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LINEAMIENTOS TECNICOS
PARA LA TRANSFERENCIA AL ARCHIVO
NACIONAL DE DOCUMENTOS DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA, CONSEJO DE GOBIERNO
Y MINISTROS DE ESTADO

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

La transferencia de los documentos producidos y recibidos por los despachos de
la Presidencia de la Republica, Consejo de Gobierno y de los ministros de Estado
al Archivo Nacional, se realiza de acuerdo con las regulaciones contempladas en
el articulo No. 53 de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos del 24 de
octubre de 1990, el cual establece que:

“La Presidencia de la Republica y los ministros de Estado, al terminar sus
funciones, entregardn a la Direcciéon General del Archivo Nacional los
documentos de sus despachos que hayan concluido su tramite de gestion.
Igualmente, entregardn las actas del Consejo de Gobierno. Dicha
transferencia debera realizarse a mas tardar durante la semana anterior al
traspaso de poderes. Estos documentos no permaneceran en los archivos
centrales de las dependencias citadas, sino que pasaran directamente al
archivo intermedio de la Direccion General del Archivo Nacional”.

Asimismo, el articulo No. 66 del Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos, Decreto No. 40554-C publicado en el Alcance No. 217 a La Gaceta No.
170 del 07 de setiembre de 2017 indica que:

“Transferencias de las Presidencia, Ministros y Consejo de Gobierno. Los
documentos que transfieran la Presidencia de la Republica, los Ministros de
Estado y el Consejo de Gobierno al Archivo Nacional, en cumplimiento del
articulo 53 de la Ley que se reglamenta, ingresaran con una lista de
remision y de conformidad con la metodologia y lineamientos que se
emitan para estos efectos, los cuales seran de conocimiento de las partes
involucradas con anterioridad a la transferencia. Posteriormente podran
sufrir el proceso de valoracion, seleccion y eliminacion, de acuerdo a los
criterios que establezca la CNSED”.

PROCESO DE LA TRANSFERENCIA

Es la suma de actividades mediante las cuales los documentos producidos,
recibidos y administrados por una oficina se organizan para que ingresen a una
fase superior de archivo, de tal manera que puedan ser localizados y consultados
rapidamente.
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- LINEAMIENTOS GENERALES

1. Despachos con la obligacion formal de transferir documentos al Archivo
Nacional, segun el articulo 53 de la Ley 7202 del Sistema Nacional de
Archivos.

1.1Presidencia de la Republica:

a) Despacho del Presidente.

b) Despacho de los Vicepresidentes.

c) Comisiones

d) Despacho de la Primera Dama de la Republica

1.2 Ministros de Estado:

a) Despacho de los ministros de Estado, con y sin cartera nombrados
mediante un acuerdo del Presidente de la Republica.

b) Despacho de los Viceministros cuando estos sustituyen al Ministro o han
sido delegados formalmente con sus mismos deberes y atribuciones.

c) Comisiones

1.3 Consejo de Gobierno:

a) Actas de sesiones del Consejo de Gobierno.
b) Expedientes de actas de sesiones del Consejo de Gobierno.

2. Documentos gque deben transferirse.

Se transferiran los documentos producidos y recibidos por los despachos antes
descritos, en cualquier soporte:

o Papel
o Electronico (Unicamente se recibirdn documentos con firma digital
avanzada)

Independientemente del soporte, no se transferiran los documentos
incluidos en la lista de tipos documentales expuestos en el anexo No.1 de
este documento.

3. Funcionarios que deben preparar la transferencia.

La oficina productora designara dos personas funcionarias que seran los
responsables de ejecutar el trabajo de preparacion de los documentos con la
coordinacion de las personas funcionarias encargadas de los Archivos Centrales
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de las instituciones, bajo la guia técnica del personal del Departamento Servicios
Archivisticos Externos de la Direccion General del Archivo Nacional

4. Funcionarios que deben trasladar y cotejar la transferencia al Archivo
Nacional.

Cada oficina productora debe destinar dos personas funcionarias, que ademas de
trasladar la documentacion al Archivo Nacional, deben disponer del tiempo
suficiente para realizar el cotejo en el sitio en conjunto con el personal del Archivo
Nacional.

5. Actividades de la oficina productora

5.1 Asistir al taller de capacitacion que seran convocados formalmente por la
Direccién General del Archivo Nacional. De acuerdo con el articulo N°53
de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, la poblacion meta a la
que estan dirigidos estos talleres es:

o Personas funcionarias designadas por la unidad productora para
preparar la transferencia

o Jefaturas o personas encargadas de los Archivos Centrales de las
Instituciones

5.2 Completar el instrumento descriptivo “Lista de Remision” (Anexo No. 2) y
entregarlo al Archivo Nacional en el momento de la transferencia en
soporte electronico. La Direccion General del Archivo Nacional
facilitara la herramienta electréonica para elaborar la “Lista de
Remision”. Ademas, deben presentar la lista de remisidbn en un
dispositivo de almacenamiento con interface de USB, también se
aceptara la lista de remision por medio de OneDrive, SharePoint u otro
coordinado previamente con el equipo de trabajo. Acompafiado de la lista
de remisién se debe entregar un oficio firmado digitalmente. En el caso
de documentos electrdnicos, se puede aceptar la transferencia por medio
de OneDrive u otro medio coordinando previamente con el equipo de
trabajo.

5.3 Colocar los documentos en carpetas de manila y ubicarlas dentro de
cajas de archivo. Para la identificacibn de las cajas, el personal del
Archivo Nacional suministrara una boleta para su rotulacion. (Anexo N°4).

5.4 Seguir los lineamientos y las recomendaciones brindadas por las
personas facilitadoras del Archivo Nacional en el taller de capacitacion y
visitas de seguimiento, los cuales se explicaran mas adelante.

5.5 Trasladar los documentos al Archivo Nacional, segun el cronograma
establecido para este fin. Dicho cronograma sera informado
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oportunamente por el Archivo Nacional, dependiendo de la cantidad de
documentos que se transfieran.

II- Lineamientos especificos para la oficina productora

1. Tratamiento archivistico previo a la transferencia de los documentos.

1.1. Clasificar, ordenar y describir los documentos a transferir se debe
verificar la lista de documentos que no se transfieren al Archivo
Nacional, incluidos en el anexo No. 1 de este instructivo.

1.2. No transferir los documentos duplicados. Dar prioridad a los originales.
En ausencia de éstos dejar la copia del documento original.

Caso de excepcion: cuando un duplicado tenga alguna anotacion que
le aporte algun valor agregado al documento, debe transferirse.

1.2.1. No transferir los sobres vacios que estén adjuntos a un documento, ni
hojas en blanco.

1.2.2. No transferir documentos enviados por fax, cuando éstos se
encuentren en papel térmico. En este caso, se deben sustituir con
una fotocopia. Cuando se encuentre el fax junto con el documento
original, transferir solo el original.

1.2.3. No transferir documentos impresos que se encuentren firmados
digitalmente. En este caso se dara prioridad al documento firmado
digitalmente.

1.3. Trasladar a carpetas los documentos colocados en los cartapacios; por
ejemplo “tipo ampo”. Esto se hace con el fin de evitar el deterioro de los
documentos y ocupar menos espacio en las cajas de archivo.

Advertencia:

e Cuando una carpeta contenga un solo documento, éste debe
clasificarse.

e Corresponde abrir una nueva carpeta cuando éstas excedan
su capacidad de 2 centimetros, con el fin de evitar que los
documentos estén expuestos a deteriorarse.

e Las carpetas deben ajustarse al tamafo de los documentos.

1.4. Eliminar el exceso de elementos corrosivos para el papel como: clips,
ligas, prensas de carpetas (“fasteners”), etc. Conservar unicamente las
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1.5

1.6.

grapas u otros elementos necesarios para mantener la unidad
documental, en caso de que esté compuesto por varios folios. Antes de
engrapar, se debe poner un pequefio papel que evite el contacto directo
de las grapas con los folios.

Ordenar los documentos (incluida la correspondencia) de manera
cronoldgica ascendente. La cronologia empieza a contar el dia en que
se crea la unidad documental, por lo cual los anexos deben mantenerse
unidos al documento que acompafan, y sus fechas no se toman en
cuenta para efectos de ordenacion y fechas extremas.

En el caso de los expedientes administrativos se debe ordenar
cronolégicamente, con el documento més antiguo a la vista. Ademas, se
les recuerda que de acuerdo con el Cddigo Procesal Contencioso
Administrativo, Ley No. 8508 estos documentos deben ser foliados.

Asimismo, se debe tomar en cuenta que el orden cronoldgico es tanto
por la fecha de creacién del documento, como por la fecha de recepcion,
en cuyo caso el custodio del expediente incorpora los documentos
conforme se crean y reciben.

Al respecto se debe acatar lo dictado por la Procuraduria General de la
Republica en el dictamen C-363-2008 de fecha 08 de octubre de 2008:

‘D.- Sobre el orden del expediente y su foliatura: La
numeracion del expediente debe seguir un orden cronoldgico,
de manera tal que los documentos mas antiguos (salvo que
aparezcan adjuntos a un acto procedimental posterior) tengan
la numeracion mas baja y viceversa. Del mismo modo, el orden
debe ser ascendente, de forma tal que al abrir el expediente
aparezca el folio con la numeracion méas baja y no a la inversa
como ocurre en este caso, pues el primer documento foliado
que aparece al abrir el expediente tiene el nimero 242.

El orden ascendente mencionado permite, ademas, que al
“foliar” un documento de varias paginas, su encabezado tenga
un nimero mas bajo que su conclusién, y no al contrario como
ocurre en este caso, donde, por ejemplo, el encabezado del
‘ACTA DE COMPARECENCIA ORAL Y PRIVADA” aparece a
folio 234 y la parte final de ese documento, a folio 227.”

Igualmente se debe aplicar lo indicado en la Norma Técnica Nacional
NTN-001 Lineamientos para la conformacion de expedientes
administrativos, publicada en el Alcance No. 168 a La Gaceta No. 165
del 8 de julio de 2020.
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1.7. Enla carpeta deben colocarse los siguientes datos. (Anexo No. 3).

e En la cejilla se colocara la denominacion de la unidad de
descripcion, la cual debe iniciar con el tipo documental y agregar
otra referencia que complemente la descripcion.

Ejemplos:
= Correspondencia con la Asamblea Legislativa,
= Actas de la Junta Directiva del Teatro Melico
Salazar
» Informes de Auditoria
= Expediente de contratacion directa

Asimismo, debera colocarse las fechas extremas en el formato: afio, mes y
dia, por ejemplo:

2022-05-08 / 2025-01-14

. En la parte frontal de la unidad documental (carpeta), en la esquina
superior derecha, se colocara la signatura inicial. A cada carpeta
corresponde un namero consecutivo, aunque sea un expediente de
varias unidades documentales (Anexo No. 3).

o Se debe colocar el nimero de transferencia en la cejilla de la carpeta
gue sera otorgado por el personal del Archivo Nacional, seguido del
nombre del productor (fondo y subfondo) Por ejemplo:

T001-2026, Ministerio de Hacienda, Despacho del Ministro

Advertencia: Los datos colocados en la unidad documental (carpeta)
deben ser los mismos que los contenidos en la “Lista de Remisién”.

2. Colocar los documentos en cajas e identificarlas.
2.1 Se deben colocar los documentos en cajas de archivo.

Se debe utilizar el modelo de cajas propuesto por el Archivo Nacional,
gue reunen las siguientes especificaciones técnicas:

Medidas: Largo: 39.5cm Alto: 28cm  Ancho: 14 cm
Material: Carton corrugado.

Acidez: El cartdn con que se confeccionen las cajas debera tener
entreun 6 yun8 pH.
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2.2.

2.3.

3.1.

Disefo: La caja debera ser en una sola pieza armable con la pestafia de
cierre hacia el frente y un orificio redondo en el lateral de mano derecha
(cajas tipo sobre).

Estas cajas deben armarse con el lado ranurado hacia adentro. (Anexo
No. 4)

Si se utilizan cajas con tamafos diferentes a las recomendadas por el
Archivo Nacional estas no pueden exceder las siguientes medidas:

Largo: 40 cm.  Alto: 28 cm. Ancho: 36 cm.

Colocar las carpetas sobre su lomo dentro de la caja, en el respectivo orden

numérico ascendente.

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.

2.3.5.

Identificar las cajas de la siguiente manera (Anexo No. 4):

Nombre del Fondo o entidad productora: Ministerio de...

Nombre del Subfondo u oficina productora: Despacho del Ministro...
NUumero de transferencia (asignado por funcionarios del Archivo
Nacional).

Se anotan los numeros extremos de las signaturas (unidades
documentales o carpetas) incluidas en cada caja.

Se anota el nimero de caja en orden consecutivo del 1 al infinito (1,
2,3...).

Elaborar la lista de remisién, utilizando la herramienta electrénica
suministrada por la Direccion General del Archivo Nacional; su uso es
obligatorio.

e En

la descripcion no se utilizan los términos ‘“senor”, “senora”,

“senorita”, “titulos académicos (licenciado, master, etc.)”.
e Revisar la descripcion antes de transferir la documentacién, con el fin

de

que no se incluyan en la “lista de remisidon”, errores ortograficos y

gramaticales.

Completar los siguientes campos de la herramienta electronica “Lista de

Remision™:

3.1.1.

3.1.2.

Campo “Afo Transferencia” Anotar el afo en que se realiza la
transferencia.

Campo “Cddigo de referencia”. es para uso interno del Archivo Nacional,
por tanto, la informacién no debe ser modificada.
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3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

Campo “Signatura inicial”: Anotar un ndmero en orden consecutivo a
partir del 1 al infinito. (000001, 000002, 000003, 000004, 000005...).
Este corresponde a cada unidad documental o carpeta que se incluye
en la “Lista de Remision”. Es necesario que el numero de signatura este
compuesto de 6 digitos; por lo que la plantilla facilitada incluira
automaticamente los ceros necesarios.

Campo “Titulo”: denominar la unidad de descripcion, la cual debe iniciar
con el tipo documental y agregar otra referencia que complemente la
descripcion.

Campo “fecha inicial”: Identificar y consignar la fecha completa de la
unidad de descripcion en el siguiente formato: afio, mes y dia. En los
casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no esta
consignado en el documento y posterior a una investigacion del
contexto), se colocara de forma completa, por ejemplo, si solo se cuenta
con el afio se incluir4 el primer mes con un 01 y el primer dia con un 01,
y si se cuenta con el afio y mes se coloca en el dia un 01. Ademas, en el
campo notas se indicara la siguiente frase: “se advierte que la fecha
indicada es aproximada”.

Campo “fecha final”: Identificar y consignar la fecha completa de la
unidad de descripcion en el siguiente formato: afio, mes y dia. En los
casos en que se tiene una fecha aproximada (porque no esta
consignado en el documento y posterior a una investigacion del
contexto), se colocara de forma completa, por ejemplo, si solo se cuenta
con el afio se incluird el ultimo mes con un 12 y el dltimo dia con un 31,
y si se cuenta con el afio y mes se coloca en el dia el ultimo dia del mes.
Ademas, en el campo notas se indicara la siguiente frase: “se advierte
que la fecha indicada es aproximada”.

Campo “alcance y contenido”: se colocara alguna informacion relevante
que complete aiin mas la descripcion, en caso de ser requerido

Campo “Soporte”: indicar si es papel o digital.

Campo “volumen”: identificar y describir la extension fisica o l6gica de la
unidad de descripciéon. En el caso de documentos en soporte papel
indicar como unidad de medida, metros lineales; en documentos
digitales indicar el peso en KB, MB o GB.

Campo “nombre del productor”: Identificar el nombre de la entidad y
oficina productora que custodia la documentacion, no se deben utilizar
siglas.

Ejemplo: Ministerio de Hacienda, Despacho del Ministro.
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3.1.11. Campo “forma de ingreso”: se consignara con una letra T, acompafada
de tres digitos, un guion y el afio de ingreso.

Transferencia T001-2026

3.1.12. Campo “fecha de descripcion”: consignar la fecha en la cual se realizé la
descripcion, en el siguiente formato: afio, mes y dia.

3.1.13. Campo “funcionario responsable”. anotar quien ha elaborado la
descripcion de la siguiente manera: nombre y dos apellidos. Se colocara
el departamento o institucion en el caso de no pertenecer a la institucion
productora.

3.1.14. Campo “notas”: se agregara informacion especial no incluida en ningun
otro elemento de la descripcién. Para el caso de los documentos
electronicos se debe anotar el formato, asi como el formato de firma
digital, por ejemplo: PDF/A; Pades, Word; Xades.

Para el caso de las actas de Consejo de Gobierno la descripcién se hara
acuerdo por acuerdo; solo se deben completar los campos que se detallan a
continuacion:

e En la descripcion no se utilizan los términos “senor”, “sefora”,
“senorita”, “titulos académicos (licenciado, master, etc.)”.

e Revisar la descripcion antes de transferir la documentacién, con el fin
de que no se incluyan en la “lista de remision”, errores ortograficos y
gramaticales.

Completar los siguientes campos de la herramienta electronica “Lista de
Remision”

e Campo “Afio Transferencia” Anotar el afio en que se realiza la transferencia.

e Campo “Signatura inicial”: Anotar un numero en orden consecutivo a partir
del 1 al infinito. (1, 2, 3, 4, 5...). Este corresponde a cada unidad
documental o libro de actas que se incluye en la “Lista de Remision”.

e Campo “Titulo”: denominar la unidad de descripcion, la cual debe iniciar con
el tipo documental y agregar otra referencia que complemente la
descripcion.

Ejemplo: Acta de Consejo de Gobierno numero 138, Articulo nimero
1, Acuerdo numero 1: tener por conocida la renuncia de Jeannette
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Carrillo Madrigal a su cargo de Presidenta Ejecutiva del Instituto
Nacional de las Mujeres.

En el caso que el acta de la sesion contenga unicamente el articulo sin que
se llegue a un acuerdo, se colocard el numero del acta, numero del articulo y
la descripcion:

Ejemplo: Acta de la sesion numero 138, Articulo nimero 2: informe legislativo a
cargo de Laura Fernandez Delgado, Ministra de la Presidencia de la Republica.

e Campo “fecha inicial”: Identificar y consignar la fecha completa del acta en
el siguiente formato: afio, mes y dia.

e Campo “alcance y contenido”: No se utilizara

e Campo “Soporte”: indicar si es papel o digital. Para este caso especifico las
actas son transferidas en papel.

e Campo “nombre del productor”. Identificar el nombre de la entidad que
custodia la documentacion; no se deben de utilizar siglas.

Ejemplo: Presidencia de la Republica, Consejo de Gobierno,

Administracion Chaves Robles.

e Campo “volumen”: identificar y describir la extension fisica o logica de la
unidad de descripcion. Para el caso de actas, se debe indicar como unidad
de medida, metros lineales y siempre debe colocarse 0.001 m.

e Campo “forma de ingreso”: se consignara con una letra T, acompafiada de
tres digitos, un guion y el afio de ingreso.

Transferencia T001-2026

e Campo “fecha de descripcion”. consignar la fecha en la cual se realiz6 la
descripcion, en el siguiente formato: afio, mes y dia.

e Campo “funcionario responsable”: anotar quien ha elaborado la descripcion
de la siguiente manera: nombre y dos apellidos.

e Campo “notas”: se anotara el nimero de folio donde inicia el acuerdo.

4. Consideraciones a tener en cuenta para la recepcién de documentos en
soporte electroénico.
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La preparacion para transferir los documentos en soporte electronico debe ser
igual a la de los documentos producidos en soporte papel, es decir se deben
cumplir las instrucciones sefialadas en los apartados anteriores de este instructivo.

Asimismo, es necesario cumplir los siguientes aspectos:
4.1 Preparacion de documentos para la transferencia

4.1.1 Recibir documentos de tipo textual en soporte electrénico con firma
digital avanzada ante los organismos oficiales de certificacion. Los
documentos electronicos con firma digital avanzada deben estar
clasificados, ordenados y descritos, tal y como se realiza con los
documentos textuales en soporte tradicional.

4.1.2 Los documentos en soporte electronico con firma digital avanzada se
deben registrar a partir del dltimo numero de signatura de la
herramienta electrénica “Lista de Remision”. Es decir, se debe
elaborar una unica lista de remision, registrando primero todos los
documentos en soporte papel para luego seguir con los documentos
en soporte electrénico.

4.1.3. Organizar los documentos electronicos con firma digital avanzada en
carpetas numeradas utilizando 6 digitos. (Ejemplo 000001, 000002)

Ejemplo de carpetas y subcarp X +
T (S [J > Ejemplo de carpetas y subcarpetas 2026
() Nueve m “T:L. Ordenar = Ver
- MNembre Fecha de medificacién Tipo ~ Tamafic
#™» Inicio
000001 74172025 14:26 Carpeta de archivos
P9 Galeria P

000002 7 Carpeta de archivos
& Pablo - Personal
000003
Pablo, DIRECCTIOM
- 000004 7

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

000005 7. Carpeta de archivos
< Descargas 000006 74172025 14:26 Carpeta de archivos
P Musica
s Videos
@ Escritorio

Articulo 53

IV-2024

Lineamientos

DIRECCION GEMER
[l Este equipo

&8 Red
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000001 = =
(5 ™~ & 0 > Ejemplo de carpetas y subcarpetas 2026 > 000001 Buscar e
@ Musva [E Tl Ordenar = \er e
~
A Inicio Mombre Fecha de medificacion Tipe Tamafio
Rj Galeria DH-DIND-157-2021 7/1/2025 14:32 Carpeta de archivos
DM-DGPE-2282-2021Defensor 7/1/2025 14:32 Carpeta de archivos
» o Pablo - Personal
01615-2021-DHR-PE-340931-2020-RI 16/3/2022 15:04 Documento Adob... 59 KB
> @ Pablo, DIRECCION N I
01745-2021-DHR-PE-346245-2021-RI 16/3/2022 15:04 Documento Adob... 466 KB
04217-2020-DHR-GA-215834-2016-5| 04 Documento Adob... 459 KB
4 Descargas 05093-2020-DHR-Al-315897-2020-51 Documento Adob... 466 KB
1) Masica 06467-2020-DHR-AI-319250-2020-51 Documento Adob... 445 KB
£ Videos
Bl Escritorio
Articule 53
IV-2024
Lineamientos
> [E) DIRECCION GENER
» [l Este equipo
> 8l Red
DH-DIND-157-2021 X +
“ ™ (0 000001 > DH-DIND-157-2021 Bus
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“ Videos
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4.2. En el caso de documentos textuales que fueron producidos en soporte papel y
que fueron digitalizados, se debe solicitar una certificacion de la institucion
productora de que esos son copia fiel del original en soporte papel, suscrita por la
persona que tenga la competencia de certificar en la Institucion.

Advertencia: solo en el caso de que los documentos se hayan digitalizado y el
original no se encuentra. Se debe dar prioridad para transferir a los documentos
originales ya sea en soporte papel o digitales con firma electrénica avanzada.

Las imagenes escaneadas o digitalizadas deben contener las siguientes
calidades minimas:

Se establecen las siguientes recomendaciones técnicas a ser consideradas en los
procesos de digitalizaciéon para una mayor calidad cuando los medios y formatos
originales a ser digitalizados asi lo permitan?:

e Formato de Imagen: TIFF, con compresién sin pérdida de tipo lzw, para
archivos maestros y JPG para archivos de consulta. Para el caso de las
fotografias de caracter cientifico, cartografico, entre otros, se considerara el
formato RAW.

e Densidad de imagen: Para efectos de que las imagenes que se generen
garanticen la posibilidad de ampliacion con algun grado de nitidez se deben
utilizar los siguientes estandares:

a. 300 ppi para los documentos textuales y cualquier otro documento
producido en blanco y negro (excepto fotografias y graficos).

b. 600 ppi para las fotografias, gréaficos y cualquier otro documento a color.

e Fondo: la profundidad dependera del tipo de documento, pero debera
considerarse lo siguiente:

a. Profundidad binaria para documentos originales producidos en blanco y
negro

b. Profundidad 8 bits para documentos en escala de grises
c. Profundidad de 24 a 36 bits para documentos en color

e Compresion: Establecer compresion “sin pérdida” en archivos maestros y
‘con pérdida” en archivos de consulta. Estas resoluciones implican la
generacion de imagenes de mayor tamafio y por tanto requieren de mayor
espacio de almacenamiento.

! Norma Técnica para la digitalizacion de documentos en soporte fisico y la autenticidad e
imagenes, publicada en el Alcance N°105 a la Gaceta N°88 del 21 de mayo del 2018.
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4.3. El medio de presentacion de la transferencia

El medio corresponde a la base material donde se contiene la informacion del
documento electronico. Se recomiendan las siguientes pautas:

4.3.1 Elformato en que se recibiran estos documentos son PDF/Ay Word

4.3.2 Los documentos electronicos a transferir con firma digital avanzada deben
venir contenidos en un medio de almacenamiento estandar con interface
USB, también se aceptara la transferencia de documentos por medio de
OneDrive, SharePoint u otro coordinado previamente con el equipo de
trabajo.

La Direcciobn General del Archivo Nacional se reserva el derecho de recibir
documentos electronicos por otro medio digital.

5. Trasladar los documentos al Archivo Nacional.

5.1 Trasladar los documentos al Archivo Nacional, de acuerdo con el
cronograma establecido (fecha y hora).

En el caso de los documentos en soporte electronico, el funcionario del
Archivo Nacional definird de previo con el encargado de la transferencia por
parte del organismo productor, el medio de presentacion por utilizar.

5.2  Coordinar el transporte. La institucion que remite los documentos facilitara
el transporte y el personal para el acarreo de las cajas al vehiculo y del
vehiculo al &rea de recepcion de documentos en el Archivo Nacional.

5.3 Las personas funcionarias asignados por la oficina productora en conjunto
con las personas funcionarias del Archivo Nacional, deben confrontar
(cotejar) la documentacion contra la lista de remision. Si como producto
del cotejo se detectan errores minimos, que pueden ser subsanados in
situ, asi se procedera. Sin embargo, cuando los errores sean
recurrentes o graves, no se recibirdn los documentos que se desean
transferir hasta que la oficina productora realice las correcciones
indicadas por el personal del Archivo Nacional. Esta situacion sera
comunicada por escrito al jerarca de la institucién.

En cuanto a los documentos en soporte electrénico, la persona funcionaria
designada del Archivo Nacional, desde una estacion de trabajo, vaciara la
informacion que viene en el medio de respaldo al servidor de descarga del Archivo
Nacional, previamente configurado y respetando la estructura del organigrama del
sector publico y por afio. Si se detectan inconsistencias en el proceso de cotejo
(problemas de numeracion de documentos, faltantes, validacion de firma y
certificados, entre otros errores) se procederda a eliminar la transferencia del
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servidor y se comunicard formalmente al organismo que transfiere. Solo se
recibiran estos documentos hasta que los errores presentados sean subsanados.

Para que la documentacion ingrese al Archivo Nacional, la informacion descrita en
la lista de remisién, debe estar acorde con el contenido de las cajas y las
carpetas. Solo ingresara la documentacion que ha sido debidamente cotejada.

6. Conservar los documentos no transferidos

6.1

Los documentos que no se transfieran al Archivo Nacional se conservaran
en los archivos de gestion o en el Archivo Central de la oficina productora
hasta que la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
autorice su eliminacion. Es decir, solo se pueden eliminar estos documentos
si la institucion cuenta con tablas de plazos de conservacién de documentos
debidamente conocidas por la Comision Nacional de Seleccion vy
Eliminacion de Documentos.

Il- Actividades de las personas funcionarias del Archivo Nacional:

Brindar talleres de capacitacion al personal encargado de elaborar la
transferencia, de acuerdo con el cronograma establecido.

Realizar dos visitas de seguimiento las oficinas productoras con el propdsito
de verificar el grado de preparacion de las transferencias y evacuar
cualquier tipo de consulta técnica que tengan los encargados operativos de
las transferencias. La primera visita sera presencial y la segunda visita
puede ser virtual.

Inspeccionar la ejecucion del trabajo por medio de la cumplimentacién del
formulario “Guia de Chequeo”. Las recomendaciones emitidas por los
funcionarios del Archivo Nacional en esta guia deben ser acatadas por el
personal que elabora la transferencia. (Anexo N° 5)

Recibir las transferencias y cotejar cada unidad documental el dia de los
traslados, con la colaboracién de personal de la oficina productora.
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IV- Disposiciones de caracter obligatorio a la hora de realizar la transferencia

al Archivo Nacional

1.

La documentacion debe venir debidamente organizada, clasificada,
ordenada, descrita e identificada, segun las instrucciones sefialadas en los
apartados anteriores, talleres de capacitacion y visitas de seguimiento.

Es obligatoria la presencia de los funcionarios de la oficina productora,
encargados de ejecutar el trabajo de preparacién de los documentos y los
responsables de los Archivos Centrales de las instituciones en los talleres
de capacitacion.

No se recibiran documentos fuera del cronograma establecido por el
Archivo Nacional para la recepcion de transferencias.

Es obligatoria la presencia de al menos dos personas funcionarias de la
oficina productora para que, en conjunto con las personas funcionarias del
Archivo Nacional, cotejen los documentos que se deben transferir.

El Archivo Nacional no recibirA documentos que no hayan sido cotejados
previamente.

Los documentos deben ser transferidos antes del mes de mayo de 2026.
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ANEXO N°1

DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO NACIONAL
DEPARTAMENTO SERVICIOS ARCHIVISTICOS EXTERNOS

LISTA DE TIPOS DOCUMENTALES DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA,
MINISTROS Y CONSEJO DE GOBIERNO

QUE NO DEBEN TRANSFERIRSE AL ARCHIVO NACIONAL

Actas del Consejo de Gobierno (duplicados)

Acuerdos de becas con organismos internacionales

Acuses de recibo, si estan agrupados en una misma carpeta

Agendas de trabajo de los diferentes departamentos

Acuerdos (arreglos) de pago

Autorizacién de pagos de viaje

Asientos de diario

Avisos de licitaciones publicas

. Borradores de documentos

10.Calendario de actividades

11.Cartas de agradecimiento

12.Circulares

13.Compras directas de materiales de oficina

14.Comprobantes de caja chica

15.Comprobantes contables de todo tipo

16.Comprobantes de entrega de combustible

17.Comprobantes de “fax” enviados

18. Conciliaciones bancarias

19.Contratos rutinarios de tipo administrativo (ejemplo: contratos de estudios de
funcionarios, de limpieza de edificio, etc.)

20.Control de audiencias

21.Convenios (duplicados)

22.Copias y duplicados de documentos, tanto en soporte papel como electrénico
(salvo que no esté el original)

23.Consecutivos de correspondencia, en los casos que haya sido incluida como
parte de los expedientes

24.Correspondencia interna con algunas unidades administrativas: Personal,
Servicios Generales, Contabilidad, etc.

25.Cuadernos de recibo de correspondencia

26.Cheques (originales y copias)

27.Decretos (duplicados o triplicados en la misma seccion del Ministro)

28.Enteros de Gobierno

CoNoO~wNE
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29.Estados financieros mensuales

30.Exoneraciones

31.Expedientes de personal del despacho

32.Facturas de gastos por compras varias

33.Documentos recibidos via “fax”: cuando se compruebe que esta el original

34.Folletos publicitarios de turismo, equipo y mobiliario

35.Gastos de viaticos

36.Hojas de tramites de documentos

37.Informes semanales y mensuales de todos los departamentos

38.Invitaciones generales (no vinculadas con el quehacer de cada ramo)

39. Justificaciones de partidas presupuestarias

40. Libros de control de correspondencia enviada y recibida

41. Licitaciones publicas (no ganadoras)

42.Listas de asistencia

43.Memorandos rutinarios

44.Nombramientos de personal administrativo

45.0Ordenes de pago

46.Planillas de personal

47.Presupuestos mensuales departamentales

48.Recibos de todo tipo

49.Recomendaciones personales para trabajo

50.Recortes de periodico (no relacionados con las funciones sustantivas de la
entidad)

51.Registros de uso de teléfono

52.Reservas de crédito

53.Reportes de gastos

54.Reportes mensuales de presupuesto

55.Requisiciones

56. Solicitudes de ayuda rutinaria (se conservaran solo las de la Presidencia de la
Republica)

57.Solicitudes de pasaportes oficiales

58. Solicitudes para publicaciones de documentos

59. Solicitudes para gastos de viaje por mision oficial

60. Solicitudes de informacién en general

61.Tarjetas postales

62.Telegramas
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ANEXO N°2
Lista de Remisién

Direccién General del Archivo Nacional
Archivo Intermedio

Afio de la transferencia:

Codigo de Signatura

Referencia Inicial Titulo

Fecha
Inicial

Fecha
Final

Alcance y Nombre del
Contenido Saporie Volumen Productor

Forma de Fecha de Funcionario
Ingreso descripcion Responsable

CR-AN-AI

CR-AN-AL

CR-AN-AI

CR-AN-AL

CR-AN-AI

CR-AN-AL

CR-AN-AI

CR-AN-AL

CR-AN-AI

CR-AN-AL

CR-AN-AI

CR-AN-AL

CR-AN-AI

CR-AN-AL

CR-AN-AI

CR-AN-AL

CR-AN-AI

CR-AN-AL

CR-AN-AI

CR-AN-AL
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ANEXO N°3

NUMERACION Y ROTULACION DE LAS CARPETAS

4’001-2026 MCJ DM INFORMES DEL

MINISTERIO DE CULTURA
M 2022-05-08/ 2026-03-18

000003

;;'001-2026 MCJ DM CORRESPONDENCIA

CON EL MINISTERIO DE VIVIENDA
e " 2022-05-008 2026-01-22

000002

‘#001-2026 MCJ DM CORRESPONDENCIA
CON MINISTERIO DE AGRICULTURA
2022-05-08/ 2026-01-30

000001
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ANEXO N° 4

ROTULACION DE LAS CAJAS

4 e fmew . 20N
MIHISTERID DE HACIENDA
E=spmche del Missiro
422022

Humers do orden

- maAD

T CALIA W
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Guia de chequeo

Guia de Chequeo por Transferencia al Archivo Nacional de Documentos de la Presidencia de
la Republica, Consejo de Gobierno y Ministros de Estado, segun indica el Art. 53 de la Ley
7202

Fecha: Hora inicio:

Visita de seguimiento No. Hora final:

Nombre del Ministerio:

Nombre del Despacho:

Visita convocada por:

Medio de convocatoria:

Funcionarios que intervienen en la Transferencia?:

Nombre Puesto Institucion

Cantidad de ordenes revisadas por serie y soporte: documentos textuales en soporte papel

Responsable | Cantidad de No. ordenes Cantidad total de Observaciones
de la digitacién cajas digitados No. De ordenes
Inicio Final

| Parte. Documentos textuales en soporte papel. Marque con una "X" de acuerdo con lo
observado durante la visita o seguimiento.

1. ¢ Coinciden los numeros de orden de las carpetas, con los indicados en las cajas y los
propuestos en la lista de remision?

2. ¢ Coincide el interior de cada carpeta con el contenido descrito en la lista de remisién?

()sSl
( )NO

2 Agregar los nombres tanto del personal del Archivo Nacional y del ente productor.
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3.

¢La descripcion inicia con el tipo documental? (Por ejemplo: Correspondencia con..., Cartas

enviadas a...., Cartas recibidas de...; Expedientes sobre...)

4.

¢Se indican las fechas extremas de la documentacion segun el formato establecido en el

instructivo3?

(
(

—~

) Sl
) NO

. ¢ Presentan los documentos excesos de grapas, clips, ligas, prensas metdlicas (fasteners), etc.?

) Sl
) NO

. ¢, Existen carpetas con un solo documento?

) Sl
) NO

. ¢ Las carpetas exceden los 2 centimetros de ancho?

) Sl
) NO

. ¢, Los documentos dentro de la carpeta se encuentra foliada?

) NO

. ¢,Cbmo se encuentra ordenada la documentacién dentro de las carpetas?

) ASCENDENTE
) DESCENDENTE

10. ¢ Cada carpeta estd numerada segun el instructivo? (Posicion del nimero)

(
(

) Sl
) NO

Il Parte. Documentos textuales en soporte electrénico. Marque con una"X" de acuerdo con
lo observado durante la visita o seguimiento.

12. ¢ Existen documentos textuales en soporte electrénico con firma digital validable?

(
(

) Sl
) NO

13. ¢ En qué formatos se encuentran estos documentos electrénicos?

(
(

) PDF ( ) DOCX
) TIFF ( ) OTROS

3 Formato de la fecha debe ser: afio/mes/dia
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14. ¢ Las carpetas en que se encuentran los documentos electrénicos estan numeradas con seis
digitos segun se indica en el instructivo? (Ejemplo: 000001)

()sSl
( )NO

15. ¢ Se indica en el campo volumen el “peso” en KB o MB de los documentos electrénicos?

()sSl
( )NO

16. ¢, Se indica en el campo notas el formato de los documentos, asi como el formato de firma
digital?

Il Parte. Para usar exclusivamente en la segunda visita o seguimiento.

17. ¢ Se cumplieron las recomendaciones dadas en la visita anterior?

()sl
( )NO

IV. Disposiciones de atacamiento obligatorio (usar exclusivamente en la segunda visita o
seguimiento).
Cumple

Si No No se ha
ejecutado

01. Los numeros de orden anotados en las carpetas y los rotulados
en las cajas, deben ser iguales a los indicados en la lista de
remision (las carpetas se enumeran con lapiz en la esquina superior
derecha).

02. El contenido de la carpeta debe coincidir con la descripcion de la
lista de remision (tanto en documentos soporte papel como en
soporte electrénico). La descripcion debe iniciar con un tipo
documental (correspondencia, cartas, expedientes, etc.)

03. Indicar las fechas extremas de la documentacién de la siguiente
manera: Afio-Mes-Dia. Por ejemplo 1996-07-06, es decir 06 de julio
de 1996. (no se toman en cuenta las fechas de los documentos
anexos)

04. Eliminar los elementos corrosivos del papel como clips, ligas,
prensas de carpetas, etc. Para mantener la unidad documental se
debe utilizar una sola grapa.

05. Cuando una carpeta contenga un solo documento, este debe
clasificarse segun la oficina o el asunto.

06. Abrir una nueva carpeta (tomo) cuando éstas excedan los 2 cm.
de ancho.

07. Solo se transfieren documentos electrénicos con firma digital
validable

08. Los documentos electrénicos con firma digital validable deben
venir en carpetas enumeradas con seis digitos segin se indico en el
instructivo. (Ejemplo: 000001)

09. En el caso de los documentos electronicos se debe indicar en el
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Si No No se ha
ejecutado

campo volumen el peso de los documentos electrénicos (ejemplo: 5
GB)

10. Se indica en el campo notas el formato de los documentos, asi
como el formato de firma digital (por ejemplo: PDF/A; X Cades)

11. No se transfieren las copias impresas de documentos que estén
firmados digitalmente.

Nota:

En el caso de transferir expedientes administrativos, estos deben cumplir con la Norma Técnica
Nacional NTN-001 Lineamientos para la conformacién de expedientes administrativos, publicada

en el Alcance N°168 a La Gaceta N°165 del 8 de julio de 2020.

OTRAS RECOMENDACIONES:

Nombre y firma de la persona funcionaria del Archivo Nacional

Nombre y firma de la persona encargada de la oficina productora

Nombre de la persona encargada del Archivo Central

Original: Archivo Nacional

Copia 1: Persona encargada del archivo del despacho
Copia 2: Jerarca respectivo

Capia 3: Persona encargada del Archivo Central



