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INTRODUCCION

Dada la importancia de la Gestién Documental el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, el cual da las pautas para la administracién de los archivos de gestidn, se presenta en este
manual las normas y lineamientos establecidos para que este facilite el acceso a la informacion, de
la documentacidn producida por las unidades de la municipalidad.

El presente manual ha sido creado tomando como base los lineamientos de Gestién Documental y
Archivo, emitidos por el instituto de acceso a la informacion publica, especificamente en el Art.5 del
lineamiento 1 donde se nos habla de los archivos de gestidn; los cuales son creados por las unidades
productoras o generadoras para resguardar los documentos que sustentan las actividades diarias
de la institucién. Con esto se pretende cubrir todos los requerimientos minimos tanto de procesos
como de técnicas para satisfacer las necesidades de orden organizacional que contribuyan a tener
un eficiente servicio de informacidn, consulta y conservacion.

El manual se presenta con la finalidad de servir de apoyo y orientacién para la aplicacién de
procedimientos archivisticos, se establecen los mecanismos para la administracién, organizacion y
conservacioén de los documentos en los documentos en los archivos de gestidn siendo estos archivos
donde inicia el proceso de normalizacion documental; ya que es donde se produce y reciben los
documentos que dan inicio a determinado tramite hasta la conclusién del mismo y por lo tanto, su
correcta administracién permitira que toda la gestidn documental de la municipalidad en el manejo
de los documentos .
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SIGLAS Y ABREVIATURAS UTILIZADAS

e UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivos

e |AIP: Instituto de Acceso a la Informacién Publica

e LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica

e CID: Comité de Identificacién Documental

e CISED: Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos
e TPCD: Tabla de Plazo de Conservacién Documental

OBIJETIVOS.
GENERAL:

Establecer los criterios, conceptos y directrices que regulan la administracidn, organizacion,
consulta, conservacion, seleccion y eliminacidon de documentos que componen el archivo de gestién
de las diferentes unidades productoras de la municipalidad, de tal forma que todo el personal tenga
presente las funciones y responsabilidades frente al manejo de los documentos que produce la
unidad productora.

ESPECIFICOS:

e Establecer normativas reguladoras sobre ordenacion, clasificacion, transferencias, seleccion
y eliminacién de documentosy las relativas a otros aspectos de la documentacion producida

e Estabilizar a todo el personal de la municipalidad, sobre la importancia de acervo
documental y crear el sentido de responsabilidad en el manejo de los documentos

ALCANCES Y CAMPO DE APLICACION

e ALCANCES: el departamento de gestion documental y archivo, sera el encargado de velar
por el cumplimiento de los lineamientos, normativas y disposiciones orientadas a una
adecuada administracion del sistema de archivos institucionales. El presente manual sera
de estricto cumplimiento por las unidades productoras de la municipalidad.

e CAMPO DE APLICACION: este manual serd aplicado en cada unidad productora que forma
parte de la municipalidad, al momento que esta genera la informacién documental ya sea
esta historia o de su administracion.

Para laimplementacién del manual de archivo de gestidn tendremos en cuanta las bases legales, de
los lineamientos y articulos de gestidn documental y archivos dados por el instituto de acceso a la
informacidn publica, basandonos en los lineamientos que les competen a los archivos de gestion
documental.
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BASE LEGAL

PARA LA CREACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

Lineamiento 1 Art.5: los archivos de gestién, son los creados por las unidades productoras o
generadoras para resguardar los documentos, en su fase activa, que sustenta las actividades diarias
de la institucion. Es deber de cada unidad productora o generadora organizar su documentacion y
hacer un uso correcto de los documentos bajo normas dictadas por la UGDA.

PARA LA IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL.

Lineamiento 3 Art. 1: todos los entes obligados deberan crear un comité para realizar la
identificacion documental de la institucidén bajo la coordinacién de la unidad de gestién documental
y archivos (UGDA), integrado por un representante o designado de la unidad productora o
generadora; personal de recursos humanos, unidad financiera y del drea legal.

Art.3: es competencia de la UGDA con la cooperacién de cada unidad productora o generadora

a) Elaborar diagramas de flujo entre las unidades administrativas responsables de la
tramitacién de un expediente, para lograr eficiencia y economia en la produccién
documental

b) Elaborar un indice de tipos documentales para normalizar su produccion

c) Elaborar el cuadro de clasificacion documental bajo el sistema de clasificacién funcional

d) Codificar el cuadro de clasificacién documental, para fines de control en el archivo central,
mientras que para la produccién documental la codificacidon serd un proceso gradual y
flexible.

PARA LA ORDENACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

Lineamiento 4 Art.1: las unidades productoras o generadoras deberan conformar expedientes con
sus respectivos tipos documentales acordes al proceso de identificacidn y a los lineamientos de la
unidad de gestidon documental y archivos

Art.2: las unidades productoras o generadoras deben determinar los métodos de ordenacion:
cronoldgico, alfabético, numérico, alfanumérico o mixto; y plasmar en su respectivo manual de
procedimientos el método implementando para la ordenacion de las series documentales que
produce o genera, el cual puede variar entre cada serie

Art.3: las unidades productoras o generadoras deberdn foliar los expedientes, estableciendo el
método a utilizar que puede ser manual o con sello foliador, principalmente para aquellos
expedientes que contengan datos personales, expedientes reglados, expedientes de archivos
especializados y otros de valor legal e histdrico

Art.4: las productoras o generadoras deberan instalar las series documentales en el archivo central
de acuerdo al orden de trasferencia, sin alterar la organizacion original de los documentos,
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asignandole a cada caja un numero consecutivo; debera contarse con el recurso informatico para
llevar el respectivo control de trasferencias

PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Lineamiento 6 Art.1: Los entes obligados deberdn establecer el comité institucional de seleccién y
eliminaciéon de documentos, conocido por sus siglas como CISED; el cual debera estar compuesto
por el oficial de la unidad de gestién documental y archivos; el encargado del archivo central y
periférico, segun sea el caso; un delegado del area juridica; el jefe de la unidad productora de la
serie a valorar y su encargado de archivo especializado; y un auditor como observador del proceso.
Ademas, pueden integrar este comité: un representante del area administrativa y solicitar el apoyo
externo de un historiador o investigador social para determinar los valores histérico-culturales de
la informacidn

Art.2: son funciones del CISED

a) Establecer criterios de valoraciéon de las series documentales, las cuales poseen valor
primario y valor secundario. El valor primario de las series documentales se desprende del
nacimiento de los documentos y se basa en su valor administrativo, contable, fiscal, legal
juridico, informativo y técnico. El valor secundario de las series documentales se refiere al
valor cientifico, histérico y cultural atribuido a las funciones y servicios que la institucién
brinda a la poblacion

b) Elaborar la tabla de valoracién documental, que refleje los valores primarios y secundarios,
asi como la clasificacion de la informacidn segun la LAIP

c) Elaborar la tabla de plazos de conservacion documental conocida por sus siglas TPCD,
indicando la disposicidon final de cada serie y subserie debe cumplir: Permanente,
eliminacion parcial, eliminacion total o digitalizacién.

Es de tomar en cuenta que existen series documentales analdgicas o electrdonicas de valor
imperecedero que serdn conservadas siempre; otras series documentales tienen un valor
consistente, pero caduca en diferentes plazos de tiempo, y existen series documentales que convine
conservar en su totalidad, pero en otros casos basta con guardar fragmentos o muestras a modo de
testimonio.

Art.3: la unidad productora o generadora de documentos elegird el método de la seleccion
documental para conservar las muestras, ya sea por tipo documental, cualitativa (alfabética,
cronoldgica, topografica o combinada), por muestreo (aleatorio o sistematico) que aplique tanto al
soporte en papel como digital

Mantener muestras de todas las series y subseries documentales que reflejen los hechos relevantes
y significativos del desarrollo institucional; los expedientes de compras o adquisiciones, por
ejemplo, tienen plazos establecidos en la legislacién que los rige, sin embargo, hay bienes cuya
importancia y valor trasciende los plazos de la ley, por lo que debe ponerse atencidn a la seleccion
de los documentos que informan sobre dichos bienes de conservaciéon permanente.
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Art.9: la unidad de gestién documental y archivos realizara el proceso de eliminacidn

de manera legal y segura de documentos realizando los siguientes pasos.

Respetar los plazos establecidos en la TPCD

Documentar la eliminacidn por medio de un acta firmada por el CISED

Posteriormente el CISED coordinara con el archivo general de la nacién la eliminacién de
documentos para evitar que se destruya informacién de valor histérico, de acuerdo con lo
establecido en la ley del archivo general de la nacién

Informar Unicamente al IAIP cuando se elimine informacidn que contenga datos personales
en virtud de lo establecido en el Art.35 de la LAIP: los entes obligados que posean, por
cualquier titulo, registros o sistemas de datos personales, deberan hacerlo del conocimiento
del Instituto, que mantendrd una lista actualizada de los mismos y de la informacion general
sobre sus protocolos de seguridad.

Los entes obligados que decidan destruir un sistema de datos personales deberdn notificar
al Instituto, para efectos de suprimirlo de la lista.

Para garantizar la confidencialidad de la eliminacién documental, la UGDA coordinara el
proceso realizado, de preferencia por medio de la trituracion, ya sea por medios propios o
gestionando el servicio externo, siempre y cuando la destruccion de los documentos y de su
posterior utilizacidn

La eliminacién documental en los entes obligados tendra validez ante el instituto de acceso
a la informacién publica cuando sea autorizado por los respectivos CISED o de acuerdo a lo
establecido por la ley del archivo general de la nacién, en lo que fuere aplicable

PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Lineamiento 7 Art.3: para la conservacion adecuada de los documentos los entes obligados
deberan.

Garantizar la seguridad e integridad de los documentos a través de procedimientos
establecidos en una norma interna o dentro de los manuales de procesos

Formar al personal de las diferentes unidades administrativas en buenas practicas y
conservacién preventiva durante la fase de gestion que incluya carpetas, mobiliario y
ubicacién, materiales sujetadores y otros que recomiendan las normas archivisticas
Formar a los encargados de archivos en procedimientos de conservacién y restauracién
Priorizar estos procedimientos sobre el patrimonio documental institucional
especificamente en tipos documentales producidos o generados por la seccidn de gobierno,
expediente de archivos especializados y series documentales de valor histérico
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PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA A TRAVES DE LA
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Lineamiento 8 Art.4: las jefaturas de las unidades productoras o generadoras deberan elaborar
inventarios de documentos y actas de entrega cuando un funcionario de la unidad cese en su cargo,
los cuales serdn entregados al funcionario entrante; deberan participar como garantes de este
proceso las unidades de auditoria y la gestién documental y archivos, la desaparicién o destruccion
de esta informacidn y sus instrumentos hara incurrir al responsable en las informaciones contenidas
en las letras “ay f’ del apartado de infracciones muy graves del Art.76 de la LAIP

Las infracciones a la presente ley se clasifican en muy graves, graves y leves. Son infracciones muy
graves

a. Sustraer, destruir, ocultar, inutilizar, o alterar, total o parcialmente, informacién que se
encuentre bajo su custodia o a la que tenga acceso o conocimiento con motivo de su
empleo, cargo o comisiéon

f. Tener la informacién bajo su custodia de manera desactualizada, desordenada, en violacidon
ostensible a las medidas archivisticas establecidas en esta ley y por el instituto.

DEFINICIONES

En el marco de las normativas se entenderan las siguientes definiciones.

e ARCHIVO DE GESTION: esta es la ubicacién geografica dentro de cada area organizativa de
la alcaldia municipal, que se asigne para la administracién y organizacién de la
documentacién generada, ya que este contara con un encargado para la custodia,
preservacion y conservacién de los fondos documentales

e ARCHIVOS DE PALANCA: comunmente referido por la marca comercial AMPO. Estas son
carpetas que permiten archivar la documentacidn, en su interior este suele llevar un sistema
de anclaje de palanca paralos documentos que portan, pudiendo ser perforados por presion
u otros; los archivadores tienen el lomo una zona que permite escribir o insertar fichas con
el fin de identificar correctamente la documentacién que contenga

e CLASIFICACION DOCUMENTAL: es la fase del proceso de organizacién documental en el cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales, de acuerdo a los principios de
procedencia y orden original de los documentos, previamente definidos en la etapa de
identificacion. Clasificar consiste en agrupaciones documentales bajo conceptos que refleja
funciones generales y actividades concretas de la municipalidad, dentro de la estructura
jerdrquica y logica, la identificacién y la agrupacién de la documentacion que se llevan a
cabo mediante el cuadro de clasificacion documental

e CONSERVACION DE ARCHIVOS: un conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion de informacion, mediante la determinacion de plazos de
permanencia de los documentos, asi como la preservacién de alteraciones fisicas de los
documentos de archivo

e CONSERVACION DE ARCHIVOS: un conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion de informacion, mediante la determinacién de plazos de
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permanencia de los documentos; asi como la preservacion de alteraciones fisicas “™ sERvicio
de los documentos de archivo

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS: es el
mecanismo por la cual la institucion avala y transparenta los plazos de conservacién
documental establecidos por las unidades productoras, a fin de proteger la informacién ya
sea documentacidn histdrica de la municipalidad

DEPURACION DOCUMENTAL: operaciéon por la cual se trasfieran fisicamente los
documentos que ya cumplieron su funcion y plazos determinados la cual debe estar
acompanado del criterio de plazos de conservacién documental. La realizacion de la
depuracion documental debe ser plasmada en un acta, y esta informacién al momento que
serd destruida Unicamente se podra realizar por medio de trituradora de papel
DOCUMENTOS: este se refiere a todo tipo de documento escrito, ya sea memorandum,
correspondencia, planos, mapas, fotografias entre otra documentacién que genera la
municipalidad y de igual forma las copias de los proyectos realizados o que estan en curso
EXPEDIENTE: conjunto de documentos relacionados entre si, son unidades compuestas por
un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por un mismo producto
en la resolucion de una misma actividad, procedimiento, tema o asunto

ORDENAMIENTO: se encarga de establecer secuencias a los documentos dentro de las
categorias o grupos previamente clasificados segun la unidad con orden preestablecida
(alfabética, numérica, cronolégica) con el fin de facilitar su ubicacién y su localizacion
SERIE DOCUMENTAL: el conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de una misma unidad productora como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas, el cual responden a la misma funciéon administrativa, estdn
sujetos al mismo tramite o uso administrativo y tiene caracteristicas similares en cuanto al
contenido, en cuanto al aspecto externo de los documentos (historiales, laborales,
contratos, actas e informes)

SUBSERIES DOCUMENTALES: conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de las series por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL: es el instrumento en el que se
plasman todas las series documentales en las unidades, con sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se le asignan el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de la documentacidn; en el cual se refleja la produccién documental total de la entidad,
se detectan duplicidades y se establecen plazos de conservacién racionales, se indican
cuales son los documentos mas representativos de la institucion, asi estos puedan ser
conservados permanentes en el archivo central. Dichas tablas nos sirven para establecer los
periodos de conservacién de los documentos en cada etapa del ciclo vital, asi de igual
manera sirve de guia para la seleccidn, trasferencia y eliminacién de los documentos
ENTREGA DE DOCUMENTOS: este es utilizado para hacer efectivo el traslado documental
que ha cumplido su tiempo en el archivo de gestidn

TRASFERENCIA DE DOCUMENTOS: procedimiento archivistico y consiste en el traslado
controlado y sistematico de los documentos de un archivo al vencimiento de los periodos
de conservacion documental
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« UNIDAD ORGANIZATIVA: en la presente normativa se entenderd incluido dentro 4™ *=™<t°
de los términos de cada una de las unidades de trabajo de la municipalidad. El reglamento
de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica en su Art.2 define un sinénimo al término de la
siguiente manera: unidades administrativas, se refiere a las unidades, direcciones,
departamentos entre otros a los que se refieren atribuciones especificas dentro de las
organizaciones de cada ente obligado y que de acuerdo con la organizacién de cada una de
las unidades productoras que posean la informacidn solicitada
VALOR DOCUMENTAL: la condicidn de los documentos que tienen caracteristicas
administrativas, legales, fiscales en los archivos de gestidon y también este en los archivos
centrales (valores primarios), o bien evidénciales testimoniales e informativas en los
archivos histéricos (valores secundarios)
VIGENCIA DOCUMENTAL: es el periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables; mediante un proceso de asignacidon de plazos de conservacion
documental
ENCARGADO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION: los encargados de estos son los jefes de las
unidades productoras de la municipalidad, ellos serdn los encargados que sus archivos de
gestidn este organizados y la documentacidn este clasificado como se indica para poder
trasladarla al archivo central, sabiendo que esta documentacion ya ha cumplido el plazo en
los archivos de gestidn segun los tiempos estimados por el comité de seleccion y eliminacién
de documentos

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES

RESPONSABILIDADES GENERALES: se encarga de velar por la organizacidn de la totalidad

de los documentos generados en la unidad productora; cumplido los plazos determinados

en la tabla de conservacidon documental, debera encargarse de la documentacién al archivo

central. El cual se debe cumplir los lineamientos y disposiciones, el ordenamiento, control y

seguimiento a la documentacion contenida en los archivos de gestién emitida por el

responsable del archivo central

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

- Ordenary resguardar todos los documentos utilizados a lo largo de la jornada laboral al
final de la misma, en el espacio fisico del archivo de gestion

- Evitar la acumulacion innecesaria de documentos en los archivos de gestion y el
deterioro de los mismos por amontonamiento

- Velar por la organizacién de los nuevos documentos que se generen, bajo los criterios
establecidos en la presente normativa

- Ordenarlos archivos por afio, de menor a mayor con su respectiva tabla de conservacion
documental

- Remitir al archivo central los documentos una vez agotado el plazo de permanencia, en
la formay tiempo establecido en la tabla de conservacién de plazos documental

- Al realizar la trasferencia al archivo central esta debe de ir debidamente identificada,
foliada, con indice y en orden; se debe de adjuntar la tabla de trasferencia de
documentacidn al archivo central
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- Depuracién de los documentos de apoyo en la elaboracién o borradores de  #™ seRvicio
documentos antes de la trasferencia al archivo central segun la tabla de conservacion
documental

- se gestionard solicitud de documentacidn que ha sido transferencia al archivo central
de la misma unidad productora o de otras unidades que requieran la informacion
siempre y cuando el encargado de la documentacién de el aval

- llevar el control interno de la documentaciéon que sea solicitada de manera justificada
en cardacter de préstamo por otra unidad productora mediante complementacién de la
tabla de control

DE LA CLASIFICACION DOCUMENTAL: los documentos se organizaran de acuerdo a las

series documentales representando los principios de procedencia y orden original, lo que

significa que su clasificacién y ordenacién debe ser de acuerdo a la proporcionada por la

unidad productora, siempre y cuando estén en el marco de la organizacién documental

institucional coordinada por la UGDA

DE LOS PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

SOBRE LA CONSERVACION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL: dicha conservacién de los
archivos se realizara con la finalidad de asegurar la prevencién de plazos de permanencia
de los documentos del archivo, lo cual constituird la vigencia documental o periodo durante
el cual el documento de archivo mantiene su valor administrativo legal. Dichos plazos de
conservacién documental serdn establecidos con el valor del uso y consulta de cada
documento en la unidad productora, este serd de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables a las caracteristicas o condiciones administrativas legales, el cual estdn
clasificadas como valores primarios; o bien evidénciales testimoniales e informativas en los
archivos histéricos, clasificados como valores secundarios. La vigencia documental de los
archivos se establecera con el propdsito de determinar los tiempos maximos de la
conservacion, facilitando el flujo de archivos y evitando acumulacién innecesaria en los
archivos de gestion o archivos periféricos, los documentos generados por cada unidad
productora y en resguardo de los archivos de gestion debera permanecer en razén de su
uso y consulta durante el periodo minimo de entre 2 a 3 afios de acuerdo a los plazos
establecidos en la tabla de conservacién documental
VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL (Lineamiento 6) Art.1: los entes obligados
deberan establecer el comité institucional de seleccién y eliminacion de documentos
conocido por sus siglas como CISED, el cual debera estar compuesto por el oficial de la
gestién documental y archivos, un delegado del area legal, el jefe de la unidad productora
de la serie a valorar y el auditor como observador del proceso. Este comité debera ser
nombrado por acuerdo o resolucién administrativa, asi poder garantizar su estabilidad y
competencias
FUNCIONES DEL CISED
A) Establecer criterios de valoracidn de las series documentales, las cuales poseen valor
primario y valor secundario. El valor primario de las series documentales se desprende
del nacimiento de los documentos y se basa en su valor administrativo, legal,
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informativo y técnico; el valor secundario de las series documentales se refiere  *™ sERvicio
al valor cientifico, histdrico y cultural atribuido a las funciones y servicios que la
instituciéon brinda a la poblacién

B) Elabora latabla de plazos de valoracidon documental, que refleje los valores primarios y
secundarios, asi como la clasificacidon segun la LAIP

C) Elaborar la tabla de plazos de conservacién documental conocida por sus siglas TPCD,
indicando la disposicién final que cada serie y subserie debe cumplir: permanente,
eliminacion parcial, eliminacion total o digitalizacidn. Es de tomar en cuenta que existen
series documentales analdgicas o electrénicas de valor imperecedero que serd
conservadas siempre, y otras series documentales que tienen un valor consistente

DEL ORDENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS

SOBRE EL ORDENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS: se refiere a la actividad de colocar los
documentos de manera secuencial en sus unidades de instalacién (archivadores de palanca,
carpetas colgantes) de acuerdo a las categorias o grupos previamente establecidos, con el
objetivo de facilitar y controlar su ubicacién cabe mencionar que algunos casos, tales los
expedientes judiciales su ordenacion estd condicionada o preestablecida por el
procedimiento administrativo que la unidad establezca. Ya habiendo cumplido con esto el
trabajo fisico de la ordenacion consiste en colocar los documentos de acuerdo al método
de ordenamiento definido; en los cuales estan en orden alfabético, numérico, cronolégicos
y codificados. Las carpetas se identifican con etiquetas siguiendo las indicaciones que se han
dado por el oficial de gestion documental y archivo finalmente estas serdn colocadas en
gavetas o anaqueles del deposito

METODOS DEL ORDENAMIENTO DOCUMENTAL: cada unidad productora adoptara el método para
el ordenamiento de documental en el espacio de los archivos de gestion y este sera visto en el
exterior del archivador de palanca, pudiéndose visualizar el orden de acuerdo a las caracteristicas
de la informacién a archivar. Los encargados de archivos de gestion deberdn ordenar utilizando el
método alfabético, cronolégico o mixto; a consideracion de acuerdo a las caracteristicas de
informacidn a archivar, especificdndose su uso y aplicacién de cada una de la siguiente manera.

METODO ALFABETICO: siguiendo el orden continuo y estricto del alfabeto en espafiol, es
aconsejable su aplicacidn en series y sub series documentales pequefios

METODO CRONOLOGICO O NUMERICO: basandonos en la fecha de los documentos
siguiendo los tres componentes de menor a mayor seran; afio, mes, dia comenzando con el
mas antiguo, los elementos se contindan hasta la fecha mds reciente, dentro de cada afno
por mes y dentro de estos por dias. Ademas, este nos permite intercalar nueva
documentacién y la depuracidn razonada sin que se vea afectada la secuencia a lo largo del
tiempo

METODO MIXTO: la utilizacion de ambos métodos de ordenamiento alfabético-cronoldgico,
adecuandose al orden de las caracteristicas de ambos métodos iniciandose de manera
alfabética y luego en orden cronoldgico
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ROTULACION PARA EL ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS ™™™

e ROTULO EXTERIOR EN ARCHIVADOR DE PALANCA: dicha documentacion contenida en los
archivos de gestidon, estos deben contar con la vifieta de identificacion con los datos
minimos de la estructura general de clasificacién ubicada en el lomo del archivador de
palanca, como lo ha establecido el oficial de gestion documental y archivo

e ROTULOS EN EL INTERIOR DE LOS ARCHIVOS DE PALANCA: tabla de contenido nos permite
la facilidad de facilitar la consulta de los documentos, de forma que haya un mayor control
y organizacién todos los archivadores de palanca, estos podrdn tener una rotulacién en el
interior especificando los documentos archivados; el cual dicho rotulo interior se entiende
como un indice, el cual se construye con los documentos que contengan y el orden que se
incorpore en el archivador de palanca. Se elaborara el indice de manera digital luego este
se imprimird y sera colocado en el archivador

DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LA TRASFERENCIA ARCHIVISTICA DE
DOCUMENTOS

e LOS ENCARGADOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION: a la hora del envidé de documentos hacia
el archivo central, una vez agotado el plazo de pertenecias en las formas y tipos establecidos
en la correspondiente tabla de conservacién documental, y este deberad presentar un
memorandum donde describira la informacién que sera trasferida al archivo central firmado
por el jefe de la unidad productora

e CONDICIONES PARA LA TRASFERENCIA: deberdn ser trasferidos los documentos
organizados hacia el archivo central, bajo condiciones de seguridad que garanticen su
conservacién y recuperacién en el momento necesario, debiendo ser debidamente
identificados, ordenados, clasificados para trasladar al archivo central; bajo condiciones de
seguridad que garanticen su conservacidn y recuperacion en el momento necesario, el cual
debe cumplir lo que especifica la tabla de conservacién documental y otras especificaciones
adicionales

e ROTULACION DE CAJA DE ENVIO: la trasferencia de documentos debe realizarse mediante
la colocacién de los mismos en cajas debidamente rotuladas, de igual forma se debe
adjuntar las tablas de conservacién documental y la trasferencia documental al archivo
central.

e TABLA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: instrumento técnico utilizado para ser efectivo
el traslado documental que ha cumplido su tiempo en el archivo de gestidn y se traslada al
archivo central
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DE LA DEPURACION DE BORRADORES DE DOCUMENTOS ENEL ~ ~™*"*°

ARCHIVO DE GESTION

Se debe crear un listado junto al CISED de la documentacién que podra ser eliminada antes
de la trasferencia al archivo central o archivos periféricos segun la tabla de conservacién
documental

Los documentos de apoyo en la elaboracidon o borradores de documentos depurados no
podran ser re-archivados en los archivos de gestion o archivos periféricos en coordinacién
con el responsable del archivo institucional

DE LA DISPOSICIONES GENERALES

DEL USO INTERNO: todos los documentos serdn de uso interno, los encargados de los
archivos de gestién velaran por el manejo adecuado de los documentos generados dentro
de la unidad organizativa




