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FICHA DE PROCEDIMIENTO VIGENCIA 2/05/2022

Macroproceso

09. Logistica Institucional

Proceso Nivel 2

9.6 Gestion Documental y Archivo

Subproceso Nivel 3

9.6.4 Clasificacidn y Ordenacién de Documentos

Identificar las series documentales producidas por las Unidades administrativas, estableciendo categorias y métodos de
OBJETIVO ordenacién de acuerdo con las caracteristicas de los documentos, plasmando lo anterior en el Cuadro de Clasificacion
Documental a fin de controlar y recuperar los documentos en el momento necesario.
ALCANCE Este procedimiento debera ser aplicado por todas las Unidades Administrativas del BCR
UNIDAD
Unidad d i6 i
PROPIETARIA nidad de Gestion Documental y Archivo

1. REFERENCIAS

1.1 Leyde Acceso a la Informacién Publica.

1.2 Ley de Procedimientos Administrativos.

1.3 Politica de Gestién Documental y Archivo.

1.4 Lineamientos de Gestién Documental y Archivo.

TERMINO DEFINICION

2.1. Clasificacion

Identificacién y estructuracién sistematica de las actividades del banco y de los documentos generados por
éste en categorias, de acuerdo con convenciones, métodos y normas de procedimientos légicamente

estructurados y representados en un sistema de clasificacion.

2.2. Cuadro de Clasificacién
Documental

Instrumento archivistico que permite asociar categorias de documentos con su contexto de creacién
(productor, funcidn, proceso y procedimiento).

2.3. Documentos de apoyo
informativo

Documentos recopilados para la resolucién del expediente, pero que no forman parte de este (fotocopias
de Boletines Oficiales, catdlogos comerciales, fotocopias de otros expedientes, disposiciones normativas,
copias de textos bibliogréaficos, circulares, etc.).

2.4. Indice de expediente

Instrumento de registro y consulta en el que se listan los documentos contenidos en el expediente mediante
la descripcién de las caracteristicas o eventos que permitan controlar y recuperarlos en el momento
necesario.

2.5. Inventario de expedientes

Instrumento archivistico que permite identificar, localizar y controlar los expedientes de la Unidad
Administrativa.

2.6. Orden Original

Colocacién de los documentos dentro de un expediente atendiendo al orden en que fueron creados o
recibidos en el desarrollo de un mismo tramite.

2.7. Ordenacion

Fase archivistica que consiste en unir documentos relacionados y vinculados entre sf, con base en un criterio
previamente definido.

2.8. Serie Documental

Conjunto de documentos o agrupacién documental producidos o recibidos por una Unidad productora,
como consecuencia del ejercicio de una funcion especifica.

2.9. Unidad Documental
Compuesta o Expediente

Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo procedimiento,
acumulados por la unidad administrativa vinculados y relacionados entre si, y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

2.10.Unidad Documental Simple

Es aquella que estd compuesta por un solo tipo de documento, generado como evidencia del tramite
realizado en la ejecucion de un mismo procedimiento.

CLASIFICACION DOCUMENTAL

3. NORMAS DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Cada Unidad Administrativa del Banco deberd elaborar el Cuadro de Clasificacién Documental en el cual identificard las series documentales
que gestiona como consecuencia de sus funciones.

3.2 Llas series estan integradas por expedientes o unidades documentales simples

3.3 Los expedientes estardn integrados por unidades documentales simples.

ORDENACION DOCUMENTAL
3.4 Cada Unidad Administrativa deberd llevar inventario de expedientes.
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3.5 Todo expediente debera poseer un indice, en el cual se detallardn al menos los siguientes aspectos: nimero correlativo, tipo documental,
asunto, fecha del documento, fecha de incorporacién al expediente, cantidad de pdginas, nombre y firma de la persona que agregé el
documento.

3.6 Laordenacién comprenderad la ubicacién de los documentos dentro del expediente, y de éstos dentro de la serie documental.

3.7 La Unidad Administrativa establecera el método de ordenacion mds adecuado para cada serie en el Formulario de Valoracion y Seleccion
Documental (Procedimiento de Valoracion Documental).

3.8 Todo criterio de ordenacidn seleccionado debera reproducir el orden original en que se han creado o recibido los documentos, excluyendo
aguellas series o agrupaciones documentales que ya sea en ley o normativa, se establece la forma de ordenacion.

3.9 Se deberdan identificar y separar los documentos de apoyo informativo, de aquellos que forman parte del trdmite administrativo

3.10 Los documentos electrénicos seran identificados y ordenados observando el mismo criterio utilizado para los documentos fisicos.

3.11 El Registro de documentos es responsabilidad de cada Unidad Administrativa

/3
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9.6 Gestién Documental y Archivo

Subproceso Nivel 3

9.6.4 Clasificacion y Ordenacién de Documentos

RESPONSABLE

No

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UGDA

9.6.4.1

Solicitar designacién y/o validacién de enlace

Solicitar designacion o validacién de enlace de gestion de documentos por Unidad Administrativa
para participar en las capacitaciones de la UGDA y coordinar el trabajo sobre gestién de documentos
de su area.

UGDA

9.6.4.2

Preparar y brindar capacitacidn
Preparar y brindar capacitacion sobre Clasificacion y Ordenacion de Documentos para los enlaces
designados por Unidad Administrativa

Enlace de Unidad
Administrativa

9.6.4.3

Participar en capacitacion
Participar en capacitacion sobre clasificacién y ordenacion de documentos programada por la Unidad
de Gestion Documental y Archivo.

9.6.4.4

Identificar y/o actualizar las series documentales
Trabajar en identificar y/o actualizar las series documentales que posee la Unidad Administrativa en
coordinacién con la Jefatura de la Unidad Administrativa.

JNecesita asesorfa para identificar o actualizar las series documentales?
S Solicita asesoria a la UGDA Continuar con actividad N° 9.6.4.5
NO Continuar con actividad N° 9.6.4.7

9.6.4.5

Solicitar asesoria a la UGDA
Solicitar asesorfa a la Unidad de Gestién Documental para identificar y/o actualizar las series
documentales de la Unidad Administrativa.

UGDA

9.6.4.6

Brindar la asesoria requerida
Brindar la asesoria requerida por los enlaces en relacién con la identificacién y/o actualizacién de las
series documentales

Enlace de Unidad
Administrativa

9.6.4.7

Complementar Cuadro de Clasificacion Documental
Consolidar las series documentales identificadas en el Cuadro de Clasificacion Documental CCD y
enviar a la UGDA para su revision.

¢Existen observaciones?

Sl Enviar detalle de las observaciones encontradas para su correccion
Continuar con actividad N° 9.6.4.4

Se devuelve el Cuadro de Clasificacién aprobado al enlace Continuar

NO

con actividad N° 9.6.4.8

Enlace de Unidad
Administrativa

9.6.4.8

Recibir Cuadro de Clasificacion Documental aprobado
Recibir Cuadro de Clasificacion Documental para su uso en la ordenacion de los documentos de la
Unidad Administrativa.

9.6.4.9

Formar y ordenar los expedientes o agrupaciones de documentos individuales

Formar los expedientes o agrupaciones de documentos individuales, cuidando de colocar los
documentos dentro del expediente de acuerdo con el criterio de ordenacién definido por la Unidad
Administrativa, atendiendo a lo establecido en las normas de ejecucién del procedimiento 3.7 y 3.8

9.6.4.10

Rotular y Ubicar los documentos

Rotular el medio de almacenamiento (folder, carpeta colgante, folder de palanca, caja, etc.) en el cual
resguarda los documentos con el nombre de las series documentales establecidos, tanto para
documentos fisicos y electrénicos e Instalar los documentos en los medios de almacenamiento
destinado para su resguardo por la Unidad Administrativa.

Revisado:

Fredy Ernesto Santamaria Miranda. Oficial de Gestion Decumental y Archivgy

Aprobado:

Ana Guadalupe Mejia de Portillo. Gerente de Administracién y Desagrallo.
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6. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CLIENTE

Cuadro de Clasificacién Documental Unidades del Banco

REQUISITOS DEL CLIENTE/
CRITERIOS DE ACEPTACION
Cuadro de Clasificaciéon Documental que permita

gestionar de manera eficiente los documentos
resguardados en el area.

7. FORMATOS

7.1 Cuadro de Clasificacion Documental (Anexo No.1)
7.2 Indice de Expediente (Anexo No. 2)
7.3 Inventario de Expedientes (Anexo No. 3)

8. DOCUMENTOS DE APOYO

9. VIGENCIA, DISTRIBUCION Y DIVULGACION

9.1 Este procedimiento entrard en vigencia a partir del 02 de mayo de 2022 y deroga el aprobado el 28 de enero de 2020.

9.2 La Gerencia de Administracién y Desarrollo conservara una copia de este procedimiento como respaldo, enviard original al Departamento de
Riesgos y Gestion Estratégica, para su custodia; y entregard copias electronicas a la Unidad de Gestion Documental y Archivo.
9.3 Este procedimiento sera publicado en el Sistema de Instrumentos Administrativos para consulta general y serd divulgado por la Unidad de

Gestién Documental y Archivo a todas las unidades del BCR.

Revisado: Fredy Ernesto Santamaria Miranda. Oficial de Gestién Documental y Archiva.

Aprobado: | Ana Guadalupe Mejia de Portillo. Gerente de Administraciéon y Desarrollo.

Fecha de aprobacién: 29/04/2022

&)

Aammmcmn'&

&Lmsmmm 2

C

e\
)

N,



VERSION

1

e St FICHA DE PROCEDIMIENTO viGencls TR
Macroproceso 09. Logistica Institucional
Proceso Nivel 2 9.6 Gestion Documental y Archivo
Subproceso Nivel 3 9.6.4 Clasificacién y Ordenacién de Documentos
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
N° de Fecha de
Revisién Revislén Texto Actual Texto Modificado Elaborado por Aprobado por
Revisado: Fredy Ernesto Santamaria Miranda. Oficial de Gestion Documental y Archivos

Aprobado: | Ana Guadalupe Mejia de Portillo. Gerente de Administracién y Desarrollo. //

Fecha de aprobacién: 29/04/2022




S A e FICHA DE PROCEDIMIENTO W
Macroproceso 09. Logistica Institucional

Proceso Nivel 2 9.6 Gestion Documental y Archivo

Subproceso Nivel 3 9.6.4 Clasificacién y Ordenacién de Documentos

ANEXOS

Anexo No. 1: Cuadro de Clasificaciéon Documental

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

DESCRIPCION

TIPODE
MACRQOPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS SERIE SUBSERIE
PROCESO

FECHAS
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Anexo No. 2: [ndice de Expediente
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BANCO CENTRAL DE RESERVA DE EL SALVADOR
indice de Expediente

Aprobado: | Ana Guadalupe Mejia de Portillo. Gerente de Administracién y Des

Unidad Administrativa
Responsable del expediente
Nombre del expediente
. | Nembrey firma d lead
No.| Tipo documental Aot Fecha del ) Fecha d?. I\fo ombrey firma de empleado que
documento | incorporacidn | Pags. agrega el documento
Revisado: Fredy Ernesto Santamaria Miranda. Oficial de Gestién Documental y Archive?) Pc’:lrginr
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Anexo No. 3: Inventario de Expedientes
BANCO CENTRAL DE RESERVA DE EL SALVADOR
Inventario de Expedientes
Unidad Administrativa Alio:
Responsable del inventario
No. Nombre del expediente Fecha de inicio | Fecha de fin Uhicacion Observaciones
\
Revisado: Fredy Ernesto Santamaria Miranda. Oficial de Gestién Documental y Archivg. P& ir;-a
Aprobado: | Ana Guaddalupe Mejia de Portillo. Gerente de Administracién y Degarollo. |/ s+ =Zail® 3 10 c?e 10
Fecha de aprobacién: 29/04/2022 e % O A i\
)\( (mewmrrﬂnﬂl‘
.7, Y /)

\\

uuﬁauun ]
_ﬁ
vk




