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1. INTRODUCCION

Como resultado de sus actividades y gestion administrativa, las instituciones producen
documentos que, una vez cumplidos ciertos plazos vy requisitos, deben ingresar al Archivo
Nacional para su preservacion permanente.

Técnicamente este movimiento se define como transferencia documental y corresponde al
traslado habitual y controlado de fracciones de fondos documentales, una vez que éstos han
cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas.

Este mecanismo permite solucionar la acumulaciéon ilimitada de documentos en una
institucion y facilita que se mantengan accesibles para consulta, ya sea para la toma de
decisiones de la propia administracién o para el servicio de las personas que asi lo requieran.

Como este movimiento de los documentos publicos esta expuesto en el Art. 14 del Decreto
con Fuerza de Ley N25.200 de 1929, del Ministerio de Educacién Publica, el Archivo Nacional
ha elaborado el presente instructivo con el propdsito de normalizar el conjunto de tareas
gue este proceso involucra y servir de guia a las instituciones que deben cumplir con estas
obligaciones.
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2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1 Alcance y campo de aplicacién

Este procedimiento se aplica a todas las instituciones sefialadas en el articulo 14 del Decreto
con Fuerza de Ley N° 5.200 de 1929, del Ministerio de Educacién Publica, asi como en general
a todos aquellos organismos que expresen su voluntad en esta materia, a las unidades que
integran el Archivo Nacional y a los documentos registrados en soporte papel. No se aplica a
los documentos ingresados por donacién o compra.

2.2 Objetivo

Regular las actividades involucradas en el proceso de transferencia documental al Archivo
Nacional y establecer un mecanismo de control que permita verificar su conformidad con lo
establecido en el articulo 14 del Decreto con Fuerza de Ley N° 5.200 de 1929, del Ministerio
de Educacion Publica.

2.3 Definiciones

Los términos técnicos utilizados corresponden a definiciones consignadas en el Diccionario
de Terminologia Archivistica de la Subdireccion de Archivos Estatales de Espafia (1995) y la
2da. Versién de ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica del
Consejo Internacional de Archivos (2000). En los casos en que se formulan precisiones
locales, éstas han sido debidamente indicadas entre corchetes [notas locales].

Para todos los efectos aqui sefialados, se entenderan como autorizadas las siguientes
definiciones:

Archivo

(1) Conjunto orgénico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus
funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

En funcién del organismo productor, los archivos pueden ser de la Administracion Central
[Ministerios], periféricos [Secretarias Regionales Ministeriales], judiciales, etc. En funcién
del ambito de sus fondos: nacionales, regionales, municipales, etc.

En funcién de la personalidad juridica de la institucion productora: publicos y privados.
En funcién del ciclo vital de los documentos pueden ser: archivos de oficina o de gestion,
centrales, intermedios o historicos.

(2) la institucién cultural donde se relnen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos
organicos de documentos para la gestion administrativa, la informacion, la investigaciéon
y la cultura.
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(3) El'archivo también es el local donde se conservan y consultan los conjuntos organicos
de documentos.

Archivo Nacional

Es el archivo constituido por fondos documentales producidos por instituciones cuya
jurisdiccion abarca todo el territorio nacional. [En Chile, es la institucion publica que desde
1927 tiene por mision reunir, conservar y difundir la documentacion generada por los
organismos de Gobierno, Justicia y Auxiliares de la Administracion de Justicia, consignados
enel D.F.L. N 25.200 de 1929].

Archivo Regional
Es aquel cuyos fondos documentales han sido producidos o reunidos por instituciones
cuya actividad no supera el ambito regional.

Caja [de archivo]
Contenedor, generalmente en cartén que sirve para la conservacion de una o varias
unidades documentales, constituyendo asi una unidad de instalacion.

Clasificacion
Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las categorias y grupos que
reflejan la estructura organica y/o funcional del Fondo.

Conservacion

Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una parte, la
preservacién o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y por otra,
la restauracion de éstos cuando la alteracion se ha producido.

Depdsito
Conjunto de espacios destinados a la conservacion de documentos en una institucion
archivistica.

Documento de Archivo

Informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental, producida, recibida y
conservada por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus competencias o en
el desarrollo de su actividad.

Expediente

Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un mismo asunto.
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Fechas extremas
Son aquellas que indican el momento de inicio y conclusion de un expediente, [serie y/o
fondo documental].

[Ficha de Catastro]

Instrumento de control que a lo menos identifica nombre, tamafio, fechas y estado de
conservacion de las series documentales existentes dentro de un archivo, segun la
estructura orgdnica del productor documental.

Fondo

Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte,
producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o
entidad en el transcurso de sus actividades como productor.

[Formulario de Transferencias Documentales]

Documento que recoge datos basicos como tipo documental, rango numérico, fechasy
volumen de unidades de instalacion, asi como informacién sobre la institucion remitente
o productora y la persona responsable de la preparacién de la transferencia.

Legajo

Atado de documentos a veces protegido por tapas de cartén, con lo que forma una unidad
de instalacion. [Conjunto de expedientes de causas judiciales ordenados por nimero de
rol y afio y unidos mediante una cinta de algoddn o algin medio que prevenga dafios en
el soporte papel].

[Oficio de Acuse de Recibo]

Documento que formaliza el cierre de las tareas de recepcion y revisién de los
documentos ingresados al Archivo Nacional. En caso de no conformidad, este documento
da cuenta de las inconsistencias detectadas.

Ordenacién

Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacidén, que consiste en
establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series
naturales cronologicas y/o alfabéticas.

Organismo productor

Persona fisica o juridica, publica o privada, que en el ejercicio de sus competencias genera
un [fondo documental].
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Organizacién
Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde, una vez
realizado el proceso intelectual de identificacién. Incluye las fases de clasificacién y
ordenacion.

[Registro de Documentos Faltantes]

Documento en el cual la institucion remitente identifica los documentos nulos o faltantes
dentro de los rangos numéricos anuales. Es de uso obligatorio para los organismos de la
administracion publica.

Serie
Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma
actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de procedimiento.

Soporte

Materia fisica en la que se contiene o soporta la informacién registrada; por ejemplo
tableta de barro, papiro, papel, pergamino, pelicula, cinta magnética, disco compacto,
entre otros.

Tipo Documental

Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia
concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido
informativo y soporte es homogéneo [por ejemplo, Decretos Supremos].

Transferencia

Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de las
fracciones de series documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de
permanencia fijado por las normas establecidas.

Unidad de conservacion - instalacién

Es la formada por una o varias unidades documentales homogéneas reunidas para su
conservaciéon y colocacion en el depdsito en [carpetas, legajos, cajas y volumenes,
identificados con un cddigo Unico dentro del Fondo].
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3. NORMAS LEGALES PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

3.1 Documentos que deben ingresar al Archivo Nacional de Chile y su periodo de antigliedad.

De conformidad con lo establecido en el Art. 14 del Decreto con Fuerza de Ley N2 5.200 de
1929, del Ministerio de Educaciéon Publica, anualmente deben ingresar al Archivo Nacional
los documentos que hayan cumplido ciertos plazos de antigiiedad en sus instituciones de
origen, tal como se indica a continuacion:

ANOS DE
TIPO DE INSTITUCION TIPO DE DOCUMENTOS ANTIGUEDAD
Ministerios y servicios publicos Documentos en general 5
Intendencias y gobernaciones Documentos en general 60
Municipalidades Libros de Actas 60
Notarios, Conservadores de Bienes Protocolos notariales, los registros de
Raices, Comercio y Minas, hipotecas, los registros conservatorios de 80
Archiveros Judiciales y Tribunales. bienes raices, comercio y de minas, los libros
copiadores de sentencias de los Tribunales de
Justicia y los expedientes judiciales.
Notarios, Conservadores de Bienes Protocolos notariales, los registros de
Raices, Comercio y Minas, hipotecas, los registros conservatorios de
Archiveros Judiciales y Tribunales bienes raices, comercio y de minas, los libros 30
de Tarapacd, Antofagasta, Aysény copiadores de sentencias de los Tribunales de
Magallanes. Justicia y los expedientes judiciales.

A partir del mes de marzo de cada afo, los Subsecretarios de Estado, Intendentes,
Gobernadores, Alcaldes, Notarios, Conservadores de Bienes Raices, Comercio y Minas,
Archiveros Judiciales y Jueces dispondran el envio de los documentos que relnan las
condiciones anteriormente sefialadas. Los funcionarios que no den cumplimiento a esta
disposicién incurriran en una multa.

Estos plazos se cuentan desde la fecha de emision de los documentos y se calculan contando
hacia atras afilos completos de antigliedad y no fracciones de meses.
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3.2 Excepciones

a) Los documentos del Ministerio de Bienes Nacionales ingresardn al Archivo
Nacional cuando cumplan 10 afios de antigiiedad, de acuerdo a lo sefialado en la
Ley N° 8.160 de 1945.

b) La documentacion del Ministerio de Defensa Nacional, de las Fuerzas Armadas, de
Orden y Seguridad Publica, y de los demas organismos dependientes de esa
Secretaria de Estado o que se relacionen con el Supremo Gobierno por su
intermedio, se archivard y eliminard segun lo que disponga la reglamentacion
ministerial e institucional respectiva, de acuerdo a lo indicado en la Ley N° 18.771
de 1989.

c) Conforme a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 291 de 1974, modificado por
el Decreto Supremo N° 1.193 de 1994, del Ministerio del Interior, y salvo las
excepciones establecidas por Ley, los documentos ordinarios ingresaran al Archivo
Nacional segin loindicado en el articulo 14 del Decreto con Fuerza de Ley N° 5.200
de 1929, y los documentos clasificados como reservados o secretos conservaran
esta condicidn, excluyéndose de su conocimiento publico durante un plazo de 10
y 20 afios respectivamente, contados desde su fecha de emisién.
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Para iniciar una transferencia documental, debe comunicarse por teléfono o correo
electrénico con la Coordinacién de Transferencias Documentales del Archivo Nacional o su
Archivo Regional. En ningun caso, puede remitir documentos sin esta diligencia previa.

Los datos de contacto son los siguientes:

Coordinacién de Transferencias Documentales del Archivo Nacional
Teléfonos: 227155129/ 227155130/ 227155131

Correo electrénico: coordinaciontransferencias@archivonacional.cl
Direccion: Matucana 151, 4to. Piso, Santiago.

Archivo Regional de Tarapacd

Teléfonos: 572211118 / 572211127

Correo electroénico: transferenciasart@archivonacional.cl
Direccion: Av. Arturo Prat 2120, Iquique.

Archivo Regional de La Araucania

Teléfonos: 452316500 / 452316501

Correo electrénico: transferenciasara@archivonacional.cl
Direccion: Lautaro 1171, Temuco.

4.1 Visita técnica

A fin de obtener uniformidad en la conservacién y ordenacion de los documentos, el Archivo
Nacional tiene facultad para visitar los archivos de ministerios, servicios publicos,
intendencias, gobernaciones, municipalidades, auxiliares de la administracién de justicia y
tribunales del pais'.

Consecuentemente, para realizar por primera vez una transferencia documental, las
instituciones localizadas en la Region Metropolitana deben solicitar una visita técnica a la
Coordinacion de Transferencias Documentales del Archivo Nacional. Asimismo, las
instituciones de las regiones de Tarapacd y La Araucania, deben solicitar la visita técnica a
sus respectivos archivos regionales.

Como resultado de esta actividad, la unidad del Archivo Nacional que corresponda, emitira
un informe con las indicaciones especificas respecto a como preparar la transferencia.

L Art. 18 del Decreto con Fuerza de Ley N° 5.200 de 1929
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4.2 Preparacion fisica de los documentos

Primeramente es necesario retirar elementos como clips, corchetes, eldsticos, papeles
autoadhesivos o sobres, entre otros, y comprobar que los documentos se encuentran sanos,
libres de polvo o contaminacion bioldgica como hongos o insectos. Si detecta algun tipo de
contaminacion, comuniquelo a la Coordinacién Transferencias Documentales del Archivo
Nacional o al Archivo Regional que corresponda.

En el caso de los archivos judiciales, se deben retirar aquellos expedientes de causas que se
encuentren en mal estado de conservacion fisica y cuya informacién sea ilegible. Se adjuntan
muestras de deterioro?.

Debe tener presente que, con excepcion de los expedientes judiciales, todos los documentos
que ingresan al Archivo Nacional deben empastarse segun las Normas para la Encuadernacion
de Documentos®.

Si los documentos ya se encuentran encuadernados, durante el proceso de transferencia se
evaluara la calidad del empaste para determinar si se acepta en esas condiciones o se solicita
su reparacion o reemplazo antes de ingresar al Archivo Nacional.

Para determinar si las nuevas encuadernaciones que realizaran se ajustan a las normas
definidas por el Archivo Nacional, las instituciones deben aplicar la Ficha de Evaluacion de
Encuadernaciones®.

4.3 Organizacion y registro de los documentos

4.3.1 Los Ministerios, Servicios Publicos, Intendencias y Gobernaciones anualmente deben
entregar los siguientes documentos, ordenados por nimero y afo:

e Decretos Supremos e (Cartas Enviadas/recibidas

e Decretos Exentos e Circulares Enviadas/recibidas
e Resoluciones con Toma de Razdn e Informes

e Resoluciones Exentas e Otros documentos

e Oficios Enviados/recibidos

2\/éase Anexo 1
3 Véase Anexo 2
4Véase Anexo 3
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4.3.2 Las Municipalidades anualmente deben entregar las actas de sesiones ordinarias y
extraordinarias de alcaldes y regidores, en su formato original.

Los documentos sefialados en el 4.3.1y 4.3.2 han de registrarse en la Ficha de Catastro para
Archivos de la Administracion Publica®, y debe informar sobre el estado de integridad fisica
de los registros aplicando la Tabla de Evaluacién del Estado de Conservacion de
Encuadernaciones y Documentos®.

En caso de que se detecte la inexistencia de documentos, se debe consignar este incidente
en el Registro de Documentos Faltantes’.

La ficha de catastro y el registro de documentos faltantes, se deben remitir por correo
electronico para su revision y visto bueno.

4.3.3 Los Conservadores anualmente deben entregar los siguientes documentos:

e Registros de Bienes Raices: Registro de Propiedad, Registro de Hipotecas vy
Gravamenes y Registro de Prohibiciones e Interdicciones.

e Registros de Minas: Registro de Descubrimientos, Registro de Propiedad, Registro de
Hipotecas y Gravdmenes, Registro de Prohibiciones e Interdicciones y Registro de
Accionistas.

e Registros de Comercio.

e Otros registros.

Estos documentos han de registrarse en la Ficha de Catastro para Archivos de Conservadores®
y debe informar sobre el estado de integridad fisica de los registros aplicando la Tabla de
Evaluacién del Estado de Conservacién de Encuadernaciones y Documentos®.

Asimismo, han de fotografiarse los lomos, tapas y una muestra aleatoria de los documentos
en proceso de transferencia.

La ficha de catastroy las fotografias, se deben remitir por correo electréonico para su revision
y visto bueno.

>Véase Anexo 4
6Véase Anexo 5
7 Véase Anexo 6
8 Véase Anexo 7
9Véase Anexo 5
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4.3.4 Los Archiveros Judiciales y Tribunales anualmente deben entregar los siguientes
documentos:

e Registros de notarios: Escrituras Publicas y Documentos Protocolizados.
e Expedientes Judiciales.
e Libros Copiadores de Sentencias.

Las Escrituras Publicas y Documentos Protocolizados han de registrarse por Notaria de
procedencia en la Ficha de Catastro para Archivos Notariales'® y debe informar sobre el
estado de integridad fisica de los registros aplicando la Tabla de Evaluacién del Estado de
Conservacién de Encuadernaciones y Documentos??.

Asimismo, han de fotografiarse los lomos, tapas y una muestra aleatoria de los documentos
en proceso de transferencia.

La ficha de catastro y las fotografias, se deben remitir por correo electronico para su revision
y visto bueno.

Los Expedientes Judiciales y Libros Copiadores de Sentencias han de separarse por tribunal de
procedenciay luego por el tipo de causas: civiles, criminales, menores, alcoholes o laborales,
si corresponde. A continuacién, se deben ordenar cronoldgicamente por fecha de inicio,
desde lo mas antiguo hasta lo mas reciente.

Los Expedientes Judiciales se deben legajar y almacenar en cajas de acuerdo a la Norma para
la Formacion de Legajos y Almacenamiento de Expedientes Judiciales®?.

Estos documentos han de registrarse en la Ficha de Catastro para Archivos Judiciales® y debe
informar sobre el estado de integridad fisica de los registros aplicando la Tabla de Evaluacion
del Estado de Conservacidn de Encuadernaciones y Documentos!4.

Asimismo, han de fotografiarse los lomos, tapas y una muestra aleatoria de los documentos
en proceso de transferencia.

La ficha de catastro y las fotografias, se deben remitir por correo electrdnico para su revision
y visto bueno.

10 yéase Anexo 8
1Véase Anexo 5
12 \/éase Anexo 9
13Véase Anexo 10
14 Véase Anexo 5
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5. DOCUMENTACION OBLIGATORIA PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

5.1 Formulario de transferencia

Una vez que las fichas de catastro y fotografias (cuando asi se solicita), han sido revisadas y
aprobadas, se debe completar un formulario por cada tipo documental en proceso de

transferenciay remitirlo por correo electrénico, para su revision y visto bueno final.

De acuerdo al tipo de institucion de procedencia, debe usar alguno de los siguientes
modelos:

e Formulario para Archivos de la Administracién Pdblica (ministerios, servicios publicos,
intendencias, gobernaciones y municipalidades)®>.

e Formulario para Archivos de notarios y conservadores?®.

e Formulario para archivos judiciales'’.
5.2 Oficio conductor y documentos adjuntos
Segun la unidad de destino de la transferencia documental, la institucion responsable de la
entrega debe emitir un oficio dirigido a la Conservadora del Archivo Nacional o a nombre
del/la Coordinador(a) del Archivo Regional que corresponda.
A este oficio, obligatoriamente debe adjuntar los siguientes documentos:

e |os formularios de transferencia

e lasfichas de catastroy

e Elregistro de documentos faltantes

En estos adjuntos debe constar el nombre y firma de la autoridad responsable de la
transferencia vy el timbre de la institucion correspondiente.

15 Véase Anexo 11
16 \Véase Anexo 12
17 éase Anexo 13
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6. TRASLADO Y ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS

a) Con el fin de evitar que durante su traslado sufran algun deterioro, los documentos en
proceso de transferencia deben protegerse de acuerdo a la Norma para el Embalaje de
Documentos?.

b) Para coordinar la fecha y hora de entrega de los documentos, las instituciones deben
contactarse con la Coordinacién de Transferencias Documentales o su Archivo Regional.

c) Eltrasladoy descarga de los documentos en el area de depdsito, son de responsabilidad
de la institucion que realiza la transferencia.

d) Eldia de la entrega, el oficio y sus documentos adjuntos deben presentarse en original y
una copia. En el mismo acto en que se esta verificando el ingreso de los documentos, se
entregara la copia con timbre y firma de recepcidn provisoria.

e) Excepcionalmente se recibirdn transferencias a través de una empresa de correos. En
este caso, igualmente la institucion remisora debe coordinar la fecha de despacho por
teléfono o correo electrénico y adjuntar la documentacion obligatoria. También debe
considerar que cualquier dafio o extravio de los documentos son de su completa
responsabilidad.

18 Véase Anexo 14
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7. CONTROL INTERNO Y CIERRE DE LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

a) Al momento de recibir una transferencia documental, personal del Archivo Nacional
realizard las siguientes tareas:

e Recepcién de la documentacién obligatoria de la transferencia.

e Entrega de copia de oficio y documentos adjuntos, con timbre y firma de recepcion
provisoria.

e Asiento del ingreso en Registro de Transferencias Documentales.

e Supervision e instalacion de los documentos en el drea de depdsito asignada.

b) Personal del Archivo Nacional procederd a desembalar, instalar en estanteria y a cotejar
el material documental ingresado con lo declarado en los formularios de transferencia.

c) Los resultados de este trabajo se consignardan en el Formulario de Revisiéon de
Transferencias Documentales, de uso obligatorio por el personal encargado.

d) En caso de que se reporten diferencias entre lo declarado por las instituciones y la
revision interna del Archivo Nacional, un funcionario diferente deberd verificar la
transferencia documental.

e) La evaluacion del estado de conservacién de los documentos y sus encuadernaciones,
gueda sujeta a aprobacion definitiva una vez que éstos ingresen al Archivo Nacional.

f)  En un plazo maximo de 60 dias habiles, contados a partir de la fecha de asiento en el
Registro de Transferencias Documentales, se enviard a la institucion remisora un Oficio
de Acuse de Recibo Definitivo.

g) En este oficio se indicard que se acusa recibo sélo por la cantidad de tomos o cajas pues
el Archivo Nacional no cuenta con la capacidad de verificar su contenido y, por lo tanto,
la integridad de los documentos es de total responsabilidad de la institucion que realiza
la transferencia.

h) Sidurante alguna etapa de este control interno se detectan inconsistencias, se notificara
a la institucion que realiza la transferencia documental mediante un Oficio de Acuse de
Recibo con Reparos, la que contard con un plazo maximo de 20 dias habiles para dar
respuesta, contados desde la fecha de recepcidn.

i) Una vez subsanadas las inconsistencias informadas, se enviara el Oficio de Acuse de
Recibo Definitivo, que dara por concluida la transferencia documental.
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AQUELLOS ORGANISMOS NO CONTEMPLADOS
EXPLICITAMENTE EN LA NORMATIVA ACTUAL QUE HAYAN
TRANSFERIDO O EN EL FUTURO DEPOSITEN SUS
DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO NACIONAL, DEBEN ACOGERSE
A ESTAS MISMAS INSTRUCCIONES.

EL ARCHIVO NACIONAL TIENE FACULTAD PARA RESTITUIR
AQUELLOS DOCUMENTOS QUE SEAN TRANSFERIDOS SIN
AJUSTARSE A LAS PRESENTES NORMAS.

L] 2
dlba DIRECCION DE BIBLIOTECAS, 18
ARCHIVOS Y MUSEOS



Archivo

BIBLIOGRAFIA

CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. ISAD (G): Norma Internacional General de
Descripcién Archivistica. 2da Version adaptada por el Comité de Normas de Descripcion
(Estocolmo, Suecia 19-22 septiembre 1999). Versidon espafiola. Madrid: CIA, 2000. 125p.

CRUZ MUNDET, José Ramon, Dir. Administracion de documentos y archivos: textos
fundamentales [en linea]. Madrid: Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y Gestores
de  Documentos  (CAA), 2011. ISBN: 978-84-615-5150-7. Disponible en
http:/www.archiveros.net/administracion-de-documentos-y-archivos-textos-
fundamentales/

GOBIERNO DE ESPANA. Subdireccion General de los Archivos Estatales. Diccionario de
Terminologia Archivistica [en linea]. 2da ed. 1995. Normas técnicas de la Subdireccién
General de los Archivos Estatales; N°1. Disponible en
http://www.mcu.es/archivos/MC/DTA/Diccionario.html

dib am DIRECCION DE BIBLIOTECAS, 19
ARCHIVOS Y MUSEOS




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


