en todo su ciclo de vida: iniciando en
los Archivos de Gestidn y finalizando en el Archivo Central. Para ello, se vuelve
imprescindible que las unidades productoras de documentos conozcan @ sus
responsabilidades en cuanto al manejo de sus archivos de gestidn; de igual forma se
vuelve necesario que los procedimientos archivisticos desarrollados en el Archivo Central
sean definidos y conocidos por toda la Institucion. Es aqui donde toma especial
importancia el Departamento Archivo Institucional, puesto que le corresponde normalizar,
capacitar y asesorar la implementacién de las actividades para la organizacién

documental.

De esta manera, se presenta la Normativa GDA, en el cual se definen los lineamientos
bésicos que normalizardn la gestion documental, abonando al fortalecimiento de la

[nstitucion.
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Il. OBJETIVO.

Normar el ordenamiento, administracién, conservacion y resguardo de los documentos e

informacién de la DOM

lll. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.

3.1. Alcance

Implementar el Sistema de Gestion Documental y Archivo (SIGDA) dirigido por el Unidad
de Gestion Documental y Archivo, quien sera el encargado de velar por el cumplimiento
de las normativas y disposiciones orientadas a una adecuada administracién. La presente

Normativa sera de estricto cumplimiento por las Unidades Organizativas de la DOM.

3.2. Campo de aplicacién
Este documento es aplicable a todas las Unidades Organizativas que conforman la DOM,;

al momento de generar informacién documental y de su administracion.

IV.MARCO NORMATIVO
La base legal vinculante a esta Normativa sera lo establecido en:

e ley de Acceso a la Informacién Publica; Titulo IV: “Administraciéon de archivos”;
Articulos 42, 43y 44.

e Ley de Procedimientos Administrativos, Articulos: 6y 8.

e Lineamientos de Gestién Documental y Archivos.

e Politica Institucional de Gestion Documental Y Archivos DOM

e Normativa Nacional De Archivo, Archivo General De La Nacién, Republica De El
Salvador.
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V. DEFINICIONES.
En el marco de la Normativa GDA se entenderan las definiciones siguientes:

Archivo: ubicacion fisica dentro de cada area organizativa del DOM, que se asigne para la
administracién y organizacién de los documentos, que contarad con un encargado para la

custodia, preservacién y conservacién de los fondos documentales.

Archivadores de Palanca (comiUnmente referido por la marca comercial AMPQO): 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 accién administrativa.

Comité de Identificacion Documental — CID-: es el encargado de elaborar los

instrumentos archivisticos.

Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacion de Documentos — CISED-: 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.

Documentos: se refiere a todo escrito, correspondencia, memoradndum, plano, mapa,
dibujo, diagrama, documento gréfico, fotografia, grabacién sonora, video, dispositivo
susceptible de ser leido mediante la utilizacién de sistemas mecénicos, electrénicos o

computacionales y, en general, todo soporte material que contenga
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informacién, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias de

aquéllos.

Ente obligado: son los que estéan obligados al cumplimiento de la LAIP los érganos 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 administracién publica en general.

Expediente: conjunto de documentos relacionados entre si. Unidades compuestas por un
conjunto de documentos generados orgéanica y funcionalmente por un mismo productor

en la resolucién de una misma actividad, procedimiento, tema o asunto.

Expediente administrativo: conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven
de antecedente y fundamento a la resolucién administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla.

Expedientes reglados (sometidos a procedimientos o de tréamite): es el conjunto
organizado de documentos relacionados entre si por una relacién de causa y efecto, ya
que son eslabones que representan las actuaciones diligencias o procedimientos previstos

o regulados bajo una norma institucional.

Expedientes no reglados (de conocimiento): estos expedientes, materializan cualquier
actividad de una oficina, pero no se traducen en la resolucion administrativa de un asunto,
sino que nada maés informan o sirven para efectos estadisticos, de constancia; y no
necesariamente estan sometidos a normas de procedimiento por el mismo hecho de que

no busca una resolucién o ejecucion de derechos.
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Fondo Documental: agrupacién orgénica de documentos generados por una institucion
en el ejercicio de sus funciones que constituyen la expresidon 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 épticos, magnéticos).

Gestidon Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacién y difusién de la documentacién producida y recibida
por las entidades desde su origen hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su

utilizacion y conservacion.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano 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.

Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo: conjunto integrado y normalizado
de principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y el sistema institucional
de archivos del ente obligado.

Sistema Institucional de Archivos: conocido como SIA, es un componente del SIGDA vy
estard conformado por los archivos de gestion, archivo central, archivos especializados y
archivos periféricos. Segun la dimensidn de la institucion, se crearan todos o algunos de
estos archivos y se nombrara a los funcionarios encargados de ellos.
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Subserie 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.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental: conocido como TPCD, instrumento técnico
que refleja el periodo de guarda de la documentacién en los archivos de Gestidon, Central
e Histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental y los periodos
adicionales establecidos segin 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 Gestién al Archivo
Central.

Unidad Organizativa: en el texto de la presente Normativa se entendera incluidos dentro
del término a cada una de las unidades de trabajo del DOM siendo estas: Gerencias,
Unidades, Departamentos y Coordinaciones Regionales. El Reglamento de la Ley de
Acceso a la Informacién en su Articulo 2 define un sinénimo 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 informacién solicitada.

Valor Documental: condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los Archivos de Gestién y hasta en los
Archivos Centrales (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en

los archivos histéricos (valores secundarios).
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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 asignacién de plazos de

conservacién documental.

VI.DESARROLLO.

a. De La Organizaciéon de los Archivos Institucionales

La normalizacién de la organizacién de los documentos en los archivos de gestion y

archivo central permite:

1. Definir responsabilidades especificas por parte de las unidades productoras y del
archivo central con relacién al manejo y tratamiento de los documentos.

2. Estandarizar criterios para la organizaciéon de los documentos tanto en archivos de
gestion como en el archivo central.

3. Garantizar la continuidad en el tiempo de las actividades de organizacién tanto en

los archivos de gestion como en el archivo central.

b. Lineamientos de Gestion Documental y Archivos que se asignan a los distintos
actores del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos, funciones:

Ente obligado: son los que estéan obligados al cumplimiento de la LAIP los érganos 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 administracién publica en general.
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A continuacion, se presentan las funciones a cumplir en la gestién documental y archivo,

emitidas por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Funciones del ente obligado Base Normativa

Creacion del sistema institucional de gestion documental y
archivos

Aprobacién de la normativa para implementar el SIGDA

Destinar los recursos fisicos, tecnolégicos y humanos para
implementa el SIGDA

Nombramiento del funcionario que dirigiré la UGDA

Capacitar a todo el personal de la UGDA en las materias
que les compete

Creacién del comité de identificacion documental

Crear la normativa para regular el uso de las TIC'S en la
gestién documental

Creacion del Comité Institucional de Seleccion vy
Eliminacién de Documentos

Creary aprobar el plan de gestién de riesgos del SIGDA

Publicar instrumentos archivisticos en el portal de
transparencia

Conservar documentos e instrumentos archivisticos, asf
como la difusién de los mismos.

Incorporar el SIGDA en la planeacién y planificacién

institucional

Lineamiento 1, Art. 1
Lineamiento 1, Art. 3
Lineamiento 1, Art. 12
Lineamiento 2, Art. 1

Lineamiento 2, Art. 8
Lineamiento 3, Art. 1

Lineamiento 5, Arts. 1y /

Lineamiento 6, Art. 1
Lineamiento 7, Art. 6

Lineamiento 8, Arts. 1y 2

Lineamiento 8, Arts. 3y
5.

Lineamiento 9, Arts. 1y 2

Tabla 1: Funciones del ente obligado




S
* *
. @“ .
- *
* .
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES Tt

Cdédigo: GEA-NOR-001

DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES | Revision: 000

Fecha Vigencia:
18/11/2021

Normativa de Gestién Documental y Archivos

Pagina 12 de 48

Unidad de Gestién Documental y Archivo:

La DOM a través de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, creard la politica,

manuales y practicas que deberan ser aprobadas por el titular o maxima autoridad de la

Institucion, para su implementacién, cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la

organizacion, conservacién, acceso a los documentos y archivos, a fin de evitar incurrir en

las faltas muy graves a las que se refiere el Art. 76 letras “a” y “f" de la LAIP.

Los archivos dentro de la institucion deberadn aplicar y hacer uso correcto de los

documentos bajo las normas dictadas por la DGDA.

Funciones de la Unidad de Gestién Documental y Base Normativa

Archivos

Crear los instrumentos archivisticos, politicas,
manuales y préacticas para la implementacion del
SIGDA.

Supervisar la organizacion de los archivos y
capacitacion del personal de la institucion.

Coordinar el comité de identificacion documental

para la creacién de instrumentos archivisticos.

Elaborar plan de descripcién documental y la guia de
archivo

Coordinar con la unidad de informatica,
comunicacion, planificacién y las que se estimen
convenientes la normalizacién de la gestion de
documentos ofiméticos, plantillas y otros de uso de
oficina.

Coordinar con informatica, comunicaciones y las que
se estimen convenientes las politicas de correo
electrénico institucional.

Coordinar con informéatica y las unidades que se

estimen convenientes elaborar e implementar

Lineamiento 1, arts.3y 9

Lineamiento 2, art.5
Lineamiento 9, art. 3

Lineamiento 3, arts. 1y 3

Lineamiento 4, arts.5y 6

Lineamiento 5, arts.1y 2

Lineamiento 5, art.5

Lineamiento 5, art.6
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Funciones de la Unidad de Gestiéon Documental y Base Normativa

Archivos

proyectos de digitalizacién

Coordinar el Comité Institucional de Selecciéon y | Lineamiento 6, art.1
Eliminacién Documental (CISED)

Realizar proceso de eliminacion documental de Lineamiento 6, art.8
manera legal y segura.

Coordinar la elaboracion de inventarios de  Lineamiento 8, arts. 4y 5
documentos y actas de entrega

Elaborar un Plan Integrado de Conservacion y Lineamiento 7, arts.1y 2
coordinar con el CSSO su respectiva implementaciéon

Dirigir la implementacién del SIGDA documentando y | Lineamiento 9, art.3

normando los procesos de gestién documental

Evaluar e informar anualmente a las autoridades Lineamiento 9, art.4
correspondientes un informe sobre el avance del
cumplimiento del SIGDA.

Tabla 2: Funciones de la Unidad de Gestién Documental y Archivo

Archivo Central: es el lugar que tiene la funcién de resguardar la documentacién en su
fase semiactiva, transferida por lo archivos de gestidon de toda la instituciéon, y desarrollar

los tratamientos archivisticos.
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Objetivo: Resguardar, administrar y custodiar la informaciéon documental, luego de
recibirla de los distintos Archivos de Gestion; ademés, ser la unidad organizativa referente

en la teméatica archivistica Institucional.

Funciones del Archivo Central Base Normativa

Resguardar la documentacién en su fase semiactiva Lineamiento 1, art. 6
Organizar el fondo documental acumulado Lineamiento 1, art. 6
Crear instrumentos de control y consulta Lineamiento 1, art. 6
Proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras o generadoras | Lineamiento 1, art. 6
Atender las consultas directas Lineamiento 1, art. 6
Llevar a cabo el proceso de eliminaciéon de documentos Lineamiento 1, art. 6
Colaborar en la capacitacién para los funcionarios de la instituciéon en la Lineamiento 1, art. 6

administracién de los archivos de gestion

o~

Manejar el Archivo Histdrico Lineamiento 1, art.
Recibir las solicitudes de informacion cuando se requieran documentos histéricos = Lineamiento 1, art. 14
que se resguardan en el Archivo Central

Contar un recurso informatico para llevar el respectivo control de las transferencias | Lineamiento 4, art. 4
documentales

Elaborar indices y catadlogos para el archivo central e histérico basados en normas | Lineamiento 4, art. 5
internacionales de descripcién archivistica (ISAD-G, ISAAR CPF, ISDF)

Integrar el CISED Lineamiento 6, art. 1
Cumplir con las funciones asignadas al CISED Lineamiento 6, art. 2
Velar/gestionar depdsito documental del archivo central cumpla las medidas de = Lineamiento 7, Arts. 3,
conservacion 4y5

Tabla 3: Funciones del Archivo Central
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Archivos de Gestién:

Espacio fisico en cada Unidad Organizativa, ubicada en las oficinas administrativas
centrales, destinado para Archivo de Gestidn, a fin de archivar, ordenar y custodiar los
documentos generados o durante la fase de elaboracién y tramitacién, ademés debera

contener los documentos de constante utilizacién y consulta administrativa.

Objetivo: Cada unidad organizativa ubicada en las oficinas administrativas centrales debe
garantizar la disposicidn, ordenamiento, conservacién y resguardo de los documentos de
consulta conformados en expedientes de acuerdo con los criterios archivisticos

establecidos por la DOM, en la presente Normativa.

Funciones de la unidad productora en relacién con el manejo Base Normativa

de sus archivos de gestion

Organizar su documentacién y hacer uso adecuado de los Lineamiento 1, art. 5

documentos de acuerdo con los lineamientos emitidos por la

UGDA

Participar en el proceso de identificacion documental Lineamiento 3, arts.
1y3

Conformar expedientes con sus respectivos tipos Lineamiento 4, art. 1

documentales de acuerdo con el proceso de identificacion

documental y a lineamientos emitidos por la UGDA

Determinar los métodos de ordenacion més adecuados para | Lineamiento 4, art. 2

las series documentales

Establecer un método de foliacién de acuerdo con las Lineamiento 4, art. 3

caracteristicas propias de cada serie documentales

Realizar la transferencia de series documentales al Archivo | Lineamiento 4, art. 4

Central Lineamiento 6, art. 8

Ordenar de los documentos ofiméticos, denominarlos y Lineamiento 5, art. 4

codificarlos de acuerdo con los lineamientos emitidos por la

UGDA

Formar parte del CISED Lineamiento 6, art. 1
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Funciones de la unidad productora en relaciéon con el manejo Base Normativa

de sus archivos de gestion

Realizar la valoracién y seleccién documental (a través del Lineamiento 6, arts.

CISED) 2,3y7
Instalar y conservar adecuadamente los documentos Lineamiento 7, art. 3
Levantar inventario de documentos y actas de entrega Lineamiento 4, art. 5

Lineamiento 8, art. 4

Tabla 4: Funciones de las Unidades Productoras

c. De los administradores de archivos
Encargado de Gestion Documental y Archivo y Encargado de Archivo Central

Nombramiento

El Encargado de Gestién Documental y Archivo, ademés de las propias al cargo, cumplira
las funciones y responsabilidades de Encargado de Archivo Central, las cuales estan
especificadas y detalladas en la presente Normativa. Y, el nombramiento se regira bajo las
especificaciones contenidas en el Articulo 43 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
—LAIP-y los lineamientos emitidos por IAIP.

Responsabilidades Institucionales.

Responsabilidades Generales:
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Ser el encargado de la organizacién, conservacion y administraciéon de los documentos de
la entidad.

Le correspondera establecer lineamientos y disposiciones sobre el ordenamiento, control

y seguimiento a la documentacién contenida en los Archivos de Gestion y Archivo Central.

Responsabilidades Especificas:

e Coordinar la elaboracién de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental que
debera realizar cada Encargado de Archivo de Gestidn y el Archivo Central.

e Dar recepcién a los documentos transferidos por los Archivos de Gestion de las
Unidades Organizativas ubicados en las Oficinas Centrales, siempre y cuando sean
entregados debidamente identificados, ordenados, clasificados en la respectiva
Tabla de Plazos de Conservacién Documental; no pudiendo ser recibido de llegar a
faltar anotar algun documento u otra especificaciéon adicional.

e Hacer efectiva la transferencia de archivos mediante la recepcion de memorandum

adjunto firmado por el jefe de la Unidad Organizativa que remite.
e Mantener el Orden archivando de inmediato los documentos que sean recibidos.
e Mantener la limpieza y garantizar el buen estado de los documentos institucionales.

e Atender las solicitudes de documentos al Archivo por orden de llegada, sin
excepciones; debiendo dar respuesta en un plazo maximo de 5 dias habiles,

debiendo ser recibidas por medio de las Hojas de Préstamo de Documentos.

e Coordinar y dar seguimiento al Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de
Documentos -CISED- nombrado por la Junta Directiva de la DOM, que de acuerdo
con el lineamiento 6 de Gestién documental y Archivos emitido por el IAIP, se

deberé establecer el CISED y estard compuesto por el jefe de la Unidad de Archivo
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Institucional; un delegado del &rea juridica; el jefe de la unidad productora de la
serie a valorar y su encargado de archivo especializado; y, un auditor como

observador del proceso.

Encargados de Archivos de Gestion

Nombramiento
Los Gerentes o jefes designaran a los encargados de los archivos de Gestidn, quienes
deberdn conservar la documentacion que integra dichos archivos en términos de las

disposiciones aplicables, descritos en la presente Normativa.

Responsabilidades Institucionales

Responsabilidades Generales:

Velar por la organizacién 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 Plazos de Conservacién Documental, deberd
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 Gestidon emitida por el jefe de Archivo
Institucional.

Responsabilidades Especificas:

e Ordenar y resguardar todos los documentos utilizados a lo largo de la jornada

laboral, al final de esta, en el espacio fisico del Archivo de Gestién.
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e Evitar la acumulacién innecesaria de documento en los Archivos de Gestidon y el
deterioro de estos por hacinamiento.

e Velar por la organizacion de los nuevos documentos que se generen, bajo los
criterios establecidos en la presente Normativa.

e Actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental —trimestralmente y enviarse sus
actualizaciones al Encargado de Archivo Central.

e Ordenar los archivos por orden de ano, de menor a mayor con su respectiva Tabla
de Plazos de Conservacién Documental.

e Sugerir el plazo de conservacién de los documentos que seré analizado y definido
en la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.

e Remitir al Archivo Central los documentos una vez agotados el plazo de
permanencia, en la forma y tiempo establecidos en la correspondiente Tabla de
Plazos de Conservacién Documental.

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

e Depurar o eliminar los documentos de apoyo en la elaboracién o borradores de
documento antes de la transferencia al Archivo Central segin Tabla de Plazos de
Conservacién Documental; debera realizarse en coordinaciéon con el Encargado de
Archivo Central.

e 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 o jefe de dicha unidad organizativa.

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

complementacién de la Tabla de control.




Cdédigo: GEA-NOR-001

DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES | Revision: 000

DOM i

Normativa de Gestién Documental y Archivos

Pagina 20 de 48

d.De la clasificacion documental

Sobre la clasificacién documental institucional.

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

naturaleza funcional de los documentos que hayan sido generados.

Sistema de Clasificacion Documental

Es la operacién basica de la organizacién documental que consiste en agrupar los
documentos que produce una oficina, de acuerdo con los principios de procedencia y
orden original de los documentos (definidos en la fase de identificacion) es decir, de
acuerdo con su naturaleza organica y funcional con la que han sido creados.

El sistema para utilizarse para clasificar la informacién que contiene los documentos
archivados, es decir la organizacion de los documentos en los expedientes colocados en
los archivadores de palanca.

A continuacion, se detallan los elementos a considerar en la clasificacién documental en

los Archivos de Gestidn:

Funciones: De acuerdo con las distintas funciones, trdmites o asuntos y relaciones con las
demas Unidades Organizativas de la institucion. Ejemplo: En el archivador de palanca que
se encuentren los documentos del Departamento de Recursos Humanos se agruparan las
capacitaciones por tratarse de una funcién de dicho Departamento.

Procesos: Se debe elaborar un expediente de acuerdo con todo el proceso que se realizd
en la actuaciéon de un determinado contrato, evento, etc. Donde se reflejen las actividades
concretas o particulares de cada funcién, el sentido es el de mantener todos los

documentos vinculados a un expediente independientemente de la unidad productora.
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Cuadro de Clasificacién Documental.

Es un Instrumento técnico que refleja la estructura del archivo con base en las atribuciones
y funciones de cada unidad organizativa, fundamentado en la estructura organica y
funcional de la Institucidn; sus modificaciones dependerdn de los cambios estructurales
del organigrama.

Los encargados de archivo de gestién deberdn enviar trimestralmente la actualizacién al
Unidad de Gestion Documental y Archivo, para mantener actualizando el cuadro de

clasificacién documental.
e.De los plazos de conservacién documental

Sobre la conservacién documental institucional.

La conservacion de archivos se realizard con la finalidad de asegurar la preservaciéon de
informacién; mediante la determinacién de plazos de permanencia de los documentos de
archivo, lo que constituird 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 serén 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 histéricos — clasificado como valores

secundarios-.
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La vigencia documental de los archivos se establecera con el propésito de determinar los
tiempos méaximos de conservacion, facilitando el flujo de archivos y evitando acumulacién

innecesaria en los Archivos de Gestion.

Los documentos generados por cada Unidad Organizativa y en resguardo en los Archivos
de Gestion deberdn permanecer debido a su uso y consulta durante un periodo maximo
de entre 2 y 3 afos de acuerdo con los plazos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental, pasado dicho periodo seran objeto de transferencia al Archivo
Central segun corresponda, en el Archivo Central se conservaran como méaximo 5 anos
para los administrativos y 10 aflos como minimo para los financieros, legales, compras y de

proyectos.

Organizacién de Plazos de Conservacién Documental

Los Encargados de los Archivos de Gestion deberdn proponer plazos en las Tablas de
Plazos de Conservacion Documental, debiendo contar previamente con el visto bueno del
Gerente o jefe de cada Unidad Organizativa, tal propuesta deberé considerar los plazos

estimados durante el proceso de valoracion del uso y consulta de los documentos.

El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos, analizara los plazos
propuestos por los Gerente o jefe de cada Unidad Organizativa en las Tablas de Plazos de
Conservacién Documental, realizando un consolidado en la TPCD tomando de base la
normativa aplicable aprobaré los periodos o plazos que serédn conservados como archivos
los documentos generados en cada Unidad Organizativa siendo estos clasificados por
clase de documento.

El Unidad de Gestién Documental y Archivo, deberd someter a aprobacién al CISED los
plazos de conservacién documental detallados en las Tablas de Plazos de Conservacién

Documental.
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Los plazos determinados en las Tablas de Plazos de Conservacién Documental de los
Archivos de Gestidn y el Archivo Especializado, deberan ser consensuados y aprobados
institucionalmente por el Comité Institucional de Seleccién y Eliminaciéon de Documentos
y constituiran la vigencia documental institucional de los documentos generados por cada

Unidad Organizativa.

Tabla de Plazos de Conservacién Documental.
Instrumento que contendréd los plazos de permanencia de los documentos de cada
Unidad Organizativa en los Archivos de Gestidén y en los Archivos Especializados, para su

respectiva depuracion y transferencia al Archivo Central, segun corresponda.

En la Tabla de Plazos de Conservacién Documental estard contenida en la Tabla de

Transferencia de Documentos. Ver Anexo II-.
e.Del ordenamiento y descripcion documental

Sobre el Ordenamiento de los Documentos.
Actividad de colocar los archivadores de palanca o carpetas de manera secuencial de
acuerdo con categorias o grupos previamente establecidos, con el objetivo de facilitar y

controlar su ubicacion.

Métodos de Ordenamiento Documental

Cada Unidad Organizativa adoptard el método para el ordenamiento documental en el
espacio de los Archivos de Gestidn y serd visto en el exterior del archivador de palanca o
carpeta; pudiéndose visualizar el orden de acuerdo con las caracteristicas de la

informacién a archivar.
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Los Encargados de Archivos de Gestién deberan ordenar utilizando el método alfabético,
cronoldégico o mixto, a consideracién las caracteristicas de la Unidad Organizativa, siendo
dichas opciones que tomar de acuerdo con las caracteristicas de informacion 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 subseries documentales pequeias.

Método Cronolégico o Numérico: Baséndose en la fecha de los documentos, siguiendo
sus tres componentes de mayor a menor: ano, mes y dia. Comenzado del méas antiguo, los
elementos se suceden hasta la fecha maés reciente, dentro de cada afo 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: Utilizacién de ambos métodos de ordenamiento: alfabético-cronoldgico.
Adecudndose el orden a las caracteristicas de ambos métodos inicidndose de manera

alfabética y luego en orden cronoldgico.

Disposiciones de foliado

Las unidades productoras o generadoras deberan foliar los expedientes, estableciendo el
método a utilizar que puede ser manual o con sello foliador, principalmente para aquellos
expedientes que contengan datos personales, expedientes reglados, expedientes de

archivos especializados y otros de valor legal e histérico.

Inventarios para los archivos
Los archivos de la institucién deberén realizar inventarios documentales de cada una de
sus areas, el Unidad de Gestidén Documental y Archivo deberéd entregar el formato de

inventario.
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Cuando un funcionario de la unidad o departamento cese en su cargo deberé elaborar
inventarios de los documentos y actas de entrega, las cuales seran entregados al
funcionario entrante. Deberan participar como garantes de este proceso las unidades de
Auditoria y el Unidad de Gestion Documental y Archivo.

La desaparicion o destrucciéon de esta informacién y sus instrumentos hara incurrir al
responsable de las infracciones contenidas en las letras “a” y “f” del apartado de

infracciones muy graves del Art. 76 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Rotulacién para el ordenamiento de Documentos. - Ver Anexo lll.-

Rétulo exterior en archivador de palanca. Los archivos contenidos en los Archivos de
Gestién y Archivo Especializado deberdn contar con una vifieta de identificacién con los
datos minimos de la estructura general de clasificacién ubicada en lomo del archivo de

palanca. Dicha estructura archivistica debera ser jerarquica.

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 rotulacién en el interior
especificando los documentos archivados. El rotulo interior se entenderd como un indice,
construyéndose en la medida que se archiven los documentos y en el orden que se
incorporen en el archivador de palanca. Pudiéndose elaborar un borrador escribiéndolo a
l&piz; 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.

f. De la transferencia de los documentos.

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

Plazos de Conservacién Documental desde el Archivo de Gestidn hacia el Archivo Central.

Disposiciones generales sobre la transferencia archivistica de documentos.
Indicaciones previas al envié de documentos: Los encargados del Archivo de Gestidn; a
la hora del envio de documentos hacia el Archivo Central, podra solicitar ayuda al Unidad

de Gestién Documental y Archivo.

Plazo de transferencia: Los encargados de Archivos de 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 Plazos de
Conservacién Documental; debiendo ser adjuntado memorandum firmado por el jefe de

la Unidad Organizativa que remite.

Condiciones para la transferencia: Deberén ser transferidos los documentos organizados
hacia el Archivo Central, bajo condiciones de seguridad que garanticen su conservacién y
recuperacion en el momento necesario; debiendo ser debidamente identificados,
ordenados, clasificados en la respectiva Tabla de Plazos de Conservacién Documental y

especificaciones adicionales.

Rotulacién de la caja de envio: La transferencia de documentos debe realizarse mediante
la colocacion de estos en bolsa y caja normalizada, debiendo ser rotulada esta Ultima -Ver
Anexo lll- para su resguardo. Ademas, debiéndose adjuntar las Tablas de Plazos de
Conservaciéon Documental y de Transferencia Documental al Archivo Central —segin lo

especificado en apartado 8.2. - Ver Anexo |l-.

Requisitos de transferencia documental hacia el Archivo Central.
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Los gerentes y los jefes son los responsables de las transferencias de los documentos al

Archivo Central.

El encargado del Archivo de Gestién deberd complementar en original y copia la Tabla de

Transferencia de Documentos. - Ver Anexo |l.

El encargado de Archivo Central no dara por recibida la transferencia de documentos de
encontrarse inconsistencia entre la Tabla de Transferencia Documental y la confrontacion
del contenido de las cajas y se efectian por escrito las observaciones a que haya lugar

para que el Archivo de Gestion realice las acciones correctivas pertinentes.

La transferencia sera formalizada al comprobar la conformidad entre lo referido en la hoja
de transferencia y la documentacion recibida. Siendo devuelta a la Unidad Organizativa
correspondiente la copia de la tabla de transferencia documental hoja de firmada y
sellada por el Archivo Central; para control e informacién interna del envié y constancia

de recepcién de esta.

No transferencia documental:

Los documentos para transferir deben estar previamente seleccionados; no seran
transferidos a los archivos lo que no constituye parte del expediente o que carece de
relevancia para los diferentes usuarios de los documentos; en tal sentido, no seréan

transferidos bajo ningun criterio:

e Fotocopias de originales o documentos duplicados.

e Borradores reemplazados por los documentos definitivos.
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e Anotaciones inservibles, notas marginales, manuscritos o formatos sin
diligenciar.

e Fotocopias de boletines, leyes, recortes de prensa, material bibliogréfico o
cualquier otro documento de referencia que hayan sido empleado con fines
informativos durante la elaboracién o tramitacion.

e Memordndum, correspondencia enviada y recibida que no estén contemplados
dentro de un proceso, NO sera resguardada en el Archivo Central.

e Sobres de correo, ganchos de grapadora, clips, autoadhesivos, cinta pegante o

elementos que puedan causar deterioro fisico.

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

La Tabla de Transferencia de Documentos contendra la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.

Del uso y acceso a documentacién contenida en los archivos.

Condiciones de acceso general.
Los documentos archivados serdn de uso interno, en cuanto a los solicitantes externos,

estos deberan realizar los trdmites a través de la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica.
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Tablas de Control de Préstamos.

Hoja de Préstamo de Documentos.
Instrumento técnico para el debido control de préstamo de Documentos realizados al
Archivo Central.

Tabla de Control de préstamos. -
Instrumento técnico para el debido control de préstamo de Documentos realizados a las
Unidades Organizativas.

Requisitos para el uso de documentos entre los Archivos de Gestién.

e Las Unidades Organizativas de manera justificada y para usos especificos en
actividad institucional podrén requerir en caracter de préstamo documentacién de
otra Unidad Organizativa. Dicha solicitud de préstamo deberd ser comunicada

formalmente por la Unidad Organizativa interesada.

e Luego del andlisis de lo solicitado por el gerente, jefe de la Unidad Organizativa que
prestara el documento, deberd comunicar la aceptacién del préstamo y autorizacion
de salida del documento mediante marginacién de la comunicacion formalizada por

la Unidad Organizativa solicitante al Encargado de Archivo Gestién.

e De no ser aceptada la solicitud de préstamo deberd deliberarse el uso y
mecanismos de préstamo interno de documentacion entre Gerencia, jefatura o de la

Unidad Organizativa solicitante y a quien se la haya solicitado la informacion.

e El préstamo entre Unidades Organizativas debera formalizarse mediante la tabla de
control de Préstamos, la cual deberd ser complementada por el Encargado de
Archivo de Gestidn.
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h.Requisitos para el uso y el acceso al Archivo Central.

Los empleados de la direccion tendrén acceso a la informacién o documentos de archivo,
para lo cual hardn una solicitud por medio de un correo electrénico y el llenado de un
formulario de préstamo (de Préstamo de Documentos) debiendo contener la firma de
autorizaciéon del Gerente o jefe de la Unidad Organizativa; ademés, para un mayor control
de salida y devoluciéon de documentos podra contener la firma del Encargado de Archivo

de Gestidn de la Unidad Organizativa que requiera del archivo.

Unicamente se recibird solicitudes directas de documentos de cada Archivo de Gestidn de
manera exclusiva en relacion directa a la Unidad Organizativa generadora y que ademas

haya transferido el documento solicitado al Archivo Central.

De ser solicitados documentos que no hayan sido generados por la Unidad Organizativa
solicitante, verificado mediante el control de transferencias de documentacidon de los
Archivos de Gestidn, la solicitud deberd contener autorizacion del jefe de la Unidad
Organizativa generadora del documento, debiéndose cotejar dicha autorizaciéon para

posteriormente efectuar la solicitud.

i. Consideraciones para observar para los usuarios del Archivo Central.

Obligaciones.

El usuario que realice un préstamo debera devolver los documentos al Archivo Central lo

mas pronto posible.
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El usuario del préstamo de documentos debe velar porque ningdn documento sea
falsificado, hurtado o robado.
Es responsabilidad del usuario del préstamo de documentos cuidar los documentos; no

maltratar, no manchar, no engrasar, no romper o cualquier otro dano a los documentos.
Prohibiciones

Ningun documento debera ser prestado a otras unidades, solamente con una solicitud
formal de préstamo.

Cuando en el archivo existan reproducciones de los documentos solicitados, se dara
acceso a éstas como norma general; es decir, se prestaran en primer orden las copias de

los documentos, al documento original.
De la depuracion de los documentos.

Del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos. -Conformacién y
Funciones-.

La Junta Directiva de la DOM, aprobaré su creacién y daré el aval de las funciones segun

lo previsto en la presente Normativa.

El CISED debera estar conformado por:
e Jefe de la Unidad de Gestién Documental y Archivo.
e Técnico Unidad Juridica.
e Jefe de la Unidad Productora de la serie a valorar.

e Auditor Interno.
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Las funciones del CISED son:

e Adaptar el proceso institucional de eliminacién, tomando como base lo descrito en
la parte 4: Eliminacién de Documentos de la Normativa Archivistica No. 3 parte 2
del Archivo General de la Nacién.

e Evaluar los consolidados de los plazos contenidos en las Tablas de Plazos de
Conservacién Documental elaborados por el Jefe del Departamento de Gestidn
Documental y Archivo.

e Enviar las observaciones pertinentes y cambios de plazos sugerido a las unidades
organizativas, remitido al Encargado de Archivo de Gestién para que sean
considerados, y de ser necesario se realicen modificaciones respectivas en las
Tablas de Plazos de Conservacién Documental.

e Aprobar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental institucional, a propuesta
de los Encargados de Archivo de Gestién. La propuesta de plazos debera contar
previamente con la autorizacién de la Gerencia o la Jefatura por Unidad
Organizativa, segun corresponda.

e Corroborar las duplicidades de tipos documentales y recomendar a las unidades
organizativas la conservacién permanente de los documentos mas representativos
de la Institucion para que estos se sumen al patrimonio documental del pais.

e En situaciones donde un mismo tipo documental es resguardado por distintas

unidades organizativas, el CISED evaluaréd y recomendara, cuél seré la unidad
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responsable de conservar el expediente completo y autorizar la depuracién de las
copias o de alguna de sus partes en las demés unidades organizativas.

e Debera participar en los procesos de eliminacién de documentos, dando el aval
respectivo, segun los plazos establecidos en las Tablas de Plazos de Conservaciéon
Documental o en su caso dar visto bueno a los plazos responsable precautorios
que se valoren para determinado grupo de documentos.

e Organizar la eliminacién de los documentos resguardados en el Archivo Central en
coordinacién con el de Archivo Central.

e En caso de eliminaciéon de informacién de valor histérico, deberd firmar el acta
respectiva y remitirla a la direccién del Archivo General de la Nacién para el mismo
fin, previa inspeccién de este archivo para verificar el proceso y garantizar que no

se destruyan documentos de valor cultural.

De la eliminacién de borradores de documentos en los Archivos de Gestién.

Los documentos de apoyo en la elaboracién o borradores de documentos deberéan ser
depurados antes de la transferencia al Archivo Central, segin Tabla de Plazos de
Conservacién Documental.

Los documentos de apoyo en la elaboracion o borradores de documentos depurados no

podrén ser re-archivados en los Archivos de Gestién.

La eliminacién de los borradores de documentos deberd realizarlo el Encargado de

Archivo de Gestién en coordinacién con el Encargado de Archivo Central.

De la eliminacién de Documentos en el Archivo Central.
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Previo al proceso de eliminacién documental, el Archivo Central deberdn guardar en
forma temporal o definitiva, la documentacién Gtil para la toma de decisiones como

testimonio del desarrollo histérico institucional y nacional.

Realizar anualmente eliminacién de documentos que correspondan a su respectiva Tabla
de Plazos de Conservacion Documental, la cual deberd ser amparada con acta de
eliminaciéon documental.

La eliminacién de los documentos deberé realizarlo el encargado del Archivo Central en

coordinacién el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos

Consideraciones generales sobre |a eliminacién documental.

No eliminacién documental:
Las series documentales de valor histérico y de conservacidn permanente que no seran

depurados bajo ningun criterio son:

e Leyes, decretos, acuerdo, reglamentos, actas, politicas, normativas, manuales.

e Informes anuales, relevantes, informe técnico de relevancia institucional nacional o
regional.

e Convenios, tratado, contratos y proyectos claves para la institucion.

e Presupuestos anuales.

e Correspondencia de autoridades superiores o de niveles técnico que reflejan
objetivos de la institucién.

e Expediente de licitacion publica sobre proyectos de relevancia institucional,
nacional y regional.

e Organigramas.
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e Cuadro de clasificacién, actas de expurgos documentales.

e Libros mayores, libros diarios, informe contable o balances anuales

e Tabulaciones y muestra de censos y encuesta

e Protocolos notariales y expedientes judiciales.

e Registros civiles, libros sacramentales.

e Declaratorio de elecciones y consolidados locales, departamentales y nacionales.

e Fotos, mapas, videos que reflejan las principales actividades y eventos de las
instituciones.

e Planos de terrenos de construcciones publicas y obras civiles relevantes.

e Videos que reflejan aspectos sustanciales del quehacer de una institucién

e Expediente de organizaciones sociales, sindicatos, cooperativas, partidos politicos,
asociaciones, gremiales.

e Muestras representativas de expedientes personales y colectivos en los ambitos de
salud, educacién, justicia, apoyo social, beneficencia y otras areas sociales.

e Muestras representativas de expedientes de empresas y razones sociales que

reciben atencién, apoyo, controles y servicios del sector publico.

e Muestras representativas de expedientes de organizaciones no gubernamentales y
organismo internacionales en materia de cooperacién, proyectos y actividades

relevantes para el pais.

El encargado del Archivo Central podré consultar al Archivo General de la Nacién para la
valoracion y seleccion de documentos a fin de identificar y proteger aquellos
considerados de valor cultural e histérico; dicha informacién debera ser base para el

analisis de las Tablas de Plazos de Conservacién Documental.
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El Comité Institucional de Seleccidn y Eliminaciéon de Documentos debe discutir muy bien
los plazos; tomando en consideraciéon tanto el Marco Normativo pertinente, como el

espacio disponible para archivar.

Los fondos de la eliminacion de los documentos deberan administrarse por la Tesoreria
Institucional, lo cual deberd considerarse dentro de la asignacién presupuestaria al
Archivo Central.

De las disposiciones generales.

Del uso interno
Todos los documentos seran de uso interno, los encargados de los Archivos de Gestion
velardn por el manejo adecuado de los documentos generados dentro de la unidad

organizativa.

Revisién y Actualizacion de Normativa

La presente Normativa se modificard segin los cambios o modificaciones instruidos por el
Archivo General de la Naciéon y Lineamientos dictaminados por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica segin lo estipulado en los Articulos 40 y 41 de la Ley de Acceso a la

Informacién Publica y el Articulo 47 de su Reglamento.
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VIl. SIGLAS Y ABREVIATURAS.

La siguiente es una lista de siglas y abreviaturas utilizadas en el presente manual, para

su mejor comprension.

Siglas - Abreviaturas
AGN
IAIP
LAIP
SIGDA

SIA
LPA

UGDA
TPCD
CCD
CISED

Significado
Archivo General de la Nacién
Instituto de Acceso a la Informacién Publica
Ley de Acceso a la Informacién Publica
Sistema Institucional de Gestién Documental y
Archivos
Sistema Institucional de Archivos

Ley de Procedimientos Administrativos

Unidad de Gestion Documental y Archivos
Tabla de Plazos de Conservacion Documental
Cuadro de Clasificacion Documental

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién

de Documentos
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VIIl. ANEXOS

8.1 Anexo l.- Cuadro de Clasificacion Documental

ARCHIVO CENTRAL
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
FONDO:
SUB FONDO SUB FONDO FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 SERIE | SUBSERIE | DESCRIPCION EXTREMAS coblco

El cuadro de clasificacion documental se detallara los aspectos siguientes:

FONDO o Productor Institucional: Todas las tablas se identificaran con el nombre
del -DOM-.

SUB-FONDO NIVEL 1: Gerencia a la que pertenece la documentacion archivada;
siendo estos: GERENCIA GENERAL — GERENCIAS DE AREA.

SUB-FONDO NIVEL 2: Unidad Organizativa que ha generado la documentacién:
UNIDAD/ DEPARTAMENTO.

SERIE: Identificaciéon documental realizada mediante el nombre del o los
documentos clasificados.

SUB-SERIE: Agrupacién que describe a grandes rasgos la Serie (0 nombre), como
ejemplo: recibido, enviado, contestado.

DESCRIPCION: Breve detalle del contenido de la documentacién.

FECHAS EXTREMAS: Inicio y Finalizacién del documento; vy,

CODIGO: Definido por el Encargado de Archivo Central.
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8.2 Anexo Il.- Tabla de Transferencia Documental y Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Transferencia:

Hojas

Cajas

ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO DE GESTION
UI'IIIZW_IZ| ; Responzable de
urga.nlza va Archivo de Gestion
remitente:
Fecha de N® Towl de

de

DA TS OO MEMTALES - TRAMSFEREM CIA DOCUMENTAL

TABLA DE PLAZOS DE COMSERVACION

Primera Fecha  |Ultima Fecha

FECHAS EXTREMAS DOCUMENTAL
i Vigencia en|Vigenca en .
N* de Caja N* de Serie Serie [ Archivode | Archivo | V1EENC2
Contenido ° Documental
Gestion Central

Observaciones:

Mombre y Firma del Responsable de |a Unidad O rganizativa Remitente

sello de Unidad Organizativa Remitents de la ficina Remitente

Firma del Res ponsable del Archive de Gestidn

EXCLUSIVAMENTE PARA ARCHIVO CENTRAL

N* de TmRnsferencia

Nombre y Firma Responsable de Archivo Central -5ello de Archivo Central-

En el llenado de la Tabla de Transferencia Documental se haré constar lo siguiente:

e Datos Generales:
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e Oficina Remitente: Unidad Administrativa que transfiere desde su Archivo de
Gestién hacia el Archivo Central.

e Hojas: referido a la cantidad de paginas que contendra la Tabla de Transferencia,
con la finalidad de evitar pérdidas de las referencias de documentos transferidos al
Archivo Central, pudiendo ser:

e Uno solo: debiéndose escribir: 1 DE 1; 6,

e Mas de uno, segin el nimero que corresponda, deberé detallarse: 1 DE 2y 2 DE
2.

e No. Total, de cajas: Referido a la cantidad de cajas que contiene de documentos
transferidos al Archivo Central, con la finalidad de control y evitar pérdidas de
documentos. La totalizacidon de cajas debe corresponder al nimero correlativo en
la columna destinada para tal fin.

e Fecha de Transferencia: Fecha en que se realiza la transferencia del su Archivo de
Gestién hacia el Archivo Central; o del Archivo de Gestidn Periférico al Archivo

Central Periférico.

e Datos Documentales:

¢ No. De Caja: Correlativo del nimero de cajas a ser transferidas de acuerdo con la
cantidad de documentos descritos en la serie/contenido. (El Gltimo nimero debe
coincidir con el nimero total de cajas de la transferencia).

eNo. De Serie: Correlativo del nimero de documentos que contiene por caja
transferida, con el fin de enumerar detalles especificos por cada documento
transferido contenidos en cada caja.

e Serie / Contenido: Nombre de cada Documento a ser transferido.

¢ Fechas Extremas: Primera y Ultima fecha de cada documento transferido.

e Tabla de Conservacién Documental:




Cdédigo: GEA-NOR-001

DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES | Revision: 000

DO S

Normativa de Gestién Documental y Archivos

Pagina 41 de 48

e Vigencia en el archivo de Gestién: Nimero de afios que se mantendran los
documentos en el archivo de oficina o gestidn, de acuerdo con lo establecido en la
Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.

¢ Vigencia de Archivo Central: Nimero de afios que se archivaran los documentos

en el Archivo Central una vez transferidos desde el Archivo de Gestidn.

¢ Vigencia Documental: Referida a la Tabla de Conservacion Documental que debe ser
determinada en funcién de la vigencia administrativa, legal o financiera de los

documentos elaborados por cada Unidad Organizativa y que sera aprobada por el CISED.
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8.3. Anexo lll.- Rotulacion para el Ordenamiento de Documentos

ROTULACION DEL FOLDER DE PALANCA

-/- FONDO -\
_ S Productor institucional
UNIDAD DE
ADQUISICIONES ¥
. ..
CONTRATACIONES, Oficina productora
UACT
Compra de excineres > Nombre del expediente
para la unidad de
digitalizacion
Inicio: 2012-03-21
Finaliza: en curso 5 Fechas extremas
PARTEIDE3 .
> Volumen del expediente
J
\ /

Para la elaboracién se atenderan los siguientes niveles:

e  Primero (FONDO) o Productor Institucional: conjunto de documentos producidos

orgénicamente por la direcciéon y se identifica con el nombre de DOM.

e Segundo (SUB-FONDOQ) divisién del fondo, de conformidad a la organizacién, es
decir la Oficina Productora Institucional: GERENCIA Y UNIDAD o
DEPARTAMENTO que pertenece la documentacién archivados.

e Tercero (IDENTIFICACION) o Serie Documental: Nombre del o los documentos

archivados.

e Cuarto (FECHAS EXTREMAS) afio en el que fue generada la documentacién
archivada, identificada por medio del INICIO y FINALIZACION




Cdédigo: GEA-NOR-001

DIRECCION NACIONAL DE OBRAS MUNICIPALES | Revision: 000

Fecha Vigencia:
DO v

Normativa de Gestién Documental y Archivos

Pagina 43 de 48

e Quinto (VOLUMEN DEL DOCUMENTO) referido a la cantidad de expedientes que
contiene la documentacién, con la finalidad de evitar pérdidas de documentos
archivados, pudiendo ser:

e Uno solo: debiéndose escribir: PARTE 1 DE 1; 6,

e Mas de uno, segun el nimero que corresponda, debera detallarse: PARTE 1
DE 2y PARTE 2 DE 2.
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8.4. Anexo IV.- Rotulacién para caja de la Transferencia Documental.

ROTULACION DE LA CAJA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

N° DE CAJA

GERENCIA (a la que pertenece la unidad productora)

UNIDAD / DEPARTAMENTO CONTENIDO / SERIE

Contenido de la caja

Unidad a gue pertenece

Al elaborarse se especificara lo siguiente:
e Identificacién: de la Gerencia y Unidad/Departamento.
e Contenido/Serie: Nombres de documentos a enviar.

¢ Afo: respecto al afio de generacion del documento.
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8.5. Anexo V.- Hoja de Préstamo de Documentos (GEA-FOR-002)
Control de Préstamos Archivo Central. A ser llenado por el Encargado de Archivo
Central.

HOJA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO CENTRAL

N2 DE SOLICITUD:

Nombre del solicitante de la documentacion:

Unidad Productora o Generadora que solicita:

Documento(s)Solicitado(s):

Fecha de entrega: Hora:

OBSERVACION:

Firma de Entregado Firma de Recibido
Responsable de Archivo Central Responsable de Archivo de Gestién

DEVOLUCION DE PRESTAMO

Fecha de devolucién: Hora:
Firma de Recibido Firma de Entregado
Responsable de Archivo Central Responsable de Archivo de Gestion

OBSERVACION:

EXCLUSIVAMENTE PARA ARCHIVO CENTRAL.
N2 DE ORDEN:

N2 DE CAJA:

UBICACION (ESTANTE Y FILA):
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CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHVO DE GESTION

FONDO: Direccion de Obras Municipales

SUBFONDO:
Datos Generales Datos Préstamo Datos Devolucién Observaciones
Nombre Nombre Unidad Fecha Fecha | Nombre Préstamo/
No | del del Organizativa | présta | Firma | Devo- | de quien | Firma .
o o By . Devolucién
documento solicitante | solicitante mo lucién | recibe

7.5.1 Control de Préstamos de Documentos de Archivo de Gestidn.

Los aspectos minimos a contener el control de préstamos son:

e Encabezado:
e FONDO: DOM

e SUBFONDQ: divisién del fondo, de conformidad a la organizacién, es decir la
Oficina Productora Institucional: GERENCIA Y UNIDAD o DEPARTAMENTO, que

pertenece la documentacion archivados.
e Datos Generales
¢ No. Ndmero correlativo del préstamo
¢ Nombre del documento: Nombre del archivador de palanca sujeto de préstamo
e Datos Préstamo

¢ Nombre del solicitante: Nombre completo de quien efectia la solicitud

e Unidad Organizativa solicitante: Nombre de la GERENCIA Y UNIDAD o

DEPARTAMENTO, que solicita.
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¢ Fecha préstamo: Fecha que realiza el préstamo.

e Firma: Firma de la persona que realiza el préstamo.

e Datos Devolucién

¢ Fecha Devolucion: Fecha que devuelve el documento en préstamo.

¢ Nombre de quien recibe: Nombre completo de quien recibe el documento en préstamo.

e Firma: Firma de la persona que recibe el documento en préstamo.

e Observaciones Préstamo/Devolucién: Escribir algin detalle sobre el préstamo o devolucion del

documento; por ejemplo: Préstamo para Copia de una pagina; archivo recibido con manchas u otros

que necesite dejar constancia.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Cambios
000 18/11/2021 Creacion inicial del documento.
001

002
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X. AUTORIZACIONES

Nombre Fecha
Elaborado Jefe de Gestién Documental y Archivo 18/11/2021
Revision Jefe de ISO 18/11/2021
o Punto de acta n® XI
Autorizacion JUNTA DIRECTIVA 29/11/2021

Sesidon 01/2021.
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