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Introduccion

El Instituto de Acceso a la Informacién Publica a través de la Unidad de Gestidon Documental
y Archivos —UGDA-, debe asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos de acuerdo
con las disposiciones emitidas por el mismo. Para tal fin, debe de implementar el Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos que permita localizar con prontitud y
seguridad los datos que se generan, procesan o reciban con motivo del desempefiio de las

funciones de esta institucion.

En este sentido, el presente manual contiene las disposiciones para asegurar el debido
orden de los documentos y archivos, tanto fisicos como digitales, que resguardan las
distintas unidades productoras del IAIP de acuerdo a las funciones y disposiciones que las

regulan.

Objetivos
1) Aplicar buenas practicas archivisticas desde el momento en que los documentos son

creados, ya que ello garantiza el adecuado manejo de los mismos durante su ciclo
de vida.

2) Organizar los documentos de los archivos de gestion para su localizacion y acceso
de forma rapida y oportuna.

3) Utilizar de forma eficiente los recursos en la produccién y almacenamiento de los
documentos.

4) Ordenar las carpetas digitales y fisicas para facilitar el acceso a la informacion y la
toma de decisiones.

5) Lograr eficiencia en el almacenamiento de la informacion por medio de respaldos
locales y en el ciberespacio.

6) Facilitar el respaldo de la informaciéon por medio de las TIC para asegurar la

continuidad de las operaciones del IAIP.
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Los procedimientos expuestos en este documento estdn dirigidos a las Unidades
organizativas del IAIP que, de acuerdo a la Politica institucional de Gestion Documental,
tienen la funcidn de organizar sus documentos y archivos conforme a las indicaciones de la

UGDA.

La Unidad de Gestién Documental y Archivos serd la encargada de asesorar, verificar y
evaluar el cumplimiento de este manual. Para ello, se realizaran supervisiones una vez entre
en vigencia la presente normativa. Este documento serd revisado cada 18 meses para hacer
los cambios o ajustes necesarios para su actualizacidon con las necesidades de la gestion

documental institucional.

Base normativa
1) Ley de Acceso a la Informacién Publica; Titulo IV: “Administracion de Archivos”;

Articulos 42,43y 44

2) Ley de Procedimientos Administrativos, Articulos: 6, 8,

3) Lineamientos de Gestion Documental Archivos:

4) Lineamiento 1 para la creacién del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos SIGDA; Articulos 3, 5, 8, 9, 13,

5) Lineamiento 4 para la Ordenacién y Descripcion Documental; Articulos 1

6) Lineamiento 5 Pautas para la Gestién Documental Electrénica; Art. 4.

7) Lineamiento 6 para la Valoracidn y Seleccién Documental; Articulo 2 y 4

8) Lineamiento 7 para la Conservacion Documental; Articulo 3

9) Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos del IAIP; Articulos 1, 2, 3, 6,

7,8,9,10,12y 13.
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1. Generalidades

1.1 Archivos de gestion

1. Es el conjunto de documentos recibidos o generados por determinada unidad
administrativa en el ejercicio de su actividad, los cuales se encuentran en su fase
inicial y activa respecto al ciclo de vida del documento.

2. Estos archivos se custodian en las instalaciones propias de la unidad administrativa,
bajo su responsabilidad y manejo directo (de ahi la denominacion de archivo de
gestién u oficina) hasta la conclusion del tramite a partir del cual se requiere su
transferencia al archivo central o la eliminacién cerrando asi su ciclo de vida.

3. El tratamiento archivistico de sus documentos se realiza sobre aquellos que son
propios de cada unidad, los cuales se han determinado junto con la UGDA en el

proceso de identificacién documental.

1.2 Las funciones de las Unidades Organizativas del IAIP en relacion a sus Archivos de

Gestion son:

1) Producir los documentos que sustentan las actividades acorde a las funciones de
la Unidad y bajo formatos y plantillas normalizados institucionalmente.

2) Organizar los documentos de acuerdo a las series documentales previamente
identificadas y definidas en conjunto con la UGDA.

3) Emplear los métodos de ordenacion adecuados vy la foliacién de los expedientes
segun los procedimientos propios de la unidad respectiva.

4) Organizar los documentos digitales con los mismos criterios que los de soporte
papel, asi como crear los respaldos necesarios tomando en cuenta las disposiciones
legales e institucionales al respecto.

5) Emplear métodos adecuados para la instalacién y conservacion fisica de los
documentos de tal manera que deterioren, sean sustraidos o accesos no

autorizados en las respectivas oficinas.
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6) Elaborarinventarios de las series documentales a su cargo y tenerlos a disposicién
en caso de solicitudes de informacién, entrega del cargo, transferencias
documentales y otras que definan las autoridades respectivas.

7) Definir la valoracion y seleccién de las series documentales para establecer
periodos de conservacion y disposicion final de las mismas.

8) Preparar los documentos en cualquier soporte para realizar las Transferencias
Documentales al Archivo Central del IAIP, segun el Manual de Archivo Central-1AIP
y lineamientos proporcionados por la UGDA.

9) Realizar procesos de eliminacion de documentos de acuerdo a la normativa
institucional sobre la materia.

10) Llevar a cabo procesos de digitalizacién de documentos de acuerdo a la normativa

legal e institucional sobre la materia.

2. Manejo de los documentos de archivo

2.1 Generalidades

1. Las series documentales son en el conjunto de documentos que se producen de forma
continua y permanente bajo una normativa legal y de procedimientos por parte de una

unidad organizativa o productora que tiene a cargo su elaboracién, consulta y custodia.

2. Segun el tipo documental, estas series pueden ser: expedientes administrativos vy

controles.

3. Otros documentos que no forman parte de las series pero de uso comun en las oficinas
son las comunicaciones internas y los documentos de apoyo que requieren un manejo

diferente.

4. Todo documento debe ser resguardado al bajo dispositivos de almacenamiento vy
medidas se seguridad tanto en papel como digital que permitan Unicamente a los miembros

de la Unidad productora autorizados acceder a los mismos, principalmente cuando
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contienen datos personales o cualquier otra restriccion segun la clasificaciéon de la

informacidn que establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

A continuacidn se desarrollara las normas para el manejo de los documentos mencionados.

2.2 Expediente administrativo: Es el conjunto ordenado de varios documentos reunidos en
uno solo como evidencia de las actuaciones de un organismo en la resolucién de un tramite
o en el registro de una actividad. Los documentos que lo componen, pueden ser de variados

tipos, formatos e incluso soportes como se describe a continuacién.
Normas para el manejo del expediente administrativo

1) Producir un documento basado en formato o plantilla establecido por cada Unidad
para los documentos que son propios de sus funciones, y en caso de aquellos que
son de uso general en la institucion, los modelos seran proporcionados por las

dependencias pertinentes.

2) Denominar los documentos en su version ofimatica (archivo de la computadora) de
la misma manera en que se llaman los documentos en papel. Para ello, cada unidad
productora debe contar con su repertorio de documentos el cual es elaborado en
coordinacidn con la UGDA que permite distinguir un documento de otro, solamente

con el nombre del mismo. Ejemplos:

- Acta de reunion del Comité x. En lugar de: Acta

- Requerimiento de insumos de oficina. En lugar de: Requerimiento

Solicitud de vidticos Unidad x. En lugar de: Memorando 23/2020

Informe POA-Unidad x, de actividad tal.... En lugar de: informe

3) Incorporar cada documento que forma parte de un expediente en su carpeta fisica

o digital correspondiente segun el orden cronolégico. En el caso de los expedientes
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gue poseen una norma legal, los documentos se colocan segun el orden de pasos o

procesos del tramite administrativo en cuestion.

4) Crear un indice numerado de los documentos que se van agregando en el caso de
los expedientes reglados, es decir, lo que se poseen una norma legal segun lo
considere necesario la unidad productora. No obstante esta practica permite tener

un mejor control para la seguridad y fiabilidad del expediente.

5) Colocar cada expediente en su carpeta individual, es decir, no colocar dentro de una
misma carpeta dos o mas expedientes. Las Unidades productoras en coordinacién
con la UGDA establecerdn el tipo de carpetas a utilizar para el manejo adecuado de

los expedientes sea fisico, digital y los formatos de cada uno segun el particular.

6) Rotular la carpeta fisica y digital de cada expediente con los siguientes datos en el
ejemplo:
I.  Instituto de Acceso a la Informacidn Publica
II.  Unidad de Tecnologias de la Informacién
lll.  Expediente de servicios de telefonia fija
IV.  Expediente No. (correlativo y aifio de produccién)

V. Sello de la Unidad productora

7) Integrar cada documento en su expediente desde el momento de su produccién o
recepcion, pues transcurrido el tiempo serd mas dificil hacerlo correctamente

incurriendo en errores o traspapeleo.

8) Evitar la extraccion de documentos originales de los expedientes, caso de ser
necesario en el lugar del documento extraido deberd quedar un documento testigo

(segun los formatos proporcionados por la UGDA).
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9) Evitar incluir en el expediente la documentacion informativa que ha servido de
apoyo para su resolucion, como boletines, periddicos o similares que de ser el caso,

se utilizara una fotocopia puntal de dicho documento de apoyo.

10) Definir la ordenacién de las carpetas de expedientes, siendo el método cronoldgico

el mas recomendable, o emplear otros métodos con la asesoria de la UGDA.

11) Instalar aquellos anexos del expediente que son en formatos especiales como:
fotografias, videos, audios, cartograficos etc. que pertenecen al mismo bajo

recomendaciones de la UGDA.

2.3 Comunicaciones internas y externas

- Son documentos que reflejan el flujo de comunicacién entre dos o mas unidades
organizativas internas, como también aquellas que provienen de otras instituciones, cuya

informacién refiere a asuntos diferentes y diversos.

Tradicionalmente se le ha denominado “correspondencia” a estos documentos, lo cual es
una clasificacién documental incorrecta que ha causado la dispersion de documentos y por

lo tanto, dificulta recuperar la informacién.

Por lo anterior, se requiere de un manejo cuidadoso como se describe a continuacion.

1) Distinguir, al momento de emitir y recibir comunicaciones entre: memorandos,
notas internas, oficios, circulares y comunicados que tienen sus propias

caracteristicas internas (de contenido) y externas (de forma o presentacién)?.

L véase el Manual de Documentos Administrativos del IAIP
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2) Consignar en la emisién de documentos, elementos de control siendo estos:
Unidad que lo emite, fecha de creacion, funcionario/a que firma, correlativo del

documento y asunto del mismo.

3) Capturar al recibir esta clase de documentos, los siguientes aspectos: la fecha de
recepcidon y el nombre de la persona que los recibid. Si es necesario anotar
indicaciones algunas (marginacion) ésta se realizard en la esquina superior

derecha del documento.

4) Evitar clasificar o guardar éstos como documentos de entrada o salida y tampoco
por tipos documentales (notas, oficios, memorandos, oficios etc.) ya que se
romperia la unidad de los escritos, impidiendo saber lo que se contestd en cada

Caso.

5) La comunicacién externa que no forma parte de ningun expediente, se
organizara como Comunicaciones externas, distinguiendo aspectos esenciales

para su organizacion como los siguientes:

Municipalidades

14 grupos, uno por cada departamento
Las notas de cada municipalidad se
colocardn dentro de la carpeta segun
departamento al que pertenece.

Instituciones publicas

Primer grupo: drganos legislativo,
ejecutivo y judicial

Segundo grupo: ministerios

Tercer grupo: auténomas y Ministerio
Publico

Organizaciones no gubernamentales

Se seguira orden alfabético segun el tipo
de organizacién, sea nacional o
internacional. Ejemplo:

Asociacion de..

Embajada de...

Fundacion de...

Organizacion de...

Universidad de...

Particulares

Se ordenardn Unicamente en sentido
cronoldgico, teniendo el mas reciente a la
mano.

6) En caso que los documentos de comunicacion sirvan de remisiéon con documentos

adjuntos, tales como informes, normativa; éstos forman uno solo, es decir, se

10
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organizan en funcién del adjunto, por lo que no habrd que desprenderlos. La Unica
excepcion a esta norma son las publicaciones (revistas, boletines y similares) en los
cuales, la nota de remision deberd ser marginada indicando la persona a quien fue

entregada dicha publicacién.

2.4 Controles

Los registros son instrumentos de control fisico de determinadas actividades
administrativas en los que se reflejan actos de diferente naturaleza tales como entradas y
salidas de documentos y de personas; entregas de materiales, préstamo de bienes etc., los
cuales son definidos por las respectivas instancias que los utilizan para elaborar informes,
estadisticas y otra informacién que consolida la actividad registrada en dichos

instrumentos.

Normas bdasicas de manejo

1) Elaborarlos bajo una plantilla definida procurando economia, es decir, registrar
varias actividades en una misma hoja si se trata de un soporte de papel. Asimismo

deben ir numerados y sellados por la Unidad correspondiente.

2) Conservarlos en carpetas con sujetador o de palanca debidamente rotuladas. La
unidad productora debera definir junto a la UGDA si se tratan de las siguientes:
series documentales simples, tipos documentales que forman parte de un
expediente o documentos de apoyo para elaborar series y que por lo tanto no

tendran tratamiento archivistico como los dos anteriores.

2.5 Documentos informativos o de apoyo

Son los documentos recopilados que sirven de ayuda a la gestiéon administrativa, tales
como:

11
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1) Textos legales.

2) Diarios oficiales.

3) Disposiciones normativas que no son propias de la unidad productora.

4) Publicaciones varias.

5) Catalogos comerciales.

6) Dosieres informativos, por ejemplo de capacitaciones y procesos formativos
complementarios.

7) Copias de textos bibliograficos.

8) Anotaciones o documentos de archivo no formalizados que son de insumo para

documentos recapitulativos (resimenes, estadisticas y similares)

Estos documentos ayudan a tomar decisiones en algunos tramites y tienen un gran valor
informativo, pero carecen de valor administrativo, razon por la cual no forman parte de los
documentos o expedientes de archivo, principalmente si no estdan contemplados dentro de

cada proceso o normativa que regula la documentacién de las funciones de cada Unidad.

No obstante, dada su utilidad se emplearan ciertas acciones para un debido manejo de los

mismos.
Normas bdasicas de manejo

1) Separar los documentos informativos de las series documentales. Es decir, no

estaran fisicamente reunidos o resguardados en el mismo lugar.

2) Reunir estos documentos en dosieres tematicos o sueltos colocados en revisteros y
libreras de tal forma que estén a la mano o cuyo deterioro o pérdida no tenga

consecuencias.
3) Conservar esta clase de documentos informativos mientras sean Utiles en la gestion,

por lo que anualmente cada miembro de la Unidad, bajo la autorizacidon de su

respectiva jefatura podra hacer un expurgo de los mismos.

12
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2.6 Foliacion

Consiste en el acto de numerar manualmente los folios de expediente para objetos de
control y legalidad del documento. A continuacidn, las unidades productoras deberan

establecer las reglas para llevarlo a cabo:

1) Definir las series documentales simples o expedientes que seran foliados y el
momento en que se llevara a cabo, pudiendo ser desde que el documento se integra
al expediente durante el tramite o una vez finalizado el mismo para su resolucion o

fase de archivo.

2) Determinar el mecanismo de foliacion, siendo dos maneras posibles:
- Con sello foliador, recomendado para la foliacidn al final del proceso y cuando
éstos salen de la institucion.
- Manual, utilizando |apiz de grafito HB aplicado de manera suave y firme sin

generar marca o cicatriz sobre el papel.

3) La marcacion, en cualquiera de los casos, se realizara en la esquina superior
derecha, sobre un espacio en blanco, sin alterar membretes, sellos, textos o

numeraciones originales.

4) Antes de foliar, la persona debe asegurarse del contenido del expediente, evitando
marcar documentos que no corresponden al mismo segun el procedimiento del

tramite definido por la Unidad competente.
5) En caso de errores, se tachara con doble linea paralela (//) con lapicero azul sobre

el numero y se colocara abajo el nuevo numero corregido. Para evitar estas

situaciones, deben cumplirse los pasos 1y 2.

13
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6) Si un expediente esta compuesto por mas de una carpeta, la segunda y sucesivas

deberdn iniciar en el nimero de folio inmediato en el que termind el anterior.

7) La foliacion sera obligatoria como tarea previa al empastado, proceso de

reprografia y digitalizacién.

3. Carpetas digitales

3.1 Generalidades

Constituyen la agrupacion basica de documentos ofimaticos de diferentes formatos y
sistemas operativos, siendo los de uso institucional: Word, Excel, power point, pdf, JPEG,
MP4 y otros que establezca la Unidad de Tecnologias de Informacion, los cuales son
producidos o recibidos en el ejercicio de las funciones de cada unidad organizativa. En este

sentido, las unidades productoras seguirdn las siguientes normas para el manejo de estos:

1) Evitar mantener documentos de trabajo en el escritorio de la computadora, ya que
estd destinado a tener los enlaces de aplicaciones o programas de la maquina. Para
ello, la Unidad de Tecnologias de Informacion indicara la ubicacion de las carpetas

de trabajo para fines de respaldo de las mismas.

2) Evitar la creacién de carpetas denominadas “varios” que reunen documentos de
diversa indole. Toda carpeta deberd tener un nombre que refleje o resuma el

contenido de la misma segun los criterios que se presentan mas abajo.

3) Formar expedientes digitales sin importar la forma y formato (textuales, imagen,
sonido, audiovisual) en torno a un mismo tramite o actividad, en lugar de separarlos
por su formato.

- Por ejemplo, una actividad generd: un proyecto (en Word), solicitudes

(memorandos escaneados), cotizaciones de empresas (PDF o imagenes)

14
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presentaciones de diapositivas (ppt), fotografias de la realizacién de la actividad
(JPG) vy listados de asistencia (JPG). Todos estos documentos estaran juntos

dentro de una misma carpeta con el nombre de la actividad en cuestién.

4) Nombrar los documentos ofimaticos, de la misma manera que en el soporte de
papel. Ejemplo: retomando el caso arriba citado, se debe completar los nombres de

los documentos

5) Nombrar las imagenes, archivos de audio y video, de tal manera que se reconozca
su contenido indicando ademas el afio de creacidn, en lugar de dejar el nombre que
automaticamente asigna el programa (generalmente es un correlativo del afio en

curso).

3.2 Carpetas a crear fisica y digitalmente

(Carpeta) 1. Administracion de la Unidad: se debera crear esta carpeta en fisico y en digital.
Ejemplo:

Biblioteca Documentos

Documentos

Mombre

) 1. Administracion de la UGDA

Esta carpeta contendra informacion compartida de actividades administrativas comunes
que realizan todas las unidades del IAIP. Dentro de esta se crearan sub carpetas sin

numeracion, cuyo nombre y contenido serd el siguiente:

15
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Este equipo » Documentos » Adrministracidén UGDA

o

-~ Mombre

Auditorias
Informes de Labores
POA
Presupuesto
Requerimientos UAIP
Talento humanc
M= PlantillasMemos2020.docx
B Requerimientos2020.xlsx

- Auditorias: realizadas por la Auditoria interna a la Unidad.

- Informes de labores de la unidad, incluyendo de viajes y otros generales que no
corresponden a expedientes o funciones sustantivas de la unidad. Dentro ella
estardn ordenados por afio, comenzando por la fecha y todo unido.

Ejemplo: 2020InformeAnualUGDA.
2019InformeViajeCostaRica

- POA, y dentro de ella otras carpetas por afio.

- Presupuesto: los documentos solicitados y elaborados por y para la Gerencia
financiera sobre el presupuesto de nuestras unidades.

- Requerimientos de UAIP. Dentro de ésta se crearan carpetas por afo. Incluye
solicitudes de informacion e informacion publica oficiosa

- Talento humano: Dentro de éstas se crearan carpetas segun la modalidad del
personal que se destaca en las unidades, las cuales pueden ser: 1) proceso de
contratacién, 2) Pasantias, 3) Servicio Social. Dentro de cada una reunira toda la
documentacidn, antecediendo el afio, seguido del nombre de la plaza.

Ejemplo: 2015ColaboradorUGDA
- Plantillas de los memos y notas por afio de elaboracion

- Control de los requerimientos a UACI, o papeleria

16
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(Carpetas) 2 en adelante para las series documentales

- En estas se ubicara la informacién exclusiva de la Unidad productora segun los
instrumentos de identificacion y clasificacion elaborados en conjunto con la UGDA.

- Estas son las Unicas que seran objeto de respaldo digital, ya sea almacenamiento en
la nube o digitalizacion.

- Dentro de estos documentos se encuentran las contrataciones y adquisiciones de
bienes y servicios, incluyendo consultorias que son requeridas para cumplir las
funciones sustantivas de la Unidad.

- Ejemplo:

2. SIGDA-1AIP

4. Capacitaciones Externas

n
P 3 Lineamientos GDA
[ 2]
n

5. Entes Obligados GDA

Cada una de las carpetas anteriores se encuentra la informacion generada exclusivamente
por la UGDA, la cual consta de los instrumentos y normativa archivistica, asesoria y
acompafiamiento a los entes obligados, los Lineamientos, etc. Las contrataciones de bienes
y servicios estan dentro de cada carpeta segun la finalidad de las mismas de acuerdo a las
funciones, tales como: equipamiento del archivo central, eventos de difusion, consultorias.

Algunas con fondos propios, otras con cooperacién internacional.

Otras carpetas a crear (sin numeracion):

- Carpeta de normativa institucional: compilacién de normativa interna
(Reglamentos, manuales, lineamientos) en caso que no se cuente con repositorios

digitales como intranet.
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- Plantillas y formularios: elaborados por otras unidades para servicios que prestan a
nivel administrativo tales como: Solicitud de materiales de oficina, Solicitud de
estancia, Permisos de inasistencia, requerimientos y otros mientras no se cuente
con repositorio digital o automatizacion de estos servicios.

- Referencias/bibliografia: Documentos descargados de uso (legislacion, manuales
técnicos, articulos)

- Personal: CV, boletas escaneadas, documentos relaciones con nuestro desempefio

laboral.

4. Instalacion y conservacion de los documentos

Las condiciones de instalacidn de los documentos en los Archivos de Gestidon permiten la

preservacion de los mismos. Para ello se debe seguir las siguientes indicaciones:

1) Resguardar los documentos en el mobiliario indicado al finalizar las labores del dia,

evitando dejar los documentos al alcance y expuestos.

2) Evitar la ingesta de alimentos y bebidas en el escritorio de trabajo. Unicamente se
permitird mantener agua en envases cerrados y taza de café a un extremo del
escritorio y con portavasos, evitando estar junto a los documentos y el teclado de
la computadora. En caso de no haber alternativa, la ingesta de alimentos se

realizara sobre el escritorio despejado sin ninglin documento en la superficie.

3) Utilizar sujetadores plastificados (fastener, clips) para documentos cuya
conservacion superard los 7 afios, mientras que los metalicos se destinaran a los
duplicados, copias y documentos que de acuerdo a disposiciones de seleccion

documental que no sean transferidos al archivo central.
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4) Evitar el uso de marcadores y similares que alteren su forma original asi como
vifietas adheridas (post-it) los cuales seran retirados al concluir el tramite. No
obstante, se debe evitar el uso de elementos que contienen algun tipo de

pegamento.

5) Conservar sin alteracién alguna los documentos ofimaticos una vez hayan sido
creados en su version definitiva o final. En caso necesario, se creara otra version la

cual deberad ser indicada en el titulo del archivo con la fecha respectiva.

6) Emplear los archivadores verticales para instalar los expedientes en carpetas
colgantes. La estanteria cerrada se destinara para el uso de los folders de palanca

en el area contable/financiera y en otras autorizadas por la Direccion Ejecutiva.

5. Transferencia y eliminacion de documentos

5.1. Generalidades

La transferencia consiste en trasladar, previo a una seleccion, los documentos cuyo tramite
ha sido finalizado y su consulta es de esporadica a nula; sin que ello implique la pérdida de

sus valores y posterior consulta interna y externa.

La eliminacién por su parte, consiste en el proceso normado de destruccién de documentos
gue carecen o que han perdido sus valores, sin que ello represente una pérdida de

informacién que afecte los intereses de la institucion y de la poblacién en general.

Tanto la transferencia como la eliminacién de documentos son producto de decisiones
institucionales plasmadas en las Tablas de plazo de conservacién de documentos de cada
unidad productora, siendo este el requisito indispensable para llevarlas a cabo bajo la

coordinacion dela UGDA y los respectivos archivos de gestion.
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5.2 Manejo de la transferencia y eliminacion de documentos por parte de las unidades

productoras

1) Programar con la UGDA la calendarizacién de transferencias y eliminaciones de

documentos.

2) Preparar los documentos a transferir o eliminar con inventario, sustituyendo los

sujetadores y carpetas por las que proveerd la UGDA.

3) Entregar a la UGDA los documentos preparados y cotejados respecto al inventario

para la transferencia o eliminacién.

4) Participar de la destruccion de documentos para garantizar que no puedan ser

reconstruidos.

Los siguientes documentos pueden ser eliminados en los archivos de gestion por las propias

unidades sin realizar el procedimiento anterior:

I.  Copias y duplicados de documentos cuyos originales estén a cargo de las
unidades pertinentes o productoras de los mismos, previa identificacion,
clasificacién y valoracion establecidas en las tablas de plazos de documentos.
Ejemplos: documentos de planificacion, financieros y administrativos en
general cuyos insumos son aportados por todas las unidades de la
institucion.

. Copias de memorandos o comunicaciones masivas, a excepcion del
remitente o productor de los mismos.

Ill.  Borradores e impresiones o copias con errores previamente anulados de
forma manual o con sello.

IV.  Paralos anteriores, se recomienda usar marcas de agua o sellos que indiquen
la calidad de borrador o copia de los documentos.

V. Los documentos de apoyo informativo (fotocopias de boletines oficiales,
textos normativos, folletos, catalogos y publicaciones comerciales)

VI.  Dossier de capacitaciones recibidas.
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