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INTRODUCCIÓN
Aproximadamente desde el año 2004 han venido sucediendo acciones de diferentes organismos participantes en la vida social, que contribuyeron en el apoyo o impulso de lo que ahora conocemos como la “Ley de Acceso a la Información Pública” (LAIP) que se publicó en el Diario Oficial el 8 de abril de 2011, y atendiendo esos ordenamientos; la Secretaría para Asuntos Estratégicos de la Presidencia de El Salvador y el Archivo General de la Nación han tenido a bien impulsar a nivel nacional  en  todas  las  dependencias  gubernamentales,  la homogenización de la administración de documentos (archivos) y con ello garantizar su adecuado funcionamiento y asegurar su localización y disponibilidad para cumplir las exigencias de transparencia y acceso a la información.

En ese contexto se   emprende las gestiones necesarias para que el Archivo Institucional de Esta Municipalidad comience sus gestiones, con el propósito de contribuir a la misión institucional y al cumplimiento de las atribuciones que le han sido conferidas.

El archivo requiere de una clara descripción y ordenamiento, lo que permite  una  adecuada  consulta  de  los  documentos  que  otorga relevancia  para  la  preservación  de  los  mismos  y  contribuye  a administrar y controlar los documentos encargados al responsable de Archivo.

Las nuevas tecnologías que surgen en la actualidad facilitan enormemente la ordenación y clasificación documental; sin embargo este trabajo requiere de un adecuado uso de normas y estándares para garantizar su eficacia.

OBJETIVOS OBJETIVO GENERAL
Implementar un moderno sistema de archivo, regulando toda la documentación  producida y recibida en la Alcaldía Municipal de San Dionisio, en el cumplimiento de sus funciones; velando por la organización (identificación, clasificación, ordenación y descripción), protección y conservación documental, para satisfacer las necesidades y requerimientos de las personas usuarias internas y externas de la Institución.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
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   Establecer políticas, criterios y técnicas homogéneas de archivo, a través de un sistema integral de archivo.

[image: image2.png]


   Rescatar, recopilar y procesar el material documental que por su importancia legal, social o histórica refleje la trayectoria de la institución.
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   Ofrecer  el  mejor  servicio  de  información  documental  que  las personas usuarias requieran para realizar sus funciones.
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   Conservar la memoria institucional para conocer orígenes y trayectoria.

MISIÓN
Ser un Una Unidad   de apoyo administrativo, que organiza, sistematiza y coordina las  actividades relacionadas  con la  gestión documental de la Alcaldía Municipal de San Dionisio, administrando el servicio de información,  recopilación,  ordenamiento,  procesamiento, almacenamiento y conservación de toda la documentación institucional; de tal forma que satisfaga los requerimientos y necesidades de las personas usuarias, asegurando un eficaz y eficiente servicio y facilitando el logro de objetivos y funciones de esta municipalidad.

VISIÓN
El Archivo Institucional de la Alcaldía Municipal de San Dionisio, se proyecta como una unidad de apoyo, capaz de ofrecer los mejores servicios en función de lograr la gestión integral de toda la documentación  Institucional;  custodiando  el  ordenamiento  y preservación de la información documental en virtud de su utilidad y requerimientos jurídicos, técnicos y de información.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en este manual son de observancia obligatoria para todas y cada una de las dependencias de la Institución.
MARCO LEGAL Ley
Ley de Acceso a la Información Pública.

Normativa Archivística No. 1 y 2
ESTRUCTURA ORGÁNICA
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PROCEDIMIENTOS
	N°
	ACTIVIDADES
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO EMITIDO

	1
	Acopio o reunión de documentos.
	En un Archivo de Gestión, se elegirán y agruparán los documentos que se enviarán al Archivo Institucional.
	Archivos de Gestión y Archivo Institucional
	-Documentos físicos. (Todo el patrimonio documental físico).

-Cuadro de Clasificación Archivística.(anexo 01)

	2
	Expurgo de

Documentos
	Los Archivos de Gestión, elegirán la documentación que no es objeto de envío al Archivo Institucional.

Se eliminarán piezas documentales idénticas, que sean duplicados o con más copias; cuando exista la seguridad absoluta de que los documentos son idénticos.
	Archivos de

Gestión
	- Documentos físicos. (Todo el patrimonio documental físico).
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	N°
	ACTIVIDADES
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO
EMITIDO

	3
	Selección

Documental
	Este    proceso    permite    programar    las
Transferencias de documentos, además de la eliminación periódica de los documentos innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital.
	Archivos de Gestión y Archivo General
	- Documentos físicos. (Todo el patrimonio documental físico).

	4
	Organización

Documental
	Es   un   proceso   técnico   archivístico   que
consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de la entidad. En esta etapa se debe alcanzar a identificar las respectivas series y sub-series documentales. (Tabla anexo 02).
	Archivos de

Gestión y

Archivo General
	- Documentos físicos. (Todo el patrimonio documental físico).

	
	
	1. Clasificación.

Se sigue la línea esquemática del Cuadro de Clasificación  Archivística  (Tabla  anexo  01) para ordenar y archivar los documentos.
	Archivos de

Gestión
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	No
	ACTIVIDADES
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO
EMITIDO

	
	
	2. Ordenación.
Se   entiende   por   unir   y   relacionar   los elementos de cada grupo mediante el sistema más conveniente: ordenamiento alfabético, numérico, alfanumérico, cronológico, etc.
	Archivos de

Gestión
	- Inventario y Guía. (anexo 03)

	
	
	3. Numeración y Signatura.
Es asignar a la documentación de archivo, símbolos de codificación para su rápida identificación (por unidades orgánicas, series documentales, etc.). Pueden ser letras o números o la combinación de ambos.

i.   Descripción de lo general a lo específico.

ii.   Información   pertinente   al   nivel   de descripción.

iii. No repetición de información.
	Archivo Institucional
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	N°
	ACTIVIDADES
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO
EMITIDO

	5
	Descripción documental
	Es   un   proceso   técnico   archivístico   que
consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos   de los documentos que permitan conocer, localizar y controlar los fondos documentales de cada entidad.
	Archivo Institucional
	Inventarios, Guías o índices.

(anexo 03)

	6
	Conservación
	Se realizan las labores pertinentes para la
adecuada conservación y manejo de los documentos que  se encuentran dentro de las instalaciones del archivo: Velar porque el aire acondicionado se mantengan en buen estado y mantengan la temperatura y humedad relativa de acuerdo a las recomendaciones técnicas (Temp.  18%  a  24%C).  Vigilar  y
reponer, según sea el caso, de la estructura física, instalaciones eléctricas y tuberías dentro de las instalaciones.
	Archivo Institucional
	Tabla Plazos de Conservación de Documentos.(anexo

02)
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	N°
	ACTIVIDADES
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO
EMITIDO

	
	
	Las  actividades  de  limpieza  y  aspirado,
deben ser periódicas para evitar el polvo y con ello el desarrollo de hongos o cualquier tipo de roedores o insectos que deterioren la documentación.
	Archivo Institucional
	

	7
	Administración de documentos (pasa)
	Se colocan en el espacio físico destinado, las
Unidades archivadles (cajas o expedientes), e instrumentos descriptivos (guías, inventarios, etc.).

Se numeran ordenadamente estantes y unidades documentales.

Seguir estructura orgánica (cuadro de clasificación, anexo 01).

Al  eliminar  unidades  documentales, quedarán espacios vacíos, por lo que se procederá a ocuparlos Se llevará un control cruzado entre las Actas de Eliminación Documental y el Inventario.
	Archivo Institucional
	Inventario y Guía. (anexo 03)
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	N°
	ACTIVIDADES
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO
EMITIDO

	
	
	Se llevarán registros de las transferencias
(anexo  04,  préstamos,  consultas)  (anexo

05), visitantes y personas usuarias.
Se  tramitará  la  devolución  de  los documentos prestados.

Se velará por la aplicación de los plazos establecidos para la conservación y eliminación documental. (Tabla plazos de conservación documental).
	
	

	8
	Digitalización de documentos
	Según las transferencias documentales que
se reciban, no se podrá digitalizar por no contar con equipo apropiado lo cual no tendrá un archivo digital acorde a los archivos físicos.
	Archivo Institucional
	Guía e Inventario de

Documentación.
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	N°
	ACTIVIDADES
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO
EMITIDO

	9
	Préstamo de

Documentos.
	La persona solicitante por ningún motivo
podrá evadir el llenado del formulario de préstamo respectivo, con firmas y sellos originales.

Podrán solicitarse expedientes y otros documentos en calidad de préstamo para un lapso no mayor de 15 días hábiles, pudiendo prorrogarse con justificación de la unidad respectiva que los solicite; en casos especiales  de  ser  documentos  originales, en caso contrario se manejarán fotocopias.
	Unidades

Administrativas
	Formulario para Préstamo o Consulta de documentación.

(anexo 05)

	
	
	Se llevará bitácora. Se tramitará expeditamente la recuperación de documentos, en caso de extravío se elaborarán los informes respectivos deduciendo responsabilidades, se dará de baja el documento en el archivo general y se informará a las autoridades superiores para los efectos pertinentes.
	Archivo Institucional
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	N°
	ACTIVIDADES
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO
EMITIDO

	10
	Eliminación

Documental.
	Se  integrará  un  Comité  Institucional  de
Selección y Eliminación de Documentos interdisciplinario y conformado como mínimo   por   tres   personas,   la   o   el Encargado del Archivo Institucional,  o el Asesor Legal y la o el Superior Administrativo de la entidad productora de la   documentación   y/o   cualquier   otra persona especialista.

La eliminación documental se basará en la Tabla de Plazo de Conservación de Documentos.
	Archivo Institucional y Comité Evaluador.
	Tabla Plazos de Conservación de Documentos.(anexo

02)
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ANEXO 1
ARCHIVO   INSTITUCIONAL

AMSD--ARCHI -01
CUADRO   DE    CLASIFICACIÓN   ARCHIVÍSTICA
FONDO                : SUB  FONDO (       ) :

 

	SUB    FONDO NIVEL  1
	SUB    FONDO NIVEL 2
	SUB  FONDO NIVEL 3
	SUB  FONDO NIVEL 4
	DEPARTAMENTO
	SECCIÓN
	SERIES DOCUMENTALES

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ANEXO 2
ARCHIVO   INSTITUCIONAL

AMSD-ARCHI -02
TABLA   PLAZOS   DE   CONSERVACIÓN   DE   DOCUMENTOS
	FONDO                        :
	
	
	
	
	
	

	SUB FONDO (      )     :
	
	
	
	
	
	Confecci onada por:

	NOMBRE DE LA UNIDAD    :
	
	
	
	
	
	

	FUNCIONES DE LA UNIDAD:
	
	
	
	
	
	Fecha de el elaboración:


	N°
	SERIE DOCUMENTAL
	Original    (O)
/  Copia   (C)
	Soporte
	Contenido
	Vigencia para documentos
	Vigencia Administrativa o Legal
	Volumen
	Fechas  Extremas
	Observaciones

	
	
	
	
	
	Oficina
	Archivo
Cent ral
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Nombre, Fi rma y Sel l o                                                                                                                                                                                Nombre, Fi rma y Sel l o
Jefe Ofi ci na Productora                                                                                                                                                                                Representante Comi té Instituci onal de Sel ecci ón y El i mi naci ón de Docume ntos.
	
	Instrucciones para llenado de Formulario Tabla Plazos Conservación de Documentos:  
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Número correlativo del nombre de cada serie documental.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	La columna  de serie , se debe llenar obedeciendo a la definición  de ésta. Una serie es un conjunto de documentos  repetitivos,  con características comunes,  que se generan porque tienen un trámite,  un asunto o un tipo documental  común.  Las características comunes  no obedecen  sólo a que posean el mismo tipo documental,  sino a que responden  al mismo trámite,  y por lo tanto son archivados,  utilizados  y transferidos  o eliminados  como unidad.

	
	El espíritu del cambio de la palabra tipo documental  a la palabra serie, es impedir la desmembración de expedientes  por tipo documental,  ya que un trámite obedece a una función y puede incluir varios tipos documentales y varias procedencias. Por ejemplo,  una serie se puede llamar  “informes”,  porque responde  a la función de informar,  aunque incluya tipos documentales diversos:   informes  propiamente dichos, cartas relacionadas con informes  y material de apoyo que dio origen a los informes.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Original  o Copia , A la par de cada uno de los tipos documentales, se anota si este tipo,  que posee la oficina se dispone en original y/o copia.   Si tiene el documento  original se anota O. Si tiene ambos se anota: O y C. Si tiene 2 ó 3 copias del mismo se anota CC o CCC. En el caso de la correspondencia se anota O y C.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	En la columna  soporte  se debe anotar cada uno de los soportes  en que está el documento.  Ejemplo:  papel, microfilm,  electrónico.  A cada soporte se debe  asignar el plazo en el renglón correspondiente, que puede ser igual o diferente para cada uno. Ejemplo.  Actas de Junta Directiva en soporte de papel pueden tener una vigencia administrativa legal de 50 años, pero la copia de microfilm,  la copia electrónica,  e incluso la cinta grabada de la sesión, pueden tener distintas  vigencias,  y distinto valor desde el punto de vista científico-cultural.

	
	

	5
	Se resume el contenido  de cada tipo documental,  destacando  los principales  asuntos  de cada uno. En el caso de la correspondencia, proyectos,  expedientes  o tipos documentales cuya información  es muy diversa,  lo que se hace es anotar el objetivo,  la función o las actividades  básicas  de la unidad,  pues de estas se van a derivar los asuntos.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Vigencia para documentos  de oficina (Archivo de Gestión): Generalmente los documentos  permanecen  en la oficina de 1 a 5 años, dependiendo  de la serie documental.  Debe valorarse el tiempo que se estime conveniente  que el documento debe permanecer,  según su uso o importancia en la oficina.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Vigencia para documentos  de oficina (Archivo Institucional): En esta columna se anota el tiempo que debe custodiarse  la documentación en el Archivo Institucional. El plazo se fija tomando en cuenta que los documentos guardan un valor potencial, que eventualmente pueden servir para probar derechos, o como antecedentes de proyectos. Durante su permanencia  en el Archivo Central, un documento puede terminar de cumplir su vigencia administrativa-legal, o conservarse  precaucionalmente.

	
	Si un documento pierde todo su valor en la etapa de gestión, no debe pasar al Archivo Institucional, y se anotará 0 (cero) en esta columna. Los plazos pueden ser recomendados por la Oficina productora,  pero la responsabilidad de su fijación definitiva corresponde  al Comité Institucional.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	El plazo de vigencia  administrativa legal no puede fijado como permanente  en los archivos  de gestión ni en el Archivo Institucional,  pues el marco jurídico asigna este plazo únicamente  para los documentos  declarados  como de valor científico-cultural o que su tiempo de vida es estipulado  por otras leyes o reglamentos.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Volumen: Se anota, en número de documentos  o en metros lineales, la cantidad correspondiente a cada tipo documental.  La medida en metros se hace tomando en cuenta el espacio que los documentos  ocupan en una gaveta o una estantería. Si una oficina produce muy poco, se puede indicar en una sola cifra la totalidad de la documentación.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Fechas  Extremas: Se anotan las fechas extremas de cada tipo documental,  correspondientes al momento en que se realiza la tabla. Las fechas extremas se construyen a partir de la fecha más antigua y de la fecha
más reciente de la serie documental.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Observaciones: Anotar cualquier información  que se considere importante  a tomar en cuenta.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	NOTA: Para cualquier duda con respecto al llenado de este documento,  favor comunicarse  con Tec. José Ricardo Ascencio, Encargado del Archivo Institucional.
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	ANEXO 3
	

	
	AMSD-ARCHI-0 3
ARCHIVO   INSTITUCIONAL
INVENTARIO DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
TABLA DE ORGANIZACIÓN DEL SUB FONDO :                                                                        DIRECCIÓN O DEPARTAMENTO:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	#
	SERIE DOCUMENTAL (TÍTULO DEL DOCUMENTO)
	FECHAS EXTREMAS
	VOLUMEN
	LOCALIZACIÓN
	

	
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	
	

	
	5
	
	
	
	
	

	
	6
	
	
	
	
	

	
	7
	
	
	
	
	

	
	8
	
	
	
	
	

	
	9
	
	
	
	
	

	
	10 
	
	
	
	
	

	
	11 
	
	
	
	
	

	
	12 
	
	
	
	
	

	
	13 
	
	
	
	
	

	
	14 
	
	
	
	
	

	
	15 
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ANEXO 4
ARCHIVO   INSTITUCIONAL
TRANSFERENCIA  DE DOCUMENTACIÓN

 AMSD--ARCHI -0 4
OFICINA REMITENTE :                                                                                          Hojas                          de
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE G ESTIÓN                                                           No. Total de Cajas
TELÉFONO                                                                                                                No. De Transfe re nci a
E- MAIL                                                                                                                        Fe cha:
N o. De
Caja

Se ri e / Conte ni do

Fe chas Extre mas         V ige ncia
Adm inist r at iva

Signat ur a
Ar chivo Gr al.
Obse rvaci one s :
N o m b re y F i rm a R e s p o n s a b l e                               S e l l o
Of i ci n a R e m i te n te

R e s p o n s a b l e
Arch i vo G e n e ra l

S e l l o
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	INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMULARIO

	
	HOJA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIÓN

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1
	Ofi ci na Remi tente: Nombre y Sub fondo al que pertenece.
	
	
	
	

	
	2
	Nombre de l a persona responsabl e del Archi vo de Gestiòn.
	
	
	
	

	
	3
	Tel éfono donde se puede contactar al responsable.
	
	
	
	
	

	
	4
	Correo el ectróni co del responsabl e.
	
	
	
	
	

	
	5
	Núme ro de hojas que compone l a transferenci a (1 de 2…etc.)
	
	
	
	

	
	6
	Total de Cajas que contiene l a transferenci a.
	
	
	
	
	

	
	7
	Núme ro de transferenci a (Sol o para el Archi vo Institucional ).
	
	
	
	

	
	8
	Fecha de l a transferenci a.
	
	
	
	
	

	
	9
	Núme ro de Caja.
	
	
	
	
	

	
	10
	Seri e/Conteni do: Conteni do específi co de cada caja.
	
	
	
	
	

	
	11
	Fechas Extremas: fechas que comprenden l os docume ntos que contiene cada caja.
	
	

	
	12
	Vi genci a Admi ni strativa: Ti empo establ eci do en Fase Activa de l os docume ntos.
	
	

	
	13
	Si gnatura del Archi vo Institucional : Ubi caci ón que tendrán l os docume ntos en el Archi vo Institucional .

	
	14
	Observaci ones: Aquí podrán i ncl ui rse datos como l as condi ci ones en se entrega o se
	
	

	
	
	reci be l a docume ntaci ón transferi da. (Se pueden anexar hojas de observaci ones).
	
	

	
	15
	Nombre, Fi rma y Sel l o del responsabl e de entrega de l a ofi ci na remi tente.
	
	
	

	
	16
	Nombre, Fi rma y Sel l o del responsabl e en el Archi vo Institucional .
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	NOTA:
	Los items de los espacios sombreados serán completados por el Archivo Institucional.
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ANEXO 5

ARCHIVO   INSTITUCIONAL
SOLICITUD  DE PRÉSTAMO  DE DOCUMEN TOS

AMSD -ARCHI-0 5
( 1)                                                                                             N° de Solicitud              :
FECHA DE SOLICITUD :                                                          Fe cha de De volución  : Prórroga hasta              :
N° de Pie zas Docume ntale s   :
( 2) SOLICITANTE: Nombre y Ape llidos    :
( 3) Oficina a la que pe rte ne ce :
( 4) Te lé fono
( 5) De scripción de la Docume ntación:                              ( 6) Fe cha de Docume nto:           ( 7) Signatura Archivo:
( 8) Motivo de la solicitud:
( 9) Solicitante :
(N om br e , Fir m a y Se llo)

(1 0 ) Aut or izado por :
(N om br e , Fir m a y Se llo)

Je fa de l Ar chivo: (Fir m a y Se llo)
( 11) OBSERVACIONES:
( 12) DEVOLUCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN.

ACUSE DE RECIBO
Fe cha: Solicitante :
(N om br e y Fir m a)


Fe cha:
Je fa de l Archivo:
(Fir m a y Se llo)
INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMULARIO SOLICITUD DE PRÉSTAMO  DE DOCUMENTOS
ANEXO 7
GLOSARIO DE TÉRMINOS
-
Archivo: Conjunto orgánico de documentos en cualquier soporte, producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las dependencias o entidades.

-
Documentos:     Expedientes,     reportes,     estudios,     actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorándums, estadísticas o cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores públicos, sin importar su fuente o fecha de elaboración. Los documentos podrán estar en cualquier medio,   sea   escrito,   impreso,   sonoro,   visual,   electrónico, informático y holográfico.

-
Archivo de Gestión: Unidad administrativa responsable de crear, dar seguimiento y organizar los expedientes que se tramitan en esta, así como de efectuar las transferencias primarias al Archivo General.

-
Archivo General o Institucional: Unidad que administra, custodia y conserva los documentos en cualquier soporte con valor administrativo, legal, permanente e histórico que son transferidos por las diferentes Oficinas Administrativas o Archivos de Gestión.

-
Sistema Integral de Archivos: Conjunto de normas, políticas y procedimientos técnicos que regulan el ciclo vital de los documentos desde su ingreso, gestión, turno, conservación y destino final; así como los procesos inherentes a los archivos de trámite, concentración e histórico del Ministerio de Trabajo y Previsión Social.

-
Expediente: Conjunto de documentos integrados que tratan un tema en particular.

-
Clasificación: Acto por el cual se determina que la información posee  una dependencia o entidad que puede ser reservada o confidencial.

-
Baja  Documental:  Eliminación  de  aquella  documentación  que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores históricos.

-
Inventario Documental: Instrumento de consulta que describe las series y expedientes de un archivo y que permite su localización, transferencia o baja documental.
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�
1�
Fecha de la solicitud.�
�



�
�
�
�
�
2�
Solicitante: Nombres y Apellidos de la persona responsable de la solicitud.�
�
�
3�
Oficina a la que pertenece el solicitante.�
�
�
�
�
�
4�
Teléfono al que puede llamársele.�
�
�
�
�
�
5�
Descripción de la Documentación: Nombre del Archivo.�
�
�
�
�
6�
Fecha del Documento.�
�
�
�
�
�
�
7�
Signatura Archivo: Ubicación del documento en el archivo general.�
�
�
�



(Este lo  proporciona e l archivo Institucional cuando s e u b i can los documentos e n e l lugar q u e s e l e s asigne )�
�
8�
Motivo de la solicitud: breve explicación del motivo de la solicitud del préstamo.�
�
9�
Nombre, Firma (del solicitante) y sello de la oficina a la que pertenece.�
�
�
10�
Nombre, Firma (del Jefe que autoriza la solicitud de préstamo)�
�
�
�
y sello de la oficina a la que pertenece.�
�
�
�
�
�
11�
Observaciones: Aquí podrán incluirse datos como: Forma de proporcionar la información�
�
�
(Original, Fotocopia o Correo Electrónico), si ha sido solo una consulta del documento y�
�
�
también las condiciones en que se entrega o se recibe la documentación prestada.�
�
12�
Devolución de la documentación :       Fecha en la que se realiza la devolución,�
�
�
Nombre y Firma de la persona que ejecuta la devolución del o los documentos�
�
�
prestados.�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
NOTA:�
Los items de los espacios sombreados serán completados por el Archivo General.�
�
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