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VISTA: La comunicacion No. 20135, del 26 de febrero de 2010, dirigida por ol Ministerio
de la Mujer. al Seflor Presidente Constitucional de la Repiiblica Dominicana, Dr. Leonel
Ferndndez Reyna.

En gjercicio de las atribuciones que me confiere ¢l Articulo 128 de la Constitucion de la
Repiiblica, dicto ¢l siguiente

DECRETO:
ARTICULO 1.- Se otorga la Medalla al Mérito de la Mujer como un reconocimiento a los

esfuerzos realizados v por distinguirse en los diferentes campos del quehacer social, a las
sighientes damas:

Maria Teresa Quidiello Castillo Renglén Educacion.

Giovanny Sibilia " Deportes.

Ellen Koening " Ciencia ¥ Tecnologia,
Juana Francisca Campusano Jiménez " Profesional.

Flor Silvestre Taveras Balderas " Labor Comunitaria.
Juana Lomi " Labor Comunitaria.
Lesbia Recio " Participacion Politica.
Gladys Pérez de Holguin T Artes,

ARTICULO 2.- Enviese al Ministerio de la Mujer, para los fines correspondientes.
DADO en Santo Domingo de Guzmdn, Distrito Nacional, capital de la Republica

Dominicana, a los dos (2) dias del mes de marzo de dos mil diez (2010); afios 167 de la
Independencia ¥ 147 de la Restauracion.

LEONEL FERNANDEZ

Dec. No. 129-10 que establece el Reglamento para la Aplicacion de 1a Ley General de
Archivos de Ia Reptblica Dominicana, No. 481-08 del 11 de diciembre de 2008.

LEONEL FERNANDEZ
Presidente de la Repiiblica Dominicana

NUMERO: 129-10
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CONSIDERANDO: Que el Articulo 66 de la Constitucién de la Repiiblica Donnnicana,
proclamada el 26 de enero de 2010, establece que el Estado debe preservar el patrimonio
cultural, historico, urbanistico, artistico, arquitecténico y arqueologico.

CONSIDERANDO: (ue, de acuerdo al Numeral 4 del Articulo 64 de la Constitucion de la
Repiblica Dominicana, ¢l patrimonio cultural de la Nacidn, material ¢ inmaterial, estd bajo
la salvaguarda del Estado, que garantizara su proteccion. entigquecimiento, conservacion,
restauracién y puesta en valor.

CONSIDERANDO: La importancia historica, cultural, administrativa, juridica, civdadana
vy de gestion que tiene la conservacidn de los acervos documentales de la Nacion
dominicana, contribuyendo, por demds, a la preservacion de la memoria historica nacional.

CONSIDERANDO: Que los documentos preservados en los archivos se constituyen en
fuentes de primer orden para historiadores, intelectuales, cientificos, periodistas o cualquier
profesional interesado en su uso racional durante €] proceso de investigacion.

CONSIDERANDO: Que un profundo proceso de modernizacién en materia archivistica,
ademas de incorporar las nuevas tecnologias digitales a la conservacién, control y
recuperacion de los documentos, también conlleva la organizacién del Sistema Nacional de
Archivos, encabezado por el Archivo General de la Nacion, aparejado a la integracidn de
archivos regionales que capten vy conserven adecuadamente los fondos documentales
producidos en los municipios ¥ las provincias del pais. la profesionalizacion del
archivismo, la transformacion de los archivos en gestores de informacion documental v €l
libre acceso a la informacién ¥ a los fondos documentales.

CONSIDERANDO: Que el Articulo 76, de la Ley No.481-08, del 11 de diciembre de
2008, Ley General de Archivos de la Republica Dominicana, dispone que ¢l Poder
Ejecutivo dictara ¢l Reglamento de aplicacién de esa ley, dentro de un plazo de un (1) aiio,
contado a partir de la promulgacion de dicha ley, ¥ tomando en consideracion la propuesta
presentada por el Director del Archivo General de la Nacion { AGN).

VISTOS: Los Articulos 51, 52, 64, Numeral 4, y 66. de la Constitucién de 1a Republica
Dominicana, proclamada el 26 de enero de 2010,

VISTA: La Ley No. 481-08, del 11 de diciembre de 2008, Ley General de Archivos de la
Repiiblica Dominicana.

VISTA: La Ley No. 200-04. del 28 de julio de 2004, Ley General de Libre Acceso a la
Informacion Piblica.

VISTA: La Ley No. 126-02, del 4 de septiembre de 2002, sobre Comercio Electronico,
Documentos ¥ Firmas Digitales.

VISTA: La Ley de Funcion Publica No. 41-08, del 16 de enero de 2008, que crea la
Secretaria de Estado de Administracion Publica.
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En ejercicio de las atribuciones que me contiere el Articulo 128, de la Constitucién de la
Repriblica Dominicana, dicto el signiente:

REGLAMENTQ DE APLICACION DE LA LEY No.481-08, DEL ,11 DE
DICIEMBRE DE 2008, LEY GENERAL DE ARCHIVOS DE LA REPUBLICA
DOMINICANA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Propésito

El presente Reglamento proporciona las normativas v las pautas de aplicacion de la Ley
No.481-08, del 11 de diciembre de 2008, para todas las mstituciones pertenecientes al
Sistema Nacional de Archivos ({SNA), con ¢l objetivo de homologar los procesos
archivisticos mediante politicas y normativas que garanticen la proteccion del patrimonio
documental; asi como la eficiencia ¥ eficacia de los servicios que prestan 1os archivos a la
administracion y a la ciudadania.

PARRAFO: Las normas y las disposiciones contenidas en el presente Reglamento podrin
ser ampliadas v especificadas a través de circulares que emanen del Archivo General de la
Nacidin, mediante los organismos competentes.

ARTICULO 2. Normativa

El Archivo General de la Nacion (AGN) como organismo rector del SNA tiene la
responsabilidad de establecer las politicas ¥ las normas de procedimientos para la gestion
de los archivos del sistema. Con ¢llas se busca imprimir a las practicas archivisticas la
profesionalidad v la modemizacion que exigen las normas internacionales en vigencia, a fin
de convertir los archivos del SNA en agentes eficaces de desarrollo nacional.

ARTICULO 3. Gestion documental

Los titulares de las instituciones del SNA son responsables de la custodia de sus archivos v
de la gestion de los documentos, desde su origen o recepcion, hasta su disposicion final,
Este proceso se debe hacer conforme a las politicas y las normativas descritas en el presente
Reglamento v demds instrumentos sefialados en él. Para este propdsito, las instituciones
deben dotarse de un manual propio. que exprese la adopcidn de las medidas necesarias para
garantizar la organizacion, integridad, conservacion v acceso de los usvarios a la
documentacion que crea vy gestiona en ¢l cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 4. Patrimonio documental deminicano

El Patrimonio Documental de la Repiblica Dominicana esta formado por los documentos
que se conservan en el AGN; los producidos y recibidos por los érganos del Gobierno
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Central, el Poder Legislativo, el Poder Judicial, los organismos municipales y provinciales,
las universidades puiblicas, academias y demds instituciones de igual naturaleza; las
notarias; los registros poblicos de instituciones eclesiasticas y los archivos privados
adscritos al SNA.

ARTICULO 5. Ministerio de Cultora ¥ el AGN

La supervigilancia y la facultad de tutela ejercida por el Ministerio de Cultura sobre el
AGN, prevista en el Parato Unico del Articulo 12, de la Ley No.481-08, del 11 de
diciembre de 2008, se limita a comprobar que sus actuaciones se realicen de acuerdo con
las disposiciones legales v de conformidad con la politica cultural del Estado,

PARRAFO. En caso de diferendo entre ambas instituciones, el Ministerio de
Administracion Publica ejercera la funcién de drbitro. con la potestad de dirimir las
diferencias entre las partes, mediante laudo definitivo.

CAPITULOII
SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 6. Homologacion de procesos archivisticos

El Sistema MNacional de Archivos (SNA}) establece la normalizacion ¥ la homologacion de
los procesos archivisticos en las instituciones que lo conforman para garantizar la eficacia
administrativa, la salvaguarda del patrimonio documental de la Nacion, el acceso de los
ciudadanos a la informacion y la conformacién de un estadoe de derecho.

ARTICULO 7. Programa de gestién documental

Los titulares de las instituciones publicas y privadas que forman parte del SNA deben
conformar un Programa de Gestidn Documental, compuesto por €] conjunto de estructuras,
normas, funciones, procedimientos ¥ recursos utilizados por cada organismo en la gestion
de los documentos desde su creacion hasta su disposicion tinal. Dichos programas deberan
ser adaptados a las normas del drgano rector del sistema.

PARRAFO: Las instituciones que carezcan de un Programa de Gestidn Documental
conformaran vn Sistema Institucional de Archivos, integrado por el archive central, los
archivos de gestioén y el archive histérico, en las instituciones donde exista este ltimo.

ARTICULO 8. Archivo Central

Corresponde a la segunda etapa del ciclo vital de los documentos. Se transfieren al archivo
central aquellos documentos que han cumplido ¢l plazo de permanencia en ¢l archivo de
gestion. El archivo central es ¢l responsable del funcionamiento de los archivos de gestion
de la institucion. Las principales funciones y atribuciones del archive central son las
sighientes:
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L. Coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos de gestion de la entidad
cortespondiente.

2. Recibir y registrar los documentos transferidos por los archivos de gestion.

3 Elaborar los repertorios de series documentales del archivo central para facilitar las
tareas técnicas correspondientes. A este fin se utilizard ¢l formulario SNA-F001, del
anexo.

4. Aplicar principios practicos vy técnicos de valoracién a través de la Comision de
Evaluacion Institucional.

5. Garantizar el control, la conservacién preventiva, la valoracion y la utilizacion de
los documentos hasta que se transfieran al archivo historico correspondiente.

6. Presentar las propuestas de valoracion de los documentos a la Comision de
Evalvacion Institucional para su conocimiento ¥ fines de lugar.

7. Elaborar manuales, instructivos ¥ demas instrumentos que posibiliten el
funcionamiento de los archivos de gestion.

8. Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para la gestion documental.

Q. Crear las condiciones necesarias para la gestion, en beneficio de la administracion v
del SNA,

10, Establecer los plazos para las transferencias desde 1os archivos de gestion para que
se hagan en el tiempo en que resulte mas conveniente.

11.  Mantener actualizado el cuadro de clasificacion de la mstitucion, incluyendo los
cuadros de los archivos de gestion.

12, Coordinar con los archivos de gestion la elaboracion de las tablas de retencion para
su sometimiento a la Comision de Evaluacion ¥ Acceso de Fondos Documentales.

13. Asignar la codificacion correspondiente a los archivos de gestion,

14, Recomendar medidas para mejorar los procesos de gestion documental.

15, Describir las series documentales, de acuerdo con las normas internacionales vy los
criterios establecidos por el organo rector del SNA. A este fin se utilizara el
formulario SNA-FOO2, del anexo.

16. Elaborar planes de prevencion ante desastres v recomendar las medidas necesarias
¢n sitwaciones de emergencia.

ARTICULO 9. Valeracion documental

La valoracidn es obligatoria para cualquier seric  documental v se debe realizar en los
archivos de gestion, central ¥ en los historicos, para aquellas series que carezcan de ella. El
procedimiento de valoracion se realizard de la forma siguients:

1. El encargado del archivo central, en coordinacion con el responsable de cada archive de
gestion, identificara las series y elaborard las tablas de retencion que determinarin el
tiempo de permanencia de cada una ellas en  los archivos de la institucion. Dichas tablas
seran aprobadas por la Comision de Evaluacion ¥ Acceso de Fondos Documentales.

2. Con el auxilio de técnicos calificados, €] encargado del archivo central presentara la
propuesta de las series, con sus respectivas evaluaciones a la Comisién de Evaluacion
Institucional, la cual conocera la misma y la tramitard a la Comision de Ewvaluacion y
Acceso de Fondos Documentales, para los fines de lugar.
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3. A fin de realizar las evaluaciones de las series documentales se wutilizara el formulario
SNA-F03 del anexo.

ARTICULO 10. Tablas de retencion

La tabla de retencién documental es un instrumento archivistico mediaote el cual se
establecen los plazos de permanencia de las series y los tipos documentales en cada
arclivo, de acuerde con el ciclo vital de los documentos, Las tablas de retencion deben ser
¢laboradas por los archivos de gestion, conjuntamente con ¢l archivo central de la
institucion, ¥ sometidas a los organismos competentes para su aprobacion. El modelo de
tabla de retencion que se deberd utilizar es €l formulario SNA-F004, del anexo.

ARTICULO 11. Comisién de Evaluacién Institucional

Las instituciones integrantes del SNA conformaran uvna Comision de  Evalvacion
Institucional {CEI}, que sera la responsable del proceso de valoracidn, la cual desarrollara
sus atribuciones en €] ambito del archivo central. Estara integrada por:

El titular de la entidad o su representante.

El encargado del archive central de la institucién.

El Consultor Juridico de la entidad.

El Encargado del Archivo de gestion. que custodia la serie por valorar.

Ealadl oo

Sus funciones son las siguientes:

L. Evaluar ¥ determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos en sus
diferentes formatos.

2. Someter, a la Comision de Evalvacién ¥ Acceso de  Fondos Documentales, las
tablas de retencion de documentos, elaboradas por cada entidad para su aprobacion.

3. Someter, a la Comision de Evaluacion y Acceso de Fondos Documentales. la
propuesta de eliminacion de documentos.

4. Velar por el cumplimiento de los plazos de conservacién y transferencias de los

documentos; asi como de cualquier otra disposicion relacionada con el buen
funcionamiento de los archivos de su ambito.

5 Utilizar los instructivos, formwularios ¥ demds instrumentos necesarios para ¢l
cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 12. Eliminacién decumentsal

La eliminacién de los documentos, una vez aprobada por la Comisidn de Evaluacion v
Acceso de Fondos Documentales, s realizada por 1a Comision de Evalvacion Institucional
de la entidad correspondiente, en presencia de un representante del AGN v los testigos que
se requieran para tal efecto.
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Para la eliminacién fisica de documentos se establece un plazo de 60 dias, a partir de la
publicacién de la resolucién de eliminacion, en un medio de circulacion nacional. Para
dicho expurgo se utilizard el formulario SNA-F0035, del anexo.

PARRAFO: El acta de eliminacion se hace por duplicado, uno de los cuales se conserva en
¢l archivo central de la entidad productora de los documentos eliminados ¥ ¢l otro se
remite a la Comision de Evaluacién y Acceso de Fondos Documentales.

ARTICULO 13. Transferencias al archivo historice

Las tablas de retencion de los archivos centrales deben prever las transferencias a los
archivos histéricos, las cuales se haran de acuerdo con ¢l calendario aprobado por la Junta
de Coordinacion Técnica, a fin de evitar congestionanientos.

Las transferencias desde el archivo central al historico cumplen los mismos requisitos que
las realizadas desde el archivo de gestion al central, pero se establece que la relacion de
entrega se haga por triplicado; una copia para el archivo que transfiere, otra para el archivo
central ¥ la tercera para ¢l area de admision del archivo correspondiente. Las transferencias
al archivoe historico seran preparadas, conforme al formulario SNA-F006, del anexo.

PARRAFO: La documentacion producida pot los organisimos del sector publico, adscritos
o vinculados a los Ministerios, cuyos campos de accidn sean las provincias, municipios v
distritos municipales, se¢ transferira al archivo regional correspondiente.

ARTICULO 14. Archivo de gestion
En el archivo de gestidn, los documentos deben permanecer hasta agotar su tramite

administrativo o que su necesidad de consulta sea frecuente, Las principales funciones v
atribuciones del archivo de gestion son las siguientes:

L. Organizar y conservar la documentacion resultante de la gestion admimstrativa.

2. Sununistrar la mformacién que requiera la administracion.

3. Elaborar, en coordinacion con el archive central, las tablas de retencion de los
documentos generados,

4, Controlar ¢l préstamo documental v asegurar la recuperacion de los documentos o
expedientes mediante su registro.

5. Confeccionar ficheros y otros instrumentos para recuperar la informacién.

6. Limpiar los documentos antes de su transferencia al archivo central (quitar grapas,

clips, bandas de goma, carpetillas, folders innecesarios) o a la biblioteca
institucional, en 2l caso de los documentos informativos {libros, folletos, catalogos,
brochures, invitaciones).

7. Transferir al archivo central los documentos originales o sus respectivos registros,
conforme a los plazos establecidos v conservar copias de las transferencias
realizadas.



15-

ARTICULO 15. Formacion de expedientes

La formacion de expedientes en la oficina se inicia con el documento que da origen al
tramite. Luego se agregan sucesivamente los demas documentos, pruebas, dictimenes,
notificaciones, entre otros, que forman parte del asunto hasta su resolucion.

ARTICULO 16. Identificacion documental

En la fase de identificacion documental el archivo de gestién procedera de la manera
siguiente:

1. Identifica <l sujeto productor, conforme con las normas internacionales vigentes
sobre la materia ¥ elabora, en coordinacion con el archivo central, su cuadro de
clasificacion.

Determina las competencias amparadas por disposiciones legales y adnnnistrativas.
Identifica los tipos documentales generados en la oficina.

Registra los datos obtenidos en fichas de identificacion de series, las cvales serdn
remitidas al archivo central para formar el repertorio general.

ENENN

ARTICULO 17. Clasificacién decumental

Cada archivo de gestion tendra su cuadro de clasificacion, ¢l cual deberd ser ¢laborado en
coordinacion con ¢l archivo central ¥ abarcara todos los expedientes que genere la oficina.
El mismo representa la organizacion fisica de los documentos generados. La clasificacion
se realizara de la manera siguniente:

L. Asignacion del codigo, que se hace desde el momento de a creacidén o recepcion
del documento, conforme con la codificacion asignada por el archivo central de la
institucion

2. Denominacion de la serie, conforme con el cuadro de clasificacion correspondiente,

3. Aplicacion de los criterios organico, organico-tuncional o tuncional. de acuerdo con

la estructura de cada entidad y respetando el principio de procedencia.
ARTICULO 18. Ordenacién

La ordenacion de los documentos se realiza después de concluida la fase de clasificacion v
se hard conforme a la naturaleza de las series, auxibiandose de los sistemas mas comunes,
COmo $on:

1. Cronologico: Se observa el siguiente orden para los expedientes que la integran
{afio, mes, dia). Los expedientes se¢ ordenaran de manera administrativa: de abajo
hacia arriba, en ¢l orden en que fueron creados, excepto cuando existan anexos, para
los cuales no se tomard en cuenta la fecha, ¥ se colocaran en el lugar que les
cottesponde.



16-

2. Alfabético: Se ordena signiendo el alfabeto. ya sea por materias, nombres de
personas ¢ de lugares (geograficos o toponimicos). En caso de personas, primero se
colocan los apellidos ¥ luego los nombres.

3 Numérico: Se establece la ordenacién de los documentos siguiendo la serie de
logaritmos, desde ¢l uno en adelante, en forma correlativa, para su ubicacioén en ¢l
espacio fisico correspondiente.

ARTICULO 19. Descripeion de expedientes

En €] archivo de gestion, €] proceso de descripeion se realiza a nivel de expediente, para lo
que se utilizara €] formulario SNA F-002, del anexo.

ARTICULO 20. Transferencias al archive central

El plazo de permanencia de los documentos en el archivo de gestion, una vez tinalizado su
tramite, no podra ser mayor de cinco afios, a cuyo término son transferidos al archivo
central correspondiente., La transferencia desde €] archivo de gestion al central se¢ realizara
en la forma indicada en el formulario SNA-FOU7, del anexo.

ARTICULO 21. Archivo historico
Las instituciones del Estado v las privadas incorporadas al SNA, que acogiéndose al
Articulo 27, de la Ley No.481-08, tengan sus propios archivos historicos, deberan complir

con 1os requerimientos de dicha ley ¥ ¢l presente Reglamento.

Las funciones principales del archivo historico son las siguientes:

1. Conservar los documentos que tengan valor historico v cultural,

2. Elaborar guias, inventarios, catilogos o cualquier otro instrumento de descripcion
que facilite el acceso.

3. Ditundir la riqueza documental por los medios apropiados.

4. Aplicar medidas preventivas de conservacién para la preservacion de su acervo
documental.

5 Habilitar espacio para la consulta de documentos por parte de investigadores ¥
personas interesadas;, asi como para servicio de reproduccion,

6. Ofrecer servicio de reproduccion de documentos v expedir certificaciones de los

mismos, conforme a lo establecido por la ley y este Reglamento.
ARTICULO 22. Descripeion en el archivo histdrico

Se procedera a la descripcion de aquellas series documentales que no hayan sido descritas
desde su procedencia. Siguiendo la descripcion multinivel, ésta se debera completar hasta €l
nivel de fondo, de acuerdo con las normas nacionales ¢ internacionales vigentes. Para tal fin
se usara el formulario SNA F-008.
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PARRAFO: La descripcion de colecciones personales, protocolos notariales y otros
documentos especiales, se hace conforme con los instrumentos consignados en los
manuales e instructivos elaborados a tales fines.

ARTICULO 23. Documentos electronicos

Las instituciones del SNA deberin aplicar el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos aprobado por la Junta de Coordinacion Técnica del AGN. Entretanto, los
planes archivisticos se ajustaran a los siguientes criterios:

1- Son documentos electronicos o documento-¢ que requicren tratamiento archivistico,
aquéllos que:

a) tienen valor contable (facturas electronicas o facturas-e).
b) contienen firma ¢lectrdnica ¥ valor juridico (convenios, contratos, entre otros).

¢) bases de datos, informes v otros que se consideren de valor trascendente  ¢n su
formato electednico (censos, entre otros).

2- Se prepararin las tablas de retencién de documentos. diserminando por medio de la
evaluacion archivistica los que se¢ deben conservar,

3- Implementar las técnicas de conservacion de los documentos ¢lectrdnicos adecuadas
para contrarrestar la posible pérdida de informacion, va sea por ¢l deterioro de los
soportes como de los softwares, mediante la programacion de las migraciones de los
datos y otras medidas de seguridad que permitan el acceso continuo a los mismos.

ARTICULO 24. Normas de descripcién

En los diferentes niveles de descripcion, fondos, subfondos, series, unidades documentales
compuestas y simples, se aplican los procedimientos previstos en las normas siguientes:

1. Norma Dommicana de Descripeion Archivistica.
2. Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
ISAG (G).
3. Norma Intemacional sobre los Registros de Autoridad de
Archivos Relativos a Instituciones, Personas y Familias
(ISSAR-CPF).
4. Norma Internacional para Describir Instituciones que Custodian Fondos de Archivos
(ISDIAH).

ARTICULO 25. Archivos regionales

Los archivos regionales son organos encargados de dirigir v coordinar la funcion
archivistica a niveles distrital, municipal y provincial, los cuales aplican las politicas y
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normas trazadas por el AGN. Poseen autonomia administrativa y dependencia téenica,
financiera ¥y normativa del AGN.

PARRAFO: La implementacién de los archivos regionales esti determinada por la
divisién geografica administrativa vigente, de acuerdo con 1os criterios siguientss:

1.
2
3.

4.

Ubicacién y nivel de accesibilidad.

Densidad poblacional.

Importancia social, econdmica, educativa, politica e histotica de 1a provineia donde
funcionara.

Estructura fisica con las condiciones técnicas requeridas.

ARTICULO 26. Funciones de los archivos regionales

Ademids de las consignadas en la Ley General de Archivos, Jos archivos regionales tienen
las siguientes funciones:

1.
2

=

Ejecutar la politica archivistica del SNA, en la region correspondients,

Presentar mformes periddicos al AGN de la situacion y funcionamiento de los
archivos incorporados al SNA en la region.

Organizar eventos para la divalgacién del acervo documental de la regidn.
Gestionar a través del AGN la declaratoria de utilidad publica de los fondos
documentales privados, de valor historico ¥ cultural.

Recibir las propuestas de eliminacion de documentos procedentes de las Comisiones
de Evaluacién Institucionales, para ser remitidas al Director General del AGN.

ARTICULO 27. Requisites para Director ¥ Subdirector de los archivos regionales

Para ser Director v Subdirector de un Archivo Regional se requiere:

1.
2
3.

Ser dominicano de nacimiento o haber adquirido la nacionalidad.

Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles y politicos.

No haber sido condenadoe a penas aflictivas e infamantes. mediante sentencia que
haya adquirido la autoridad de la cosa irrevocablemente juzgada.

Ser un profesional de reconocida capacidad ¥ experiencia técnica en ¢l drea de la
investigacion historica, archivistica u otra afin, durante al menos cinco (3) afios.

No tener relacién de parentesco por consanguinidad hasta el tercer grado o de
afinidad hasta el segundo grado inclusive, con el Presidente de ]a Repiblica, el
Vicepresidente, el Ministro de Cultura o cualguier Miembro del Consejo Directivo.

ARTICULO 28. Funciones del Director ¥ Subdirector de los archivos regionales

El director del archivo regional tiene las funciones siguientes:

1.
2

Ejecutar la politica archivistica del SNA. en la region correspondiente.
Someter al AGN el presupuesto anual para su aprobacién.
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6.

7.

Presentar mformes periddicos al AGN de la situacion y funcionamiento de los
archivos piiblicos v los privados de la region, incorporados al SNA.

Elaborar los planes operativos para el desarrollo y el tunciopamiento de los
archivos bajo su direccion, los cuales deberdn ser sometidos a consideracion del
Consgjo Directivo via la Direccion General del AGN.

Informar a la Direccion General del AGN la necesidad de personal para ¢l normal
desempefio del Archivo, pudiendo recomendar candidatos para llenar las plazas
disponibles.

Representar al Director del AGN. en actividades relativas a sus funciones, en caso
de ser requerido.

Expedir certificaciones de los documentos bajo su custodia.

PARRAFO: El Subdirector del Archive Regional ejercera interinamente la representacion
del Director. en caso de ausencia temporal de éste, con todas las atribuciones que le
contiere el presente Reglamento o cualquier otra asignada por dicho titular.

ARTICULO 29, Comision de Evaluacion ¥ Acceso de Fondos Documentales de los
archivos regionales

Esta Comisién tendra las funciones signientes:

1.

Aprobar las propuestas de tablas de retencidn de los archivos bajo su jurisdiccion, lo
que debe informar a la Comision de Evaluacion ¥ Acceso de Fondos Documentales
del AGN.

Remitir al Director General del AGN las propuestas de eliminaciéon de documentos
que reciba de la Comision de Evaluacion Institucional de cada entidad.

Conocer la gestion de declaratoria de wtilidad pablica de archivos privados con valor
historico iniciada por los archivos regionales, para su tramite a la Comision de
Evalvacion v Acceso de Fondos Documentales del AGN.

(Otras no atribuidas por la Ley General de Archivos a la Comision de Evaluacién y
Acceso de Fondos Documentales del AGN.

ARTICULO 30, Incorporacién de archivos privados al SNA

La incorporaciin de los archivos privados al SNA se hace de la forma siguiente:

L.

El representante del archivo interesado solicita por escrito al Director General del
AGN su incorporacion al SNA. La solicitud debe contener una descripcién somera
de las principales caracteristicas del archivo, en cuante a condiciones fisicas ¥
ambientales, inventario de la documentacion, instrumentos de consulta ¥ normas
empleadas, personal disponible v formacion del mismo.

El Director del AGN designard una comision que rendird un informe de la sitvacion
del archivo de que se trate. La misma estara integrada por el Director del
Departamento del Sistema Nacional de Archivos e Inspectoria, el Encargado de la
Unidad de Admisiones y un Técnico del Departamento de Conservacion.
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3. La prioridad para la incorporacion de los archivos privados al SNA estard
determinada por los valores cientitico, cultural e historico de la documentacion y el
estado de conservacion de la misma.

4, Agotadas las gestiones relativas a la incorporacion, la Comision de Evalvacion v
Acceso de Fondos Documentales emitira una resolucion para acoger o rechazar la
peticion,

5. Los archivos privados mcorporados al SNA serdn inscritos en la Seccién de

Archivos Privados del Registro Nacional de Archivos, bajo la direccion del AGN.
sin perder su cardcter privado.

PARRAFO: El Consgjo Directivo del AGN propondra al Poder Ejecutivo un régimen de
estimulos no pecuniarios para los archivos privados incorporados al SNA, tales como:
premios anuales. asistencia técnica, divulgacién, pasantias. fondos concursables para
proyectos archivisticos, programas de becas y otros.

ARTICULO 31. Supervision de archivos privados

El Estado dominicano a través del AGN gjerce la supervision para la preservacion sobre los
documentos, en posesion de personas naturales o juridicas privadas, declarados de interés
cultural yio histérico, en todos los archivos incorporados al SNA.

ARTICULO 32. Registros del SNA

Los archivos del SNA utilizaran los registros demandados por los distintos departamentos v
areas, para el desempefio de las funciones archivisticas.

PARRAFO. Los libros registros del SNA serdn inicializados el primer dia laborable de
enero de cada afio ¥ clausurados €] ltimo dia laborable de diciembre del mismo afio. En
cada libro, s¢ consignara su uso ¥ la cantidad de folios que contienen.

_ CAPITULO III
ORGANOS DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 33. Organos creados por ley
Los drganos del SNA creados por ley son los siguientes:

Archivo General de la Nacidn.

Consejo Directivo del AGN.

Comisién de Evaluacion v Acceso de Fondos Documentales.
Junta de Coordinacion Técenica del AGN.,

Archivos regionales,

ok e

ARTICULO 34. Estructura del AGN

La estructura organizativa del Archive General de la Nacién es la signiente:
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1 Direceidn General.

2 Subdireccion General.

3 Director Ejecutivo.

4. Secretaria General.

5 Departamento de Recursos Humanos.

6. Departamento Admimstrative y Fmanciero.

7 Departamento del Sistema Nacional de Archivos e Inspectoria.
8. Departamento de Investigacion y Divulgacion.

Q. Departamento de Materiales Especiales.

10, Departamento de Conservacion v Servicios Técnicos.
1L Departamento de Descripcion.

12, Departamento de Referencias.

13, Departamento de Hemeroteca y Biblioteca.

PARRAFO I: La estructura del Consegjo Directivo del AGN, de los archivos regionales, de
la Junta de Coordinacion Técnica del AGN, de la Comisidn de Evaluacion v Acceso de
Fondos Documentales, esta definida en la Ley General de Archivos, en sus articulos 19, 33,
48 y 51, respectivamente.

PARRAFO II: El Ditector General mediante el Estatuto Organico definird las funciones
de cada departamento ¥ dreas contemplados en la estructura general del AGN.

ARTICULO 35. Resoluciones del Director del AGN

Los actos del Director General del AGN expedidos en el ejercicio de sus funciones se
denominan Resoluciones. Son de cumplimiento obligatorio en todas las instituciones e
instancias, que conforman ¢l SNA, v se asientan en un registro bajo custodia de la
Secretaria General.

ARTICULO 36. Funciones del AGN
Ademids de las establecidas en la Ley, constituyen funciones del AGN:
1. Promover la organizacion y €l fortalecimiento de los archivos a niveles nacional,

regional ¥ municipal para garantizar la eficacia de la gestion del Estado v la
conservacion del patrimonio documental de la Nacion.

2. Respaldar los archivos privados que presten servicios poblicos y aquellos que
revistan especial importancia cultural o histérica.

3. Promover la investigacion, en base a la informacién contenida en los distintos
archivos,

4, Garantizar ¢l vso ¥ la consulta de los archivos para las decisiones de la gestion
administrativa.

5. Publicar y difundir obras de interés archivistico, historico ¥ cultural.

6. Llevar un registro de archivo de personas naturales o juridicas propietarias.

poseedoras o tenedoras de documentos con valor histérico o cultural.
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7. Contratar personas naturales o juridicas, con las condiciones requeridas, para
realizar las actividades de acopio. organizacion, conservacién y custodia de fondos
documentales, o cualquier otra actividad requerida en su funcionamiento.

8. Regular las actividades referentes al manejo de fondos documentales producidos
por las entidades privadas integradas al SNA,

. Codificar los archivos centrales, historicos y regionales del SNA.

10.  Organizar, cada dos aflos, un encuentro nacional de archivos, y periddicamente
congresos, seminarios, talleres y cursos de formacion, actualizacién e intercambios
de experiencias en materia archivistica a distintos niveles.

ARTICULO 37. Actos del Consejo Directive del AGN
Los actos administrativos del Consejo Directivo del AGN se denominan Resoluciones . al
igual que las actas de sus reuniones, son suscritas por su Presidente y el Secretario y

asentadas en un registro bajo custodia de la Secretaria General.

ARTICULO 38.  Funciones del Departamente del Sistema Nacional de Archivos e
Inspectoria

El Departamento del Sistema Nacional de Archivos e Inspectoria tendrd a su cargo las
siguientes tonciones:

1. Vigilar en buen funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos de la Republica
Dominicana.

2. Planificar las actuaciones de politica archivistica, relacionadas con la gestidn de los
documentos de los organismos del SNA.

3. Coordimar 1a red de archivos integrados en el sistema.

4. Elaborar ¥ difundir la normativa archivistica aplicada a los organismos del SNA.

5. Inspeccionar ¢l funcionamiento de los archivos del SNA.

6. Actualizar ¢l censo del patrimonio documental dominicano, las  estadisticas, ¢l

directorio de archivos y realizar cualquier otro programa para el mejoramiento del
SNA,

7. Elaborar los instrumentos de control de los procesos archivisticos.

8 Asignar los codigos correspondientes a organismos del SNA.

ARTICULO 39. Asiento de lan Comision de Evaluacion ¥ Acceso de Fondos
Documentes

La Comision de Evaluacién vy Acceso de Fondos Documentes tendrd su asiento en el AGN
v sus funciones administrativas estaran adscritas a la Secretaria General,

ARTICULO 40. Funcién de la Junta de Coordinacion Técnica
Ademids de las funciones contenidas en la Ley General de Archivos. la Junta de

Coordinacion  Técnica establecera las normas para la gestion de los documentos
electrénicos.
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CAPITULO IV
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 41. Conservacién preventiva

Los archivos del SNA deben implementar programas de conservacién preventiva para
asegurar la integridad de los documentos desde su creacion hasta su disposicion final. El
AGN establecera los criterios para implementar procedimientos de conservacién y
preservacion de los documentos. Las instituciones del SNA deberan presentar informes
anuales de la gjecucion de los planes de conservacion preventiva,

PARRAFO I: Se entiende por conservacién preventiva el conjunto de acciones tendentes a
garantizar la preservacién del patrimonio documental, mediante programas para lograr
condiciones  ambientales  adecuadas,  procedimientos de  manejo, almacenamiento,
exhibicion v traslado de los documentos. Para la conservacidn preventiva de los
documentos se deben gjecutar las acciones siguientes:

Limpiar adecuadamente las instalaciones, estanterias ¥ unidades de conservacion.
Monitorear y controlar los factores ambientales de los depositos (temperatura.
humedad relativa, iluminacion y ventilacién).

3 Realizar diagndstico del estado de conservacion de los documentos.

4, Establecer planes de prevencion y respuestas ante desastres.

5 Elaborar planes de control integral de plagas, con productos permitidos que no
daiien ni el ambiente ni los documentos.

6. Establecer procedimientos para el manejo, almacenamiento, exhibicién y traslado

de los documentos.

PARRAFO II: Los documentos custodiados por los archivos se deben resguardar de la
humedad, altas temperaturas, la intemperie, estar colocados en lugares adecvados ¥
separados de objetos ajenos a los mismos.

ARTICULO 42. Documentos en soportes especiales

Los archivos historicos, por motivo de conservacion, deben crear las secciones facticias que
se requieran, a fin de preservar fotografias, diapositivas, laminas, dibujos, mapas, planos ¥
otros materiales cuyo soporte o formato requieran de un cuidado particular. Se colocara un
testigo o ficha, en el lugar de origen correspondiente, que remita a la unidad de instalacion
de la seccion creada para su conservacion y viceversa.

PARRAFO: Los archivos centrales al hacer sus relaciones de entrega deberan indicar en la
columna que corresponda cuales expedientss transferidos contienen materiales en soportes

especiales.

ARTICULO 43. Restauracion de docomentos
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La restauracion se refiere al conjunte de intervenciones de cardcter facultativo aplicadas al
documento original o equivalente al mismo, destinadas a restablecer su aspecto formal y
estético para facilitar su lectura y comprension, segun el principio de minima intervencién,
de acverdo con la paturaleza v ¢l estado de conservacion del soporte, conforme con las
normas de restauracion v 10s servicios existentes ¢n ¢l pais.

PARRAFO I: Los métodos aplicados en la restautacion de documentos deben ser
aprobados por la Junta de Coordinacién Técnica del SNA y supervisados periédicamente
por los inspectores del SNA.

PARRAFO II: Cualquier proceso de restauracion debe tener como principio la
reversibilidad de los métodos utilizados, de modo que no cause un dafio mayor al
documento en el lacgo plazo.

ARTICULO 44. Digitalizacion y microfilmacion de documentos

La digitalizacién ¥ la microfilmacion son medios de preservacion v difusion de los fondos
documentales. Estos procesos técnicos estdn sujetos a los instructives internos de los
archivos integrantes del SNA, una vez hayan sido homologados por el AGN. Los métodos
utilizados para la reproduccion digital o en microfilm, de documentos antiguos, deben
garantizar su integridad.

PARRAFO: La documentacion en su soporte original considerada de valor permanente se
debe mantener ¢n dicho soporte, aunque se reproduzea dicha informacion por otros medios
de almacenamiento. En ningin caso. los originales se deben destruir, pues siempre
pertenecen al patrimonio documental de la nacion.

ARTICULOQ 45. Edificio de archivo

Los edificios de archivos deben cumplir las condiciones técnicas establecidas por ¢l AGN v
las notmas internacionales sobre la materia. Para tal proposito el Director General
establecera una normativa, de acuerdo con el Consejo Directivo ¥ se integrard una conision
mixta con las autoridades del Ministerio de Obras Piblicas y Comunicaciones (SEOPC).
aprobada por la hunta de Coordinacion Técnica. Entre los criterios técnicos para las
edificaciones de archivos se encuentran:

L. Funcionalidad archivistica y calidad arquitectonica.

2. Separar los depédsitos de las dreas técnicas y de servicios.

3. Destinar el sesenta por ciento del edificio de archivo para depésitos de documentos.

4, Garantizar €] desplazamiento v la seguridad del personal, asi como la adecuada
manipulacion de la documentacion.

5 Garantizar las condiciones ambientales adecuadas para la conservacion de los
documentos.

6. Poseer elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los

acervos documentales.
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ARTICULO 46. Depositos de archivo

Los responsables de los archivos del SNA deben garantizar los espacios ¥ las instalaciones
necesarias para su mejor funcionamiento, de acverdo con los criterios establecidos para los
edificios de archivos.

PARRAFO: Las instituciones del SNA podrin establecer depositos intermedios fuera de
su instalacién principal. donde transferirin la documentacion pendiente de tratamiento
archivistico, o en casos de emergencia, conforme al presente Reglamento.

ARTICULO 47. Mobiliario de archive

El disefio del mobiliario de archive esta sujeto a las condiciones propias de los documentos,
de acuerdo con su naturaleza: dimensiones, volumen y peso. Debe contar con las
caracteristicas de resistencia, solidez estructural, recubrimiento, aislamiento, seguridad.
distribucion para garantizar la correcta manipulacion ¥ adecuada conservacion, acorde con
las medidas consignadas en este Reglamento v en las resoluciones ¢ instructivos al
respecto emitidos por el AGN,

ARTICULO 48. Archivo de Seguridad

Las instituciones del SNA crearan archivos de seguridad, dotados de condiciones
ambientales especiales v proteccion para la conservacion de los soportes, v, en 1o posible,
se deben ubicar en lugar diferente de aquél donde se conservan los documentos originales,
Estas condiciones son establecidas mediante resolucién emitida por el Ditector General del
AGN. Los archivos de seguridad estin integrados por:

1. Las primeras copias de todas las reproducciones realizadas en ejecucion de los
programas del archivo correspondiente.

2. Las primeras copias de las reproducciones realizadas a solicitud de los usuarios.

3. Cualesquiera otras que les sean remitidas para su custodia.

PARRAFO: Los archivos de seguridad no se pueden utilizar para consulta publica; se
restringe su utilizacioén para la emision de nuevas copias,

CAPITULOV
ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO 49. Acceso a los documentos

Los ftitulares de archivos del SNA son responsables de garantizar el acceso de los
ciudadanos a los documentos bajo su custodia, conforme a la Ley General de Archivos, la
Ley de Libre Acceso a la Informacion Pablica v cualquier otra disposicion legal especifica.
La Comision de Evaluacion y Acceso de Fondos Documentales definird los plazos de
acceso a los documentos restringidos, de acuerdo con lo establecido por 1a Ley No.481-08,
en sus Articulos 56 y 57.
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ARTICULO 50. Instructives de servicios

Los archivos centrales ¢ histéricos del SNA deben elaborar v hacer cumplir sus instructivos
de uvsuarios y servicios, los cuales se colocan en un lugar visible v deben ser cumplidos
estrictament: por los usuarios. Toda peticion de servicio se debe realizar siguiendo los
procedimientos establecidos en cada instructivo.

ARTICULO 51. Consulta de documentos

La consulta de documentos en los archivos del SNA se realiza en espacios habilitados y por
los medios disponibles al efecto. Los usvarios deben cumplir estrictamente con las normas
de consulta.

ARTICULO 52. Reproduccion y certificacion de documentos

Los archivos del SNA podran tener servicios de reproduccion de documentos (fotocopias,
microfilm, fotografia digital) ¥ expedir certificaciones de informaciones contenidas en los
documentos custodiados.

PARRAFO: Las solicitudes de centiticacién se harin mediante el formulario SNA-F009,
del anexo, ¥ su expedicion se registrard en ¢l libro correspondients.

ARTICULO 53. Reproduccion por causa de conservacion
Los documentos que presenten deterioro fisico, que impida su uso directo. serdn
reproducidos mediante un sistema que no acelere su deterioro, permitiendo asi el acceso a

las reproducciones y a la conservacion de los originales.

CAPITULO VI
INGRESO Y SALIDA DE DOCUMENTOS

ARTICULO 54. Ingreso de documentos
El ingreso de documentos en los archivos histéricos del SNA se realizara utilizando los

controles administrativos que garanticen su acceso ¥ conservacion. Las formas de ingreso
de documentos son las siguientes:

1. Transferencias regulares.
2. Donacidén o legado.

3. Compra.

4.  Expropiacion.

5. Comodato.

ARTICULO 55. Transferencias regulares
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Esta forma de ingreso de documentos se consigna en los Articulos 14 y 21 del presente
Reglamento, relativo al Archivo Central y al de Gestion, respectivamente. La Comision de
Evaluacion ¥ Acceso de Fondos Documentales definira el calendario de transferencia hacia
¢l AGN ¥ los archivos regionales,

ARTICULO 56. Donacién de documentos

La donacion de documentos es una de las formas de ingreso a los archivos, mediante la cual
una persona fisica o moral entrega de manera gratuita y definitiva documentos a una
institucion archivistica para su custodia v'o difusion. El procedimiento para la donacion de
documentos ¢s el siguiente:

L. El donante expresa pot escrito su voluntad de donar los documentos al archivo
receptor. Se adjunta un inventario somero de la documentacion, en el cual se
especifica tipo documental, contenido y fechas extremas.

2. El archivo receptor crea una comision para evalvar la documentacion ¥ rendir un
informe a la Comisién de Evaluacion ¥ Acceso de Fondos Documentales,
3 Una vez decidido ¢l ingreso de los documentos, el archivo receptor procede a dar

entrada a los mismos en el Libro de Ingreso, bajo el contrel de la Unidad de
Admision. A este fin, se utilizard el Acta de Donacién SNA-F010, del anexo.

4. Concluido el proceso del ingreso de la donacion, se designard con el nombre
acordado entre los donantes v el receptor.

ARTICULO 57. Recepeion de publicaciones

Las publicaciones oficiales, como la Gaceta Oficial, los boletines de las camaras
legislativas y de los ministerios se deben remitir a 1a Hemeroteca del AGN.

PARRAFO: El plazo para que los editores nacionales depositen sus publicaciones en la
Biblioteca del AGN es de treinta (30) dias o un mes, a partir de la fecha de la edicion de las
mismas.

ARTICULO 58 Compra de documentos

La compra de documentos se hard conforme a un estudio v a una valoracion previa, con la
aprobacion de la Comision de Evalvacion v Acceso de Fondos Documentales, la cual
autorizara al Director General del AGN para su ejecucién. La compra se hard de acuerdo
con las normas establecidas por las leyes vigentes sobre la materia.

ARTICULO 59, Expropiacién de documentos

El ingreso de documentos por expropiacion se realizard cuando ¢l AGN se entere, por
cualquier medio, de que un archivo privado de valor historico s¢ encuentre en condiciones
de riesgo. que mipliquen destruceion, pérdida o deterioro total o parcial de los documentos.
En tal caso, se designard una Comisién que se encargue de hacer las comprobaciones del
estado de conservacién de los documentos.
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PARRAFO: El Director General del AGN orientara al propietario del archivo a tomar las
medidas necesarias de conservacion y organizacion de la documentacidn, para lo cual el
propictario podra contar con la asesoria del AGN. En caso de que no obtempere, se
procedera a la adquisicion por compra, dopacion o expropiacion de dicho acervo
documental. La expropiacion realizada se anotara en un registro que estara bajo ¢l control
de la Unidad de Admision del archivo correspondiente.

ARTICULO 60. El comodato

El comodato es un contrato por el cual una persona fisica 0 moral entrega gratvitaments
documentos a un archivo del SNA para su custodia v difusion, con la especificacion de la
accesibilidad y el plazo de devolucién de los mismos. Esta forma de ingreso de
documentos se efectia de la siguiente manera:

1. El archivo receptor debe informar a la Comision de Evaluacidén y Acceso de Fondos
Documentales la propuesta de suscribir un convenio de comodato, para que ésta
£mita su opinion.

2. La Comision de Evaluacion y Acceso de Fondos Documentales procede a evaluar
los documentos objeto del contrato.

3. En caso de opinidn favorable, la Comisién de Evaluacién vy Acceso de Fondos
Documentales autoriza la elaboracion del contrato, por parte del archivo receptor,

4, El archivo receptor lleva un registro de los documentos recibidos, en ¢l cual se hace

constar las condiciones de acceso v 1a fecha de devolucidn acordada en ¢l convenio,
ARTICULO 61. Salida de docomentos

Para la salida temporal de documentos historicos o administrativos, se debe seguir el
procedimiento siguiente:

L. La entidad o persona fisica interesada solicitara por escrito al titular del archivo
cortespondiente el préstamo de los documentos de su interés.

2. El archivo correspondiente tramitard la solicitud al Director General del AGN.

3. Aprobada la solicitud, en caso de documentos historicos, se procedera a la tasacion
de los mismos, por personal calificado para tales fines.

4, El solicitante, de ser requerido por el AGN, debera contratar una poliza

proporcional al valor estipulado en la tasacidon, que asegure la documentacion
durante su permanencia fuera del archivo.

5. El Director General del AGN autorizara por escrito la salida de los documentos. Los
gastos de embalaje v transporte corren  a cargo del solicitante ¥ éstos se deben
realizar por una empresa especializada o por el personal de archivo, que garantice
que los documentos estén debidaments protegidos.

6. Los documentos seran retirados por personal debidaments acreditado, mediante
carta de entrega suscrita por el encargado del archivo v la parte solicitante. La
entidad prestataria hard una copia de seguridad de los documentos solicitados, cuyo
costo asumird el solicitante.
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7. Si los documentos objeto de préstamo estin destinados a ser exhibidos, las
condiciones de su exposicién debera ser aprobadas previamente por el AGN.
8. Los préstamos de documentos se asentardn en un registro bajo custodia del

Departamento o drea de Referencia del Archivo correspondiente.

PARRAFO I: Los préstamos internos de documentos estardn sujetos a los instructivos
elaborados para tales fines, conforme al formularic SNA-FO11 del anexo y al Libro
Registro correspondiente.

PARRAFO II: La solicitud de préstamos externos de documentos se cursara por ante €l
Director General del AGN, quien la sometera a la Comision de Evalvacion ¥ Acceso de
Fondos Documentales para su conocimiento. A tales fines, se utilizard 2l formulario SNA-
F012, del anexo.

PARRAFO III: La salida definitiva de documentos de los archivos del SNA se realizard
por transferencia o ¢liminacion. Ambas formas estan consignadas en los Articulos 12, 13,
14 y 20 del presente Reglamento.

. CAPITULO VII
REGIMEN DE PERSONAL

ARTICULO 62. Deberes del personal de archivo

Los servidores publicos del SNA estaran sometidos al régimen legal vigente v deberan
cumplir los requisitos exigidos de acuerdo con la paturaleza del carge v las tunciones
propias del trabajo a desarrollar en cada archivo.

PARRAFO: La conducta de los archiveros debe responder a los codigos de ética
profesionales definidos por las instituciones, ¢l SNA y por las asociaciones profesionales
del ramo.

ARTICULO 63. Categorizacion del personal

El personal de archivo se clasificara en téenico v administrativo. Es personal téenico ¢ que
tiene a su cargo la aplicacion de los principios ¥ las tareas archivisticas que hacen efectiva
la gestion documental v administrativo, el que sirve de apoyo al buen funcionamiento de
los archivos.

PARRAFO: El personal técnico y administrative serd clasificado en categorias
ocupacionales, de acuerdo con la definicion de puestos v funciones establecidos de comin
acuerdo por el AGN v ¢l Ministerio de Administracién Piblica,

ARTICULO 64. Formacion del personal

El AGN propiciara acuerdos con el Ministerio de Administracién Piblica y otros
organismos del Estado para impulsar programas de formacion en archivistica al personal de
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los archivos del SNA: asi como programas de capacitacion desarrollados por si mismo o en
As0oCiacion con otras mstituciones educativas.

PARRAFO: La Junta de Coordinacion Técnica podra hacer propusstas para el desarrollo
de programas de formacidn profesional a nivel universitario, a través de la SEECYT o
recomendar programas va existentes,

ARTICULO 65. Responsabilidad al término de funciones

Los servidores publicos responsables de los archivos, al cesar sus funciones, entregaran los
mismos al nuevo titular, debidamente inventariados, conforme con las normas v los
procedimientos que establezea ¢l AGN, sin que implique exoneracidn de responsabilidad
en caso de irregularidades.

CAFPITULO VIII
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 66. Dela inspectoria

El Departamento del Sistema Nacional de Archivos e Inspectoria realizard inspecciones
periodicas para garantizar la conservacién e integridad del patrimonio documental y rendird
los informes ¥ las recomendaciones que sean necesarios. Establecerd plazos para corregir
las irregularidades ¥ las violaciones a la Ley General de Archivos ¥ el presents
Reglamento.

ARTICULOQ 67. Procedimiento ante violaciones
Las irregularidades v violaciones que afecten el patrimonio documental ¥ los demnas bienes

del SNA seran objeto de las sanciones previstas en las leves. A este fin, ¢l Departamento
del Sistema Nacional de Archivos ¢ Inspectoria procederd de 1a forma siguiente:

L. Realizara la investigacion cotrespondiente, que incluird interrogatorios, fotogratias,
videos y cualquier otro elemento de prueba necesario para tipificar la mfraccién.
2. Levantara Acta de Infraccion, conforme al formulario SNA-FO13, del anexo.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS
ARTICULO 68. Alcance de las resoluciones del AGN
Las resoluciones de caracter técnico-administrativo, dictadas por el Director General del

AGN, tienen la fuerza de aplicabilidad juridica complementaria, tanto de la Ley General de
Archivos No. 481-08, del 11 de diciembre de 2008, como del presente Reglamento.
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ARTICULO 69. Obligatoriedad del Reglamento

Este Reglamento es de caracter obligatorio ¥ por tanto deroga toda disposicion de igual
jerarquia que le sea contraria ¥ entrard ¢n vigencia al dia siguiente del decreto contentivo
del mismo. A partir de la promulgacion del presente Reglamento, las instituciones publicas
tendrdn un plazo de dos (2) afios para su implementacion, v las privadas incorporadas al
SNA, dispondran de tres (3) afios.

ARTICULO 70. Expurgos ¥ transferencias en curso

Las instituciones que conservan grandes voliunenes de documentos ¥ que no hayan
realizado la evaluacion correspondiente deberdn iniciar la misma, identificando las series
que cumplen con Jos requisitos minimos de la ley para su conservacion permanente. Estas
serfn transteridas de acverdo con el calendario establecido. Las demds series de
documentos podran ser sometidas en propuestas de expurgo a las instancias institucionales
v del SNA competentes,

ARTICULO 71. Sospension temporal de transferencias

Dada la disponibilidad limitada de espacio en los depositos del AGN, quedan suspendidas
las transferencias, salvo aquéllas autorizadas por la Direccion General del AGN. Esta
avisard mediante Resolucion el reinicio de las transferencias regulares.

ARTICULO 72. Anexos del Reglamento

Los anexos que siguen forman parte del presente Reglamento. cuye contenido presentamos
a contimuacién:

SNA-FO01: Formulario para Repertorio de Series

SNA-F002: Formulario para Descripcion Archivistica

SNA- F003: Formulario para Identificacién y Valoracion
SNA-FOO04: Formulario para Tabla de Retencion

SNA-FO05: Formulario de Acta de Eliminacidn

SNA-F006: Formulario para Transferencias al Archivo Historico
SNA-F007: Formulario para Transferencias al Archivo Central
SMA-FO08: Formulario para la Descripcion de Fondos y Colecciones
SNA-F009: Formulario para Solicitud de Certificacion
SNA-FO10: Formulario de Acta de Donacion

SNA-F011: Formulario para Solicitud para Préstammo Interno
SNA-F012: Formulario para Solicitud de Préstamo Externo
SNA-F013: Formulario de Acta de Infraccion
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

ANEXOS

FORMULARIO PARA REPERTORIO DE SERIES

SNA-FOO01

Nombre serie documental

General de Entrada.
Se asignara la signatura topogritica de la serie para su ubicacién en el estante.
Se anotara la fecha en que se realiza la transferencia,

En caso de eliminacion se especificara la fecha en que se realiza.
Observaciones,

heace

Organo productor
No. de
Fecha registro Fecha de salida | Fecha de
Afios | de general | Signaturas | por salida  por | Observaciones
ingreso | de transferencia eliminacion
entrada
INSTRUCTIVO
1. Se consignara el titulo de la serie.
2. Seseciialard el sujeto productor v la oficina productora.
3. Se asignaran los afios de la serie.
4. Se especificard la fecha en que se recibid la serie.
5. Se consignard el nimero de entrada que tiene la serie en el Libro de Registro
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMULARIO PARA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

SNA-FOO2
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Cédige de referencia: DO AGN
1.2 Titulo:
1.3 Fechas extremas: 1.4 Nivel de descripcion:

0 Unidad de Instalacion o Serie) 0 Unidad documental
compuesta {Expediente) o Unidad documental simple
{Docwmento)

1.5 Volumen:

2 AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del productor.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y contenido:

4 AREA DE CONDICIONES DE ACCESO

4.1 Caracteristicas fisicas 4.1.1 Estado de conservacion: | B |k IM

4.1.2 Idioma: 4.1.3 Letra
4.1.4 Software
4.1.5 Hardware

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Unidades de descripeion relacionadas
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6. AREA DE PUNTOS DE ACCESO

6.1 Descriptores onomasticos:

6.2 Descriptores de materia

6.3 Descriptores geogrificos

6.4 Descriptores institucionales:

7. AREA DE NOTAS

7.1 Notas:

8. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

8.1 Descripcidn realizada por:

8.2 Fecha de la descripeion

INSTRUCTIVO

La descripcidn archivistica en sus diferentes niveles esta fundamentada en la Norma
Dominicana de Descripeion Archivistica, en los diferentes mstructivos correspondientes v
en la Norma Internacional General de Descripeion Archivistica ISAD (G). persigue varios
propositos:

1. Garantizar descripciones consistentes y apropiadas.

2. Facilitar 1a recuperacién y el intercambio de inforimacion e integrar la descripeion
de diferentes archivos en un sistema unificado de mformacién.

3 Interconectar los distintos niveles de descripcion sin repetir informacion.
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La unidad fundamental de descripcion es el fondo o conjunte de documentos.
organicamente creados y/o recibidos, por una institucién, un particular y una familia en el
desarrollo de sus funciones, respetando el principio de origen ¥ procedencia, sin tener en
cuenta la forma o ¢l soporte, usados.

La descripcion multinivel se sustenta en la norma ISAD (G). A través de la combinacion
de sus 26 elementos se puede reconstruir la descripeion de cualquier unidad documental, a
cualquier nivel ¥ la formacién de todos los instrumentos de deseripeidn.

La recuperacion de informacion se consigue por medio de la creacion de “puntos de
acceso” que deben reflejar el principio de procedencia.

Las areas en que se distribuyen los 26 elementos de descripeién de la ISAD- (G) son:

AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
AREA DE ACCESO Y UTILIZACION

AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA
AREA DE PUNTOS DE ACCESQ

AREA DE NOTAS

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

* & & % & B ® &

1. AREA DE IDENTIFICACION: Se incluve informacion esencial para identificar la
unidad de descripcion.

1.1  Cédigoe de Referencia: Codigo del pais que segun la Norma ISO 3166 es DO, mas el
codigo del archivo y el conjunto de letras y nimeros con los que se identitica y
localiza en el depésito.

N {nave)

E (estante)

A {anaquel)

Signatura (expediente y legajo)

Ejemplo: DO AGN FONDON -E- A TOPOGRAFICO

DO...............Codigo de pais

AGN.............Siglas de archivo

N Nimero de deposito

E.. Numero de estante

A Nimere de anaguel

Signatura...... Nomero de legajo, de expedients, niunero de inventario topografico.

1.2 Titulo: Denomina la unidad de descripcion. Se refleja ¢l titulo que representa a la serie
documental.
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Consignar el titulo formal, asignarle un titulo conciso, de acuerdo con las reglas de
descripeién multinivel y las normas nacionales.

En caso necesario, si el titulo formal es largo, éste s¢ puede abreviar siempre que no se
pierda informacion esencial.

Cuando se utilice un titule atribuido, se debera inchuir en los niveles inferior ¥ superior
el nombre del productor. Se puede incluir, por ejemplo, el nombre del autor del
documento; asi como un término que indigque el tipo documental de la unidad de
descripcion v, €n su caso, alguna expresion que reflgje la funcion, actividad, objeto, la
ubicacion o ¢l tema.

Distinguir entre los titulos formales y los atribuidos. de acuerdo con las normas
nacionales o idiomaticas. Ejemplo:

Ayuntamiznto Eeal de Bayaguana (Fondo)
Alcaldia Municipal de Bayaguana (Seccion)
Expedientes de cavsas civiles (Serie)

Ejemplos: Series documentales

Expedientes de presupuestos ordinarios del Avontamiento de Santo Domingo.
Expedientes de ventas de terrenos.

Expedientes sobre venta de esclavos

Expedientes sobre nombrannentos de alcaldes.

Actas de las audiencias del Tribunal de Primera Instancia de Puerto Plata.

1.3 Fechas: Identificar ¥ consignar las (g} fecha {s) de la unidad de descripcion. Se cumplira
tanto para series como para expedientes ¥ se indica la fecha inicial v la dltima que
abarca la documentacion que se describe, Para cada descripcidn, consignar, al menos,
uno de los siguientes tipos de fechas, el mas adecuado a la documentacion y al nivel de
descripeidn.

. La (s) fecha (s) en la (s) que ¢l productor acumuld los documentos en ¢l
gjercicio o desarrollo de su actividad.
» La (s) fecha (s) de produccién de los documentos: Aqui se incluyen las fechas

de las copias, ediciones o versiones, anexos u originales de las unidades
documentales producidas con anterioridad a su acumulacion,

. Precisar ¢l tipo de fecha utilizado. De acuerdo con las normas nacionales pueden
emplearse e identiticarse otras fechas.

Consignar, seghn los casos, una sola fecha o un intervalo de fechas la cual debe
entenderse siempre como inclusive, a no ser que la unidad de descripeidn sea un
archivo corriente o parte de €l
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Ejemplos:
1344-10-25 (Expedientes que abarquen una sola fecha).
1861-1962 (Se coloca la primera ¥ 1iltima fecha contenida en ¢l expediente).

Primero el aiio, luego el mes y por iltimo, el dia
Ejemplo: 182-03-29 / 1962-04-12

1885-189% predominante 1887-18%6

[1925] - 07- 26 / 1927-04-11 (Para fechas contusas, borrosas, ilegibles se colocard
la fecha entre corchetes).

1.4 Nivel de descripcion: Identificar ¥ consignar ] nivel de organizacion de la unidad de
deseripcion.

Ejemplos:

Fondo

Sub- fondo

Serie

Sub- serie

Unidad documental compuesta / expediente
Unidad documental simple ¢ documento.

Se recomienda utilizar los niveles de fondo, serie, unidad simple ¥ compuesta, respetando
la norma por medio de los nimeros que mdican el nivel.

1.5 Volumen y Soporte de la Unidad de descripeion (Cantidad. tamaiio, dimensiones).
Identifica la extension fisica con €] miunero exacto de libros, legajos, expedientes v
documentos, segun <l nivel que se esté describiendo.

Consignar el volumen de la unidad de descripcién especificando el nimero de
unidades fisicas en cifras ardbigas y la unidad de medida. Especiticar el soporte o
soportes de la unidad de descripcidn.

Alternativamente, consignar los metros lineales de estanteria o los metros cobicos de
almacenamiento de la unidad de descripcion. 3i el volumen de la uvnidad de
descripeion se especifica en metros lingales v se considera conveniente ajiadir
mformacién adicional, ésta debe figurar entre paréntesis.

Ejemplos:

2000 expedientes
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250 fotogratias
27 kilometros de documentos
30 metros lineales

Soportz: Se indica el soporte de la serie o de los documentos cuando no estén en ¢l
soporte tradicional de papel. ejemplo: microfilin, bases de datos, ete.

2. AREA DE CONTEXTO

Cierta informacion de esta drea, por gjemplo, ¢l nombre del o de los productor (es) v la
historia institucional/biografica se puede, en determinadas aplicaciones, incluirse en los
correspondientes ficheros de encabezamientos autorizados,

2.1 Nombre del o de los productories: Sirve para identiticar al productor o productores de la
unidad de deseripcion.

Designar ¢l nombre de la (s) entidad (es) o persona (s) fisica (s) responsable (s) de la
produccidn, acumulacion v conservacidn de los documentos de la unidad de
descripcién. El nombre se deberd especificar de manera normalizada, de acuerdo con
las normas nacionales e internacionales y con los principios de la ISAAR (CPF).

Ejemplos:
Juzgado de Primera Instancia de Samand
Coleccion de documentos José Gabriel Garcia

2.2 Historia Institucional / Reseiia biografica

Asignar brevemente cualquier dato significativo sobre 2l origen, evolucion, desarrollo ¥
la funcion de la entidad (o entidades) o sobre la vida ¥ el trabajo de la {s) persona (s)
fisica (s) responsable {s) de la produccion de los documentos. En ¢l caso de que exista
informacion adicional en alguna publicacion., citar dicha fuente.

Las dreas de informacion de la ISAAR (CPF) contienen informaciones especificas que
pueden ser incluidas en este ¢lemento. Para personas o familias, consignar datos como
nombres completos v titulos, fechas ¥ lugares de nacimiento v fallecimicento, sucesivos
domicilios, actividades, empleos o cargos. nombre original, otros posibles nombres v
acontecimientos significativos.

2.3 Historia Archivistica:

Sefialar los traspasos sucesivos de propiedad, responsabilidad yv/o custodia de la unidad de
descripcion ¢ indicar aquellos hechos que hayan contribvido a conformar su estructura v
organizacion actval, por ¢jemplo, la historia de su organizacion, la producciom de
instrumentos de descripcion contempordneos, la reutilizacion de los documentos para otros
objetivos o las migraciones de formatos.
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Precisar, en el caso de que se comozean, las fechas de estos hechos. Si se desconoce la
historia archivistica, indicar este dato. Opcionalimente. si la unidad de descripcion se
transfiere directamente desde el productor, no consignar la historia archivistica, pero hacer
constar la forma de ingreso.

2.4 Forma de ingreso:

Indicar el origen de la unidad de descripcion, la fecha yio el modo de adquisicién, siempre
que no s¢ trate, ¢n todo o en parte, de informacion confidencial. §i ¢l origen se desconoce,
consignar este dato. Opcionalmente, afiadir niomero de acceso o codigos.

Ejemplos:

Transterida por la Presidencia de la Repiblica en septiembre de 2004,
Adaquirida por €] Archivo General de la Nacion en octubre de 2001,

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Se brinda informacién relativa al objeto, organizacion y valor potencial de la unidad de
descripeion.

Se especifica la estructura a la que pertenece ¢l nivel que se describe, sefialando direccion,
seccidn, subseccidn ¥ negociado, segin aparezea en la documentacion.

Se sefiala el munero que tiene la serie en el cuadro de clasificacion. Este ultimo aspecto no
lo recoge la norma, pero se considera importante porque €5 un instrumento agil que permite
una rpida recuperacion de la informacion.

3.2 Alcance y Contenido: Oftrece informacidn necesaria para apreciar el valor potencial de
la unidad de descripcion. Permite una vision de conjunto (por gjemplo: periodos de tiempo.
ambito geogrifico) ¥ realiza un resumen de contenido (por ejemplo: tipos documentales,
materia principal, procedimizntos administrativos ¥ la existencia de originales v copias,
ademas del repertorio legislativo que corresponda a la serie descrita).

Ejemplo:

El Fondo Juzgados de Paz fue remitide al Archivo General de 1a Nacién por transferencia.
Contiene documentacion relativa a sentencias civiles, sentencias penales, libro de actas de
conciliaciones, libros de asientos de sentencias, codigos, decretos, ordenanzas, actas de
consejos de familias, entre otros.

Los fondos que cuentan con instrumentos de descripeion como catilogos, ficheros.
relaciones de entrega, se pueden tomar en cuenta para facilitar la descripcion y se debe
partic de las descripciones elaboradas con el objetive de mejorarlas o sustituirlas en los
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casos necesarios y solo confeccionar los indices de materia, onomasticos, geogriticos e
institucionales, para facilitar la recuperacion de la informacion. Elimmar aquellas fichas de
los expedientes no localizados por determinadas causas.

3.3 Folios: Se pone la cantidad de paginas que tiene ¢l documento descrito v inicamente se
llena en la descripcion de expediente.

Valoracion, seleccion y eliminacion: Consignar las actividades de valoracién, seleccidn v
elimmacién realizadas o planificadas sobre la unidad de descripcion, especialmente si
afectan de alguna manera a la interpretacion de la documentacion. En su caso establecer al
responsable de la accion.

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos: Ofrece informacion acerca de cualquier
caracteristica fisica importants o requisito técnico que afecte al vso de la unidad de
descripcion. Indica cvalquier condicion fisica importante, tales como: necesidades de
preservacion, que afecten al vso de la unidad de descripcion ¥ los software y/o hardware
necesarios para acceder a la unidad de descripcion.

Ejemplos: Estado de conservacion Bueno (B) Regular (R) Malo (M).

4.2 Idioma/escriturais) de los documentos: Informa la lengua v/o escritura ¥ sistemas de
simbolos utilizados en la unidad de descripcion.

Se especifica el idioma cuando los documentos estén en un idioma que no sea el castellano.
Se reseiia la (s) ¢l idioma (s) o escritura (s) de los documentos que forman la unidad de
descripcion. Especifica cualquier tipo de alfabeto, escritura, sistema de simbolos o
abreviaturas utilizadas.

Opeionalmente, también se wtilizan los correspondientes codigos ISO de lenguas (ISO 639-
1 y ISO 639-2: Normas Internacionales para Cédigos de Lenguas) o escritura (s), (ISO

15924: Norma Internacional para Nombres de Escrituras).

4.3 Letra: Se seiialara si el documento o serie £5ta manuscrito, mecanografiado o impreso, v
el tipo de letra.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia v localizacion de originales: Si la vnidad de descripcidén esta formada por
copias, indicar su existencia, localizacidn, disponibilidad v/o eliminacidn de originales,

Si el original de la unidad de descripcitn estd disponible (en la propia institucién o en otro
lugar). especificar su localizacion junte con cualquier otro control significativo.
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Si los origimales ya no existen o su localizacién se desconoce, consignar este hecho.
Ejemplos:

Originales en Ministerio de Cultura
Originales destruidos en 1999,

5.2 Existencia y localizacion de copias: Indica la existencia, localizacion y disponibilidad
de copias de la unidad de deseripcion.

Si la copia de la unidad de descripcion estd disponible (¢n la misma institucion o en otro
lugar}) especificar su localizacidn, ¥ cualquier otro control significativo,

Ejemplo: Digitalizacién de documentos del fondo.

5.3 Unidades de descripcion relacionadas: Aqui se consignara, si no se hubiese reflejado a
nivel de fondo, las vnidades de otros fondos relacionadas con estas series.

Informar acerca de las unidades de descripcion que se encuentran en el mismo archivo o en
otro lugar y que tengan alguna relacion con la unidad de descripeion, por el principio de
procedencia o por cualguier otra clase de asociacion (es).

Emplear una introduccion adecuada v explicar la naturaleza de dicha relacidn. Si la unidad
de descripcion relacionada es un instrumento de descripcion, consignar ¢l elemento de
descripeién del instrumento de deseripcion.

Ejemplos:

Lugar de nacimiento
LOPEZ DE MIGUEL, JUAN (NATURAL DE SANTIAGO DE LOS CABALLEROS)
CASASECA. JOSE LUIS (NATURAL DE ESPANA)

Pa;emesco ) .
GOMEZ TORO, FR:-%NCISCO {HIJO DE I\-‘IAXIMO'GOI\‘IE~Z)
HENRICUEZ URENA, FEDRC {HIJO DE SALOME URENA)

6. AREA DE NOTAS
7.1 Notas del archivero: Se brindara informacién adicional que no haya sido incluida en
ninguna de las otras areas. Consignar informacion especial o cualquier otra informacion

significativa que no hayva sido incluida en ningon otro elemento de la descripcion.

Ejemplo:
Incompleto: Falta la pagina 50 en el original.
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7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
7.1 Nota del archivero: Especificar quién realizé la descripcion.
Especificar las fuentes consultadas para preparar la descripeion ¥ quién la elabord

Fecha (s) de la () descripeion (es): Indicar cudndo fue elaborada y/o revisada (dia, mes y
aifo).

Sefialar la (s) fecha (s) en la que se ha preparado v/o revisado la descripcion.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION
SNA- FOO3

Cadigo de la serie:

L IDENTIFICACION

1. DENOMINACION DE LA SERIE

L1

Denominacion vigente

Denominaciones
anteriores

(Mras denominaciones

Fecha inicial de la serie

Fecha tinal

Serie subordinada Si: | No: |
Nombte de  la  serie

principal

2. PROCEDENCIA Y FECHAS DE CREACION Y EXTINCION

Unidad Fecha

Organismo
administrativa‘funcion inicial

Fecha
final

3. CONTENIDO




-44-

4. LEGISLACION

Rango Disposicién Fecha de | Fecha de | G.
aprobacion publicacion No.

5. PROCEDIMIENTO DEL EXPEDIENTE TIP(

Documentos Tradicion documental Observaciones

6. SERIES RELACIONADAS

A) SERIES DUPLICADAS:

Nombre

de la serie

Orgamismo

Unidad Administeativa
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B) SERIES SUBORDINADAS

Nombre de la setie Organismo Unidad Administrativa

C) SERIES QUE CONTENGAN INFORMACION COMPLEMENTARIA O
RECOPILATORIA

Nombre de la serie Organismo Unidad Administrativa

7. ORDENACION

Numérica
Ordenacidn Alfabética
m m] O m]
Otros Omomastica Materias | Geografica

Observaciones:

8. DESCRIPCION
Por unidad de instalacion

Por unidad documental (m]
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Observaciones

9. VOLUMEN

No.unidades
instalacion

Metros
linzales

Archivo de gestion

Archivo central

Histético

10. SOPORTE FISICO

Papel (m]
Informatico (m]
Chros (m]

11 VALORES PRIMARIOS Y SECUNDARIOS

Administrativo Plazo

Fiscal Plazo

Juridico Plazo
Informativo: Justificacion

Histérico: Justificacién
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12. REGIMEN DE ACCESO:

IIL. SELECCION
13. SELECCION

A) PROPUESTA DE SELECCION DE LA SERIE:

Conservacion Eliminacién

BE) PROPUESTA DE TIPO DE MUESTREO:

Selectivo:

Aleatorio:

Mixto:

Probabilistico:

Otros:

C) PLAZOS DE TRANSFERENCIAS:

Al Archivo Central: plazo v
justificacion

Al Archivoe Historico: plazo v
justificacion

I'V. OBSERVACIONES

14. OBSERVACIONES
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V. AREA DE CONTROL

Responsable  del  estudic  de
Identificacion ¥ Valoracion:

Archivois donde se ha llevado a cabo
¢l trabajo de campo:

Fechas extremas del periodo
estudiado;

Fecha de realizacion:

Fecha de revision:

INSTRUCTIVO:
Se consigna la denominacion de la serie v las fechas extremas.

Se seiiala el organo productor ¥ las funciones de la unidad administrativa que genera la
serie documental.

Se anota la fecha inicial del organismo productor y la final {si desaparece).

Se especifica el contenido de 1a serie.

Se indica la legislacion relacionada con la funcién de la oficina productora.

Se consigna la tipologia que se utilizé para conocer las funciones de la oficina productora.

Se anotan las series que contienen  informacion similar o complementaria, las que preceden
o suceden a la que se estd valorando.

Se consigna el sistema de ordenacion utilizado para la serie documental que se estd
valorando.

Se especifica si se han elaborado indices ¢ inventarios

Se especifica el volumen de la serie documental (nimero de unidades de instalacion y
netros lineales)

Se especifica ¢l valor de la serie: temporal {administrativo, fiscal, juridico) o permanente
{informativo ¢ historico) v 1os plazos de los mismos.

Se consigna si la serie tiene libre acceso o si este es restringido
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ARCHIVQ GENERAL DE LA NACION

FORMULARIO PARA TABLA DE RETENCION

SNA-FO4 | No. de hoja (1)

Organismo: (2)

Oficina productora: (3)

Aprobacidn de la
Series Valor de la serie | Plazo de | Comisidén de
documentales (5) retencion Evaluacion y | Observaciones
4 (] Acceso
(7
INSTRUCTIVO:

1. Se deben consignar ¢l nmero que identifica cada hoja. siguiendo un orden
consecutivo que determinard el total de las hojas utilizadas.

Se escribira el nombre de la entidad u organismo.

Se especificara el nombre de la unidad admmistrativa.

Series documentales: Nombres de las series,

Se especificara si la serie es de valor temporal o permanents.

Se especificara el plazo en términos de tiempo que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central.

Se especificara la fecha en que se aprobaron los plazos de retencion.

Observaciones.

A I

o~
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

ACTA DE ELIMINACION
SNA-FOO5

No.de Acta

Productor:

Resolucion No. de fecha:

Descripcion de la serie a eliminar (total o parcial)

Numero de unidades a destruir {en letras ¥ nimeros):

Fechas extremas de la documentacion:

Referencia a las muestras a conservarse v su localizacion

Miembros de la comisién

Fecha v lugar de la ecliminacion fisica de  los  documentos

Nombre y titma del responsable de la eliminacién

INSTRUCTIVO:

7- El Director General del AGN, quien preside la Comision de Evaluacion ¥ Acceso de
Fondos Documentales. convoca a los demas miembros de la misma ¢ indica la
finalidad, lugar, fecha v hora de la sesion.



El Director del AGN procede a someter a discusion la propuesta de la Comision  de
Evaluacion Institucional de la entidad, la cval debe indicar los tipos documentales a
climinar. En caso de estar contemplados en las tablas de retencion indicar su nomero,
fechas extremas ¥ cantidad.

En caso de que la documentacion a eliminar no esté contemplada en las tablas de
retencion se deberd presentar la descripcidn del tipo docwmental de forma genérica,
la unidad productora, fechas extremas v cantidad.

La Comision de Ewvalvacion v Acceso de Fondos Documentales  seleccionara
muestras de las series climinadas que serdn conservadas por ¢l Archivo Central
correspondients,

El Director General del AGN procedera a publicar ¢n un medio de circulacion
nacional, 1a resolucion de eliminacion.

La Comision de Evaluacion vy Acceso de  Fondos Documentales expedira la
resolucion de eliminacion de la serie a elimmar, y procederd a levantar el acta de
eliminacion.

Las actas de eliminacion se asentardn en un libro registro para tales fines, bajo la
responsabilidad de la Secretaria General del AGN.



ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMULARIO PARA TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO HISTORICO
SNA-FO0o

Codigo No. No. total de hojas

Archivo remitente:

Fecha de la transferencia dia_ mes afio

No. registro del organismo

Serie:

Productor: No. Cuadro de Clasificacién

Tipologia

No. orden Signatura topografica

Fechas extremas Cantidad de expedientes

Contenido de 1a unidad

INSTRUCTIVO

1. Revision de las series a transferir para comprobar su existencia.

2. Comprobacion de que no falte ningin expedients dentro de cada serie ¥ que esté
debidamente organizada,

3. La transferencia de las series se hara en carpetas, libres de presillas, clips, ligas o
cualguier otro tipo de material que pueda degradar el papel.

4. La colocacién de Jos documentos se debe hacer en cajas normalizadas (de carton ¥ Ph
neutro), o en cualquier tipe de envoltura que garantice la conservacién. Numeracion
de todas las cajas o envolturas para identificar cada una de estas unidades de
instalacion, segin el modelo de relacion de entrega. Ademas, se debe consignar en la
caja o envoltura €] nombre de la entidad, archivo de que procede, fechas extremas v
cadigos.

5. Incluir junto a la documentacién que se transfiere los instrumentos de descripeion
elaborados en el archivo remitente (indices. inventarios, catilogos).

6. Envio de la relacidn de entrega en duplicado por parte del Archivo de Central al

histirico, antes de la transferencia fisica de la documentacion. El encargado de éste
autorizard la transferencia luego de comprobar su exactitud. De las relaciones de
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entrega, una copia se entregard al archivoe histérico, una al AGN ¥y la original
quedara en posesion del archivo que transtiere.
7. Elaboracion de un Registro de Transferencias, formado por las relaciones de entrega.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMULARIO PARA TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO CENTRAL

SNA-FOO7
Codigo No. No. total de hojas
Cantidad de expedientes No. de cajas

Archivo remitente:

Institucion de procedencia:

Unidad administrativa:

No. de registro de salida:

No. registro organismo

Codigo de la serie:

No. de registro general de ingresos:

Fecha de Ingreso:

Productor: No. cuadro de clasificacion

Calendario de transferencia:

Valoracion:

Tipologia

MNo. de orden Fechas extremas

Contenido Signatura topografica
Archivo remitente Archivo receptor

Fecha de salida

INSTRUCTIVO

1.  Revision de los expedientes a transferir para comprobar su existencia,
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Comprobacién de que no falte ningtin documentos  dentro de cada expediente ¥ que
esté debidamente organizado.

La transterencia de los expedientes se hard en carpetas, libres de presillas, clips. ligas
o cualquier otro tipo de material que pueda degradar ¢l papel.

La colocacion de los documentos se debe hacer en cajas normalizadas (de cartdn v Ph
neutro), o en cualquier tipo de envoltura que garantice la conservacion.

Numeracién de todas las cajas o envolturas para identificar cada una de estas
unidades de instalacion, segin el modelo de relacion de entrega. Ademds. se debe
cobsignar en la caja o envoltura el nombre de la entidad, archive de que procede.
fechas extremas v codigos,

Incluir junto a la documentacion que se transfiere, los instrumentos de descripeion
claborados en ¢l archivo remitents {indices, inventarios, catdlogos).

Envio de la relacién de entrega en duplicado, antes de la transferencia fisica de la
documentacion. El encargado del archivo central autorizara la transferencia luego de
comprobar su exactitud.

Elaboracion dez un registro de transferencias formado por las relaciones de entrega.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DE FONDOS Y COLECCIONES
SNA-FO08

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Codigo de referencia: DO AGN

1.2 Titulo:

1.3 Fechas Extremas:

1.4 Nivel de deseripeion: Fondo

1.5 Volumen:

2 AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del productor:
Historia institucional:

Historia archivistica

3 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Estructura y clasificacion: Organico- Funcional

3.2 Alcance v Contenido:

Valoracion:

Forma de ingreso:

3.2.3 Datos especificos

3.2.3.1 Escala: 3.2.3.2 Proyeccion:

3.2.3.3 Relieve:

3.2.3.4 Técnica:

34Folio | | | | |
4 AREA DE CONDICIONES DE ACCESO
4.1 Caracteristicas fisicas 4.1.1 Estado de conservacion: |B X | R | M

4.1.2 Lengua: Espaiiol | 4.1.3 Letra:
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5 AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Unidades de descripcion relacionadas

6 AREA DE PUNTOS DE ACCESO

6.1Descriptores onomasticos:

6.2Descriptores de materia:

6.3Descriptores geogrificos:

6.4Descriptores institucionales:

7 AREA DE NOTAS

7.1 Notas:

8 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

8.1 Descripeion realizada por:

8.2 Fecha de la descripcion:
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMULARIO PARA SOLICITUD DE CERTIFICACION

SNA-FO9

Solicitud No.

Dia mes afio Teléfono:

Yo portadoria de la
Cédula de Identidad ¥ Electoral {0 Pasaporte) No. . de
nacionalidad . ¢on domicilio ¥ residencia  en

. de la Provincia . solicito que se copie ¥
certifique la existencia en este Archivo General de la Nacién (AGN) del documento que se
describe mas abajo, a fin de presentar dicha cemtificacién como es debide ante
para los fines de lugar en . Hago la
presente solicitud: a) para mi mismo/a b) para otra persona de
quicn presento autorizacion o carta poder para representarlo,

Descripcion somera del documento solicitado para
certificar

Por lo cual firmo la presente solicitud,

Solicitante

Nota: Las certiticaciones serdn entregadas a partir de 21 dias laborables de hecha esta
solicitud. Por favor, antes de pasar a recogerla llame a la Direccién del AGN para
contirmar que la misina esté lista.



ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMULARIOQ DE ACTA DE DONACION

SNA-FO10

No.

Yo s nacionalidad
mayor de edad, portador de la Cédula de Identidad ¥

Electoral {0 Pasaports)  No. residents en

calle casa No._ del sector , cedo a titulo

de  donacién  defimitiva la  coleccion  de . autorizando  al

Archivo a hacer uso y ditusion de la misma en provecho de la

Nacién dominicana. Dado en . a los { ) dias del

mes del ajio { )

Firma del donante

Encargado del archivo receptor
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA PRESTAMO INTERNO
SNA-F011

Or%anismo No. de prestamo

Nombre del solicitante

Fecha
Motivos del préstamo:
No. de registro
Documentacion | general Signatura Unidad de | Fecha de
solicitada conservacion devolucion

Solicitante
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PRESTAMO EXTERNO
SNA-F012

Or%anismo No. de préstamo

Nombre del solicitante

Fecha
Motivos del préstamo:
Destino:
Forma transporte:
No. de registro
Documentacion | general Signatura Unidad de | Fecha de
solicitada conservacion devolucion

Firma solicitante
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS E INSPECTORIA

FORMULARIO DE ACTA DA INFRACCION

SNA-FO13

Acta olun.

Dia Mes Hora

Institucion:

Archivo:

Involucrados:

Nombree Cédula No.
Calidad: Direccién:
Nombre Cédula No.
Calidad: Direccién:
Nombre Cédula No.
Calidad: Direccion:
Inforine Ejecutivo de

Inspectoria:

Bienes atectados

Documentos:
Tipos

Cantidad

Formato:

Descripecion somera:
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En caso de infraestructura, platatorma, informidtica, mobiliario, especificar dafios y su
magpitud:

Nombres v firmas:

Inspector Inspector

Inspector

Testigo Testigo

DADO en Santo Domingo de Guzmdn, Distrito Nacional, capital de la Republica
Dominicana, a los dos (2) dias del mes de marzo de dos mil diez (2010); afios 167 de la
Independencia ¥ 147 de la Restauracion.

LEONEL FERNANDEZ

Dec. No. 130-10 que coloca en situacion de retiro con disfrute de pension, a varios
oficiales generales de Ia Policia Nacional.

LEONEL FERNANDEZ
Presidente de la Repiiblica Dominicana

NUMERO: 130-10



