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lL,

lNTRODUCCION

Dada la importancia de la Ciesti6n Documental en el cumpliniento de los objetivos
institucionales,   se   presentan   en   este   manual   las   normas   y   lineamientos
establecidos para la administraci6n de los documentos producidos en las distinta
unidades  productoras  que  conforman   £A ALCA£DIA MunltczpAL DE SAIV JUAIV

NONUALCO.

El presente manual ha sido creado tomando como base los lineamientos de Gesti6n
Documental y Archivo, emitidos por el Institute de Acceso a la lnformaci6n mblica,

especificamente el Art. 5 del Lineamiento IV° 1 y el Cap. 2 de la Normativa Nacional
de itrchivo.

Se pretende cubrir todos los requerimientos minimos tanto de procesos como de
tecnicas para satisfacer las necesidades de orden organizacional que contribuyan
a tener un eficiente servicio de infomiaci6n, consulta y conservaci6n.

Este manual se presenta con la fmalidad de servir de apoyo y orientaci6n para la

aplicaci6n de procedimientos archivisticos. Se establecen los mecanismos para la
administraci6n, organizaci6n y conservaci6n de los documentos en los archivos de

gesti6n,

Siendo estos archivos donde inicia el proceso de normalizaci6n documental, ya que
es  donde  se  producen y reciben los documentos  que  dan  inicio  a determinado
tramite hasta  la conclusi6n del mismo y por lo tanto, su correcta administraci6n

pemitira que toda la gesti6n documental de  IA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN
LJUAN NONUALCO. Se lleve a cabo en forma eficiente y eficaz.

oEunIVos

I. Objetiro Generfu

Establecer  los  criterios,  conceptos y  directrices  que  regulan  la  administraci6n,
Organizaci6n, consulta, conservaci6n, selecci6n y eliminaci6n de documentos que

Componen el archivo de gesti6n de las diferentes unidades organizativas de,  De
forma tal que todo el personal tenga presentes las fimciones y Responsabhidades
frente al manejo de los dooumentos
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11. Objetivos E8peciflcos

I.Establecer      normativas      reguladoras      sobre      ordenaci6n,      clasificaci6n,
transferencias,  Selecci6n  y  eliminaci6n  de  documentos  y  las  relativas  a  otros
aspectos de la Documentaci6n.

2. Servir de apoyo y orientaci6n a las funcionarias y funcionarios en sus gestiones

Administrativas y legales, como un recurso orgariizacional necesario y estrategico

Para la toma de decisiones.

3. Hoporcionar al personal de la instituci6n rna herramienta administrativa que

Contenga en forma ordenada, secuencial y detallada, los procesos a seguir en cada

Una de las etapas de la organizaci6n documental

4.  Sensibili2ar  a  todo  el  personal  del  IA  ALCALDIA  MUNICIPAL  DE  SAN  JUAN

NONUALCO,  sobre  la  importancia  del  acervo  Documental y crear el  sentido  de
responsabilidad en el manejo de los documentos.

I. MARC0 LEGAL

• Ley de Acceso a la lnformaci6n PtLblica. Capitulo tJnico. Titulo IV

• Ley del Archivo General de la Naci6n Art. 7 y 12

• Lineamientos de Gesti6n Dooumental y Archivo, emitidos por el Instituto de

Acceso a la lnformaci6n Fubrica.

• Nomativa Nacional de Archivo.

2. CICIO VITAI, DE LOB DOCUHENTOS

Es la denominaci6n que se da a las distintas fases o etapas por las que pasan los

Documentos desde su creaci6n hasta su eliminaci6n o selecci6n para su custodia

Permanente y se establece en funci6n del valor de los documentos y la frecuencia
e use.
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2.1 EASE ACTlvA (h. Bdndi

Durante esta fase el dooumento es de circulaci6n y tramitaci6n por los canales
regulares, en busca de respuesta y soluci6n al asunto que le ha dado origen, y
ademas hay un

Manejo frecuente de parte del responsable de su tramitaci6n. Corresponde a los
Adrchivos  de Gesti6n.

El valor primario de los documentos de gesti6n radica en que son el testimonio de
la   Gesti6n   administrativa  y   otorgan   funciones,   deberes   y   derechos   a   las
instituciones y   personas involucradas en euo.

Por lo general, el ciclo de vida de estos documentos oscila entre uno y cinco afros,

dependiendo de la duraci6n 'del trinite hasta que ha sido concluido y los plazos

que se le otorguen para su conservaci6n.

2.2 FASB SEmACTrvA (2a. Edad|

Esta fase inicia cuando los documentos han cumplido su periodo de tfamite, y por
lo  tanto,  su  consulta  es  esporadica,  pero  no  por  euo  deben  ser  eliminados  o
embodegados sin ningdn orden, ya que sirven de referencia, antecedentes o para
investigaciones de cualquier tipo.

Esta documentaci6n sera resguardada en el Archivo Central, y en algLmos casos
en los archivos perifericos.

El periodo de conservaci6n en el Archivo Central es denominado precaucional; el
tiempo que pelmaneceri resguardado dependefa de los valores prinarios de los
documentos, Que son administrativo, riscal y legal y del tiempo establecido en las
tablas de plazas de conservaci6n documental.

2.3 EASE INACTIVA (3a. Bdrd|

Bn  esta  face,  la  documentaci6n  deja  de  ser  utilizada  por  la  dependencia  o
instituci6n y ha sido estudiada y seleccionada para su conservaci6n pemanente,
debido a su valor

Cientffico y cultural pare la investigaci6n hist6rica. Por lo tanto, queda sujcta a las
nomas de organizaci6n y conservaci6n de documentos historicos, emitidas por el
Archivo General de la Naci6n (AGN) segin lo establece su respectiva hey.
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3. GESTION I)OCUMENTAL

ha Gesti6n Documental se define como el conjunto de actividades administrativas

y tecnicas tendientes a la apncaci6n, manejo y organizaci6n de los documentos
producidos y recibidos por la instituci6n, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su producci6n, tfamite, utiljzaci6n y conservaci6n durante
su ciclo vital.

3.1 I    DENTIFlcAcl6N DocumrmAL

Consiste en el estudio de la oficina, sus funciones y sus documentos, de tal manera

que podamos determinar los siguientes elementos:

El productor de los documentos, cuindo y c6mo ha sido recibido, asunto, con oual
funci6n administrativa se relaciona el dooumento, a quien se destina y quienes lo
usan o consultan.

Para  poder  comenzar  a  organizar  los  dooumentos  es  necesario  conocer  las
funciones y la trayectoria de la unidad administrativa que los produce, asi como
su lugar dentro de la estructura organizativa de la instituci6n, y las nomativas

que afectan directa o indirectamente.

La ldentificaci6n Documental se basa en cuatro ambitos fundamentales que son
Gobiemo, Administraci6n, Servicios y Hacienda, a partir de los cuales se obtendran
los   instrumentos   archivisticos   que   constituiran   la   base   de   procesos   de
Clasificaci6n, Ordenaci6n y Descripci6n Documental.

3.2  cIAslHCAcl6N I>ocumENTAL

Es  la  fase  del  proceso  de  organizaci6n  documental  en  la  cual  se  identifican  y
establecen agrupaciones documentales, de acuerdo a los principios de procedencia

y  orden  original  de  los  documentos,  previamente  defmidos  en  la  etapa  de
identificaci6n.

Clasificar  consiste  en  agrupar  los  documentos  bajo  conceptos,  que,  reflejan
funciones  generales y actividades concretas, dentro de la estructura jel.arquica y
16gica.  IjaL  identificaci6n y  la  agrupaci6n  de  la  documentaci6n  se  llevan  a  cabo

mediante el Cuadro de Clasificaci6n Documental,   ha Alcaldia Municipal de San
Juan Nonualco
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3.3  CUADRO DE CLASDICAC16N DOCUuENTAL

Es el instrumento archivistico  en el cual se  agrupan las diferentes funciones y
actividades  bajo  una  estructura jeratquica  y  16gica,  desde  los  conceptos  mas

generales hasta los mAs concretos.

4. oRGANlzIAcl6N I)B ARclllvos DE GEST16N u oFlcmA.

En  los  archivos  de  gesti6n  es  donde  se  inicia  el  proceso  de  normalizaci6n
archivistica  llegando  hasta  su   fase  inactiva,   mediante  la  fonnaci6n  de  los
expedientes  y  de  las  series  documentales  que  produce  la  oficina.  For  ello,  es
necesario establecer los lineamientos especificos para que cada rna de las oficinas

que  conforman  el  Sistema  lnstitucional de Archivo  (SIA),  realicen  esta labor  de
manera ordenada, normada y con base a principios archivisticos.

Tomando como referencia los lineamientos girados por el Institute de Acceso a la
lnfomaci6n Ptiblica,  (Anexo  1},  se  giran  los lineamientos a aplicar en  todas las
unidades admihistrativas de,  ha Alcaldia Municipal de San Juan Nonualco

4.1   Lineamientos para la Organizacl6D de los Archives de cestl6n

Para ordenar la documentaci6n que generan las unidades productoras se seguirin
los  siguientes  lineamientos,  de  forma  que  todas  lleven  la  continuidad  en  este

proceso:

a) Cada unidad productora debefa mantener su archivo de gesti6n organizado por
Asunto o tematica, mediante la formaci6n de expedientes y series documentales,
de  acuerdo  con criterios  archivisticos.  Dado  el volumen  de  documentos que  se

genera,   administra  y   acumula   en   las   unidades   administrativas,   la   buena
organizaci6n del archivo de gesti6n facilitafa el acceso a la informaci6n y agifizafa
los procesos de transferencia al Archivo Central.

b) Cada unidad productora debe nombrar un encargado/a  de Archivo, al memos,
de  su  archivo  de  gesti6n,  lo  ideal  es  que  cada  uno  de  los  productores  de
documentos,  (cada colaborador de la uriidad ) desempefie el rol de encargado de
archivo, 1o cual  facilitara la organizaci6n del mismo, y todo los procesos que deben

hacerse en esta area,  entendiendo que  el productor de la inforrmci6n es quien
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mejor  conoce  la  funci6n,  objetivos  y  la  importancia  que  esta  tiene  para  la
instituci6n a traves del tiempo.

c) Las unidades productoras deb€ran confomar expedientes con sus respectivos
tipos  documentales  acordes  al  proceso  de  identiflcaci6n,  de  forma que  queden
completos y con su tramite fmalizado.

a) Se debe evitar la existencia de documentos amontonados y sin clasificar, ya que
cada uno de los que producen las oficinas debe estar reflejado en los instrumentos
archivisticos del area correspondiente.

4.2 Lineamientos para la formaci6n de expedientes.

a) Las series documentales o expedientes deben resguardarse ya sea en folder de

palanca, folder de manila, carpetas colgantes, legajos.

b|  Para preservar los documentos desde que son producidos se deberan utilizar
sujetadores (clips o fastenes)  de plistico,  para evitar el deterioro y dario  de los
documentos.

c) En los folderes de palanca,  folderes de manila o carpetas colgantes se deben
utilizar  separadores  intemos,  log  cuales  servifan  para  referenciar  la  ubicaci6n
fisica de determinado documento dentro de los mismos y de esa foma ubicarlos
fapidamente.

d| En los folderes de palanca se colocafa un marimo de 500 hojas lo cual equivale
a una altura de 5 cm.

e) Instalaci6n y rotulaci6n de Expedientes Para la identificacidn y rotulaci6n de los

folderes de palanca se hen disefiado vinetas, lag cuales se ubicaran en el lomo de
los mismos y contendfa la siguiente informaci6n:

I. Productor institucional

2. Oficina productora o responsable del documento

3. Titulo del Expediente o asunto (Si hay mas de una carpeta para un mismo

Expediente, indicar el ninero de carpeta (parte 1, tomo 1, etc.)

4. NtLmero del expediente (o c6digo si posee).

5.  Fechas  extremas  (Fecha  de  apertura  del  expediente  y  si  esfa  en  curso,  se
escribira en curso y si esta finalizado escribir la fecha de cierre del expediente.

Pagine 7 de 17



6. Breve descripci6n del contenido

0 En los folderes y carpetas colgantes se colocari un maximo de  150 hojas o el
equivalente a 2 cm. de altura. Adicionalmente, en las carpetas colgantes se debe
considerar el peso de la documentaci6n y la capacidad de abertura de la misma,
evitando que durante el uso del archivo se deteriore la informaci6n.

g) Los folderes se identificaran con una vineta que se ha disefiado y se ubicara en
la portada de los mismos, y contendra similar informaci6n a la detallada para los
folderes de palanca,  con la diferencia de medidas,  que se adapten al ancho del
folder.

h| Las carpetas colgantes se identificaran con vifietas de use tradicional lag cuales
se colocan en la parts superior derecha de las mismas.

I) En los legajos se colocara un maximo de 300 hojas lo cual equivale a una altura
majina de 4 cm.

i) El contenido o titulo de los separadores internos, ya sea de los folder de palanca
o folder de manila se compilara en un indice o tabla de contenido, para el cual se
ha disefiado tambien una vineta, que se ubicara en la parte interna de los mismos,
en el reverso de la cubierta

I)  La  ordenaci6n  fisica  de  las  series  documentales  o  expedientes  cuyo  valor

primario   sea   administrativo,   contable   o   informativo   se   realizara   en   orden
descendente,  es decir,  el primer documento  quedafa abajo y los mss recientes

quedarin sobre el.

I) Cuando las series documentales o expedientes tengan valor prinario de  tipo
fiscal, legal, juridico o tambien con valor secundario o hist6rico, el orden de los
documentos sera ascendente. Es decir, el dooumento con la fecha mas antigua se
colocara al inicio del folder; mientras que el documento con la fecha mss reciente
se colocafa al fmal del folder.

M| Si un expediente esfa contenido en mss de un folder o carpeta, debe identificarse
en cada uno el ntimero  correlativo respecto a la cantidad total de  carpetas por
expediente. Ejemplo: Expediente de Proyecto de Reparaci6n Cfficinas, Parte 1 de 2,
Parfe 2 de 2.

N|  Para  identificar la ubicaci6n  de  cada  eerie  documental en  los  archivadores,
estantes u otro mobhiario de  archivo,  se utilizara una guia de cada archivo de
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gesti6n, 1a cual servira para localizar los documentos de una forma mas rapida y
debera estar ubicada en un lugar visible por todos.

R) Les documentos emitidos o recibidos por cada dependencia de la instituci6n en
el cuniplimiento de sus funciones, deben quedar debidamente registrados.  Debe
mantenerse  un  inventario  actualizado  de  la  documentaci6n  que  oustodia  cada
archivo de oficina.

4.3 coRREsroroENclA

ha correspondencia  se organizara uniendo cada respuesta al documento que la
origino, y agregando aquellos que se vayan gestando, producto de las mismas notas
cursadas, y debe formar parts de un expedients especifico.

ha correspondencia se clasifica en:

a)  Correspondencia  extema,  que  es  la  que  se  intercambia  con  las  diferentes
instituciones  ptlblicas  o  privadas  que  tienen  algtin  tipo  de  relaci6n  con  la
instituci6n, siempre y cuando el contenido es de cafacter infomativo y decisorio,

y no esfa vinculada a ningtin procedimiento administrativo.

b)  Correspondencia  interna,  que  es  la  que  se  intercambia  con  las  diferentes
dependencias interrias de la instituci6n. Queda totalmente en desuso los terminos
correspondencia enviada y correspondencia recibida, ya que cada respuesta debe
ir unida al documento que la origin6 y agregando aquellos que se vayan gestando.
No se considera como correspondencia a los documentos (llinese estos reportes,
infomes, manuales, etc.) que forman parte de un expediente, por el simple hecho
de  que  son  enviados  o  recibidos  por  correo  o  mensajeria.  ha  correspondencia
incluye memorandums,  notas,  circulares, cartas,  convocatorias y cualquier otro
documento que sea de tipo informativo y decisorio.

4.4 Reglstros.

Son instrumentos de control, por lo general en formato de libro o en la actualidad
hojas  de  Excel.  Su  contenido  son  generalmente  inventarios,  de  contabilidad,
entradas y salidas de documentos, de bienes, de personas, etc.

En La Alcaldia Municipal de  Sac Juan  Nonualco,  las unidades administrativas
manejan registros administrativos, en su mayoria, ya que todas llevali libros, donde
se controla generalmente la entrada y salida de documentos, a su vez sirven para
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dejar evidencia de la existencia de un documento; se llevan otro tipo de controles,

pero que son puramente administrativos. Los libros se identificaran con el mismo
formato de vineta utilizado para los folderes de manila, y deberan ser ubicados en
la portada de los mismos.

4.5 Documentos de Apoyo lnformatfro.

Son  todos  aquenos  documentos  que  contienen  infomaci6n  necesaria  para  el
desarrollo de  la gesti6n administrativa,  pero que no hen sido  producidos en  el
marco  de  la  funci6n  de  la  oficina,  por  ejemplo:  las  nolmas  legales,  boletines
oficiales,    revistas,    panfletos,    publicaciones    peri6dicas,    ciroulares,    copias,
dossieres,  la  cual  no  es  documentaci6n  original,  permanecen  am  a  efectos
exclusivanente de apoyo informativo y se conservan solo mientras son titiles y por
lo tanto, no deben ser tratndos como documentos de archivo, por ends deben estar
separados   del   mismo.   Algunos  ejemplos   de   este   tipo   de   documentos   son:
cotizaciones de un bien que se desea adquirir, catalogos de productos y material

publicitario de la empresa que oferta, los cuales una vez tomada la decision, no es
necesario conservar estos materiales. Otro ejernplo, son los boletines informativos
de otras instituciones, organizaciones, eventos artisticos y culturales extemos a
nuestra instituci6n que se reciben de manera peri6dica o esporadica.

a. ORDEmcloN5

Ia  ordenaci6n  se  refiere  a  la  actividad  de  colocar  los  documentos  de  manera
secuencial en sue unidades de instalaci6n (folderes de palanca, folderes de manila,
carpetas colgantes) de acuerdo a categorias o grupos previanente establecidos, con
el objetivo de facilitar y controlar su ubicaci6n. De acuerdo a lo anterior, el trabajo
risico de fa ordenaci6n consiste en ubicar los documentos de acuerdo al metodo de
ordenamiento definido. Los mas comunes son el alfabetico, numerico, cronol6gico

y mixto; se identifican las carpetas con vifietas o de otras fomas definidas.

5.1 Metodo8 de ordenandento

i) Hetodo irmtletico.

El  metodo  Alfabetico  permite  ordenar  ha  documenta.ci6n  usando  las  letras  del

alfabeto y el orden que  ocupan estas.  Este  comprende  los  siguientes metodos:
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Onomastico:   Nombres  de  personas.   Nombres  de  organismos  e  instituciones,
empresas, razones sociales. Nombres de Toponimicos.

ii) Metodo Nunerico

Consiste en ordenar los documentos asignando a estos un ntimero correlativo de
"n" cifras, apficable sobre todo en los casos que la documentaci6n es voluminoca,

y se trata de un mismo asunto o tema.

in) Metodo Cronol6glco.

Mediante este metodo se ordenan los documentos en funci6n de la fecha (emisi6n,
Expedici6n), ubicando estos en forma cronol6gica. Dicho orden va por afro, mes y

dia, Escritos en ntimeros de acuerdo a la norma ISO 8601. Si solo nos basamos en
el afro, la ordenaci6n sera desde el afro en curso hasta el mas antiguo. Para los
expedientes,  se debe respetar el orden 16gico del trrfute, y por lo tanto, de los
documentos que se van generando.

iv) H6todo Hiato.

Este metodo consiste en combinar los metodos anteriores para el ordenamiento,
deben escogerse los que mss se adecuan a la serie documental, siempre y cuando
responda a la 16gica en que  estos  se  producen y  se  contintie  con el respectivo
tramite .Podemos ordenar nuestros documentos de manera distinta y mixta, por
ejemplo:  alfabetico-cronol6gico,  alfabetico-  numerico,  etc.  Se  deben  ubicar  en

primer lugar los  expedientes  producidos  dentro  del  ambito  de  la  oficina y  sus
funciones principales,  los ouales,  por lo general son expedientes reglamentados,
los mss consultados y facilitan la toma de decisiones. En segunda instancia, estan
log    documentos   provenientes   de    otras   dependencias   de    la   instituci6n,

generalmente notas, memos,  solicitudes y otra informaci6n que no tiene que vcr
con los expedientes reglados, ya que  se tratan de asuntos puntuales de rapida
resoluci6n, aunque se presentan de manera mas o memos freouente durante el afio.
En  tercer  lugar  iran  todos  los  documentos  que  provienen  o  se  producen  con
instituciones externas a la nuestra, sean ptlblicas, privadas o particulares, que t
tambien    son    expedientes    no    reglamentados,    correspondencia;    es    decir
documentaci6n no relacionada con los asuntos del primer ambito mencionado.
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5.2 material de Archivo de oficlna.

i) Elementos aualllares

•  Vifietas  de  identificaci6n:  Se utilizaran vifietas para identificar los folderes  de

manila,  folderes de  palanca,  tanto  intema como  externa.  Dichas vifietas  seran
elaboradas de papel bond, segan medidas y especificaciones ya establecidas y se
fijaran con pegamento blanco.

• Separadores intemos: Los cuales sirven para referenciar la ubicaci6n fisica de un

determinado   documento   dentro   del   expediente,   para   facilitar   su   rapida
I,ocali2aci6n. Son de cartulina y conocidos como separadores Index Tab.

• Fastenes y clips plasticos: Se utilizaran este tipo de materiales para garantizar la

perdurabnidad de los documentos y evitar su deterioro y dafio

lil Unidades de instalacl6n

Las unidades de instalaci6n a utili2ar en los archivos de gesti6n de las oficinas son
folderes  de  palanca,  folderes  de  manila,  carpetas  colgantes,  legajos,  cajas  de
archivo.

•  F6lderes  de  palanca:  Esfan  disefiados  para  conterier  hasta  500  hojas,  y  se

Recomienda no tenerlos en dicha unidad de instalaci6n por mss de 2 anos.

• F6lderes de manila: Estan disefiadas para un volumen no mayor de  150 hojas,

de acuerdo a los quiebres o dobleces que presentan en el lomo de estas.

• Carpetas colgantes: Es el sistema especialmente recomendado para el archivo de

Oricina, y tambien deber respetarse la capacidad de estas, la cual es similar a la
de los folderes de manila.

•   Cajas  de  archivo:   Se  utilizaran  cajas  de  carton  normalizadas  que  vienen

desmontadas y que se montan en el momento de su utilizaci6n. En el ancho de las
mismas esta impreso el formato de identificaci6n, el oral debe ser complementado

por  cada  una  de   las   oficinas   productoras   al   momento   de   almacenar   los
documentos. Este sistema es el mas adecuado para conservar los documentos una
vez se haya finahado su tramite y su vigencia, ya que pueden deteriorarse si su
consulta es muy frecuente. ha capacidad de las cajas es de 500 a 600 hojas.
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iii) Mobimrio de Archivo de Oflcina.

El   mobiliario   de   archivo   a  utilizar   debe   ser  el   adecuado   para   el   tipo   de
documentaci6n propia de cada oficina.

En  la  instituci6n  el  mobiliario  a  utilizar  es  la  estanteria  y  los  archivadores
metalcos.  Estanteria:  Permite  el  acceso directo  a los documentos,  tanto visual
como manualmente. Es la mas adecuada para la instalaci6n de folderes de palanca,

Archivadores metalicos: Es el tipo de mobiliario mas utilirado para los archivos de

oficina. Adecuado para la instalaci6n de capetas y folderes de manila, y tiene la
ventaja que se puede colocar vifietas horizontales, lo que facilita la localizaci6n de

las carpetas.

5.3 Fomcl6n

Los documentos que integran los expedientes deberan estar debidamente foliados
con el fin de facilitar su ordenaci6n, consulta y control.

ha documentaci6n que va a ser objeto de fonaci6n debe estar previamente ordenada

y depurada. Las unidades productoras deben foliar los expedientes seg`1n el metodo
definido el cual puede ser manual o mediante un sello foliador. ha forma de hacerlo
variara dependiendo  si  son  series documentales  simples o  series documentales
complejas.

6. CONSUI,TA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Es el procedimiento mediante el cual se facilitan los documentos a los usuarios,

para su respectiva consulta, respetando la legislaci6n vigente. Toda solicitud de
prestano  de  Documentos  debera  ser  formalizada  mediante  la  presentaci6n  del
formato de solicitud de prestano, debidamente llenado, en origival y copia.

La  unidad  productora  que  haya  recibido  documentos  en  prestamo  quedara
obligada a devolverlos con caracter inmediato al Archivo Central del instituto rna
vez haya concluido la revision,  siendo el plazo maximo de prestamo de  30  dias
calendario , prorrogable , de mediar circunstancias extraordinarias, bajo aprobaci6n
del Archivo Central de la Alcaldia Municipal de Son Juan Nonualco.

Durante el tiempo efectivo de la consulta o prestamo, la responsabilidad por la
integridad  de  los documentos prestados recaera  sobre la persona de la unidad
administrativa  solicitante  del prestano,  por lo  cual debera  ser  devuelta en  las
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mismas  condiciones  de  integridad,  ordenamiento  y  conservaci6n  en  que  fue
recibida.

-EI  Archivo  Central  prestafa  para  consulta  los  documentos,  tLnicanente  a  la

unidad que los haya transferido,  si otra unidad diferente a la productora desea
consultarlos, debera solicitar autorizaci6n a la correspondiente.

-La documentaci6n debe devolverse al Archivo Central, sin ninguna modificaci6n.

Si es necesario que se agregue al expediente alg`1n documento, el responsable de

la unidad productora debera notificarlo al Archivo Central y hacerlo constar en una
nota.

7. TRANSRERENCIA DE DOCUMENTOS

Le  transferencia  documental  consiste  en  el  traslado  or.denado,  clasificado  e
inventariado de las series y/o subseries documentales, que habiendo finalizado su
vigencia administrativa y cumplido  su tiempo de conservaci6n en el Archivo de
Gesti6n  establecido  en  las  Tablas  de  Plazos  de  Conservaci6n  de  Dooumentos  -

TPCD, se remiten al Archivo Central.

La Transferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de custodia,

pero  en  ningdn  caso  la  operaci6n  de  transferencia  sigriifica  el  traslado  de  la
responsabilidad de la gesti6n derivada del procedimiento utilizado por la unidad
administrativa productora, ya que cada urlidad mantiene dicha responsabilidad
hasta el momento en que se extingue su valor administrativo y los documentos
adquieren  valor  historico  o  que  se  proceda  a  su  eliminaci6n,  de  acuerdo  a  lo
establecido para cada serie documental en las TPCD.

7.1 Condiciones denerale8 pan lag Tmnsferencias Documentales

1.  La Tabla de Plans de Conservaci6n Documental debe estar aprobada,  segdn

procedimiento previamente realizado.

2. I,os expedientes o las series documentales a transferir deben estar organizados
e inventariados seg`1n los lineamientos dados.

3. Los expedientes a transferir deben haber cunpfido su tiempo de retenci6n en el
archivo de gesti6n.
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8. sELBccloH y BLlrmAcloH DOcuHENTAL

ha Selecci6n Documental mos va a pemitir identificar, analizar y evaluar las series
documentales  generadas  o  recibidas  en  una  instituci6n,  lo  cual  servira  para
establecer el tiempo que estas series puedan segiiir siendo utilizadas para fines
administrativos,  y  cuales  otras  han  de  conservarse  permanentemente  para  la
consulta o con fines culturales.

En base a estos tiempos o plazos de conservaci6n y las disposiciones finales,  se

elaboraran  las Tablas de  Plazos  de  Conservaci6n de  Documentos  (TPCD).  Cada
unidad administrativa determinara los plazos de conservaci6n de sus respectivas
series documentales, tomando como base lo definido en la valoraci6n documental,
es  decir  que  no  se  puede  aplicar  la  selecci6n  documental  sin  antes  haber
completado la etapa de la valoraci6n.

8.1) Tabhs de P]asos de Conservaci6n Documental tTPCD)

Ira Tabla de  Plazos de Conservaci6n  Documental es el instrumento en el que  se

plasman todas las series producidas en una oficina, con sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos. En eua se refleja la producci6n documental total
de  la  entidad,  se  detectan  duplicidades,  se  establecen  plazos  de  conservaci6n
racionales,  y  se  indica  cuales  son  los  documentos  mas  representativos  de  la
instituci6n,  para que estos sean conservados pemanentemente, y se  sumen al

patrimonio documental del pats.

Las tablas de plazos mos sirven para establecer los periodos de conservaci6n de los

documentos en cada etapa del ciclo vital, asi como tambien sirven de guia para la
selecci6n, expurgo, transferencia y eliminaci6n de los dooumentos.

9. DIGITAI;IZAcl6N DB DOcuRErmos

El objetivo de la digitalizaci6n es garantizar la conservaci6n y facintar la difusi6n
en linea de los documentos de un archivo sin tener que elininar los originales. Es
un proceso que requiere de una cuidadosa planificaci6n previa, pues implica una
inversi6n  bastante  elevada  y  deben  tomarse  en  ouenta  aspectos  tecnol6gicos,
materiales y mano de obra especializada.

Los documentos que cada unidad productora digitalizafa,  serin de aouerdo a lo
establecido en las Tablas de Plazos de Conservaci6n de Documentos y siguiendo el

procedimiento definido para euo.
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