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. MOTIVOS DEL CAMBIO

Revision

FACdeR

10/12/2018

. Como parte de la mejora continua y con el fin de aumentar la eficiencia y eficacia
del desempefio de CEL, para contribuir al logro de los objetivos institucionales, se
realizaron los cambios, con base en lo establecido en el Procedimiento para la
Elaboracion, Modificaciéon y Control de Documentos, PRA06-01.

. Con la implementacion de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su
reglamento, se elaboro el presente procedimiento con Cédigo 26-01, dejando sin
efecto el “Procedimiento para la Administracion del Archivo Central o Archivo
Periférico”, revision 04 y el “Procedimiento para la digitalizaciéon de documentos y
busqueda de informacién en archivo microfilmado”, revision 01 y “Lineamientos
para la administracion del sistema institucional de archivos”, dejando un solo
procedimiento para la Gestion Documental.

. Se incluyé en el apartado 6. Marco regulatorio o requisitos (interno y externo)

la siguiente normativa legal:

» Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.

» |ineamientos del Instituto de acceso a la informacion publica sobre la gestion
documental.

» |nstrumento Normativo LAIP — 014, Compilacibn de normas juridicas de
archivistica y gestion documental.

» |nstrumento Normativo LAIP — 016, Procedimientos para la Seleccion y

Eliminacion de Documentos.
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2

OBJETIVO

Establecer la metodologia para administrar los documentos de todo tipo, recibidos y
creados en CEL, aplicando normas técnicas y practicas para facilitar la recuperacion de
informacion, determinar el tiempo que los documentos deben ser resguardados, eliminar
los que han cumplido su vigencia legal y su ciclo de vida administrativo, asegurando la
conservacion a largo plazo de los documentos institucionales para la toma de

decisiones.

ALCANCE

Este procedimiento tiene aplicacion a todo tipo de documento que se genere en cada
una de las dependencias que conforman la estructura organizativa de la Comision
Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa — CEL, y asociados a las funciones de las mismas
en el Manual de la Organizacion.

RESPONSABILIDADES

* Unidad de Informética Institucional: Brindar el apoyo para mantener activos los
sistemas informaticos para el resguardo efectivo de las imagenes digitales, la
informacion electronica y el mantenimiento y configuracion del sistema de contenido
informético; asl como la ejecucion periddica de los respaldos de la informacion digital

conforme a los planes establecidos en dicha unidad.

= Unidad de Gestion Integrada: Notificar a la Unidad de Gestion Documental y Archivo
Institucional, sobre cambios en la estructura organizativa y funciones, con el fin de
coordinar con los jefes de las dependencias,
documentales (documentos y registros).

la actualizacion de

las series

= Unidad de Seguridad y Vigilancia: Revisar y verificar los formularios que respaldan el
traslado de documentos (salida y entrada) a nivel institucional; para evitar fugas o
pérdida de documentos en resguardo.

*= Unidad de Seguridad Ocupacional: Apoyar en el control de los riesgos y prevencion
de los accidentes laborales en el Archivo Central y periféricos, asi como dotar al
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» Unidad de

personal encargado de los depdsitos documentales con el Equipo de Proteccion
Personal necesario para desarrollar sus actividades. De igual manera ante cualquier
siniestro y/o desastre natural apoyara con la activacion del Plan de Evacuacion
Documental (PED) de forma coordinada con la Unidad de Gestién Documental con
el objeto de preservar la seguridad y proteccion de los documentos, equipo,
mobiliario e instalaciones.

Gestion

Documental y Archivo

Institucional:

Estandarizar la

administracion, sistematizar y automatizar por medios informaticos las actividades
del procedimiento establecido que permite conocer la trazabilidad, el acceso
oportuno a los documentos y la preservacion fisica de los mismos; ademas de apoyar
en la capacitacion del personal de CEL para facilitar la implementacion de la gestion
documental; asi como planificar los servicios de mantenimiento preventivo y/o
correctivo a los equipos de escaneo.

Jefes de Dependencias responsables de documentos: Notificar a la Unidad de

Gestion Documental, los cambios que realicen a sus actividades que puedan
modificar las series documentales registradas en el Sistemna de Gestion Documental.
Realizar y mantener un inventario actualizado de los documentos generados en su
dependencia segun el Cuadro de Clasificacion Documental. Enviar debidamente
identificada, clasificada, valorada (segin LAIP) y organizada la documentacion
remitida a resguardo al archivo central. Asi como cumplir con los tiempos
establecidos para la devolucion de documentos entregados en calidad de préstamo.

través del control de los documentos generados en sus dependencias.

Empleados: Apoyar a las jefaturas en la implementacién de la gestion documental, a

Considerar lo establecido en el Art. 28 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica:
“Los funcionarios que divulguen informacion reservada o confidencial, responderan
conforme a las sanciones que ésta u otras leyes establezcan, de la misma forma,
responderan las personas que a sabiendas del caracter reservado o confidencial
divulgaren dicha informacién”; a fin de cumplir con la responsabilidad del manejo de
la informacion generada por CEL.
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5. DEFINICIONES, SIGLAS Y ABREVIATURAS
a. DEFINICIONES

» Archivo central: Depdsito documental en el cual se resguardan con criterio de
preservacion los documentos pasivos transferidos por las diferentes dependencias
y a espera de la disposicion final.

= Archivo de Gestidn: Son los documentos que se encuentran en las diferentes
dependencias con caracter vigente y/o activos.

» Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Es un instrumento archivistico que
refleja la estructura y la documentacion generada por la dependencia, con base
en el organigrama y las funciones definidas en el Manual de Organizacion.

= Digitalizacién Centralizada: Cuando el encargado de llevarla a cabo es la Unidad
de Gestion Documental y Archivo Institucional.

» Digitalizacion Descentralizada: Cuando el responsable de llevarla a cabo es la
dependencia generadora que lo ha solicitado.

» Digitalizacion Mixta: este tipo de digitalizacion se lleva consiste en que tanto la
dependencia solicitante como la Unidad de Gestion Documental y Archivo
Institucional, trabajan en equipo y ambas unidades realizan la digitalizacion de los
documentos solicitados.

= Documento no reglado o de Apoyo: Estos expedientes, materializan cualquier
actividad de una oficina, pero no se traducen en la resolucion administrativa por
asunto o funcién, sino que hada mas informan o sirven para efectos estadisticos,
de constancia o busca una resolucién o ejecucion de derechos.

= Enlace de Informacion: Se refiere al responsable de la jefatura de una
dependencia.

» Expedientes Reglados: Son los expedientes con documentos generados en virtud
de las funciones de cada dependencia. Es el conjunto organizado de documentos
relacionados entre si por una relacion de causa y efecto, son eslabones que
representan actuaciones o procedimientos regulados bajo una norma institucional
para resolver un asunto.
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Expedientes No Reglados: Son los expedientes con documentos que no son
generados en la dependencia. Son aquellos documentos que materializan
cualquier actividad de una oficina, pero no se traducen en la resolucién
administrativa por asunto o funcion, solo informa o sirven para efectos de
constancia. No son parte de series documentales, no deben ser transferidos al
Archivo Central, y deben resguardarse de 1 a 2 afios segun la disponibilidad de
espacio en la dependencia.

Expurgo: Reclasificacion o depuracion de documentos innecesarios (no reglados)
en el archivo de gestién (oficina) y en el Archivo Central.

Fase Activa: Fase en la que los documentos se encuentran en tramite y en
constante consulta.

Fase analitica del método de ordenamiento: consiste en analizar los documentos
previamente clasificados y asi determinar el orden que facilite el acceso a la
informacion, es decir, tener finalizado el cuadro de clasificacion documental de la
dependencia y agruparlos segun lo estipulado en él.

Fase fisica del método de ordenamiento: Se colocan los documentos ya
agrupados en las unidades de sujecion (folder, carpetas), siguiendo el orden
indicado en el cuadro de clasificaciéon documental, identificando adecuadamente
los expedientes con las vihetas, luego se colocaran en los archivadores o muebles
correspondientes.

Fase Pasiva: Fase en la que los documentos han concluido su fase activa, y por
lo tanto son de consulta esporadica.

Fondo: Se refiere al nombre del productor institucional (En este caso el Fondo es
GELY

Foliacién: Consiste en enumerar cada una de las hojas que conforman una serie
documental o expediente, siendo esta consecutiva, sin repetir u omitir nimeros.

Flujo Documental: Es el reflejo grafico de las actividades que una dependencia
realiza para cumplir con sus funciones, objetivos y metas establecidas creando
una ruta a seguir desde el inicio hasta el fin de la gestién. Teniendo en cuenta el
ambiente organizacional puede reflejar, mecanizar y automatizar la organizacion
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de los documentos, instaurar formas de controlarlos mientras sigue su ciclo vital,
dar facilidad en el préstamo de los documentos y con esto agilizar la toma de
decisiones.

= Gestion Documental: Es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para
administrar los documentos de todo tipo, recibidos y creados en una organizacion,
facilitar la recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los
documentos deben ser resguardados, eliminar los que han cumplido su vigencia
legal y su ciclo de vida administrativo, asegurando la conservacion a largo plazo
de los documentos mas valiosos para la toma de decisiones.

= |Informacién Confidencial: es aquella informacion privada que tiene la institucion y
que la ley prohibe divulgar, por ejemplo: datos personales, expedientes médicos,
entre otros.

» |nformacion Oficiosa: es aquella informacion publica que la institucion debe
difundir y actualizar al publico, sin necesidad que se realice una solicitud directa.

= |nformacion Publica: es toda aquella informacion o registro que documenta el
gjercicio de las facultades o actividades de la institucion.

* |nformacién Reservada: es aquella informacién pulblica cuyo acceso esta
restringido debido a un interés general durante un periodo determinado y por
causas justificadas, una vez concluye este periodo de reserva pasa a ser publica.

» Naturaleza Organica: Es decir que surge como producto de la estructura del
organigrama de la entidad.

= Principio de Orden Original: Los documentos deben guardar el mismo orden en el
gue fueron producidos; y consiste en mantener los documentos en cada fondo,
en el orden que se les dio desde su origen.

» Principio de Procedencia: Establece que los documentos deben estar situados
dentro de la institucién, segun su evolucion administrativa y sus funciones a largo
tiempo, para su aplicacién debe identificarse la dependencia productora y las
funciones que esta desarrolla.
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= Serie documental: Se refiere al expediente el cual contiene el conjunto de los tipos
documentales producido de manera continua en cada dependencia, en virtud de
un mismo asunto o funcion.,

= Sub-fondo: Nombre de la oficina productora o responsable del documento. Es la
primera division en que se ordena un fondo, las cuales conforme al principio de
procedencia y orden original se organizan conforme a la estructura organica de la

Comision,

= Tabla de Valoracion de Documentos (TVD): Instrumento Archivistico que consiste
en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series

documentales.

= Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos (TPCD):

Instrumento

Archivistico en el que constan todos los tipos documentales producidos vy
recibidos en la dependencia, sobre los cuales se fijaran los plazos temporales que
seran conservados en su respectivo archivo, segun la legislacion que ampara las
funciones de cada dependencia.

= Tipo documental: Es cada uno de los documentos que se genera en virtud de una

funcion.

= Valor primario: son el conjunto de documentos que tienen vigencia legal y
administrativa, es decir, sirven para ordenar algo, para informar, para aprobar o
como apoyo a la toma de decisiones, estos documentos se localizan en la fase
activa o de gestion. Este valor engloba los documentos: administrativos, contable,
fiscal, juridico, informativo y técnico.

» Valor secundario: es el valor que tiene un documento para la investigacion o la
historia, una vez agotado el interés administrativo — legal que representa para
dependencia productora. Este engloba los siguientes valore: cientifico, histérico,
evidencia o testimonio atribuido a las funciones.

SIGLAS Y ABREVIATURAS

= CCD: Cuadro de Clasificacion Documental,

= CEL: Comisién Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa.
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CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.
IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

PED: Plan de Evacuacion de Documentos

PRA: Procedimiento Administrativo.

PRO: Procedimiento Operativo.

RC: Registro de Calidad.

TPCD: Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos.

TVD: Tabla de Valoracion de Documentos.

UGDAI: Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional,

6. MARCO REGULATORIO O REQUISITOS (INTERNO 'Y EXTERNO)

a. REQUISITOS GUBERNAMENTALES

(LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS Y

OTROS)

Ley de la Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.

Ley del Archivo General de la Nacion.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno especificas de CEL.

Lineamientos de Gestion Documental y Archivo del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.

Instrumento Normativo LAIP-014, Compilacion de normas juridicas de archivistica
y gestion documental.

Instrumento Normativo LAIP-016, Procedimientos para la Seleccion y Eliminacion
de Documentos.

W
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b. REQUISITOS INTERNACIONALES (ESTANDARES, CODIGOS Y NORMATIVAS
TECNICAS).
» Normas Internacionales de Gestion Documental (Buenas practicas).
= Sistema de Gestién Integrado, Normas ISO 9001, ISO 14001 y Estandar OHSAS
18001,
c. REQUISITOS INTERNOS (POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA, ACUERDOS DE
JUNTA DIRECTIVA'Y OTROS).
= No aplica.
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A-1

Jefe de la Dependencia /UGDAI

Identificar la Dependencia, Funciones vy
Tipos Documentales Generados.
A

7. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de la Dependencia / UGDAI

Completar Cuadro de Clasificacion
Documental de la Dependencia.

D

A-3

Jefe de la Dependencia/ UGDAI

Elaborar Flujo Docurmental para Verificar la
Trazabilidad  Administrativa de  los
Documentos.

Jefe de la Dependencia / UGDAI

Completar Tabla de  Valoracion

Documental.

Identificacion Institucional de la Dependencia
RC26-001/ Identificacidon Documental de la
Nensanrencia RC28-0N2

Cuadro de Clasificacion Documental de la
Dependencia RC26-003.

Flujo Documental y/o |ndice de Contenido
de los Expedientes Documentales.

Tabla de Valoracién Documental RC26-
004.

A-8

Jefe de la Dependencia / UGDAI

Digitalizar los Documentos.

A-7
Jefe de la Dependencia / UGDAI

Ordenar Series Documentales de Acuerdo

A-6
Jefe de la Dependencia

Remitr a UGDA! los Instrumentos de

A-5 ot

Jefe de la dependencia / UGDAI

Completar Tabla de Plazos de

al Cuadro de Clasificacion Documental. Gestion Documental  Elaborados vy Conservacién Documental.
Firmados.
A A
Solicitud de Digitalizacion RC26-007. Inventario Documental de la dependencia Tabla de Plazos de Canservacion
RC26-006. Documental RC26-005.
A-9 A-10) A-11

Jefe de la Dependencia y su Personal

Jefe de la Dependencia

Jefes de las Dependencias / UGDAI

Generar y Administrar Documentos Realizar la  Transferencia de |os Elaborar Cuadro Consclidado de la
Electrénicos. Documentos Fisicos para su Preservacion Clasificacién Documental de CEL.
en el Archivo Central,
PN A
Carpetas  Electrdnicas en  Equipos Ver cuadro consolidado de Productos pag. Cuadro Consolidado de Clasificacién
T:gm‘té;f]lcr?gn Nombradas y Organizadas 11 (numerales 11 al 14). Documental.

Continuar en
A-12, pagina
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¢»CEL

PROGCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DOCUMENTAL

Cadigo PRA26-01
Revision 00
Fecha de Emision | 10/12/2018

Copia Controlada

Productos obtenidos del Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DOCUMENTAL

o R ot Benk B S

Identificacion Institucional de la Dependencia RC26-001,
Identificacién Documental de la Dependencia RC26-002.

Cuadro de Clasificaciéon Documental de la Dependencia RC26-003.
Flujo Documental y/o indice de Contenido de los Expedientes Documentales.
Tabla de Valoracion Documental RC26-004.
Tabla de Plazos de Conservacion Documental RC26-005.
Inventario Documental de la dependencia RC26-0086.
Solicitud de Digitalizacién RC26-007.
Carpetas Electronicas en Equipos Informaticos Nombradas y Organizadas
segun el CCD.
10. Formulario de Transferencia de Documentos al Archivo Central, RC26-008.
11, Formulario de Solicitud de Préstamo RC26-009.
12. Formulario de Traslado RC26-010.

13. Formulario de Devolucién de las Cajas RC26-011.
14.Cuadro Consolidado de Clasificacion Documental.
15. Acta de Disposicion Final RC26-012,

‘\\{)'.E[{C,
S %
UNIDAD BE GESTION 7
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Codigo PRA26-01
f;a‘f;.-)CEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Revision 00
\/ DOCUMENTAL Fecha de Emision | 10/12/2018
Copia Controlada
8. AMPLIACION DE LAS ACTIVIDADES
No. Actividades Responsable Especificaciones Producto
A-1 | ldentificar la|Jefe de la|Lla identificacion se realiza en |= |dentificacion
Dependencia, | Dependencia | dos partes: Institucional de la
Funciones v | /UGDAI 1- Primero  se realiza la| Dgpendencia
Tipos Identificacion de la Dependencia, RC26-001.
Documentales el eSt,a e o Erlage 0 | |dentificacion
Informacion debe completar el
Generados. Documental de la

ZAN

formato RC26-001 del Anexo N°
1 consultando el Manual de
Organizacién de CEL, en este se
encuentra: Nombre de la
Dependencia, su Estatus
Jerarquico vy la Funcion General.
Luego, para obtener el afio de
creacion debe consultar el
documento que define la fecha
de creacion de la Dependencia y
la base legal que rige el
funcionamiento de la
Dependencia; en caso de no
contar con esta documentacion
puede solicitarla a la Unidad de
Gestion Integrada.

2- luego se realiza la
Identificacion Documental de la
Dependencia, para ello debe
consultar en el Manual de
Organizacion de CEL, las
Funciones Especificas de la
Dependencia, para definir los
tipos de documentos que surgen
al ejecutar dichas funciones.
Luego debe completar el

Dependencia
RC26-002.

il R Z
(i SN : ) D\
D ‘J INSTITUCIONAL (g—';'
Firma: X t& CEL C'»N
a {‘} o e 4 s
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Cadigo PRA26-01
p ?{-,}CEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Revisién B 00
4 DOCUMENTAL Fecha de Emisién | 10/12/2018
Copia Controlada
No. Actividades Responsable Especificaciones Producto
formato RC26-002 del Anexo
N°1A .

A-2 | Completar Jefe de la| Con lainformacion vertida de | Cuadro de
Cuadro de | Dependencia / | las funciones en el RC26-002 | Clasificacion
Clasificacion UGDAI “|dentificacion Documental de | Documental de la
Documental la Dependencia”, retomar | Dependencia
de la dichas  funciones para | RC26-003.
Dependencia. identificar el nombre de las

series y sub series, asi mismo
cada uno de tipos
documentales dan
soporte al trémite que genera
la dependencia en virtud de la
gjecucion de las funciones
correspondientes, ademas es
necesario indicar las fechas
extremas de series
documentales, es decir desde
cuando se generan hasta la
fecha actual (ver anexo 2).

A-3 | Elaborar Flujo | Jefe de la|Con la identificacion vy | Flujo Documental
Documental Dependencia/ | clasificacion documental | y/o  Indice de
para Verificar | UGDAI realizada en la actividad A-1y | Contenido de los
la Trazabilidad A-2, proceder a consultar los | Expedientes
Administrativa Procedimientos Documentales.
de los Administrativos (PRA) de la
Documentos. Dependencia y la legislacion

que la rige, esta
informacion elaborar los
. g/; ff..( LI 'ua }[‘ﬂfmmm,‘_f‘}
Firma: / n ( (_@’@f e { FINANCIERA /’
(”'“' P H0, 1y ’
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Cadigo

PRA26-01

Revisién

00

Fecha de Emision

10/12/2018

Copia Controlada

No.

Actividades

Responsable

Especificaciones

Producto

flupos documentales para
conocer la trazabilidad de la
gestion administrativa,
elaborar Indice de contenido
de documentos que
conforman la estructura de
sus expedientes
administrativos.

Luego, analizar si estos
expedientes son estratégicos
para relacionarse y/o
compartir acceso con otras
Dependencias de la
Comisién, evitando la
duplicidad documental; la
adecuada identificacion vy
clasificacion  permitira  la
inclusion en el Sistema de
Gestion Documental
Electronico, permitiendo a las
Dependencias conocer la
trazabilidad, garantizar la
seguridad en la informacion, y
el control y el acceso
oportuno a la informacion
institucional (fisica 0
electrénica).

Completar
Tabla

Valoracion
Documental.

de

Jefe de la
Dependencia /
UGDAI

Trasladar los nombres de las
series, sub series y tipos
documentales del RC26-003
“Cuadro de Clasificacion

Tabla
Valoracion
Documental
RC26-004.,

de

) %
AN e cEeTION 52
¥y UNIDAQ DE GESTION ¥

= _uaa“;\r.nmm Y W

Firma:

&, FINANCIERA

o __ &

WWOROEL o

\J ()
S OCEL 4
& COORDINACION E)

S)

Nombre:

—
Iné. Edwin Amilcar Calero

Licda. h@ncisoa Alicia/éoﬂaz de Rivas

Ing. .ﬁosé Ricardo Zepeda Salguero

Cargo:

Jefe de Unidad de Gestién
Documental y Archivo Institucional

Cooxdinadora
inanciera

ministrativa

Director Ejecutivo

Elaboré

Valido

Aprobs

Pagina
17 de 49




Cadigo PRA26-01
o o PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Revision 00
¢A2CEL DOCUMENTAL Fecha de Emision | 10/12/2018
Copia Controlada
No. Actividades Responsable Especificaciones Producto
Documental” a las columnas
del mismo nombre del RC26-
004 “Tabla de Valoracion
Documental”. Luego marca
con “X” a cada uno de los
tipos documentales el valor
primario y/o valor secundario;
asi como el acceso a la
informacion, segun la LAIP
(ver anexo 4).
A-5 | Completar Jefe de la | Trasladar lainformacion de las | Tabla de Plazos de
Tabla de | dependencia / | columnas: serie, sub serie, | Conservacion
Plazos de | UGDAI tipo de documento y fechas | Documental.
Conservacion extremas del RG26-003 | r~op.005.
Documental, “Cuadro de Clasificacion

Documental” y de la columna
“Acceso a la Informacion” del
RC26-004 “Tabla de
Valoracion Documental” a la
columna “Tipo de Acceso”
contenida en el RC26-005
‘Tabla de Plazos de
Conservacion Documental”.
En la columna
“Original/Copia” indicar si
cuenta con los documentos
originales y/o copia.

Luego colocar nombre(s) de
la(s) oficina(s) con quién
comparte el documento. En la
columna “Soporte” indicar el

m o\
‘t}

S ECEL
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DOCUMENTAL

Cédigo

PRA26-01

Revision

00

Fecha de Emision

10/12/2018

Copia Controlada

No.

Actividades

Responsable

Especificaciones

Producto

medio en que resguarda la
informacion: en fisico (papel) o
electrénico. En la columna
“Volumen” indicar la cantidad
de expedientes que
resguardan una serie y/o sub
serie  documental. En la
seccion “Plazo de
conservacion”  indicar el
tiempo de permanencia o
resguardo de los documentos
en el archivo de gestion u
oficina (siendo un maximo de
dos (2) ahos) y el tiempo de
resguardo en el Archivo
Central (seguin legislacion que
ampara las funciones de la
dependencia); y en la columna
“Disposicion  Final”  definir
segun los indicadores al final
del cuadro (P, EP, ET y D).
Una vez definida esta tabla se
sometera a la validacion del
CISED. (Ver Anexo 5).

A-6

Remitir a
UGDAI los
Instrumentos
de Gestion
Documental
Elaborados vy
Firmados.

Jefe de la
Dependencia

Una vez completado los
Instrumentos de  Gestion
Documental, el Enlace de
Informacién debe firmar, sellar
y remitir a la UGDAI para su
registro y control.

Firma:
i | iy Pagina
Nombre: Ing. Edwin Amilcar Calero Licda.\F(ancisca /Gicia Cortez de Rivas | Ing. José Ricardo Zepeda Salguero 19 de 49
1 Jefe de Unidad de Gestién Cool dinagéra Administrativa ; _
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DOCUMENTAL

Cadigo

PRA26-01

Revision

00

Fecha de Emisién

10/12/2018

Copia Controlada

No.

Actividades

Responsable

Especificaciones

Producto

Los instrumentos de Gestion
Documental a remitir son:
RC26-001 Identificacion de la
Dependencia.
RC26-002
Documental
Dependencia.
RC26-003

Identificacion
de la

Cuadro de
Clasificacion Documental
RC26-004 Tabla de
Valoracion Documental, y
RC26-005 Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.
Estos instrumentos deben ser
revisados y actualizados cada
vez que: exista cambio de
denominacion de la
dependencia, incorporacion
de nuevas funciones
(definicion de nueva serie
documental) y eliminacion de
funciones (omision de serie
documental).

Ordenar
Series
Documentales
de Acuerdo al
Cuadro de

Jefe de la
Dependencia /
UGDAI

Esta actividad de
ordenamiento de las series
documentales debe
coordinarse entre la
dependencia generadora y la

<. - o
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DOCUMENTAL

Cod

igo PRA26-01

Revi

Sion 00

Fecha de Emision

10/12/2018

Copia Controlada

| No.

Actividades

Responsable

Especificaciones

Producto

Clasificacion
Documental.

UGDAI
reunion de
establecer acuerdos en:
1.Fases del
(Fase Analitica y/o fisica).
2. Reglas y/o Meétodo

a través de una
trabajo para

ordenamiento

de

ordenacion,

permiten

generar un criterio por el
cual los expedientes o
documentos seran
situados de manera
correlativa, y el método a
aplicar dependera de la
naturaleza de la
dependencia, quedando
ésta en libertad de escoger
entre los descritos en el
esquema No.1 en Anexo
No.6.

. Identificacion de tipos de
expedientes (reglado y no
reglado).

. Foliacion de los
documentos, sirve como
respaldo técnico y legal de
la gestion administrativa,
permitiendo asi ubicar de
manera puntual los
documentos, segun los
siguientes pasos:

RO
-\‘.1.1‘-’“55.’./
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AF Y

-
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Copia Controlada

No.

Actividades Responsable

Especificaciones

Producto

Foliar la documentacion
definitiva que segun el
CCD antes de ser
transferido al Archivo
Central,

Se debe enumerar de
manera consecutiva y
correlativa, escribir el
ndmero en la esquina
superior derecha de la
cara recta de la hoja en
el mismo sentido del
texto del documento. El
ndimero debe escribirse
de manera legible,
evitando enmendaduras
sobre un espacio en
blanco, sin alterar
membretes, sellos textos
o} numeraciones
originales, no se debe
escribir con trazo fuerte.
Los planos, mapas,
dibujos u otros tendran el
ndmero de folio
consecutivo
correspondiente, aun
cuando estos se
encuentren  plegados.
Las fotografias cuando
estén sueltas se foliaran

@Tf-«d

Pagina
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Cédigo

PRA26-01

Revision

00

Fecha de Emision

10/12/2018

Copia Controlada

Actividades

Responsable

Especificaciones

Producto

en la cara vuelta,

correspondiendo un

nimero para cada una

de ellas.
- Los documentos
numerados por
impresoras se
recomiendan no foliar,
solo en caso que sea
parte de un expediente y
gue la numeracion debe
ser correlativo.,

No. 6).

(ver esquema No. 2 en Anexo

A-8

Ubicar

Jefe de Ila

se | Inventario

fisicamente los

documentos.

Dependencia

1. Los  documentos,
ubicaran de acuerdo a la
jerarquia del ordenamiento
realizado en la actividad A-
7, en primer lugar, los
expedientes  producidos
dentro del ambito de la
oficina y sus funciones
principales (reglados), en
segundo lugar, los
documentos provenientes
de otras dependencias de
la Institucion que no tiene
que ver con los expedientes
reglados, y que se tratan de
asuntos  puntuales, de
rapida solucion.

Documental de la

Dependencia
RC26-006.

{ _\\\-
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Cédigo
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Revision
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Fecha de Emisién

10/12/2018

Copia Controlada

No.

Actividades

Responsable

Especificaciones

Producto

2. Rotulacion de los
expedientes (ver Anexo No.
7 Ay T7B).

3. Realizar el inventario
documental de la
dependencia  RC26-006
(ver Anexo No. 7C).

Digitalizar los
Documentos.

A

Jefe de la
Dependencia /
UGDAI

Identificar las series
documentales a digitalizar con
el criterio de:
= Frecuencia de uso en la
gjecucion de sus funciones
para la toma de decisiones.
» Perpetuidad de la
informacion.
= Acceso de
compartida
dependencias.
luego debe realizar la
Solicitud para Digitalizacién
Documental RC26-007 (ver
anexo 8).
La UGDAI convoca a reunion
con la Dependencia
Solicitante, para conocer los
requisitos de la solicitud vy
definir el tipo de digitalizacion
de documentos centralizada,
descentralizada o mixta.
Ademas, se definen el o los
responsables de su ejecucion,

informacion
entre

Solicitud de
Digitalizacion
RC26-007.

Firma:
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PRA26-01

Revision

00

Fecha de Emision

10/12/2018

Copia Controlada

No.

Actividades

Responsable

Especificaciones

Producto

quienes realizaran las
actividades de:
identificacién/seleccion,
clasificacion, captura
mediante escanet,
indexacion, ailmacenamiento y
acceso de imagenes (ver
esquema en Anexo No. 8A).
Lo anterior en concordancia
con lo definido en la Tabla de
Plazos de Conservacion en el
campo de disposicion final,

A dicha reuniéon se convocara
personal de la Unidad de
Informatica Institucional para
determinar la disponibilidad
de espacio en los servidores
de imagenes que resguardan
los documentos digitalizados.

Generar
Administrar
Documentos
Electrénicos.

¥

Jefe de la
Dependencia y
su Personal

El Personal que genera
documentos electréonicos de
su Dependencia debe
organizar y guardarlos para
facilitar la localizacion vy
resguardo de los documentos
electrénicos en cada
computadora; se recomienda
la conformacion de carpetas
que contengan los
documentos electrénicos

Carpetas
Electrénicas
Equipos
Informaticos
Nombradas
Organizadas

en

segun el CCD.

Firma:
§ : . ; 7 1
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Copia Controlada
No. Actividades Responsable Especificaciones Producto
finales (imagenes),
nombrandolas de acuerdo a
las series y sub series
documentales definidas en el
CCD.

A-11 | Realizar la| Jefe de la| Para la transferencia fisica de | = Formulario  de
Transferencia | Dependencia | documentos debe colocarlos | Transferencia de
de los en cajas Institucionales de| Documentos al
Documentos

Fisicos para su
Preservacion en
el Archivo
Central.

A\

acuerdo a la organizacion de
las  series  documentales
definidas en los instrumentos
de gestién documental de su
Dependencia, debiéndose
retirar cartapacio de palanca
(para optimizar  espacio).
Adicionar en la parte interna
de la caja la lista de contenido.
Completar todos los campos
que identifican la caja (vifieta

de la caja).

LLuego, debe registrarla en el
Sistema  Informatico  de
Gestion Documental e
imprimir el formulario de

transferencia. RC026-008.
Los documentos transferidos
quedan a entera y Unica
disposicion de la
Dependencia que

transfiere con la opcién

Archivo Central,

RC26-008.
= Formulario de
Solicitud de

Préstamo RC26-
009.

= Formulario de
Traslado RC26-
010

= Formulario  de
Devolucion  de
las Cajas RC26-
011.
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No.

Actividades Responsable

Especificaciones

Producto

realizar préstamos de los
documentos cuando los
requiera.

Para realizar el préstamo debe
registrar en el Sistema
Informatico  de  Gestion
Documental e imprimir el
formulario de Solicitud de
Prestamo RC026-009. Al
realizar esta gestion debe
indicar la fecha probable de
devolucion, con esto se
asegura SuU preservacion
hasta definir su disposiciéon
final. La UGDAI imprimira el
RC026-010 para trasladar las
cajas prestadas.

La Dependencia para
devolver las cajas
Institucionales en calidad de
préstamo debera registrarla
en el Sistema Informatico de
Gestion Documental e
imprimir el formulario de
devolucion ~ RC026-011(ver
anexo No. 9).

Elaborar Jefes de las
Cuadro Dependencias
Consolidado | / UGDAI

de la

La conformacién del Cuadro
Consolidado se hara con la
informacién proporcionada y
establecida en los Cuadros de

Cuadro
Consolidado  de
Clasificacion
Documental.

OELE,
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No. Actividades Responsable Especificaciones Producto
Clasificacion Clasificacion Documental de | Anexo No. 11
Documental cada Dependencia de
de CEL. acuerdo a cuatro secciones:
gobierno, administracion,
servicios y hacienda (ver
anexo No. 11).
A-13 | Identificar la|Jefe de la| Para identificar la disposicion
Disposicion Dependencia / | final de sus documentos, el
Final de los | UGDAI /| Jefe de la Dependencia debe
Documentos | CISED verificar en la Tabla de Plazos
segun la Tabla de Conservacion Documental
de (TPCD) la vigencia de las
Conservacion series documentales. Una vez
Documental. finalizado el plazo establecido
para la disposicion final, el
Jefe de la Dependencia debe
solicitar a la UGDAI Ila
coordinacion de la ejecucion
del proceso de disposicion
final.
El Jefe de la UGDAI constata
las fechas establecidas en la
TPCD, para convocar a
reunion a los miembros del
CISED y a la Dependencia
Solicitante para documentar
mediante Acta de Disposicion
Final RC26-012 (ver anexo
No.12).
\..\h“ﬂfe,
§:u|'nn (113 i,{‘,rmf\‘ 1\\““9&4’0
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No.

Actividades Responsable

Especificaciones

Producto

De existir eliminacion de
documentos, la  UGDAI
coordinara la confidencialidad
correspondiente.

En caso de identificar
documentos para destruccion o
eliminacién se debera tomar en
cuenta lo establecido en las
letras “a” y “f' del apartado
Infracciones Muy Graves del Art.
76 de la LAIP “La desaparicion o
destruccion de informacion hara
incurrir al responsable en las
infracciones contenidas en ese
apartado”.

A-14

Solicitar al
CISED el
analisis de
informacion
para su
eliminacién
y/o
disposicion
final.

Dependencia

Jefe de la

El CISED determinara si se
eliminan los documentos o se
les da otra disposicion final.

El CISED elaborara el Acta de
Disposicion Final de los
documentos establecidos
para eliminacion, la cual sera
frmada por todos los
miembros del CISED vy el Jefe
de la Dependencia.

El Acta se remitira al Director
Ejecutivo para su
autorizacion, y poder
proceder a ejecutar lo
acordado.

Acta de
Disposicion Final

RC26-012.
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9. ANEXOS.
Anexo No.1:  Formato de Identificacion de la Dependencia.
Anexo No.1A: Formato para la Identificacion Documental de la Dependencia.
Anexo No.2: Formato del Cuadro de Clasificacion Documental.
Anexo No.3:  Flujo Documental e indice de Contenido de Expedientes.
Anexo No.4:  Valoracion Documental.
Anexo No.5:  Plazos de Conservacion Documental.
Anexo No.6:  Ordenamiento Documental.
Anexo No.7  Rotulaciéon Fisica de los expedientes
Anexo No, 7A:; Vifieta para Folder de Cartulina.
Anexo No.7B: Vifeta para Folder de Palanca.
Anexo No.7C: Formulario para Inventario Documental.
Anexo No.8: Digitalizacién de Documentos.
Anexo No.8A: Esquema para la Digitalizacion de Documentos.
Anexo No. 9: Documentos Electrénicos
Anexo No.10: Preservacion Documental.
Anexo No.11: Cuadro Consolidado de Clasificacion Documental.
Anexo No.12: Disposicion Final.
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ANEXO No. 1
FORMATO PARA LA IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA

¢H»CEL

IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA

Fecha:

RC26-001

Identificacién

Descripcién

Nombre de la dependencia:

Ao de Creacion:

Acuerdo que dio origen la
creacién de la
dependencia:

Dependencia organizativa
feradrguica ala que

pertenece la oficina:

Funcién General segin
Manual de Orgarizacion de
CH.:

Nombre de los insfrumentos
administrativos, normativos
que tigen el funcionamiento
de su dependencia

Dependencias con Internas:
relaciones directas externas

e internas: Externags:

Nombre y firmadel Enlace de Informacion:

Unidad de Gestién Documental y Archivo Institucional

WO OtLgp,
%,

%
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ANEXO No. 1A
FORMATO PARA LA IDENTIFICACION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA
RC26-002

cH2CEL

Nombre de la Dependencia:

Fecha:

IDENTIFICACION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCGIA

Funciones segin
manual de
organizacién

Oficinas internas o
externas relacionadas
con su funcion

Descripcion breve del
tramite y mencionar
instrumentos
administrativos,
normativos que rigen
dicho framite o
procedimiento.

Documentos que dan
soporte al framite

Nombre, firma y sello de la jefatura:

Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional

Pagina 1

Firma:
Nombre: Ing. Edwin Amilcar Calero Licda. F\ancisca Alicia C?!rtez de Rivas | Ing. José Ricardo Zepeda Salguero
o Jefe de Unidad de Gestién Coo%lc:iora Adrinistrativa T ——

Documental y Archivo Institucional

inanciera

Elabord

Validd

‘Aprobo

Pagina
32 de 49




Codigo PRA26-01
7 by PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Revision 00
¢HCEL DOCUMENTAL Fecha de Emision | 10/12/2018
Copia Controlada
ANEXO No. 2

FORMATO DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Fundamentado en el Lineamiento No. 3 para la Identificacion Documental Art. 2, literal
c) emitido por el Instituto del Acceso a la Informacion Publica.

RC26-003
CHCEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
FECHA DE ACTUALIZACION:
FONDO:|(SV.CEL) Comisién Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa.

SUBFONDO:
FUNCION DE LA DEPENDENCIA:

ARCHIVO GESTION

DESCRIPCION DETIPO DE FECHAS EXTREMAS

SERIE SUBSERIE | DESCRIPCION DE SERIE | TIPO DE DOCUMENTO DOCUMENTO FECHA FECHA
ANTIGUA RECIENTE

RESPONSABLE DE ARCHIVOS DE CEL

Ing. Edwin Amicar Cotero

OBSERVACIONES

IENEACE DE INFORMACION

FIRMA Y SELLO

FIRMA Y SELLO

(-]
I ‘ 2
=g %, TTRANCIERA
Firma: @ /"Oa 1&*“\ "
r =N\ ’ 1 Péagina
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ANEXO No. 3

FLUJO DOCUMENTAL E INDICE DE CONTENIDO DE EXPEDIENTES

Fundamentado en el Lineamiento No. 3 para la |dentificacion Documental Art. 3, literal
a), emitido por el Instituto del Acceso a la Informacion Plblica.

Ejemplo de flujo documental:

Gestion de Informacion
Microfilmada

Gerann Somn bt
[ <

n ot
INomazin mERfnaas
PRA2LGE XLT)

I LJ

¥

UGDA

Bursat sformasin gn ¢

e [
Wb
e T
process que rrmanen vERtmas
asharens
dizamaa i B
LGDAIde O
imzedene i
pRivorss de ls
aeperazr. |
610 1 Aty |
@4 corsarasen Y N
o4l 2o
[ttt = H
s o CEL 1
Seetapan —_—
eareenca ommte Bl — ——
e .
( L] )
comatinJ—

Simbologia

Proceso
Representa la realizacion de una operacion o actividad
realizada en la Geslidn Documental.

oteso predefinid
Representacion simplificada de las operaciones descritas en
el Procedimiento de Gestion Documental (PRA 26-01)

Docume
Representa los Registros de Conlrol de la UGDAI como
resultado de la Geslién Documenlal

3 Terminal 5
Indica el inicio o el fin del proceso de gestion documental

Decisién o Alternativa
Representa un punto dentro del flujo en que son posibles
vanos caminos allemativos.

Dependenicia Responsable
Representa el enle encargado de fa efecucion de cualquiera
de fas aclividades antes mencionadas. Esla colocadaen la
parle superior de dichas figuras

Referencia en Pagina
Representa la conexion de los diferentes subprocesos de
geslion Documental para facililar la lectura del mismo. (Ver
significado @ la par de este contenido)

Direccion del flujo
Representa el camino a sequir en €l proceso de gestion
documental

Nota Aclaratoria
Represénta los comenlarios que penmilen comprender de
mejor forma el proceso de gestidn Documenal.

El diagrama de flujo documental permite la representacion grafica del flujo o secuencia
de actividades, este tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestion, las
unidades involucradas vy los responsables de su ejecucion, es decir, viene a ser la
representacion simbdlica o pictérica de un procedimiento administrativo, para lograr

Wl ROELg oy
5\3’“’\“ Uc’(-&
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eficiencia y economia en la produccién documental, dando como resultado el Indice de
contenido de los expedientes e instructivo para el tratamiento documental.

Eiemplo de Indice de expediente administrativo:

2CEL

INDICE DE CONTENIDO

EXPEDIENTE

DEPENDENCIA

Expediente No.:

Nombre:|

PARTE1

Documentos relacionados

1 Tipode documento

2 Tipode documento

Tipo de documento

4  Tipode documento

L0

HN

PARTE 2

Documentos relacionados

6 Tipode documento

7 Tipode documento
8 Tipode documento
9 Tipode documento
10 Tipode documento

11 Tipo de documento

12 Tipo de documento

13 Tipo de documento
14 Tipo de documento
15 Tipo de documento

16 Tipo de documento

Ooooan

17 Tipo de documento

Ooooon

PARTE 3

Documentos relacionados

18 Tipode documento

19 Tipo de documento

[

PARTE 4

Documentos relacionados

20 Tipode documento
21 Tipo de documento
22 Tipode documento

23  Tipode documento

24 Tipo de documento
25 Tipo de documento

26 Tipo de documento

Oooo

27 Tipo de documento

‘\\\glu
S eCcEL
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ANEXO No. 4
VALORACION DOCUMENTAL

Fundamentado en el Lineamiento No. 6 para la “Valoracion y Seleccion Documental”,
Art. 2 literal a) emitido por el Instituto del Acceso a la Informacién Publica.

RC26-004
TABLA DE VALORACION ¥ SELECCION DOCUMENTAL
CHCEL
FEGHA DE AGTUALIZAGION:
FONDO: |(SV.(EL) Comisidn Ejeculiva Hidroeléclrica del Rio Lempa.
SUBFONDO:
VALOR PRIMARIO VALOAR SECUNDARIKD AGCESOA LA INFORMAGION
SERIE sussere |TRopebccuMeNTO| g = g g g
B
/i 55 ¢\ f g 55 fq F j tfg f £
I&W%N CASEIVAGIONES COORDINADOA DEL CIGED Ing Echin A Caléro
FINMA Y BELLOY FIRMA Y 6ELLCf
*\Blﬂf{[ 07
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/ \ - S ey Zo
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ANEXO No. 5
PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fundamentado en el Lineamiento No. 6 para la “Valoracion y Seleccion Documental”,

Articulo 2, literal

b) emitido por el Instituto del Acceso a la Informacion Publica.

RC26-005
»CEL TABLA DE PLAZO DE CONSERVACIOH DOCUMENTAL
FECHA DE ACTUALIZACION:
FONDO:|(SV.CEL) Comisidn Ejecutiva Hidroeléctrica delRio Lempa,
SUBFONDO:
FUNCIGN DE LA DEPENDENCIA: PLAZO DE CONSERVACION
: ; OFICINAS QUE s OBSERVACIONES
€ODIGO DE TIPODE  |ORIGINAL TIPODE | FECHAS | ARchivo ]| arctivo [DISPO
CEHE SERIE | SUBSERE | o eimeiro | fcopia COMPARTENEL  |SOPORTE| VOLUNEN | o bty L aesricn |cemmac|  FIAL
DOCUMENTO
REPRESENTANTE S DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMIMACION DE DOCUMENTOS (NOMBRE, FIRMA Y SELLO)
BILACEDE COORDINADOR}
mmnmml BDICADSRES DEL QISED)
Aase: [0=Olkiosa, P =Piblica, R = Reservada, € = Confien ALI?ITORI
FRMAY SELLO JURIDICO
oirascen [P = Permianiente, EP = Eliminacion Parcial ET = CONTABLE
L | Egminacin Told, D = Digidzaciin ﬁcm

Los tipos de disposicion final a considerar para asignar en la tabla son los siguientes:

Conservacion Permanente (P): Es asignado a los documentos con valor secundario
(histérico-cultural), para asegurar su conservacion y accesibilidad.

Eliminacién Parcial (EP): Para aquellas series documentales que poseen valor secundario,
pero por su gran volumen dificulta el manejo de la cantidad total, por lo que se resguarda

EﬁAPEgCIONES una muestra o porcentaje total del documento.
Eliminacién Total (ET): Para aquellos documentos que no son necesarios para la Institucion
y pueden ser eliminados al finalizar su plazo en archivo central.
Digitalizacion (D): Todo documento que previo a su transferencia al Archivo Central, tiene
que ser digitalizado para poder compartirlo en la Plataforma de Informatica.
JROE g,
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ANEXO No. 6

ORDENAMIENTO DOCUMENTAL

Fundamentadas en el Lineamiento N° 4 “Para la Ordenacion y Descripcion Documental”
y Lineamiento N° 7 “Para la conservacion de documentos” emitidos por el Instituto del

Acceso a la Informacion Publica.

Esquema No. 1 Método de Ordenamiento

Tipo documental
Cualitativa

Método de Seleccién
Documental para
conservar muestras

Muestreo

Unidad productora

Mantener muestras de

desarrollo
las series documentales

institucional

Que
reflejen |Hechos relevantes del]

Esquema No. 2 Método de Foliacion

Con
método

| Foliar
expedientes

Unidad
Productora

Manual

Alfabética

Tipografica

Queapliquea
soporte en papel
o digital

Al
Firma:
ey 7 Péagina
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ANEXO NO. 7
ROTULACION FISICA DE LOS EXPEDIENTES
ANEXO 7A ANEXO 7B
VINETA PARA FOLDER VINETA PARA FOLDER DE
DE CARTULINA PALANCA
? ¢>CEL +— FONDO
E ’ I
JUBFONDO .._: § SV..01 12013 ~—TOMO/ARD 1\
¥ I
e o ¢ |
10
|
|
I}
|
4 1
. |
8 51
A |« SERIE " |
E NOMBRE DEL
E § DOCUMENTAL = : Rricians
E A
i
& §
3 4
o |
2 I |
2 I
5 1
: |
I
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ANEXO No. 7C '
FORMULARIO PARA INVENTARIO DOCUMENTAL
RC26-006
rF F
CHCIEL  NVENTARIO DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA
Nombre; Dependencla
Cargo: Fecha de realizacion
N° Nombre de Expediente / Aiio Observaclones
Entregado por, Recibido por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Firma; Firma:
Lugar y fecha Lugar y fecha
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ANEXO No. 8

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Fundamentado en los Lineamientos N° 5 “Pautas para la Gestion Documental Electronica” y No.
7 “Conservacion de Documentos” Articulo 7 del Instituto de Acceso a la Informaciéon Plblica.

RC26-007

gﬁ c E L UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

SOLICITUD PARA DIGITALIZACION DOCUMENTAL | No.
Fecha: l Codenti:
Dependencia:
Nombre del solicitante | Extensién:

SERIES, SUB SERIES O TIPOS DOCUMENTALES A DIGITALIZAR

ESPACIO DE CONTROL A SER COMPLETADO POR PERSONAL DE UGDAI

Fecha de reunion:

Requerimientos de la Digitalizacidn por la dependencia:

Acuerdos y Recomendaciones para el proceso de la Digitalizacién:

Dependencia solicitante

Unidad de Gestidon Documental y
Archivo Institucional

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:
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ANEXO No. 8A

ESQUEMA PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
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Identificacién/
Seleccion

Clasificacién Captura

-

Almacenamiento

A
Indexacion

Acceso de datos

Es la actividad de preparar y separar los documentos uno a uno de los

Identificacion /
elementos de sujecién (grapas, fasteners, clip entre otros).

Seleccion

Clasticacidn los documentos ya separados o sueltos deben manipularse de acuerdo a
su clasificacion o tipo para proceder a su captura.

Captura !Es la accién de someter’ gada documento en el escaner para obtener
imagen en formato electrénico.

T Consiste en asignar la identificacion o llave de busqueda a cada

documento para su acceso electrénico mediante el software de contenido.

Se realiza efectuando la accién de resguardo con el software de contenido
para su resguardo electrénico en el servidor de imagenes asignado para

este proceso.

Almacenamiento

Es la configuracion del acceso autorizado para los usuarios de acuerdo a
los tipos de documentos digitalizados.

Acceso a datos
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Nombre: 'Ing. Edwin Amilcar Calero

Licda. Frané"sca Alicia C/‘értez de Rivas

I Ing. José Ricarde Zepeda Salguero

Jefe de Unidad de Gestion
Cargo:

Coordirladora Adrinistrativa
inanciera

Director Ejecutivo
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ANEXO No. 9

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

ESQUEMA PARA ORGANIZAR EXPEDIENTES OFIMATICOS

|

‘L Serie
Documental
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nOW Sub Serie
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§ | Documental
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Fundamentado en el Lineamiento N° 5 “Pautas para la Gestion Documental Electrénica” del

Instituto de Acceso a la Informacion Publica, Articulo 1y 2.
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ANEXO No. 10

PRESERVACION DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

RC26-008

O2CEL

COMISION EJECUTIVA HIDROELECTRICA DEL RIO LEMPA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO INSTITUCIONAL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

guardar dicha d & bq.lowmdadyl Ia s ridad de Ia

] TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL J
Dependencia: I Codenti: Transferencia No.:
Fecha de Trnsferencia: Canlidad de cajas:
Elaborado por: Cédigo Empleada
Jele de la dependencia que autoriza la Transferencia de Documenlos
Nombre, Céodigo, firma y sello
Dalos de la (s) Caja (s) a Trasferir
Cadigo de Caja Ublcacion
Datos de In Persona que Traslada Ia (s) Caja (s)
Nombre Cddigo Empleado Firma No. Equipo
DECLARACION DE PRIVACIDAD E INTEGRIDAD DE LA DOCUMENTACION
La (s) caja (!) das (s) iene (n) o

d de 1a Comisién Ejecutiva Hidroeléctrica del Rh erpl (CEL). l’w Iu t:nlo. aceplo el

da en cada caja il l. En caso de
incumplir con ml compromiso, tdoy de acuerdo n somelerme a la sancion que las auloridades estimen convenientes en base a las notmas inlernas de la Comisién 6 ala
legislacién

io a mi derecho de interponer cualquier recurso que ocasione la inaplicabilidad de un fallo en mi contra.

Personal de Seguridad - Salida de Caja (s) con I

Encargado de Seguridad Nombre de la Empresa Fecha y Hora Firmma y Sello
Recepcion: a completar por Ia Unidad de Gestion Documental y Archivo Instituclonal
Nombre Flrmn y sello Fecha de Recepeién
DECLARATIVA: En funciéna s ridad de la infi i6n, In d i ' dora de la serie di s ] inica ble de lo en las cojos
instilucionales. Por lo tanto, la Unidad de Gestién. ¥ Archiva

ni mientras se conserve bajo resguardo,

1 o tendrd acceso a In informacién contenida en eslas, durante su transferencin
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a. PRESTAMO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

La dependencia que realiza la transferencia de documentos en cajas institucionales es la
responsable del contenido de estas, a su vez, puede realizar los préstamos que considere
convenientes a través del sistema informatico de gestidon documental.

 ¢@CEL

ComisiSN EJECUTIVA HIDROELECTRIC

RC26-009

A DEL RIO LEMPA

UNIDAD PE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO [NSTITUCIOMAL,
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

| PRESTAMO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL CEL

Dependencia: Codenti: | No. De Préstamo:
Elaborado Por: Cédigo de empleado:
Solicitado Por: Codigo de empleado:
Fecha Préstamo: Fecha Probable de Devolucion:
Motivo del Préstamo

Jefe de la dependencia que autoriza el préstamo de Documentos

Nombre, Cadigo, firma y sello

DECLARACION DE PRIVACIDAD E INTEGRIDAD DE LA DOCUMENTACION

La (s) caja (s) solicitada (s) contiene (n) documentacién propiedad de La Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa (CEL), por lo taute, acepto
el compromiso de sal dar dicha d cién bojo privacidad y a conservar la integridad de la documentacion conlenida en cada caja
institucional. En caso de incumplir con mi compromiso, estoy de ncuerdo a someterme a la sancién que las autoridades estimen convenientes en base a
las normas de la Comisién 6 o ln legislocién salvadorefia aplicable; asimismio, renuncio a mi derecho de inferponer cualquier recurso que ocasione la

inaplicabilidad de un follo en mi contra,

Datos de la (5) Caja (s) a Prestar

Cadigo de caja

Descripcion
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b. TRASLADO DE DOCUMENTOS EN CAJAS POR PRESTAMO
Cada vez gue se realice el traslado de documentos en cajas institucionales por préstamo,

del Archivo Central hacia Oficina Central, la UGDAI debe generar a través del sistema
informético de gestién documental el formulario RC26-010 para presentarlo al personal de
Seguridad vy Vigilancia a fin de controlar la salida de los documentos y cumplir con los

protocolos de seguridad de la informacion.

HOJA DE TRASLADO DE DOCUMENTOS

RC26-010

CHCEL

ComMisIoN EJECUTIVA HIDROELECTRICA DEL R10 LEMPA
UNIDAD DE GESTIONM DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO INSTITUCIONAL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

HOJA DE TRASLADO DE DOCUMENTOS

l Origen: Archive Central CEL ( San Ramén)

Destino: Oficina Central (Ceniro de Gobierno)

Datos de Ja (5) Cala (s) a Trasladar

Codenll; Dependencla:
Caodigo de Caja Descripoién
Auto ién de Salida de Caja (s) - Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional

Nambte Cédigo Empleado Fechn y Hora Firma y Sello
Datos de Ia Persona que Traslada la (5) Caja (s
Nombre Codigo Empleado Firma No. Equipo
VACIDAD E INTEGRIDAD DE LA DOCUMENTACION

DECLARACION DE PRI
La (s) coja (s) Trunsportadas (s) contienc (n) documentacion propiedad de La Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa (CEL). Por lo
tonto, acepto el compromiso de salvaguardar dicha documentacién bajo privacidad y, a conservar lu integridad de la documentacién contenidn en
cada ecaja institucional. En caso de incumplir con mi compromiso, estoy de acuerdo @ someterme a la sancion que las auloridades estimen
convenienles en buse u las normas intemus de ln Comision & u la legislacion salvadorefin nplicable; asimismo, renuncio a mi derecho de

interponer cunlquier recurso que ocasione la innplicabilidnd de un fallo en mi contrn.

Personal de Seguridad - Salida de Caja (s5) con Documenios

Firma y Sello

Encargado de Seguridad

Nombre de la Empresa

Fecha y Hora

Dependencla Solicitante - Recepcion de Documentos

‘Nombre

Cadigo Emnpleuado

Fechu y Hora

Firma y Sello
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c. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL
Cuando el tiempo de préstamo o prérroga haya concluido, se debe realizar la devolucion de

las cajas institucionales al Archivo Central, generando en el Sistema de Gestion Documental
el formulario de devolucion.

RC26-011

THPCEL

CoMISION EJECUTIVA HIDROELEGTRICA DEL RIO LEMPA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO [NSTITUCICHAL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

I DEVOLUCION DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL 1]
Dependencia: Codenti: No. de Devolucion:
Elaborado por: Cddigo de empleado:

Fecha de Devolucion:

Jefe de la dependencia que autoriza la devoluclén de documentos

Nombre, Cadigo, firma y sello

Datos de la (s) Caja (s) a Devolver

Codigo de caja Ubieacién
Datos de In Persona que Traslada Ia (s) Caja (s)
Nombre Codigo Empleado Firma No. Equipo

DECLARACION DE PRIVACIDAD E INTEGRIDAD DE LA DOCUMENTACION

La (s) caja (s) Transpurlndas (s) contiene (n) documentacién propiedad de La Comisién Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa (CEL). Por lo
tanlo, aceplo ¢l compromiso de salvaguardar dicha documentacion bajo privacidad y, a conservar la integridad de la documentacion contenida en
cada I:BJH institucional. En caso de incumplir con mi compromise, estoy de acuerdo a mm:lcrm: - la w:cllﬁn que las anloridades estimen
convenientes en base & las nommas internas de la Comisién 6 & la legislacién salvadorefia apl io o mi derecho de
interponer cualiuier recurso que acasione la inaplicabilidad de un fallo en mi contra.

Personal de Seguridad - Salida de Caja (s) con D

Encargado de Seguridad Nombre de la Empresa Fecha y Hora Finpa y Sello
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ANEXO No. 11

(2CEL

CUADRO CONSOLIDADO DE GLASIFICACION DOCUMENTAL

Art. 43 de la LAIP

SECCION SERIES DOCUMENTALES

Gobierno

Nombre de las series documentales de las dependencias
relacionadas a gobierno: Junta Directiva, Presidencia, Direccidn

Ejecutiva.

Hacienda y Finanzas

Nombre de las series documentales de las dependencias
relacionadas a Hacienda y Finanzas: CAF, Gerencia Financiera y
sus dependencias afines.

Servicios

Nombre de las series documentales de las dependencias
relacionadas a Servicios: Gerencia Comercial, Coordinacion
Técnica, de Gerencia de
Responsabilidad Social y sus dependencias afines.

Coordinacion Proyectos,

Administracion

Nombre de las series documentales de las dependencias
relacionadas a la Administracion: Gerencia de Auditorfa
Interna, UACI, Unidad de Gestion Integrada, Gerencia Legal,
Unidad de Comunicaciones, CAF y sus unidades de apoyo:
Admon. de Riesgos, Unidad de Gestion Documental, Unidad de
Informética, Gerencia Administrativa y Gerencia Desarrollo
Humano y sus dependencias afines.
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ANEXO No. 12
DISPOSICION FINAL

En cumplimiento al Lineamiento No.6 “Para la valoracion y seleccion documental”.

¢H>CEL RC26-012

ACTA DE DISPOSICION FINAL

San Salvador, (dfa) de (mes) de (afio), en las oficinas de (Nombre de la dependencia en que se realiza la convocatoria),
ubicadas (lugar de ubicacién de la convocatoria); nos encontramos reunidos (Enlace de informacién y miembros del
CISED) para realizar la valoracién documental y verificacion del plazo de conservacion, seguin la legislacién que ampara
las funciones, a los documentos generados en la dependencia (nombre de la dependencia), dicha actividad se realiza
en virtud del lineamiente No. 8, Articulo 2 del IAIP denominado “Valoracion y Seleccion Documental” del IAIP, el cual
dicta el CISED debe establecer criterios de valoracion en las series documentales, las cuales poseen valor primario y
valor secundario; autorizar la Tabla de Valoracién Documental (TVD), que refleje los valores primarios, secundarios,
asf como la clasificacion de la informacién segin la LAIP, y en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD)
indicar la disposicién final que cada serie y sub serie de cumplir; Permanente, Eliminacion parcial, Eliminacion Total o
Digitalizacion.

Por lo anterior, se extiende la presente acta a los (fecha) de dispesicion final de los documentos establecidos en la
Tabla de Valoracion Documental (TVD) y Tabla de Plazos de Conservacién Documental (TPCD) de la dependencia
(nombre de la dependencia), los cuales ya cumplieron su ciclo vital v vigencia administrativa.

Nombre de la serie Ndmero de Numero de cajas Tipo de Observaciones
o sub serie expedientes identificadas disposicién
documental identificados

Fecha de inicio de la disposicién final: Fecha de finalizacién de la dispesicién final:

Firma del Enlace de Informacion Firma del Coordinador del CISED

(Representante de Auditoria)

Miembro del CISED

Miembro del CISED

Miembro del CISED

Miembro del CISED

Miembro del CISED
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