






 

PROCEDIMIENTO 
CUSTODIA Y TRANSFERENCIA DE 

DOCUMENTOS AL ARCHIVO  

Código: PR-TD-08 
Versión: 00 

Página: 4 de 24 

 

 

“Cualquier impresión no es válida para el SGC” 
F02(PR-SGC-02)02 

 

 SAGU: Aplicativo informático que permite el registro y seguimiento de las labores y 
servicio de control desde la matrícula de la Orden de Servicio hasta la generación de la 
acción e informe control. 

 Sistema de Documentos Administrativos - Chasqui: Aplicativo informático que permite 
la elaboración, el registro, seguimiento y control de documentos internos generados por 
las UO.  

 Unidad Orgánica: Área encargada de elaborar, analizar, evaluar, opinar y concluir los 
asuntos contenidos en los documentos a su cargo, de acuerdo al ámbito de su 
competencia y de su custodia en el archivo de gestión y periférico, para su posterior 
transferencia al Archivo Central. 
 

4. MARCO CONTEXTUAL 

 Reglamento de Organización y Funciones de la Contraloría General de la República. 
 

 
5. RESPONSABILIDAD 

 La actualización, difusión y correcta ejecución del presente procedimiento es responsabilidad 
del Gerente del Departamento de Gestión Documentaria.  

 Todas las UO y el personal responsable de la custodia y transferencia de documentos deberán 
cumplir con las disposiciones establecidas en el presente documento. 
 

6. GENERALIDADES 
 

El presente procedimiento atiende los requerimientos de necesidad de custodia de documentos 
en las UO y de su transferencia a los archivos periféricos, Archivo desconcentrado y Archivo 
Central, según se muestra en el gráfico N° 01. 
El proceso consiste en la organización y custodia de documentos (expedientes, documentos 
recibidos que son excluidos del registro en el Módulo de Trámite Documentario y documentos 
internos) en los archivos de gestión y su transferencia al Archivo Periférico o al Archivo Central; 
así como a los Archivos Desconcentrados en lo que se aplique.     
   
 
Gráfico 01: Diagrama del proceso “Custodia y Transferencia de documentos al Archivo”  
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ANEXO N° 3 
Diagrama de flujo del proceso “Transferencia de documentos al Archivo Central” 

 
 

 
 

 

 






