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I. INTRODUCCION.

La Transferencia de Documentos es el procedimiento necesario para dar ingreso de fondos en
un archivo intermedio, periféricos, central y/o historico, mediante traslado de fracciones de
series documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia para cada una
de las etapas del ciclo vital de los documentos. Hay que destacar que la Transferencia es un
procedimiento rutinario, reglado y debe formar parte de las actividades programadas dentro
del sistema de gestion documental de la institucion.

La finalidad de las transferencias es brindarle un tratamiento apropiado en el archivo
correspondiente; de esta manera, se evita la aglomeraciéon de documentos en las unidades
productoras y procura disminuir los perjuicios que esta concentracién provoca; ademds, se
proporciona un servicio adecuado en el ciclo de vida y segin el estado de conservacién en el
que se encuentre la documentacion.

Una transferencia no puede considerarse como un medio por desalojar documentos
inservibles o sin controlar, sino que debe ser un proceso integrado en el programa
de gestion documental de la organizacion.

Congruente con lo anterior y con el proposito de orientar a las unidades organizativas del
Ministerio de Cultura, para que realicen transferencias de documentos; la Unidad de Gestién
Documental y Archivos, presenta el Lineamiento para las Transferencias Documentales;
que contiene directrices para determinar el proceso en la preparacion de las transferencias
primarias ordenadas, con el fin de liberar espacio en sus archivos de gestién y contribuir a
mejorar el orden y el acceso a la informacién publica dentro de la institucién. En este punto,
hay que aclarar que el Ministerio de Cultura, no cuenta con un edificio que funcione como
Archivo Central, debido a lo cual, el proceso de transferencia se realizara del archivo de gestion
al archivo intermedio de cada direccién nacional.

La documentacién que se transferira al archivo intermedio, periférico, central, y/o histérico,
de las Direcciones Generales y Nacionales, asi como también toda unidad productora; sera
aquella que ha cumplido con el plazo de conservacién acordado con base en la normativa, con
la cual se realiza el analisis de valoracion documental en las unidades productoras. Ademas de
cumplir con la normativa de gestion documental, se logrardi mejores condiciones de espacio
fisico, para archivar los documentos que se vayan produciendo. Se debe recalcar que la
transferencia de los documentos no implica la desvinculacién de la documentacion de la unidad
productora; los archivos intermedios, periféricos, centrales, y/o historicos, son custodios de la
informacion; la responsabilidad de los documentos sigue siendo de la unidad productora.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 3
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Ademis, se da en cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica; que en el
articulo 42 establece: “Que los entes obligados deben asegurar el adecuado funcionamiento de

los archivos”.

II. OBJETIVOS.

GENERAL.
Proporcionar directrices para realizar las transferencias regladas de documentos, una vez hayan
sido valorados y se haya dictaminado la transferencia, de las oficinas productoras hacia el

Archivo Intermedio, Periférico, Central y/o historico.

ESPECIFICOS.

Normar los procedimientos para realizar el traspaso regulado y periédico de documentos,
de la responsabilidad sobre ellos, pasando del archivo de gestion al archivo intermedio,

periférico, central y/o historico.

Orientar que la documentacién reciba el tratamiento apropiado en el archivo

correspondiente.

Contribuir con el cumplimiento del derecho al acceso de la informaciéon publica
fomentando asi, la transparencia en las actuaciones de la institucion.

III. FUNDAMENTO LEGAL.

Normativa Nacional de Archivo, Parte N° 3, pigs. 69 - 70, 72 Archivo General de la
Nacion.

Ley de Acceso a la Informacién Piblica Art. 42: Los entes obligados deben asegurar el
adecuado funcionamiento de los archivos y la entidad encargada de orientar el proceso de
gestion documental, emitird los lineamientos para el funcionamiento de los archivos.

Lineamiento N° 1, articulo 9 El Sistema de Gestion Documental y Archivos debe operar
mediante la creaciéon y utilizacién de instrumentos archivisticos para asegurar la
organizacién documental y consulta; entre los cuales se debe elaborar el Lineamiento para
Transferencias Documentales.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 4
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IV. AMBITO DE APLICACION.

El presente Lineamiento para las transferencias documentales, es aplicable y seri de
obligatorio conocimiento, uso y cumplimiento para todo el personal del Ministerio de
Cultura, en todos sus niveles jerdrquicos, que tengan bajo su responsabilidad, el manejo y
resguardo de la produccién de documentos en sus respectivas oficinas.

V. DEFINICIONES.

Anaquel: Parte de un estante donde se colocan las unidades de almacenamiento de los
documentos.

Archivo central: Tiene la funcion de resguardar la documentacién en su fase semi activa,
transferida por los archivos de gestion, intermedio o periférico de toda la institucion, y
cuando las necesidades de consulta por parte de las oficinas no son constantes.

Archivo de gestion: Son los creados por las unidades productoras o generadoras de
documentos, en su fase activa, sustentan las actividades diarias de la institucién.

Archivo histérico: Corresponden a este archivo, los documentos que concluyeron su fase
semi activa y valor primario, los cuales han sido estudiados y seleccionados para su
conservacion permanente, debido a su valor cultural, artistico, cientifico e historico y que
sirvan para la investigacion.

Archivo intermedio: Surge para el resguardo de la documentacién que se consulta
esporadicamente, después de haber pasado su ciclo de vida en el archivo de gestion.

Archivo periférico: es basicamente un archivo de gestién, sin embargo, que concentra
informacién por area geografica o territorios; por lo que muchas veces cumplen las funciones
de Archivos de Gestidon y Archivos Central.

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestiéon, o persona de que trata una unidad
documental y que se genera en consecuencia de una accién administrativa.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o

integracion a un archivo permanente.

CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos, ente que se
encarga de analizar la disposicion final de los documentos a través del Proceso de Valoracion

Lineamiento para las Transferencias Documentales 5
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Documental, la cual puede ser: Resguardo permanente, Eliminacién parcial, Eliminacién
total o Digitalizacion.

Clasificar: Es el conjunto de operaciones intelectuales efectuadas en el momento del
tratamiento archivistico y respeto al orden natural de los documentos, reflejar la estructura
administrativa del organismo productor, siguiendo criterios cronolégicos, geograficos,
alfabéticos y tematicos.

Conservacidn total: Es una disposiciéon que surge del proceso de Valoracién que se aplica
a aquellos documentos que tienen valor permanente; es decir, que por disposicion legal lo
tienen o aquellos que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio para la
investigacion o la historia.

Depuracién: Operacion archivistica por la cual se retiran de la unidad documental aquellos
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios y que ya cumplieron la vigencia
establecida en las leyes.

Descripcién documental: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de
los instrumentos para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales de los
archivos.

Documento de apoyo: Es aquel de caricter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento
de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma
institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas,
por ejemplo: boletines, folletos, revistas, periodicos, libros, etc.

Eliminacién documental: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable; que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia, después de haber realizado el
proceso de seleccion y valoracion documental, el cual es realizado por el CISED. Se
recomienda realizar la destruccién con métodos que no daien el medio ambiente.

Estante: Son estructuras metalicas. Anaqueles o bandejas que sirve para almacenar cajas con
documentos, libros y otros (de preferencia, estantes compactos).

Expediente: Es la unidad basica de una serie documental; en donde se organiza la
informacién a partir del desarrollo de un mismo tramite tema, actividad o asunto.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 6
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Expurgo documental: Proceso por medio del cual se retiran los elementos metilicos,
objetos contaminantes y todo documento duplicado, borradores, versiones preliminares,
ejemplares maltiples de un mismo documento, hojas de recados telefénicos, mensajes, notas
en tarjetas, hojas autoadheribles, fotocopias, hojas y formatos en blanco, y documentos de
apoyo (boletines, folletos, revistas, periddicos, libros) siempre y cuando no forman parte de
la serie documental o constituyan parte integral de un expediente o le den contexto.

Fondo documental: Conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte,
producidos organicamente o reunidos y utilizados por una persona particular, familia u
organismo en el ejercicio de sus actividades.

Inventario documental: Instrumento descriptivo del contenido de un archivo; que
permiten localizar, valorar, transferir, resguardar o eliminar informacién.

Principio de procedencia: Es aquel segin el cual cada documento debe estar situado en
el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e
independencia de cada fondo y en éste la integridad de las series o tipos documentales.

Principio de orden natural/original: Hace referencia al orden en que se deben de
conservar los documentos dentro de cada unidad de organizacion (caja'); asi como las series,
ubicindolos de manera consecutiva de acuerdo como se dieron las actuaciones
administrativas que originaron su produccion.

Serie documental: Son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma funcién o actividad de la unidad administrativa.

Signatura topografica: Es la ubicacion de archivador, gaveta, codigo especifico, estante,
anaquel, nimero de caja, esta debera estar debidamente identificado y bajo la normativa
vigente de rotulacion.

Sub fondo documental: Son las divisiones en que se ordena un fondo, las cuales, de
acuerdo con el principio de procedencia, corresponden a las distintas unidades
administrativas de la institucion.

UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivos, es el ente que regula la gestion de los
documentos en una institucion.

1 Caja: Unidad de almacenamiento de resguardo u orden. Esta deberd hacerse bajo norma archivistica.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 74
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TPCD: Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos, instrumento donde se consigna
el tiempo de conservacién de los documentos archivisticos o una accién determinada del
ciclo vital de los mismos.

VI. DISPOSICIONES GENERALES.

A. Transferencia Documental.

La transferencia documental es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado de
documentos de un archivo de gestién a un periférico, central o histérico segiin lo establecido
en la tabla de plazos de conservacién de documentos, evitando de esta forma la acumulacién
innecesaria; procurando una mejora en la ordenacién y administracion para la consulta.

El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED) y la Tabla de
Plazos de Conservacion de Documentos (TPCD) determinaran el valor de las series
documentales a transferir (valores primarios y secundarios).

La Normativa Archivistica del Archivo General de la Nacion, especifica en su apartado de
Transferencias Documentales que: “La transferencia de documentos implica traspaso de
responsabilidad de custodia pero en ningidn caso la operacién de transferencia significa el
traslado de responsabilidad de la gestion derivada del procedimiento utilizado por la
unidad administrativa productora ya que cada unidad mantiene dicha responsabilidad hasta
el momento en que: 1) se extingue su valor administrativo, 2) los documentos adquieren
valor histérico o 3) se procede a su eliminacién de acuerdo a lo establecido para cada serie
documental en la Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos’.

B. Tipos de Transferencias.

1. Transferencias Primaria.

Consiste en el traslado ordenado, clasificado e inventariado de las series o subseries
documentales, que habiendo finalizado vigencia administrativa y cumplido su tiempo de
conservacién en el archivo de gestion establecido en las Tablas de Plazos de Conservacion
de Documentos, se remiten al archivo intermedio, central o historico.

2. Transferencia Secundaria.

Tratan de las transferencias documentales del archivo central al Archivo General de la

Nacién AGN, o a los archivos historicos de la institucién, siempre y cuando retinan las
condiciones de conservacién y accesos necesarios segun lo dictamine el AGN.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 8
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C. Valoraciéon Documental

Segtin la Normativa del Archivo General de la Nacidn, el proceso de valoracién consiste en
analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, los cuales
servirdn como criterios para seleccionar los plazos de conservacion de los documentos.

1. Valor Primario: Corresponde a los documentos que tienen vigencia legal y
administrativa, sirven para ordenar algo, para informar, para probar o como apoyo en la
toma de decisiones.

Son documentos de valor primario: los administrativos, contables, fiscal, legal,
juridico, informativo y técnico.

2. Valor Secundario: Se definen a través del valor que tiene un documento para la
investigacion o la historia, una vez que se crea o cuando se ha agotado el interés
administrativo-legal que representa para la entidad productora. Este valor se caracteriza
por la utilidad social que contiene la informacién con fines de investigacién y consulta
publica.

Son documentos de valor secundario:

Cientificos: Cuando el documento por su contenido, produccién o autoria representa
un aporte importante al desarrollo y aplicacion de investigaciones cientificas en el campo
de las ciencias naturales, fisicas, ciencias sociales y humanas.

Histéricos: Cuando el documento tanto por su contenido como por su autoria
representa un aporte importante al conocimiento y comprension de la sociedad, de sus
procesos historicos y culturales tanto del pasado como del presente.

Asimismo, cuando el documento es un reflejo de una persona destacada, grupo social o
cambios experimentados en una institucion a lo largo del tiempo

Artisticos: Cuando el autor o autora es representativa/o de una corriente artistica, que
interpreta el tiempo y el espacio en un contexto histérico y que ha influido a la sociedad
de la cual forma parte

Literarios: Cuando la obra y su autor son representativos de un género literario, de

generacion literaria, e innovacién y aquellas obras o autores de impacto sociocultural
dentro y fuera del pais.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 9
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D. Principios para Realizar Transferencias Documentales.

Los principios han de regir el desarrollo de toda transferencia documental sin omitir ninguno.

10.

Unicamente se podrin transferir al Archivo Intermedio, documentos que estén
contemplados en las Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos (TPCD).

En el momento de la transferencia documental, las Unidades administrativas deberan
cumplir con las especificaciones técnicas detalladas en el presente Lineamiento de
Transferencias Documentales, caso contrario no se realizari el proceso.

Utilizar los formatos establecidos en este lineamiento para las transferencias
documentales. No se podrd cambiar un formato por otro, pero si se podrin hacer
recomendaciones para el mejoramiento de aquel.

Solo se recibird documentacién producida por la unidad que transfiere, siempre que
haya realizado los procedimientos indicados en este lineamiento. Cada unidad debera
hacer su propio proceso de transferencia tomando en cuenta las normas de gestion
documental.

Cuando un expediente se forme con documentacién producida por otras unidades, el
CISED decidir cual unidad sera la encargada de remitir al archivo intermedio; de esta
forma se evitard la duplicidad o triplicidad de documentos y se ahorrara espacio.

Solo podran realizar transferencias documentales los jefes de unidad quienes
sern los responsables de firmar todos los documentos necesarios para realizarla.

No podra transferirse la documentacién que no esté descrita en el inventario respectivo,
el cual debera estar presentado seglin la normativa vigente.

No se entregari acta de recepcion de la transferencia, sin haber cotejado el inventario
con la documentacién por recibir. Si no coincide, se regresara la documentacién
hacia la oficina productora para las respectivas correcciones.

No se aceptarin formularios de Transferencia Documental que tengan tachaduras o
enmendaduras.

En caso de que se identifique algin faltante de expedientes o documentos foliados, asi
como anomalias en el llenado de los formatos, se pospondra la transferencia hasta que
se subsanen las observaciones.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 10
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11. Las transferencias documentales se harin una vez por afio, segin el orden de llegada
de la solicitud pautada entre el archivo de gestion y el intermedio.

12. Las unidades productoras podran solicitar asesoria a la Unidad de Gestion Documental
para apoyar el desarrollo del proceso.

E. Pasos para Realizar Transferencias Documentales al Archivo Central,
Intermedio o Periférico.

1. Verificar fecha para realizar transferencia.

Consultar con el encargado de archivo intermedio, la fecha aproximada en la que le
corresponde transferir documentos segun calendarizacion establecida por el jefe del archivo.

2. Preparacion de la documentacidn.

Revisar en las Tablas de Plazos de Conservacién Documental (TPCD) que los documentos
hayan cumplido su tiempo de retencién en el archivo de gestion.

Limpieza: los documentos deben limpiarse del exceso de polvo, telas de arania, residuos de
cucarachas y otros insectos; materiales que afecten o puedan producir dafio permanente a la
informacién. (Cabe destacar que la integridad de los documentos y su conservacién limpia
y ordenada en los archivos de gestiéon es responsabilidad de cada unidad productora esto
quiere decir que: en todo momento se debe procurar el resguardo adecuado de los mismos).

La documentacién se remitira desprovista de grapas, clips y fiastener metélicos o
cualquier otro elemento que pueda ser perjudicial para la correcta conservacién
del mismo.

Se agrupardn los documentos por series documentales, por afio y en orden cronoldgico
segin sea el caso.

Retirar la documentacion de apoyo como: boletines oficiales, publicaciones periddicas o
fotocopias de éstos; esta documentacién no debe ser enviada al Archivo Central de igual
manera fotocopias > de originales conservados, anotaciones inservibles, borradores
reemplazados por los documentos definitivos, fotocopias de leyes, etc. Que hayan sido
empleados con fines informativos durante la tramitacion y todo cuanto no constituye parte

2 Con la salvedad que cuando el documento original no se a localizado, |a fotocopia deberé conservarse
para la preservacion de dicha informacidn.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 11
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del expediente o que carece de relevancia para los diferentes usuarios de los documentos.
(Esta documentacion podra ser eliminada en la oficina por el encargado de unidad).

En cuanto a la correspondencia (memoriandum, notas internas etc.), cuando no forman parte
de un trimite y no contengan informacion relativa a algin procedimiento o que no contenga
informacién relevante debera ser eliminado en la oficina por el jefe de la unidad.

Los dos pasos anteriores, conviene realizarlo inmediatamente después de cerrarse el tramite
para evitar la acumulacién innecesaria en los archivos de oficina.

Se deberd hacer legajos de documentos cambiando fastener metalicos por plasticos, (los
fastener deberan ser solicitados a través de memorandum al encargado/a del archivo central
o periféricos) ademés, se anadird como portada a cada legajo de documento una hoja de
identificacion proporcionada por la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA).
La forma de llenado del documento se describe en el numeral “4. Formularios de
Transferencias Documentales”.

Los documentos deberin tener un grosor aceptable entre 200 a 230 piginas maximo; los
documentos que rebasen la cantidad descrita deberan dividirse en legajos observando los
mismos elementos de identificacién (misma serie documental, codigo etc.).

3. Foliacion.

Al tener la documentacion preparada con los pasos anteriores, se procedera a hacer foliacion
de documentos (numeracién de paginas).

Debe efectuarse con lipiz mina negra y blanda HB 2, en la parte superior derecha de
cada folio (pagina).

Se debe foliar todas y cada una de las unidades que componen el documento. Cada
documento tendrd una sola foliacién de manera continua, y si tal expediente se encuentra
repartido en més de una unidad de conservacion (legajos) la segunda sera la continuidad de
la primera.

Se debe foliar de manera consecutiva sin emitir ni repetir niimeros. No foliar los
documentos por ambas caras, solo se foliara la cara legible, tampoco se foliarin pastas ni hojas

en blanco.

Para el caso de las unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara
esta foliacion siempre y cuando no se haya interrumpido el orden de los folios.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 12
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Si existen errores en la foliacidn este se anula con una linea oblicua sobre el niimero erréoneo
evitando manchones y colocando a un lado de este o arriba el nimero correcto.

Solo se foliaran documentos en soporte de papel.

4. Formularios de Transferencias Documentales.

La oficina que requiera transferir documentos al archivo intermedio deberd llenar el
formulario de Transferencia Documental, segtin se detalla a continuacién:

Campos del Formulario de Transferencia Documental.

1°. Parte. Identificacion de la oficina remitente:

1. Oficina remitente: Nombre de la oficina que hace la transferencia.
2. Responsable del Archivo de Gestion: Nombre y apellidos.

3. Teléfono: Namero de teléfono de la oficina.

4. Correo electronico.

5. Nuamero de hojas que consta la transferencia

6. Numero total de cajas con documentos que transfiere.

7. Nuamero de transferencia. (correlativo dado por el Archivo Central o del que funcione,
en su defecto).

8. Fecha de transferencia: Fecha en que se hace la transferencia, en formato ISO 8601
(aaaammdd).

Lineamiento para las Transferencias Documentales 13
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2° Parte: Datos de la documentacidn.

Nuamero secuencial de caja: indicar el orden secuencial en la que se aloja la
documentacion objeto de descripcion.

Cadigo de clasificacion.

Nombre de la serie documental: debera ser escrito tal y como esta asignado en el Cuadro
de Clasificacion.

Descripcion  del contenido: Agregar una breve explicacion del contenido del
documento.

Fechas extremas: Fechas de menor a mayor, que comprenden los documentos que
contiene cada caja, en formato ISO 8601 (aaaammdd).

Plazos de conservacion: El tiempo que se ha establecido en las Tablas de Plazos de
Conservacion de documentos para el resguardo en el archivo intermedio.

Observaciones: Apuntes que se consideran de importancia mencionar sobre los
documentos o condiciones de la transferencia. Ya sea de la oficina remitente o del
archivo intermedio.

3° Parte. Firmas Responsables de la transferencia:

Firma, nombre y sello de jefatura de la oficina que transfiere los documentos. Indica
conocimiento y visto bueno.

Nombre, firma y sello de la persona que ha preparado la transferencia.

Nombre, firma y sello del representante del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién Documental.

4° Parte. Formulario de Identificacion de Cajas.

4

2.

3

Nombre Unidad Administrativa.
Codigo de la Unidad administrativa.

Nombre de la serie.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 14
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4. Codigo de la serie.

5. Nombre de la subserie.
6. Codigo de la subserie.
7. Caja No.

8. Numero de folios.

9. Fechas Extremas.

AR
DECUTTIm A

Formulario de Identificacion de cajas

Nombre de la Unidad Administrativa

Nombre de la Serie: Codigo Serie:

Nombre de la Subserie: Cédigo Subserie:

Caja N°.

Numero de folios: Fechas Extremas
De | A

Ver Anexo 1: Instrucciones para el llenado del formulario de Identificacion de Cajas.
5° Parte. Revision del inventario y documentos a transferir.

1. El encargado de la Unidad productora realizara la transferencia entregara las cajas y el
inventario al oficial de archivo central para su revision.

2. El encargado de archivo central verificard que el contenido de las cajas sea exacto con
la informacién contenida en el inventario. Ademais, que el indice colocado en la
tapadera de la caja sea fiel a la documentacion contenida en ella.

3. En el supuesto que no haya coincidencia entre el inventario y el contenido

de las cajas, o que el indice no esté correcto, seran devueltos a su remitente
para subsanar los errores detectados.

Lineamiento para las Transterencias Documentales 15
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4. De no encontrarse errores o subsanados los errores y observaciones, se cambiard la
rotulacién de las cajas por la caratula oficial del archivo central, ademis, se asignara el
namero de caja seglin el orden que se lleva en el archivo central.

6° Parte. Ingreso de la documentacion al archivo central.

1. Se ingresaran las cajas al archivo central de forma ordenada.

2. Después de haber cotejado el inventario documental con el contenido de las cajas, se
enviari a la oficina productora correspondiente, un ejemplar del acta de transferencia y
el inventario firmado y sellado por el oficial de archivo central, como confirmacién que

la transferencia se realizd.

Se incluira la ubicacién que se le haya adjudicado en el archivo central.

3. La ubicacidén sera utilizada como referencia siempre que se solicite una consulta o
préstamo de documento al archivo central.

4. Se emitirin dos actas de transferencia que deberin ser firmadas por el jefe del archivo
central y el jefe/encargado de la Unidad correspondiente. Una de las actas quedara en

resguardo del archivo central y la otra en la Unidad que remiti6 los documentos.

5. Finalmente, el encargado de archivo central ingresara la informacién al inventario digital
correspondiente a las series documentales de las unidades productoras.

6. La documentacién cuya disposicién final sea la conservacién permanente deberd
transferirse y resguardarse en el Archivo General de la Nacién.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 16
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ARCHIVO DE GESTION

ARCHIVO CENTRAL

Revisa en las Tablas de Plazos de
Conservacién Documental, que los
documentos hayan cumplido su tiempo
de retencién en el archivo de gestién.

Los documentos

<{Cumplié su tiempo

de retencion? productora

Realiza depuracién de documentos y
material metélico.

B
N

Retne y agrupa los documentos por
series documentales, por afios y en
orden cronolégico segun sea el caso.

Coloca los documentos en las cajas
normalizadas para el archivo.

Elabora o corrige inventario y lo remite
via electrénica al Archivo Intermedio,
Periférico o Central; para revision

Envia Transferencia Documental al
Archivo Intermedio, Periférico o Central.

permanecen en la unidad

Inicio

Elabora cronograma de transferencias

Socializa cronograma con fas unidades productoras
de documentos,

Recibe y coteja la documentacién. En caso de
encontrar observaciones en [a informacién, la
reporta a la oficina remitente para que sea
solventada y se realicen las correcciones
pertinentes.

Recibe via electronica el documento de
transferencia, revisa y notifica.

¢Cumple con los
pardmetros establecidos?

Recibe Transferencia, realiza cotejo de documentos,
firmay sella el documento de transferencia,
devolviendo la copia a la dependencia
administrativa remitente.

Se ublican los documentos en el espacio asignado
dentro del Archivo Intermedio, Periférico o Central,

Lineamiento para las Transferencias Documentales
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VII. MECANISMOS DE VIGILANCIA Y EVALUACION.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos, sera la encargada de realizar una supervision
adecuada y un control que asegure la calidad y pertinencia de dichos procesos.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 18
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VIII. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente Lineamiento entrard en vigencia a partir de la autorizacion de la Ministra de
Cultura.

Autorizado ,

Ministta de Cultura

Ll Marigmm Pleitez

Lcda. Claudia I/i$ Rahn*rez“‘ﬂ‘ﬁl’glésm's/
Directora Generdl de Planificacion,y D_m{“follo

Visto Bueno

Lic. José Napoleon Zepeda
Director Genferal de Administracién

»C
A
Ing. Osc £
Jefe de la Unilfad de Gestion Docu &

Archivos

AGO 2023

Fecha de Autorizaciéon
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IX. ANEXOS.

ANEXO 1.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE
IDENTIFICACION DE CAJAS.

i

Nombre Unidad Administrativa: Debe consignarse el nombre de la Unidad
administrativa, que produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus
funciones.

Codigo de la Unidad administrativa: Debe colocarse el codigo que corresponde a la
LIA.

Nombre de la serie: Colocar nombre establecido en las TPCD que identifica los
documentos producidos de una funcién.

Cédigo de la Serie: Numero dado de referencia de la serie documental.

Nombre de la Sub-Serie: Referencia establecida en las TPCD que identifica los
documentos producidos de una funcién.

Codigo de la Sub-Serie: Referencia de la Sub-Serie documental contenida en la caja.

Caja No.: Se anotara el nimero consecutivo asignado a la caja dentro del Archivo Central.

’

Numero de folios: Anotar el nimero total de folios contenidos en la caja.

Fechas Extremas: Debe consignarse la fecha del documento mis reciente y del mas
antiguo contenido en la caja. Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al ano,
el mes dos digitos, el dia dos digitos; basados en el ISO 8601. Ejemplo: 19900000 —
20000000. En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacion no tenga
fecha se anotara s.f. (sin fecha)
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ANEXO 2.
FORMULARIO DE INVENTARIO PARA TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Oficina remitente: Hojas:1.de:

Responsable del archivo de gestion: IN° total de cajas:

Teléfono: N° De Transferencia:

e-mail: Fecha:

N°De | Codigode | Nombre de la 512k Fechas Plazos de ‘

Caja | Clasificacién | Serie Documental HescHpeion Extremas | Conservacion bterntne
F B
Jefe de la Responsable del
Unidad Remitente archivo intermedio
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ANEXO 3.

INSTRUCCIONES PARA EL ILLENADO DEL FORMULARIO DE
INVENTARIO PARA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.

1

10.

151

12.

13.

14.

13;

16.

735

Oficina Remitente: Nombre del Sub fondo al que pertenece.
Nombre de la persona responsable del Archivo de Gestion.
Teléfono donde se puede contactar al responsable.

Correo electrénico del responsable.

Numero de hojas que compone la transferencia (1 de 2. etc.)
Total de Cajas que contiene la transferencia.

Numero de transferencia.

Fecha de la transferencia.

Numeracion correlativa de Caja.

Cédigo de Clasificacion Documental.

Nombre de la Serie Documental.

Descripcién: Contenido de la Serie Documental.

Fechas Extremas: fechas de menor a mayor, que comprenden los documentos que
contiene cada caja.

Plazos de Conservacién: Tiempo de conservacion establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

Observaciones.
Nombre, Firma y Sello de Visto bueno de la jefatura de la oficina remitente.

Nombre, Firma y Sello del responsable de entrega de la oficina remitente.

Lineamiento para las Transferencias Documentales 22











