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1. PROPOSITO

Garantizar la autenticidad, integridad y seguridad de la informacién con valor histdrico, cientifico -
cultural que produce la Municipalidad de Limon.

2. RESPONSABLES

UNIDADES DESCRIPCION
ADMINISTRATIVAS

Archivo Central Recibe y custodia los documentos que de acuerdo con las
tablas de plazo deben ser conservados en el Archivo
Central alrededor de 15 afios (Ley 7202, de Sistema de
Archivo Nacional y su reglamento).

Unidades administrativas | Remiten los documentos para custodia del Archivo
(Archivos de Gestion) Central.

3. PROCEDIMIENTO

GDC-010-010: .Confeccion de listas

Descripcién: La transferencia de la documentacion al Archivo Central, debera
ser clasificada, ordenada y acompafnada de la lista por triplicado.
El Archivo Central autoriza el envio mediante oficio.

Responsable: Unidades Administrativas (Archivos de Gestion).

GDC-010-020: Alisto de documentacion a remitir

Descripcion: De acuerdo con la lista de remision se prepara la documentacion
(eliminar duplicados, organizar en orden cronoldgico, incluir en
cajas, etc.) y se envia al Archivo Central.

Responsable Unidades Administrativas (Archivos de Gestion).

GDC-010-030: Remision de documentacion al Archivo Central

Descripcién: El responsable del Archivo de Gestion de cada unidad
administrativa envia, al Archivo Central, la documentacion con un
oficio que detalle lo remitido.

Responsable Unidades Administrativas (Archivos de Gestion).
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GDC-010-040: Recepcion de documentos en el Archivo Central

Descripcion:

Se reciben y revisan los documentos que son entregados en el
Archivo Central. Luego, se envia oficio de recibido a las unidades
administrativas remitentes, para que quede constancia de lo
entregado.

Responsable

Encargado Archivo Central.

GDC-010-050: Archivo de la documentacion

Descripcion:

La documentacion recibida es registrada y organizada en el
Archivo Central para su custodia, de acuerdo con las tablas de
plazo aprobadas.

Responsable

Encargado Archivo Central.
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