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1.

2.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las disposiciones generales, la normativa
aplicada, las responsabilidades, la determinacion de insumos, proveedores, productos y clientes,
los indicadores y la descripcion del procedimiento para transferir documentos de archivo al
Departamento de Archivo Central (SG/DAC), , que conforman los archivos de gestion de las
diferentes Unidades Administrativas de la Institucion.

ALCANCE

Comprende el registro y organizacion de los documentos sujetos a archivo, producidos en la
Institucion, desde el origen hasta la disposicion final de los mismos.

CONCEPTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su origen, fecha, forma y soporte,
acumulados en un proceso natural por una Unidad Administrativa o por la Institucion, en el
transcurso de su gestion.

Archivo de Gestion: Son los localizados en todas las areas en donde se custodian,
documentaciones de las Gerencias, Direcciones, Divisiones, Departamentos, Secciones,
donde los documentos resultantes de su gestion administrativa son mantenidos en cuanto
sean Utiles para consultas frecuentes.

Ciclo vital del Documento: Es el conjunto de etapas o fases que un documento atraviesa
desde su creacion o recepcion hasta su disposicion final, incluyen creacion, organizacion,
almacenamiento, acceso, uso, mantenimiento, disposicion y conservacion.

Conservacion: Es el conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una
parte, la preservacion o la prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, vy,
por otra, la restauracion de éstos cuando la alteracion se ha producido.

Cuadro de Clasificacion Documental: Son esquemas que reflejan la jerarquizacion y
clasificacion dada a la documentacion producida por la Institucion. En ellos se registran
jerarquicamente las Areas, las Series y Sub series Documentales.

Custodia: Es la responsabilidad juridica que implica por parte de cada Unidad
Administrativa, el control y la adecuada conservacion de los documentos de gestion.

Documento: Es aquella informacion creada, recibida y conservada como evidencia,
testimonio y activo por una institucion en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales, con independencia del soporte y plataforma tecnologica.
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3.8 Documento Electrénico: Es toda informacion generada, comunicada, recibida o archivada

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

por medios electronicos o similares, incluida, cuando proceda, toda la informacién
I6gicamente asociada o vinculada de alguna otra forma a ella de modo que forme parte del
documento, se haya generado simultdneamente o no.

Documento Electronico de Archivo: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital y debe ser tratada conforme con los principios y procesos archivisticos.

Documento de Archivo: Es el registro de informacion producida o recibida por la
Institucion, en razon de sus actividades y funciones, respondiendo a la naturaleza para la cual
fue creada.

Eliminacion de Documentos: Es el proceso consistente en la destruccién de documentos o
en la baja o borrado de un sistema informatico, de acuerdo a las normativas vigentes una vez
analizados sus valores (administrativo, juridico, informativo, histérico, testimonial) que
permitan constatar su inutilidad a todos los efectos.

Flujo de Informacion: Es el intercambio de informacion entre personas, procesos y sistemas
dentro de la Institucion. Es el camino que recorre la informacion para llegar a sus usuarios y
puede tener varias direcciones, como hacia abajo, hacia arriba, horizontal, diagonal y
externa.

Flujo de Trabajo: Es una secuencia de pasos y estados que describen cémo las personas
Ilevan a cabo su trabajo de principio a fin. Los flujos de trabajo pueden presentarse como una
lista de verificacion o como un diagrama que visualiza los pasos.

Formulario Electrdnico: Son formatos que pueden ser diligenciados por personas fisicas o
juridicas para realizar tramites en linea y tramites administrativos.

Gestion Documental: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la
ANDE, desde su origen hasta su disposicion final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Gestion de Documentos de Archivo: Es un conjunto de actividades administrativas y
técnicas que permiten planificar, manejar y organizar la documentacion la Institucion
facilitando el almacenamiento y la recuperacion, la captura y categorizacion de documentos
en papel y electronicos, la automatizacion del flujo de trabajo y la seguridad de los
documentos y datos y en la proteccion frente a las ciberamenazas.

Medios de Identificacion Electronica: Es una unidad material o inmaterial que contiene los
datos de identificacion de una persona y que se utiliza para la autenticacion en servicios en
linea.
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3.18 Metadato: Es la informacion estructurada o semiestructurada que posibilita la creacion,

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

registro, clasificacion, acceso, conservacion y disposicion de los documentos a lo largo del
tiempo.

Modulo de Gestion Documental (OpenText): Es una plataforma de trabajo para la gestion
documental que organiza, integra, protege datos y contenidos con procesos a medida.

Serie Documental: Es un conjunto de documentos relacionados entre si por su origen,
funcion o formato. Estos documentos comparten caracteristicas comunes que los agrupan en
una serie.

Tabla de Retencidon Documental: Es una herramienta administrativa que clasifica los
documentos de la Institucion, segin su estructura organica y funcional, indicando los
criterios de retencion y disposicion final de cada agrupacion documental, y el tiempo que
debe permanecer cada tipo de documento en cada archivo.

Tabla de Valoracion Documental: Es un instrumento archivistico que categoriza los
documentos de la Institucién segln las prioridades administrativas. Se trata de un listado de
series documentales que indica el tiempo de permanencia y la disposicion final de cada
documento, el cual se elabora a partir de los criterios de organizacion y clasificacion
documental de la ANDE y de sus necesidades.

Transferencia de Documentos: Es el procedimiento de ingreso de documentos en un
archivo mediante traslado de las fracciones de series documentales, una vez que han
cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracién para
cada una de las etapas del ciclo vital de los mismos.

CONDICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

Una vez transcurrido el plazo determinado de conservacion en las Unidades Administrativas
productoras, los documentos sujetos a archivo deberan transferirse al Departamento de
Archivo Central (SG/DAC), con el objeto de mejorar la eficacia de la gestion de los
documentos y que el area técnica de conservacién aplique los mecanismos necesarios para su
salvaguarda.

Para realizar las transferencias de documentos al Departamento de Archivo Central
(SG/DAC), las Unidades Administrativas, a partir del Nivel Jerarquico “E”, deberan emplear
el formulario “Transferencia de Documentos al Dpto. Archivo Central” el cual constituye el
instrumento de gestion que rige el traslado fisico de los mismos, previa valoracién
documental.

El plazo de conservacion de los documentos en las Unidades Administrativas productoras
estara fijado por el Departamento de Archivo Central (SG/DAC), como 6rgano competente
en la materia sobre la base del analisis de cada una de las series documentales y de la
normativa pertinente.
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

Con caracter general, la fecha de transferencia se establecerd por mutuo acuerdo entre el
responsable de cada Unidad Administrativas, a partir del Nivel Jerarquico “E” y el
responsable del Departamento de Archivo Central (SG/DAC), de modo que la operacion de
transferencia interfiera lo minimo posible en el desarrollo de las actividades habituales de la
Unidad productora.

Toda transferencia de documentacion de archivo debera realizarse por el flujo de
transferencia habilitado en el Modulo de Gestion Documental (OpenText) y llenado el
formulario de transferencia disefiado para el efecto, con la informacidn necesaria sobre la
documentacién que se transfiere, se describird el contenido de los documentos de forma
identificable, exhaustiva y pertinente.

Los datos consignados en el formulario se cotejardn o verificaran en el Departamento de
Archivo Central (SG/DAC), en la relacion de entrega, para comprobar que la informacion
que aparece corresponde con los documentos que se reciben, ya que, a partir de ese
momento, el archivo se hace responsable de ellos. Una vez verificado, se incluyen los datos
que deberan cumplimentar el archivo y se firmara la relaciéon, dando a entender el visto
bueno del responsable del archivo correspondiente.

Para las transferencias de los documentos electronicos de archivo, se aplicaran una serie de
ajustes fundamentales; el ingreso de la documentacién en el archivo lleva consigo un cambio
de responsabilidad, que pasa del gestor al archivista; a partir del momento de transferencia,
se aplicardn las politicas de acceso, migracion, acciones de conservaciéon y destruccion,
siguiendo lo establecido por el Departamento de Archivo Central (SG/DAC), como area
competente en la materia.

Cuando la transferencia sea de documentos electronicos, mediante el Modulo de Gestion
Documental (OpenText), debera preverse la compatibilidad de formatos y del soporte,
respectivamente.

Los metadatos del documento electronico deberan ser transferidos asociados al documento
para permitir su identificacién, asi como su autenticidad y los procedimientos de
conservacion que puedan ser necesarios.

La documentacion electronica de archivo ingresara al Departamento de Archivo Central
(SG/DAC), junto con sus metadatos y las correspondientes firmas. EI SG/DAC, afiadird una
firma para asegurar la integridad y autenticidad del documento a lo largo de su vida, lo que
puede liberar la tarea de mantener el sistema de verificacién de firmas.

Los metadatos, las firmas y los documentos deberan ir acompafiados de informacién
complementaria que indique los procedimientos, privilegios de uso y acceso y las
indicaciones de los procedimientos para prevenir, corregir y descubrir pérdidas de
informacidn o alteracion de los mismos; asi como las indicaciones de los procedimientos de
conservacion en relacion al deterioro de los soportes y a la obsolescencia tecnoldgica.
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4.12.

Los documentos fisicos ya considerados sujetos a archivo por la Unidad Administrativa
competente, deberan remitirse en cajas (Arkipeles), correctamente rotuladas y etiquetadas
para la preservacion correspondiente, debiendo éstas, identificarse por series documentales.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2.

El acervo documental institucional, y cualquier material que pueda ser conservado para
servir de referencia como testimonio o informacion, deberd ser administrado por el
Departamento de Archivo Central (SG/DAC).

La documentacion de archivo transferida al Departamento de Archivo Central (SG/DAC),
pasara a formar parte del Patrimonio Documental Institucional, quedando por consiguiente,
bajo su custodia y en casos que la misma Unidad Administrativa u otra, necesite efectuar
consultas o recuperar informacién contenida en la misma, no podra retirarla en forma
definitiva sino s6lo en concepto de préstamos temporales.

NORMATIVA APLICADA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Constitucién Nacional

Norma 1SO 15489 del 2001 — Informacién y Documentacion. Gestion de documentos de
Archivo.

Norma ISAD-G “Norma Internacional General Estandar de descripcion Archivistica”.
Ley N° 276/94 “Orgénica y Funcional de la Contraloria General de la Republica”.

Ley 1099/97 “Que establece la obligatoriedad del depdsito de los documentos oficiales en el
Archivo General de la Nacion”.

Ley N° 5282/2014 “De Libre Acceso Ciudadano a la Informacion Publica y Transparencia
Gubernamental”.

Ley N° 5621/2016 “De Proteccion del Patrimonio Cultural”.
Decreto N° 4071/1999 “Por la cual se reglamenta la Ley N° 1099/97 «Que establece la
obligatoriedad del depdsito de los documentos oficiales en el Archivo General de la

Nacién»”.

Decreto N° 5430/2021 “Por el cual se reglamenta el Capitulo III, Del Sistema Nacional de
Archivo de la Ley N° 5621/2016 «De Proteccion del Patrimonio Cultural»”.

Resolucion CGR N° 872/2002 “Por la que se fijan los procedimientos administrativos
unificados, para facilitar la tarea de control en la destruccion e incineracion de los
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8.

9.

Documentos Oficiales de los Organos y Entidades del Estado, Gobiernos Departamentales y

Municipales”.

6.11. Resolucion P/N° 45999/2021 “Por la que se aprueba el Capitulo 11 —Politica del Sistema de

Informacién en Gestion Documental de la Administracion Nacional de Electricidad”.

6.12. Resolucion P/N° 47255/2022 “Por la que se aprueba la Actualizaciéon 01 de la ICO-19
denominada «Sistema de Informacion en Gestion Documental», correspondiente al Capitulo

03 — Comunicacion, del Manual de Procedimientos Generales”.

6.13. Guia de Aplicacion de la Ley Modelo Interamericana sobre Gestién Documental. Anexo A 'y

Anexo B.

RESPONSABILIDADES

7.1. Es responsabilidad del Departamento de Archivo Central (SG/DAC), a traves de la Seccion
Procesamiento Técnico de Documentos de Archivo (SG/DACL) y la Seccién Salvaguarda de
Documentos Electrénicos y Digitales (SG/DAC4), respectivamente:

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

Controlar, verificar y registrar la recepcion los formularios y su contenido.

Clasificar, describir y archivar los documentos de la Institucion, conforme
corresponda.

Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,

revisar periodicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

7.2. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa, a partir del Nivel Jerarquico “E”,
suministrar la informacion requerida, en tiempo y forma, a efectos de dar continuidad,

tramite y archivo de documentos transferidos, conforme con el ciclo vital de los mismos.

DETERMINACION DE INSUMOS, PROVEEDORES, PRODUCTOS Y CLIENTES

Documentos al Dpto.
Archivo Central”

Administrativas

Archivo

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Formulario
“Transferencia de Unidades Documentos de Unidades

Administrativas

INDICADORES

- Cantidad de documentos transferidos archivados.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividades Tareas Descripcion REQ'SUOS Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
Formulario
. . . ) “Transferencia de
_ 3 1Q.1.1. Lq Umdad Administrativa, a partir del Documentos al _
Procesamiento Recepciony |Nivel Jerarquico “E”, llena correctamente el Dpto. Archivo “Sistema de
101 Técnico de Verificacion de | formulario “Transferencia de Documentos al Dpto. Central” Informacion en
o Documentos de Transferencias | Archivo Central”, en el Moddulo de Gestion Gestion
Archivo Documentales | Documental (OpenText), en el que describe por ) ., Documental”
series toda la documentacion a transferir. Mbd. Gestion
Documental
(OpenText)
Formulario
“Transferencia de
Procesamiento Recencion 10.1.2. El Jefe de la Unidad Administrativa Documentog al “Sistema de
> CEPCION Y 1 emitente, en carécter de responsable del Archivo| Dpto. Archivo -
Técnico de Verificacion de - . o . C I Informacién en
10.1. . de Gestion, remite el formulario “Transferencia de entra -
Documentos de Transferencias . ’ Gestion
Archivo Documentales Documentos aI_ Dpto. Archivo Central”, en el Documental”
Modulo de Gestién Documental (OpenText). M&d. Gestion
Documental
(OpenText)
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o - o Registros Procedimientos
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asociados
Formulario
“Transferencia de
10.1.3. El Departamento de Archivo Central Documentos al
Procesamiento Recepciony | (SG/DAC) recibe la asignacion, acepta, confirma y Dpto. Archivo “Sistema de
101 Técnico de Verificacion de |luego remite a la Seccion Procesamiento Técnico Central” Informacién en
=" | Documentos de Transferencias |de Documentos de Archivo (SG/DAC1) o la Gestion
Archivo Documentales | Seccion Salvaguarda de Documentos Electrénicos Documental”
y Digitales (SG/DAC4), seglin corresponda. Mod. Gestion
Documental
(OpenText)
10.1.4. La Seccion Procesamiento Técnico de Formulario
Documentos de Archivo (SG/DACL1) o la Seccidén| “Transferencia de
Salvaguarda de Documentos Electronicos vy Documentos al
Procesamiento Recepciony | Digitales (SG/DAC4), segun corresponda, verifica Dpto. Archivo “Sistema de
101 Técnico de Verificacion de |y procesa el formulario “Transferencia de Central” Informacién en
" | Documentos de Transferencias | Documentos al Dpto. Archivo Central” con la Gestion
Archivo Documentales |informacion asociada al documento a ser Documental”
transferido al Departamento de Archivo Central| Mod. Gestion
(SG/DAC) o devuelto a la Unidad Administrativa Documental
remitente, conforme valoracion. (OpenText)
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o - o Registros Procedimientos
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asociados
Formulario
10.1.5. La Seccion Procesamiento Técnico de| “Transferencia de
Procesamiento Recepcion y Documentos de Archivo (SG/DACL1) o Ig _Secmon Documento_s al “Sistema de
. i Salvaguarda de Documentos Electronicos y| Dpto. Archivo y
Técnico de Verificacion de - . . Informacion en
10.1. . Digitales (SG/DAC4), segun corresponda, asigna Central” .
Documentos de Transferencias . e ) Gestion
Archivo Documentales el _atrlbuto, agrega comentario flnal_y remite el ] 3 Documental”
flujo al Departamento de Archivo Central Maod. Gestion
(SG/DAC). Documental
(OpenText)
Formulario
“Transferencia de
Procesamiento Recepciény |10.1.6. Efectuado el control, el responsable del E[))oct;um:ntﬁ_s al “Sistema de
101 Técnico de Verificacion de |Departamento de Archivo Central (SG/DAC) pé)- trcl”lvo Informacion en
" | Documentos de Transferencias |procede a finalizar el proceso de transferencia entra Gestion
Archivo Documentales |dando en el icono de Archivar. M6d. Gestion Documental
Documental
(OpenText)

SECRETARIA GENERAL
DP/DOM: LMV-5129; GSS-12069
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