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1. INTRODUCCION.

Como resultado de sus actividades y gestion administrativa, el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social produce documentos que, una vez cumplidos ciertos plazos y requisitos, deben ingresar al
Archivo Central para su preservacion permanente. Técnicamente este movimiento se define como
transferencia documental y corresponde al traslado habitual y controlado de fracciones de fondos
documentales que permiten el adecuado y organizado traslado de la documentacion a los depositos
de acuerdo con los términos definidos en las respectivas Tablas de Plazos de Conservacion
Documental (TPCD). Las transferencias son las remisiones de documentos de los Archivos de
Gestion y Archivos Especializados de todas las dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social al Archivo Central. Se realizan por la edad de los documentos y por su valor (administrativo,

juridico, historico, etc.).

2. OBJETIVO.
Regular las actividades involucradas en el proceso de transferencia documental al Archivo central y
establecer un mecanismo de control que permita verificar su conformidad con lo establecido en

lineamientos para la Gestion Documental y Archivo y Tablas de Plazos de Conservacion Documental.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Garantizar la conservacion de la documentacion necesaria para conocer las actuaciones de la
administracion y conservar aquellas que puedan formar parte del patrimonio publico del MTPS.

e  Asegurar un servicio especializado en las funciones dc gestion, acceso y consulta de los
documentos.

e  Optimizar el aprovechamiento del espacio, cvitando la aglomeracion de documentos en las

oficinas y descargandolas de aquellos cuyo uso es poco frecuente.

4. AMBITO DE APLICACION.

Aplicacion a todas las areas del Ministerio de trabajo y Prevision Social involucradas en el proceso

de transferencias documentales.
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LEGISLACION Y NORMAS APLICABLES.

Instituto de Acceso a la informacién Publica (IAIP). Lineamiento No. 1, Articulo 9

Archivo General de la Republica (AGN), Normativa Nacional de Archivo Parte. N4, Pag. 69-
70,75.

REQUISITOS.
Formulario de solicitud de Transferencia Documental:
Parte: Identificacionde la Persona Remitente:
Parte: Observaciones:
Firmas Responsables de la transferencia:
Datos de la documentacion:
Fechas Extremas de Documento: Fechas de menor a mayor, que comprenden los documentos
que contiene cada caja.
Vigencia Administrativa: Tiempo establecido en las Tablas Plazo de permanencia de la serie
en la oficina administrativa que realiza la transferencia.
Signatura Archivo: Ubicacién que tendran los documentos en las instalaciones del Archivo
Central. (Este espacio scra complementado por el Archivo Central).
No sc transferiran los siguientes documentos:
v" Fotocopias de originales conservados o ubicados
v Anotaciones inservibles
v" Los borradores reecmplazados por los documentos definitivos.
v Fotocopias de boletincs, leyes, ctc. que hayan sido emplcados con fines informativos durante
las tramitaciones.
v Todo cuando no constituye parte del expediente o que carece de relevancia para los diferentes

usuarios de los documentos.

PARTICIPANTES.

Todas las dependencias del Ministerio de Trabajo y prevision social que posean fondos documentales,

Unidad de Gestiéon documental y Archivo.
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8. DEFINICIONES

a. Transferencia Documental

La transferencia es el procedimiento mediante el cual los documentos pasan de un archivo a otro del
sistema, en el caso del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, de los Archivos de Gestion o de
Oficina al Archivo Central y de éste al archivo histérico, de acuerdo a las Tablas Plazo de

Conservacion Documental (TPCD) vigentes en la entidad.

Las transferencias documentales permiten:

v’ Trasladar los documentos organizados hacia el archivo central de la instruccion, bajo condiciones
de seguridad que garantizan su conservacion y recuperacion en el momento necesario.

v Guardar en forma temporal o definitiva la documentacion util para: la toma de decisiones, probar,
informar y dar testimonio del desarrollo histérico institucional y nacional.

v/ Evitar la acumulacion innecesaria de documentos en los archivos de gestion y el deterioro de los
mismos por amontonamiento y hacinamiento.

v/ Garantizar a los ciudadanos el resguardo y acceso a la informacion publica, fomentando asi, la

transparencia en las actuaciones institucionales.

b. Tipos de transferencias documentales:

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social promovera la implementacion de los tipos de archivos
que sean indispensables para el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivo.

Vencido el plazo del ciclo vital de los documentos pertenccicntes a los diferentes archivos
institucionales, conforme a las fases activa y semi-activa de la documentacion, pasaran por los

siguientes tipos dc Transferencias:

v Transferencia documental primaria consiste en el traslado ordenado, clasificado e inventariado
de las series documentales que habiendo finalizado su vigencia administrativa y cumplido su
tiempo de conservacion en el archivo de gestion establecido en las Tablas de Plazo de

Conservacion de Documentos (TPCD), se remiten al archivo central institucional.
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= Del Archivo de Gestion al Archivo Central.
= Del Archivo Periférico al Archivo Intermedio.

= Del Archivo Central al Archivo Intermedio.

v Transferencia documental secundaria trata del traslado de documentos de los archivos centrales
y/o intermedio (cuando este sea creado) al Archivo General de la Nacion (AGN) o a los archivos
historicos de las instituciones que lo producen siempre y cuando retinan las condiciones de
conservacion y accesos necesarios segun lo dictamine el AGN.
= Del Archivo intermedio al Archivo Historico.
= Del Archivo Especializado al Archivo Historico.

=  Del Archivo Historico Institucional al Archivo General de la Nacion.

¢. Valoracion Documental.

Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, los cuales serviran como criterios para la seleccionar los

plazos de conservacion, seglin la vigencia administrativa.

d. Valoracion primaria.

Son el conjunto de documentos que tienen vigencia legal y administrativa, es decir, sirven para
ordenar algo, para informar, para probar o como apoyo a la toma de decisiones.

El valor primario engloba una gran cantidad de valores: administrativos, contables, fiscal, juridico,

informativo y otros.

¢ Valor administrativo: Es aquel que posee un documento para la administracién de origen o
aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos y actividades.
El valor de los documentos administrativos radica en que son prueba de las actuaciones de una
institucion segun su naturaleza y de acuerdo a un marco legal bajo el cual se rige.

< Valor contable: Est4 representado en los documentos que tienen utilidad o aptitud para dar

soporte al conjunto de cuentas, tales como registros de ingreso, egresos y movimientos
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cconomicos de la institucion; por facturas por pagos de impuestos, por compra de elementos,
consignaciones, comprobantcs, etc.

% Valor fiscal: Es el que tiene aquellos documentos que cxpresan movimientos de dinero y sirven
de testimonio para las obligacioncs tributarias.

% Valorlegal: Aquel que tienen los documentos y sirven de testimonio ante la ley.

¢ Valor juridico: Es aquel que se derivan derechos u obligaciones legales reguladas por el derccho
comun. Por Ejemplo, un poder, testamentos, escritura ptblica, etc.

% Valor informativo: Es cl valor que presentan los documentos cuando sirven de instrumentos de
informacién para los usuarios, para la cntidad y como fuente de investigacion politica,
econdmica y social, etc. Entre cstos se encuentran las memorias, reportes o informes de labores

y correspondencia.

*%*

Valor técnico: Atributos de los documentos producidos o recibidos por una institucion cn su
aspecto misional. Son documentos que definen funciones especificas dentro de una institucion,
pues norman procedimientos técnicos y operativos. Por cjemplo, los estudios rcalizados sobre
temas legales, econdmicos, cientificos, técnicos, etc.

< Valor Segundario: Este valor se caracteriza por la utilidad social que contiene la informacion

con fines de investigacion y consulta ptblica. Este engloba los siguientcs valores:

v’ Cientifico: Cuando el documento, tanto por su contenido como por su produccion o autoria
representa un aporte al desarrollo, aplicacion y aportes de la investigacion cientifica en el
campo dc la ciencia naturales, fisicas, cicncias sociales y humanas.

v’ Histérico: Cuando el documento, tanto por su contenido como por su produccion o autoria,
representa un aporte importante al conocimiento y comprension de la sociedad, de su proceso

historico y culturales, tanto del pasado como del presente.

e. Ciclo vital de los documentos

Son etapas sucesivas por las que atravicsan los documentos desde su produccion, recepcion en la

oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permancnte.
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Para que se pueda transferir primcramente se hard una valoracion de la documentaciéon en su
resguardo donde constaré la fase activa, sami-activa y fase historica de la documentacion que se
resguarda.

El ciclo de vida de los documentos se refiere a la fase que los mismos experimentan desde que son
creados hasta cl final de su utilizacion o perdidas de vigencia administrativa, pasando por las

siguientes fascs:

= Fase Activa: son los documentos de uso constante que se conservan cn los archivos de tramite o
gestion de la dependencia generadora, primera edad, que comprende a los archivos siguientes:
v" De Gestion, cuyo ciclo de vida ronda entre cero a cinco anos.
v' Periféricos, cuyo ciclo de vida ronda entre cero a diez aiios.

v" Especializados, cuyo ciclo dc vida ronda entre cero a sesenta aiios.

= Fase Semi-activa: son los documentos con un uso esporadico por el area generadora y quc se
resguardan en el archivo central o de concentracion, segun edad, que comprende a los archivos
siguientes:
v" Central, cuyo ciclo de vida ronda entre cinco a dicz aiios.

v" Intermedio, cuyo ciclo de vida ronda entre diez a treinta afios.

= Fase Histérica: son documentos con un valor permanente y de uso puiblico que se concentran cn
el archivo histérico, que comprendc a los archivos siguicntes:
v" Historico Institucional, cuyo ciclo de vida inicia a los trcinta afios.

v" Archivo General de la Nacién (AGN), cuyo ciclo de vida inicia a los treinta afios
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f. Archivo de Gestion:

Son los creados por las unidades productoras o generadoras paras resguardar los documentos, en su
fase activa, que sustentan las actividades diarias de la institucion. Es deber de cada unidad productora
o generadora organizar su documentacién y hacer uso correcto de los documentos bajo normas
dictadas por la Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA). (Lineamiento | art. 5 del Instituto

de Acceso a la Informacion Puablica IAIP)

g. Archivo Central:

Tiene la funcion de resguardar la documentacion en su fase semi activa, transferida por los archivos
de gestion de toda la institucion, y desarrollar los tratamientos archivisticos: organizar el fondo
documental acumulado; crear instrumentos de control y consulta; proporcionar documentos
solicitados por las unidades productoras o gencradoras y atender las consultas directas; llevar a cabo
el proceso de climinacion de documentos; y, colaborar en la capacitacion para los funcionarios de la
institucion en la administracion de los archivos de gestion, manejo del archivo histérico y otras
actividades archivisticas, segun lincamientos dela UGDA. (Lineamiento 1 art. 6 del Instituto de

Acceso a la Informacion Publica IAIP)

h. Archivo Histérico:

Corresponden a este archivo, los documentos que concluyeron su fase semi activa y su valor primario,
y han sido estudiados y seleccionados para su conservacion permanente, debido a su valor cultural y
cientifico para la investigacion historica, Por lo tanto, se sujetan a las normas de organizacion y
conservacion de documentos historicos, emitido por ¢l Archivo General de la Nacion (AGN), segiin
lo establece surespectiva ley. Al mismo tiempo, adquieren la categoria de bienes culturales nacionales

segun lo establece la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador.

v En un archivo histérico ¢l acceso a los documentos debe scr libre y gratuito, bajo las normas

internas de acceso y consulta.

v Los documentos deben estar resguardados en condiciones adecuadas.
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v Dcbera procurarse la digitalizacion para fines de proteccion al original y para el acceso universal.

v Los Archivos Historicos son fuente primaria para la historia y son testimonio de la memoria
colectiva de la nacion.
(Normativa Nacional de Archivo, pagina 19. Fase Historica: 3*. Edad, Archivo Historico.

Archivo Gral. De la Nacion).

9. LINEAMIENTOS

= Toda transferencia documental deberé realizarse utilizando los formatos establecidos
para tal fin por el Archivo Central.

= Las dependencias administrativas deberan cumplir con los lineamientos operativos descritos para
el envio y recepcion de la documentacion, de lo contrario no se recibiran las transferencias.

* [l Archivo Central no recibird ninguna documentaciéon que no vaya descrita en la hoja de
transferencia respectiva.

* No se aceptardn formularios de Transferencia Documental que vengan con tachaduras o
enmendaduras.

= [n caso 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 aticndan las
observaciones.

= Las transferencias documentales deberan ser ordenadas y remitidas inicamente en las cajas
para tal fin que seran proporcionadas por el Archivo Central.

= La documentacion objcto de la transferencia debera estar organizada, la persona responsablc del
archivo de gestion se encargara de preparar la documentacion a transferir al Archivo Central, bajo
la supervision de su Jefatura y con el asesoramiento dcl Archivo Central, siempre que sea
necesario.

* Antes de guardar los documentos en las cajas se debe revisar que no falte ningin  documento
dentro de los expedientes o dentro de la scrie documental.

= Verificar la ordenacion correcta (numeérica, cronoldgica o alfabética) de los documentos.

= Las carpetas o folderes deben ir debidamente identificados con: Nombre de la Oficina, nombre

dc la serie documental, periodo de tiempo dc los documentos y niimero de [olios que contiene.

Comprobar que los documentos estén en orden dentro de los expedientes.
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PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL CODIGO DA UGDA 0103
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
0.
Inicio
Identificar la documentacién que sera transferida al archivo
- . Documentos a
1 central de acuerdo a la Tabla de Plazos de conservacion | Enlacede archivo transferir
[4
documental.
Reuniry agrupar los documentos por serie documental y por afio | . . Documentos a
2 Y REREL P alypors Enlace de archivo .
de resguardo. transferir
Colocar los documentos en la caja proporcionada para el archivo Dackmodles 4
. . . <
3 central y elaborar la vifieta dec la caja de acuerdo al formato | Enlace de archivo =
. [4 .
establecido.
Elaborar el formulario de trasferencia documental detallando el Formulario de
4 listado de los documentos a trasferir y enviar electronicamente | Enlace de archivo | Transferencia
al archivo central para su respectiva revision. documental.
- : . Formulario de
Revisar que cl formulario de transferencia documental cumpla : g
: it tablecid Transferencia
con los requisitos establecidos. .
5 1 ‘ .. Enlace de archivo | documental
a.  Cumple con todos los requisitos .
el debidamente
b. Nocumple con los requisitos
completado.
e . . . Formulario de
Remitir ¢l formulario con el visto bueno para realizar la | Colaborador de .
6 . . Transferencia
trasferencia documental. Archivo
documental avalado
.. . ., Colaborador  dc | Corrco clectronico con
7 Remitir las observaciones para su correccion . . :
Archivo observaciones
Corregir las observaciones realizada en la trasferencia Formulario de
g documental y enviar nuevamente el formulario para validacion | Enlace de Archivo | Transferencia e
al archivo central. Ver paso 6 inventario de la caja
Gestionar él envi6 de la documentacion a transferir al Archivo | Enlace de
9 Central. Archivo.
x ; . ; . Formulario de
Recibir la Transferencia documental, realizando cotejo de 3
) Colaborador  de | Transferencia
10 documentos, firmar y sellar el documento de transferencia, .
. . . .. } Archivo documental
devolviendo la copia a la dependencia administrativa. .
debidamente firmado.
. . ] g Inventario actualizado.
Registrar cn el inventario de documentos del archivo central el .
: : . Formulario de
ingreso dc la trasferencia rcalizada y resguardar la [ Colaborador de ey -
Y. 5 o g 1d T a
11 documentacién y el formulario de transferencia documental | Archivo
ibid documental  firmado
recibido. "
de recibido
Fin
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PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ENLAGE DE ARCHIVO

COLABORADOR DE ARCHIVO

Identificar la documentacién que
serd transferida
al archivo central

l

Reunir y agrupar los documentos
por serie documental

|

Colocar los documentos en la
cajay elaborar la vifieta de
acuerdo al formato establecido

Elaborar el formulario de
transferencia documental
detallando los documentos a enviar

Revisar que el formulario de

\SI

Y

> transferencia cumpla con los
y remitir electrénicamente requisitos establecidos
—
~.
NG / La transferencia
- documental cumple los requisitos
establecidos
y
Corregir las observaciones

realizadas y remitir nuevamente al
archivo central para validacion

Remitir las observaciones

O

la transferencia documen
para su correccion

de
tal

Gestionar el envié de la
documentacién al archivo central

Remitir el formulario con el

transferencia documental

visto bueno para la

Recibir la transferencia
documental realizar el cotejo
"| de documentos, firmary sellar

de recibido

Registrar en el inventario la
transferencia documental

el

recibida.

———
~

Resguarda la documentacién
transferida y elformulario de
transferencia documental

recibido
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12. DOCUMENTOS, FORMULARIOS UTILIZADOS Y GENERADOS.
¢ Formulario de Transferencia Documental

¢ Rotulacion dc Cajas

13. CONTROL DE CAMBIOS.

CONTROL DE CAMBIOS:

I'rECHA

| APROBACION 5 VERSION
§ } 3 |

I
’ 2
i
|
|

| DESCRIPCION RESPONSABLE

|
i

Se actualiza el manual de transferencia de
documentacion y se incluyen requerimientos | Jefc de la Unidad de 04/10/2019 02
cspecificados en los lineamientos del SIGDA | Gestion Documental

emitidos por la IAIP.
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= Anexo 1 Formulario de Transferencia de Documentacion.

MINISTERIO I DA-UGDA-TD J

DE TRABAJO
Ty wt Y PREVISION

GOWMERNO DE SOCIAL
FLSAIVADOR

ARCHIVO INSTITUCIONAL

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION

OFICINA REMITENTE : Hojas 1 de
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE GESTION No. Total de Cajas
TELEFONO No. De Transferencia
E-MAIL Fecha:
. £ ’ Vigencia Signatura
No. De Serie / Contenido Fechas Extremas . 2 5 k
Caja Administrativa [ Archivo Central
|
(Afio que envia)
2

ODbservaciones :

Vb. Jefatura oficina remitente Responsable Responsable
Oficina Remitente Archivo Central
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMUULARIO
HQJIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTAQON

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

Correo electrénico del responsable.

1
2
3
4
5  Numero de hojas que compone la transferencia (1 de 2..etc.)
6  Total de Cajas que contiene la transferencia.

7  Numero de transferenda (Solo para el Archivo General).

8 Fechadelatransferencia.

9

Numeracién de Caja.
Serie/Contenido: Contenido espedfico de cada caja. (Nombre de laserie documental, N° Folder, folios
que oontiene, oficina o empresaa la que pertenece, etc.)

11 Fechas Extremas: fechas de menor a mayor, que comprenden los doaumentos que contiene cada cgja.
12 Vigencia Administrativa: Tiempo establecido de permanencia delos documentos en las oficinas de gest
13  Signaturadel Archivo Central: Ubicad 6n que tendran los documentos en el Archivo Central.
14 Observadones: Aquf podrdn induirse datos como las condiciones en se entrega o se

redbe la documentad én transferida. (Se pueden anexar hojas de observadones).

15 Nombre, Firmay Sello de Visto bueno de la jefatura de la oficina remitente.
16 Nombre, Firmay Sello del responsable de entrega de la oficina remitente.
17 Nombre, Firmay Sello del responsable de recepddn en el Ardhivo General.

NOTA: Los items de los espacios sombreados serdn completados por el Archivo Central.
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* Anexo2 Rotulacion de Cajas

x
e MINISTERIO
. « | DETRABAJO
Mk Y PREVISION

GOBIERNO DE SOCIAL
EL SAIVADOR

18/2017

Transferencia

DGT

| SECRETARIA
. "CONTRATOS INDIVIDUALES"
| EXP. 66 - EXP. 140
NOVIEMBRE

E 2012
|
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Soket | MINISTERIO
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COMINO T SOCIAL
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

N°

Enlaciudad de alas horasdeldia___ de de 201_, reunidos en (indicar el sitio en que se
efectdalaeliminacion) con la presenciade las siguientes personas :(indicarnombre, y cargo de cada uno de los presentes) y de
acuerdo con lo estipulado en el articulo ocho del Lineamiento seis para la Valoracion y Seleccion Documental emitido por el
Instituto de Acceso ala Informacién Publica, se procedié a efectuar la eliminacién de los tipos documentales que se seiialan
mas adelante, considerando que:

1- El Comité Institucional de Selecciény Eliminacion de Documentos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, en la sesién
Ne 201__del __de __ de 201__determiné la vigencia administrativa y legal de los documentos, conforme al articulo ocho
del Lineamiento seis para la Valoracion y Seleccion Documental emitido por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

2- Se realiz6 la consulta correspondiente ante la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos mediante oficio
CISED- 201__ de fecha

3-El Archivo General de la Nacidn, ha considerado que esta (s) serie (s) documental (es) carecen de valor cientifico-cultural.
Segun documento que se emite el dia de de 201__,

4-Se comprob6 que los tipos documentales sefialados en el cuadro han perdido su vigencia administrativa y legal, segun los
plazos establecidos por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos en la (solicitud de valoracion parcial o
Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos) de (nombre de la oficina e institucion).

Por lo tanto se procedié a la eliminacion de los tipos documentales anotados en el inventario anexo, verificando los
presentes que el material mencionado se convirtié en no legible.

Damos fe de lo anterior,

Nombre: DUI, cargo, firma:
Nombre: DU, cargo, firma:
Nombre: DUI, cargo, firma:
Nombre: DUI, cargo, firma:
Nombre: DUI, cargo, firma:



