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FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR
MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

El Ministerio de la Defensa Nacional, después de estudiar el presente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO,

elaborado por el Departamento de Archivo Central.

RESUELVE;
- Aprobarlo en todas sus partes, darle publicidad y declararlo de caracter

obligatorio para los miembros de la Fuerza Armada.

San Salvador, julio de 2017.

_/OR qu\ AUTORIZADO
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INTRODUCCION

E! presente Manual del Sistema Integrado de Archivo, es creado a
iniciativa del sefior Ministro de la Defensa Nacional, para dotar a la Comisién de
Vigencia, Retencién y Eliminacion de Documentos y al personal de Archivistas,
como una herramienta administrativa, que permita resguardar y clasificar la
documentacion por todo el personal de Oficiales, Suboficiales, Administrativos y
los miembros que conforman la CVRED de las diferentes dependencias y

oficinas del Ministerio de la Defensa Nacional.

La Comisién de Vigencia, Retencion y Eliminacién de Documentos
(CVRED), sera la responsable de aplicar las politicas y procesos que establece
el presente Manual de Procedimientos del Sistema Integrado de Archivo, por lo
gue el presente Manual sera utilizado como una herramienta técnica, que permita la
aplicacion de las nuevas normas archivisticas de trabajo de la Comision y
dinamizar los protocolos administrativos y técnicas en materia de Archivo.

Este documento administrativo incluye normas, procedimientos vy
parametros de medicién de actividades, que permite evaluar en términos
generales las diferentes actividades realizadas por la CVRED, a efecto de

administrar de forma exhaustiva el sistema de evaluacion de las comisiones.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correc electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
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OBJETIVOS.

1.- GENERAL.

Evaluar el trabajo realizado por cada una de las CVRED, de las distintas
dependencias y Unidades Militares de la Fuerza Armada, a efecto de mejorar la
calidad de la Administracién, Conservacion y Proteccién del Acervo Documental

en cada Unidad, asi como dar seguimiento al Sistema Integrado de Archivo.

2.- ESPECIFICOS.

a- Evaluar la eficiencia del trabajo realizado por los miembros que
conforman la CVRED.

b.- Disponer de informacién objetiva de cada una de las comisiones y
tomar las medidas pertinentes, asi como para brindar el apoyo necesario
cuando se amerite.

c.- Conocer el avance de cada una de las actividades desarrolladas por
la CVRED, en un periodo determinado.

d.- Fomentar el interés de cada una de las CVRED, por mejorar el
crecimiento y desarrollo de la Organizacion de los Archivos de cada Unidad, a
través de las técnicas archivisticas.

e.- Lograr una supervisién y control constante de parte de la CVRED, en
la aplicacién del Sistema Integrado de Archivo de la Unidad.

f- Mejorar los procedimientos de Clasificacién, Codificacion,

Ordenacion y Descripcion de los Documentos.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en esle docymeanto o comeo electronico originado en fa FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual estd dirigido.
Sl no es el destinatario auterizado, cualquier retencion, difuslon, distribucién o copia totat o parcial de este documento o su informactan
es prohibida y sera sancionada por la tey. Si por error reclbe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su ramitente y borrarlo
inmediatamente.
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO

1.- ORGANIZACION.

El sistema integrado de archivo de la Fuerza Armada esta conformado por
el MDN, EMCFA, Estados Mayores Generales (Ejército, Fuerza Aérea y Fuerza
Naval) y Unidades de Apoyo Institucional. Ver Anexo “A” (ORGANIGRAMA DEL
SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO DE LA FUERZA ARMADA).

2.- FUNCIONAMIENTO.

El Ministerio de la Defensa Nacional como parte del Sistema Integrado de
Archivo, sera el responsable del cumplimiento de [as normas y funcionamiento
de dicho sistema, segun sea la fase de ejecucion.

a.- Fase pre-archivistica.

1)  Produccién documental.

Para la produccion de documentos se aplicaran las normas y
disposiciones siguientes:

a) Cuando se elaboren los documentos, éstos deberan llevar
de forma implicita el codigo de la clasificacion alfabética y por asunto,
colocandose en los lugares siguientes:

(1) En los oficios, después del asunto.

(2) En los memorandum, entre el asunto y el nimero del
misma.

(3) En los mensajes, entre el rerhitente y el asunto.

(4) En las Directivas, PON, Instructivos, Planes, y otros,
al final del encabezado general.

b) Para la redaccion de los documentos en su forma y
contenido, deberan de observarse las normas que se establecen en los

documentos siguientes:

NOTA CONFIDENCIAL; La infarmacion centenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por 1a persona, entidad o compaiiia a la cual esté dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusidn, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error reclbe este mensaje, favor reenviatlo o enlréguelo a su remitente y borrarlo
inmedlatamente.
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(1) Estandarizar el uso de los formatos utilizados en la
Fuerza Armada.
(2) Procedimiento Operativo Normal (PON). Para regular
la Seguridad de los documentos producidos en la Fuerza Armada.
2) - Recepcion y despacho. '

La recepcidn y despacho de los documentos es una actividad
gue por su importancia, debera realizarse en los diferentes niveles estructurales
de la Institucion; denominandose de relaciones externas aquellos documentos
que van de la Institucién hacia otras entidades publicas o privadas y de aquellos
que se reciben de otras entidades hacia la institucion; de relaciones internas es
aquella documentacion que circula dentro de la Institucidon y que permite
comunicar las disposiciones necesarias en la gestion administrativa. La
distribucion es el mecanismo de enlace que controla el movimiento de los
documentos; en esta fase, el control se puede llevar en forma manual o en el
Sistema Mecanizado de Entrada y Salida de Documentos.

3)  Organizacién de los Archivos de Gestion.

a) Los archivos de gestidbn son aquellos que se encuentran
en las diferentes dependencias u oficinas de la Institucidn, en donde la
documentacién esta activa y su organizacién sera responsabilidad de los Jefes
de Departamentos o Secciones, para lo cual se debera asignar una persona
que posea los conocimientos archivisticos para que asuma dicha actividad; por
otra parte |la ordenacion estara asesorada por el técnico del Archivo Central.

b) Serad responsabilidad del encargado del Archivo de
Gestion que toda la documentacion que tenga bajo su custodia, se encuentre
identificada y clasificada segun lo establece la LAIP.

b.- Fase archivistica.
1)  Organizacion del Archivo Central.

a} El Archivo Central es el que redne la documentacion de
los archivos de gestién de todos los departamento u oficinas, que ya cumplieron

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en esle documento o correo electrénico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiila a Ia cual esta dirlgide.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusian, distribucion o copia tota! o parcial de este documento o su informacion
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con la funcion inmediata para lo cual fueron creados y se han convertido en
documentos formales y completos con la caracteristica de estar vigentes, por lo
gue tienen un valor potencial y pueden ser utilizados por los departamentos u
oficinas productoras en cualquier momento como antecedentes, para otorgar
derechos o cumplir obligaciones a mediano o largo plazo.

b) El Archivo Central debera llevar el control del inventario en
fisico y digital de toda la documentacion de los departamentos u oficinas,
detallando el tipo de clasificacién segin La Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

¢) El Archivo Central, tendra personal técnico capacitado en
su area, para su buen funcionamiento.

2) Organizacion del Archivo Intermedio.

a) El archivo intermedio es una parte del Sistema Integrado
de Archivo, que no esta estructurado organicamente; sin embargo, tendra las
funciones de descongestionar los Archivos Centrales de aquellos documentos
gue ya cumplieron con su vigencia y plazo precaucional de conservacion o que
estan proximos a cumplirlos; asimismo en éste realizara el proceso de seleccion
documental (expurgo y depuracion).

b) Su funcionamiento sera dirigido por el Archivo Central y
coordinado por la CVRED, cuando realicen el proceso de seleccion documental
(expurgo y depuracién).

¢) Recibira la documentacién del Archivo Central de los
periodos no menores de 15-20 afos de haber sido producidos por los
departamentos u oficinas, debiendo hacer una valorizacién de éstos para
determinar aquellos de valor cientifico—cultural e histérico. -

d) Para el control de la clasificacion de los documentos, se
debera utilizar procedimientos realizados por medio de la Tabla de Clasificacién

Numérica.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en esle documento o correc electrdnico originado en ta FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A, contiena informacion confidendial y sdlo puede ser utilizada per la parsona, entidad o compania a la cual estd dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada per la ley. Si por error reclbe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarle
inmediatamente.
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e) Llevara un registro para determinar las fechas en que los
documentos se puedan someter al proceso de expurgo. Ver Anexo “B”
(PROCESO DE SELECCION DOCUMENTAL Y EXPURGO).

c.- Procedimientos de aplicacion general
1)  Transferencias Documentales.

a) La transferencia es la remision de los documentos del
Archivo de Gestion al Archivo Central, siempre y cuando hayan cumplido con
los requisitos establecidos en el presente manual.

b) El encargado del Archivo Central, serd el responsable de
recibir la transferencia documental, la cual debera estar debidamente
clasificada, segun lo establece la LAIP y en forma digital, a partir del afio 2012.
Ver Anexo “C” (INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS).

2) Conservacion documental.

La conservacion de documentos, es el conjunto de normas y
lineamientos establecidos para garantizar el buen estado de los mismos. La
conservacion puede ser preventiva o correctiva, la primera comprende métodos
adecuados de proteccidon aplicados desde su produccién hasta su
almacenamiento; en el segundo caso la restauracidn completa de éstos y se
desarrolla una serie de medidas preventivas para una buena conservacién
documental.

3) Clasificacion y Caodificacion.

Para la organizacion de los archivos, se utilizaran los
procedimientos de clasificacion y cadificacién, con estos dos procesos las
diferentes series y tipos documentales producidos por la Fuerza Armada, se
integraran en forma jerarquica y con criterios organicos o funcionales, lo cual
permitira |a clasificacion alfabética por asunto, dividiendo los documentos por
clases y grupos homogéneos, con la codificacion se identificara el contenido de
cada serie documental. Estos procedimientos nos permiten identificar el nimero

de copias que existen por cada tipo documental y asi conservar el original o

NOTA _CONFIDENCIAL: 1a informacién contenida en este documento o correo electrdnico originade en fa FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, GC.A. contiene informacian confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido,
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copia si no existiera el original. Ver Anexo “D” (TABLA DE CLASIFICACION
ALFABETICA POR ASUNTO).
4)  Ordenacion documental.

a) Los documentos se agrupan para ser ordenados de
acuerdo a la forma de como son consultados, siendo los mas utilizados los
siguientes: métodos alfabéticos, numéricos, alfanuméricos, cronoldgicos y
geograficos.

b) Toda la Documentacion que se encuentre en los Archivos
de Gestidn y Archivos Centrales, debera ser Clasificada segln la Ley de
Acceso a la Informacion Puablica (LAIP) en Oficiosa, Reservada y Confidencial.

5)  Descripcion Archivistica.

La descripcion es la parte del tratamiento archivistico destinada
a la elaboracion de los instrumentos de consulta que permiten controlar,
identificar y localizar los documentos de una manera agil y oportuna; fa cual es
considerada como el puente que comunica al usuario con la documentacion;
para detallar el contenido de los archivos, se emplearan fres niveles de
descripcion, descendiendo de lo general a lo especifico, siendo éstas las guias
y los indices que describiran el volumen documental en forma general, los
inventarios a las series y los catdlogos a las unidades archivisticas como los

expedientes.

Actualmente la descripcién  Archivistica, esta siendo
complementada por programas mecanizados de archivo, los cuales permiten
una mayor rapidez en la busqueda de la informacion, por lo que es
recomendable que las guias, indices, inventarios y catalogos sean digitados en

el programa Excel, si no se cuenta con un programa especifico.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn confidencial y solo puede ser ulilizada por la persona, entidad o compafia a la cual estd dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualguier retencion, difusidn, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
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6) Proceso de Restauracion, Digitalizacion y encuadernacion de
documentos.

a) Enlos Archivos de Gestidn.

El encargado de llevar el archivo, serd responsable de
tener ordenado fisicamente vy digitalmente, todas aquellas gestiones
documentales, que ya han finalizado su tramite por el cual fueron creadas,
debiendo escanear segun el método seleccionado en el archivo fisico. Ver
Anexo “E” (HOJA DE VERIFICACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION).

b)  En los Archivas Centrales.

El  procesc de Restauracion, Digitalizacion vy
Encuadernacion de documentos, se desarrolla en tres fases; Primera Fase, la
restauracion de los documentos, que consiste en eliminar cuerpos extrafios
(grapas, clips, hongos y polilla), asimismo verificar el foliado del libro y reparar
las parte dafiadas de éstos; Segunda Fase la Digitalizacion, que consiste en
guardar las imagenes de los documentos en el SGDI (Sistema de Gestién de
Documentos Institucionales) y Tercera Fase la Encuadernaciéon, que es
donde se realiza el empastado de las series y tipos documentales como: libros
de Ordenes, acuerdos y diarios oficiales.

7) Estandares para determinar el Volumen Documental.

Este procedimiento permite establecer parametros cuantitativos,
que sirven para determinar variables como espacio fisico, volumen documental,
distribucién de estanteria y peso; lo cual contribuye de manera directa en la
planificacion del proceso de organizacion en los archivos.

8) FEtica y Perfil del Archivista.

La ética es la parte de la filosofia que trata de la moral y de las
obligaciones que rigen el comportamiento del hombre en la sociedad, para el
caso de los profesionales de la archivistica, éstos deben tomar muy en cuenta
los valores que dictan las normas y las buenas costumbres de la profesion; ya
que son los responsables de valorar los documentos de manera imparcial,

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
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basando su juicio en un conocimiento profundo de las necesidades
administrativas y de las politicas de la Institucion; asimismo de Ia
administracion, control, custodia y conservacion de los archivos.

9) Planificacion archivistica.

a) La planificacion archivistica es la parte fundamental en el
proceso de administracion de los archivos, cuyo fin es el de elaborar planes de
trabajo, que seran utilizados como herramienta administrativa por los Jefes de
dependencias u oficinas, para determinar cuales son las actividades a
desarrollar en un periodo determinado; el objetivo de la planificacion, es
administrar el proceso del ciclo vital de los documentos desde su fase
pre-archivistica hasta su fase final, asimismo velar por la conservacién del
patrimonio histérico documental de la Fuerza Armada.

b} Dentro del Sistema Integrado de Archivo el Coordinador
de la CVRED, sera el responsable de la elaboracion del plan de trabajo, con el
apoyo técnico del encargado del Archivo Central, debiendo considerar los
aspectos siguientes:

(1) Programar aquellas actividades que permitan el
desarrollo de |la organizacién del archivo.

(2) Programar cursos, charlas y seminarios en materia
archivistica, con el fin de capacitar constantermente al personal que labora en
los archivos de gestidn.

¢) La Comision de Vigencia, Retencion y Eliminacion de
Documentos, bebera elaborar su Plan Anual de Trabajo.

d) Para lograr los objetivos y las metas del Plan de Trabajo
se debera dirigir, supervisar y controlar [as actividades planificadas.

e) Se deben llevar los controles necesarios para cuantificar
los resultados obtenidos y reprogramar aquellas actividades que por razones

ajenas no fueron realizadas en el periodo establecido.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
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f) Se debera considerar en el Cronograma de Actividades
del Plan de Trabajo, la etapa de la digitalizacién de los documentos de los
Archivos de Gestion y del Archivo Central.

10) Acceso a la Informacion y Documentos.
a) Toda solicitud de préstamo de documentos debera

hacerse por escrito y debidamente firmado por la Unidad solicitante.

b) Pasos para el préstamo de documentos:
(1) Se debera llenar el formulario de préstamo de
documentos; de acuerdo a los conceptos de éste.
(2) EI encargado del Archivo debera verificar que la

solicitud de préstamo del documento, esté debidamente completa, autorizada y
firmada por la parte interesada. Ver Anexo “F’ (SOLICITUD PARA PRESTAMO
DE DOCUMENTOS).

(3) Para un mejor control del préstamo de documentos,
se debera utilizar los formatos establecidos o en su defecto abrir un libro con los
mismos conceptos del formato, asimismo se debera aperiurar, enumerar, sellar
y firmar, cuando se hayan terminado sus foligs, debera ser cefrado por la
dependencia u oficina que lo origino.

(4) Para un control eficiente de los documentos que se

encuentran en calidad de prestamo, se debera implementar un formulario
denominado Guia Falta, que contenga los datos generales del documento y de
la persona o dependencia u oficina que lo solicita; asimismo los datos de la
persona que entrega y recibe el documento. Ver Apéndice (FORMULARIO DE
GUIA FALTA, ANEXO “F* ACCESO A LA INFORMACION Y DOCUMENTOS).
(5) Cuando el documento sea devuelto al Archivo; Ia
persona que recibe el documento verificara en la hoja o libro de préstamo, que

este tenga las mismas caracteristicas de como fue prestado, de lo contrario se
deducira responsabilidades a la dependencia u oficina que lo solicito.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacian contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
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11)  Glosario de terminologia archivistica.

Para una mejor interpretacion del presente manual, se ha
elaborado un glosario de términos archivisticos, recopilando de varias fuentes
palabras técnicas utilizadas en el campo de la archivistica. Ver Anexo ‘G’
(GLOSARIO DE TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA).

NOTA CONFIDENCIAL; La informacién contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiia a la cual estéa dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su Informacldn

es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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ANEXO “A” ORGANIGRAMA DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electranico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo
puede ser utilizada por la persona, entidad o compania a la cuzl esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este
documento o su informacidn es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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ANEXO “B” PROCESO DE SELECCION DOCUMENTAL Y EXPURGO

Proceso de Seleccién Documental y Expurgo.

La seleccion documental es el acto mediante el cual se eligen documentos

para ser conservados permanentemente por tener valor historico, determinando
a la vez la destruccién de los demas. Para iniciar el proceso de Seleccion se
debera considerar los aspectos siguientes:
1.- Cuando los documentos que se van a depurar, no estén contemplados en
la tabla de vigencia y de plazo precaucional de conservacion; la Comisidn de
Vigencia, Retencién y Eliminacién de Documentos “CVRED”, debera realizar un
analisis, tomando como base el valor de los documentos, para lo cual se
consideraran los factores siguientes:

a.- Creaciones de Instituciones, Organismos y Empresas.

b.- Construccion de edificios, caminos, represas, puentes y otros.

c.- Poblaciones o comunidades del area de su jurisdiccion,

d.- Personajes Militares que hayan ostentado cargos de importancia,
tales como: Presidentes de la Republica, Ministros y Viceministros de la
Defensa Nacional, Jefes y Subjefes del EMCFA, EMGE, EMGFA, EMGFN vy
Comandantes de Brigadas, Destacamentos y Unidades de Apoyo Institucional,
asi como aquellas personas que se hayan destacado en lo politico, social y
militar.

e.- Disefos, planos de edificios y maquinarias, etc.

f.- Patentes de produccién intelectual.
g.- Proyectos de cooperacion para la poblacion civil.
h.-  Proyectos de intercambio cultural y militar con otros paises.

i.-  Expedientes clinicos de enfermedades o muertes sin explicacion.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene Informacién confidencial y sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad o compania a 1a cual estd dirigido.
Si no es €l destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamante.
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2.- Seran considerados para eliminaciéon, aunqgue no estén contemplados en
la tabla de vigencia y de plazo precaucional, aquellos que presenten las
caracteristicas siguientes:

a.- Informacion repetida debidamente comprobada.

b.- Fotocopias, siempre que existan los originales.

¢.- Borradores de documentos.

d.- Formularios en desuso.

e.- Documentacion de valor efimero (Aquellos que tienen poca

duracién).
3.- Para realizar un proceso de expurgo se solicitara a la Comision de
Vigencia, Retencion y Eliminacion de Documentos, quien sera la entidad que
tendra la responsabilidad a nivel Fuerza Armada, de la coordinacion del proceso
de expurgo; asimismo, de valorar qué documentos seran destruidos y cuales se
conservaran en forma permanente.
4.- En vista de que el Archivo Intermedio no esta organicamente estructurado,
el proceso de seleccion se inicia en el Archivo de Gestidén y posteriormente en
el Archivo Central. En el primero, para evitar que se transfieran documentos sin
valor al segundo y éste efectuara, el expurgo final; determinando los de valor
historico y el resto para su eliminacién, en cada uno de los casos, el dictamen
final serd emitido por la CVRED, en coordinacién con el Archivo General de la
Nacion.
5.- Para realizar el proceso de seleccion documental, éste se divide en dos
etapas principales que son: el expurgo y eliminacion; el primero analiza los
documentos que seran sometidos al proceso de depuraciéon y el segundo la
eliminacién total. El desarrollo del tramite sera en un principio en el Archivo
Central, en coordinacién del Archivo General de la Nacién para su resolucion

final. El proceso para realizar el expurgo y la depuracion sera el siguiente:

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electronico originedo en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autarizado, cualquier retencion, difuslén, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenvlarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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a.- Proceso de expurgo.

1} El personal responsable del Archivo Central, deberda tomar
como referencia la Tabla de Vigencia y de plazo precaucional, para considerar
aquellos documentos que tienen valor historico y los que no, se elaborara un
inventario para detallar los tipos documentales a destruir depositandolos en
cajas o paquetes numerados en forma correlativa de manera que facilite su
inspeccion al momento de la evaluacidn correspondiente, para lo cual abrira un
expediente desde el inicio del proceso hasta el cierre del mismo. (VER
APENDICE No. 1 DEL ANEXO “B” INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA
EXPURGO).

2) La Comision de Vigencia, Eliminacion y Retencién de
Documentos, analizara objetivamente los inventarios de los documentos y
determinara en primera instancia la destrucciéon o conservacion de los mismos,
devolviendo [a propuesta a!l Archivo Central con las observaciones si hubieren,
para que estas sean corregidas, caso contrario el Secretario de la Comision
elaborara un acta que sera firmada por los miembros de [a Comisién, donde
expresen que para ellos dichos documentos no tienen valor informativo, legal,
fiscal e historico y por consiguiente someten a consideracion de la CVRED y
Archivo General de la Nacion la propuesta de expurgo para su analisis
respectivo y autorizacion para destruir los documentos seleccionados. VER
APENDICE No. 2 DEL ANEXO “B” ACTA DE EXPURGQ Y DEPURACION DE
DOCUMENTOS).

3) La Comision del Archivo Central, recibira el acta y los
inventarios de ia documentacion expurgada de los Departamentos.

4) El Archivo Central en coordinacién con la CVRED, delegara a
dos o mas de sus miembros, para gue realicen una inspeccion objetiva de los
documentos considerados sin ningan valor, confrontandolos con los inventarios

a fin de establecer la veracidad de éstos.

NOTA CONFIDENGIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electranico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C_A. contlens informacian confidencial y sdlo puede ser utiizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sancionada por ia ley. Sl por error recibe esle mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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5) Agqguellos documentos que sean considerados por la CVRED,
con valor histérico, deberan colocarse en un area especial dentro del Archivo
Central, a fin de formar una coleccion especial de documentos histéricos.

6) El Archivo Central, a través de la CVRED, solicitara un delegado
del Archivo General de la Nacidn, para que realice la evaluaciébn de los
documentos propuestos a eliminar, si no hubiere ninguna observacién del
delegado; el AGN emitira un acta donde se dé el visto bueno para la eliminacion
de los mismos.

7) Con el dictamen del Archivo General de la Nacion, la CVRED,
elaborara un acta en donde se hara constar la resolucion tomada, la cual sera
remitida al Archivo Central para su respectivo proceso.

8) La CVRED al recibir el acta del Archivo Central, sobre la
resolucion de los documentos, ordenara al encargado del Archivo, subsanar las
observaciones si lo hubiere; posteriormente se procedera hacer las
coordinaciones para la eliminacion de los documentos de acuerdo a lo
establecido en el presente manual.

b.- Eliminacién o Depuracién

1) El encargado del Archivo Central, con base a la notificacion
recibida por la CVRED y acta del Archivo General de la Nacion, preparara la
documentacion para su eliminacion respectiva.

2) La Comisién se reunira para acordar la fecha de la eliminacidn
de los documentos y la forma en que seran eliminados, ya sea por incineracion
o por trituracién en picadora de papel.

3) En el momento de la eliminacidn estaran presentes: El
Presidente de 1a Comision, el responsable del Archivo Central y Secretario de la
Comisidn.

4) El Secretario de la Comisidn preparara un acta de eliminacion
de documentos, la cual sera firmada por los presentes y con el visto bueno del

Archivo General de la Nacion.

NOTA CONFIDENGCIAL; La informacion contenida en este documento o correo electrénico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A_ contiene informaclon confidencial y solo puede ser ulilizada por la persona, entidad o compaiila a la cual esté dirigido.
Si no es el destinatario avtorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacidn
es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
Inmediatamente.
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5) Ambas actas quedaran anexadas en el expediente de expurgo
y depuracién de dicho proceso.

B8) La Comisién, remitirda una copia del acta y de los inventarios

de los documentos eliminados, al Archivo Central y Archivo General de la
Nacion.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documente ¢ correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser ulilizada per Ia persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier relencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su Informacién

es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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APENDICE No. 1 DEL ANEXO “B” INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA EXPURGO.

UNIDAD: FECHA
RESPONSABLE:
ASUNTO O TIPQS TIEMPO DE VIDA N j
ORIGINAL c CLASIFIC. LAIP y DIR. SG- o. .
UNIDAD PRODUCTORA FEGHAS VIGENCIA + v M.L OBSERVACION
No. |DOCUMENTALES COPIA EXTREMAS PPCSTOTAL MDNO00-2012 PAQ.

NOTA:

1.- El presente formulario, en forma completa, solo sera utilizado en [a primera pagina; las demas utilizaran solamente el

cuadro.

2 .- Las iniciales P.P.C significan plazo precaucional de conservacion y M.L. metros lineales.

3.- En observaciones se explicara si son copias donde esta el original; si son originales que no tienen valor.

4.- Para obtener el tiempo de vida se sumara el periodo de vigencia mas amplio con el plazo precaucional de
conservacion y se colocara cada uno de ellos.

NOTA.CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR, C.A, contiene informacidn confidencial y sélo puede ser
utilizada por [a persona, entidad o companfia a la cual esta dirigido. Si no es el destinataric autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucion o copia total o pargial de este documento o su informacion es

prohibida y seré sancionada por [a ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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APENDICE No. 2 DEL ANEXO “B” ACTA DE EXPURGO Y DEPURACION DE
DOCUMENTOS.

En las instalaciones de a
las
horas del dia reunidos los suscritos miembros de la

Comision de Vigencia, Retencion y Depuracion Documental; con el objetivo de
aprobar la eliminacién de los documentos que se detallan en el inventario
adjunto, comprobando que son los mismos que se detallan en la tabla de
aprobacion de eliminacién, acordandose lo siguiente:

(Acuerdos tomados en la reunién)
y
No habiendo mas que hacer constar, firmamos la presente en alas
horas del dia de

FIRMAS DE TODOS LOS MIEMBROS DE LA CVRED.

VISTO BUENO

COMANDANTE O DIRECTOR

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad ¢ compafiia a la cual esta dirigido,
Si ho es el destinatazio autorizado, cualguier retencion, difusidn, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y serd sancionada por la ey, Si por error recibe este mensgje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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ANEXO “C” INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS.

No.

OFICINA REMITENTE

TIPO DOCUMENTAL

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO | VALORES DEL DOCUMENTO

LAIP y DIR.
SG-MDN-
001-2012

ARCHIVO CENTRAL
FECHA

DE L|E|T]|NC
EXPURGO

ADTVO.

LEGAL

FISCAL V. H.

Unidad Remitente:
Direccion:

Dpto. /Seccién.

Nombre del Remitente:
Firma:

Archivo Central:
Responsable:

Firma:

Fecha:

SIMBOLOGIA: VH= VALOR HISTORICO, L= LOCAL, E= ESTANTE, T= TRAMO, NC= NUMERO DE CAJA

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originade en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADCR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser

utilizada por la persona, entidad o compariia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es
prohibida y sera sancionada por la ley. Si por efror recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente,
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ANEXO “D” TABLA DE CLASIFICAGION ALFABETICA POR ASUNTO.

PERIODOS
. VIGEN
coD. TIPO DOCUMENTAL ClA PPC TOTAL
1 ACCIDENTES 30 5 35
CONSERVAR
2 | ACCIDENTES DE AVIACION 75 0 SERIE
3 | ACCIDENTES DE TRANSITO 30 5 35
4 | ACTA DE LA CVRED 8 2 10
CONSERVAR
5 ACTAS 75 0 SERIE
6 | ACTIVIDADES 2 10
7 | ACTIVIDADES DE BIENESTAR 1 3
8 ACTIVIDADES DIARIAS 1 3
CONSERVAR
9 |acTOosclivicos 75 0 SERIE
CONSERVAR
10 | ACTOS PROTOCOLARIOS 75 0 SERIE
11 | ACTUALIZACION DEL SISTEMA INTEGRADQ 8 2 10
CONSERVAR
12 | AGUERDOS 75 0 SERIE
CONSERVAR
13 | ACUERDOS DE PAZ 75 0 SERIE
CONSERVAR
14 | ACUERDOS NO PUBLICADOS 75 0 SERIE
CONSERVAR
15 | ACUERDOS POR DECRETO 111 75 0 SERIE
16 | ACUERDOS POR RETIRO VOLUNTARIC 30 5 35
CONSERVAR
17 | ACUERDOS PUBLICADOS 75 0 SERIE
18 | ADIESTRAMIENTO DE ANIMALES 8 2 10
19 | AEROPUERTOS 30 5 35
20 | AFICHES, ROTULOS, CARTELES 2 1
21 | AGRADECIMIENTOS 1
22 | ALBUM 30 5 35
23 | ALFABETIZACION 2 7
24 [ ALINEADO Y BALANGEQ DE VEHICULOS 2 10
25 | ALTAS Y BAJAS a0 5 35
26 | ALTAS Y BAJAS DE CABALLEROS CADETES 30 5 35
27 | ALTAS Y BAJAS DE OFICIALES SUBALTERNOS 30 5 35
28 | ALTAS Y BAJAS DE OFICIALES SUPERIORES 30 5 35
29 | ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 30 5 35
30 | ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL DE TROPA 30 5 35
31 | ALTAS Y BAJAS DE SUB OFICIALES 30 5 35
32 [ AMONESTACIONES ESCRITAS 30 5 35
33 | AMONESTACIONES VERBALES 30 5 as

NOTA CONFIDENCIAL: La Informacion contenida en este documsnto o correc electranice eriginado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
G A. contiene informacian confidencial y solo puede ser ulilizada por la persona, entidad o compaiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacidn es prohibida y serd sanclonada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente ¥ borrarlo inmediatamente,

20



CONFIDENCIAL

34 | AMOTINAMIENTOS 8 2 10
35 | ANALISIS 8 2 10
36 | ANALISIS DE DOCUMENTOS 8 2 10
37 | ANALISIS DE TRANSMISIONES 8 2 10
38 | ANALISIS FINANCIEROS 17 3 20
39 | ANALISIS TACTICO 8 2 10
40 | ANONIMOS DIRIGIDOS A PERSONAL PROPIO 8 2 10
41 | ANTEPROYECTOS 8 2 10
42 | ANTEPROYECTOS DE LEY 30 5 35
43 | ANTEPROYECTOS DE TRABAJOS DE GRADUADOS 3 2 5
44 | APOYO 8 2 10
45 | APOYQ DE PERSONAL A OTRAS UNIDADES 2 1 3
46 | APOYO PSICOLOGICC A UNIDADES 2 1 3
47 | APRECIACIONES 3 2 5
48 | APRECIACIONES DE ADIESTRAMIENTO 3 2 5
493 | APRECIACIONES DE DESASTRES NATURALES 3 2 5
50 | APRECIACIONES DE EDUCACION 3 2 5
51 | ARRECIFES ARTIFICIALES 75 0 00
52 | ASALTOS COMUNES 8 2 10
53 | ASCENSOS 30 5 35
54 | ASESORIA 17 3 20
55 | ASESORIA CONTABLE 17 3 20
56 | ASESORIA JURIDICA 30 5 35
57 | ASIGNACION DE FRECUENCIA 2 1

58 [ ASIGNACION DE PABELLONES (HABITACIONES) 1

58 | ASIGNACIONES 2 1

60 | ASILADOS 30 5 35
61 | ASILO POLITICO 30 5 35
62 | ASUETOS Y VACACIONES 1

63 | AUDIENCIAS 1

64 | AUDITORIAS 17 3 20
65 | AUDITORIAS CONTABLES 17 3 20
66 | AUTORIZACIGN DE MUNICION 2 10
67 | AUTORIZACION PARA SUSTITUIR PARTES A EQ. DE COMP. 2 10
68 | AUTORIZACIONES 2 10
69 | AUTORIZACIONES DE COMPROMISOS PRESUPUESTARIOS 17 3 20
70 | AUTORIZACIONES DE DESCUENTO POR PAGADURIA 2 10
71 | AVANCES DE FONDOS PUBLICOS 17 3 20
72 | AVANCES DE NOTICIAS 1

73 | AVISOS /CITATORIOS/INOTIFICAGIONES 1

74 | AYUDA ECONOMICA 17 3 20

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser ufilizada por la persona, entidad o compania a la cual esta dirigido. Si no es el destinataric
autorizado, cualquier retencién, difusidn, distribucién o copia total o parcial de este documenlo o su informacién es prohibida y sera sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmedlatamente.
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75 | BALANCES 17 3 20
76 | BANDAS DE DELINCUENTES 8 2 10
77 | BANDAS MUSICALES 30 5 35
78 | BASE DE DATOS 30 5 35
79 | BECARIQS 30 5 35
80 | BECARIOS EN EL EXTRANJERQ 30 5 35
81 | BECARIOS EN EL PAIS 30 5 35
82 |BIENES Y SERVICIOS 17 3 20
83 | BIOGRAFIA DE SENORES COMANDANTES 75 0 00
84 | BIOGRAFIAS 75 0 00
85 | BOLETINES 1 3
86 [ BOLETINES DE PRENSA 2 10
87 | BUSQUEDA Y RESCATE 8 2 10
88 | CAJACHICA 17 3 20
89 | CAJAS DE RANCHO 17 3 20
90 | CAMPANA MEDICA 8 2 10
91 ] cAMPARAS 1 3
92 | CAMPANAS DE ACCION CIVICA MILITAR 2 10
93 | CAMPANAS DE LIMPIEZA 1 3
94 | CAMPOS PAGADOS 30 5 35
95 | CANCELACION DE VUELOS 8 2 10
96 | CANCELACIONES 17 3 20
97 | CANJES 30 5 35
98 | CARGO Y DESCARGO DE MUNICION 2 10
99 [ CARGOS Y DESCARGO DE BIENES Y ENSERES 2 10
100 | CARTAS 30 5 35
101 | CARTAS DE SITUACION 30 5 35
102 | CARTAS NAUTICAS 30 5 35
103 | CARTAS TERRESTRES 30 5 35
104 | CATALOGOS 1

105 | CATALOGOS DE PRODUCTOS 1

106 | CATEGORIAS DE SEGURIDAD 2

107 | CEREMONIAS MILITARES 75 0 00
108 | CERTIFICACION DE HORAS DE VUELO 1 3
109 | CERTIFICACION DE SUELDO 2 1 3
110 _ | CERTIFICACION PRESIDENCIAL 30 5 35
111_ | CERTIFICACIONES 2 1 3
112 | CERTIFICACIONES DE ASCENSOS 2 1 3
113__ | CERTIFICACIONES DE JURAMENTO A LA BANDERA 2 1 3
114 | CERTIFICACIONES DE TIEMPO DE SERVICIO 2 1 3
115 | CERTIFICACIONES MEDICAS 2 1 3

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrénico originade en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADCR,
C.A. contiane informacidn confidencial y s6lo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia 2 la cual esta dirigido. S no es el destinataric
autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacidn es prohibida y zera sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrario Inmediatamante.
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116 | CERTIFICADOS DE OFICIALES DE LA FUERZA ARMADA 30 5 35

117 | CFAC 30 5 35

118 | CIRCULARES 8 2 10

119 | CIRCULARES DE CARACTER PERMANENTE 30 5 a5

120 | CITAS MEDICAS 2 1

121 | CITATORIOS DE JUZGADOS 2 1

122 | CITATORIOS DE LA {PGR) 2 1

123 | CLASIFICACION DE EXPLOSIVOS 8 2 10

124 | CLASIFICACION DOGUMENTAL 8 2 10

125 | CLAUSURAS 8 2 10

126 | COBRO DE ALIMENTACION 17 3 20

127 | coMmiSION DE DERECHOS HUMANGS 30 5 35

128 | comMISION DE VIGENCIA, RETENCION Y ELIMINACION DE DOC. 8 2 10

128 | COMISIONES 30 5 35

130 | COMISIONES ADMINISTRATIVAS 30 5 35

131 | COMPARECER 30 5 35

132 | COMPETENCIA DE TIRO 2 1 3

133 | COMPRAS 17 3 20

134 | COMPROBANTE DE CREDITO FiSCAL 17 3 20

135 | COMPROBANTES DE AJUSTES (PARTIDAS) 17 3 20

136 | COMPROBANTES DE DIARIO  {PARTIDAS) 17 3 20

137 | COMPROBANTES DE EGRESQOS (PARTIDAS) 17 3 20

138 | COMPROBANTES DE INGRESOS (PARTIDAS) 17 3 20

138 | COMPROBANTES DE INGRESOS Y EGRESOS 17 3 20

140 | COMUNICACIONES ELECTRONICAS 1

141 | CONCIERTOS MUSICALES 1

142 | CONCILIACIONES BANCARIAS 17 3 20

143 | CONCURSOS 2 1 3
CONSERVAR

144 | CONDECORACION A PERSONAL ADMINISTRATIVO 75 0 SERIE
CONSERVAR

145 | CONDECORACION A PERSONAL AGREGADOS DE DEFENSA 75 0 SERIE
CONSERVAR

146 | CONDECORACION A PERSONAL CIVIL 75 0 SERIE
CONSERVAR

147 | CONDECORACION A PERSONAL DE OFICIAL Y SUB-OFICIAL 75 0 SERIE
CONSERVAR

148 [ CONDECORAGION A PERSONAL DE TROPA 75 ¢ SERIE
CONSERVAR

149 | CONDECORACIONES 75 0 SERIE

150 | CONDUCTA DE CABALLERQS CADETES 30 5 35

151 | CONDUGTA DE OFICIALES 30 5 35

152 | CONDUGCTA DE PERSONAL 30 5 35

153 | CONDUGCTA DE SUB-OFICIALES a 5 35

154 | CONDUCTA DE TROPA ap 5 35

155 | CONDUCTA PERSONAL ADMINISTRATIVO a0 5 35

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correc electrdnice ariginado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucidn o copla total o parcial da este documento o su informacidn es prohibida y seri sancionada
por la ley. Si por error recibe ests mensaje, favor reenviarlo o enfréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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CONFIDENCIAL

156 | CONFEDERACIQNES 30 5 35
157 | CONFERENCIAS 8 2 10
CONSERVAR

158 | CONFERENCIAS DE JEFES DE ESTADO/CUMBRES 75 0 SERIE
159 | CONSERVACION DOCUMENTAL 8 2 10
160 | CONSTANCIA DE DESMOVILIZADOS 2 1 3
161 | CONSTANCIAS 2 1 3
162 | CONSTANCIAS DE COTIZACIONES IPSFA 2 1 3
163 | CONSTANCIAS DE SUELDO 2 1 3
164 | CONSTANCIAS DE TIEMPO DE SERVICIO 2 1 3
165 _ | CONSTANCIAS MEDICAS 2 1 3
166 | CONSTANGCIAS SOBRE LA RENTA 5 2 7
167 | CONSTRUCCIONES 30 5 35
168 | CONSUMO 5 2 7
169 | CONSUMOQ DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 2

170 | CONSUMO DE MATERIA FRIMA 2

171 | CONSUMO DE RACION "C" 2

172_ | CONTACTOS INTERNACIONALES 30 5 35
173 | CONTAMINACION AMBIENTAL 30 5 35
174 | CONTRATO DE FUMIGACION 1 3
175 | CONTRATGCS 2 10
176 | CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS DE CASAS 8 2 10
177 _| CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS DE TERRENOS 12 3 15
178 | CONTRATOS DE COMUNICACION 2 10
179 | CONTRATOS DE FOTOCOPIADORAS 1 3
180 | CONTROL DE AERONAVES 30 5 35
181 | CONVOCATORIAS 2 1 3
182 | CORRECTIVOS 30 5 35
183 | CORRESPONDENCIA DESPACHADA 10 5 15
184 | CORRESPONDENCIA INTERNA 8 2 10
185 | CORRESPONDENCIA RECIBIDA 30 5 35
186 | COSTO DE DIFERENTES CLASES DE ABASTECIMIENTO 17 3 20
187 | COSTO MENSUAL EN APOYQ AEREO A UUMM. 17 3 20
188 |COSTOS 17 3 20
188 | COTIZACIONES 2 1 3
190 | CREDENCIALES 30 5 35
191 | CRONOGRAMAS 1

192 | CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES 2 1

193 | CROQUIS 30 5 35
194 | CUADRO BASICO DE MEDICAMENTOS 2 i0
185 | CUADRO DE ACTIVIDADES MEDICAS 1 3
196 | CUADRO DE ARMAMENTO 2 10

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A, contiene informacién cenfidencial y $6l0 puede ser utilizada por la persona, entidad o compariia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento ¢ su informacidn es prohibida y serd sancionada
por [a ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente,
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CONFIDENCIAL

197 | CUADRO DE ASISTENCIA 2 1 3
198 | CUADRQ DE CATEGORIAS 2 1 3
199 | CUADRO DE CONSUMO DE ABASTECIMIENTO POR CLASE 5 2 7
200 [ CUADRO DE CONTROL DE ENFERMOS 2 1 3
201 | CUADRO DE CONTROL DE GASTOS DE MEDICAMENTOS 5 2 7
202 | CUADRO DE CONTROL DE PAGOS 17 3 20
203 | CUADRO DE DOCUMENTOS OFICIALES Y SUB-OFICIALES 2 1 3
204 | CUADRC DE ENTRADA DE DOC. AL SIST. DE INF. GRAL 8 2 10
205 | CUADROQ DE EQUIPOS ESPECIALES 1 3
206 | CUADRO DE ESPECIALIDADES CUBIERTAS 30 5 35
207 | CUADRO DE HORAS CLASE 2 1 3
208 | CUADRO DE HORAS LABORADAS POR MEDICOS 30 5 35
209 | CUADRO DE LICENCIAMIENTOS 2 1 3
210 | CUADRO DE LICENCIAS INDEFINIDAS Y TEMPORALES 30 5 35
211 | CUADRO DE MATERIAL DE TRANSMISIONES 2 10
212 | CUADRQ DE MOVIMIENTOS DE RACION "C" 1
213 | CUADRO DE NIVEL ACADEMICO 1
214 | CUADRO DE NOTAS 30 5 35
215 | CUADRO DE PRENDAS Y EQUIPO 1 3
216 | CUADRO DE RECOLECCION, SIEMBRA DE SEMILLAS 1 3
217 | CUADRO DE SITUACION 1 3
218 [ CUADRO EPIDEMIOLOGICO 30 5 35
219 | CUADRO ESTADISTICO DE ENFERMEDADES 30 5 35
220 | CUADRO NUMERICO DE PERSONAL 1
221 | CUADROS 1 3
222 | CUADROS DE GASTOS 2 1 3
223 | CUADROS DE PAGO 17 3 20
224 | CUADROS DE PERSONAL DESTACADO 1 3
225 | CUADROS DETIRGQ 1
226 | CUADROS DE VENTAS 17 3 20
227 | CUADROS PAGOS DE COMBUSTIBLES 17 3 20
228 | CUENTAS POR COBRAR 17 3 20
229 | CUENTAS POR PAGAR 17 3 20
230 | CUESTIONARIOS 2 1 3
231 ] CUMBRES 75 0 Goggﬁ?ev AR
CONSERVAR
232 | CUMBRES PRESIDENCIALES 75 0 SERIE
233 | CUMPLEANEROS 1 3
234 | CUMPLIMIENTO DE PROGRAMAS DE VUELOS 2 10
235 | CUNAS RADIALES 2 1 3
236 | CURSO DE ASCENSO EN EL EXTRANJERO 30 5 35
237 | CURSO DE ASCENSO EN EL PAIS 30 5 35

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADCR,
C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual estd dirigido. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacitn es prohibida y seréd sancionada
por la ley. Si por error recibe este mansaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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238 | CURSO DE CAPACITACION PARA OFIGIALES 30 5 35
239 | CURSO DE COMANDO Y ESTADO MAYOR 30 5 35
240 | CURSO DE PILOTO DE PRUEBA 30 5 35
241 | CURSO DE PILOTO DE TRANSICION 30 5 35
242 | CURSO PARA INSTRUCTORES 30 5 35
243 | CURSO VOCACIONALES 5 2 7
244 | CURSOS EN EL EXTRANJERQ 30 5 35
245 | CURSOS EN EL PAIS 30 5 35
246 | CURSOS/SEMINARIOS/ADIESTRAMIENTO 30 5 35
CONSERVAR

247 | DAMNIFICADOS 75 0 SERIE
248 | DAROS A LAECOLOGIA 12 3 15
249 | DEBATES 12 3 15
250 | DECLARACION DE HISTORIAL DE PERSONAL {D.H.P.) a0 5 35
251 | DECLARACION DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO {IVA) 8 2 10
252 | DECLARACION DE MUERTE PRESUNTA 30 5 35
253 | DECLARACION JURADA 30 5 35
254 | DECLARACIONES 2 10
255 | DECLARACIONES DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 2 10
256 | DECOMISOS 30 5 35
257 | DECOMISOS DE ARMAS 17 3 20
258 | DECOMISOS DE EMBARCACION EXTRANJERA 30 5 35
259 | DECOMISOS DE EMBARCACIONES 30 5 35
260 | DEGCRETOS a0 5 35
261 | DELINCUENCIA COMUN 8 2 10
262 | DELITOS 30 5 35
263 | DELITOS COMUNES 2 10
264 | DEMOLICION DE EXPLOSIVOS 2 10
265 | DENUNCIA DE ARMAS 2 10
266 | DENUNCIAS 2 10
267 | DEPORTADOS 12 3 15
268 | DEPORTES 2 1 3
269 | DEPGSITOS BANCARIOS 17 3 20
270 | DEPRECIAGION DE VEHICULOS 8 2 10
271 | DEPRECIAGIONES 17 3 20
272 | DESCRIPCION ARCHIVISTICA 8 2 10
273 | DESECHOS SOLIDOS (BASURA) 12 3 15
274 | DESERTORES, ABANDONO DE SERVICIO 30 5 35
275 | DESTREZAS MILITARES 30 5 35
276 | DISTRIBUCIONES DE MENSAJES 2 10
277 | DEVOLUCIONES DE PRODUCTOS 1

278 | DIAS FESTIVOS Y FIESTAS NACIONALES 1

NGTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida an este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
GC.A. contiene informacién confidencial y sblo puade ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual es{4 dirigido. Si no es &l destinatario
autorizado, cualquier retencion, difusidn, distribucién o copia tolal o parcial de este documento o su informacidn es prohibida y serd sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo Inmadiatamante.
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CONFIDENCIAL

279 | DIAGNGSTICOS LABORALES 3 2 5
CONSERVAR
280 | DIARIOS OFICIALES 75 0 SERIE
CONSERVAR
281 | DIFERENDQ LIMITROFE ENTRE HONDURAS Y EL SALV. 75 0 SERIE
282 | DILIGENCIAS 30 5 35
283 | DIRECTIVAS 2 10
284 | DISCURSOS 1 3
285 | DISPOSICIONES E INSTRUCCIONES 8 2 10
CONSERVAR
286 | DISTINTIVOS MILITARES 75 0 SERIE
287 | DISTRIBUCION DE PABELLONES NACIONALES (BANDERAS) 1 3
288 | DISTRIBUCION DE PERSONAL 2 1 3
289 | DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA 17 3 20
290 | DISTRIBUCIONES 8 2 10
CONSERVAR
291 | DOCTRINAS IDEOLOGICAS 75 0 SERIE
202 | DOCUMENTO FISCAL DE EGRESO 17 3 20
293 | DOCUMENTOS CLINICOS 30 5 35
294 | DOCUMENTOS CONTABLES 17 3 20
~ CONSERVAR
295 | DOCUMENTOS DANADOS 75 0 SERIE
296 | DOCUMENTOS DE PERSONAL 3 2 5
297 | DOCUMENTOS GENERALES 30 5 35
CONSERVAR
298 | DOCUMENTOS HISTORICOS 75 0 SERIE
299 | DONACIONES 30 5 a5
300 [ DROGAS(MARIHUANA, COCAINA, ETC) 2 1 3
CONSERVAR
301 | DUELO POR DECRETOS 75 0 SERIE
302 | ECoLOGIA 12 3 15
303 | EDICTOS LIBRADOS 30 5 35
304 |EDICTOS O SENTENGIAS 30 5 35
305 |[EDITORIALES 2 1 3
306 | EFECTOS DE VENENOS 12 3 15
307 | ELECCIONES (POLITICAS) 8 2 10
308 | EMBARGOS JUDICIALES 30 5 35
CONSERVAR
309 | EMBLEMAS O INSIGNIAS 75 0 SERIE
310 | EMERGENCIA NACIONAL 8 2 10
311 | ENCUADERNACION Y DIGITALIZACION 12 3 15
312 | ENCUESTAS 2 1 3
313 | ENFOQUES 5 2 7
314 [ENSAYOS 5 2 7
315 | ENTREGA CAJAS ESPECIALES DE ARCHIVO 3 2 5
316 | ENTREGA DE LLANTAS 3 2 5
317 | ENTREGA DE MATERIAL 3 2 5

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documiento o correo electronico originado en 'a FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. contienae informacién confidencial ¥ sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad © compaiiia & la cual esté dirigido. Si no es el destinatario
awtorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y serd sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviario o entréguelo a su remitente y borrarlo inmedlatamente.
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CONFIDENCIAL

318 | ENTREGA DE MATERIAL DE INTENDENGIA 3 2
319 | ENTREGA DE MEDICAMENTOS 3 2
320 | ENTREGA DE REPUESTOS DE VEHICULOS Y EQUIPO 3 2
321_ | ENTREVISTAS 8 2 10
322 | ESCALAFON GENERAL 30 5 a5
CONSERVAR
323 | ESCRITURAS PUBLICAS 75 0 SERIE
324 |ESTADISTICA DE ACCIDENTES 1 3
325 | ESTADISTICA DE PACIENTES INGRESADOS 2 i 3
326 | ESTADISTICA DE PERSONAL 1 3
327 | ESTADISTICAS 1 3
328 | ESTADQ DE LA FUERZA DE LA UNIDAD 30 5 35
329 |ESTADOS DE CUENTA 17 3 20
330 | ESTATUTOS 30 5 35
331 [ESTUDIOS 8 2 10
‘332 | EVALUACIONES 7 3 10
333 | EVALUACIONES DE QFICIALES 7 3 10
334 | EVALUACIONES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 7 3 10
335 [ EVALUACIONES DE SEGURIDAD 7 3 10
336 | EVALUACIONES INTELECTUALES 7 3 10
337 | EVALUACIONES MEDICAS 7 3 10
338 | EVALUACIONES PSICOLOGICAS 7 3 10
339 | EXAMENES MEDICOS 7 3 10
340 [ EXAMENES O EVALUACIONES TEORICAS 7 3 10
341 | EXCURSIONES 2 1 3
342 | EXONERACION DEL SERVICIO MILITAR OBLIGATORIO 30 5 35
343 | EXPEDIENTES 30 5 a5
344 | EXPEDIENTES PSICOLOGICOS DE PACIENTES 30 5 35
345 | EXPEDIENTES CLINICOS 30 5 35
346 | EXPEDIENTES DE COMANDANTES LOCALES 75 0 CO?EE{TEV AR
347 | EXPEDIENTES DE EMPRESAS PRIVADAS ' 2 1 3
348 | EXPEDIENTES DE NOMBRAMIENTOS EN EL EXTERIOR 30 5 35
349 | EXPEDIENTES DE PACIENTES GIVILES 30 5 35
350 [ EXPEDIENTES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 30 5 35
EXPEDIENTES DE PERSONAL DE LA BANDA DE MUSICA
351 | MILITAR 30 5 35
352 | EXPEDIENTES QFICIALES Y SUBOFICIALES 30 5 35
353 | EXPEDIENTES PERSONAL DE TROPA 30 5 35
354 | EXPEDIENTES PERSONAL PENSIONADO 30 5 35
355 | EXPOSICIONES . 2 1 3
356 | EXTORSIONES 2 10
357 | EXTRANJEROS NO GRATOS 2 10

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documente o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. conilene infarmagion confidencial y solo pusde ser utilizada por la persona, entidad © compafiia a 'a cual esté dirigide. Si nc es el destinatario
autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacidn es prohibida ¥ serd sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente v borrarlo inmediatamente,
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CONFIDENCIAL

358 | FACTURAS 17 3 20
359 | FALTAS DE PERSONAL PROPIO 30 5 35
360 | FELICITACIONES Y AGRADEGIMIENTOS 30 5 35
361 | FIANZAS DE SEGUROS 17 3 20
362 _| FIESTAS NACIONALES Y DIAS FESTIVOS 1
363 | FOLLETOS 1
364 | FONDC 17 3 20
365 | FONDO CIRCULANTE 17 3 20
366 | FONPDO FUNCIONAMIENTO 17 3 20
367 | FONDOS DE ACTIVIDADES ESPECIALES 17 3 20
368 | FORMULARIOS O FORMATOS 1 3
369 | FOTOGRAFIAS 2 10
370 | FOTOGRAFIAS AEREAS 30 5 35
371 | FRANQUICIAS 30 5 35
372 | FUMIGACIONES DE DOCUMENTOS 2 1 3
373 | FUNERALES/EXEQUIAS/HONRA 30 5 35
374 | GACETA MILITAR 75 0 COI;EERTEV AR
375 | GARANTIAS DE EQUIPQS 8 2 10
376 | GASTOS GENERALES 17 3 20
3v7_Gulas 2 1 3
378 | GUIAS DE EVALUACIONES 2 7
379 | GUIAS DE INSPECCIONES 1 3
380 [ GUIAS TELEFONICAS 1 3
381 | HELIPUERTOS 30 5 35
CONSERVAR
382 | HISTORIA LIMITROFE 75 0 SERIE
CONSERVAR
383 | HISTORIA NACIONAL 75 0 SERIE
384 |HOJADE FILIACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 30 5 35
385 |HOJADE PASES 1 3
386 | HOJA DE TRABAJO (FUNCIONES DEL MANDO) 1
387 [HOJAS 1
388 | HOJAS DE EVALUACION CONCEPTUAL 30 5 35
389 {HOJAS DE EVALUACION FISICA 30 5 35
390 [HOJAS DE FILIACION DE RESERVA 30 5 35
CONSERVAR
391 | HOJAS DE LIQUIDACION DE MASITAS 75 0 SERIE
392 | HOJAS DE LIQUIDAGCION DE OFICIALES Y SUBOFICIALES 17 3 20
393 | HOJAS DE LIQUIDAGION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 17 3 20
394 | HOJAS DE LIQUIDACION DE PERSONAL DE TROPA 17 3 20
395 | HOJAS DE SERVICIOS DE OFICIALES Y SUBOFICIALES 30 5 a5
398 | HOJAS DE VIDA 30 5 35
397 | HOJAS DE VIDA DE ALUMNOS 2 1 3

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
G.A. contiene informacion confidenctal y sélo puede ser utilizada por la persona, enlidad © compafiia a la cual esta dirigido. 51 no es el destinatario
autorizado, cualquier retencién, difusidn, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y serd sancionada
por la ley. Si por error recibe esle mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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CONFIDENCIAL

398 | HOJAS DE VIDA DE SENORES SUBOFICIALES 30 5 35
399 | HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS 12 3 15
400 | HORARIOS 2 1 3
401 | HORAS DE VUELQ 30 5 35
402 | HUNDIMIENTOS DE EMBARCACIONES 75 0 gggféERVAR
CONSERVAR
403 | INAUGURACIONES 75 0 SERIE
404 | INDAGACIONES 30 5 35
405 |[INFORMATIVOS 30 5 35
406 | INFORME DE ABASTECIMIENTO EN MAL ESTADO 3 2 5
407 | INFORME DE CALIFICACIONES 30 5 35
408 | INFORME DE CANCHA 2 1 3
409 | INFORME DE CONCEPTUACIONES FISICAS 30 5 35
410 | INFORME DE CONSUMO DE MUNICION 8 2 10
411 | INFORME DE LA DIRECTIVA ANUAL DE PLANIFIC. (IDAP) 8 2 10
412 | INFORME ESTADISTICO 8 2 10
413 | INFORME MENSUAL DE PSICOLOGIA 2 1 3
414 | INFORME PERIODICO DE INFORMATICA 2 1 3
415 | INFORME PERIODICO DE LOGISTICA 8 2 10
416 | INFORME TRIMESTRAL DE LA CVRED 2 1 3
417 | INFORMES DE CONSUMO DE FOTOCOPIAS 2 1 3
418 | INFORMES DE ALUMNOS RETIRADOS 30 5 35
419 | INFORMES DE AVANCE DE LA ORGANIZAGION DE LOS ARCH. 3 2 5
420 |INFORMES DE CAJA 17 3 20
421 | INFORMES DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 8 2 10
422 | INFORMES DE CONSUMO DE BATERIAS -2 7
423 | INFORMES DE DERECHOS HUMANQS 30 5 35
424 | INFORMES DE ENTREGA DE RACION "C" 2 1 3
425 | INFORMES DE EVACUACION 10 5 15
426 | INFORMES DE GASTOS A POBLACION CIVIL 17 3 20
427 | INFORMES DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES 2 1 3
428 | INFORMES DE INMUEBLES 30 5 35
429 | INFORMES DE INSPECCIONES 5 2 7
430 | INFORMES DE INVENTARIOS 5 2
431 | INFORMES DE LA COMISION ADMINISTRATIVA DE LA CEFAFA 8 2 10
432 | INFORMES DE LA MORAL 2 1 3
433 | INFORMES DE LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE 8 2 10
434 | INFORMES DE MANTENIMIENTO 2 1 3
435 | INFORMES DE MEDICAMENTOS 8 2 10
436 ] INFORMES DE MEDIO AMBIENTE 7 3 10
437 | INFORMES DE MICROTELEFONOS 2 1 3
438 | INFORMES DE MISIONES OFICIALES 8 2 10

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documente ¢ correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. contiene infermaciédn cenfidenclal y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual estd dingida. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucidn ¢ copia total o parcial de este documento o su informacidn es prohibida y sera sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente,
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CONFIDENCIAL

438 | INFORMES DE PACIENTES EGRESADOS 1 3
440 [INFORMES DE PACIENTES INGRESADOS 2 1
441 | INFORMES DE PAGADURIA 17 3 20
442 | INFORMES DE PERSONAL 5 2
443 | INFORMES DE TRABAJC 2 1
444 | INFORMES DE TRANSITO 2 i
445 | INFORMES DE VEHICULOS 8 2 10
446 |INFORMES DE VUELO 8 2 10
447 | INFORMES ESTADISTICOS 10 5 15
448 | INFORMES FINANCIERQS 17 3 20
449 | INFORMES MENSUAL DE ABASTECIMIENTO 8 2 10
450 | INFORMES SEMANALES DE TRABAJO 2 1 3
451 | INMIGRANTES 8 2 10
452 | INSPECCION DE BANDAS MILITARES 8 2 10
453 [ INSPECCIONES 8 2 10
454 | INSPECCIONES A UNIDADES Y SITIOS DE REPETICION 8 2 10
455 | INSPECCIONES DE ARCHIVO 8 2 10
456 | INSPECCIONES DE CAMPO 8 2 10
457 | INSPECCIONES DE SEGURIDAD MILITAR 3 2 5
458 | INSTRUCTIVOS 8 2 10
459 | INSTRUCTORES MILITARES Y CIVILES 30 5 35
460 | INTERSECCIONES DE COMUNICACIONES 2 1 3
461 | INVENTARIO DE AERONAVES 30 5 35
482 [ INVENTARIOS 30 5 35
453 | INVENTARIOS DE BIENES DE DESTACAMENTOS a0 5 as
464 | INVENTARIOS DE BIENES DE LAS BRIGADAS 30 5 35
465 | INVENTARIOS DE BIENES DE UNIDADES DE SERVICIO 30 5 35
466 | INVENTARIOS DE BIENES DE UNIDADES TACTICAS 30 5 35
467 | INVENTARIOS DE BIENES DEL EMCFA 30 5 35
468 | INVENTARIOS DE BIENES DEL M.D.N. 30 5 35
469 | INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES 30 5 35
470 | INVENTARICS DE DOCUMENTOS 30 5 35
471 [ INVENTARIOS DE HERRAMIENTAS 2 10
472 [ INVITACIONES 1 3
CONSERVAR
473 [ JUICIOS 75 0 SERIE
474 | JURAMENTOS MILITARES 75 0 gggSEERVAR
475 | LEGISLACION ARGHIVISTICA 8 2 10
476 | LEGISLACION MILITAR 30 5 a5
477 | LEMAS/SLOGAN 75 0 Cogséﬁsv AR
478 | LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO 30 5 35

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electronico ariginado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. conliene informacion confidencial y s6lo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiila a la cual esta dirigido. Si no as el destinatario
autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este decumento o su informacion es prohibida y serd sancionada
par la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o enlréguelo a su remiterte y borrarlo inmediatamente.
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479 |LEYES 30 5 35
CONSERVAR
480 | LIBRETAS DE MASITAS 75 o SERIE
481 | LIBRETAS DE SERVICIC MILITAR 30 5 35
482 | LIBRO AUXILIAR DE BANCO 17 3 20
483 | LIBRO AUXILIAR DE CAJA 17 3 20
CONSERVAR
484 | LIBRO DE ACTAS 75 0 SERIE
485 | LIBRO DE ACTIVIDADES EN MEDICINA PREVENTIVA 2 1 3
CONSERVAR
486 | LIBRQO DE ACUERDOS 75 Y SERIE
487 | LIBRO DE ADVERTIDOS O LLAMADAS DE ATENCION 30 5 35
488 | LIBRO DE ALTAS Y BAJAS 30 5 35
489 |LIBRO DE ASCENSOS 30 5 35
490 |LIBRC DE CAJA DE ODONTOLOGIA 17 3 20
491 | LIBRO DE CAJA DE RANCHO 17 3 20
492 | LIBRQ DE CASTIGADOS 30 5 35
493 | LIBRQ DE CENSO DE PACIENTES INGRESADOS 2 10
494 | LIBRO DE CLIENTES 1 3
495 | LIBRO DE COMPRAS 17 3 20
496 | LIBRO DE COMPLTO DE TRABAJO 2 1 3
497 | LIBRO DE CONDECORACIONES Y FELICITACIONES 75 0 CO%EETEMR
498 | LIBRO DE CONSIGNAS 1 3
499 | LIBRO DE CONSULTAS MEDICAS 2 10
500 | LIBROC DE CONTROL DE ASISTENCIA 1 3
501 | LIBRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DE PERS. ADM. 30 s 35
502 [LIBRO DE CONTROL DE CITAS 1 3
503 [LIBRO DE CONTROL DE CITAS Y CONSULTAS MEDICAS 2 10
504 |LIBRO DE CONTROL DE CONSTANCIAS 1 3
505 |LIBRO DE CONTROL DE CHARLAS 1 3
506 | LIBRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS FISCALES 17 3 20
507 | LIBRO DE CONTROL DE ENTRA Y SALIDA DE EQ.MIL. 2 10
508 |LIBRO DE CONTROL DE ENTREGA DE CARNET 1 3
509 | LIBRC DE CONTROL DE ENTREGA DE CHEQUES 15 5 20
510 |LIBRC DE CONTROL DE EVALUA. AEREA Y TERRES. 17 3 20
511 | LIBRO DE CONTROL DE LLAMADAS EN MICROONDAS 1 3
512 |LIBRO DE CONTROL DE MATERIAL Y EQUIPO 3 10
513 | LIBRO DE CONTROL DE MISIONES OFICIALES 30 5 35
514 | LIBRO DE CONTROL DE MTTO. PREV. DE EQUIPO MEDICO 12 3 15
515 | LIBRQO DE CONTROL DE PERSONAL DESTACADQ 1 3
516 | LIBRQ DE CONTROL DE ZARPE 2 10
517 | LIBRG DE CORRECTIVOS g 5 35
518 | LIBRO DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA 8 2 10

NOTA CONFIDENCIAL: La informacian contenida en este documento o correo elsctrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. contiene informacion confidencial y sdlo puede ser ulllizada por la persona, enlidad o compafiia a la cual estd dirigido. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion as prohibida y sera sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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CONFIDENCIAL

519 [LIBRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 8 2 10
520 [ LIBRO DE CUENTAS POR COBRAR 17 3 20
521 | LIBRO DE CUENTAS POR PAGAR 17 3 20
522 | LIBRO DE DESCUENTOS 17 3 20
523 | LIBRO DE DIAGNOSTICO DE PACIENTES 30 5 35
524 | LIBRO DE ENFERMEDADES EPIDEMIOLOGICAS 30 5 35
525 [ LIBRO DE ENFERMOS C REBAJADOS 30 5 35
526 {LIBRO DE ENTR. Y SAL. SRES GRAL, OF. SUP. SUB Y SUB COF 30 5 35
527 [LIBRO DE ENTR. Y SALIDA DE COMISIONES DE VEHICULOS 8 2 10
528 | LIBRO DE ENTR. Y SALIDA DE MAT. DE INFOR. Y COM. 8 2 10
529 | LIBRO DE ENTR. Y SALIDA DE MAT. DE INTEND. 8 2 10
530 | LIBRO DE ENTR. Y SALIDA DE MAT. DE SANIDAD. 8 2 10
531 | LIBRO DE ENTR. Y SALIDA DE MAT. DE TRANSP, 8 2 10
532 | LIBRO DE ENTR. Y SALIDA DE MAT. DE VETERINARIA, 8 2 10
533 | LIBRQ DE ENTRA. SALIDA Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE 5 2 7
£34 | LIBRO DE ENTRADA DE MEDICAMENTOS 17 3 20
535 | LIBRC DE ENTRADA DE SENORES MEDICOS 30 5 35
536 | LIBRO DE ENTRADA Y SALIDA DE MAT. DE CONSTRUCCION 5 2 7
537 | LIBRO DE ENTRADA Y SALIDA DE RACION "C" 5 2 7
538 | LIBRO DE ENTRADA Y SALIDA DE REPUESTOS DE VEHICULOS 5 2 7
539 | LIBRC DE ENTRADA Y SALIDA DE VIVERES 2 1 3
540 | LIBRO DE ENTRADA, SALIDA Y GASTOS DE MEDICA. 8 2 10
541 | LIBRO DE ESCOLTAS MILITARES 75 0 COgSEERII‘I;I AR
542 | LIBRO DE ESTADOS FINANCIEROS 17 3 20
543 | LIBRQ DE EXAMENES DE LABORATORIO 2 1 3
544 | LIBRO DE EXONERACIONES DEL SERVICIO MILITAR 12 3 15
545 |LIBRO DE EXPEDIENTES CLINICOS 30 5 a5

CONSERVAR
546 | LIBRO DE HISTORIA MILITAR DE LA UNIDAD 75 0 SERIE
547 | LIBRO DE HORAS CLASE DE SENORES OFICIALES 2 1 3
548 | LIBRO DE INVENTARIO 30 5 35
549 | LIBRO DE LAVADO DE ROPA 1 3
550 | LIBRO DE LICENCIAS/PERMISOS 2 10
551 | LIBRO DE LUBRICANTES 5 2 7
552 | LIBRO DE MASITAS 75 0 Cogseiﬁ(é/ AR
553 [ LIBRO DE MATERIAL DE INTENDENCIA 8 2 10
554 |LIBRO DE MATERIAL DE INTENDENCIA PRESTADO 8 2 10
555 |LIBRO DE MEDICAMENTOS PSICOTROPICOS 8 2 10
556 | LIBRO DE MENU 2 1 3
557 | LIBRO DE MISAS Y CULTOS 2 1 3

CONSERVAR

558 [LIBRO DE ORDENES DEL CUERPO 75 0 SERIE

NOTA CONFIDENCIAL: La informacitn contenida en este documenta o correo electrénico originado en fa FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. contiene informacién ¢onfidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiia a la cual estd dirigido. Si no es el destinalario
autorizado, cualguier retencién, difusidn, distribucion o copia total o parcial de este documento © su informacidn es prohibida y serd sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, faver reenviarlo o entréguelo a su ramitente y borrarlo inmediatamente,
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CONFIDENCIAL

CONSERVAR
559 | LIBRO DE ORDENES GENERALES 75 0 SERIE
CONSERVAR

560 |LIBRO DE ORO 75 0 SERIE
561 | LIBRO DE PAGQS Y DESCUENTOS 17 3 20
562 | LIBRQ DE PRENDAS Y EQUIPO ASIGNADO 30 5 35
563 | LIBRC DE PROMOCIONES ACADEMICAS 30 5 35
564 | LIBRO DE PROVEEDORES 17 3 20
565 | LIBRO DE REGISTROS 8 2 10

CONSERVAR
566 | LIBRO DE RESENA HISTORICA 75 0 SERIE
567 | LIBRO DE SALIDA DE DOC. FISCALES DE EGRESO 17 3 20
568 | LIBRO DE SERVICIO DE SRES. OFICIALES SUPERIORES 2 10
569 | LIBRO DE SERVICIO DE LA GUARDIA DE PREVENCION 2 10
570 {LIBRO DE TRABAJO DE OBREROS 1 3
571 | LIBRO DE VENTAS 17 3 20
572 | LIBRO DE VISITAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 2 1 3

LIBRO DE VISITAS DE SRES

573 | OF. GENERALES,OF.SUP.OF.SUB.YSUBOFICIALES 5 2 7
574 | LIBROS CONTABLES 17 3 290
575 | LIBROS DE BANCO 17 3 20
576 | IBROS DE CAJA 17 3 20
577 | LIBROS DE CONTROL DE BATERIAS Y LLANTAS DE VEHICULOS 5 2 7
578 [LIBROS DE MATRICULAS DE EMBARCACION 30 5 35
579 | LIBROS NAVALES 2 10
5B0 | LICENCIA 1 3
581 | LICENCIAMIENTOS 30 5 35
582 | LICENCIAS DE SOFTWARE 12 3 15
583 | LICITACIONES 17 3 20

CONSERVAR
584 |LIMITES Y FRONTERAS 75 0 SERIE
585 | LIQUIDACIONES 17 3 20
586 | LISTADO DE ACTIVIDADES O TAREAS 2 1 3
587 | LISTADQ DE VERIFICAGCION O CHEQUED 1 3
588 | LISTEZA OPERACIONAL 1 4

CONSERVAR
589 | LOGOTIPOS O SIMBOLOS 75 0 SERIE
590 | LLAMADAS DE ATENCION . 30 5 35
591 | MANIFIESTOS 8 2 10
592 | MANTENIMIENTO 2 1 3
593 | MANTENIMIENTO DE AERONAVES 25 5 30
594 | MANTENIMIENTO DE CALDERAS 10 5 15
595 | MANTENIMIENTG DE EQUIPQ DE COMPUTACION 2 1 3
596 | MANTENIMIENTO DE EQUIPC MEDICO 10 5 15
597 | MANTENIMIENTG DE FOTOCQFPIADORA 2 1 3
598 | MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES 10 5 15

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. contiene informacion confidencial y s6lo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiila a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucidn o copia fotal o parcial de este documento © su informacién es prohibida y sera sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, faver reenviarlo o entréguela a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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599 | MANTENIMIENTO DE PLANTAS ELECTRICAS 10 5 15
800 | MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 10 5 15
801 | MANUALES 8 2 10
802 | MAPAS 30 5 35
803 | MASITAS 75 0 CO%EERTI;/ AR
604 | MATERIAL BIBLIOGRAFICO 20 5 25
605 | MATERIAL DE VUELO 30 5 35
606 | MATERIAL PELIGROSO 8 2 10
607 | MATERIAL TOPQGRAFICO 30 5 35
608 [ MATRICULA DE ARMAS 17 3 20
6809 | MATRICULA DE MECANICOS 8 2 10
610 | MATRICULA DE PATRON DE BARCO 25 5 30
611 | MATRICULAS 2 10
612 [ MATRICULAS DE EMBARCACION ARTESANAL 2 10
613 | MATRICULAS DE EMBARCACION TECNIFICADA 10 2 12
614 | MATRICULAS DE PESCADOR 2 10
615 | MATRIMONIOS 2 10
616 [ MEMORIAS 75 0 cogsEER?I;/ AR
817 | MISIONES 30 5 35
618 [ MISIONES DE VUELD 30 5 35
619 | MISIONES EN EL EXTRANJERO 30 & a5
820 [MISIONES EN EL PAIS 30 5 35
621 | MOVILIZACION DE LA RESERVA 30 5 35
622 [MUERTE PRESUNTA 30 5 35
623 | NARCOTRAFICO 30 5 35
624 | NEGATIVOS DE FOTOGRAFIAS 8 2 10
CONSERVAR
625 | NEGOCIACIONES 75 0 SERIE
626 | NOMINA DE PERSONAL EXTRANJERO 8 2 10
627 | NOMINAS DE PERSONAS IMPORTANTES 2 10
628 | NOMINAS LISTADOS DE PERSONAL 2 10
629 1 NOMINAS POR TIEMPO DE SERVICIO 30 5 35
B30 | NOMINAS Y LISTADOS 8 2 10
631 [ NOMINAS Y LISTADOS CUMPLEANOS 1 3
632 | NOMINAS Y LISTADOS DE AMISTADES 1 3
633 | NOMINAS Y LISTADOS DE FECHAS CONMEMORATIVAS 1 3
GCONSERVAR
634 | NORMAS 75 0 SERIE
GONSERVAR
635 | NOTICIEROS 2 SERIE
636 | OCUPACION MILITAR ESPECIALIZADA (OME) 2 10
637 | OFERTAS 2 1 3
638 | OPERACIONES COMBINADAS DE PAZ 30 5 35

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. contiene informacidn confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad ¢ compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacidn es prohibida y serd sancionada
por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente ¥ borrarlo inmediatamente.
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639 | OPERACIOMES DE PAZ 30 5 35
640 | OPERACIONES EVENTUALES EN DESARROLLO 30 5 35
641 | OPERACIONES PSICOLOGICAS 2 1 3
642 | OPINIONES JURIDICAS 30 5 35
643 | ORDEN DE PROCEDER PARA EL AUDITOR GENERAL 30 5 35
644 | ORDENES DE GOMPRAS 17 3 20
845 | ORDENES DE DESCUENTO 30 5 35
646 | ORDENES DE ENTREGA 8 2 10
CONSERVAR
647 | ORDENES DE SUBOFICIALES 75 0 SERIE
648 | ORDENES DE TRABAJO 2 1 3
649 | ORDENES DEL CUERPQ 75 0 ggﬁERVAR
650 | ORDENES GENERALES 75 0 (S:SRNIISEERVAR
651 | ORDENES O DISPOSICIONES 30 5 35
652 | PAGOS DE COMBUSTIBLE 17 3 20
653 | PAGOS Y ABONOS 17 3 20
654 | PANDILLAS 8 2 10
655 | PARQS LABORALES 8 2 10
656 | PARQUEQ 2 1 3
657 | PARTES DE SITUACION 2 1 3
658 | PARTIDAS DE NACIMIENTO 2 1 3
CONSERVAR
659 | PARTITURAS 75 0 SERIE
660 | PASAPORTES Y LICENCIAS DE MANEJO 2 1 3
661 [ PERDIDA DE DOCUMENTOS 30 5 35
662 | PERFILES 1
663 | PERMISOS 1
664 | PERMISOS DE ARMERIAS 2
665 | PERMISOS DE ATERRIZAJE 2 10
866 | PERMISOS DE PORTACION DE ARMAS 17 3 20
6867 | PERMISOS DE VUELD 2 10
668 | PERMISOS ESPEGIALES 2 7
669 | PERMISOS PERSONALES 1 3
670 | PERMUTAS DE PERSONAL 1
671 | PERSONAL DOCENTE 30 5 35
872 | PERSONAL PROPIO DETENIDO POR LA PNC 30 5 35
673 | PLACAS DE VEHICULOS 2 10
674 [ PLAN CONTINGENCIAL 2 10
875 | PLANILLAS 72 3 75
676 | PLANILLAS DE CALZADO 72 3 75
677 | PLANILLAS DE DESCUENTO 72 3 75
678 | PLANILLAS DE OFICIALES Y SUBOFICIALES 72 3 75

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion conlenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A, contiena informacién confidencial y sélo puede ser utifizada por la persona, entidad o compaiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario
autorizade, cualguier retencian, difusion, dislribucion o copia total o parcial de este documento o su informacidn es prohibida y sera sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo Inmediatamente.
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679 | PLANILLAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 72 3 75
680 | PLANILLAS DE PERSONAL DE TROPA 72 3 75
681 | PLANILLAS DE UNIFORMES 72 3 75
582 | PLANILLAS MENSUALES DE MASITAS 72 3 75
683 | PLANOS 30 5 a5
684 | PLATAFORMAS DE GOBIERNO 30 5 35
685 | POLIGRAFIA 30 5 35
686 | POLITICAS 30 5 35
687 | POLITICAS MILITARES a0 5 a5
688 | POLIZA DE LIQUIDACION 17 3 20
689 [ POLIZA DE REINTEGRO 17 3 20
690 | POLIZAS ‘ 17 3 20
691 [ PRESENTACIONES DE PARACAIDISMO 2 1 3
692 | PRESENTACIONES ARTISTICAS 2 1

693 | PRESENTACIONES ECUESTRES 2 1 3
694 | PRESTAMOS 8 2 10
695 | PRESTAMOS DE DOCUMENTOS 8 2 10
696 | PRESTAMOS HIPOTECARIOS 30 5 35
697 | PRESTAMOS PERSONALES 7 3 10
698 [ PRESUPUESTO 17 3 20
B899 | PRESUPUESTO PARCIAL 17 3 20
700 | PRESUPUESTO POR CATEGORIAS 17 3 20
701 | PROCEDIMIENTOS CIVILES 30 5 a5
702 [ PROCESO DE INSCRIPCION DE TITULOS DE ADMON. MIL. 30 5 35
703 [ PROCESOS 30 5 35
704 | PROCESCOS DE NEGOCIACIONES 75 0 CogséEnTEV AR
705 | PROFESORES CIVILES 30 5 35
706 ] PROFESORES MILITARES 30 5 35
707 | PROGRAMA DE VUELO 8 2 10
708 | PROGRAMAS 8 2 10
708 | PROGRAMAS DE ESTUDIO 8 2 10
710 [ PRONTUARIOS 8 2 10
711 | PROPAGANDA 8 2 10
712 | PROPUESTA DE PERSONAL 2 1 3
713 [ PROPUESTA SALARIAL 2 1 3
714 1 PROTECCION DE ANIMALES 5 2 7
715 | PROTESTAS 2 1 3
716 [ PROYECCICN DE PELICULAS 2 1 3
717 | PROYEGCION SOCIAL 30 5 35
718 |[PROYECTOS 8 2 10
719 | PRUEBA BALISTICA 17 3 20

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en esta docurnento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. contiens informaclén confidencial y sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido, Si no es el destinatario
aulorizado, cualgquier relencidn, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y serd sancionada
por la ley. S| por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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720 | PRUEBAS POLIGRAFICA 30 5 35

721 | PUBLICACIONES 20 5 25

722 | PUBLICACIONES EXTRANJERAS 8 2 10

723 | PUERTOS 30 5 35

724 | QUEDAN 17 3 20

725 | RADIOGRAFIAS 1 3

726 | REBAJOS 1

727 | RECETAS MEDICAS 2 10

728 | RECIBO DE EMBARCACIONES 10 5 15

729 | RECIBO DE EQUIPO 10 5 15

730 | RECIBOS 8 2 10
CONSERVAR

731 | RECIBOS DE MASITA 75 0 SERIE

732 | RECICLAJE DE PAPEL 2 1 3

733 | RECLUTAMIENTO 30 5 35

734 | RECOLECCION DE CAFE 2 1

735 | RECOLECCION DE SEMILLAS 2 1

736 | RECOMENDACIONES 1 3

737 | RECONOCIMIENTOS 8 2 10

738 | RECONCCIMIENTOS AL MERITO 30 5 as

739 | RECONOCIMIENTOS DE AREA B8 2 10

740 | RECONGCIMIENTOS DE CADAVERES 8 2 10

741 | RECONQCIMIENTOS DE RUTAS 8 2 10

742 | RECONOCIMIENTOS DE VADOS 8 2 10

743 | RECONOCIMIENTOS DE ZONAS 8 2 10
CONSERVAR

744 | RECONSTRUCCION DE EDIFICIOS/LOCALES 75 0 SERIE

745 | RECORD DE VUELO 30 5 35
CONSERVAR

746 | RECORTE DE PERIODICOS 75 0 SERIE

747 | REEMPLAZO 8 2 10
CONSERVAR

748 | REFERENDUM Q REFERENDO 75 0 SERIE

749 [ REFORESTACIONES 8 2 10

750 | REFORMAS 2 10
CONSERVAR

751 | REFORMAS A LA CONSTITUCION 75 0 SERIE

752 | REFRENDA DE ARMAS 17 3 20

CONSERVAR
753 | REFUGIADOS 75 0 SERIE
CONSERVAR

754 | REGISTRO DE SEPULTURA 75 0 SERIE

755 | REGLAMENTOS 30 5 a5

756 | REINSPECCIONES 8 2 10

757 | REINTEGROS 17 3 20

758 | RELEVO DE UNIDADES NAVALES 30 5 35

753 | REMESAS 17 3 20

NOTA CONFIDENGIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADCR,
C.A. conliene informacidén confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiifa a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencion, difusidn, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera sancionada
por la ley. Si por error racibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmedialamente.
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760 | REMISIONES 5 2 7
761 | REMISIONES DE MATERIAL AUDIO VISUAL 5 2 7
762 | REMISIONES DE MATERIAL FOTOGRAFICO 5 2 7
763 | REPARACIONES DE EQUIPO 2 1 3
764 | REPATRIADOS 75 0 CO%EER[I?’ AR
765 | REPORTE 8 2 10
CONSERVAR
766 | REPORTE GRAFICO DE LA SITUACION NACIONAL 75 0 SERIE
767 | REPORTE MENSUAL DE FOTOCOPIAS 2 1 3
CONSERVAR
768 | REPORTE METEREQOLOGICO 75 0 SERIE
769 | REPORTES DE COMUNICACIONES DE MICROONDAS 2 1 3
770 | REPROGRAMACIONES 2 10
771 | REPUESTO DE VEHICULOS 8 2 10
772 | RESERVA ACTIVA Y PASIVA a0 5 35
773 | RESOLUCIONES JURIDICAS 30 5 35
774 | RESUMENES DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS 8 2 10
775 | RESUMENES NOTICIOS0S 8 2 10
776 | RESUMENES/SINTESIS 8 2 10
777 | REUBICACIONES 2 1
778 | REUNIONES CON LOS COMITE DEPARTAMENTALES 2 1
779 | REUNIONES DE LA CFAC 10 2 12
780_ | REUNIONES DE TRABAJQ DE LA COMISION DE VRED 8 2 10
781 | REVISION DE PERDIDAS 30 5 35
CONSERVAR
782 | REVISTA (HERALDO MILITAR) 75 0 SERIE
783 | REVISTAS 8 2 10
784 | ROL DE SERVICIOS DE CMTE. DE GUARDIA 8 2 10
785 | ROL DE SERVICIOS JEFES DE ZONA 8 2 10
786 | ROLES DE SERVICIO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 8 2 10
787 | ROLES DE SERVICIQ DE PERSQONAL DE TROPA 8 2 10
788 | ROLES DE SERVICIOS 8 2 10
789 | ROLES DE SERVICIOS DE OFICIALES Y SUB-OFICIALES 8 2 10
790 | ROTACIONES DE PERSONAL 2 1 3
791 | SALVO CONDUCTO 30 5 35
792 | SEGURIDAD DE COMUNICACIONES 3 2 5
793 | SEGURIDAD DE DOGUMENTOS 3 2 5
794 | SEGURIDAD DE EMBARCACIONES 3 2 5
795 | SEGURIDAD DE INSTALACIONES 3 2 5
796 | SEGURIDAD EN MUELLE 3 2 5
797 | SEGURIDAD F[SICA 3 2 5
798 | SEGURIDAD MILITAR 3 2 5
799 | SELECCION DOCUMENTAL (EXPURGCO DEPURACION) 8 2 10

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién centenida en este documents o correo elecirénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. contiene informacién confidencial y s6lo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. St no es el deslinalario
autorizado, cualquier retencién, difusin, distribucién o copia fotal © parcial de este documenlo o su informacidn es prohibida y seré sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente,
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800 | SERVICIO DE PERSONAL 8 2 10
801 [ SERVICIOS DE BIENESTAR SOCIAL IPSFA 2 1 3
802 | SERVICICS DE CORREQS 2 1 3
803 | SERVICIOS RELIGIOSOS 2 1 3
CONSERVAR

804 | sIMBOLOS PATRIOS 75 0 SERIE
805 |[SIMULACROS 8 2 10
806 [ SISTEMA DE GOBIERNO 30 5 35
807_ | SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO 2 10
808 | SITUACION OPERATIVA DE MEDIOS DE TRANSPORTE 2 10
809 | SOBRESEIMIENTOS 30 5 35
810 [SOLICITUD DE CONFECCION DE UNIFORMES 2 1

811 | SOLICITUD DE EQUIPO DE BUCED 1

812 | SOLICITUD DE APOYC A INSTITUCIONES Y PERSONAL CIVIL 1

813 | SOLICITUD DE AYUDA A OTRQS PAISES 8 2 10
814_ | SCLICITUD DE BAJA 30 5 35
815 | SOLICITUD DE BATERIAS 2 1 3
816 | SOLICITUD DE CAJAS ESPECIALES DE ARCHIVO 2 1 3
817 | SOLICITUD DE CARGO DE VEHICULOS 8 2 10
818 | SOLICITUD DE CARGOS DE BIENES 8 2 10
812 | SOLICITUD DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 4 1 5
820 |SOLICITUD DE DESCARGO DE BIENES 8 2 10
821 | sOLICITUD DE DESCARGO DE MATERIAL DE INTENDENGIA 8 2 10
822 | SOLICITUD DE DESCARGO DE VEHICULOS 8 2 10
823 | SOLICITUD DE DESCUENTOS 2 1

824 | SOLICITUD DE DESCUENTOS DE RANCHO Y ROPA 2 1

825 | SOLICITUD DE DOCUMENTOS 2 1

826 | SOLICITUD DE EFECTIVOS 2 1

827 | SOLICITUD DE EMPRESAS SOBRE MATERIAL QUIMICO 8 2 10
828 | SOLICITUD DE EQUIPO DE COMPUTAGION 2 1

829 | sOLICITUD DE EQUIPO DE OFICINA 2 1 3
830 [ SOLICITUD DE ESCRITURA DE INMUEBLES 30 5 35
831 | SOLICITUD DE ESTANTES 2 1 3
832 | SOLICITUD DE FONDO 17 3 20
833 | SOLICITUD DE FUNCIONAMIENTOS DE POLIGONO DE TIRO 4 1

834 | SOLICITUD DE GRUPQOS MUSICALES 2 1

835 [ SOLICITUD DE HERRAMIENTAS 2 1

SOLICITUD DE IMPORT. DE PRODUG. QUIMICOS Y

836 | EXPLOSIVOS 8 2 10
837 | SOLICITUD DE IMPORTACION DE ARMAS 8 2 10
838 | SOLICITUD DE INGRESO DE OFICIALES 2 1

839 | SOLICITUD DE INSPECCION Y SUPERVISION 4 1

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documente a correo electrénico originadw en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. contiene informacién confidencial y $6lo puede ser vlilizada por la persona, entidad o compaiila a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencian, difusidn, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y seré sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo iInmediatamente.,
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CONFIDENCIAL

840 | SOLICITUD DE L QCALES E INSTALACIONES 2 1 3
841 | SOLICITUD DE LLANTAS 2 1 3
842 |SOLICITUD DE MATERIAL DE LIMPIEZA 2 1 3
843 | SOLICITUD DE MATERIALES 2 1 3
844 | SOLICITUD DE MATERIALES DE COMUNICACION 4 1 5
845 |[SOLICITUD DE MATERIALES DE CONSTRUCCION 4 1 5
848 | SOLICITUD DE MATERNIDAD (EXPEDIENTE) 30 5 35
847 | SOLICITUD DE MEDICAMENTOS 8 2 10
848 |SOLICITUD DE PAPELERIA Y UTILES 2 1 3
849 | SOLICITUD DE PEDRERAS 8 2 10
850 | SOLICITUD DE PERSCNAL TECNICO 2 1 3
851 | SOLICITUD DE PRODUCTOS PIRCTECNICOS 8 2 10
852 | SOLICITUD DE RACION "C" 2 1 3
853 | SOLICITUD DE REGISTRO DE ADUANA 4 1 5
854 | SOLICITUD DE REPUESTOS 2 1 3
855 [ SOLICITUD DE VEHICULOS 2 1 3
856 | SOLICITUDES 2 1 3
857 | SOLICITUDES DE EMPLEC 2 1 3
858 | SOLVENCIA DE LA PNC 2 1 3
859 | SOLVENCIAS 2 1 3
860 [ SONDEO DE OPINIONES 8 2 10
861 | SOSPECHOSOS 8 2 10
862 | SPOT TELEVISIVOS INSTITUCIONAL 3 2 5
863 | SUBASTAS 8 2 10
864 | TABLAS 8 2 10
865 | TABLAS SALARIALES 17 3 20
866 | TALLERES VOCACIONALES 5 2 7
867 | TARJETA DE CONTROL PRESUPUESTARIO 17 3 20
868 | TARJETA DE VIDA DE VEHICULOS 8 2 10
869 | TARJETAS DE CIRCULACION DE VEHICULOS 2 1 3
870 [ TARJETAS DE CONTROL (PERSONAL ADMINISTRATIVO) 30 5 35
871 | TARJETAS DE CONTROL DE CUENTAS CORRIENTES 17 3 20
872 [ TARJETAS DE CONTROL DE PROVEEDORES 17 3 20
873 | TELEX (ENVIADQS Y RECIBIDOS) 8 2 10
874 | TERREMOTOS Y CATASTROFES 30 5 35
875 |TITULOS DE PROPIEDAD f ESCRITURAS PUBLICAS a0 5 35
876 | TORNEQ DE FUTBOL 2 1 3
877 _| TRABAJO DE INTERES PROFESIONAL (TIP) 8 2 10
878 [ TRADUCGIONES 2 1 3
B79 | TRAFICO DE MERCADERIA 8 2 10
880 | TRAMITACIONES 5 2 7

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrénico originado en ¥a FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR,
C.A. contiene Informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencidn, difusidn, distribucion o copia fotal o parcial de este documento o su informacion es prohibida y sera sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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881 | TRANSFERENCIA DE FONDOS 17 3 20
882 | TRANSFERENCIA Y TRASLADO 2 10
883 | TRANSFERENCIA Y TRASLADQO DE DOCUMENTOS 2 10
884 | TRANSFERENCIA Y TRASLADOQ DE EQUIPO 2 10
885 | TRANSPORTE 30 5 35
886 | TRANSPORTES AEREOS 30 5 35
887 | TRANSPORTES NAVALES 30 5 35
889 | TRANSPORTES TERRESTRES 30 5 35
CONSERVAR
890 | TRATADOS 75 0 SERIE
CONSERVAR
891 | TRATADQS DE LA DEFENSA CENTROAMERICANA 75 0 SERIE
CONSERVAR
892 | TRATADOS DE LIBRE COMERCIO 75 0 SERIE
CONSERVAR
B93 | TRATADQS DE PRISIONEROS DE GUERRA 75 0 SERIE
CONSERVAR
894 | TRATADOS INTERNACIONALES 75 0 SERIE
895 | USURPACIONES 12 3 15
896 | vALUOS O PERITAJES 2 1 3
897 |VAUCHER 17 3 20
898 |VvEHICULOS 8 2 10
899 | VEHICULOS ASIGNADOS 8 2 10
900 [ VEHICULOS OPERAGIONALES (CUADROQ) 8 2 10
901 | VEHICULOS PRESTADOS 8 2 10
902 | VEHICULOS ROBADOS 8 2 10
903 | VIATICOS AL EXTERIOR 17 3 20
904 ! VIATICOS EN EL pAlS 17 3 20
905 | VISAY PASAPORTES 30 5 35
906 | VISITAS 2 10
907 | VISITAS DE INSPECCION DE LA COMISION DE VRED 2 10
908 | VISITAS DE PERSONALIDADES EXTRANJERAS 30 5 35
909 | VISITAS DE PERSONALIDADES NACIONALES 30 5 as
910 | VISITAS DE TRABAJO 2 1 3
911 | VIVEROS FORESTALES 12 3 15
912 | VOCABULARIO TERRORISTA 8 2 10
913 | VUELOS 30 5 35
914 | VUELQS DIURNOS 2 10
915 | VUELOS NOCTURNOS 2 10

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrdnice originado en la FUERZA ARMADA DFE EL SALVADOR,
C.A. contlene informacion confidancial y sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido, 5ino es | destinatario
autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y serd sancionada
por la ley. Si par error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo Inmediatamente.
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Anexo “E” HOJA DE VERIFICACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.

UNIDAD: LUGAR,
FECHA: DPTO. O SECCION
NOMBRE:
NOMBRE DEL EVALUADOR,
HORA INICIQ INSPECCION: HORA FINAL INSPECCION:
REQUERIMIENTO CUMPLE | NO CUMPLE
1. ¢ Cuenta con el Manual de Procedimientos que regula el Sistema Integrado de
Archivo (S1A)?
Observaciones:

2.- ; Cuenta con la LAIP, que regula la clasificacion de la Documentacion segun la
Ley de Acceso a la Informacion Publica?

Observaciones:

3.- ¢Se estd Codificando la documentacion, tomando en cuenta el asunto
principat {especifico) de que trata el documento, segln lo establecido en el
Manual de Procedimientos del SIA?

QObservaciones;

4.- ¢ Se esté clasificando la documentacion segdn lo establecido en la LAIP en:
Oficiosa, Reservada y Confidencial?.

Observacicnes:

5.- ¢Los archivadores cuentan con chapas, barras y candados para la seguridad
de la documentacién que posee?

Observaciones:

6.- ¢ Se le esta dando cumplimiente al orden jerarquico de la documentacion bajo
custodia en los Archivos de Gestion; o sea, del menor al mayor dentro de las
gavetas?

Observaciones:

NOTA COMFIDENCIAL: La fnformacian contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA, DE EL SALVADOR,
C.A. contiene informacion confdencial y sdlo puede ser utilizada por la persona, enlidad o compafiia a la cual estd dirigido. Si no es el destinatario
autorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucldn o copia total o parcial de este decumento o su informacién es prohibida y sera sancionada
por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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ANEXO “F” SOLICITUD PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

CcODIGO:

| |DATOS DEL SOLICITANTE |

NOMBRE DEL SOLICITANTE
DPTO. A GUE PERTENECE

Il [DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO |

NOMBRE DEL DOCUMENTO FECHA DPTC. QUE ELABORO: NUMERO

OBSERVACIONES:

] IINFORMACION DE ENTREGA Y RECIBO DEL DOCUMENTO

DETALLE DE ENTREGA DEL DOCUMENTO DETALLE DE DEVOLUCION DEL DOCUMENTO

ORIGINAL sl [ ] copa  [_] RECIBIDO POR:

No. DE PAGINAS DEL DCCUMENTO HORA Y FECHA:

FECHA DE ENTREGA OBSERVACIONES:
F
NOMBRE Y FIRMA DEL QUE RECIBE
ENTREGADO POR:

FIRMA DE RECIBIDO
AUTORIZADO POR;

NOMBRE Y FIRMA

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR, C,A, contiene informacién confidencial y sélo puede ser
utilizada por la persona, entfidad o comparnia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusidn, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es
prohibida y serd sancionada por Ia ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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APENDICE DEL ANEXO “F” FORMULARIO DE GUIA FALTA.

DPTO. O SECCION: OFICINA:
CLASIFICACION LAIP

DESCRIPCION DOCUMENTO .
ENTREGADO POR FECHA SOLICITADO POR ENTREGADO A:

: FIRMA
PROCEDENCIA TIP. DOC. No. Y FECHA NOMBRE NOMBRE Y

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y $élo puede ser
utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusidn, distribucién o copia total o parcial de este docurnents o su informacion es
prohibida y seréd sancionada por la ley. Si por errar recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.

45




CONFIDENCIAL

ANEXO “G” GLOSARIO DE TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA.

Para una mejor interpretacion del presente manual, se ha elaborado en forma
alfabética el Glosario de Términos Archivisticos, que es una recopilacion de

palabras técnicas utilizadas en el campo de la Archivologia.

ACCESO A LOS DOCUMENTOS: Posibilidad y condiciones de utilizacion de

los documentos del archivo, previsio en los actos normativos.

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de valor histérico.

Patrimonio histdrico documental.

ADMINISTRAR: Accidon de planificar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las
actividades de los archivos. Esto incluye la aplicacién o emisién de normas para

la conservacion y fomento de los archivos.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Es el analisis, manejo, control y
aprovechamiento sistematico de los documentos producidos por una Institucion

en el cumplimiento de sus funciones.

ALFABETIZAR: Ordenar bajo el estricto érden del alfabeto los nombres de

personas, instituciones, asuntos o cosas.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Depositar los documentos en las
estanterias, cajas, archivos, legajos, etc. con el propdsito de su conservacion

fisica y clasificacion ordenada.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este decumento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A contiene informacion coafidancial y sélo puede ser utilizada por |a persona, enlidad o compafiia a la cuaj est4 dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento © su informacion
es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe esle mensaje, favor reenviarle 0 entréguele a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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ANAQUEL.: Cada una de las divisiones horizontales de un estante destinada a

la colocacion de los documentos. También se le llama entrepafio.

ARCHIVO DE GESTION: Es el archivo de las oficinas, en donde se gestan los
documentos como consecuencia de las funciones y actividades diarias de una
entidad.

En esta etapa, son originados los diferentes tipos documentales, tales como;
cartas, informes, memorandum, oficios, expedientes, facturas, etc., periodo en
el cual los asuntos estan en tramite; se agregan documentos, se toman
decisiones, se realizan consultas; es decir, los documentos no estan
definitivamente archivados, ya que en cualquier momento pueden ser utilizados
debido al caracter provisional en que se encuentran, también se llama a estos
documentos PREARCHIVALIA.

ARCHIVALIA: Es la masa o conjunto de los materiales de consulta de un
archivo. Comprende toda documentacion, escritos, cartas, dibujos, mapas,
planos, peliculas, videos, cassettes, discos, etc., producidos y recibidos por el
archivo; proveniente de una entidad; producido o recibido en funcién de sus
actividades, en general, relacionados con su vida administrativa desde el
momento en que cumplid su funcién inmediata que originé su creacion y se

conserva con fines administrativos, juridicos, fiscales y cientificos o culturales.

ARCHIVAR: Es proceder a colocar los documentos en el lugar que la

clasificacion y ordenacion han establecido.

ARCHIVISTA: Persona que ha efectuado estudios tedricos y practicos sobre el
manejo, cuidado y ordenamiento de archivos y documentos y como

consecuencia ha recibido el correspondiente titulo profesional de nivel superior.

NOTA CONFIDENCEAL: La informacion contenida en esle documento o correo electrdnico orfginado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A, contiene informacidn confidencial y sélo pueds ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el deslinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o caopia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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ARCHIVISTICA, FASE: Proceso de administracion de archivos, que abarca

desde los archivos centrales hasta el archivo final.

ARCHIVO CENTRAL.: Es el archivo que centraliza la documentacién tramitada
de varias o todas las oficinas de una entidad. La documentacién reunida en
estos, ya cumplié la funcién inmediata o administrativa para lo cual fue creada,
pero tiene un valor potencial. Se utiliza por parte de la oficina productora como
antecedente o para probar derechos a medio o largo plazo.

ARCHIVO FINAL (HISTORICO): En éstos, la documentacion ha perdido su
vigencia administrativa, legal y fiscal y ha adquirido una importancia cientifico —
cultural, se utiliza como fuente primaria de estudio porque la informacion
contenida puede ayudar a conocer un pueblo, su historia, su cultura. Dado el
gran volumen documental que se produce, no todos los documentos llegan a
esta etapa, debe analizarse la documentacion, de tal forma que se conserve

sdlo lo que es realmente importante.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Denominacion del lugar donde reposan
los documentos del Estado, generalmente de orden histérico, en El Salvador, se

encuentra ubicado en el Palacio Nacional.

AUTOMATIZACION: Técnica que consiste en la introduccion de equipos y

sistemas automaticos en el procesamiento de la informacién documental.

BASE DE DATOS: Organizacién sistematizada a través de programas de

computadoras para facilitar el acceso y la blisqueda de la informacion.

CAMARA DE DESINFECCION: Local o equipo destinado a la desinfeccion de

materiales atacados por microorganismos, bacteria, hongos, etc. CARPETA:

NOTA CONFIDENCGIAL; La informacion contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. conliene informacion confidencial ¥ sdlo pueda ser utilizada por la persona, entidad o compaiia a la cual esta dirigide.
8i no es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucién o copia tolal o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por arror recibe este mensaje, favor reenviarlo o enlréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente,
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Hoja de Cartdn, piel o polimero, plegada en dos, destinada a la conservacion de

documentos.

CATALOGACION: Proceso Técnico que describe en fichas catalograficas los

elementos esenciales de los documentos.

CATALOGO: Instrumento de busqueda que describe con mayor profundidad
todos y cada uno de los documentos seleccionados, de uno o varios fondos,
tomando en cuenta un criterio determinado. Los catdlogos pueden ser

onomasticos, geograficos, cronolégicos, etc.

CLASIFICAR: Dividir el conjunto de documentos en grupos, segun
caracteristicas comunes, y de acuerdo con un plan establecido. Estos grupos
pueden formase tomando en cuenta la estructura organica (origen/procedencia}
las funciones o el asunto. En un archivo de oficina es determinar en cual
carpeta se va a colocar un documento, segun su relacién con los demas. En un
Archivo Central o Historico es planificar y agrupar los documentos que por su

misma procedencia deben permanecer juntos.

CODIFICACION: Proceso mediante el cual se adjudica un cédigo a los

documentos y/o su informacion.

CODIGO: Sistema de sighos convencionales a los que se les asigna
determinado significado y que se utilizan para la clasificacién, identificacion y

localizacién del documento.

COLECCION DE ARCHIVO: Reunion artificial de documentos formada por un

individuo, familia o institucién.

NOTA CONFIDENCIAL; La informacién contenida en este documento o correc electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion conlidencial y sdlo puede ser utilizada por |la persona, entidad o compaiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su infermacion
es prohibida y sera sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo ¢ entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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CONSERVAR: Mantener en buen estado fisico la documentacion, sin rasgarla,
ensuciarla, o exponerla a condiciones de humedad y temperatura que la

deterioren. Incluye tareas preventivas y curativas para los documentos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. La conservacién puede ser
preventiva o curativa. La primera supone métodos cientificos de
almacenamiento, reproduccién de documentos y ofros; la segunda, la

restauracion.

COPIA DE SEGURIDAD: Reproduccion en microformas de los documentos de

valor especial, por si estos se perdieran o dafaran.

DATA: Referencia de tiempo y lugar. La data se diferencia de la fecha porque
ademas de anotar el dato cronolégico incluye la ubicacién en el espacio. La

sigla (s/d) significa sin data.

DEPURACION: Destruccion del documento al cumplirse los plazos de

conservacion y carecer éste de significacion historica.

DESCRIBIR: Es Sefialar y resumir las caracteristicas internas y/o Externas de
los documentaos, series o secciones, a través de instrumentos como: Guias,
Catalogos, inventarios, registro de entrada y salida de documentos, lista de
remision, indices, etc. Estos instrumentos permiten el control, conocimiento y
acceso a la informacion y a los documentos. DESCRIPTOR: Unidad léxica del
lenguaje de blsqueda informativa a la que se le asigna artificialmente un

significado nico.

NOTA CONFIDENGIAL: La infarmacién contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn confidencial y séle puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiila a la cual esta dirigido,
5i no es el destinatarlo autorizado, cualquier retencian, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente, '

50




CONFIDENCIAL

DESINFECCION DE DOCUMENTOS: Tratamiento especial de los documentos
con diferentes medios, para destruir los microorganismos que dafian y

destruyen los materiales organicos.

DIAPOSITIVA: Fotografia positiva y transparente que contiene una imagen en
colores o en blanco y negro, destinada para ser vista a trasluz o proyectada en

pantalla.

DIGITALIZACION: Transformacién de una imagen analégica o real en una
imagen digital, que se representa mediante un ordenamiento bidimensional de
datos, en el que cada elemento queda codificado en un determinado numero de
bits.

DISCO OPTICO: Soporte de almacenamiento de imagenes digitalizadas que
permite conservar en un espacio mucho mas reducido una mayor cantidad de

informacion.

DOCUMENTO: Representacion de la informacion sobre los objetos de la
realidad objetiva y la actividad intelectual del hombre por medio de la escritura,
la grafica, la fotografia, la grabacion u otro medio en cualquier portador.

DOCUMENTO AUDIOVISUAL: Documento que contiene simultaneamente

registros de sonido y de imagen.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Es aquel que surge como resultado de una
actividad administrativa y tiene como fin, impartir una orden, probar algo o

transmitir una informacion, atil para un tramite.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. conliene infarmacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, enlidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parclal de este documento o su informacién

es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo |

inmediatamente.
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DOCUMENTOS DISPOSITIVOS O IMPERATIVOS: Son aquellos en que la
autoridad asienta su voluntad, con intencién de ser obedecida, ejemplo: Leyes,

Decretos, Ordenanzas, etc.

DOCUMENTOS TESTIMONIALES O PROBATORIOS: Son aquellos en que la
autoridad asienta o acepta una afirmacion, de modo que haga fe y tenga valor
legal. Ejemplos: los Registros del Estado: Civil, de la Propiedad, de Patentes y
Sefiales, de Graduados de la Universidad; los documentos de los escribanos y
notarios; los diplomas y certificados emitidos por autoridad competente; los
testimonios certificados por la policia; los balances y libros contables
redactados con los requisitos legales; las declaraciones juradas; las actas de
reuniones, debidamente firmadas; los contratos, convenios o pactos celebrados

con los requisitos legales.

DOCUMENTOS INFORMATIVOS O NOTICIOSOS: Son aquellos en que un
sujeto cualquiera asienta una informacion, noticia o conocimiento, con intencion
de transmitirla a uno o muchos usuarios, ejemplo: Informes, Memorandum,

Datos Estadisticos, eic.

EPIGRAFE: Elemento del sistema de clasificacién que refleja el contenido

tematico principal de un texto.

ESQUEMA: Representacion de una cosa atendiendo sélo a sus lineas o

caracteres significativos.

ESQUEMA DE CLASIFICACION: Documento escrito y/o grafico que contiene
divisiones clasificatorias, por las cuales se distribuyen los documentos y la

informacién contenida en ellos.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documente o corres electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sdlo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiila a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusidn, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacian
es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
Inmediatamente.
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ESTANTE: Estructura de madera o metal con anaqueles, destinada a la
conservacion o almacenamiento de objetos, documentos, libros, etc. Los

estantes pueden ser fijos 0 moviles.

ESTANTE COMPACTO: Estante que se mueve sobre un elemento fijo, lo que

posibilita un considerable ahorro de espacio.

ESTANTERIA: Juego de estantes o anaqueles. Son aquellos muebles de
archivo que pueden ser con estantes fijjos o desplazables por cremalleras y
ranuras, de madera o de metal. Los sistemas de clavijas y ranuras permiten la

variacion del espacio entre los estantes segiin las necesidades.

ETIQUETA DE ARCHIVO: Tarjeta de un formato dado con indicacién del
nombre deil fondo, numero del inventario y del cifrado de las unidades de

conservacion contenidas en el legajo o 1a caja.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, reunidos

en una carpeta, y que constituyen una unidad de conservacién de archivo.

EXPURGO: Es el proceso de inspeccion administrativa, limpieza y examen de

la documentacion, sometida al proceso de seleccién documental.

FACILITAR: Servir la documentacion al usuario en el momento oportuno. Este

es el fin primordial de los archivos y el que justifica a las tareas anteriores.

FECHA DEL DOCUMENTO: Fecha de creacion, ratificacién y/o firma de un

documento.

FECHAS EXTREMAS: La fecha mas antigua y mas reciente de un expediente o
fondo.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este docuemento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, G.A. contiene informacian confidendial y sdlo puede ser utilizada por |a persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusitn, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
Inmediataments.
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FICHA: Tarjeta de cartulina de forma rectangular de dimensiones variables, en
cuya superficie se asientan los datos correspondientes a los diferentes
instrumentos de blsqueda, registro y control. Las fichas pueden ser:

descriptivas, de catalogo, de fondos, de indices, etc.

FICHERO: Caja o mueble, de madera o metal, donde se guardan
ordenadamente las fichas. Las gavetas llevan en la parte delantera una porta

membrete que indica su contenido.
FOLDER: Anglicismo por carpeta.

FOLIACION: Indicacion numérica de las hojas del expediente en 6rden

sucesivo.
FOLIAR: Numerar las paginas de un libro.
FOLIO: Hoja de libro, cuaderno o expediente.

FONDO: Conjunto de documentos que se forman durante el proceso de la

actividad de una institucion o persona.

FONDO ABIERTO: Fondo de archivo que se completa sistematicamente con

documentos de una institucion vigente.

FONDO CERRADO: Fondo de archivo compuesto por todos los documentos de

una institucion que dejé de existir.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si ho es el destinatario autorizado, cualquier retancion, difusion, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sanclonada por la ley. Si por error recibe este mensaje, faver reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmedtatamente.
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FONDO DE SEGURIDAD: Conjunto de copias de los documentos de valor
especial, generalmente en microformas, creado con la finalidad de conservar la

informacién documental en caso de extravio o dafios del documento.

FUENTE HISTORICA: Resultado de la cultura material o espiritual que permite

obtener datos acerca de los procesos del desarrollo social.

FUENTE ORAL.: Testimonio oral producido espontanea o deliberadamente por

quienes hayan participado en los hechos.

GUIA: Instrumento primario de la descripcién archivistica, que facilita la
blisqueda de informacion y suministra una panoramica del conjunto o parte de
los fondos de uno a varios archivos. Las guias pueden ser: especializada,

tematica, breve, de archivo, de fondo u otras.

GUIAS: Son cartones o cartulina que nos sirven en la instalacion de métodos,

en la separacién de las fichas.

HUMEDAD ABSOLUTA: Cantidad de vapor de agua, expresada en gramos,

gue se encuentra en un metro clbico de aire.

HUMEDAD DEL AIRE: Contenido de vapor de agua en el aire, expresado en

unidad absolutas y relativas.

HUMEDAD RELATIVA: Relacion entre la humedad absoluta del aire y su

capacidad humidica a una misma temperatura, expresada en porcentaje.

INDICE: Instrumento de busqueda que consiste en un listado de nombres de

materias, personas, lugares, ordenados alfabéticamente, y que incluye los datos

NOTA CONFIDENCIAL: La informacldn contenida en este documento o carreo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial ¥ sdlo puade ser utfizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucidn o copia tolal o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sancionada por la lay. Si por error recibe este mensaje, favor reenviario o entréguelo a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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de localizacién de los documentos. Los indices pueden ser: cronoldgico,
tematico, geografico, onomastico, sistematico, topografico, etc. 2. Ndmero de
orden y signos convencionales que sefialan composicion, lugar de ejecucién y
conservacion de un documento. 3. Lista ordenada de los temas o asuntos de

gue trata un libro con indicacion de las paginas en que los mismos aparecen.

INDIZACION: Proceso técnico que consiste en la representacion del contenido
de un documento mediante un término y que se expresa en un lenguaje de

busqueda informativa.

INFORMATICA: Disciplina que estudia las diversas formas y caracteres de la
informacidén cientifica prescindiendo de su contenido intrinseco, con el fin de
establecer su teoria, historia, fundamentos y principios que la regulan. 2.
Conjunto de conocimientos cientificos y técnicos que se ocupan del tratamiento

de la informacién por medios electrénicos.
INTERNET: Red mundial de comunicacion.
INTRANET: Red local de comunicacion.

INVENTARIO: Instrumento de blsqueda que relaciona y puede describir todos
y cada uno de los elemento — expediente, legajo, libro — que forman un fondo o
coleccion y que refleja la sistematizacion y localizacion de los mismos. Por
seguir la ordenacién numérica su nombre se asocia al de topografico. Sirve de

documento de control e informacion. Puede ser somero o analitico.

LECTOR DE MICROFILM: Equipo para la lectura de microfilmes, que proyecta

en la pantalla 1a imagen ampliada de los segmentos o cuadros.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documente o correo elecirdnico ariginado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn confidencial y sélo puede ser utilizada per la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autotizado, cualquier retencion, difusidn, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, fayor reenviarlo o entréguelo a su remitente v borrailo
inmediatamenle.
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LECTOR IMPRESOR: Equipo para la lectura de microfiimes que permite

obtener de ellos copias ampliadas.

LEGAJO: Atado de papeles, o conjuntos de los que estan reunidos por tratar de
una misma materia. En los archivos, los expedientes, de acuerdo con un criterio

organizativo, generalmente se conservan en legajos.

LIBRO REGISTRO DE ENTRADA: Documento de control que refleja, en orden
cronolégico, el ingreso de documentos al archivo, asi como los datos

fundamentales de ellos.

MAPA: Representacion fotografica total o parcial de la tierra o de un cuerpo

celeste en una superficie plana.

MAPOTECA: Coleccion de mapas, planos y atlas geograficos.

MAQUETA: Modelo hecho de antemano para apreciar el volumen y la forma de

uno o varios objetos.

MATERIALES AUDIOVISUALES: Diversos documentos que sirven como
medios para almacenar informacién. Pueden ser visuales:; diapositivas, elides,
fotografias; auditivos: discos, cintas magnéticas, casetes y en forma conjunta:

peliculas, videos, etc.

MICROFICHA: Microcopia dispuesta sobre una ficha transparente vy
confeccionado con pelicula plana. Las microfichas adquieran diversas formas
segun el material que le sirve de base - celuloide, cristal, cartulina, etc. — y su

formato — tiras, rollos, efc.

NOTA CONFIDENGIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sole puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual est4 dirigido.
Si no es el destinalario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién
es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrario
inmediatamenta.
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MICROFILM: Técnica de miniaturizar a traves de pelicula los documentos.

NAVE: Local especialmente equipado y destinado para la conservacion de los

documentos de archivo. 2.- Deposito. 3.- Almacén.

NORMALIZAR: Someter una actividad u objeto a norma, o sea, a un modelo,

tipo patrén o criterio dado.

ORDENAR: Unir los documentos segun un método numérico, alfabético
cronolégico o geografico. El documento se ordenara dentro de una carpeta y
las carpetas dentro de una gaveta de archivador o en un estante. También

puede aplicarse a las fichas o tarjetas en la formacion de catalogos.

PALABRA CLAVE: Palabra 0 composicion de palabras extraidas del texto del
documento y utilizada para la indizacién coordinada de dicho texto. Puede

servir como indice para la busqueda de informacion.

PREARCHIVISTICA: Llamada también fase prearchivistica constituida para la
creacion o formacion de la archivistica en potencia, dentro de la entidad
productora. Puede ser de origen interno o externo.

PESTANA: Reborde que se coloca a uno de los lados del documento con el fin

de asegurar su mejor conservacion.

PLAZOS DE CONSERVACION: Tiempo que los documentos deben
permanecer en las instituciones formadoras antes de su destruccién o envio a

los archivos estatales.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. conliene informacion confidencial y sdélo puede ser utilizada por |a parsona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o enlréguela a su remitente y borrarlo
inmediatamente.
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PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Conservacion de los documentos dentro del

fondo documental al que naturalmente pertenece.

REFERENCIA: Anotacion breve que sefiala la fuente de la que se ha extraido

una cita o expresion.

REFERENCIA CRUZADA: Se utiliza cuando un documento tiene relacién con
otros asuntos o personas; archivando el documento original en el asunto
principal que representa, dejando hojas de referencia cruzada en los asuntos
secundarios, haciendo hincapié donde se encuentra el original y en éste en

donde mas existen copias de él.

REGISTRO DE DOCUMENTOS: Anotacién de los datos del documento en los
modelos de contral.

REGISTRO DE INVENTARIOS: Documento de control, que contiene la lista de
los inventarios y que incluye sus numeros, limites cronologicos y cantidad de
expedientes incluidos en ellos, y en muchos casos el contenido en forma breve.

REPROGRAFIA: Término genérico que se refiere a los procesos de

reproduccion fotografica que se usan en [as artes graficas.

RESTAURACION: Restablecimiento por métodos fisicos y auimicos de los

rasgos externos de los documentos que han sido dafiados o destruidos.

RETENCION: Es el periodo de permanencia del documento en cada uno de los
archivos, el cual se asigna en base a las necesidades que de este documento

se derivan para satisfacer un requerimiento.

NOTA CONFIDENCIAL; La informacidn contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, G.A, contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion
es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remiterie y borrarlo
inmediatamente.
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REUNIR: Recoger la documentaciéon dispersa que ha sido tramitada y

mantenerla en un solo lugar para evitar su pérdida.

SELECCIONAR: Analizar la documentacion, establecer plazos de vida, eliminar
cierta documentacion que ha perdido vigencia y conservar la que realmente

tiene valor administrativo, legal, o cientifico — cultural.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Indica el lugar donde ha sido ubicada la
documentacién en los diferentes depdsitos de archivos, incluye: locales,
estantes, cuerpos o tramos y el nimero de la caja. Se coloca en las tarjetas y

en los inventarios de la documentacion que se transfiere al archivo central.

SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVOS: Es un conjunto organico de archivos,
vinculados por una direccidn central, que normaliza los procesos archivisticos y

focaliza la informacién en un punto accesible a la consulta interna y externa.

SISTEMA MECANIZADO DE BUSQUEDA INFORMATIVA: Sistema de
busqueda informativa en el cual el procesamiento y la bisqueda de los datos se

realizan con la ayuda de dispositivos mecanicos especiales.

SUBSISTEMAS: Son partes de un Sistema Integrado de Archivos, que gozan
de autonomia para manejar los documentos mientras se halian en su fase
administrativa, pero que dependen de la direccién en lo que se refiere a la

seleccién para la conservacion permanente.

TECNICO ARCHIVISTA: Persona que posee los conocimientos especiales de
la archivistica en general. Egresados de centros superiores Archivisticos, con
orientacion cientifica y técnica. Esta capacitado para dirigir, supervisar,

administrar y organizar estos servicios en oficinas publicas y privadas; tienen la

NOTA CONF[DENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utlizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacién
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inmediatamente.
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experiencia académica suficiente para manejar, catalogar, indexar y conservar
los documentos historicos.

TESAURO: Coleccién de descriptores, indicadores e identificadores, con sus
relaciones semanticas especificadas, para utilizarlos en las tareas de indizacion

y clasificacién.

TIPO DE ARCHIVO: Clasificacion de los archivos de acuerdo a su ubicacion

territarial o conjunto de rasgos fundamentales.

TIPO DE DOCUMENTO: Documento determinado por rasgos que caracterizan
la estructura de su contenido, en concordancia con el objetivo para el que fue

creado.

USUARIO DE LA INFORMACION: Persona o grupo de personas que recibe o
utiliza informacion para el desarrollo de su trabajo.

VALOR DE LA INFORMACION: Posibilidades informativas del documento que

condicionan su importancia politica, cientifica, econdmica, social y cultural.

VALOR ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL: Clasificacion de los documentos
que mantienen una informacién constante. Aquellos que deben de permanecer
un periddico determinado en la forma activa, mientras dura la tramitacion del

asunto que representan.

VALOR HISTORICO DOCUMENTAL: Es determinar que un documento tiene
valor cientifico/cultural, por lo cual debe conservarse permanentemente como

una necesidad para la investigacion, ya que refleja la historia de un pais.

NOTA CONFIDENGIAL; La informacidn contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compajiia a la cual esta dirigido.
Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencitn, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o st infermacién
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inmediatamente.
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VALOR LEGAL DEL DOCUMENTO: Es el contenido de evidencias Iegalés de
~ los documentos. | '

VIGENCIA: El tiempo de vigencia es aquel durante el cual un documento de

archivo es capaz de obligar, otorgar derechos o dar testimonio, sobre lo que

explicitamente dice su texto.

NOTA CONFIDENCIAL: La Informacién contenida en este documenio o correo electronico orlginado en la FUERZA ARMADA DE EL
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