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1. INTRODUCCION

La presente guia tiene como propésito orientar el resguardo y el ordenamiento pertinente
de todos los archivos generados por las diferentes areas de la institucion, con un registro
de codificaciéon unico para cada archivo documental y también una estandarizacion de
formatos de identificacion.

Es importante destacar que cada area sera responsable de sus archivos documentales
generados y su contenido técnico pero la forma de organizar dichos documentos debera
acatar las indicaciones de la presente guia.

2. OBJETIVO

Establecer el proceso general para el ordenamiento y almacenamiento de archivos
documentales y expedientes generados de las diferentes areas organizativas en el Instituto
Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes (INABVE).

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

3.1. ALCANCE
Esta guia aplica para toda documentacién generada y recibida para el correcto
funcionamiento de las actividades de la institucion.

3.2 CAMPO DE APLICACION

Esta guia sera aplicable para toda documentacién en las areas y dependencias del
INABVE.

4. BASE LEGAL Y DEFICIONES

41. BASE LEGAL

e La Ley de Acceso a la Informacion Publica

e Lineamientos relacionados con la Gestién Documental y Archivo del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica.

4.2. DEFINICIONES
Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado,
escrito, sonoro, audiovisual, fotografico y otros que registren actividad institucional desde
su generacion. : P

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos

generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un .

mismo asunto P

Serie: Conjunto de documentos con una misma tipologia que sujeto a la oficina productdzs
responden al mismo tramite o funcién administrativa.
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Subserie: Es el conjunto de documento producidos en el desarrollo de una funcién y se
derivan de un mismo tema producto de una misma gestion.

Foliar: Consiste en numerar correlativamente todos los documentos.

Valor primario Administrativo: es el que posee un documento para la administracién que
sirve como testimonio de sus procedimientos y actividades, que son importantes por su
utilidad para la planeacion y toma de decisiones.

Valor primario Contable: esta representado en los documentos que tienen utilidad para
dar soporte al conjunto de cuentas y movimientos econémicos de la institucion. Ejemplo:
facturas y comprobantes etc.

Valor primario Fiscal: comprende los documentos que expresan movimiento de dinero y
sirven de testimonio para las obligaciones tributarias. Por ejemplo; Balances e informes
financieros. La produccién de estos documentos es regulada por entidades como Corte de
Cuentas y el Ministerio de Hacienda.

Valor primario Juridico: Es aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun. Ejemplo: Poder y escritura pablica.

Valor primario Legal: Todo documento tiene un valor legal cuando es generado en
cumplimento de una actuacién administrativa, en tanto que redna la siguiente estructura:
lugar, fecha, destinatario, asunto, remitente, sello firma. Ejemplo: acuerdo, actas y
convenios.

Valor primario Informativo: documento que sirven de instrumentos de informacién para el
usuario, para la entidad, y como fuente de investigacién politica, econémica y social.
Ejemplo: memorias, reportes, informes laborales.

Valor primario técnico: Son documentos que definen fusiones especificas dentro de una
institucién, el cual norma procedimientos técnicos y operativos. Ejemplo: estudios
realizados sobre temas legales, econdmicos como cientificos.

Valor secundario cientifico: se refiere al documento que, por su contenido como
produccion o autoria, representa un aporte al desarrollo de investigaciones cientifica.

Valor secundario historico: comprende a los documentos que representa un aporte
importante al conocimiento de los procesos histéricos y culturales de la sociedad, tanto del
pasado como del presente. Que representa los cambios de una institucion o grupo social a
lo largo del tiempo.

Valor secundario literario: representa obras de un género literario o generacion literario o
innovacion que generen un impacto socio cultural dentro y fuera del pais. Dentro de este
criterio incluye informacion grafica, visual o textual, de literatura de interés nacional
financiados con fondos publicos.
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5. VALORACION DOCUMENTAL

Consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series
documentales, los cuales serviran como criterios para seleccionar los plazos de
conservacion. Los documentos se dividen en Valor Primario y Valor Secundario.

El Valor Primario engloba documentacion administrativa, contable, fiscal, juridica, legal,
informativa, y técnica, y el Valor Secundario se refiere a documentacion cientifica,
historica, artistica o literario.

6. ORDENACION DOCUMENTAL

Se refiere a la actividad de colocar los documentos de manera secuencial en sus unidades
de resguardo, que el area ha seleccionado previamente de acuerdo con la documentacién
generada, con el objetivo de facilitar y controlar su ubicacién.

6.1. METODOS DE ORDENACION
Las areas organizativas productoras o generadoras deben determinar la ordenacion
implementando los siguientes métodos:

a. Método Alfabético

Alfabéticos (onomasticos, toponimicos y tematicos): organiza las series documentales por
las letras del alfabeto (A — Z) y puede ser de forma:

i. Onomasticos: Por nombre de persona. Cuyas reglas son: se ordenan con el

primer apellido, luego el segundo apellido seguido de sus nombres. En los casos

que los apellidos inician con la misma letra, el segundo definira el orden y asi

sucesivamente. Ejemplo: Acosta Lépez, Andrés José.

Toponimicos: Se realiza de acuerdo con su lugar de trabajo en la organizacion

administrativa y territorial del pais, el cual empieza por el departamento y luego

el municipio.

iii. Tematicos: Se ordenan las series documentales por el asunto o tema de su
contenido; por ejemplo: informes estadisticos, registros y controles
administrativos.

b. Método Numérico

Consiste en ordenar los documentos segun la numeracién correlativa, aplicable sobre todo
en los casos que la documentacion es voluminosa, tratdndose de un mismo asunto o tema.
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c. Método cronolégico

Cuando el expediente o la carpeta requieren precisar las fechas, el orden va por ANO, MES
y DIA, escritos en nimeros (norma 1SO8601). Teniendo en cuenta lo siguiente:

i. La ordenacion basada por afio debera ser desde el afio en curso hasta el méas
antiguo;

ii. Para la correspondencia es valido ordenarlo tanto de manera ascendente como
descendente; y

iii. Para los Expedientes se debe de respetar el orden logico del tramite, orden
descendente.

d. Método Mixto

Consiste en no solo utilizar un método de ordenacion, si no, de escoger los que mas se
adecuan a la serie documental siempre y cuando responda a la légica en que estos se
producen y se sigue el respectivo tramite.

6.2. SELECCION DOCUMENTAL
Se realizarad con base a la valoracién documental que cada area organizativa realice a la
documentacién generada.

Para que los expedientes sean sometidos al proceso de ordenacion y clasificacion, su
estructura debera ser lo6gica, coherente y cronolégica, ordenando los documentos de
acuerdo con el procedimiento o tramite que se esté llevando a cabo.

Es necesario tener conocimiento del orden jerarquico y su funcién, en cuanto al resguardo
de la documentacién, aplicando los siguientes ambitos:

1. Los expedientes producidos en el ambito administrativo y sus funciones principales,
es decir, aquellos documentos que facilitan la toma de decisiones;

2. Los documentos provenientes de otras dependencias de la institucion, como lo son:
notas, memos, solicitudes y otra informacién ajena a lo reglado; y

3. Los documentos que provienen o se producen con instituciones externas (publicas,
privadas).

El orden jerarquico se refiere a documentos que apoyan, dejan constancia, o controlan
documentacion o tramites reglamentados, el cual no requiere mas que su resguardo. Dicho
orden sera de utilidad para la persona que organiza y para las futuras personas encargadas
de las funciones del area organizativa, con la finalidad de asegurar la continuidad de la
organizacion y proteccién del patrimonio documental del INABVE.

7. CONSERVACION Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Para asegurar la conservacion documental se debera integrar cada documento en su @wﬂ“v
expediente desde el primer momento y se debe evitar toda extracciéon parcial o total dﬁ? & Y
documentos originales de los expedientes que estén en tramite a solicitud de terceros, %
este caso se fotocopiara y se devolvera de inmediato a su lugar o se tramitara %9 INABVE
‘autorizacion necesaria con las autoridades respectivas, y se ven involucradas todas®’
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aquellas infracciones que se comentan en lo descrito en el articulo 76 de la Ley de Acceso
al a Informacién Publica.

Si fuese estrictamente necesaria la extraccion de un documento original ya sea por auditoria
u otra razén de verdadera importancia se debera registrar en un libro o medio electrénico
de control de préstamos, dejando en su lugar un testigo (una hoja de color del tamario del
folio) esta debera constar de:

a. Elnombre de la persona que se responsabiliza del documento.

b. La fecha y las indicaciones que permitan identificar el documento para su posterior
recuperacion y ubicacion.

El tiempo de préstamo de un documento en original no debera exceder un maximo de cinco
dias habiles, caso contrario, el testigo debera dejar adjunto una copia con sello o una nota
escrita a mano de “Copia Provisional®, no excediéndose de un maximo de tres dias. Este
paso sera necesario por consultas que surjan posteriormente de otros usuarios de la
informacion.

A

Ejemplo

—

;"

Copia provisional 1 Expediente | Testigo

En caso de que un usuario retenga el documento mas de cinco dias habiles, el encargado
de Archivo debera dar seguimiento via telefénica, por correo electrénico o por nota girada
para gestionar la recuperacion del documento.

Las areas son las encargadas de la foliacion de la documentacion al completar el soporte
de resguardo, para garantizar el control y orden documental. En caso de solicitudes de
préstamo, consulta o transferencias documentales.

8. ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL

Se utilizara para la organizacion de los documentos: archivadores de palanca, cartapacios,
y todos aquellos soportes que sirvan y permitan el almacenamiento ordenado de
documentacién. También los mobiliarios en el cual pueda almacenarse documentacién.
(archivos verticales, estantes, cajas, etc.).

La documentacién que exceda la capacidad del archivador de palanca, folder o caja sera
puesta en otra, manteniendo el sistema de ordenamiento del documento e indicando la
separacion de este y las vifietas descriptivas para preservar la unidad de informacién.
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8.1. FOLDER O ARCHIVADOR DE PALANCA
Para el resguardo de documentos y expedientes se podran utilizar folders o archivadores
de palanca donde se anotaran todos los datos que identifique dicho documento o
expediente:

a. Fecha de iniciacion y finalizacion.
b. Serie Documental a la que pertenece.
c. Numero de documentos (con un foliado consecutivo).

Se debera incluir un indice con la cantidad y nombre de documentos que conforman el
expediente de ser necesario, para facilitar blisquedas futuras cuya ubicacion sera en la
parte interior de la pasta principal al lado izquierdo del folder o archivador de palanca,
(anexo 1) podra ser llenado a mano con letra legible o impreso. (anexo 2).

Folder Archivador de Palanca

Identificacion de datos, informacion Listado de documentos con su contenido
relevante

8.2. ALMACENAMIENTO DE ARCHIVOS EN GAVETAS
Los folders se podran resguardar en carpetas colgantes dentro de archivadores de gavetas
y dichas carpetas deberan estar identificadas en la pestafia superior de la carpeta,
sefalando el contenido, que permitira ubicar facilmente el folder interno.

Carpeta Colgante

Nombre de identificacion
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Para un expediente activo o documentos de constante movimiento deberan organizarse en
carpetas colgantes de la siguiente manera:

1. En el folder estaran todas aquellas notas involucradas en el proceso desde su
inicio hasta el final.

2. Las carpetas colgantes de igual forma estaran puestas en orden alfabético de
acuerdo con su naturaleza, iniciando desde la “A” hasta la letra que se requiera.

3. No deberan saturar las gavetas si es necesario habilitar la siguiente gaveta se
hard con la letra consecutiva siguiente a manera de dejar espacio para
incorporar mas documentos a las carpetas colgantes.

Ejemplo

Orden alfabético en Viheta de identificacion
las carpetas de Gaveta

8.3. ARCHIVOS DE PERSIANA Y ESTANTERIAS
Para el resguardo de archiveros de palanca, cartapacios, cajas u otros, se podran utilizar
archivos de persiana y estantes, los cuales deberan de estar identificados en el borde o
lomo exterior y se incluird un listado con el contenido que conforman cada nivel de estante.
Para facilitar busquedas futuras las areas deberan incluir un indice en la parte interior de la
pasta principal al lado izquierdo en los archivadores de palanca, cartapacio, otros, en el
caso de cajas como lo indica el apartado 8.4.
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Espacios donde debe ubicarse la
etiqueta.

8.4. CAJA NORMALIZADAS DE ARCHIVO
Las cajas normalizadas de archivo seran utilizadas para resguardo de documentos en sus
unidades de gestion o utilizadas para transferencias documentales.

Identificar cara frontal
y trasera de la caja.

Identificar la tapadera

Identificar cara lateral

- derecha e izquierda.

//

8.5. VINETAS DE IDENTIFICACION
Se colocaran vifietas de identificacion en los archivadores de palanca, cartapacios u otra

herramienta que facilite el agrupamiento de la documentacién en forma vertical, sera con
las siguientes caracteristicas:

49 ». a. Cada expediente que se dé por cerrado debe estar contenido en un folder e

5

X . identificado en el exterior donde se anotaran todos los datos de dicho expediente:
1. Nombre del area que lo ha emitido.

2. Ao de vigencia de los documentos.
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b. Se colocaran los cédigos de las series y subseries a la que pertenecen, de acuerdo

con el “indice para Ordenamiento y Clasificacién de la Informacién segin la
Estructura Organica del INABVE”".

c. El nimero del estante, caja y archivo de gaveta en donde se encuentra ubicado
fisicamente dependiendo de la codificacion que se designe.

Nombre de la Oficina que lo
ha tramitado. Para el
ejemplo es el Area de
Gestion Documental y

Afo 4 #. UGDA-INABVE<«— Archivo
— 22

##.1. Actas
/

## Asignado a la letra “A”

FAe

La Clasificacién documental y
Lp| nombre del tipo de documento
Numero de estante/caja/archivo a clasificar

de gaveta correlativo

Ejemplo de vifieta de identificacion

Se ubicara en la parte media del
Archivador de palanca
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9. IMPLEMENTACION

Los documentos y archivos ya existentes deberan ser codificados y ordenados segun la
presente guia.

Los documentos que se generen a partir de la implementacién de esta guia deben ser
codificados y a su vez esta informacion debera ser remitida a la Unidad de Gestion
Documental y Archivo para el registro y control de estos cuando aplique.

10. CONTROL Y SEGUIMIENTO

La Unidad de Gestion Documental y Archivo se encargara de llevar un control del registro
digital interno de todo el inventario de archivo documental a fin de estandarizar el accionar
institucional y debido resguardo.

11. OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

La presente Guia debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobacion de
Documentos Institucionales del INABVE para su aprobacién y difusién; asimismo, se debera
tener en cuenta la Politica de Revision de Documentos para su actualizacién o modificacion.

12. VIGENCIA

La presente Guia entrara en vigencia posterior a su autorizacion por Gerencia General.

13. ANEXOS

Anexo 1 Etiqueta de identificacion de folders o archivador de palanca e indice ............... 12
Anexo 2 Formato de indice para archivador de palanca o folder............ccccccvvvvvevuinnennnnn. 13
Anexo 3 Formato de vifieta de identificacion de archivador de palanca............................ 14
Anexo 4 Etiqueta de identificacion de estanteria ...............c.ccccooiiiiiii 15
Anexo 5 Etiqueta de identificacién de cajas normalizadas de archivo...............ccccocuvneee... 16
Anexo 6 Formatos para identificar cajas de almacenamiento documental........................ 17
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Anexo 1 Etiqueta de identificacion de folders o archivador de palanca e indice

INABVE

PAZ, RECONCILIACION, REINSERCION

AREA ORGANIZATIVA

Contenido

* ¥ x - -
M INSTITUTO
i) &- * | ADMINISTRADOR
LG5 " DE LOS BENEFICIOS
L o DE LOSVETERANOS
GOBIEING D “ Y EXCOMBATIENTES

EL SALVADOR

Nota: Esta etiqueta serd utilizada Unicamente en la cara frontal o principal del folder, el
campo “contendido” sera reemplazado por el contenido documental que se resguardara en
el folder.
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Anexo 2 Formato de indice para archivador de palanca o folder

y N
»wy
N

INABVE

BAZ, RECONCILIACION, REINSERECION

indice

1. Contenido
2. Contenido

o0 %y | INSTITHTO

. ,,'gﬁ,‘ * | ADMINISTRADOR

LR | DE LOS BENEFICIOS
v DE LOSVETERANOS

GOBIERNO DI ' EXCON TIENTES
EL SALVADOR Y EXCOMBATIENTES

Nota: Se le colocara un indice cuando el contenido sea demasiado extenso y no se pueda
colocar en la vifieta de la parte media del Archivador de palanca. El archivador de palanca
siempre debe de estar identificado.
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Anexo 3 Formato de vifieta de identificacion de archivador de palanca

oo 943

INABVE

PAZ, HECORCILIACION, REINBERCION

CODIGO DE AREA

20XX

MEMORANDO

ARCHI.GESTION
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Anexo 4 Etiqueta de identificacion de estanteria

s+ ESTANTE 1

INABVE

NIVEL 1

Nota: Al cambiar el tipo de mobiliario se modificaria el apartado “estante” por el nombre del
mobiliario que se este utilizando para el resguardo.
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Anexo 5 Etiqueta de identificacion de cajas normalizadas de archivo

INABVE

AZ, RECONCILIACION, REINSEREION

NOMBRE DE AREA ORGANIZATIVA

1-200
N° CAJA: 01

|
INSTEIUTO

ADMINISTIRADOR
DYE LOS BENLEICTOSN

DE LOSVETERANOS
CAORITINO D . ¢ .
ELsaivabor | Y EXCOMBATIENTES

Nota: se toma como ejemplo el archivo especializado del departamento de vivienda para la
estructura de la vifieta sea comprensible, este formato sera utilizado para identificar
resguardo de documental por ejemplo archivo especializado

16
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Anexo 6 Formatos para identificar cajas de almacenamiento documental

INABVE
IDENTIFICACION DE CAJAS PARA TRASLADO DOCUMENTAL

N° de Caja: Afo:
Dependencia: Area Organizativa:
Contenido:

Desde: | Hasta:
Fecha de resguardo en caja:

! - INSTITUTO
S v | ADMINISTIRADOR
DETOS BENEFICTON
DE LOSVETERANOS

CORImgs or E » 5
BL SALN ;T‘UI& | Y EXCOMBATIENTES

Nota: este formato sera utilizado para identificar cajas por ejemplo en traslado
documental.




