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1. OBJETIVOS
Normalizar los procesos de la gestión documental en las etapas de: clasificación, ordenación, descripción, valoración, transferencia y préstamo documental; que permita controlar, acceder y preservar  la documentación de manera eficaz y eficiente.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Este procedimiento es aplicable ,  que generan y custodian documentación.

3. REFERENCIA NORMATIVA.

· Código Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA).

· Código Civil. .

· Código de Ética Profesional del Consejo Internacional de Archivos.
· Código penal.
· Código Tributario. 
· Constitución de la República.

· Declaración Universal sobre los Archivos de la UNESCO, adoptado por el Consejo Internacional de Archivos (ICA) y promovido por el Instituto de Acceso a la Información Pública (IAIP).

· Ley de Acceso a la Información Pública.

· Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública – LACAP.

· Ley de Ética Gubernamental.
· Ley de Simplificación Aduanera. 
· Ley del Archivo General de la Nación (AGN).

· Ley Especial de Protección al Patrimonio Cultural. 

· Ley General de prevención de riesgos en los lugares de trabajo y sus reglamentos.

· Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado.

· Ley para el control del tabaco. 
· Lineamientos relacionados con la Gestión Documental de Archivo del Instituto de Acceso a la Información Pública.

· Norma ISAAR-CPF (Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a Instituciones, personas y familias.)

· Norma ISDF. Norma Internacional sobre Descripción de Funciones.

· Norma ISDIAH (Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo).

· Norma ISO 15489-1:2001 – Información y Documentación. Gestión de documentos. .

· Norma ISO 15489-2: Información y Documentación. Gestión de documentos. 

· Norma ISO 9001:2008.

· Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas. 

· Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda.

· Normativa Nacional de Archivo. (Compilación Normativa Archivísticas).

· Política de la Seguridad de la Información.

· Política de seguridad y salud ocupacional del Ministerio de Hacienda.

· Reglamento de la Ley de Acceso a la Información Pública.

· Reglamento del Código Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA).
4. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto orgánico de documentos en cualquier soporte, que son producidos por las Unidades Administrativas en el ejercicio de sus funciones.

Lugar o espacio físico donde se guardan y administran documentos de acuerdo a normas y principios archivísticos establecidos.

Archivo Central Especializado: Unidad responsable de la administración de documentos o expedientes de personas, empresas, organizaciones, etc. que son objeto de  una atención especializada debido a la naturaleza de los mismos (judicial, salud, académico, fiscal, de control de operaciones, financieros, pensiones, seguridad, bienestar social, etc.)

Archivo Central: Unidad responsable de la administración de documentos transferidos de los archivos de gestión por haber finalizado su trámite, cuya consulta por las Unidades Administrativas es esporádica. En este archivo, los documentos permanecerán hasta su disposición final.

Archivo de Gestión: Conocido como archivo de oficina, es la unidad responsable de producir, tramitar y resguardar los documentos que respaldan sus actividades y funciones, resguardando los documentos hasta finalizar su trámite.

Archivo Periférico: Unidad responsable de la administración de documentos de archivos de gestión ubicados en otras áreas geográficas donde se brindan servicios integrales de una misma institución; así mismo, son los archivos centrales de las dependencias desconcentradas.

Ciclo vital del documento: Son las diferentes fases o etapas que un documento experimenta desde su creación hasta su disposición final. Cada fase o etapa implica determinados procedimientos archivísticos para que la documentación se mantenga preservada, organizada y accesible.

Clasificación Documental: Es el proceso de identificación de una o varias categorías dentro de las actividades de la organización y de los documentos que generan, así como de agrupación de los mismo, si procede, en expedientes o series para facilitar la descripción, control, relaciones y asignación del tipo de disposición y de las condiciones de acceso.

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED): Está conformado como mínimo por seis personas de la Dependencia a la que pertenece la documentación, entre ellas están, Jefe de Unidad organizativa productora o su delegado, el Encargado de Archivo, un Asesor Legal (Dependencia correspondiente), un Delegado de Auditoría Interna, Técnico Especialista de la Documentación que se va a eliminar y el Oficial de Gestión Documental y Archivo , quien formará parte de todos los comités del MH.

Cuadro de Clasificación por funciones: Es una herramienta que permite representar las funciones, actividades y operaciones de la organización, situadas en el contexto de la misión y visión de la misma. Así mismo, le facilita al Sistema de Gestión Documental organizar, describir y vincular los documentos que produce y/o recibe.
Descripción Documental: Proceso que consiste en elaborar instrumentos auxiliares descriptivos que permitan conocer, localizar y controlar las series documentales.

Disposición final: Es la selección de los documentos de los archivos de gestión, central y otros; cuyo plazo de conservación ha prescrito con miras a su conservación permanente, eliminación total o parcial y copias de respaldo.

Documentación administrativa o sustantiva: Se define como el soporte material por el que se materializan los actos administrativos. Cumple por tanto dos funciones; por un lado es un instrumento de constatación que permite comprobar el desarrollo de una actuación administrativa y por otro es un instrumento de comunicación, ya que los documentos administrativos permiten la traslación del contenido de los actos a otros órganos o unidades de la administración.

Documentación de apoyo informativo o facilitativa: Conjunto muy diverso de documentos que contienen información necesaria para el desarrollo de la gestión administrativa, pero que no han sido producidos por la actividad de la oficina, tales como: bibliográfico o  impresos (boletines, revistas, panfletos) o documental (circulares, copias, dosieres, etc.).

Documentación Especializada: Conjunto de documentos de una o pocas series documentales o asuntos, que exigen procedimientos específicos para su procesamiento técnico, conservación y preservación.

Documentos: Se refiere a todo escrito, correspondencia, memorándum, plano, mapa, dibujo, diagrama, documento gráfico, fotografía, grabación sonora, video, dispositivo susceptible de ser leído mediante la utilización de sistemas mecánicos, electrónicos o computacionales y , en general, todo soporte material que contenga información, cualquiera sea su forma física o característica, así como las copias de aquellos. 

Eliminación de Documentos: Es la actividad resultante de la disposición final señalada en las Tablas de Plazo de Conservación de Documentos (TPCD) para aquellos documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histórico, de acuerdo a un procedimiento avalado por la institución interesada y con el visto bueno del Archivo General de la Nación 

Encargado de Archivo de Gestión: Se refiere al personal encargado de clasificar, ordenar, describir la documentación que se genera y se recibe en las unidades organizativas.

Encargado del Archivo Central Especializado: Las jefaturas o responsables de los diferentes archivos centrales del Ministerio de Hacienda.

Etiqueta: Se utiliza para rotular documentos, cajas, estantes y depósitos, donde se consignan los datos más importantes referentes al fondo documental y su colocación en el espacio físico.

Expurgo: Eliminación planificada de documentación que carece de valor testimonial, histórico o cultural para ser conservadas. Normalmente esta eliminación se realiza en cualquier etapa del ciclo de los documentos.

Fase Activa: Corresponde a los archivos de gestión conformada por los documentos que se encuentran en trámite.

Fase Histórica: Corresponde a los documentos que finalizaron su fase semi activa y su valor primario, y han sido estudiados y seleccionados para su conservación permanente, debido a su valor cultural y científico para la investigación histórica.

Fase Semi Activa: Constituida por documentos que han concluido su fase activa es decir de gestión, y por lo tanto su consulta es esporádica, esa documentación se resguarda en el archivo central e  intermedio.

Gestión Documental: Es la dirección responsable y el control sistémico de la creación y/o recepción, del mantenimiento, del uso, y de la disposición de la documentación en una organización.

Identificación: Análisis de las funciones y actividades de una organización para reconocer y  sistematizar los documentos en estructuras lógicas que dan consistencia a la representatividad de un fondo. Es la fase inicial del proceso archivístico necesaria para clasificar, valorar, describir y planear la producción de los documentos.

Inventario: Instrumento básico de referencia, que describe los documentos en un solo fondo o grupo de documentos.

Mapa de Series: Es un instrumento que detalla las series documentales que se producen y/o reciben en una organización, está vincunlado o relacionado con el Cuadro de Clasificación Documental y con los procedimientos que originan dichas series.

Mapa de Tipos Documentales: Es un instrumento que detalla los tipos documentales que conforman una serie con sus características esenciales, y está vinculado o relacionado con el Cuadro de Clasificación Documental y el Mapa de Series.

Metadatos: Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos de archivo y su gestión a lo largo del tiempo.

Migración: Acción de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

Oficial de Gestión Documental y Archivo: Funcionario responsable de los archivos en cada entidad, quien será el encargado de la organización.

Plazo precaucional: Período de tiempo durante el cual un documento de archivo puede ser requerido formalmente como instrumento de control contable, fiscal y legal. Dicho período está vinculado con la prescripción y determina el plazo de retención.

Selección Documental: Es el proceso archivístico que consiste en separar las series documentales a conservar de las que se deben eliminar.

Serie documental: Conjunto de documentos gestionados y conservados como una unidad por el hecho de ser el resultado de un mismo proceso de formación o de la misma función, actividad o procedimiento.

Sistema de Institucional de Gestión Documental y Archivo (SIGDA): Un conjunto de personas y procesos –sistema de actividades humanas- que, en una organización, tiene por misión gestionar un recurso- la información-, que debe ser correcto, estar en el lugar apropiado, en el momento adecuado, en el formato y soporte documental pertinentes.

Soporte documental: Medio físico que contiene la información según los materiales empleados: pergamino, tela, papel, microfilm, cintas de audio y video, digital e informático en sus distintos formatos.

Tipo documental: Es la forma en que se encuentra expuesta la información en el soporte. Es un documento tipificado, es decir, que le confiere unas características de formato, estructura y contenido específicas, las cuales lo definen y lo distinguen de otros.

TPCD (Tabla de Plazos de Conservación de Documentos): Instrumento en el que constan todos los tipos documentales producidos y recibidos en una oficina, sobre los cuales se anotan sus valores primarios y secundarios y a partir de ello se fijan los plazos temporales en que serán conservados en su respectivo archivo.

Transferencia documental: Consiste en el traslado ordenado, clasificado e inventariado de las series documentales, que habiendo finalizado su vigencia administrativa y cumplido su tiempo de conservación en el Archivo de Gestión establecido en las TPCD, se remiten al Archivo central Institucional  y de éstos a los intermedios si existe en la institución.

Unidad organizativa: Aquella que de acuerdo con la organización de cada uno de los entes obligados produce, procesa, recibe y resguarda documentación con motivo del desempeño de su función.

Valor primario: Es el valor que tiene un documento ya sea administrativo, contable, fiscal, jurídico, informativo, técnico y otros. Conforman los documentos que tienen vigencia legal y administrativa, es decir, sirven para ordenar, informar, probar o como apoyo a la toma de decisiones.

Valor secundario: Es el valor que tiene un documento (serie) para la investigación o la historia, una vez agotado el interés administrativo-legal que representa para la entidad productora.

Valoración documental: Actividad que consiste en el análisis e identificación para establecer los valores documentales primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y su disposiciòn final.
5. RESPONSABILIDADES.

· Directores, Presidente, Subdirectores y Jefaturas del Ministerio de Hacienda:

· Aprobar y autorizar el presente procedimiento y sus posteriores modificaciones.

· Cumplir y hacer cumplir los lineamientos de gestión documental y archivo, emitidos por el Instituto de Acceso a la Información Pública de conformidad con lo establecido en la LAIP.

· Respaldar las gestiones realizadas por el Oficial de Gestión Documental y Archivo, respecto a la implementación del sistema de gestión documental.

· Unidad de Gestión Documental y Archivo:

· Organizar, conservar, administrar y proteger el patrimonio documental de la Institución en forma eficiente y eficaz.
· Apoyar la toma de decisiones de la gestión administrativa, fomentar la transparencia y el acceso a la información pública.
· Oficial de Gestión Documental y Archivo:

· Velar por el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Información Pública, su reglamento y Lineamiento de Gestión Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la Información Pública.

·  Diseñar e implementar el Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos (SIGDA)
· Dirigir el diseño de las políticas, normas y procedimientos de Gestión Documental y Archivos, que deberán ser aprobadas por el titular de la institución, para su implementación, cumplimiento y desarrollo continuo.

· Diseñar e implementar los instrumentos archivísticos para garantizar la organización, conservación y acceso de la información y la documentación.

· Coordinar el Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED)

·  Propiciar, apoyar e impulsar los procesos de información integral del personal institucional sobre la Gestión Documental y temas relacionados.

·  Gestionar la publicación de los instrumentos de Gestión Documental y Archivo.    
· Elaborar el Plan de Gestión de Desastres en el Sistemas Institucional de Gestión Documental y Archivos.

· Evaluar anualmente el avance y cumplimiento del SIGDA, a partir de los Lineamientos emitidos por el IAIP.

· Cumplir y hacer cumplir las directrices, políticas y normas del Ministerio de Hacienda.

· Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documento (CISED):

· Evaluar los consolidados de las Tablas de Plazos de Conservación Documental - TPCD, con el propósito de validar la vigencia administrativa establecida por las unidades organizativas productoras. Tomando como referencia, los criterios de valoración establecidos en la Normativa Nacional de Archivo.
· Aprobar las Tablas de Plazos de Conservación Documental - TPCD
· Enviar las observaciones pertinentes y cambios de plazos sugeridos a las unidades organizativas productoras para que las tomen en cuenta y hagan las modificaciones respectivas a las TPCD.

· Corroborar las duplicidades de tipos documentales y recomendar a las unidades productoras la conservación permanente de los documentos más representativos de la institución para que estos se sumen al patrimonio documental del país.

· En situaciones donde un mismo tipo documental es resguardado por distintas unidades organizativas, el comité evaluará y recomendará cuál será la unidad responsable de conservar el expediente completo y autorizará la eliminación de las copias o de alguna de sus partes a las demás unidades.

· Consultar al Archivo General de la Nación para la valoración y selección de documentos a fin de identificar y proteger aquellos considerados de valor cultural e histórico.

·    Encargados de los Archivos de Gestión:

· Cumplir lo establecido en este Procedimiento.

· Elaborar el Mapa de Series y Mapa de Tipo Documentales de la Unidad Organizativa.

· Elaborar la Tabla de Plazo de Conservación Documental (TPCD), para luego ser verificados y avalados por el CISED

· Proponer las modificaciones al presente procedimiento tendientes a mejorar el mismo.

· Velar por la conservación y preservación documental.
·   Encargados de los Archivos Centrales Especializados, Intermedio e Histórico:

· Cumplir y divulgar al personal bajo su cargo lo establecido en este Procedimiento.

· Proporcionar oportunamente la información solicitada por el Oficial de Gestión Documental y Archivo   y de las diferentes Unidades Organizativas.
· Consolidar los Mapas de Serie, Mapas de Tipos Documentales y las TPC de sus respectivas Dependencias.
· Proponer las modificaciones al presente procedimiento tendientes a mejorar el mismo.
· Velar por la conservación y preservación documental.
6. LINEAMIENTOS GENERALES

a) Mientras no esté nombrado el Oficial de Gestión Documental y Archivo, las responsabilidades y tares detalladas en este procedimiento para este perfil de puesto especifico no se realizarán, sin embargo las actividades del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivo, continuarán realizándose por los Encargados de los Archivos de cada Dependencia.

b) Las Unidades Organizativas dispondrán las directrices formales que regulen a quien se le permite el acceso a los documentos de archivo y en qué circunstancias.

c) El Cuadro de Clasificación Documental por funciones del Ministerio de Hacienda, se modificará con base al mapa de procesos;  ya sea por creación, unión o eliminación de funciones, cuando aplique.

d) El Oficial de Gestión Documental y Archivo deberá conservar permanentemente las versiones del Cuadro de Clasificación Documental por funciones, el consolidado de los Mapas de Series,  Mapas de Tipos Documentales y Tablas de Plazos de Conservación de Documentos para formar un expediente historial. 
e) Los documentos que han sido identificados para su conservación permanente, deben ser almacenados en un entorno apropiado para su conservación a largo plazo.

f) Las estrategias de conservación de documentos, especialmente de los documentos electrónicos, pueden elegirse en función de su capacidad para mantener la accesibilidad, integridad y autenticidad de los mismos a lo largo del tiempo, así como de su relación costo-rendimiento.

g) Los encargados de archivos de Gestión/Central, realizarán las transferencias documentales de acuerdo a los plazos establecidos en la TPCD.

h) Los Diarios Oficiales no se deben transferir al Archivo Central de cada Dependencia, a excepción del Archivo Central de Secretaría de Estado que resguardará un ejemplar original de cada edición y pueden ser consultados vía internet en la siguiente dirección:

http://www.imprentanacional.gob.sv/index.php/servicios/en-linea/ciudadano/archivo-digital-del-diario-oficial.
i) El proceso a seguir para la digitalización, certificación de documentos y constancias en la DGT y DGA, estarán regulados en la INSTRUCCIÓN DE TRABAJO internas de cada Dependencia.
j) El préstamo de documentos se realizará de acuerdo a la INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO, Instrucción 8: Préstamo de Documentos en los Archivos de Gestión y Centrales Especializados.
k) Los anexos referenciados en este procedimiento y en su instrucción de trabajo estarán publicados en la intranet del Ministerio de Hacienda.

7. PROCEDIMIENTO.

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	7.1 FASE ACTIVA DE LOS DOCUMENTOS


	Unidades de Correspondencia de las diferentes Dependencias.
	01
	Reciben y registran la entrada/ salida de los documentos, y la distribuye al destinatario interno o externo según corresponda, de acuerdo a las Instrucciones de Trabajo de las Unidades de Correspondencia de las diferentes Dependencias del  MH. 



	Encargado del Archivo de Gestión de las Unidades Organizativas


	02


	Registra la documentación recibida y generada por la Unidad Organizativa, completa como mínimo la información requerida en Registro de Entrada de Documentos (Anexo 1) y Registro de Salida de Documentos (Anexo 2), cuando aplique.

	
	03


	Clasifica y ordena la documentación recibida y generada, de la forma siguiente: 

a) Apoyo Informativo (facilitativa): Elabora inventario y completa la información requerida en Formato de Inventario Para la Documentación de Apoyo Informativo (Anexo 3), según lo establecido en la INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO, Instrucción 1:   Documentación Facilitativa y resguarda durante el período de uso, establecido por la jefatura de la unidad organizativa.

b) Administrativa (sustantiva): Clasifica la documentación administrativa generada o recibida, completa el Mapa de Series y el Mapa de Tipos Documentales según lo definido en la INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO, Instrucción 2: Clasificación de la Documentación Administrativa
c) Documentación Especializada: Se regirán  de acuerdo al Art. 110 de la Ley de Acceso a la Información Pública. 



	
	04
	Etiqueta el soporte (Ejemplo: folder, carpetas, CD, entre otros) que contiene la serie documental, de acuerdo a lo definido en la INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO, Instrucción 3: Descripción Documental y Etiquetado de la Series.
En el caso de la documentación especializada de DGT, DGII, DGCG y DGA, se etiqueta el conjunto de documentos de acuerdo a sus Instrucciones de Trabajo reguladas en cada Dependencia.


	
	05 
	Coloca los documentos de manera secuencial  en sus unidades de instalación, de acuerdo  al método definido de cada Unidad Organizativa (alfabético, numérico, cronológico, entre otros).


	
	06
	Realiza la descripción de la serie documental (cuando aplique), de conformidad a la Norma General Internacional de Descripción Archivística (ISAD-G),  y siguiendo lo establecido en la INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO, Instrucción 3: Descripción Documental y Etiquetado de la Series.


	Encargado del Archivo de Gestión / Jefe de las Unidades Organizativas


	07
	Analiza y propone los valores primarios, secundarios, plazos de conservación y disposición final de la serie documental producidas/ recibida en la unidad organizativa, tomando en cuenta lo definido en la INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO, Instrucción 4: Valoración documental.


	Encargado del Archivo de Gestión de las Unidades Organizativas
	08
	Revisa las TPCD y verifica si los plazos de conservación han vencido , procede según sea el caso:

a) Transfiere las series documentales, debidamente identificadas al Archivo Central de cada Dependencia,  tomando en cuenta lo definido en según la INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO, Instrucción 5: Transferencia Documental.
b) La documentación especializada, deberá ser transferida siguiendo las instrucciones de trabajo internas de cada Dependencia.
c) Elimina  documentación en sus diferentes soportes de conformidad con el procedimiento de “Eliminación de Documental”.


	7.2 FASE SEMI ACTIVA DE LOS DOCUMENTOS

	Encargado del Archivo Central Especializado/ Encargado del Archivo Intermedio
	01
	Recibe y revisa la documentación transferida e ingresa a la base de datos cuando aplique, y la resguarda según la INSTRUCCIÓN DE TRABAJO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO, Instrucción 5: Transferencia Documental y Instrucción 6: Recepción de Transferencia Documental.
 

	
	02
	Revisa las TPCD y verifica si los plazos de conservación han vencido, procede según sea el caso:

a) Transfiere debidamente identificados al Archivo Intermedio (cuando aplique), de acuerdo a lo definido en  la INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO, Instrucción 5: Transferencia Documental y Instrucción 6: Recepción de Transferencia Documental.
b) En el caso de existir documentación con valor histórico en  los Archivos Centrales Especializados DGT, DGII, DGA y DGCG, transfiere directamente al Archivo General de la Nación en coordinación del Oficial de Gestión Documental y Archivo, tomando en cuenta lo definido en la INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO, Instrucción 7:   Transferencia de documentos históricos al Archivo General de la Nación.
c) Elimina  la documentación en sus diferentes soportes de conformidad con el procedimiento de “Eliminación de Documentos del Ministerio de Hacienda”.



	7.3 FASE HISTORICA DE LOS DOCUMENTOS

	Encargado del Archivo Central/ Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos
	01
	Recibe y revisa las series documentales transferidas e ingresadas a la base de datos, resguardándola de forma permanente y asegurándose la digitalización de los documentos, cuando aplique, así como también la migración de información contenida en soportes electrónicos obsoletos a nuevos formatos.


	Encargado del Archivo Central/ Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos
	02
	Transfiere la documentación al Archivo General de la Nación, de acuerdo a la INSTRUCCIÓN DE TRABAJO PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO, Instrucción 7:   Transferencia de documentos históricos al Archivo General de la Nación



8. ANEXOS 

Anexo No.1: Registro de entrada de documentos

Anexo No. 2. Registro de salida de documentos

Anexo No. 3. Formato de inventario para la documentación de apoyo informativo.

ANEXO 1.
REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS
	No.
	Fecha emisión del documento
(AAAAMMDD)
	Fecha de recepción del documento
(AAAAMMDD)
	Procedencia del documento
	Breve reseña del asunto
	Dependencia/Técnico que lo elabora

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ANEXO 2. 
REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTOS
	No.
	Fecha del documento
(AAAAMMDD)
	No. De Referencia
	Fecha de envío
(AAAAMMDD)
	Nombre de la Institución, unidad administrativa o empresa destinataria
	Nombre de la persona destinataria
	Asunto
	Número y naturaleza de los anexos
	Forma de envío
	Firma de Recibido
(en caso de distribución física)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ANEXO 3. 
FORMATO DE INVENTARIO PARA LA DOCUMENTACIÓN DE APOYO INFORMATIVO.
	INVENTARIO DOCUMENTACIÓN DE APOYO INFORMATIVO

	No.
	Tipo de material
	Título
	Autor/Editorial
	Año de publicación
	Fecha de Ingreso
	Tipo de Soporte 
	No. Ejemplares
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


9. MODIFICACIONES 
FORMATO PARA EL REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No.1
	MODIFICACIONES

	1
	Este procedimiento anula los siguientes procedimientos 

	Código del Documento
	Fecha
	Edición
	Título del Documento

	DGT

	PRO-026
	12/03/2013
	11
	Certificación  y préstamo de documentos

	PRO-058
	25/03/2014
	07
	Digitalización de Documentos Archivado

	PRA-024
	04/07/2013
	10
	Archivo de Documentos

	
	
	
	

	DGA

	PRO-067
	25/05/2015
	13
	Recolección, recepción y resguardo de la documentación en el Departamento de Archivo General.

	PRO-068
	08/04/2013
	12
	Certificación, préstamo de documentos y peticiones sobre expedientes recepcionados en el Departamento de Archivo General

	PRO-069
	27/02/2013
	09
	Descargo de documentos que cumplieron los plazos de ley

	DGII

	PRO-013
	12/10/2012
	07
	Recepción, traslado, archivo de documentos, expedientes, certificación de documentos tributarios e ingreso de resoluciones para sujetos pasivos excluidos del impuesto sobre la renta

	
	
	
	

	DGEA

	PRO-060
	15/08/11
	09
	Depuración de Documentos

	PRO-061
	15/11/13
	12
	Préstamo y devolución de documentos.

	PRO-062
	11/09/14
	11
	Recepción de documentos en depósito y con tramite de archivo

	PRO-070
	13/09/10
	08
	Recepción, distribución y despacho de correspondencia.

	
	
	
	

	
	
	
	

	TAIIA

	PRA-005 
	31/07/15
	02
	Control y archivo de documentos

	
	
	
	

	DGCG

	PRO-025
	03/10/2013
	08
	Recepción, archivo y préstamo de documentos.

	
	
	
	

	DF

	PRO-078
	28/03/2014
	12
	Archivo, préstamo y transferencias de comprobantes contables, estados financieros y reportes contables.

	DGP

	PRO -016
	04/11/2015
	08
	Recepción, archivo y préstamo de documentos

	PRO -015
	10/06/2011
	04
	Recepción de Correspondencia y Atención de Conmutador


Copia Controlada No._______
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