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INSTRUCTIVO PARA LA TRANSFERENCIA - FOPL-02

DE ARCHIVOS
| PAG. No. 1
| | = |
I. HOJA DE MODIFICACIONESY USUARIOS DEL DOCUMENTO

| REVISION FECHA NATURALEZA DE LA MODIFICACION

| 0 30/11/2018 | Inicio del instructivo |

! 1 Mayo 2022 Revision y actualizacion del instrumento por la coordinacion de la unidad de

i gestion documental y archivos, para incorporar la politica de integridad y

|

i Gobierno abierto
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IL PROPOSITO: Mantener la organizacién, control, trazabilidad y resguardo de
la documentacién institucional en el sistema de archivos para su resguardo,

préstamo, traslado y eliminacion final una vez fenecida.

III.  ALCANCE: Toda la documentacién de archivos que incide con los procesos

de la Procuradurfa General de la Republica.

IV.  REFERENCIA:

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica,

Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento,

Lineamientos para la Gestion Documental y archivos, del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica. Y lo dispuesto en el Lineamiento cuarto, articulo tercero de esa
publicacion.

Politica de Integridad y Gobierno Abierto”

Ley de Procedimientos Administrativos,

Ley de Mejora Regulatoria,

Ley Eliminacion de Barreras Burocriticas,

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental.

N DEFINICIONES:

VI.  DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO A TRAVES DE FLUJOGRAMA
. PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

» Encargado del archivo descentralizado de la PGR envia la nota de solicitud de

transferencia

» Encargado del Archivo Central recibe y revisa la nota con los anexos, le entrega una

copia y dan Visto Bueno para transferir la documentacion.

> Encargado del Archivo Central contesta al Archivo Descentralizado por medio de

una comunicacién (Puede ser escrita), a fin de que transfieran la documentacion.
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> En caso de que no puedan recibir la documentacién el Coordinador o encargado de

Archivo sefialara las causas.

» Responsable de Archivos descentralizados de las dependencias internas y externas
de la Procuraduria General de la Republica Recibe nota de donde se informa la

decision tomada para el envio de las cajas al Archivo Central.

> Si se puede transferir el documento envia las cajas con un funcionario designado por
la Unidad, con fines de entregar las cajas al Encargado de Recepcion de Documentos
en el Archivo Central previamente ordenadas con memorando y relacion de
documentos anexa; con un funcionario responsable. Si no Esperar fecha tentativa
para que pueda ser recibida su documentacion, o si la transferencia fue rechazada
porque los formatos de material documental estan mal elaborados, se procederd a

realizar las modificaciones pertinentes.

Nota: Si el archivo Central no puede recibir la documentacion, los Archivos Descentralizados esperaran hasta el comienzo del préximo
afio fiscal y hace la solicitud nuevamente.
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2. FLUJOGRAMA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

CENTRAL (PROCEDIMIENTO)

DE LA TRANSFEENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS AL ARCHIVO .

: RESPONSABLE DEL ARCHIVO JEFE DEL ARCHIVO
DESCENTRALIZADO DE LA PGR CENTRAL

e
RESONSABLE DEL
ARCHIVO CENTRAL
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recibir la documentacion el
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Archivo sefalara las causas
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DE LA TRANSFEENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS AL
ARCHIVO CENTRAL (PROCEDIMIENTO)

RESPONSABLE: ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS DE LAS
DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA
PROCURADURIA GENERAL ,
DE LA REPUBLICA !
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para el envio de las cajas al |
Archivo Central.
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Envia las cajas con un funcionario
designado por la Unidad, con fines de
entregar las cajas al Encargado de [
Recepcién de Documentos en el Archivo |
Central previamente ordenadas con
memorando y relacién de documentos
anexa; con un Funcionario responsable.

1
! Esperar fecha tentativa para que pueda
| ser recibida su documentacion, o sila

ll transferencia fue rechazada porque los
| formatos de material documental estan
mal elaborados, se procederd a realizar

las modificaciones pertinentes
|
L

Nota: Si el archivo Central no puede
recibir la documentacidn, los AreRiiRis
Descentralizados esperardn hasta el
comienzo del préxime afio fiscal y
hace la solicitud nuevamente.
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3. INSTRUMENTOS DE CONTROL

FORMATO A UTILIZAR
Fgr_nﬁo No. 002 "Inver;ario de los Documentos y/o expedientes Transferidos al |
. B Archivo Central. B B il -
| Formato No.003 | "Rétulo de las cajas a Transferir al Archivo Central" - |
_ Formato No. 008 ' "Caratula de Expedientes" (Sistema de Archivo Central de la PGR) |
. Formato No. 020 | "Caratula de Expediente"

Los instrumentos de control se elaboran para uso interno del archivo, principalmente en la
fase de identificacion y valoracién del tratamiento archivistico.

Registros:

Registro General de Entrada de Series
Registro de Procedencia

Registro Topografico

Registro Gréfico de Depositos
Registro de Transferencias
Registro de salida de Expedientes
Registro de préstamos
Registro de consultas

0 S h s PR R

VIL DISPOSICIONES GENERALES
* No Aplica
VIIIL. RESPONSABILIDAD

» Encargado del archivo descentralizado de la PGR:

Jefe del archivo central:

Responsable del archivo central:
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XI. REGISTROS

El periodo del resguardo de los registros administrativos es de cinco a diez afios.

El registro de expedientes legales es de diez a veinticinco afios o mas, segun lo establecido
en la TRD.

X.ANEXOS

FORMATOS

MODELO DE IMPRESO DE RELACION DE ENTREGA PARA LA TRANSFERENCIA
| DESDE LOS ARCHIVOS DE OFICINA CENTRAL DE LA PGR DE EL SALVADOR. |

Nombre:  NUm. Total de hojas:

RELACION DE ENTREGA

ARCHIVO REMITENTE Fecha de la transferencia  N. Reg. General
EILIE] N. Reg. Organismo |
SERIE:

| Unidad productora:
Fipologfa documental:

NGm. De Fechas | CONTENIDO | Sig. Archivo | Signatura
orden Extremas remitente

|
e c e =k |
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UNIDADES QUE INTERVIENEN EN LA TRASFERENCIA DE DOCUMENTOS

Archivos Descentralizados de las | " Unidad de Archivo Central de la |
Dependencia Internas y de las —— — Procuraduria General de la
Procuradurias Auxiliares . Reptblica
! A ~ 5 .
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