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INTRODUCCION

En las transferencias de los expedientes de contratos u ordenes de compra del ISRI, no
hay muchas diferencias respecto a las transferencias primarias que deben realizar todas
las unidades productoras de la Institucién. Sin embargo, la Ley de Compras Piblicas
vigente presenta retos en cuanto a la logistica, custodia y acceso de la documentacién en
el Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces. P_o'r.f_:_lé tanto, se ha visto en la
necesidad de elaborar un instructivo que facilite y guie los priocedimientos a seguir en
cuanto a la nueva funcidn atribuida a todos los actores involucrados en la Ley de Compras
Publicas.

El presente instructivo contiene los elementos generales, las actividades a reahzar durante
todo el proceso de contratacién tanto por el Sollmtante la Unidad de Compras Publlcas
et Administrador de Contrato u Ordenes de Compra y el Archivo lnstltucmnal o aquel que"*
hiciese a sus veces. No obstante, este instructivo no es un mstrumento ajeno a las
normativas elaboradas, difundidas y aplicadas por la Unidad de Gestton Documentai y
Archivo. i
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DISPOSICIONES GENERALES

Objetivo general

Establecer el procedimiento para la transferencia, custodia y acceso documental de los
Expedientes de Contrato u Ordenes de Compra del Instituto  Salvadorefio de
Rehabilitacion integral (ISRI). T

Fundamento legal

Glosario

Ley de Compras Publicas.

Lineamientos para el Manejo de Expedientes de la LCP. Codigo LIN-2020- 023

Ley de Acceso a la Informacién Publica, (Art 15). . _

Los 9 Lineamientos de Gestion Documental y Archlvo del Instituto de Acceso ala
Informacion Publica (IAIP). .
Normativa Nacional de Archivo del Archivo General de la Nacién del El Saivador (AGN).

AGN: Archivo General de la Nacion. b
Digitalizacién: el proceso de pasar datos del. mundo fisico a una forma dlgltal la ...

transformacién se produce al escanear o capturar una imagen, grabar un sonidoo .

traducir texto a un formato digital. :
Expediente de contrato: conjunto de documentos en el que aparecen todas las

actuaciones referidas a una determinada contratacion, desde la decision de adquirr =~
bienes y servicios o contratar obras de suministrantes hasta la culminacién del vinculo .

contractual.

Foliar: accion de numerar hojas. L

Fondo documental: conjunto de documentos produmdos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

Instrumento de consulta: documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer
un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacion y recuperacién. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir instrumentos de

6
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control (fases de identificacion y valoracién) e instrumentos de referencia (fases de
descripcion y difusién).

Inventario documental: instrumento de recuperacién de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental. :

Orden de compra: documento que emite la Institucidon contratante que regula la
refacion contractual entre un Contratista y la Institucién del Estado en el proceso de
compras publicas.

Ordenacidn documental: fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentaies definidas en la fase
de clasificacion. '

Organizacion documental: proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacidn y la descripcidn de los documentos de una Institucion.

Principio de orden original: se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicidn fisica de los documento§ debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo Es prioritario para Ia ordenacson
de fondos, series y unidades documentales. -~ L
Principio de procedencia: se trata de un prmmpro fundamental dela teona aI'ChlViStha "
por el cual se establece que los documentos producidos por una instltumon y sus
dependencias no deben mezclarse con los de ofras. '
Programacién de transferencia documental: instrumento técnico que de3|gna una
calendarizacion de los procesos de remision de documentacién: de Ios arch;vos de
gestion, archivos especializados y archivos periféricos hacia el archivo central del
Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion Integral {ISRI).

Serie documental: es el conjunto de umdades documentales ya sean S|mples o -

compuestas, que se constituyen a partir de una funcién determmada y los
documentos que reflejan. :
Transferencia documental: remisién de los documentos del archivo de gestlon al -

central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién v de'

valoracion documental vigentes.

UCP: significa Unidad de Compras Plblicas.

Unidad productora: son las unidades, areas y centros de ia Institucion que generan
documentos al cumplir con sus funciones.

Unidad remitente: son las unidades, areas y centros de la Institucion que envia los
documentos producidos al Archivo Institucional.
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1. PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA POR PARTE DE LAS
UNIDADES PRODUCTORAS DE LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION DEL ISRI

£

El proceso de transferencia de los Expedientes de Contratos u Ordenes de Compra del
ISRI por parte de los diferentes entes obligados, se llevara a cabo de la siguiente forma.

1.1 TRATAMIENTO ARCHIVISTICO PREVIO A LA TRANSFERE:NCIA POR PARTE DE LAS
UNIDADES PRODUCTORAS DE LOS EXPEDIENTES.

{ a Unidad Solicitante, UCP y el Administrador de Contrato u Ordenes de Compra tendra
15 dias habiles, después de finalizar su proceso, para entregar el expedlente
correspondiente al Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces.. Exciuyendo
aquellas contrataciones, compras, servicios y otros que se establece enla Ley de Compras :
PUblicas. Por lo que antes de la transferencia, el encargado de cada etapa debera aphcar
los siguientes tratamientos al expediente: SE '

a) Comprobar que los documentos dentro del expediente este completo y en orden
del mas reciente al mas antiguo, segln el Principio de Orden Orlglnal '

b) Retirar todos los objetos de goma y metal como grapas, clips, fastenes. ..
c) No se debe incluir copias de los documentos originales.

d) Retirar la documentacién del Folder A-Z u ofra unidad de conservacion que se -
encuentre en el expediente (si es el caso) y colocarlo en folders manila con fastenes.
plasticos. o

e) Elresponsable de la solicitud de compra, el proceso d__é__'__c"::cntratacién y seguimiento
de contrato u orden de compra debera foliar de forma correlativa los expedientes.
Ejemplo: si la solicitud llega hasta el folio nimero 10, UCP deberé foliar a partir de
la 11 a la 200 y el Administrador de Contrato u Orden de Compra del 201 al 250.
Por tanto, es necesario que entre ellos exista una buena comunicacion. N
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Fuente: DINAC. Lineamientos para el Manejo de Expedientes. 2024

f) Digitalizar el expediente correspondiente al proceso, ya que la Unidad productora

resguardara un ejemplar digital. En el caso. del ‘Archivo Institucional.o aquel que L |

hiciese a sus veces, recibira el ejemplar f|3|co y uno digital por parte de ias Umdades;-“
Productoras. : : '

g) Colocar los siguientes instrumentos de descripcién en los expedié'htes':

» Vifieta de Descripcidn del Expediente: dicha vifieta contendra ef._'nombre de la
unidad organizativa o administrador remitente, el nombre del exped|ente afio

de creacién del expediente, volumen (SI es ei caso), total de follos y codlgo del. . ..

proceso (anexo 1). S T
= Tabla de Control de Contenido del Expedlente (TCCE): se'bdloca como

primera pagina, la cual cumple como indice. La primera parte se- plasmara_ _

nombre y firma de quien elaboré la tabla, la fecha de elaboracién, volumen (en-

caso que se cuenten con mas folders del mismo expediente), fondo,
dependencia, seccion, unidad productora, serie documental, sub serieynombre ik

del expediente. Y en la segunda parte, fecha de creamon del tipo documental
tipo documental y folio (anexo 2). '

h} En el caso que los expedientes sean mas de dos, realizara lo siguiente:
= El Encargado de la transferencia solicitard caja normalizada al Encargado del
Archivo [nstitucional o aquel que hiciese a sus veces. b
» ElEncargado del Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces entregara
cajas siempre y cuando el Archivo cuente con dicho bien.
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» Debera colocar una vifieta o un rotulo en la esquina superior derecha de la caja,
el cual plasmara nimero de cajas (si es mas de una) y afio correspondiente de
transferencia.

= Por ofro lado, se debe instalar los folders de un mismo proceso por orden de
volumen o diferentes expedientes en la caja segtin orden de produccion,

i) Las Unidades remitentes deberan lienar el ‘inventario de Transferencia
Documental’, el cual sera extraido del Inventario Documental que todas las
Unidades Productoras del ISRI realizan por solicitud de-la UGDA.

1.2 TRANSFERENCIA DEL EXPEDIENTE

a) ElEncargado de la entrega del expediente debera notificar al Encargado del Archlvo
Institucional o aquel que hiciese a sus veces, mediante un cotreo electromco la

razén de transferencia, fecha y hora de la transferenma el nombre, codlgo y ano_-_____f'

de expediente, persona delegada a entregar la documentacién y cantidad total de
folios. Asimismo, debera adjuntar el expediente correspondiente de forma diglta! y
el “Inventario de Transferencia Documental’ :

b) El Encargado de la entrega del expediente debera esperar a que. el Encargado del
Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces le indique dla hora ¥ lugar de
entrega, el cual no debera exceder los 15 dias habiles establecidos en la Ley de
Compras Publicas. " i

c) El Encargado de la entrega del expediente debera llevar consigo los expedtentes

fisicos y el "Inventario de Transferencia Documental” fisico, para que el Encargado__ Ll
del Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces, firme de reclbldo y ass : S

también quedard como respaldo a la unidad remitente.

10
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2. PROCEDIMIENTO DE LOS ENTES PRODUCTORES DE LOS
EXPEDIENTES DE CONTRATOS U ORDENES DE COMPRA DEL

ISRI

El Encargado del Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces, recibira de forma
fisica y digital los Expedientes de Contratos u Ordenes de Compra del ISRI, Por tanto, este
verificara los expedientes y el resto de la documentacién de__f'i_'qi;;s_iguiente manera.

2.1 RECEPCION DE EXPEDIENTE

a)

b)

Recibira el correo electrénico, el expediente tanto digital como fisico y eI Inventano
de Transferencia Documental’ digital lzados y fISICOS &

Verificara que la informacién plasmada en’ el colreo eiectronlco de la. unldad
remitente concuerde con los expedientes y el "Inventario. de Transferencna
Documental” tanto digitalizados vy fisicos. S ;

Al mismo tiempo, el encargado del Archivo Institucional o aquel que thlese asus
veces, verificara las condiciones fisicas del expediente, con el objetlvo de detectar
irregularidades como manchas, rastros de humedad, maltrato del papel yotros para
asi plasmarlo en los instrumentos de control: manejados por el Archivo

Si el expediente concuerda con el correo electronico y los demas mstrumentos y
que no cuenta con documentos copias, se aceptara la transferencia. '

El Encargado del Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces, firmara,
sellara, colocara fecha y hora de recepcion en el “Inventario de Transferencia.

Documental” fisico que llevara el Encargado de entrega”d_el expediente.

El Encargado del Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces, previo a
colocar todo lo que se menciona en el literal “e’, digitalizard el “Inventario de
Transferencia Documental”. El documento digitalizado sera Ia constancia de
recepcidn para el Archivo. Lo

il
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2.2 ACTUALIZACION DE CONTROL INTERNO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Luego de la instalacién de los expedientes, el Encargado del Archivo Institucional o aquel
que hiciese a sus veces, debera organizar los expedientes digitales dentro de carpetas
virtuales en su ordenador y agregar al "Inventario de Transferencia Documental’ digital.
Asimismo, debera actualizar el Inventario Documental y todos aquellos instrumentos de
control necesarios.

2.3 EXPEDIENTE DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA DIGITAL

El Encargado del Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces, con los expedientes
digitales recibidos de la solicitud de compra, el proceso de contratacion y el seguimiento
de contrato u orden de compra, seran un solo expediente. El cual sé resguardara de
preferencia en discos duros extraibles. Y a su vez, resguardado en la oficina deI;Enca'rgado
del Archivo. .

2.4 CONSULTA Y PRESTAMO DEL EXPEDIENTE =

Segtin la Ley de Compras Publicas, todo Solicitante tiene derecho al acceso de la
informacion plasmada en los expedientes. Por tanto, se solicitara el acceso a traves de la
"Solicitud de Consulta y Préstamo de los Documentos del ISRI", '

Solamente el Oficial de Cumplimiento, Unidad de Auditoria Interna del 1SRI, Auditorias
Externas, Auditorias por parte de la Direccion Nacional de Compras y la Corte de Cuentas .
de la Republica podran solicitar consulta y prestamo de los expedlentes el resto podra
acceder por consultas dentro de la infraestructura del Archivo. Todos aq uellos que tengan'
acceso a los expedientes y realicen alguna infraccién del art. 76 de la Ley de Acceso ala

informacién Publica (LAIP), se le aplicaran las sanciones segun el art. 77 de la mlsma Ley o

antes mencionada (Anexo 3).

Solicitante de acceso. | _
a) El solicitante de acceso de informacién de los expe_d_'ie'htes debera llenar y llevar

consigo la "Solicitud de consulta y préstamo de los Documentos del ISRI".

b) Si al solicitante se le dio préstamo de los expedientes, para el dia de entrega debe
llevar consigo la misma “Solicitud de Consulta y Préstamo de los Documentos del
ISRI" con la cual solicito el acceso.

12
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Encargado del Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces.

a) ElEncargado de Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces, verificara que
la persona solicitante tenga relacién con el proceso de contratacwnes u ordenes
de compra. :

b) El Encargado de Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces, determinara
si el expediente se dara en condicidn de consulta o préstamo.

¢) El Encargado de Archivo Institucional o aquel que hi_c_iggé a sus veces, verificard y
registrara las condiciones fisicas del expediente a prestar en un OrderBook o en una
hoja de Excel.

d) El Encargado de Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces, en conjunto
con el Solicitante determinaran el plazo del préstamo, el cual puede ir de tres”dias
habiles como minimo y siete dias habiles como maximo. En caso de audltonas_
externas, se exceptuara el tiempo antes mencmnado :

e) El encargado de Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus- veces Ilenara Eos
elementos respectivos a su persona en la "Solicitud de Consulta y Prestamo de los
Documentos del ISRI". Asimismo, firmara, sellara y dngltahzara ei mstrumento para
su respaldo. - -

f) ElEncargado de Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces, a! remblr el o
los expedientes prestados debera realizar lo. s:gwente e R o

= Verificara las condiciones fisicas con las que regresa la documentacion,

* Enelcaso que la documentacién retornada presente manchas, humedad:; hojas -

cortadas u otras condiciones con las que no fue entregada, anotara las -~

observaciones en el formulario de préstamo que ie quedara a la unidad
solicitante y la del Archivo Institucional,

» Luego firmard, sellara y anotara fecha y hora de reingreso en la "Solicitud de
Consulta y Préstamo de los Documentos del ISRY",

» Sedigitalizard la "Solicitud de Consulta y Préstamo de los Documé"r_:p'_tds del ISRI",
como respaldo del Archivo y el fisico quedard como respaldo del Solicitante.

13
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* Plasmard, de forma breve, las condiciones fisicas del expediente entregado por
el Solicitante en el OrderBook u hoja de Excel. A su vez, debera colocar la
informacion requerida en el "Control de Consultas y Préstamo del Archivo
Institucional’ y el cual sera enviado al jefe de la UGDA cada primer dia habil del
mes (Anexo 4).

g) El Encargado del Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces, volvera a
ubicar el expediente donde corresponde y actuailzara los instrumentos de control
documental. :

2.5 ARCHIVO INSTITUCIONAL Y OFICIAL DE CUMPLIMIENTO DEL ISRI

Ei Encargado del Archivo Institucional o aquel que hiciese a sus veces, notificara por.correo
electréonico al Oficial de Cumplimiento del ISRI la recepcién, consolidacién y custodia de
los expedientes de solicitud de compra, el proceso de contratacién y el seguimiento de

contrato u orden en el Archivo Institucional o aquel gue hiciese a sus veces. Con elfinde :

que el Oficiai de Cumplimiento verifique los procesos tal como lo reﬂeja la Ley de
Compras Publicas, su Reglamento y otros Lineamientos emitidos por la, DINAC

14
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DISPOSICIONES FINALES

Revision y actualizacion

El presente “/nstructivo para la Transferencia, Consolidacion y Administracion de los
Expedientes de Confratacion del ISRI", debe ser revisado y actualizado cada 3 afios o
cuando amerite debido a cambios dentro del Instituto o la Ley de Compras Publicas.

Vigencia

El presente “/nstructivo para la Transferencia, Consolidacion y Administracion de los
Expedientes de Contratacion del ISRI", entrara en vigencia a partir del Acuerdo de
Aprobacion y Ratificacidn de Junta Directiva del Instituto.

COMUNIQUESE.

- L3~ P
.-\G“Q de -‘\,‘__:J

(\‘ (eexct Ak -;_; R~
Dra. Mayra Ligia Gallardo Alvarado

Presidente de Junta Directiva del ISRI

15
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ANEXOS

1 VINETA DE DESCRPCION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATO U ORDEN'Ij_E COMPRA
DEL ISRI o

Voot INETTILETEG
. @ L SALVADORENG PE
Cet T ILHABILALION
st INTRGRAL

FENA LR R

(NOMBRE DEL REMITENTE)

NOMBRE Y FECHA DE EXPEDIENTE

NOMBRE DEL PROCESO Y CODIGO
DE REFERENCIA

TOTAL, DE FOLIOS: | VOLUMEN:

16
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2 TABLA DE CONTROL DE CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE CONTRATO U ORDEN
DE COMPRA DEL ISRI :

NOMBRE Y FIRMA DEL DELEGADO DE
TRANSFERENCIA:

FECHA DE ELABORACION:
VOLUMEN:

SECCION:

FONDO:

UNIDAD PRODUCTORA:
SERIE DOCUMENTAL:
SUB-SERIE:

FECHA TIPO DOCUMENTAL FoLio |

F.
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE JEFE DE UNIDAD PRODUCTORA

17
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3 SOLICITUD DE CONSULTA Y PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS DEL ISRI

Instituto Salvadorefio de Rehabilitacién Integral
Solicitud de Consuita y Préstamo Documental

Fecha:
Hora:

1. Datfos de solicitante

Nombre del solicitante:
Institucion o Unidad del ISRI que pertenece:

2. Datos Generales del Documento

Nombre y afio del documento
solicitado:

Unidad | Productora;

Original:
Copia:

3. Datos adicionales

Cantidad de documentos consultados ¢ prestados
Fecha de préstamo:

Nombre y firma del Encargado de Archivo:

Nombre, firma y sello de Jefe de la Unidad solicitante:

Nombre y firma de quien recibe ios documentos:

18




"

7z
Q
&)
o
52
—
—
8 &
IR
wZ

e
o
o
Zﬁ

O v

52

i

bz

£5%
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