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OBJETIVO

Mantener organizado el acervo documental producido y recibido por el Fondo
Salvadorefio de Estudios de Preinversion (FOSEP) y asi poder brindar respuestas
inmediatas de informacién solicitada por la ciudadania, sirviendo ademas como
herramienta para un mejor control interno de la gestion documental, que permita
documentar cada uno de los procesos archivisticos, evitando el almacenamiento o
eliminacion descontrolada de la informacion.

ALCANCE

Los procedimientos definidos en el presente documento son de cumpiimiento obligatorio
para todo el personal del FOSEP dando cumplimiento a la LAIP y Lineamientos de
Gestién Documental y Archivo, logrando asi tener el control de la circulacién documental
dentro la institucién.
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1 INSTALACION Y ROTULACION DOCUMENTAL, L4 Art. 1y 2

1.1 Normas

a)

b)

Los estantes o archivadores ubicados en las unidades productoras deberan estar
identificados (nUmero de estante, logo institucional) y organizados segln los
lineamientos que emita el Archivo Institucional, por “Series Documentales” segn
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

Desde el momento de creacidon de un documento o expediente debe ser
identificado inmediatamente utilizando los formatos correspondientes usando
Unicamente fastener clip “plastificados” colaborando con la preservacion
Documental.

El acceso tanto al archivo central como a los Archivos de Gestion es de caracter
restringido, Unicamente personal autorizado.

Correspondera a cada jefatura de las Unidades Productoras evitar la duplicidad
fisica innecesaria de la documentacién, asi como su custodia para mantener la
informacién en condiciones 6ptimas, evitando su deterioro o extravio.

Los expedientes no deben exceder la capacidad del fastener, al llegar al limite de
la capacidad de este debe crearse un nuevo tomo.

Debe evitarse la existencia de documentos amontonados, para evitar extravios
documentales.

1.2 Procedimiento para instalacién y rotulacion de los documentos.

Actividad Responsable
1. Los estantes o archivadores deben estar rotulados,| - Cada unidad
" conteniendo; productora (Archivo de
. NuUmero de estante o archivador Gestion).
»  Nlmero de gaveta. - Oficial GDA
¢  Nombre de serie documental {internamente, segin
cuadro de Clasificacion documental)
Desde el momento de generar un documento debe crear un Cada unidad
folder o folder de palanca (tamafio carta) y rotular con el productora (Archivo de
detalle del contenido (seguin formatos 12.7 y 12.8), Gestion).
Utilizando fastener y clip plastificados.

FONDO SALVADOREND PARA
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3. Instalar el folder en las gavetas o estantes, ubicandoloenla| - Cada unidad
serie documental correspondiente, determinando el método productora {(Archivo de
de ordenacion dentro de la serie (Cronologico, Alfabético, Gestion).
~Numérico, alfanumérico) L4 Art.2
4. La documentacion permanecera en los Archivos de Gestién | - Cada unidad
segun lo indiquen las Tablas de Plazos de Conservacion productora (Archivo de
Documental (TPCD segiin formato 12.5). Gestion).
FIN

2 NORMALIZACION DE FORMATOS O PLANTILLAS
L5. ART. 1,2y 4

2.1 Normas
a) Todos los formatos utilizados en [a institucién como:
Memorandum
Notas
FDI
Informes
Contratos
Acuerdo
Actas
Entre otros

AN N N TN

Seran normalizados en el respectivo procedimiento de imagen institucional del FOSEP.

3 RESGUARDO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
L5, ART. 4

3.1 Normas

a) Todo el personal debera cumplir con las normas a continuacion establecidas para
documentos ofimaticos y plantillas generados en equipos de cémputo que permitan
la creacion, circulacion, reproduccidn y resguardo de la informacion (gestion del
documento digital).

b) Las carteristas que debe cumplir los formatos serdn establecidas en el
procedimiento correspondiente de imagen del FOSEP, con e! fin de (normalizar la
produccién de "tipos” documentales):

Logo de FOSEP (No aplica para actas)
Otros elementos.

v" el Tamafio, color de fuente, tipo de fuente ya preestablecidos _

v icacion de f sellos. FONDO SALVADORENG PARA

g ﬂ?'cac'on de firmas y s ESTUDIOS DE PREINVERSION
argenes. FOSEP

v
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c)
tomando las siguientes medidas:
v

Clasificacién Documental (CCD)
v

Documental (CCD)

Todas las unidades productoras deben organizar los documentos ofimaticos
Ordenar las carpetas en computadora de acuerdo con el Cuadro de

Denominar los documentos de acuerdo con el Cuadro de Clasificaciéon

Codificacion normalizada y aprobada por el Oficial de Gestion Documental, para facilitar la

localizacion documental.

3.2 Procedimiento para el resguardo de documentos electrén

icos
Actividad Responsable

1. Deben crearse carpetas en las computadoras segun la estructura | Cada unidad

del Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) productora
(Archivo de
Gestidn).

2. El primer nivel se creara carpeta matriz en cada computadora de | Cada unidad
los diferentes archivos de gestion: “Nombre de archivo de | productora
gestion” (Archivo de

3. El segundo nivel seré por Series Documentales. Gestion).

4. El tercer nivel sera por Subseries Documenta
?:fZ_.dS_UBGERENCEA'TECNICA : :

2.4//1 Expediente de seguimiento del
LorEstudio
©2.4//2 Estudiode prelnversion
2.3//2.1 Informes del estudio.
2.3//2.2 Informes Digitales del estudio ;
y planos. ;
o 2:3{/2.3 Juegos de planos del estudio. _
2.4//3 Informe de avance de Estudios
_ Eide Preinversion
""2.4//4 Correspandenciade
%Subgerencia Técnica S
2.4//4.1. Intera
2.4//4.2. Externa

5. Dichas carpetas deben contener los archivos ofimaticos | Cada unidad
electrénicos (editables) como archivos Excel, Word, Power Point, | productora
“PFD", todo lo que forme parte del mismo asunto o tramite. (Archivo de

Gestion).
No deberan crearse carpetas “Varios”
FIN
FONDO SALVADCRENO PARA
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4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES, L6 Art. 7

4.1 Normas

a)

)

g)

h).

Las trasferencias de documentos de las distintas unidades productoras al archivo
central del FOSEP deberan cumplir con cada detalle indicado en el procedimiento
correspondiente y cumplimiento de las TPCD.

Las transferencias documentales que no sean estudios de preinversion deben
realizarse (nicamente en los primeros dos meses de cada afio.

Unicamente los estudios de preinversion finalizados podréan ser ftransferidos
inmediatamente al Archivo Central, es decir; en cualquier momento del afio.

Al archivo no ingresaran copias documentales de las cuales existan originales en
otras unidades productoras (habran excepciones).

Unicamente se transferiran al archivo central fracciones de series documentales, no
se transferiran documentos o anotaciones inservibles, borradores, fotocopias,
boletines, leyes, material bibliotecario, revistas, periédicos u ofros similares.

Los documentos deben ser entregados Gnicamente en folder tamafio carta, habra
algunas excepciones.

Los folders de palanca que contienen documentos de seguimiento del estudio por
parte de los técnicos, deben ser escaneados antes de transferirlos al archivo central.

En el caso especifico de los estudios se transferiran tnicamente:
Las versiones finales (tanto de Cd, planos y documentacion en general)
Oferta tecnica ganadora del proceso. (las ofertas no ganadoras solo transferir
las digitales)

4.2 Procedimiento para las transferencias documentales al Archivo central

Actividad Responsable
1. Solicitar las cajas normalizadas al Oficial GDA para resguardar la | Cada unidad
documentacion a transferir. productora (Archivo de
Gestion)
2. Realizar actividades de depuracidn tales como: Cada unidad
» Extraer fastener y clip metélico y sustituirlos por plastificados. | productora {(Archivo de
» Extraer duplicados o paginas vacias. Gestion)
» Cada folders o expediente debe ir debidamente identificado
(segun formatos 12.7 v 12.8), FONDO SALVADORENG PARA
» Los tamafios ya sea de folder o folder de palanca ESTUDNCS BE PREINVERSION
Unicamente deben ser “CARTA (T830)". FOSEP
El Salvador, C.A.
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¢ |os folders de palanca (llamados AMPQ) que se encuentren
incompletos, [os documentos deben ser trasladados a folder
tamafio carta, sin exceder la capacidad del fastener o
cartapacio que cubra el ancho necesario, colocando la
etiqueta correspondiente para identificarlo.
- Técnico
(aplica si es un estudio, de lo contrario continuar con el ITEM | - Secretaria de
5) Subgerencia

3. Para el caso de los Expedientes de seguimiento del estudio, una Técnica.
vez terminado o anterior se entregan los AMPOS a secretaria de
Subgerencia Técnica para que escanee y al terminar entrega los
PDF a informéatica, v los expedientes al técnico.

4. Técnico debe revisar que los Cd, USB, disco duro u otros tiposde | -  Técnico
soporte que entregue el Consultor, estén debidamente
identificados. {ver politica GDA)

(aplica si es un estudio)

5. Llenar el Formulario de transferencias (L6 Art.7) detallando | Cada unidad

cada documento a entregar (ver Formulario 12.3). productora (Archivo de
Gestion)

6. Anies de ser impreso el formulario de fransferencias, debe ser| - Cada unidad
enviado el archivo Excel al Oficial GDA para que él o revise productora
contra la documentacion fisica contenida en cada caja, se hacen (Archivo de
ajustes de ser necesario. (colocando en el asunto del correo la Gestion)
frase “TRANSFERENCIA DOCUMENTAL")

7. el Oficial GDA, revisa y valida el formulario, lo reenvia al | - Cada unidad
responsable de unidad productora (archivo de gestion) para que | productora {Archivo de
lo imprima. Gestion)

¢ Elabora un Memorandum y ambos se entregan al Oficial | - Oficial GDA
GDA.
» Solo se debe imprimir 1 formulario y 1 Memorandum.

8. Hacer el registro de los datos en la base de datos para actualizar | Oficial GDA
el inventario.

9. Etiquetar y numerar las cajas ( Formato 12.10 vy 12.11 ) Oficial GDA

10. Colocar las cajas en la estanteria correspondiente dentro del | Oficial GDA
Archivo Institucional.

11. Archivar el Formularic de transferencias en el folder de | Oficial GDA
trasferencias del afio en curso para su respaldo y evidencia.

FIN

FONDO SALVADOREND PARA
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5 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS L5. Art. 6

5.1 Normas

a) El formato de los archivos digitalizados y todas las caracteristicas técnicas seran
establecidas en el procedimiento correspondiente de digitalizacion del area de
informatica.

b) El area de informatica serda la encargada de gestionas los proyectos de
digitalizacion.

c) La Serie Documental “Expediente de seguimiento del Estudio” es la tinica Serie que
debe ser Digitalizada antes de realizar la Transferencia Documental, generados por
la Subgerencia Técnica.

d) Toda documentacion diferente a la Serie Documental “Expediente de seguimiento
del estudio” podra digitalizarse durante el periodo de conservacion en el archivo
central y no hasta el final del periodo.

e) La digitalizacion no sustituye el valor legal del documento.

6 CESE DE CARGO,1L8Art. 4
6.1 Normas

a) La jefatura de la unidad productora debera elaborar inventarios de documentos y actas de
entrega cuando un funcionario de la unidad cese su cargo para ser entregados al
funcionario entrante participando como garante del proceso la Unidad de Auditoria y la
Unidad y el Oficial de Gestion Documental (Oficial GDA). L8 Art. 4 -

b) La desaparicién o destruccién de esta informacion y sus instrumentos hara incurrir al
responsable en las infracciones contenidas en las letras "a" y "f" del apartado de
infracciones muy graves del Art. 76 de la LAIP. (L8 Art. 4)

6.2 Procedimiento para Inventario documental por cese de cargo de la
institucién (L8 Art. 4).

Actividad Responsable

1. Solicitar cajas al Oficial de Gestion Documental y colocar ahila| - Persona que
documentacién a entregar. : cesa el puesto de

trabajo.

2. Llenar el formulario de Inventaric Documental por cese de puesto | - Persona que
( Formato 12.2 ) detallando también la ruta de ubicacion de los cesa el puesto de
archivos electronicos. trabajo.

- Jefe inmediato.

FONDD SALVADOREND PARA

ESTUDIOS DE PREINVERSION
FOSEP
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3. Elaborar Acta de entrega. - Persona que
cesa el puesto de
trabajo.
- Jefe inmediato.

4. Revisar, Firmar y sellar el formulario de inventario Documental, | - Auditoria interna
anexar el Acta de entrega. - Jefe de la unidad

productora.

5. La documentacion fisica y digital queda en poder del jefe de la | Jefe de la unidad
unidad productora. productora.

6. Entregar una copia del Formulario de inventario documentalydel | - Jefe de la unidad
Acta al Oficial de Gestién Documental y al empleado que cubrira productora.
dichas funciones. - Oficial GDA.

FIN ¢

7 PRESTAMO Y CONSULTAS DE DOCUMENTOS

. 7.1 Normas

a) Se debe evitar la extraccién o modificacién de aquellos documentos que se encueniran
anexados y escaneados.

b) Cada préstamo de documentos quedara registrado en la base de datos controlada por el
Oficial GDA.

c) La persona solicitante es responsable de devolver al archivo el documento integro, sin
modificaciones o alteraciones.

7.2 Procedimiento de Préstamo y consulta de documentos (Usuarios
INTERNOS de FOSEP) uso pe Las Tic's.

Actividad Responsable
1. Enviar correo elecirénico al Oficial GDA, detallando einombre del | - Cada unidad
documento, periodo comprendido y afio. productora
(Archivo de
Gestion)
2. Hacer busqueda en base de datos y ubicar el documento, | - Oficial GDA
extraerlo para su registro.
3. Regisfrar en base de datos la exfraccion del documento,| - Oficial GDA
generando un “Acuse de recibido”’ (archive PDF) en el que detalla:

FONDO SALYADCRERD PARA
ESTUDIOS DE PREINVERSION
FOSEP
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¢ Fecha de solicitud
* Nombre de Solicitante
¢ No. De caja
s Tipo de documento prestado
4. Se entrega la documentacion fisica y se envia por correo | - Oficial GDA

electrénico el “acuse de recibido” (archivo PDF) a la persona
solicitante con copia al Jefe de la unidad correspondiente y
subgerente administrativo.

5. Cuando sea devuelto el documento, registrar en base de datosy | -  Oficial GDA
enviar via correo electrénico el “acuse de recibido” (archivo PDF)
indicando la devolucién.

6. Se reincorpora el documento a su caja correspondiente. - Oficial GDA

NOTA: este proceso genera un informe detallado de los préstamos

realizados.

FIN

8 SOLICITUD DE INFORMACION (por la Ciudadania).

8.1 Normas
a) LAIP Art. 63 Consulta directa:
» El ciudadano Gnicamente podra solicitar informacion de forma virtual.
» Bajo ninguna circunstancia se prestard o permitira la salida de registros o datos
originales de los archivos en que se hallen almacenados.
* Los entes obligados deberan asesorar al solicitante sobre el servicio de consulta
directa de informacién pUblica.

8.2 Procedimiento para Solicitud de informacion

Actividad ) Responsable

1. Ciudadano llena solicitud en la web. - Ciudadano

2. Recibe la solicitud via correo electronico y analiza los datos. - Oficial de

informacion y
respuesta.

3. Solicita la informacion al jefe de la unidad productora| - Oficial de
correspondiente. informacién y

respuesta.

4. Informa al Gerente y al Jefe de la seccion a la que pertenece la| -  Oficial de
documentacion, si la documentacién aln se encuentra en los informacian y
archivo de gestion se realiza el tramite directamente. respuesta.

5. Cuando la documentacion ya esta en poder del Archivo| - Jefe de unidad
Institucional de FOSEP, debe solicitarse via correo electrénico al productora.
Oficial GDA, detallando el nombre del documento, periodo
comprendido y afio

FONDO SALVADOREND PARA
ESTUDIOS DE PREINVERSION
FOSEP
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6. Hacer busqueda en base de datos y ubicar el documento, cd o Oficial GDA
plano, exfraerlo para su registro.
7. Regisirar en base de datos la extraccion del documento, cd o Oficial GDA
plano, generando un “Acuse de recibido” (archivo PDF) en el que
detalla:
¢ Fecha de solicitud
+» Nombre de Solicitante
* No. De caja
* Tipo de documento prestado
8. Se entrega la documentacion fisica y se envia via correo Oficial GDA
electrénico el "acuse de recibido” (archivo PDF) al Jefe de la
unidad correspondiente.
9. Cuando sea devuelto el documento, cd o plano, registrar en base Oficial GDA
de datos y enviar via correo electrénico el “acuse de recibido”
(archivo PDF) indicando la devolucion.
10. Se reincorpora el documento, cd o plano al inventario. Oficial GDA
NOTA: este proceso genera un informe detallado de los préstamos
realizados.
FIN
FONDO SALYADTOREND PARA
ESTUDIOS DE PREINVERSION
FOSEP
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9 VALORACION DOCUMENTAL. L6 Art. 2

9.1 Normas

Documental (TVD).

aplicados en las TPCD.

b) Los formularios de valoracion documental seran aprobados por el CISED.

9.2 Procedimiento para llenar formulario de Valoracién Documental (Guia

técnica para la valoracién y seleccion doc. 1AIP)

a) Es résponsabilidad de las unidades productoras el llenado de las Tablas De Valoracion

c) Los valores primarios y secundarios seran definidos en las Tablas de Valoracién y

Actividad Responsable

1. Las unidades organizativas llenaran los formularios de valoraciéon | - Cada unidad
documental por serie, con asesoria del Oficial GDA. productora

(Archivo de
Gestién).
- Oficial GDA.
2. Una vez llenas, la unidad productora y el Oficial GDA convocaran | - Cada unidad
al CISED para estudiar la propuesta en los formularios. productora
(Archivo de
Gestion).
- Oficial GDA

3. ElI CISED solicitara al Oficial de Informacioén la respectiva| - CISED
clasificacion de la informacion segun lo establecidoenlaLAIPy | - OIR
RELAIP.

4. ElI CISED en conjunto con la unidad productora (archive de| - Cada unidad
gestion) revisa, analiza y aprueba las propuestas de valoracion productora
documental y remite Oficial de Gestion documental para el (Archivo de
llenado de las Tablas de plazos de conservacién Documental Gestion).
(TPCD) - CISED

5. Oficial GDA llena las TPCD y entrega al CISED para que las firme | -  Oficial GDA
y selle. - CISED

6. Se entrega una versidn digital al Oficial de Informacion para que | - Oficial GDA
este publique las TPCD en el portal de transparencia institucional. | - QIR

7. Se entrega una version digital de TVD y las TPCD a la Unidad | - Cada unidad
productora (Archivo de gestion) correspondiente, para que hagan productora

FONDO SALVADGRERD PARA
ESTUDIOS DE PREINVERSION

FOSEP
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consultas de en qué momento aplicar una transferencia o (Archivo de
disposicion final. Gestion).
- Oficial GDA
8. Se archivan las TVD y TPCD originales. - Oficial GDA
FIN

10 TRASLADO DOCUMENTAL
Este procedimiento aplica tinicamente para la serie “ESTUDIOS DE PREINVERSION” compuesta
por 3 subseries documeniales:

1/ Informes del estudio.
2 I Informes Digitales del estudio y planos.
3/ Juegos de planos del estudio.

10.1 Normas

a) Una vez cumplido el plazo segtin las TPCD esta serie documental se pondra a disposicion
del propietario del estudio cuando este se encuentre interesado, caso contrario se
procedera con el procedimiento de Eliminacién Documental.

b) Unicamente de las subserie “Informes Digitales del estudio y planos.” Quedara una copia
en propiedad del FOSEP.

c¢) La oferta Técnica es de propiedad de FOSEP, por lo que quedara resguardada junto con
el Expediente de Seguimiento del Estudio.

d) El oficial GDA debe convecar al CISED para que analice y avale dicho traslado.

10.2 Procedimiento para traslado Documental

Actividad Responsable
1. Revisar la TPCD para validar si aplica el traslado - Oficial GDA
2. Llenar el formulario de inventario para detallar que documentos | - Oficial GDA
se le ofrece trasladar al propietario del estudio (Formato 12.1)
3. Verificar que existan los CD y que funcione - Oficial GDA
4. Verificar que los Cd tengan su respaldo con el Area de Informatica | - Oficial GDA
- Informatica
5. Revisa el inventario y aprueba para que se le comparta al CISED | - Subgerente
técnico
6. Convocar al CISED para validar que aplica el traslado o| - Oficial GDA
eliminacién documental
FONDO SALVAGORERD PARA
ESTUDIOS DE PREINVERSION
FOSEP
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7. El CISED da su aceptacion al proceso y firma de aceptado el | - CISED
inventario, si hay observaciones se deben corregir y continuar con
el proceso.

8. Se envia NOTA y anexa el inventario al Propietario del estudio si| -~ Oficial GDA

esta interesado en que se le traslade la documentacién. Caso
contrario iniciar el proceso de eliminaciéon documental.

Si el traslado es aceptado por el Propietario el CISED elabora el | - CISED
acta de traslado documental.

10. Conformar expediente de traslado documental: - Oficial GDA

inventario documental.

Nota de ofrecimiento al propietario.

Acta de traslado documental.

Fotografia de entrega de los documentos.

Nota de aceptacién del propietario.

Nota de entrega al propietario.

Copia de Tabla de Plazo de Conservacion documental.

FIN

11 ELIMINACION DOCUMENTAL. L8 Art.8

Este procedimiento aplica para todas las Series Documental.

11.1 Normas :

a) Este proceso se llevara a cabo de acuerdo al Art. 8 del Lineamiento 6, emitido por el
Instituto de acceso a la Informacion publica (IAIP) "la UGDA debe realizar el proceso de
eliminacién de manera legal y segura”

b)

documentales desde las oficinas cuando no sean objeto de transferencia.

Unico autorizado para llevar a cabo una eliminacién Documental.

Publica cuando sea autorizado por el CISED.

v

v
v

Como resultado de la aplicacién de las TPCD, se llevara a cabo la eliminaciéon de series

El Comité Institucional de Seleccion Documental y Eliminacién Documental (CISED) es el

La eliminaciéon documental tendra validez ante el Instituto de Acceso a la Informacion

Documentos de Archivo de Gestién que pueden ser eliminados fuera del proceso:

Copias y duplicados de documentos contables, cuyos originales estén a cargo del

area financiera.
Copias de memorandos masivos y sus anexos {circulares y similares).

Mensajes electronicos que contengan comunicaciones no incluidas en alglin

procedimiento 0 sean equivalentes a una comunicacion electronica.

Borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracion de un

documento definitivo al igual que las impresiones/copias con errores.
Las propagandas u otros documentos impresos de entidades externas.

FONDO SALVADOREND PARA
ESTUDIOS BE PREINVERSION
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v Los catalogos y publicaciones comerciales.
v

Los documentos de apoyo informativo (fotocopias de boletines oficiales, textos

normativos, folletos, leyes, etc.)
v" Documentos de capacitaciones recibidas.

f) Ley del archivo General de la Nacidon (AGN), Art. 12: cuando se vaya a destruir alguna
documentacion, debera solicitarse la colaboracion del Director del Archivo General de la
Nacion, con el objeto de que no se destruyan documentos que tengan algin valor

historico, a tal efecio, se formara una comision especial integrada por técnicos del Archivo,

la que analizara los documentos que tengan que destruirse, pero en ninglin caso podran

incluirse en esta operacion, documentos histéricos.

g) Todo estudio que se encuentre incompleto dentro del Fondo Acumulado documental debe
ser eliminado, ya que no tiene informacién continua o coherente por falta de uno o varios

informes, existe incluso la posibilidad que no cuente con respaldo Digital (Cd) ya que en

su mayoria son estudios de antes de los afios 90.

11.2 Procedimiento para la eliminacién Documental

Actividad Responsable
1. Verificar las TPCD para identificar las series documentales que | - Unidad
podrian entrar en el proceso de eliminacién. productora
(Archivo de
Gestion).
- Oficial GDA.
2. En caso que la disposicion final segin las TPCD aplique | - Unidad
digitalizar la documentacién, se inicia con el procedimiento productora
respectivo de proyecto de digitalizacién {podria ser durante la (Archivo de
transferencia o denftro del plazo correspondiente que Gestién).
permanezca en el Archivo Central. (ver procedimiento| - Oficial GDA
correspondiente de digitalizacion con informatica) - Informatica.
3. Llenar formulario de inventario para eliminacion documental | - Oficial GDA.
Onicamente si cumple los siguiente: ( Formato 12.4):
a) Una vez concluida la digitalizacién (si es que aplica) y
enviar al CISED.
b) O si el Propietario no acepté el traslado documental.
4. Revisa el inventario y de ser favorable la eliminacion se elabora | - CISED
el acta de eliminacion documental, firmada y sellada porel CISED | -  Unidad
y archivo de gestion (Ver formato 12.6) productora
(Archivo de
Gestion).
5. Se elabora una nota solicitando [a revision de dicho inventarioal | -  Oficial GDA.
Archivo General de la Nacion (AGN), se anexan:
a) el inventario documental FONDO SALVADORENG PARN
ESTUDIOS DE PREINVERSION
FOSEP
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b) tablas de plazos de conservaciéon documental
(TPCD)
c) acta de eliminacién Documental aprobada por el
CISED
6. corrobora la informacién de acuerdo al inventario y elabora el | - Archivo General
documento de aprobacion, enviandolo al Archivo institucional del de Ila Nacién
FOSEP. En caso contrario se interrumpe el proceso de (AGN)
eliminacion y se argumenta la razén por [a cual no procede a
eliminacion. Dicha documentacion queda disponible para un
nuevo proceso de eliminacidn siempre y cuando se haya
subsanado el argumento por el cual no fue sujeto de
eliminacion.
7. Una vez aprobada la eliminacion por la AGN, la Subgerencia | - Subgerencia
Administrativa asigna a una persona de servicios generales para Adtva.
que proceda con la eliminacién de la documentacién en una | - CISED.
maquina trituradora de papel en presencia de las personas | - Upidad
involucradas, se toman fotografias del acto y sus participantes. productora
(Archivo de
Gestion).
8. Conformar expediente de eliminacion documental y enviar por | - Oficial GDA.
correo electronico una copia digital del expediente al archivo de
gestion correspondiente, conformado por:
e Inventario de eliminacion.
* Acta de eliminacion.
* Notas de la AGN
* Fotografias de acto de eliminacion.
« TPCD
9. Enviar por correo electronico copia digital del “Acta de| - Oficial GDA.
eliminacion” al Oficial de Informacion, para que este la publique | -  Oficial de
en portal de transparencia de la institucion. L8 Art. 2 Informacion.
10. Archivar Expediente de Eliminacién documental - Oficial GDA.
FIN
FONDOD SALVADORERO PARA
ESTUDIOS DE PREINVERSION
FOSEP
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12.6 Acta de eliminacion de documentos

ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL
AN__20

En la Ciudad de siendo las horas del
dia del dos mil e en la Oficina del Fondo Salvadorefio para
Estudios de Preinversion, se reunié el Comité Instinucional de Seleccidn y Eliminacion de
Documental, aprobade por Acuerdo de Gerencia N° 08/2022, que de scuerdo con
lineamientos emitidos por Instituto de Acceso a la Informacidn Poblica, Lineamiento 6 Art. 1, o3

necesario nombrar formalmente sl Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
Documental {CISED),

£l Comite Institucional de Seleccidn y Eliminacion Documental ha evaluado los documentos
seleccionados que han concluido su plazo de conservacion en los archivos; habiendo revisado
el inventario de eliminacidn y confrontado las muestras documentales correspondientes, porio
cual se emite opinion favorable sobre la eliminacion de los documentos de fa unidad produciora
{archivo de gestidn}

Por todo ello, ef Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental (CISED) se remita
dicha acta de eliminacion institucional al Archive General de la Nacional 2 fin de solicitar la
autorizacién para la eliminacion de los documentos si estos no cuentan con las caracieristicas
de valor historico.

.................................................................................................................................
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12.7 Etiqueta para folder de Palanca.
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12.8 Etiqueta para folder o sobres de manila.

FONDO SALVADORENG
PARA ESTUDIOS DB
PREINVERSION

® L 0®

FOSEP Wik

PPV —————

i ija un elemento.
:ﬁ_%%g_& i ﬁiemgﬁm,

Haga tlic agut para escribir texto,

Hapa clic aqul para escribir texto,

1 HASTA

12.9 Etiqueta o codificacion para identificar archivadores.
» A1 = Archivador 1
= G1=Gaveta 1
= F1 =Fila1
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12.10 Etiqueta Institucional para cajas.
FONDO SALVADBORERO PARA

ESTUDIOS DE PREINVERSION
FOSEP

._'-_—__—'——-
___El Salvador, C.A.



Fondo Salvadoreiio para estudios de 08-oct-21

Preinversion.

Manual de Procedimientos de -naging |z
FOSEP Gestién Documental y Archivo
12.11 Etiqueta procedencia y ubicacién de la caja.
ARCHIVO DE GESTION
Zona de ubicacién
de la caja, son 3 Namero de

locales

contrato

Ndmero correlativo Némero correlative
de entrega de caja de la caja en el
del archive de archivo central.
gestidn al archive

central
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§Archivo Depésito o lugar donde se resguardan ordenadamente los documentos

previamente Organlzados y clasificados. %

~Archivo .- de ' Son los archivos creados por las unidades productoras o generadoras para :

“Gestién - resguardar los documentos en su fase acttva que sustentan las actividades

: oo diarias dé la institucion -

. Archivo Unidad administrativa donde se almacenan los documentos transfendos por
central los Archivos de Gestion, una vez los documentos han cumplido su fase

activa y cumplido los tiempos establecidos en las Tablas de plazo de
conservacion documental (TPCD).

‘Archivo - Son de gestion’y manejan expedientes propios del serwc;]o que presta la
especializado . - institucion (los esiudios). -
. Archivo Aqui se resguarda la documentacion de valor permanente y ya no ’uene valor
. historico administrativo, las principales funciones de este son de informacion cultural,
investigacion y conservacién de la memoria institucionai.
".Documento Es la sustltumon del  documento analogo o en papel,” el documento
electronico  electrénico puede ser leido umcamente por medio de un dispOSttwo o}
S computador. :

CID ~ Comité de Identificacion Documental, de cardcter temporal y sus funciones.
P -~ ‘son _la elaboracidon de ciertas herramientas como el indice’ leg|siat|vo la:
; . resefia historica, _
' CISED Comité Inshtumonal de Seleccion y Eliminacién Documental de caracter
permanente, su labor es validar las Tablas de valoraciéon documental (TVD), |
elaborar y autorizar las Tablas de Plazos de Conservacion Documental

(TPCD) Y participar en cada proceso de eliminacién documental. ,
. CCD . Cuadro de Clasificacién Documental, refleja como esta orgamzado un fondo

.~ documental en una institucion.

' Clasificacion Conjunto de acciones técnicas que nos permiten agrupar los documentos

. Documental relacionados. ‘
' Clasificacién ~  Acto porel cual se determina que la informacién que posee un ente obllgado

‘de - la es oficiosa, reservada conﬂdenmal 0 publica. :

- Informacion :

D

- Depuracién - Accién de- eliminar materlal metallco (fastener cllp) duplicados, pagmas'
: oo -vacias, s 8

Expurgo: - Es el proceso que permite seleccionar lo que se va a elimlnar o] conservar
‘ C es decir pasa al archivo historico.

FONDO SALYADORERO PARA
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Eliminacion Consiste en la disposicion final de los documentos que esta determinada en
. documental las TPCD y solo puede ser ejecutada Y aprobada por el CISED.
“Formulario  instrumento archi'\./fstico que sirve para identificar la ubicacion de los
- Inventario documentos en los Archivos de Gestion, describiendo las series |
- documental documentales, tipo de soporte “papel o Digital” y la disposicién final. )
Formulario de Es un instrumento ‘metodoldgico para llevar a cabo el estudio y analisis de;
“valoracién . - |aserie documental objeto de la valoracién, a fin de determinary aprobar |os
: docum_ental' . plazos. de conservacion y las disposiciones finales que luego. seran :
: ‘plasmados en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.,
. Folio Hoja, Es el nimero que identifica a cada hoja del expediente, el cual
I aparecera en la parte supertor derecha de la parte frontal de Ia_ _h_oja ’
f F0|IO recto B Prlmera cara de un foho Ia que se numera.
Folio vuelto - Segunda cara de un folio, la cual no se numera. P
- Fase Activa Archivo en tramite, se inicia cuando los documentos son produmdos y !
utilizados en el curso de alguna gestion y termina una vez que se concluye
definitivamente el asunto que generd la documentacién.
- Fase "Se inicia: cuando el tramite ha finalizado y los. documentos han sido
semiactiva transferidos al archivo central, su consulta es esporadica. - : :
: Gestién _ ) Conjunto de normas y practicas usadas para administrar documentos desde |
- Documental. - su creacién o recepcion hasta su disposicion final, con el ObjetIVO de facmtar

- a utilizacion de la informacion.

ldentificacion | ‘Conjunto de actividades que se llevan a cabo para analizar las actuaciones.
documental - - que se llevan a cabo en una institucion y . poder conocer todos Ios ’upos;g
IR - :documentales que ahi se generan.. = :

Ordenacion proceso que da dtsposzcmn fisica coherente a los documentos, ya que’

documental = determina qué documento va primero y cuales después, es.decir, este

B ~ proceso une y relaciona las unidades documentales de una serie, asi como:

los : tipos documentales que la conforman, la ordenacion. puede ser;

_ 5 numeérica, alfabética, alfanumérico, cronoldgico. 3

- Oficial GDA Oficial de Gestion Documental y Archivo (Encargado del Archivo
Institucional)

" Plazo de Es el tiempo que se le asigna a determinados tipos y series documentales

. conservacion  producidos por determinada unidad administrativa o institucién con la

’ finalidad de cumplir con su vigencia administrativa para luego pasar a otra
etapa del ciclo vital en la cual son transferidos a otros archivos del sistema
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institucional

- TVD Tabla de valoracién documental, Herramienta archivistica elaborada por ia
unidad productora y la UGDA, aprobada por el CISED, donde se describen
las series documentales como quien las produce, como estén compuestas,
se definen los valores documentales y los plazos de conservacién que méas -
: adelante serviran como insumo para el llenado de las TPCD.
TPCD .. Tabla de Plazo de Conservacion Documental, elaborada y aprobada por el -
Lo .. CISED, son E'a"gma de las 4reas productoras para ejecutar transferencnas 3
o eliminacién o digitalizacion documental. :

- Transferencias Proceso para trasladar la documentacién del archivo de Gestion al Archivo -
- documentales  central :

~Tipe . . Unidad documental simple (acta acuerdo, memorandum) o compuesta'k

' Documental '(expedlentes)

H

- SIGDA ~ Sistema Instltuc:[onal de Gestién Documental y Arc:hlvo Conjunto mtegradd
y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestién de |
documentos y el sistema institucional de archivos. ;

: SIA . Sistema Institucional de Archivos, compuesto por archivo de gestion, archivo .
‘ T _ central y archivo hlstorlco en algunos casos tamblen archivos’ penferlcos '

- Serie Agrupamon de tlpos documentales relac;onados entre si, ya sea por asunto
. documental o tipo de tramite. ;
-Seleccién . Esel proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y. evaluar
- Documental - todas las series .documentales que genera y recibe una entidad para'

- determinar los plazos de conservacion y las disposiciones finales en base a
los cuales se e]aboraran las Tablas de Plazos de Conservacmn de

5 EDocumentos :
Valoracién -~ Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los

documental  valores primarios'y secundarios de las series documentales, los cuales
o _ser\nran como cntenos para seleccmnar Ios plazos de conservac:[on LOS;

' Valores Son eI conjunto de documentos que tienen vigencia legal y administrativa,
. primarios es decir, sirven para ordenar algo, para informar, para probar o como apoyo |
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a la toma de decisiones. Estos documentos se localizan en la fase activa o
de gestion. Entre algunos Valores Primarios estan:
. Administrativo
Contable
Fiscal
Legal
Juridico
Informativo
Técnico

Valores - ' Es el valor que tiene un documento (serie o grupo) para la investigacién o la
. secundarios historia, una‘vez agotado el interés administrativo-legal que representa para
S la entidad productora Este valor se caracteriza por la utilidad social que
. contiene la informacién con fines de mvestrgac;on V. consulta publlca Entre-;
- algunos Valores Secundarios estan: L R : -
3 e Cientifico B S
e Historico

Unldad - 'Son las que producen docurnentos, seglin la estructura organica de cada

productora - -institucién pueden I!amarse departamentos unidades, seccmnesj
: - gerencias, etc. .

Documento aprobado en la Sesion del CDF-43/2022 del 17 de noviembre del 2022 mediante el
Acuerdo No 02-CDF-43/2022
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