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INTRODUCCION

Ellnstituto Salvadorefio para la Formacion Profesional “INSAFORP”en cumplimiento al
Capitulo IV Administracién de Archivos de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
especificamente al literal a. del Art. 42 que determina que “los entes obligados crearan un
Sistema de Archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere,
procese o reciba con motivo del desemperio de su funcion el cual debera mantenerse
actualizado”, y en vista de que los archivos son parte fundamental vy constitutiva de la
Administracién Publica, érganos consultivos esenciales, legitimos y necesarios para el
funcionamiento del Estado, instrumentos basicos para su modernizacion y referentes
directos de su gestion, su politica y sus finalidades, por lo que a la Unidad de Archivo
Institucional de este Instituto, se les delega la misién de dirigir y coordinar el Sistema de
Archivos a nivel institucional, mediante la aplicacién del presente PROCEDIMIENTO PARA
EL MANEJO DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL con normas precisas y de aplicacion
general, que faciliten la administracién y la proteccién de los documentos en las diferentes
etapas de su ciclo vital, en los Archivos de Gestidén y Central; sirviendo la informacién en el
primero como recurso inmediato para su gestién y tramites administrativos y en el segundo
como fuente de consulta para la posterior demanda interna o de las instituciones del Estado,

para la comprobacion de la transparencia en nuestras actuaciones.

EL presente Procedimiento nos presenta de manera generalizada las técnicas y
métodos para la organizacion de los fondos documentales que forman parte del acervo
documental del INSAFORP lo cual es una muestra de la rigueza documental de una de las
instituciones bastiones de la formacion profesional en El Salvador que con principios
consistentes y una politica bien establecida, ha estructurado las bases del Sistema de
Formacién Profesional de El Salvador los que son fuentes de la historia y componentes

valiosos del patrimonio cultural y de la identidad nacional.
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.  OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.  General.

El objetivo general del presente procedimiento es darle cumplimiento a la Ley de Acceso a
la Informacién Publica que exige a los entes obligados a crear un sistema de archivos a la
vez designar un funcionario responsable de los archivos, quien sera el encargado de la
organizacién, catalogacién, conservacion y administracion de los documentos de la entidad;
elaborara y pondra a disposicion del publico una guia de la organizacion del archivo y de los

sistemas de clasificacion y catalogacion.

2. Especificos.

a. Establecer un procedimiento uniforme para la planificacién, direccién, organizaciéon y
control de la informacién, documentos y archivos que administra el Instituto
Salvadorefio de Formacién Profesional.

b. Satisfacer las solicitudes de informacién y documentos de caracter administrativo,
legal y fiscal en forma oportuna y eficaz, para el desarrollo de las funciones
establecidas a esta Institucion.

c. Brindar la seguridad adecuada a la informacién y documentos producidos por esta
Institucion.

d. Estandarizar los mecanismos de control para los documentos activos y pasivos en lo
referente a la recepcién, despacho y distribuciéon de correspondencia, préstamos,
transferencias, conservacién, clasificaciéon, ordenacién y descripcién documental;

asimismo, para la organizacién de los Archivos de Gestién y Central.

Il. AREAS DE APLICACION
El Sistema Institucional de Archivos del INSAFORP sera aplicado en todos los archivos

activos ubicados en las diferentes dependencias operativas 0 administrativas los que se
denominaran Archivos de Gestién y en el Archivo Central quien dirigira y coordinara el

Sistema de Archivos en la Institucién.
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lll. POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

Las politicas o normas de operacion giran en torno al marco legal, que esta
conformado por la Constitucion de la RepuUblica de ElI Salvador, Ley de Formacioén
Profesional, Decreto Legislativo N° 554, emitido el 2 de junio de 1993, publicado en el
Diario Oficial N° 143, Tomo 320, del 29 de julio de 1993, para formular, dirigir, ejecutar y
vigilar el cumplimiento de Sistema de Formacién Profesional de El Salvador, donde el
INSAFORRP es el ente rector, normador y coordinador del sistema; asimismo, por las normas
constitucionales y legales aplicables a las actividades archivisticas, tal como lo determina la
Ley de Acceso a la Informacién Pulblica en sus articulos 42 y 43 de crear un sistema de
archivo y designar un funcionario responsable de los archivos, lo cual no agota la
potencialidad de que otras de la misma naturaleza sean aplicables a este ambito ya que el
objeto de estas normas es regular la conducta humana en lo relativo al andlisis, manejo,
control y depuraciéon documental, por lo que los sujetos que ejecuten los procedimientos que

aqui se establecen ademas de los antes mencionados, estaran obligados a actuar dentro de
marco juridico siguiente:

1. Constitucién de la Republica de E!l Salvador

2. Ley de Acceso a la Informacién Publica

3. Ley del Archivo General de la Nacién

4. Ley Especial de Proteccién del Patrimonio Cultural

5. Normas Minimas de Control Interno de la Corte de Cuentas

6. Codigo de Comercio

7. Codigo de Procedimientos Civiles

8. Cddigo Penal

9. Ley SAFI

10.Ley de Lavado de Dinero

11.Ley de Etica Gubernamental

- Pagina 5

||
I
I
[




Eillnsmnrp PROCEDIMIENTOS PARA EL. MANEJO
- DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

IV. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Los procedimientos que se desarrollaran para la administraciéon del Sistema de
Archivos se implementaran en tres procesos diferentes pero con catenados entre si, paralo
cual los dos primeros seran de acuerdo al ciclo vital de los documentos, el primero se
aplicara para el control de los documentos activos en los archivos de las diferentes oficinas
de la institucion o sea en los Archivos de Gestién; el segundo para los documentos que ya
cumplieron con el tramite o sea con la funcién inmediata para lo cual fueron creado y han
sido transferidos para ser almacenados en el Archivo Central, por encontrase en los
momentos de vigencia y de plazo precaucional de conservacién que al ser sometidos al
proceso de seleccion documental, es decir, expurgados y depurados surgiran los
documentos de valor cientifico cultural o histéricos que serian remitidos al Archivo General
de la Nacién o resguardarse en un lugar especial de la Institucién; en el tercero de los
procesos estaran enmarcados los tramites de aplicacidn general que se pueden emplear en

los dos procesos anteriores.

1. Enlos Archivos de Gestion.
Estos se desarrollaran en las oficinas de las dependencias y cuenta con tres etapas
diferentes:

a. Registros de entrada, salida y distribuciéon de documentos.

b. Almacenamiento de los documentos en los archivos de las oficinas.
c. Transferencias documentales.

2.  En el Archivo Central.

Este inicia con la recepcion de las transferencias documentales procedentes de los Archivos
de Gestidn, continua con la ordenaciéon de las unidades de instalacién (cajas) en la
estanteria y el proceso de seleccion documental (Expurgo y depuracién), también con el
proceso de organizacion de los documentos pasivos que se encuentran como masa

documental en las bodegas de estas instalaciones.
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3. Procesos de aplicacién general.

La tercera fase se desarrollara en cualquier archivo ya que son procedimientos de
aplicacion general, como por ejemplo: controles para el acceso a la informacién y
documentos, medidas para la conservacion documental, la clasificacion y ordenacion

documental, la descripcidn archivistica, proceso de seleccién documental.

V. EJECUCION
El Jefe o Coordinador de cada unidad componente del Sistema Institucional de Archivos, es

responsable por el cumplimiento de las normas de funcionamiento del sistema, segun sea

la fase de ejecucién.

1. Procesos de aplicacion en los Archivos de Gestion.
En los archivos de gestion primera edad en el ciclo vital de los documentos encontramos
dos (2) momentos, el momento de planificacién y el momento de tramite, por lo cual para la
organizacioén de los archivos enfocaremos sus origenes en dichos estados, desarrollando
los procedimientos siguientes:
a. Momento de planificacién.
En este momento es cuando se piensa en el nacimiento del documento y se le deben
de brindar las condiciones adecuadas para que su produccidon sea en éptimas
condiciones y le brinde autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad vy
accesibilidad; por lo cual se tomaran las disposiciones siguientes:

1) Cuando se elaboren documentos estos deberan llevar en forma implicita
la clasificacién institucional y por asunto, colocandose en los lugares
siguientes:

a) Enlos oficios, después del asunto

b) En los memorando, entre el asunto y la fecha del mismo

c¢) En los Manuales, Instructivos, Planes, y otros, al final del
encabezado general

2) Cuando se transmita una informacién a través de un correo electrénico o
fax, el primero se debe imprimir para dejar constancia y el segundo se
debe de sacar una fotocopia ya que la informacién contenida en el fax

se pierde con suma facilidad.
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Cuando se elaboren documentos que por su contenido hablen sobre el
origen, desarrollo o desapariciéon de una gerencia, programa, o funcion
de alta relevancia se va considerar de valor historico (Actas, acuerdos,
libro de actas, memoria de labores, etc.) por lo que su confeccién se
producira en un formato papel de 7 grados de potencial de hidrogeno (7
PH).

Para evitar escribir sobre los documentos originales, los marginados o
instrucciones a seguir en su proceso administrativo, cuando se reciban
en las mesas de Recepcion y Despacho de correspondencia, éste les
extendera un formato donde se registren todos los datos indispensables
del documento, con un espacio para el marginado y unas cuadriculas
con las dependencias internas para que se sefiale quien o quienes
deberan intervenir en el acto administrativo.

Cuando se elabore un documento de relaciones exteriores ademas del
original se deberan hacer dos (2) copias, una para que forme parte del
acervo documental de los documentos de salida los cuales se ordenaran
en forma numérico-cronolégico y sera conservado por el Area de
Recepcién y Despacho de Correspondencia; la otra copia sera remitida
a la oficina productora para ser conservada en sus archivos de acuerdo
a la clasificacion ORFUAS.

b. Momento de tramite

Los Archivo de Gestion, son los archivos que se ubican en las diferentes oficinas que

contienen los documentos que se encuentran en tramite. Dentro de estos archivos

existen los procesos de: Recepcién, despacho y distribucion de correspondencia, la

instalacion de métodos en los archivadores o estanteria donde se conservan los

documentos y el proceso de transferencia hacia el Archivo Central, cuando el asunto

para el cual ha sido tramitado ha concluido.
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Recepcién, despacho y distribuciéon de documentos.

La recepcién, despacho y distribucién de documentos es una actividad
de mucha importancia para el control de los documentos que se
encuentran activos y en constante movimiento ya que éstos ingresan o
salen de las oficinas para darle cumplimiento al asunto que representan,
su control se ejercera en todos los niveles de esta Institucion;
denominandose de relaciones externas aquellos documentos que van
de esta Dependencia hacia otras entidades publicas y privadas,
asimismo de aquellos que vienen de otras instituciones; de relaciones
internas aquella documentacién producida internamente en
cumplimiento de una actividad operativa o administrativa y que circula
dentro de la estructura organica de la Institucion. La distribucién es el
mecanismo de enlace que controla el movimiento de los documentos en
esta fase.

El ingreso y la salida de los documentos se podra llevara en forma
manual a través de formularios; sin embargo, si se puede se debera

instalar un control informatico.

Normas generales para la organizacion de los documentos en los
Archivos de Gestion en los diferentes Departamentos.

Para la organizacion de los archivos de gestidn es necesario observar
una serie de normas para el control en forma general y especifico de los
documentos; asi mismo, aplicar en las carpetas de suspension
colocadas en las gavetas de los archivadores los indices basados en la
clasificacion por origen de procedencia, funcional y por asunto; los
diferentes métodos de ordenacidn ya sean estos alfabéticos, numéricos,
cronolégicos y geograficos; elaborando a la vez, guias especificas y
generales que determinen la posicidn de los documentos y faciliten su

colocaciéon y busqueda.
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3) Proceso de transferencia documental.
La transferencia es el enlace directo de los Archivos de Gestion con el
Archivo Central es el paso de la primera a la segunda edad de los
documentos donde éstos en el momento de vigencia, es decir formales
y completos con capacidad de informar, obligar u otorgar derechos a la
instituciéon o los usuarios.

(VEASEEN ANEXO “A” SISTEMA NORMATIVO PARA REGULAR LOS
PROCESOS EN LOS ARCHIVOS DE GESTION)

2. Procesos de aplicacion en el Archivo Central

EL archivo central es el que reline la documentacién tramitada de todas las oficinas, que ya
cumplieron con la funcién inmediata para la cual fueron creados y se encuentran en los
momentos de vigencia y de plazo precaucional de conservaciéon por lo que tienen un valor
potencial y pueden ser utilizado por la oficina productora en cualquier momento como
antecedentes, para otorgar derechos o cumplir obligaciones a mediano o largo plazo. Para
el control de los documentos se desarrollan las operaciones archivisticas de: Recepcién de
transferencias, organizacién de las unidades de instalacién, la organizacién de los

documentos pasivos, la elaboracién de catalogos, los prestamos documentales y el proceso

de seleccién documental.

a. Organizacién interna del Archivo Central.
Para el buen funcionamiento del Archivo Central éste debe de contar con areas
especificas para desarrollar su trabajo en forma compartimentada de tal forma
que exista un area de atencién al publico, un area administrativa y un area de
depdsito, asi como la organizaciéon de la estanteria, para brindar un mejor control

y proteccién a los documentos.
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Recepcién de transferencias
La recepcidn de transferencias consiste en realizar una revisidon en forma conjunta
por el representante de la dependencia que transfiere los documentos; a fin de

corroborar que no existan faltantes o errores en el proceso

Ordenacién de las unidades de instalacién.
Se le denomina unidad de instalacién a cada una de las cajas especiales de
archivo, ya sean grandes o pequefias que contienen los documentos transferidos

por los archivos de gestidn o documentos pasivos procesados internamente.

Préstamo de documentos.

El préstamo de documentos es un proceso indispensable que se tiene que realizar
para tener un control general y especifico de los documentos que se han dado en

calidad de préstamo y se encuentran bajo nuestra responsabilidad.

Organizacién de Documentos Pasivos

Se consideran documentos pasivos aquellos documentos que no han sido
transferidos de manera formal por las diferentes dependencias, sino que se
encuentran depositados en las instalaciones del Centro de Formacién Profesional
ubicado en San Bartolo, jurisdiccién de llopango, San Salvador, desde antes que
se fundara la Unidad de Archivo Central, para lo cual se seleccionaran los grupos
documentales, agrupandolos en paquetes, legajos o0 cajas, ordenandolos
cronolégicamente, para determinar los que se encuentran vigentes y aquellos que
ya cumplieron con el plazo precaucional de conservacién documental para archivar

en los depdsitos los primeros y someter al proceso de selecciéon documental los

segundos (expurgo y depuracién).
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Proceso de seleccidon documental (Expurgo y depuracién)

Seran sometidos al proceso de seleccion documental los documentos que ya

cumplieron con el Plazo Precaucional de Conservacién Documental, siguiendo los

pasos establecidos para tal proceso.

(VEASE EN ANEXO “B” SISTEMA NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL)

3.

Procesos de aplicaciéon general.

a.

Seleccién Documental (Expurgo y Depuracion)
El proceso de Seleccibn Documental es el acto mediante el cual se eligen
documentos para ser conservados permanentemente por tener valor histérico,

determinando a la vez, la destruccion de los que no tienen ningtin valor.

El Comité [nstitucional de Selecciéon y Eliminacién de Documentos del Instituto
Salvadorefio de Formacién Profesional INSAFORP sera el encargado de
supervisar y controlar el proceso completo de la selecciébn documental
estableciendo los pasos a desarrollar; a la vez, revisara y aprobara la Tabla
Retencion de Documentos (TRD) o Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, (TPCD), la cual servira de base para determinar el tiempo de
permanencia de los documentos en los diferentes archivos, asi como el tiempo
de vida de los documentos, determinando cuando estos seran sometidos al
proceso de expurgo y depuracién, ya que ésta indica el nimero de afios de
conservacion que corresponde a cada serie documental, como de aquellos que
deben ser guardados permanentemente por tener valor histérico. Esta tabla
debera ser constantemente revisada para integrar nuevas series documentales
gue no se tomaron en cuenta o de aquellos que son de reciente produccion y

aparecen formando parte de nuevas funciones.
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b. Conservacion Documental.

Para la conservacion de documentos, se tomaran en cuenta un conjunto de
medidas para garantizar el buen estado de los mismos aplicados desde su
produccién hasta su almacenamiento; es decir, solamente se brindaran una serie

de medidas preventivas para una buena conservacién documental.

c. Clasificaciéon documental.

Para la organizacion de los documentos en los archivos de oficina o de gestion,
se ha escogido el sistema de clasificacién denominado ORFUAS, ya que es la
combinacién de tres sistemas y que toma como primer elemento la estructura

organica, como segundo elemento las funciones y como tercero los asuntos.

Sistema Organico: En el cuadro de clasificacion se reflejaran
en forma completa el organigrama de cualquier institucién.

Sistema funcional: La clasificaciéon funcional de los documentos se base en
dos principios. La jerarquia de los niveles de identificacién que permiten
responder a necesidades de informacién a la vez generales y detalladas, y
a la identificacién de cada funcién, sub-funcién, actividad y serie documental
dentro de una estructura arborea. Esta clasificacion permite separar las
funciones de gestion administrativa o facilitativa; asi como las funciones
especificas de cada organizacién o sustantivas.

Sistema por asuntos o materias: Este sistema de clasificacién refleja las
actividades relacionadas con asuntos o materias especificos, donde la
prioridad es mantener unidos todos los documentos vinculados a ese asunto

o tema, independientemente de su oficina productora.

d. Ordenacién documental
La ordenacién de los documentos, consiste en la ubicacion de éstos en el sitio
que de acuerdo con un método alfabético, numérico, alfanumérico, geografico o

cronolaaico le corresponde. Es el complemento necesario de la clasificacidn nara
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mantener ordenada la documentacion y llegar a la informacién y documentos en
forma agil y con prontitud. Una buena ordenacién facilitara la busqueda de los
documentos en los depédsitos, la transferencia documental y la elaboracién de los

instrumentos descriptivos.

Descripcién Archivistica

La descripcion es la parte del tratamiento archivistico destinada a Ia
elaboracién de los instrumentos de consulta que permiten controlar, identificar
y localizar los documentos de una manera agil y oportuna. La descripcion es el
puente que comunica al usuario con la documentacién. Para detallar el
contenido del fondo documental del INSAFORP se utilizara la Norma
Internacional para Describir Instituciones que Custodian Fondos de Archivos
(ISDIAH) del Consejo Internacional de Archivos. Asi mismo, se implementaran
los tres niveles de descripcidén, descendiendo de lo general a lo especifico,
para lo cual se realizaran los instrumentos de descripcién siguiente: las guias
describirdan a los fondos documentales; los inventarios a las series; y los
catalogos o bases de datos a las unidades archivisticas, ya sean éstas

expedientes o unidades de instalacion.

Véase Anexo “C” PROCEDIMIENTOS DE APLICACION GENERAL

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

a. El presente Procedimiento debera ser aprobado por el Director Ejecutivo del Instituto

Salvadorefio de Formacion Profesional INSAFORP, para su ejecucion en todas las
dependencias de la institucién.

La supervisidon y control del sistema sera ejecutado por el Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién de Documentos y por la Unidad de Archivo Institucional de
esta Institucidén, quienes realizaran inspecciones a todas las dependencias, y para
alcanzar sus objetivos se reuniran trimestralmente o cuando se considere necesario,
debiendo remitir en un informe trimestral los asuntos tratados al Sefior Director

Ejecutivo del INSAFORP para su control respectivo.
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Aquellos aspectos que no estén considerados en el presente Procedimiento, seran
atendidos por el Jefe de la Unidad del Archivo Institucional quien en su momento
dictara lo pertinente.

Las diferentes dependencias del INSAFORP son responsables de la organizacion y
funcionamiento del Sistema de Archivos en sus respectivas dependencias, por lo cual
dispondran de los recursos propios para tal fin.

Cualquier observacion hecha al presente Procedimiento se debera hacer llegar a la
Unidad de Archivo Institucional del INSAFORP.

Las diferentes dependencias deberan observar del sistema normativo lo que a cada
uno de ellos les corresponda.

El presente Procedimiento entrard en vigencia el mismo dia de su autorizacién; y

debera ser revisado y actualizado cada dos afrios.
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ANEXO “A” SISTEMA NORMATIVO PARA REGULAR LOS PROCESOS EN LOS
ARCHIVOS DE GESTION.

Los Archivo de Gestidn, son los archivos que se ubican en las diferentes oficinas que
contienen los documentos que se encuentran activos, en tramite y en constante movimiento
de una dependencia a otra hasta que concluye el asunto inmediato para el cual ha sido
creado. Dentro de estos archivos existen los procesos de: Recepcion, despacho y
distribucién de correspondencia, la organizacion de los archivadores donde se conservan
los documentos y el proceso de transferencia hacia el Archivo Central, cuando el asunto

para el cual ha sido tramitado ha concluido.

1. Recepcion, despacho y distribucion de documentos.
La recepcion, despacho y distribucidn de documentos es una actividad de mucha
importancia para el control de los documentos que se encuentran activos y en constante
movimiento ya que éstos ingresan o salen de las oficinas para darle cumplimiento al asunto
que representan, su control se ejercera en todos los niveles de Ila institucion;
denominandose de relaciones externas aquellos documentos que van del INSAFORP
hacia otras entidades publicas o privadas, asimismo, de aquellos que vienen de otras
instituciones; de relaciones internas aquella documentacion producida internamente en
cumplimiento de una actividad operativa o administrativa y que circula dentro de la
estructura organica. La distribucién es el mecanismo de enlace que controla el movimiento
de los documentos en esta fase.
El ingreso y la salida de los documentos se podra llevara en forma manual, sin embargo, si
se puede se debera instalar un control informatico. La distribucién  se realizara en
formularios.

a. Control de correspondencia de relaciones externas.

1) Para el control de los documentos de relaciones externas la
documentacion recibida y despachada sera procesada en el area
denominada Recepcién y Despacho de Correspondencia.

2) La persona responsable de esta area debera tener un amplio

conocimiento de la organizacion y funcionamiento del INSAFORP.
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3) La localizacién de su oficina debera ubicarse en un lugar adecuado,

donde se facilte al wusuario el acceso para la entrega de

correspondencia; a la vez evitar que éstos penetren hasta el interior de

las instalaciones.

4) El proceso para la recepcion de correspondencia de relaciones externas

se realizara de la forma siguiente:

a)

b)

d)

El responsable del control de los documentos que ingresan
registrard en un cuadro el ingreso del mismo, marcando el
documento en el margen superior derecho con un sello de
registro de entrada, escribiendo en el interior del mismo, la hora y
fecha de ingreso y el nimero de asiento o correlativo de entrada,
dicha numeracion iniciara al principio del afio y terminara cada fin
de afo. (Véase Apéndice No. 1 CUADRO DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS.)

Revisara los sobres y si es oficial lo abrira y registrara sus datos
en el cuadro. Si es particular lo entregara a su destinatario en
sobre cerrado y sin registrarlo.

Después de su registro, llevara la documentacién en un
cartapacio especial a la Direccion Ejecutiva o a donde sea
dirigido, donde la secretaria registrara en el control interno de
recepcion de documentos y lo entregara al sefor Director
Ejecutivo o Gerente respectivo para su conocimiento y
marginacion.

El sefior Director, marginara en el formulario de control del
proceso que se debe realizar y marcara con un cheque la
dependencia que lo ejecutara, devolviendo los documentos a la
secretaria, para que su distribucién respectiva.(Véase Apéndice
No. 2 FORMULARIO DE CONTROL DE PROCESOS)

La Secretaria se encargara de que sea distribuida Ila
documentacién entre las dependencias, anotando en el control de
recepcidn a quien ha sido entregado.
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5) El proceso para el despacho de la correspondencia de relaciones

externas se realizara de la forma siguiente:

a)

b)

d)

Para el control de los documentos que salen de la institucién se
utilizara el Cuadro de Despacho de Correspondencia, donde se
describira el documento en todos sus componentes. (Véase
Apéndice No. 3 CUADRO DE DESPACHO DE
DOCUMENTOS.)

Colocara al documento original y a las dos copias el sello de la
Direccién y colocara el ndmero correlativo y la fecha de salida,
posteriormente entregara el original al mensajero para la
distribucién respectiva.

A las copias del documento se le colocara en el margen superior
derecho, el sello de registro de salida, colocando en el interior del
mismo, la hora y fecha; y el nimero correlativo de la salida (que
iniciara al principio del afio y terminara cada fin de afio).

Se describira en el cuadro, las caracteristicas externa e internas
del documento, segun los datos que exige el mismo.

Guardara una copia del oficio documento de salida, para
mantener un archivo en orden cronolégico, remitiendo a la
oficina tramitadora o productora la otra copia, quien debera
formar expedientes del asunto en su archivo de gestién de

acuerdo a la clasificacion ORFUAS.

6) Para el control en la distribucidn de los documentos internamente, ya

sea de entrada o salida, se utilizara el Cuadro de Distribucion Interna de

Documentos donde anotara los datos de su ingreso o despacho, el

nombre del departamento a entregar y el de la persona que recibe, a

quien le exigira la firma respectiva; para la distribucién externa de los

documentos, se exigira que en el cuadro de distribucion la persona que

lo recibe, ponga la hora/fecha, el nombre y su firma.(Véase Apéndice
No. 4 CUADRO DE DISTRIBUCION INTERNA DE DOCUMENTOS y

Apéndice No. 5
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CUADRO DE DISTRIBUCION EXTERNA DE DOCUMENTOS)

b. Control de correspondencia de relaciones internas.

1)

2)

3)

4)

5)

Debera existir un control de ingreso y salida de documentos, en todas
las dependencias internas del INSAFORP.
En cada dependencia debera existir una persona encargada de la
recepcion y despacho de documentos, para lo cual llevara un cuadro
para el control del movimiento de los mismos, realizando el proceso
siguiente:

a) Colocara un nimero correlativo, el cual cambiara cada 24 horas.

b) Colocara la hora y fecha de entrada o salida de los documentos.

c) Colocara una R si es documento recibido o una D si es de
despachado.

d) Determinara el lugar del origen de procedencia del documento.

e) Escribira la fecha del documento

f)  Describira el niumero del documento si lo trae

g) Colocara el cddigo del documento.

h)  Numero de paginas

i) Colocara una “O” si el documento es original, si es fotocopia una

“F".
)] Debera colocar un breve extracto del contenido del documento.
k) Se colocara a quien ha sido distribuido o donde se ha archivado

el documento.

Los documentos seran marcados con lapiz en la parte superior derecha
con el niumero de registro seguido de la hora/fecha de entrada o salida.
El ingreso y la salida de los documentos se podra llevar en libros o en
los formularios

Describira en el cuadro respectivo las caracteristicas externas e
internas del documento, segun los datos que exige el mismo.
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6) Después de su registro, llevara la documentacion de ingreso en félder
especial al Jefe de la oficina o quien haga sus veces, para su
marginacién respectiva.

7) El Jefe de la dependencia, determinara el empleado que ejecutara el
proceso devolviendo los documentos ya marginados al responsable,
para que los distribuya o archive respectivamente.

8) El responsable se encargara de distribuir la documentacién entre los
empleados, anotando en el cuadro de control a quien ha sido entregado;
o si es para archivo en donde lo va a archivar.

(Véase Apéndice No. 6 CUADRO DE RECEPCION, DESPACHO Y
DISTRIBUCION INTERNA DE DOCUMENTOS)

2. Organizacion de los documentos en los archivos de gestion.

a.

En cada Gerencia, Departamento, Unidad o Area un empleado debera
cumplir con las funciones de recepcién, despacho y distribucion de
Correspondencia; administracién del Archivo de Gestion y de servir de

enlace con el Archivo Central.

La unidad archivistica basica se denominara expediente, los que contendran

un conjunto ordenado de documentos y actuaciones que serviran de

antecedentes y estaran fundamentados en una resolucién administrativa, asi
como las diligencias encaminadas a ejecutarlas.

Los expedientes se formaran mediante agregacién sucesiva de documentos,

pruebas, dictAmenes, decretos, acuerdos, notificaciones y demas diligencias

que deban integrarlos.

El expediente constara de las partes siguientes:

1) Documentos: Pueden ser documentos esenciales como: Informes,
dictamenes resoluciones, etc. que recogen la informacibn mas
cualificada del procedimiento administrativo; y la documentaciéon de
enlace como: Oficios, memorando y mensajes, cuya finalidad es servir

de nexo y dejar constancia de los tramites realizados.
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Folder, carpeta o pasta exterior: que contiene y agrupa los documentos.
Cada expediente debera ser identificado, haciendo constar en la parte
exterior del félder un titulo o entrada descriptiva, las fechas extremas
(inicio y final), los digitos de la clasificacion y el numero de orden o
signatura, en el caso de que existan varios expedientes en el mismo
cbdigo.
Extracto o resumen que sintetice el contenido del documento.

La relacion del contenido: Breve descripcion del contenido del

expediente detallando su fecha, nimero de folio, etc.

e. Para guardar los documentos en los archivos de gestién se tomara como
base la clasificacion ORFUAS (institucional, funcional y por asunto),

ademas de aplicar los diferentes métodos de ordenacién respectivamente

con los cuales formara el esquema de codificacién para su archivo.

f. Cada oficina deberd tener una guia que describa el contenido de cada grupo

documental; en forma especifica por gaveta y general por archivador o

archivadores, la que debera brindar referencias detalladas para una mejor

colocacion y localizacion de los documentos, la guia especifica contendra

los datos siguientes:

1)
2)
3)
4)
o)

6)

FONDO: Nombre de la institucién.

SUBFONDO NIVEL 1: Dependencia primaria de la institucion.
SUBFONDO NIVEL 2: Divisién de la dependencia primaria.
SUBFONDO NIVEL 3: Ultima divisién organica.

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES: Detalle de los tipos
documentales que se conservan en el archivo de gestion.

UBICACION: ARCHIVADOR/GAVETA/CODIGO ESPECIFICO O
ESTANTE TRAMO CAJA Y CODIGO ESPECIFICO: Nos brinda la

signatura topografica

(Véase Apéndice No. 7 GUIA SIMPLE DE ARCHIVO)

g. Laguia general sera el conjunto de guias especificas

h. Los documentos deberan ser archivados en la oficina que realice el tramite,

aunque durante su proceso pase por otras dependencias.
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i.  No se deberan dejar documentos sobre los archivadores.

j-  Se debera archivar diariamente para evitar el acumulamiento de
documentos.

k. No se guardara ningiin documento que no tengan los requisitos de entrada o
salida; asi mismo, la marginacion de “ARCHIVESE” otorgada por el Director,
Gerente o Jefe de Unidad.

. Cuando algin documento, ademas del asunto principal que representa
tuviera otros asuntos secundarios se hara una referencia cruzada dejando el
original en el asunto principal y la referencia en los secundarios; de igual
forma cuando se refiera a varias personas.

m. La documentacién emitida o recibida durante la tramitaciéon de un expediente,
debera formar parte de éste y no se clasificara ni ubicara en otra parte.

n. Se debera evitar la multiplicidad y dispersién de los expedientes.

A.  Sila oficina productora clasifica en un asunto determinado un documento y
para el destinatario debe de ser guardado en otro lugar, éste podra cambiar
el codigo segun su conveniencia.

0. No se deberan extraer documentos originales de los expedientes en caso de

necesitarse o para constituir nuevos expedientes, en ambos casos se

debera emplear fotocopias.

p. Se debera adjuntar cada oficio o memorando de salida con su respuesta.

q. Se debera adjuntar el documento principal con los que le acompafan, dando
al expediente el cédigo del documento principal.

r. Para el acceso a la documentacién o préstamo de documentos para
procesos administrativos del INSAFORP la unidad o persona interesada
debera hacerlo por escrito y con la autorizacién de las autoridades
correspondientes. El encargado del archivo de gestién para el control de los
mismos llenara los formularios de Préstamo de Documentos y de Guia Falta
proporcionados por el Jefe de la Unidad de Archivo Institucional, realizando

el proceso siguiente:
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1) El encargado del archivo debera verificar que la solicitud de la
informacién o documentos este debidamente autorizada por una
autoridad competente.

2) El encargado del archivo llenara un formulario de préstamo de
documentos; describiendo los datos generales del documento, los datos
personales del solicitante, del que entrega y de quien recibe el
documento, debiendo ser firmado por ambos. (Véase Apéndice No. 8
FORMULARIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS)

3) Para un control especifico, el formulario de préstamo de documentos,
debera ser colocado en el lugar del documento que se ha proporcionado
en calidad de préstamo; convirtiéndose de esta manera en un sustituto
del mismo.

4) Para un control general de los documentos que se encuentran bajo
custodia del archivo y se han entregado en calidad de préstamo, el
encargado del archivo debera llevar un formulario denominado Guia
Falta, con los datos generales de los documentos y de la persona a
quien se le presté. (Véase Apéndice No. 9 CUADRO DE GUIA FALTA)
Cuando el documento regrese al archivo, el encargado del mismo, en
compainiia del usuario, debera complementar en la Hoja de Préstamo el
detalle del regreso del documento; haciendo las observaciones de
alguna anomalia si estas existieran; guardando los recibos de préstamo
en el expediente para saber en un momento determinado en poder de

quien ha estado el documento, descargandolo del Cuadro de Guia Falta.

s. Para facilitar la consulta de los expedientes y evitar que se encuentren
desordenados, el personal encargado de su tramitacién foliara los documentos
y describira cada uno de ellos en la relaciéon de contenido al momento de su
integracién al expediente, indicando el nimero de folio o de cada documento,
su fecha y una breve descripcion de una linea. Este numeral debera ser
aplicado con rigurosidad, cuando el contenido del expediente sea declarado
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como Reserva, de acuerdo al Art. 27, 31 y 33 del Reglamento de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

t. El expediente en su formacién tendra un orden cronolégico abierto, quedando
al final el documento que le ha dado origen; al ser completado, debera ser
ordenado en su interior en forma inversa, es decir, figurara en primer lugar de
arriba hacia abajo en forma de libro, el documento que le ha dado origen y
posteriormente se colocaran los documentos segun el orden cronolégico en
que se hayan producido, siguiendo el curso de las diligencias que han surgido
durante su tramitacion o para evitar ordenarlo en su interior se puede colocar el
fastener a la inversa.

u. Del conjunto de expedientes que forman series documentales, se deberan
elaborar inventarios que describan en forma general la serie documental
completa, asimismo, el lugar donde se encuentran conservados.

v. De cada uno de los expedientes se debe llevar un registro en una base de
datos, que controlen en forma especifica y general a cada uno de ellos,
determinando el lugar donde se encuentran conservados.

w. Aquella documentacidén de instituciones, personas, asuntos u organizaciones
con los cuales no se tiene mucha correspondencia, seran ubicados en las
carpetas generales, de la institucidon a la que pertenecen o del asunto que
representan, convirtiéndose en carpetas de varios o miscelaneos, hasta que
por su importancia o volumen adquieran una carpeta o expediente individual.

x. Para ordenar los documentos en los archivadores se dividira el ancho de la
gaveta en cinco o seis partes de acuerdo a los niveles de clasificacién, de
izquierda a derecha, reflejando con las cejillas plasticas la posicion jerarquica,
de la forma siguiente:

1) La primera posicidon de la izquierda sera para las autoridades superiores
es decir el Consejo Directivo, Presidencia, Direccion Ejecutiva, Sub
Direccion Ejecutiva y las Gerencias.

2) La segunda posicion sera para las Unidades y Departamentos.
3) La tercera posicion sera para las Secciones.
4) La cuarta posicion sera para la colocacion de las series documentales.
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5) La quinta posicibn sera para la colocacién de la subseries
documentales.

Para la ubicacion de los documentos que se conservan en ampos, éstos se

colocaran en estanteria ordenandose de la forma siguiente:

1) Se llenaran en primer lugar el cuerpo o tramo de estante ubicado en la
parte izquierda de la estanteria, colocando los ampos de izquierda a
derecha y de arriba hacia abajo en forma de “Z".

2) En el estante los ampos se ordenaran de acuerdo a la clasificacién y en
forma cronolbgica desde el entrepafio superior hasta el entrepafio
inferior, evitando colocar documentos en la bandeja superior.

3) Después de llenar el primer cuerpo del estante, se seguird de la misma
forma en el siguiente cuerpo.

Las pestafias deberan llevar en su epigrafe los datos de la unidad y el

codigo correspondiente; o el nombre del documento con su cédigo

respectivo. Para mantener el orden de los archivadores en una oficina éstos
seran numerados de izquierda a derecha y sus gavetas seran identificadas
alfabéticamente de arriba hacia abajo.

El orden para guardar los documentos en los archivadores sera siguiendo el

orden l6gico de produccion, de los mas cerca de lo mas lejos, y de las series

documentales que produce ya sean estas sustantivas, operativas o

técnicas, asi como administrativa, facilitativa o comun, comprendiendo esta

Ultima en su totalidad cinco niveles o ambitos de aplicacién, los que se

aplicaran en su totalidad si fuere necesario, ejemplo:

1) En el primer archivador o hasta donde sea necesario se ubicara la
documentacion producida internamente en cumplimiento de las
funciones que lleva a cabo la Unidad, es decir la documentacion
sustantiva, operativa o técnica, ordenandolos de acuerdo a la
clasificacion ORFUAS.
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el resto de archivadores se colocara la documentacion

administrativa, facilitativa o comin que corresponde a la unidad a la que

pertenece la oficina productora, de la forma siguiente:

a)

b)

d)

El primer nivel, se conforma de las series documentales que
reflejan las relaciones que tiene la oficina productora con cada
una de las oficinas de la entidad a la que pertenece. La ubicacion
de las carpetas se realiza con base en el organigrama de la
instituciéon, de manera que se refleje la estructura jerarquica y las
lineas de mando.

El segundo nivel se conforma de las series documentales que
reflejan las relaciones que tiene la oficina productora con las
instituciones del sector publico: Organo Ejecutivo, Asamblea
Legislativa y Corte Suprema de Justicia; Organismos
Independientes; Instituciones Descentralizadas, Autébnomas vy
Semiautdbnomas; Gobierno Local; Instituciones y Asociaciones No
Gubernamentales, en su orden respectivo.

El tercer nivel o ambito: corresponde a las relaciones de la oficina
productora con las empresas u organismos privados en orden
alfabético por nombre.

El cuarto nivel o ambito: corresponde a la relaciones de la oficina
productora con los particulares nacionales. Se conforma de los
tipos documentales que reflejan las relaciones que tiene la oficina
con los ciudadanos de la comunidad, investigadores, estudiantes,
etc. en orden alfabético por nombre.

El quinto nivel o ambito: corresponde a las relaciones de la
oficina productora con las instituciones u organismos de

caracter internacional.

ac. La documentacién administrativa que ya cumpli6 con su periodo de

retencion, que sera de dos (2) a cinco (5) afios, debera ser transferida al

Archivo Central, ordenados en cajas y con el inventario de su contenido.
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Sin embargo, de acuerdo al Art. 19 de la Ley SAFI, todos los documentos, registros,
comunicaciones y cualquier otro documento pertinente a la actividad financiera que respalde
las rendiciones de cuenta e informacién contable para los efectos de revisiéon de las
unidades de auditoria interna respectivas y para el cumplimiento de las funciones
fiscalizadoras de la Corte de Cuenta de la Republica, la documentacién debera permanecer
archivada como minimo de cinco afios, y los registros contables durante diez afios. Los que
no podran ser removidos de las oficinas correspondientes sin una orden escrita de la
autoridad competente.

Asi como también lo regulado en el Art. 20 de la LAIP, que determina que la documentacion
clasificada como reservada, segun el Art. 19 de la misma ley, permanecera con tal caracter
hasta por un periodo de siete afios. Esta informacién podra ser clasificada cuando se
extingan las causas que dieron origen a esa clasificacion aun antes del vencimiento de este
plazo. Esta justificacion puede ser considerada para la retencion de los documentos en las
oficinas productoras del INSAFORP.

3. Proceso de transferencia documental.

a.- Para la transferencia de los documentos de los Archivos de Gestién hacia el
Archivo Central éste implementara una programacion a fin de regular el flujo
documental y asi poder procesar los documentos internamente entre cada
una de las remisiones; sin embargo, en casos excepcionales se podra
recibir documentos fuera de programacion para lo cual la oficina interesada

debera coordinar con el Archivo Central la fecha de entrega.

b.- Para la transferencia exigira que los archivos de gestion remitan la
documentacién clasificada y ordenada en cajas estandares; con su
inventario respectivo, identificando cada caja con un numero especifico de

su oficina.

c.- El inventario sera minuciosamente confrontado con la documentacion, entre
un representante de la oficina remitente y del archivo central; si existiera
irregularidad, el representante del archivo central no recibira los

documentos hasta que los de la oficina productora lo corrijan.
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d.- Se debera enviar la documentacién con una nota de remision que
especifique: El tipo de documentos, la cantidad de cajas, periodos que

comprende la documentacion.

e.- No se podran mandar expedientes incompletos.

f.-  Ordenaran los documentos, segln las indicaciones que impartan los
miembros del Archivo Central.

g.- Cada transferencia se hara a través inventarios en hojas impresas y en
archivos electronicos.

h.- Para el proceso de transferencia documental se utilizara el formulario de
inventario en el cual los datos que requiere seran integrados en primera
instancia por los miembros del archivo de gestién y posterior a su remisién

por personal del archivo central segln las indicaciones siguientes:

1) El archivo de gestidon colocara en el inventario de transferencia los datos

siguientes

a) Datos generales de la unidad remitente:

(1) El origen de procedencia.
(2) Departamento, seccion u oficina.
(3) El nombre y firma del responsable de [a remision.

(4) Fecha de transferencia.
b) Los datos especificos de los documentos a remitir:
(1) Numero especifico de unidad de instalacion o cajas. (Como
un control interno de las cajas remitidas por el Archivo de
Gestion, cada transferencia debera iniciar su numeracion
con el numero 1, hasta la ultima caja que se remite,
colocando con lapiz en el extremo superior derecho de la

caja el numero que le corresponde de acuerdo al inventario).

(2) Numeracion y descripcion de los tipos documentales o
expedientes.

(3) Fechas extremas (desde-hasta).
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(4) Digitos de la clasificacion ORFUAS.

(5) Fecha de vigencia administrativa, legal o fiscal, de acuerdo
a las Tablas de Plazos de conservacion Documental.

(6) Si tiene valor histoérico colocara una X en la casilla con las
siglas VH.

2) El archivo central en el inventario de transferencia colocara la

informacion siguiente:
a) Lafecha de expurgo.

b) Ellugar donde estan ubicadas las Unidades de Instalacion dentro

del Archivo (signatura topografica)

(1
2
(3
(4

Numero de identificacion del Depésito (D).

Letra de identificacion del estante (E).

—~—

)
)
) Numero de identificacion del tramo (T).
)

El ndmero general de las cajas con el cual estan
identificados en el registro de entrada y ubicados en los
estantes (NG).

(Véase Apéndice No.10 INVENTARIO PARA LA
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS)

i.- Después de recibir los documentos de acuerdo a las normas establecidas,
el responsable del archivo de gestidn y el del archivo central firmaran el

formulario determinando su conformidad.

j- Cada remesa se hara con tres ejemplares de los cuales el archivo central
después de realizar el proceso de instalacion de los documentos en el
depésito y coloqgue en el formulario los datos de su ubicacién los distribuira

de la manera siguiente:

1) Devolvera un ejemplar al archivo de gestidon que realiza la transferencia,

para que ellos conozcan donde se encuentran guardados sus

documentos.
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2) Colocara un ejemplar en una carpeta de transferencias, especifica por
cada dependencia.
3) EIl otro ejemplar formara parte de un registro general de transferencias

en orden cronoldgico.

k.- Antes de que se realice la transferencia se delegara un representante del
Archivo Central para asesorar el proceso € inspeccionar que los inventarios
estén bien redactados; y los expedientes y las cajas numeradas €
identificadas con el mismo numero, apegandose a lo requerido por el
formulario del inventario de transferencia y asi evitar futuros inconvenientes

en la entrega de los documentos.
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ANEXO “B” SISTEMA NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

En el Archivo Central se conserva los documentos cuando éstos estan en los momentos de
vigencia y plazo precaucional de conservacion y tienen valor administrativo, legal, fiscal e
histérico. Asi mismo, se realizaran todas las operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacién, direccién, organizacién y control de todos los documentos
del INSAFORP, a través de un Sistema Institucional de Archivos.

Para el control de los documentos se desarrollan las operaciones archivisticas de:
Recepcién de transferencias, organizacion de las unidades de instalacion, la organizacion
de los documentos pasivos, la elaboracién de catalogos, los prestamos documentales, y el

proceso de seleccion documental.

1.  Organizacidn interna del Archivo Central

a.- El Archivo Central para su idéneo funcionamiento debera considerar tres
areas elementales con la distribuciéon de espacio siguiente:

1)  Area de atencion al publico, con el 15 por ciento del espacio.
2) Area administrativa, con el 35 por ciento de espacio.
3) Area de depésito, con el 50 por ciento de espacio.

b.- Sien el area de depésito existieran varios locales estos seran identificados
numéricamente; los estantes alfabéticamente de izquierda a derecha,
tomando como punto de referencia la entrada principal; los tramos o cuerpos
que forman un estante se identificaran en forma numérica de izquierda a
derecha; cuando el estante sea de doble faz, en la cara posterior, el tramo
iniciard con el numero que procede al ultimo otorgado en la cara inicial,
ejemplo: si termina con el nimero “6”, el primer tramo de la cara posterior

serd el numero “7" (Véase Apéndice No. 11 ESTRUCTURA DE UN
ESTANTE)
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2. Recepcion de transferencias

a.-

De acuerdo a lo establecido en el apartado de transferencias documentales
descrito en las funciones de los Archivos de Gestion, se recibe Ia
documentacion de las diferentes dependencias del INSAFORP.

El Archivo Central elaborara una programaciéon anual, para establecer el
orden en el cual deben las diferentes dependencias del INSAFORP realizar
la transferencia documental, a fin de evitar el congestionamiento de
documentos, facilitar el proceso interno de ordenacién entre cada remesa y
evitar que las dependencias remitan documentos en forma extemporanea.

Se revisa que la nota de remisién especifique el tipo de documentacion, la
cantidad de cajas y periodo que comprende la documentacion; asimismo,
gue la numeracidén de las cajas este en orden légico, sin repetir ni omitir
nimeros y que se encuentren bien rotuladas.

Se verificard en forma conjunta con un representante de la dependencia
remitente que el contenido de cada una de las cajas esté de acuerdo con la
descripcidon realizada en el inventario.

Si en el paso anterior existieren observaciones, se elaborara un listado de
las mismas, remitiéndolas, a al dependencia correspondiente, para que las

corrija. En caso contrario se contintia con el proceso de organizacién.

3. Organizacién de las unidades de instalacion.

Se le denomina unidad de instalacién a cada una de las cajas especiales de archivo, que

contienen los documentos transferidos por los archivos de gestibn o documentos pasivos

procesados internamente, para lo cual se realizara el proceso siguiente:

a.-

Cada caja a su ingreso sera identificada con un numero correlativo por orden
de llegada, el cual sera a su vez el nimero general con que se identificara en
la estanteria, y con el que sera controlada en el interior del depdsito del
Archivo Central.

En cada una de las cajas sera colocado en la parte frontal un rétulo con el
logotipo de INSAFORP, y la con la leyenda “INSTITUTO SALVADORENO
DE FORMACION PROFESIONAL”, con los datos siguientes
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1) SUBFONDO NIVEL 1:

2) SUBFONDO NIVEL 2;

3) SUBFONDO NIVEL 3:

4) SERIE:

5) SUBSERIE:

6) NUMERO ESPECIFICO:

7) CLASIFICACION:

8) FECHAS:

9) SIGNATURA TOPOGRAFICA: Determina el lugar donde se encuentran
guardados los documentos:

a) Deposito (D)
b) Estante (E)
c) Tramo (T)

d) Numero general (NG)
(Ver Apéndice No. 12 ROTULO DE LA CAJA)

Para efectos de control de los expedientes cuando éstos se den en calidad
de préstamo y para determinar que los expedientes forman parte del acervo
documental que conserva el Archivo Centrala cada uno de los folder o
expedientes internos de cada caja se les colocara un rétulo que determine
que dicho expediente pertenece al Archivo Central, con la identificacion
REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

DEL “INSAFORP” conteniendo los datos siguientes:
1)  ASUNTO: Breve extracto del contenido del expediente.

2) FECHA DE INGRESO: Fecha de ingreso al Archivo Central

3) SIGNATURA TOPOGRAFICA: Determina la caja a la cual pertenece el folder
Y el lugar donde debe estar colocada la caja.

a) Deposito (D)
b) Estante (E)
c) Tramo (T)
d) Numero general de la caja (NG)

e) Numero especifico del félder (NE)
(Ver Apéndice No. 13 ROTULO DE LOS EXPEDIENTES)
Se colocaran todas las cajas en la estanteria en forma numérica de izquierda

a derecha de arriba hacia abajo y tramo por tramo.
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Se completan los datos de la signatura topografica en el inventario de la
transferencia y en cada una de las cajas, especificando la posicién exacta de
su almacenamiento; depésito, estante, tramo y nimero general de caja.

Con los datos de la ubicacién de las cajas en el Archivo Central, de los tres
ejemplares del inventario, se devuelve un ejemplar a la dependencia
remitente; se guardara otro ejemplar en una carpeta de transferencias
especifica de la dependencia remitente y el otro ejemplar en una carpeta
general de transferencias documentales, ordenandolos en forma
cronolégica.

Integrara los registros de cada uno de los expedientes remitidos en las cajas,
en la base de datos, donde colocara las caracteristicas internas y externas
de los documentos; asi como su ubicaciébn en la estanteria (Signatura

topografica).

4. Prestamos de documentos

Para el préstamo de documentos se debe observar lo establecido en el literal r. numerales
del 1) al 5), del ANEXO “A” SISTEMA NORMATIVO PARA LA ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS EN TRAMITE O ACTIVOS QUE SE ENCUENTRAN EN LOS ARCHIVOS

DE GESTION.

5. Organizaciéon de Documentos Pasivos

Se consideran documentos pasivos aquellos documentos que no han sido transferidos de

manera formal por las diferentes dependencias, sino que se encuentran depositados en las

diferentes bodegas ubicadas en las instalaciones del Centro de Formacion Profesional que

se encuentran en San Bartolo, Jurisdiccion de llopango, San Salvador, desde antes que se

fundara la Unidad de Archivo Central, para lo cual se realizaran los procesos siguientes:

a.-

Se identificaran los grupos documentales, de acuerdo a la unidad productora,
determinando los metros lineales existentes y su ubicacion fisica en las
instalaciones.

Se ordenaran cronoldégicamente, para determinar los que se encuentren

vigentes y los que ya cumplieron con el plazo precaucional de conservacion
R —
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documental,(Segun la TPCD) para almacenar en los depésitos los primeros
y someter al proceso de expurgo y depuracién los segundos.

En ambos casos se realizaran inventarios de las series documentales, para

el control general y especificos de los mismos.

6. Organizacion de documentos vigentes

a.-

b.-

Se realizara una limpieza de la masa documental, retirando cajas, félder en
mal estado, grapas, fastenes y clips enmohecidos.
Los documentos seran organizados de acuerdo al Cuadro de Clasificacion
Documental; ordenandolos en forma alfabética, numérica, cronolbégica o
geografica, de acuerdo a su serie documental y seran ubicados en cajas
especiales de archivo.
A cada una de las cajas se les proporcionara un numero correlativo de
acuerdo al orden de preparacion, seran rotuladas con los datos siguientes:
1) Nombre de la dependencia productora.
2) Cdabdigos de la clasificacidn institucional
3) Nombre de la serie documental
4) Fechas extremas de los documentos contenidos
5) Nudmero correlativo.
Se elaborara un inventario de la documentacioén el cual contendra los datos
siguientes:
1) En la parte superior los datos de la unidad o dependencia productora.
2) Internamente el numero correlativo del paquete o caja.
3) Descripcidén del documento.
(1) Nombre de la serie documental
(3) Fechas extremas
(4) Codigo de la clasificacién institucional.
4) Extracto o asunto.
5) Ubicacion
(1)  Local (L)
(2) Estante (E)
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(3)  Cuerpo o tramo (T)

(4)  Numero de caja (NG)
(Véase Apéndice No.14 INVENTARIO GENERAL PARA
DOCUMENTOS PASIVOS)

e.- Para agilizar el proceso de busqueda se debe crear una base de datos para
el control general y especifico de cada uno de ellos o se llevara un control en

Excel del registro de los documentos que organizados.

7. Proceso de Seleccion Documental (Expurgo y Depuracion)
El proceso de Seleccién Documental es el acto mediante el cual se eligen documentos para
ser conservados permanentemente por tener valor histérico, determinando a la vez, la
destruccion de los demas. El expurgo es cuando los documentos se someten al proceso de
analisis para su eliminaciéon o conservacién y la depuracién es el proceso de eliminacion

total de los documentos. (Véase el numeral 1 del Anexo “C” SISTEMA NORMATIVO CON
LOS PROCESOS DE APLICACION GENERAL)
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ANEXO

DEL. ARCHIVO INSTITUCIONAL
“C” SISTEMA NORMATIVO CON LOS PROCESOS DE

APLICACION GENERAL

1. Selecciéon Documental (Expurgo y Depuracion)
El proceso de Seleccién Documental es el acto mediante el cual se eligen documentos para

ser conservados permanentemente por tener valor histérico, determinando a la vez, la

destruccidn de los demas, siguiendo el proceso siguiente:

a.-

El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos del INSAFORP
sera la entidad encargada de supervisar y controlar el proceso completo de la
seleccién documental estableciendo los pasos a desarrollar; a la vez, revisara y
aprobara la Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos o Tabla de

Retencién Documental.

Para realizar el proceso de selecciéon se debera observar como primera instancia

los datos que establece la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, la cual

indica el niumero de afios de permanencia en los diferentes archivos y el tiempo

en que se pueden destruir cada una de las series documentales; a la vez,

determina aquellos que deben ser transferidos a un Archivo Histérico, por tener

valor cientifico/cultural. Este instrumento debera ser constantemente revisado y

actualizado para integrar aquellos documentos que aparecen formando parte de

nuevas funciones, y tener las consideraciones siguientes:

No se debera destruir aquellos documentos que su contenido se refiera al

ORIGEN, DESARROLLO o DESAPARICION de:

1) Lainstitucién, programas o proyectos exitosos.

2) Planos o disefios de las obras inmuebles como la construccién de edificios.

3) Estudios o monografias de grupos poblacionales, favorecidos con las
politicas de desarrollo de la institucioén.

4) Datos personales de aquellos que han ostentado puestos de importancia en
la institucion.

5) Planes y proyecto de gran importancia de cooperacion para el desarrollo de

la poblacién de conformidad con las politicas institucionales
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Seran considerados para su destruccidbn aunque no estén contemplados en la
Tablas de Plazos de Conservacion Documental, los siguientes:

1)  Informacion repetida debidamente comprobada.

2) Fotocopias, siempre que existan los originales.

3) Borradores.

4) Formularios fuera de uso

El periodo de retencion de los documentos en los archivos de gestion sera de 0 a
5 anos, y de 6 a 20 afios en el archivo central, donde después de este periodo se
someteran al proceso de expurgo. Sin embargo, los periodos pueden variar como
la documentacién administrativa con valor contable o fiscal estara supeditada al
Art. 19 de la Ley SAFI, que dice: todos los documentos, registros,
comunicaciones y cualquier otro documento pertinente a la actividad financiera
gue respalde las rendiciones de cuenta e informacidén contable para los efectos
de revision de las unidades de auditoria interna respectivas y para el
cumplimiento de las funciones fiscalizadoras de la Corte de Cuenta de la
Republica, la documentacion debera permanecer archivada como minimo de
cinco anos, y los registros contables durante diez afios. Los que no podran ser
removidos de las oficinas correspondientes sin una orden escrita de la autoridad
competente. Asi como también lo regulado en el Art. 20 de la LAIP, que
determina que la documentacién clasificada como reservada, segun el Art. 19 de
la misma ley, permanecera con tal caracter hasta por un periodo de siete afos.
Esta informacion podra ser reclasificada cuando se extingan las causas que
dieron origen a esa clasificacién aun antes del vencimiento de este plazo. Esta
justificacion puede ser considerada para la retencion de los documentos en las
oficinas productoras del INSAFORP.

El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documental sera el
responsable del proceso de expurgo y depuracion.

El proceso se efectuara en los Archivos de Gestidn y en el Archivo Central, en el
primero para evitar que se transfieran documentos sin valor hacia el Archivo
Central y en éste se realizara el expurgo final y preparacién de las transferencias
hacia el Archivo General de la Nacién de los documentos con valor histérico.
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2, Proceso técnico para la seleccion documental
Para realizar el proceso de seleccién documental, este se dividira en dos etapas principales
gue son en orden consecutivo: el expurgo y la depuracién.

a. Expurgo.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

El personal del Archivo Central preparara los documentos considerados
sin valor y que pueden ser eliminados tomando como referencia las
Tablas de Plazo de Conservaciéon de Documentos (TPCD) o Tabla de
Retencion Documental (TRD), elaborando el inventario de los mismos y
abriendo un expediente.

El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos,
analizara los inventarios y delegara a dos de sus miembros para realizar
una inspeccion objetiva de los mismos.

El Comité dependiendo del informe de los delegados, si encontrara
irregularidades devolvera el caso al Archivo Central para su correccion
respectiva; si no hubiere ninguna observacion aprobara el expurgo, y
levantara un acta de su aprobacion.

El Secretario del Comité notificara al Archivo General de la Nacion para
su analisis desde el punto de vista histdrico y proporcione su visto
bueno; a la vez, notificara a las oficinas productoras de los documentos
del proceso de expurgo, para que determinen su aprobacion para la
eliminacion de los mismos.

Con el dictamen del A.G.N., de las oficinas productoras, y el acta donde
se haga constar la aprobacién de la depuracién, el Comité informara por
escrito a la Direccion Ejecutiva para la autorizacion final de la
depuracion de los documentos.

Aquellos documentos que sean considerados por el AGN con valor
histérico, deberan inventariarse y transferirse al Archivo General de la
Nacién o se conservaran en un lugar especial para la formacién de la
colecciéon de documentos histéricos del “INSAFOP”.

b. Depuracion
1) El Archivo Central, preparara la documentacion para su destruccion final.

El Comité y el Jefe del Archivo Central, acordaran la fecha de la
destruccion y la forma de hacerlo, ya sea por incineracion, por trituracién
o vendido a una recicladora.
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En el momento de la destruccidén estaran presentes: el Presidente del
Comité en representacion de las autoridades, el Secretario y el
archivista responsable del proceso.

El Secretario, preparara un acta donde haga constar que los
documentos fueron destruidos, la cual sera firmada por los presentes y
con el visto bueno de la Direccién Ejecutiva de la institucién.

Ambas actas, quedaran asentadas en el Libro de Actas del Comité
abierto para tal efecto, las cuales seran firmadas por todos los miembros
del Comité.

Se cierra el expediente del proceso.

3. Conservacion Documental

La conservacién de documentos, es el conjunto de medidas tomadas para garantizar el

buen estado de los mismos. La conservaciéon puede ser preventiva o curativa: la primera

comprende métodos adecuados de proteccion aplicados desde su produccién hasta su

almacenamiento; en el segundo caso la restauracion completa del mismo. En vista de que

en nuestro medio no existen los recursos indispensables para el montaje de un taller de

restauracién y tratamiento de documentos dafados, solamente se brindaran una serie de

medidas preventivas para una buena conservacion documental.

a.- Soportes documentales

1) Debera evitarse firmar, escribir o hacer marginados en los documentos con

tintas de color amarillo, verde, rojo y celeste ya que estas forman contraste al

momento de fotocopiar, microfilmar o escanear.

2) Cuando se elaboren documentos que por su contenido se consideren de valor

histérico, se deberan confeccionar en papel neutro, con un potencial de

hidrogeno de 7 grados.

3) De aquellos documentos que sean de vital importancia para la seguridad de la

institucion, se deberan elaborar copias escaneados o digitalizados en CD,

DVD, Discos 6pticos, o cualquier otro soporte electronico, con la finalidad de

conservar dicha informacién en cajas de seguridad lejos de objetivos

potenciales.
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d.- Colocacion de la estanteria

1) En el depésito, la estanteria se colocara en tramos que no excedan los diez
(10) metros.

2) Debe de haber un pasillo principal de 1.20 mts. Que permita el paso de un
mueble para transportar documentacion.

3) Entre cada estante debe haber un pasillo secundario de ochenta (80) cms.
Para la circulacién de los empleados.

4) Entre el piso y la primera bandeja, debera existir un espacio el cual oscilara
entre 10 y 20 cm. para facilitar la limpieza del local.

5) La altura de los estantes debera ser entre 2.10 m. y 2.20 m, para evitar el uso
de escaleras en el depésito, en casos excepcionales, podran ser de mayor
tamafio considerando que las escaleras deben de ser seguras.

6) Entre bandeja y bandeja se dejara un espacio que comprende la altura de la
caja que es de 27cm, mas 4 cm de espacio adicional.

7) La estanteria debe coronarse con una bandeja para proteger los documentos
de la contaminacién; evitando colocar documentos sobre ella.

8) La estanteria debera estar unida entre si, en la parte superior, para darle

mayor estabilidad y asi evitar que en un terremoto se desplomen al piso.

e.- lluminacion
1) Lailuminacién que se recomienda para los depdsitos es la fluorescente.
2) Los tubos deberan estar ubicados en direccion a los pasillos, nunca sobre
los estantes, menos aln sobre los documentos.
3) La instalacion eléctrica debera estar en buenas condiciones y deberan
someterlas a una revisién periédica.
4) En cuanto a la luz solar, ésta debe ser indirecta y minima. Para las areas de

trabajo se recomienda la luz incandescente.

f.-  Ventilaciéon
1) Se debera evitar tanto las corrientes fuertes de aire, asi como los espacios

cerrados que no permitan la circulacién del mismo.
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2) Se recomienda un sistema de aire acondicionado y en ausencia de éeste, una

ventilacién moderada.

3) Las ventanas deberan estar dotadas de filtros para minimizar los efectos de la

contaminacién sobre los documentos.

g.- Medidas de seguridad

1)

2)

Contra los insectos y hongos

a) Se debera utilizar materiales de construccién y revestimientos especiales

b)

c)

d)

9)

Se debera hacer limpieza de documentos y establecer peribdicamente
una limpieza de los estantes y del local.

Las ventanas deberan tener filtros para evitar la penetracién de insectos
y roedores.

Se debera fumigar por lo menos tres veces al afio.

Se debera controlar la humedad relativa ya sea con deshumificadores o
un sistema de aire acondicionado.

No se deberan colocar los archivos en sétanos, subterraneos o zonas
muy himedas.

No se deberd comer ni guardar alimentos en los depodsitos

documentales.

Contra el fuego: hay cuatro etapas

a)

b)

c)

Prevencién

(1) Para la construcciéon de edificios de archivo, se deberan utilizar
materiales incombustibles.

(2) Lainstalacién eléctrica debera estar en buenas condiciones.

(3) No se debera fumar en las instalaciones del Archivo.

(4) El local del archivo no se debera ubicar cerca de gasolineras,
cafeterias o lugares propensos a incendios.

Deteccién

En todo lo posible se debera usar detectores de humos.
Extincidn
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Se debera tener extinguidores o extintores de fuego a base de polvo o
de arenilla, de nieve carbonica y /o agua pulverizada.

d) Evacuacién
Debera ser cuidadosamente planeada y aprobada por las autoridades

de la institucion.

3) Contra el polvo y la suciedad
a) Se debera eliminar de los alrededores del edificio todo aquello que
puede servir para la proliferacion de insectos y roedores.
b) Se debera limpiar con esmero el piso diariamente.
c) Si existiere servicio sanitario se le dara una limpieza especial.

d) Se debera colocar filtros en las ventanas que tienen acceso a la calle.

4)  Contra derrumbamientos

a) Los pisos de los depédsitos deberan ser muy fuertes para resistir carga.
Se debe tener en cuenta que un metro lineal de documentos pesa
aproximadamente 50 kilos y un metro cubico tiene un peso de 300 kilos.

b) Los locales de archivo no deberan ubicarse en una segunda planta, a
menos de que exista un estudio del peso que puede soportar el piso
intermedio que se va a utilizar como archivo.

c) Se debera poner puntos de sostén como vigas de concreto o metalicas

si el piso no es muy fuerte, o hacer los refuerzos que indique un experto.

5) Contra inundaciones
a) En los locales debera evitarse el paso de conductores de alta presion
hidraulica; asi como, tuberias de desaglies de aguas pluviales y de
drenaje.
b) Los techos y desagiies deberan limpiarse periddicamente para evitar las
obstrucciones.
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c) Las ventanas y los tragaluces deberan estar adecuadamente selladas
para impedir la entrada de agua cuando ocurran fuertes tempestades.

d) Antes de retirarse de las labores diarias, se debera revisar que los grifos
del sistema de agua potable y de los servicios sanitarios se encuentren
en buen estado o queden cerrados.

e) Siexistieran arboles de grandes dimensiones deberan ser podados a fin
de que no representen una amenaza en época de lluvia o de fuertes

vientos.

6) Plan de desastres

a) Es esencial que el archivo garanticen al maximo la seguridad de los
documentos que se encuentran bajo su custodia, debiendo organizar y
mantener actualizado un plan de accién para la proteccion y rescate de
sus documentos en caso de accidentes como: terremotos, incendios e
inundaciones.

b) Todos los empleados de la institucién deberan conocer sus tareas frente
a una emergencia para actuar de manera correcta e independiente, sin
tener que esperar instrucciones de los mandos superiores.

c) Todos los empleados deberan ser entrenados previamente en el manejo
de extinguidores.

d) Peridbdicamente se deberan hacer simulacros para garantizar que todos
se mantengan serenos en situaciones semejantes.

e) El personal deberd conocer las medidas de seguridad para la
proteccion y rescate del acervo documental.

f) Los documentos que por su importancia, deban tener prioridad en el

rescate, deberan estar identificados correctamente.

4. Clasificacion y ordenacion documental.
Para la organizacion de los archivos se utilizara la clasificacién y la ordenacién documental,

con éstas dos operaciones las diferentes agrupaciones documentales producidas por el
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INSAFORP se integraran en forma jerarquica y con criterios organicos o funcionales. Ya que

por medio de la clasificacidn que es institucional, funcional y por asunto, vamos a separar o

dividir los

documentos estableciendo clases y grupos homogéneos; y a través de la

ordenacién uniremos los documentos de cada grupo tomando como referencia los métodos

alfabéticos, numeéricos, cronologicos y geograficos.

Clasificacion

EL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL es uno de los instrumentos
técnicos que nos permite identificar la estructura de un fondo documental
dentro de una institucién, con base a las atribuciones y funciones de cada
dependencia.

El respeto al origen y al orden natural nos da la clave de lo que es organizacion
en cualquier archivo, o mejor dicho en cualquier fondo documental o su
equivalente ya sea en un archivo de gestion (oficinas) o en un archivo
institucional. Se puede definir la organizacion de los archivos como la
operacién intelectual y mecanica por la que las diferentes agrupaciones
documentales se relacionan de forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales para revelar su contenido e informacién. A la operacion intelectual

corresponde la clasificacién y la operacién mecanica la ordenacion.

Existe una clasificacién natural y otra aplicada, en primer lugar porque los
documentos nacen clasificados, al quedar vinculados a una institucién y en
segundo lugar al quedar adscritos a una dependencia o division de la misma,

como testimonio de sus actividades.

Clasificar es separar o dividir un conjunto de elementos (documentos)
estableciendo clases o grupos y ordenar es unir todos los elementos de cada
grupo siguiendo una unidad-orden, que puede ser la fecha, el alfabeto, los
nimeros o el lugar. Como ejemplo podemos decir, que la documentacion se
produce o se ha gestado en el curso de un procedimiento o acto administrativo,

vigente o desaparecido, pero en todo caso, a la institucion que da o dio lugar a

Pagina 47




B 3lny

EFl]r,[l PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

la misma le interesa conservarla de tal manera que le sea facil localizar un
determinado documento o expediente y para ello ha de estar debidamente
clasificada y dentro de su clase convenientemente ordenada. Una
consideracién mas puede ayudarnos a marcar las diferencias: La clasificacion
es aplicable a la totalidad de un fondo o a las secciones de los fondos, pero la
ordenacioén ha de realizarse sobre los expedientes de cada serie documental
que conforman el fondo.

Para la organizacion y control de los documentos en los Archivos de Gestion e
Institucional en cualquier institucién ademas de utilizar la clasificacién y la
ordenacién, se utilizara la descripcidn archivistica, con las dos primeras
operaciones las diferentes agrupaciones documentales se integraran en forma
jerarquica y con criterios organicos o funcionales. Ya que por medio de la
clasificacion vamos a separar o dividir los documentos estableciendo clases y
grupos homogéneos; a través de la ordenacidn uniremos los documentos de
cada grupo tomando como referencia los métodos alfabéticos, numéricos,
alfanuméricos, cronologicos y geograficos. Y a través de la descripcion que
es la parte del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los
instrumentos de consulta nos permitira controlar, identificar y localizar los
documentos de una manera agil y oportuna. La descripcion es el puente que

comunica al usuario con la documentacion.

Codificacion de la clasificacion

La utilidad del codigo ha de verse como condicién indispensable para el
funcionamiento del cuadro de clasificacién, al establecer éste un orden y
distribucion al otorgar coédigos que identifican a las instituciones vy
dependencias. Permitiendo de esta forma sustituir el nombre propio o titulo de
la categoria, para fines de abreviatura o identificacion. Se le asigna un codigo a
las divisiones de un fondo documental siguiendo el orden original en el
organigrama; también para reflejar el subfondo, la oficina productora y la serie

documental elementos que permiten su identificacion y recuperacion inmediata
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cuando se ponen en practica en la administracién de los documentos en los

Archivos de Gestion y el Archivo institucional.

Composicion de la codificacion

El cédigo de la clasificacion completa abarca el origen de procedencia, la

funcién y el asunto, y en su mismo orden el cddigo estara conformado por tres

partes de la forma siguiente.

D)

2)

3)

Sistema Organico: La primera parte consiste en asignar un cédigo a las
divisiones de un fondo documental siguiendo su orden original en el
organigrama o sea con la parte institucional o el origen de procedencia
dentro del contexto global de la institucion. En el cuadro de clasificacion
se refleja en forma completa la divisién organica de la institucion, el cual
sera identificado con un cero y un nimero correlativo.

01.  Consejo Directivo

02. Presidencia

03. Direccién Ejecutiva

Sistema organico-funcional: La segunda parte esta formada también por
un numero correlativo dependiendo cada uno de ellos de cada unidad
de procedencia o dependencia dentro del contexto global de la
institucion. Esta parte sera separada de la clasificacion institucional por
un punto (.).

01. Consejo Directivo

01.1 Auditoria Interna

02. Presidencia

03 Direccion Ejecutiva
03.1 Unidad de Acceso a la informacién publica
04 Sub Direccién Ejecutiva
04.1 Gerencia de investigacidon y estudios de la formacién
Profesional
Sistema organico-funcional-por asunto: La tercera parte cierra la
clasificacion y es la designacion especifica de la serie y sub serie
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documental, que identifica las actividades que se realizan en cada una

de las dependencias en cumplimiento a la funcién o atributo a la que

responden segun su mision institucional. Siendo identificada la primera

con un numero y la segunda con una letra mayuscula; esta parte debera

separarse de la primera y segunda parte por medio de una pleca (/).

d.- Desarrollo de la clasificacion
Ejemplo: Cédigo 03.1/1 Resoluciones de informacién de la Unidad de
Acceso a la informacién publica, de la Direccién ejecutiva.
COMPOSICION 12. Parte 22 Parte 32 Parte
DE LA ] ]
CLASIFICACION ORGANIZACION FUNCION ASUNTO
CODIGO 03 ! !
Codigo de la Cédigo de la Codigo de la serie
Direccion Ejecutiva | Unidad de Acceso a | y documental
DETALLE la Informacién de dentro de las
DE LOS la Direccién funciones de la
CODIGOS Ejecutiva Unidad de acceso a
la Informacién
Serie: Resoluciones
de informacion

e.-

Ordenacion documental

1) La ordenacion de los documentos que sera aplicado en los archivos de gestion

para la organizaciéon de los documentos consiste en la ubicacion de éstos en el

sitio que de acuerdo con un método alfabético, numérico, alfanumérico,
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geografico o cronolégico le corresponde. Es el complemento necesario de la
clasificacion para mantener ordenada la documentaciéon y llegar a la
informacién y documentos en forma agil y con prontitud. Una buena ordenacion
en los archivos de gestién, facilitara la busqueda de los documentos en los
depdsitos, la transferencia documental y la elaboracién de los instrumentos
descriptivos.

2) Para implementar una excelente ordenaciéon documental se deben conocer las
series documentales existentes.

3) El método escogido debera ser sencillo, tomando en cuenta el crecimiento
documental, ya que, una vez instalado, no es conveniente hacer cambios o
modificaciones.

4) Cada uno de los métodos existentes presenta ventajas e inconvenientes, por lo
que se debera efectuar un estudio de las necesidades que tiene la oficina
productora de los documentos, para que asi, se pueda hacer la eleccion, mas
conveniente vy satisfactoria; tomando en consideracién las exigencias
presentes y futuras de crecimiento de la documentacion.

5) En la guia general de los archivos de gestion, se explicara el uso de los
metodos con normas escritas y uniformes con la finalidad de que sean
consultadas en caso necesario.

6) La ordenacién se aplicara a los documentos en todo su ciclo vital.

7) Para la ordenacién se aplicaran los métodos alfabéticos, huméricos,

Alfa numéricos, cronoldgicos y geograficos, los que se pueden aplicar
aisladamente o combinados entre si.

8) Los métodos alfabéticos se utilizaran para la ordenacion de los expedientes
personales, de instituciones, de lugares o de asuntos.

9) La ordenacion numérica, se basa en la agrupacién de los documentos
utilizando los nimeros en forma correlativa; asimismo, para su aplicacién es
imprescindible la elaboracion de un indice alfabético.

10) La unién de las dos formas anteriores de ordenacion nos proporciona los

métodos alfanuméricos, los que también necesitaran un indice alfabético.
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11) Para la ordenacién cronolégica se utiliza como base la fecha de produccién del
documento, comenzando con el afio, el mes y el dia en que se elaboro;
cuando existan documentos donde sélo se conoce el mes y el afo, deben
colocarse al inicio del mes a que se refiere el documento; cuando aparece solo
el afo se hara lo mismo, ubicandolos al principio en el afio al que corresponde;
cuando no aparece la fecha, se debe analizar el documento para darle
ubicacién en algln periodo, debiéndola poner entre paréntesis.

12) La ordenacién geografica se utilizara cuando su objetivo primordial es el de
localizar y agrupar los documentos de un determinado lugar, zona, villa,
pueblo, cantén, etc., permitiendo en un caso dado consultar todos aquellos
asuntos pertenecientes a una localidad, utilizdandose para su instalacién el
esquema de la divisidn politica que la ley sefala, el esquema de las
localidades en orden alfabético, sin hacer caso a la jurisdiccion a la que
pertenecen y la ordenacion alfabética de los departamentos y dentro de éstos
siempre en forma alfabética los distrito y asi sucesivamente hasta llegar a los

cantones o caserios si fuera necesario.

(Véase Apéndice No.15SESQUEMAS DE METODOS DE ORDENACION ALFABETICOS,
NUMERICOS, GEOGRAFICOS Y CRONOLOGICOS)

f.- Descripcion Archivistica
La descripcion es la parte del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de los
instrumentos de consulta que permiten controlar, identificar y localizar los documentos de

una manera agil y oportuna. La descripcién es el puente que comunica al usuario con la

documentacion.

Para detallar el contenido de los archivos se emplearan tres niveles de descripcion,
descendiendo de lo general a lo especifico: las guias describiran a los fondos documentales;
los inventarios a las series; y los catdlogos a las unidades archivisticas, ya sean éstas

expedientes o unidades de instalacién. Ejemplo:
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INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION UNIDADES DOCUMENTALES
Guias generales ISAD (G) y especificas. Fondos Documentales
Inventarios Series documentales
Catalogos o ficheros Unidades archivisticas

Para describir el contenido de los fondos documentales en los Archivos de Gestiéon y en el

Archivo Central, indicando sus caracteristicas fundamentales, por lo que se elaboraran
guias generales y especificas de acuerdo al archivo en que se encuentren.

1)  Guias especificas.

a) En las oficinas o archivos de gestién debera tener una guia que describa

el contenido de cada grupo documental; en forma especifica por gaveta

o estante y general por archivador, archivadores o estanteria, la que

debera brindar referencias detalladas para una mejor colocaciéon y

localizacién de los documentos, la guia especifica contendra los datos

siguientes:

(1) FONDO: Nombre de la institucién.

(2) SUBFONDO: Dependencia primaria de la institucion.

(3) SECCION: Divisién de la dependencia primaria.

(4) SUBSECCION: Ultima divisién organica.

(5) SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES: Detalle de los tipos
documentales que se conservan en el archivo de gestion.

(6) UBICACION: ARCHIVADOR/GAVETA/CODIGO ESPECIFICO:
Nos brinda la signatura topografica

b) En el Archivo Central la guia especifica, describira los fondos

documentales de areas desaparecidas o de colecciones de
documentos historicos que forman parte del fondo general,
brindando la informacién siguiente:

(1) Datos generales de la instituciéon a quien pertenecieron los fondos
documentales.

(2) Una breve historia del archivo y su formacién.
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(3) Series documentales que la conforman.

(4) Fechas extremas de las series.

2) Guias Generales

a) La guia general en los Archivos de Gestion sera el conjunto de guias
especificas.
b) En el Archivo Central, se aplicaran las normas internacionales.
(1) Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica ISAD G
(2) Norma Internacional sobre los registros de Autoridad
Instituciones, Personas y familias. “ISAAR (CPF)”
(3) Norma internacional para describir instituciones que custodian
fondos de archivo histérico: ISDIAH

Para describir las series documentales de cada fondo de archivo, se elaboraran inventarios
que detallaran los tipos documentales existentes, determinando a la vez, su ubicacion en los
depésitos. Se elaboraran dos tipos de inventarios los que se utilizan para la transferencia
de los documentos del archivo de gestion al archivo central (se detallara en el apartado de
transferencia documental) y los Inventarios de series documentales, que se redactan
internamente en cualquiera de los archivos. Estos inventarios son de varias formas de

acuerdo a las necesidades de informacién que existan, ejemplo:

1) Inventario analitico, que individualiza el contenido, fechas extremas vy
localizacién de cada documento.

2) Inventario esquematico, que presenta una breve idea del contenido de cada
serie, nimero de unidades que la integran y fechas extremas.

3) Inventario de registro, es el que detalla cada una de las cajas o libro
describiendo su fecha de entrada, tipos documentales, codigos,
procedencia, la idea general del contenido, fecha extremas y la signatura
topografica.

4) Inventario sumario, expresa con brevedad el contenido y fechas extremas
de cada expediente o carpeta.
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5) Inventario general, que describe en forma numérica documento por
documento, describiéndolo desde su procedencia, tipo documental, fecha y
cddigo; extracto o asunto; ubicacidén o signatura topogréfica: local, estante,
cuerpo y nimero de caja; y observaciones.

6) Los datos o elementos de juicio esenciales minimos que deben llevar las
bases de datos para poder identificar o describir la informacién de las
unidades de archivo o expedientes seran:

a) Datos internos o de fondo
(1) Lugary fecha (afio, mes, dia. Lugar)
(2) Serie documental (hnombre del documento)
(3) Autor (nombre del remitente)
(4) Destinatario
(56) Asunto o materia
b) Signatura topografica
(a) Depbsito
(b) Estante
(c) Tramo
(d) Numero de general
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APENDICE No. 1 CUADRO DE RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

No. DE
ASIENTO

RECEPTOR

HORA/FECHA
DE INGRESO
DOCUMENTO

DATOS DEL DOCUMENTO

TIPO

PROCEDENCIA

FECHA No.

CODIGO

No. DE
PAG.

ASUNTO

ANEXOS

DISTRIBUCION

PERSONA | ACCION
RECIBE TOMADA

NOTA: Las iniciales O y C significan si son Originales o Copias, por lo que se debera poner cualquier letra de acuerdo a los documentos.
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APENDICES DE LOS ANEXOS:

1. Apéndice No. 1 CUADRO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

2. Apéndice No. 2 FORMULARIO DE CONTROL DE PROCESOS

3. Apéndice No. 3 CUADRO DE DESPACHO DE DOCUMENTOS

4, Apéndice No. 4 CUADRO DE DISTRIBUCION INTERNA DE DOCUMENTOS

5. Apéndice No. 5§ CUADRO DE DISTRIBUCION EXTERNA DE DOCUMENTOS

6. Apéndice No. 6 CUADRO DE RECEPCION, DESPACHO Y DISTRIBUCION
INTERNA DE DOCUMENTOS

7. Apéndice No. 7 GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

8. Apéndice No. 8 FORMULARIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOSS

9. Apéndice No. 9 CUADRO DE GUIA FALTA

10. Apéndice No. 10 INVENTARIO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

11. Apéndice No. 11 ESTRUCTURA DE UN ESTANTE

12.  Apéndice No. 12 ROTULO DE LA CAJA

13. Apéndice No. 13 SELLO DE ENTRADA DE LOS DOCUMENTOS

14. Apéndice No.14 INVENTARIO GENERAL PARA DOCUMENTOS PASIVOS

15. Apéndice No.15 ESQUEMAS DE METODOS DE ORDENACION

!
|
|
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APENDICE No.2 FORMULARIO DE CONTROL DE PROCESOS

FORMULARIO DE CONTROL DE PROCESOS DE LOS DOCUMENTOS

ORIGEN PROCEDENCIA:

RECIBIDOS

No. DEL DOC. HORA/FECHA DE INGRESO:

ASUNTO:

FECHADOC.

No. ASIENTO:

ESPACIO PARA MARGINACION:

DISTRIBUIDO O MARGINADO A:

CONSEJO DIRECTIVO

AUDITORIA INTERNA

DIRECTOR EJECUTIVO

UNIDAD ACCESO INFORMACION
PUBLICA.

SUBDIRECCION EJECUTIVA

GERENCIA DE INVESTIGACION Y ESTUDIO

0 OO

GERENCIA DE FORMACION INICIAL

]

[ ] GERENCIA DE FORMACION CONTINUA

D GERENCIA DE FORMACIONDE
SANBARTOLO

|
|

GERENCIA LEGAL

GERENCIA DE COMUNICACIONES
INSTNSTITUCIONALES

GERENCIA RECURSOS HUMANOS

GERENCIA TECNOLOGIA. DE LA INF.

GERENCIA FINANCIERA
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE PLANIFICACION

UNIDAD DE MONITOREO DE LA
INFORMACION PROFESIONAL

UNIDAD DE CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES INSTITUCIONALES

UNIDAD DE SERV. GENERALES

o 0od ooood
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APENDICE No. 3 CUADRO DE DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

No. DE
ASIENTO

DATOS DEL DOCUMENTO

TIPO DE DOC.

DESTINO

FECHA DEL
DOC.

FECHA DE
SALIDA

No. DEL
DOC.

CODIGO

No. DE
PAG.

ASUNTO

ANEXOS

NOMBRE Y
FIRMA DE
RECIBIDO

.. — | |  _ —
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APENDICE No. 4 CUADRO DE DISTRIBUCION INTERNA DE CORRESPONDENCIA

UNIDAD: DEPENDENCIA:
RESPONSABLE: FECHA:
No. | CONTROL DE INGRESO DESCRIPCION DEL DOCUMENTO DISTRIBUIDO A :
No. HORAJ/FECHA
ASIENTO INGRESO PROCEDENCIA TIPO No. Y FECHA DEPTO./SECC. NOMBRE FIRMA
T —— — —————————
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APENDICE No. 5 CUADRO DE DISTRIBUCION EXTERNA DE CORRESPONDENCIA
UNIDAD: FECHA:
RESPONSABLE: FIRMA:
No. DESCRIPCIONDEL DOCUMENTO DISTRIBUIDO EN
UNIDAD PRODUCTORA | TIPO DOCUMENTAL | No. Y FECHA |  INSTITUCION HORA/FECHA NOMBRE FIRMA
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APENDICE No. 6 RECEPCION, DESPACHO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

No.

HORA/FECHA

R/D

PROCEDENCIA

FECHA DOC.

No. DOC.

COD. DOC.

PAG.

O/F

ASUNTO DIST.A/ARCH.
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APENDICE No. 7-A GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS PARA UN ARCHIVADOR

ARCHIVO DE GESTION DEL PROGRAMA EMPRESAS CENTRO

DETALLE
FONDO INSAFORP CODIGOS
SUBFONDO N.1 | GERENCIA DE FORMACION INICIAL COD. 04.3
SUBFONDO N. 2 | PROGRAMA EMPRESAS CENTRO COD. 04.3.2
UBICACION
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES Arch. | Gav Cédigo
COPIAS DE BASES DE LICITACION 1 A |043.2/1
INFORMES 1 B |04.3.2/2
INFORMES DE PRESELECION 1 C |043.2/2A
INFORMESDE AVANCES Y FINALIZACION DE CARRERA 1 D |04.3.2/28
INFORMES DE EJECUCION Y MONTOS EJECUTADOS 2 A |043.2/2C
HOJA DE REGISTRO DE INICIO 2 A 1043.2/3
COPIAS DE CONTRATOS DE SERVICIOS DE 2 B |043.2/4
CAPACITACION
RESUMEN DE INFORME DE FINALIZACION 2 C |043.2/5
AVALES DE PAGO D |04.3.2/6
CORRESPONDENCIA 3 A |04.3.2/8
CORRESPONDENCIA EXTERNA 3 B |04.3.2/8A
CORRESPONDENCIA INTERNA 3 C/D | 04.3.2/8B
CONTROL SEMANAL DE SALIDAS 4 A 104.3.2/9
MANUALES DE CARRERAS OCUPACIONALES 4 A |04.3.2/10
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5 I'nSil[Fnr[l PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
- DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

APENDICE No. 7-B GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS PARA UN ESTANTE

ARCHIVO DE GESTION DEL PROGRAMA EMPRESAS CENTRO

DETALLE
FONDO INSAFORP CODIGOS
SUBFONDO N. 1 GERENCIA DE FORMACION INICIAL COD. 04.3
SUBFONDO N. 2 | PROGRAMA EMPRESAS CENTRO COD. 04.3.2
UBICACION
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES CAJA No

EsTANTE | Pee® | Cédigo | Fechas
COPIAS DE BASES DE LICITACION 1 12013 | 043.2/1 | ENE-FEB/13
COPIAS DE BASES DE LICITACION 1 212013 | 043.2/1 | MAR-ABR/13
INFORMES 04.3.2/2
INFORMES DE PRESELECION 2 172013 | 04.3.2/2A | ENE-FEB/13
INFORMES DE PRESELECION 2 212013 | 04.3.2/2A | MAR-ABR/13
INFORMES DE PRESELECION 2 32013 | 04.3.2/2A | MAY-JUN/13
INFORMES DE PRESELECION 2 42013 | 04.3.2/2A | JUL-AGO/13
INFORMESDE AVANCES Y FINALIZACION DE 2 1/2013 | 04.3.2/28 | ENE-FEB/13
CARRERA
INFORMESDE AVANCES Y FINALIZACION DE 2 212013 | 04.3.2/2B | MAR-ABR/13
CARRERA
INFORMES DE EJECUCION Y MONTOS EJECUTADOS 3 172013 | 04.3.2/2C | ENE-FEB713
INFORMES DE EJECUCION Y MONTOS EJECUTADOS 3 2/2012 | 04.3.2/2C | MAR-ABR/13
INFORMES DE EJECUCION Y MONTOS EJECUTADOS 3/2013 | 04.3.2/2C | MAY-JUN/I3
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Eﬂlnsnrnrp PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL. ARCHIVO

INSTITUCIONAL
APENDICE No. 8 FORMULARIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
| |DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE DEL SOLICITANTE
UNIDAD A QUE PERTENECE
Il |DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO
NOMBRE DEL DOCUMENTO FECHA UNDAD QUE ELABORO: NUMERO
OBSERVACIONES:
i INFORMACION DE ENTREGA Y RECIBO DEL DOCUMENTO
DETALLE DE ENTREGA DEL DOCUMENTO DETALLE DE DEVOLUCION DEL DOCUWENTO
ORIGINAL S COPIA RECBIDOFPOR:
No. DE PAGINAS DEL DOCUMENTO HORA Y FECHA:
FECHA DE ENTREGA OBSERVACIONES !
F
NOMBRE ¥ FIRMA DEL QUE RECIBE
ENTREGADO POR:
FIRMA DE RECIBIDO
AUTORIZADO POR
NOMBRE *f FIRMA,




Eﬁillnsnfllrp PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO

INSTITUCIONAL
APENDICE No. 9 CUADRO DE GUIA FALTA
UNIDAD: DEPTO. O SECCION:
OFICINA:
No. DESCRIPCION DOCUMENTO SOLICITADO POR ENTREGADO A:
PROCEDENCIA TIP. DOC. No. Y FECHA ENTREGADO POR FECHA NOMBRE: NOMBRE Y FIRMA
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“linsa LI PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE . ARCHIVO

INSTITUCIONAL
APENDICE No. 10 INVENTARIO PARA LA TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS
UNIDAD REMITENTE ARCHIVO CENTRAL
RESPONSABLE REMISION: RESPONSABLE:
FIRMA:: FIRMA:
FECHA DE TRANSFERENCIA: FECHA DE RECEPCION:
OFICINA REMITENTE ARCHIVO CENTRAL
No. FECHAS VIGENCIAS
Especifico NUMERO Y TIPO DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS |  CODIGO WH [ eott o | B | T | NG
de Caja ADTVA [LEGAL | FISCAL
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APENDICE No. 13 SELLO DE LOS EXPEDIENTES

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
DEL. ARCHIVO INSTITUCIONAL

REGISTRO DE INGRESO DE

DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL
DEL INSAFORP

ASUNTO:

FECHA INGRESO:

D: E:

T:

NG:

NE:
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Eﬁlnsalfurp PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO
~ INSTITUCIONAL

APENDICE No. 14 INVENTARIO DE DOCUMENTOS PASIVOS

UNIDAD O DEPENDENCIA:

N° DESCRIPCION DEL DOCUMENTO SIGNATURA TOPOG.

SERIE DOCUMENTAL | FECHAS EXTR. CLASIFICACION ASUNTO O EXTRACTO D E T NG

Pagina 71












