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. INTRODUCCION

La sociedad salvadorefa exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Ministerio de Economia impulsa, a través de la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo Institucional, la construccién de un Manual de Procesos y Procedimientos que
fortalezca el funcionamiento de las unidades organizativas de la Institucidén, para el logro de
resultados.

La solidez y el buen desempefio de la Institucién tienen como base la identificacion e
implementacién de las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y
actualizacion de los procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos documenta la acciéon organizada para dar
cumplimiento al objetivo y atribuciones de la Unidad de Gestién Documental y Archivos, los
procesos clave que se desarrollan, los procedimientos englobados en estos procesos y las
actividades realizadas en cada procedimiento, para la generacién de un producto o resultado.

. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL
Disponer de un documento actualizado de consulta que fortalezca los mecanismos de control
interno que se despliegan y solidifican la gestion operativa y administrativa institucional.

ill. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

° Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los servicios
brindados por la Unidad de Gestién Documental y Archivos.

o Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién
arbitraria.

o Establecer parametros claros, a nivel de Procesos sobre lo que se debe hacer, y a nivel
de Procedimientos sobre como hacerlo.

. Constituir una linea base para el analisis de eficiencias del trabajo que se desarrolla, con
el objetivo de mejorar los procesos, procedimientos y sistemas actuales.

. Precisar la secuencia légica de las actividades o pasos que componen cada uno de los
procedimientos.

o Servir como medio de integracién y orientacidén para empleados y funcionarios de nuevo
ingreso, facilitando su induccién e incorporacion a su unidad organizativa.
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) Facilitar las acciones de evaluacién, control interno y su vigilancia.

IV. MARCO JURIDICO

Ley de Acceso a la Informacion Publica, en todo lo relacionado a los procesos referentes a la
gestién documental

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo IlI
“Normas Relativas a las Actividades de Control”, en lo relativo a “Documentacién, Actualizacion
y Divulgacién de Politicas y Procedimientos™

Art. 32.- El Ministro, Viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contaran con
politicas y procedimientos que guien las actividades y operaciones, de acuerdo a sus
competencias y seran divulgados entre el personal correspondiente, los cuales formaran parte
del Manual de Procedimientos Institucional. Los directores, gerentes y jefes, estaran
autorizados por el Despacho Ministerial para aprobar sus respectivos procedimientos.
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V. ARBOL DE PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

Macroproceso Procesos Procedimientos

AN,

=

2. Identificacién Documental documental
2.2 Coordinacién de Comité de identificacién

4.1 Elaboracién de formatos de instrumentos archivisticos a , archivos
: de gestion
: 4. Desarrollo de instrumentos X 3 o= 3
Gestion L e e em;')lea A A 4.2 Elaboracién de formatos de instrumentos archivisticos para Archivo
| Documental Gestion Documental central, Archivo Periférico y Archivo Especializado
! 4.3 Actualizacién de Instrumentos archivisticos para archivos de gestién
y Archivo Central

6.1 Recepcién de la solicitud de préstamo documental

6.2 Busqueda de la documentacién
6. Préstamoy consulta

documental

|
6.3 Procesamiento de la documentacién |
6.4 Entrega de documentacién solicitada. J

6.5 Recepcién de la documentacién prestada. |
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VI. Ficha de Caracterizacion del Proceso 1: Diagnostico sobre Gestion Documental.

Objetivo del Proceso:

misma.

Inicio:

Evaluar las condiciones referentes a la gestion documental
de las diferentes unidades organizativas, para verificar el
cumplimiento de las leyes, lineamientos y normativas de la

Duerio del Proceso:

organizativas.

Incluye:

Evaluacién preliminar sobre el manejo de la documentacion en las unidades

Asesoramiento sobre Gestibn Documental y Archivos.

Asistencia técnica en Gestién Documental y Archivos.

“Entradas:

Formato de listas de Evaluacién para
Archivos de Gestién Documental

Inventario documental existente

Recurso humano

Productos y/o servicios:

Documental i oy

Proveedores:

Unidad de Gestidén Documental y Archivos

Clientes:

Uagnéstlco de Ia evaluamén de Gestlén : 5:" e

D'e'spaé.h'o Miniéterial y Des'pa-c'howdel B
Viceministerio

Asistencia técnica en Gestion Documental

Anexos:

Gestion Documental’

List_a_'de'évalt_:’acién-para archivosde

Encargados de archlvo central, perrférlco y

Registros:

Informe de resultados del diagnéstico.?

' Ver Anexo 1.

2 Registro: Evaluacién Preliminar sobre el manejo de la documentacion en las Unidades Organizativas.
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Detalle del Procedimiento 1.1: Elaboracion de formatos de evaluacion sobre Gestion

Documental.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar instrumentos de evaluacion en materia de Gestién Documental y Archivos con finalidad
de diagnosticar a las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.

ALCANCE

Es aplicable a todas las unidades organizativas del MINEC, inicia con la compilacién de
referencias normativas correspondientes a la Gestion Documental y Archivos hasta la
oficializacion del instrumento de evaluacion.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Leyde Acceso a la Informacion Publica
e Lineamientos de Gestion Documental
e Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos
DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

o Gestion documental: se refiere al conjunto de principios, normas, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizaciéon y funcionamiento de los
archivos.

¢ Unidad Organizativa: Aquella que de acuerdo con la organizacién de cada uno de los
entes obligados produce, procesa, recibe y resguarda documentacién con motivo del
desempeno de su funcion.

REQUISITOS

e El responsable de la elaboracién de los formatos de evaluacidén sobre Gestidn
Documental debera poseer los conocimientos minimos necesarios para la elaboracién
de los mismos.

e Se debera tomar como fuente de consulta las referencias normativas mencionadas
anteriormente.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

Inicio del procedimiento

Compilar las referencias normativas correspondientes a la
Gestion Documental y Archivos seleccionando los articulos,
lineamientos o normas, cuyo enfoque este centralizado en el
diagnostico de las Unidades Organizativas y el Archivo
Central.

Oficial de Gestion Disefar la estructura del instrumento de evaluacion,
2 Documental y Archivos | considerando la compilacién anterior, la finalidad del
instrumento y eficiencia en la practica.

Oficial de Gestion Elaborar avances del instrumento y someterlo a evaluacion
3 Documental y Archivos | por el equipo de la UGDA garantizando que cumpla con la
normativa necesaria a través de una reunion.

Oficial de Gestién Si ya existe un instrumento de diagnéstico y requiere de una

Oficial de Gestion
Documental y Archivos

4 ; " gl . :
Documental y Archivos | actualizacion consultar la base legal pertinente y realizar las
respectivas modificaciones en dicho instrumento.
Al concluir las revisiones, correcciones, mejoras Yy/o
5 Oficial de Gestién modificaciones sefaladas por el equipo de la UGDA se debe

Documental y Archivos | validar y oficializar el instrumento de evaluacion dentro del
Ministerio de Economia.

Fin del procedimiento

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS
-Borradores del instrumento de Evaluaciéon sobre Gestion Documental
-Instrumento de Evaluacién Oficial sobre Gestion Documental
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Detalle del Procedimiento 1.2: Evaluacion preliminar sobre el manejo de la

documentacién en las unidades organizativas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer la situacion actual de las Unidades Organizativas del MINEC a través de una
evaluacion preliminar acerca del manejo de los documentos y archivos que producen.

ALCANCE

Comprende desde el establecimiento de fechas en que se realizaran las evaluaciones
preliminares hasta el procesamiento de los resultados y aplica a todas las unidades
organizativas.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informaciéon Publica
e Lineamientos de Gestion Documental
e Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Oficial de Gestién Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Evaluacién preliminar: Es el proceso mediante al cual se estudia la situacién actual de
la unidad organizativa a diagnosticar.

REQUISITOS

e Las evaluaciones preliminares sobre el manejo de la documentacion en las unidades
organizativas deben estar incluidas dentro del plan de trabajo de la UGDA.

e La unidad organizativa debe hacer la solicitud de diagnostico sobre Gestion Documental.

e Para la realizacién de la evaluacién preliminar, se debe utilizar los formatos de
evaluacion sobre Gestion Documental.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

ICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Oficial de Gestién Incluir dentro del plan de trabajo anual de la UGDA el
Documental y Archivos | porcentaje  de Unidades Organizativas a evaluar,
estableciendo las fechas en que se realizaran las
evaluaciones preliminares.

2 Oficial de Gestion Coordinar con las Unidades Organizativas la
Documental y Archivos | calendarizacion para desarrollo de la evaluaciéon preliminar,
a través correo electrénico.

8 Oficial de Gestion Enviar via correo electrénico a la Unidad Organizativa una
Documental y Archivos | convocatoria indicando la fecha correspondiente a la
realizacion de la evaluacién preliminar.

4 Oficial de Gestion Gestionar los recursos a utilizar para la realizacién de la
Documental y Archivos | evaluacién preliminar incluyendo recurso humano, equipo
de medicidén, equipo multimedia y los formatos de
evaluacién.

5 Oficial de Gestion Realizar la evaluacién preliminar, para ello se deberan
Documental y Archivos | tomar fotografias, llenar los formatos de evaluacion
indicando la Unidad Organizativa que se esta evaluando, la
fecha, colocando, ademas, nombre y firma del responsable
de la realizacién de la evaluacion de igual manera, nombre
y firma del representante para la evaluacién de la Unidad
Organizativa.

6 Colaborador Procesar los resultados obtenidos a través de la
administrativo digitalizacion de la Lista de evaluacién, tabulacion los datos
y generacién de un informe que sintetice los resultados

obtenidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTROS
-Hoja de Evaluacién

-Informe de resultados del diagnéstico.
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ANEXO 1
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P MINISTERIO DE ECONOMIA
o ara UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDAMINEC)
A LISTA DE VERIFICACION PARA ARCHIVOS DE GESTION BOCUMENTAL
LUGAR EN DONDE SE REALIZA LA VISITA:
PARTICIPANTES

PERSONA QUE REALIZA LA EVALUACION:

mmuw*umu
1 | Neewacive (FélSeres d¢ paloaca o flderos samills, ctantosia
mtilicn o srchivoros mctalioos)?

2 | o capedicnsin olis Sctidamente adeatifiondon”

3 Jas sces daemmuaks complos ¢os fo ckRiccido o B
Nommativa?”

iS¢ mpficen los Sncamiceoos pars la cedifceciie de Iss
exfiain dojsesmale™

s s emscién & ke capoScatts oti xgnlah dejo e
Smcanicso-ctidiiciion por be Nesmativa?

& | jlos expodicsios otis ordouados cronoiigicamonte?

7| s expodicatos cucutan con 53 rospective jadios?

" El ingm0 3 los adivas & ERide sc cacacats sldngido
pupma-i

9 | jExise as control sobee Ja cimmbmcibe dok bagee?

mﬂq-:bacm&ndc’hpﬂ‘u‘“
mesccidiegon, cacdions, palosos)”

Ja amxtcrls 0 othivos wwkalo omples s o
qExiSiaxiee ondes por s Nommticg?

LEL cgadio de tiscuhaciin camre b msobiliana: que dmsccaan
Ia docunxacaciin o aceslile 2 la Normtro?

2

13 s anadia o exhivakies vouaio atie donduments:

mmmuumn—.wemumu“wu
ASANTGR EA LIZTUATIVA B0 L. SALVACOR Ouows X°. 334 Loy ds Acame » & Bfprmmcian Fibda (2011}
DSTITUTO TR ACTEAD A LA DNPORMADION FUILIXCA L - & Compda O - y Aschime C3363
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Detalle del Procedimiento 1.3: Asesoramiento sobre Gestion Documental y Archivos.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria en materia de Gestion Documental y Archivos con la finalidad de promover las
buenas practicas y la estandarizacién de los procedimientos que realizan las unidades
organizativas del MINEC.

ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del MINEC

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacion Publica.
¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

RESPONSABLE
Oficial de Gestién Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Asesoramiento: El asesoramiento es la accion y efecto de asesorar o asesorarse. Este
verbo hace referencia a dar o recibir consejo o dictamen. La nocion de asesoramiento
esta vinculada a la de consultoria ya que, justamente, el latin consultas significa
“asesoramiento”.®

REQUISITOS

e EI asesoramiento sobre gestidon documental debe estar incluido dentro del plan de
trabajo de la Unidad.

e Para poder brindar un asesoramiento de calidad, se debe realizar previamente una
evaluacion preliminar a la Unidad Organizativa la cual esta siendo diagnosticada.

e Los resultados arrojados por la evaluacién preliminar deben estar previamente
procesados, para poder transmitir de manera eficiente el diagndstico a la jefe o gerente
de la Unidad Organizativa.

* https://definicion.de/asesoramiento/



% MINISTERIO {
|

DE ECONOMIA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO ( VIGENTE A PARTIR DE 15 DE MAYO 2020
— e ———— ———————— =
VERSION: 1.0 { PAGINA 16 de 79

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad o Paso
ICIO DEL PROCEDIMIENTO

y Invitar via correo electrénico a la realizacién de una reunién
Oficial de Gestion con la Direccion, Gerencia o Jefatura de la unidad
Documental y Archivos | organizativa diagnostica, con el fin de compartir los
resultados obtenidos de la evaluacién preliminar.
5 Oficial de Gestion Solicitar la confirmacion de la asistencia a la reunién a
Documental y Archivos | través de correo electrénico.
- y: Enviar por medio de correo electronico, los resultados
Oficial de Gestién : . o, ;
3 . obtenidos de la evaluacién preliminar a los Directores,
Documental y Archivos - . gl
Gerentes y Jefes de las diferentes unidades organizativas.
Exponer durante la reunién al Director, Gerente o Jefe de la
4 Oficial de Gestién Unidad Organizativa los resultados, destacando los
Documental y Archivos | aspectos en los que se encuentran bien evaluados y los
puntos a mejorar.
Dialogar acerca de las estrategias a seguir para mejorar los
e ¥ untos en los que se presente alguna deficiencia
Oficial de Gestién P . e DECEEI gunz . :
5 . exponiendo a la Unidad Organizativa, los lineamientos o
Documental y Archivos ; . .
normativas que deben aplicar para erradicar esa
deficiencia.
Coordinar con la Unidad Organizativa la calendarizacion
6 Oficial de Gestion para futuras reuniones con el fin de dar un seguimiento al
Documental y Archivos | proceso de mejora y, establecer una fecha estimada para
la verificacion del cumplimiento de los lineamientos

Fin del procedimiento

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS
No aplica.
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Detalle del Procedimiento 1.4: Asistencia técnica en Gestion Documental y Archivos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fortalecer los procesos y procedimientos sobre Gestién Documental y Archivos con la finalidad
de fomentar las buenas practicas y la mejora continua.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del MINEC e inicia con la
recepcion de la solicitud de asistencia técnica y termina con el envio de material referente a
Gestion Documental y Archivos para fortalecer la asistencia técnica brindada.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacién Publica.
e Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

RESPONSABLE

Oficial de Gestion Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Asistencia técnica: Consiste basicamente en transmitir informacién y conocimiento,
mas que la realizacién directa del servicio.*

REQUISITOS

e Las asistencias técnicas sobre gestion documental deben estar contempladas dentro del
plan de trabajo de la UGDA.

e La unidad organizativa debe hacer la solicitud de asistencia técnica sobre Gestidn
Documental.

i https://www.gerencie.com/diferencia-entre-asistencia-tecnica-y-servicio-tecnico.htmi
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad o Paso
ICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 - ol Recibir la solicitud de asistencia técnica sobre Gestidn
Oficial de Gestién . : .
. Documental y Archivos por medio de un correo electrénico,
Documental y Archivos :
llamada o de manera presencial.
Si la consulta realizada se puede solventar de forma
inmediata a través del medio que se solicitd, hacerla y
5 Oficial de Gestion documentarla en el registro de asistencia técnica. Caso
Documental y Archivos | contrario, se debe programar la fecha de visita con la
unidad organizativa para hacer efectiva la asistencia
técnica.
Determinar y gestionar los recursos a utilizar (formatos de
3 Oficial de Gestién asistencia técnica, normativa, recurso humano) para la
Documental y Archivos | asistencia técnica, segun las necesidades identificadas en
la solicitud del servicio.
4 Oficial de Gestion Desarrollar la asistencia técnica y documentar los aspectos
Documental y Archivos | tratados en el formato establecido previamente.
" ; o Si es necesario enviar via correo electrénico material
5 Ul €3 Eesutn referente a Gestion Documental y Archivos que fortalezcan
Documental y Archivos ; g e y 2
la asistencia técnica.
Fin del procedimiento
REGISTROS

-Registro de asistencias técnica brindadas
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Anexo 2 - Ficha de asistencia técnica.
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Detalle del Procedimiento 1.5: Verificacion del cumplimiento de lineamientos de Gestion
Documental y Archivos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar la correcta gestion de documentos y archivos, a través de la verificacion del
cumplimiento de los lineamientos previamente compartidos a las Unidades Organizativas del
MINEC.

ALCANCE

Comprende desde la calendarizacion de la evaluacion de verificacidon hasta la socializacion del
progreso conseguido por la unidad organizativa evaluada. Aplica a todas las unidades
organizativas del MINEC.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Leyde Acceso a la Informacién Publica.
¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e |AIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica, que se encarga de velar por la
correcta interpretacion y aplicaciéon de la LAIP, para fomentar la cultura de transparencia
en la sociedad

e Lineamientos de gestion documental: Son las directrices establecidas por el IAIP para
la correcta gestidon documental.

REQUISITOS

e Se debe haber realizado un asesoramiento previo a la Unidad Organizativa
diagnosticada, destacando los puntos a mejorar y las estrategias para solventar sus
problematicas.

e Se debera realizar una verificacidon de la nueva situacion referente a Gestion Documental
haciendo uso de un nuevo formato de evaluacién y comparando el resultado de éste con
la evaluacion preliminar realizada con anterioridad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Oficial de Gestidon
Documental y Archivos

Actividad o Paso

ICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar con las Unidades Organizativas la
calendarizacion para desarrollo de la evaluacién de
verificacion, a través de correo electrénico.

Oficial de Gestion
Documental y Archivos

Enviar via correo electrénico a la Unidad Organizativa una
convocatoria indicando la fecha correspondiente a la
realizacion de la evaluacién de verificacion.

Oficial de Gestion
Documental y Archivos

Gestionar los recursos a utilizar para la realizacion de la
evaluacion de verificacion incluyendo recurso humano,
equipo de medicidon, equipo multimedia y los formatos de
evaluacion.

Oficial de Gestion
Documental y Archivos

Realizar la evaluacién de verificacion, para ello se deberan
tomar fotografias, llenar los formatos de evaluacion
indicando la Unidad Organizativa que se esta evaluando, la
fecha, colocando ademas, nombre y firma del responsable
de la realizacién de la evaluacién de igual manera, nombre
y firma del representante para la evaluacién de la Unidad
Organizativa.

Colaborador
administrativo

Procesar los resultados obtenidos a través de la
digitalizacién de la Lista de evaluacion, tabulacién los datos
y generacién de un informe que sintetice los resultados
obtenidos.

6

Oficial de Gestion
Documental y Archivos

Analizar los resultados obtenidos y compartirlos con las
Unidades Organizativas, indicando el progreso conseguido

fomentar la meiora continua
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTROS
No aplica.
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VII. Ficha de Caracterizacion del Proceso 2: Identificacion Documental

Objetivo del Proceso:
Orientar en el proceso de identificacion documental a las
diferentes unidades organizativas y despachos, con el fin de | |
estandarizar el proceso de identificacion documental.

Inicio:

Lineamientos de Gestion Documental y
Archivos

Acta de Comité de Identificacion
Documental®

% Ver Anexo 4.
® Registro: Coordinacion del Comité de Identificacion.
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Detalle del Procedimiento 2.1: Elaboracion de formatos para instrumentos de

identificacion documental

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar formatos de instrumentos de identificacién documental con finalidad de proporcionar a
las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia las herramientas necesarias para la
correcta administracion de los archivos de gestion.

ALCANCE

Es aplicable a todas las unidades organizativas del MINEC, inicia con la compilacién de
referencias normativas correspondientes a la Gestion Documental y Archivos hasta la
oficializacién de los formatos de identificacion documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Leyde Acceso a la Informacion Publica
e Lineamientos de Gestion Documental

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos
DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

¢ Identificacion documental: Fase del tratamiento archivistico que consiste en la
investigacion y Sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que
se sustenta la estructura de un fondo.

¢ Instrumentos de identificacion documental: Incluye el formato de identificacién
documental el cual sera necesario para el proceso de identificacion Documental.

REQUISITOS

e El responsable de la elaboracién de los formatos para instrumentos de identificacidon
documental, debera poseer los conocimientos minimos necesarios para la elaboracion
de los mismos.

e Se debera tomar como fuente de consulta las referencias normativas mencionadas
anteriormente.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad o Paso

Inicio del procedimiento

1 Compilar las referencias normativas correspondientes a la
Oficial de Gestién Gestion Documental y Archivos seleccionando los articulos,
Documental y Archivos | lineamientos o normas, cuyo enfoque este dirigido a la
identificaciéon documental.
2 Oficial de Gestion Disefiar la estructura del formato de identificacion
Documental y Archivos | documental apoyado en la compilacién anterior, la finalidad
de que el instrumento sea eficiente en la practica.
3 Oficial de Gestidn Elaborar avances del formato y someterlo a evaluacién por
Documental y Archivos | el equipo de la UGDA garantizando que cumpla con la
normativa y/o lineamientos necesarios a través de una
reunion.
4 Oficial de Gestion Si ya existe un formato de identificacién documental y
Documental y Archivos | requiere de una actualizacién consultar la base legal
pertinente y realizar las respectivas modificaciones en dicho
instrumento.
5 Oficial de Gestidn Al concluir las revisiones, correcciones, mejoras Yy/o
Documental y Archivos | modificaciones sefialadas por el equipo de la UGDA se debe
validar y oficializar el instrumento de evaluaciéon dentro del
Ministerio de Economia.
Fin del procedimiento
ANEXOS
No aplica.
REGISTROS

-Borradores de los formatos de identificacién documental
-Formatos de identificacion documental
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Detalle del Procedimiento 2.2: Coordinacion del Comité de Identificacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar de manera efectiva el Comité de Identificacion del Ministerio de Economia a través de
las directrices de los lineamientos de Gestion Documental.

ALCANCE

Es aplicable a todas las unidades organizativas del MINEC, inicia con la conformacion del
Comité de Identificacién hasta la verificaciéon de los documentos elaborados por el Comité de
Identificacion.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Leyde Acceso a la Informacion Publica
e Lineamientos de Gestion Documental

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Comité de Identificacion Documental: es el encargado de realizar la identificacién
documental bajo la coordinacion de la UGDA, el cual esta integrado por un
representante o designado de la unidad productora o generadora; personal de Recursos
Humano;c,, Planificacion institucional, Calidad o Desarrollo, Unidad Financiera y del area
Juridica.

REQUISITOS

e La coordinacién del Comité de Identificacidn debe estar contemplada dentro del plan de
trabajo de la Unidad.

e La unidad organizativa debe hacer la solicitud a la Coordinacion del Comité de
Identificacidn Documental diagndstico sobre Gestion Documental.

e La UGDA debe proporcionar los instrumentos necesarios sobre Gestion Documental al
Comité de Identificacion.

" Recuperado de: Instituto de Acceso a la Informacién Publica. (2015). Lineamiento 3 para la

Identificacion y Clasificacion Documental (Art. 1). En Diario Oficial. San Salvador.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

ividad o Paso

' Inicio del procedimiento

REGISTROS
-Listados de asistencia
-Actas de reunién
-Documentos elaborados por el Comité y aprobados por el Oficial de Gestién Documental y
Archivos.

1 Invitar via correo electrénico a una reunién a los Directores,
Oficial de Gestién Gerentes o delegados de las Unidades Organizativas
Documental y Archivos | pertinentes para la conformacion del Comité de
Identificacion del Ministerio de Economia.
2 Oficial de Gestién Durante la primera reunidén dar a conocer el rol del Comité
Documental y Archivos | de Identificacion y presentar el cronograma de actividades
correspondiente a las funciones del Comité. Ademas
agendar la jornada de Capacitacion referente al objetivo y
funciones del Comité de Identificacién.
3 Oficial de Gestién Solicitar la confirmacion de asistencia a la capacitacion de
Documental y Archivos | los miembros del Comité via correo electrénico.
4 Oficial de Gestién Desarrollar la jornada de capacitacion referente a las
Documental y Archivos | generalidades y aspectos mas importantes sobre el Comité
de Identificacion asi como los aspectos de Ley
5 correspondientes a dicho Comité.
Cuando sea requerido por el Comité de Identificacién el
Oficial de Gestidon Documental y Archivos debe revisar,
Ofcll e C oSt vaIidgr’ y aprobar los docmﬂmer'lto's.creado.s por .el dicho
5 D . Comité tales como la Resenfia histérica administrativa de la
ocumental y Archivos | .77 ", . . T e
institucién, el Indice de organismos, Indice legislativo, el
Repertorio de Funciones y la recopilacién de los
organigramas de la institucion.
- OfidalderCestion cEinwar ::1 la Dlr:ecmo.rcmj de grznsparenm? O?qlutlellgs
Documental y Archivos ocumentos que han sido aprobados por e icial de
Gestién Documental y Archivos.
;|| Oncstae Gesten | Yerear i gensia g s coomertos Smborads por
Documental y Archivos y solicitar las actualizaciones cada

dos afos si es necesario realizarlas.
 Fin del procedimiento
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. @ Unidad de Gestion Documental y Archivos
% « | MINISTERIO 0
*v.s' | DEECONOMIA MATRIZ DE IDENTIFICACION DOCUMENTAL
by Productor-Legislacion-Funcion
r fo oficino productora, su legislacion y funciones.

Direccion, Gerencia, Unidad:

S ? Nombre de los
Descripcion de la , Unidad

f

= ) instrumentos | Dependencias
evolucion de Acuerdo que dio | i
‘

[
: |
Nombre de la | 1 l
| Organizativa a | Funcion especifica del |  administrativos, con relacion
i
!
|

.| oficinao 3 : ,

N creacion de la | origen y fecha de| ; . SEs :
s undad e la que cargo | normativos que rigen | directa interna y
I P pertenece

[ unidad i
d
i productora produCIOFa

el funcionamiento de | externa
|

|
| . .
I la oficina

1
]
|
|
|

Anexo 4 - Matriz de no conformidad.



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

: & . | MINISTERIO {
Dl G DE ECONOMIA = : = 3
' [ cODIGO: [ VIGENTE A PARTIR DE: 15 DE MAYO 2020
EL SAIVADOR e ————
[ VERSION: 1.0 ‘ PAGINA: 30 de 79
. @ . | MINISTERIO
*vee” | DEECONOMIA 3 .- 0
| Unidad de Gestion Documental y Archivos
L AN KR -
MATREZ DE INDENTIFICAQON DOCUMENTAL

Agentes internosy | Documentos Que Se generan o
reciben de manera fisica o

Funciones i Tipos de gestiones que
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| - gestiones o tramites
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VIIL.

Ficha de Caracterizacion del Proceso 3: Capacitaciones en buenas practicas sobre
gestion documental.

jetivo del Proceso:
Potenciar las competencias de los servidores publicos del

Ministerio de Economia, en materia de Gestion Documental,
para lograr la estandarizacion del manejo de la informacién.

Inicio:

Ejecucién de capacitaciones en buenas practicas sobre Gestion
Consolidacién de resultados de las capacitaciones impartidas.
Soc1aI|zaC|on de resultados de las capacutacnones |mpamdas e

Incluye:

Fin:

Entradas Proveedores
Evaluacion de desemperio sobre

Gestion Documental y Archivos (IAP)

Solicitud por parte las unidades
: orgamzatlvas

Unidad de gestion Documental y Archivos

Plan de trabajo anual de la unidad

Productos: =S Clientes:
Evaluacién de Aprendizaje sobre el e -;uﬁ'ﬁadés':organ;;afplag-_- PRI,
manejo documental y archivos S -

Encargados de archivo central, periférico y
especializados

Evaluacmn de reaccnén sobre Ia
e Capacnacuon .

~ Despacho Ministerial y Despacho del
V;ceminiStério

' Aexos: '
Formato de Listado de asistencia.®

Reglstros

8 Ver Anexo 5.
3 Registro para procedimiento: Desarrollo de capacitaciones en buenas practicas sobre Gestién
Documental
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Detalle del Procedimiento 3.1: Planificacion de capacitaciones en buenas practicas sobre

Gestion Documental.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar y elaborar estrategias que permitan desarrollar de manera integral las capacitaciones a
los servidores publicos.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del MINEC e inicia con la
elaboracion del plan de capacitacion hasta la gestion de insumos y los requerimientos
necesarios para el desarrollo de las capacitaciones.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacién Publica.
¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Plan de capacitacion: Plan que consiste en elevar y/o potenciar las competencias de
todo el personal del Ministerio de Economia, a través de un programa de capacitacion
de Gestidon Documental y la Administracién de los Archivos.

REQUISITOS

e Las capacitaciones sobre gestién documental deben estar incluidas dentro del plan de
trabajo de la Unidad.

e Las unidades organizativas deben hacer la solicitud de capacitacion referente a Gestidon
Documental.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Responsable

Actividad o Paso
ICIO DEL. PROCEDIMIENTO

’ Elaborar un plan de capacitaciéon que incluya los objetivos,
Oficial de Gestién metas, metodologias y estrategias acertados para la
Documental y Archivos | ejecucién de las capacitaciones segun la finalidad de las
mismas.
Desarrollar los formatos de evaluacion de reaccion y
5 Oficial de Gestion aprendizaje a utilizar partiendo del contenido a desarrollar en
Documental y Archivos | las capacitaciones y tomando en cuenta las metas de
aprendizajes
. = Preparar el material didactico (presentaciones, formatos
Oficial de Gestion = . . Ny
3 : para ejercicios, material necesario para dinamicas, cartas
Documental y Archivos | 7. . , .
didacticas) segun sea el contenido a presentar.
4 Oficial de Gestion Coordinar con las Unidades Organizativas la calendarizacion
Documental y Archivos | del desarrollo de las capacitaciones, via correo electronico.
» - Enviar una convocatoria para la realizacion de la
Oficial de Gestion -l p : : =
5 . capacitacion a las diferentes Unidades Organizativas esto
Documental y Archivos | . A
via correo electronico.
5 Oficial de Gestion Solicitar, mediante un correo electronico, la confirmacién de
Documental y Archivos | |la asistencia por parte de la Unidad Organizativa a capacitar.
- e Gestionar la sala de reuniones con antelacion a quién
Oficial de Gestion . ;
7 Documental y Archivos corresponda (encargados) segun las fechas convenidas con
las diferentes unidades organizativas.
Solicitar a Unidad de Almacén insumos tales como: Azucar,
8 Colaborador vasos desechables, plumones, papeleria, entre otros. Esto
administrativo mediante una requisicidon que permita satisfacer la demanda

segun el niumero de capacitaciones a realizar.
Fin del procedimiento

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS
No aplica.
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Detalle del Procedimiento 3.2: Desarrollo de capacitaciones en buenas practicas sobre
Gestion Documental.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Exponer el contenido de las capacitaciones utilizando una metodologia participativa que permita
un equilibrio entre la teoria y la practica.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del MINEC y comprende desde la
adecuacion del lugar donde se realizara la capacitacion y el equipo necesario, hasta la
facilitacion del material didactico a las Unidades Organizativas capacitadas.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacion Publica.
e Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos.
DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Evaluacion de reaccion: Consiste en evaluar la reaccién o la satisfaccion del
personal capacitado.

e Evaluacion de aprendizaje: Consiste en determinar entre otras cosas, los
conocimientos aprendidos, las habilidades desarrolladas y mejoradas, actitudes
modificadas.

REQUISITOS

¢ Plan de capacitacion de la Unidad de Gestion Documental.
e Se debe haber realizado toda la planificacion de la capacitacion en cuestiéon, tomando en
cuenta las necesidades que se presenten para cada Unidad Organizativa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Responsable

Actividad o Paso
ICIO DEL PROCEDIMIENTO

y Adecuar el lugar y el equipo informatico en donde se
Colaborador impartira la capacitacién considerando la cantidad de
administrativo personas que asistiran, lo anterior en coordinaciéon con la

Unidad de Servicios Generales.
. Oficial de Gestion Ettie“szzrr:célcljar alrc;self:rétenlldos p“;amﬂg_ados_ para Ia| set3|c>.ni
Documental y Archivos | 7. %", P qUiRg) MYHNSSlas PiZarreely, el malsid
didactico que sea necesario.
Oficial de Gestion Sila modalidad_;le la capacita_cic’)n es rpe_diante la realizacion
3 D ;| de un taller, facilitar a los servidores publicos los formatos de
ocumental y Archivos S ! o
los ejercicios correspondientes al desarrollo de la practica.
Proporcionar los formatos de evaluacion de reaccion vy
4 Oficial de Gestion aprendizaje durante la capacitacién a los servidores
Documental y Archivos | publicos, para determinar el grado de satisfaccion vy
aprendizaje de estos.
Al finalizar la sesién, informar a la Unidad de Servicios

5 Colaborador Generales para que se encarguen de las actividades de
administrativo limpieza y verificar que la sala de reuniones cumpla con las

mismas condiciones segun fue entregada.

5 Colaborador Enviar por medio de correo electrénico, el material didactico
administrativo utilizado en la capacitacion a los servidores publicos.

Fin del procedimiento
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ANEXO 5

MINISTERIO DE ECONOMIA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
Fortalecimiento de Competencias en Gestién Documental y Administracién de Archivos

Facilitador: Fecha:

Nombre Unidad Organizativa Correo electrénico Teléfono

10

11

12

Anexo 5 - Formato de Listado de asistencias.

REGISTROS

-Listados de asistencia
-Evaluaciones de reaccion y aprendizaje completadas
-Ejercicios de aplicacion desarrollados en la capacitacion.
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Detalle del Procedimiento 3.3: Consolidacion de resultados de las capacitaciones
impartidas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Interpretar los resultados obtenidos de las capacitaciones tanto del desempenio del facilitador, la
tematica y los recursos empleados, como del aprendizaje de los capacitados que permitan

cuantificar la efectividad de las mismas.

ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion de todas las Unidades Organizativas del MINEC e
inicia desde el procesamiento de las evaluaciones de reaccion y aprendizaje sobre la tematica
impartida, hasta la realizacion de informes que registren los resultados obtenidos

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacién Publica
e Lineamientos de Gestién Documental

RESPONSABLE
Oficial de Gestién Documental y Archivos
DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
e Consolidacion de resultados: Procedimiento mediante el cual se recopilan y procesan
los resultados obtenidos en las capacitaciones, abarcando la presencia de los

capacitados, evaluaciones de aprendizaje y reaccion.

REQUISITOS

e Listados de asistencia de la capacitacion.
e Evaluaciones de reaccién y aprendizaje completadas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Responsable

Colaborador
administrativo

Actividad o Paso

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Digitalizar los listados de asistencia, las evaluaciones de
reaccién y aprendizaje completadas por los servidores
publicos capacitados, mediante el uso de equipo informatico.

Oficial de Gestidon

Calificar las evaluaciones de aprendizaje acorde al

Documental y Archivos

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS

2 Documental y Archivos contenido proporcionado en el modulo y tabular los
resultados en Microsoft Excel.
3 Colaborador Tabular los resultados obtenidos en las evaluaciones de
administrativo reaccion, a través de Microsoft Excel.
Elaborar un informe de los resultados obtenidos tanto de la
4 SicialldelGestion evaluacién de reaccién como de aprendizaje, utilizando para

ello los datos previamente tabulados; incluyendo, tablas
resumenes, graficas y analisis de los mismos. Considerar el
formato definido por la UGDA para elaborar dichos informes.

-Informe de resultados de desempefio de la Unidad de Gestién Documental y Archivos
-Informe de resultados de aprendizaje de las Unidades Organizativas capacitadas
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Detalle del Procedimiento 3.4: Socializacion de Resultados.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Colectivizar los resultados obtenidos de las capacitaciones impartidas a los Directores,
Gerentes y Jefes de las diferentes unidades organizativas con la finalidad de motivar a los
servidores publicos en el fortalecimiento de sus competencias.

ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion para todas las Unidades Organizativas del MINEC e
inicia con la invitacidn via correo electrénico para una reuniéon con la Jefatura de la unidad
organizativa capacitada, hasta la presentacién de los resultados y de los conocimientos a
reforzar en materia de Gestidén Documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Leyde Acceso a la Informacién Publica
e Lineamientos de Gestién Documental

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos
DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Socializacion de resultados: Procedimiento mediante el cual se comparte con las
Unidades Organizativas capacitadas, los resultados que éstas han obtenido de las
capacitaciones.

REQUISITOS

e Se debe contar con un informe de los resultados obtenidos en las capacitaciones
brindadas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Oficial de Gestion Invitar via correo electronico para la realizacién de una
Documental y Archivos | reunién con la Direccién, Gerencia o Jefatura de la unidad
organizativa capacitada, con el fin de compartir los
resultados obtenidos de la capacitacion.

2 Oficial de Gestion Solicitar la confirmacion de la asistencia a la reunién a
Documental y Archivos | través de correo electrénico.
3 Oficial de Gestion Enviar por medio de correo electrénico, los resultados

Documental y Archivos | obtenidos de la capacitaciéon a los Directores, Gerentes y
Jefes de las diferentes unidades organizativas.

4 Oficial de Gestion Exponer durante la reunion al Director, Gerente o Jefe de
Documental y Archivos | la Unidad Organizativa los resultados, destacando los
logros obtenidos y los puntos a mejorar. Si se presenta el
caso de que algun servidor publico reprob6é el modulo,
coordinar en qué jornada de capacitaciones éste se

incorporara para reforzar el contenido.
Fin del procedimiento
ANEXOS
No aplica.

REGISTROS
-Evaluaciones de aprendizajes debidamente calificadas.
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empleados en la gestion documental.

Objetivo del Proceso:
Proporcionar a las unidades organizativas interesadas las

herramientas necesarias para el manejo de la informacién, |
con el propésito de estandarizar los diferentes procesos en |

materia de Gestion Documental.

Inicio:

Dueno del Proceso:

Incluye:

Elaboracién de formatos de instrumentos archivisticos para Archivo
central

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Prveedores:

Unidad de gestion Documental y Archivos

Llneamlentos de Gestion _Documental y
Archlvos ; :

Instltuto de Acceso ala Informaclon Pubhca

Normatlva NaC|onaI de Archivo

Productos:

- (Cuadro de Clasificacién Funcional,
- Tablas de Plazo de Conservaclén

documental)

-ormato de Instrumentos Archivisticos

Archlvo General de Ia NaC|on

Clientes:

nidades Organizativas

Encargados de archivo central, periférico y
especializados

Formatos de instrumentos archivisticos

para Archivo central (Ficha de préstamo,

Tabla de Transferencia Documental)

Anexos:

Formato de instrumentos archivisticos. "

Viceministerio

| Reglstros
Control de cambios de formatos de
instrumentos archivisticos"

Despacho Ministerial y Despacho del

Minuta de reunién con el equipo de la Unldad
de Gestién Documental y Archivos'

Anexo para procedimiento: Formato de Instrumentos Archivisticos.
Reglstro para procedimiento: Elaboracién de Formatos para instrumentos archivisticos.
Reglstro para procedimiento: Elaboracion de Formatos para instrumentos archivisticos.
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Detalle del Procedimiento: 4.1: Elaboracion de formatos para instrumentos archivisticos
de gestion documental utilizados por las Unidades Organizativas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Crear los formatos archivisticos referentes a la gestién documental que permitan estandarizar
los procedimientos que realizan las unidades organizativas dentro del Ministerio de Economia
en cuanto al manejo de los archivos de gestion.

ALCANCE

Inicia a partir de la recopilacion de la base legal referente a la Gestion Documental y finaliza con
la oficializaciéon del instrumento archivistico creado y aplica a todas las Unidades Organizativas
del MINEC.

REFERENCIAS NORMATIVAS

o Ley de Acceso a la Informacion Publica
¢ Lineamientos de Gestién Documental
¢ Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

¢ Instrumento archivistico: Son todas las herramientas que ayudan a la ejecucion
adecuada de las actividades y tareas que surgen de la gestién documental.™

REQUISITOS

e El responsable de la elaboracién de los formatos de instrumentos archivisticos de Gestion
Documental, debe poseer los conocimientos minimos necesarios para la elaboracién de
los mismos.

e Se debe tomar como fuente de consulta las referencias normativas mencionadas
anteriormente.

E https://atsgestion.net/instrumentos-archivisticos-importantes-gestion-documental/
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Responsable

Oficial de Gestién
Documental y Archivos

Actividad o Paso

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recopilar la base legal referente a Gestién Documental a
través de la consulta y seleccidon de articulos y lineamientos
relacionados con el instrumento a elaborar, ya sea en la Ley
de Acceso a la Informacién Publica, Lineamientos de
Gestidbn Documental o en la Normativa Nacional de Archivo.

Documental y Archivos

2 Oficial de Gestion Disefiar la estructura del instrumento archivistico, abarcando
Documental y Archivos | los requerimientos establecidos por Ila base legal
previamente seleccionada y tomando en cuenta las
necesidades planteadas por el equipo de la UGDA.
g Oficial de Gestion Elaborar avances del instrumento archivistico utilizando para
Documental y Archivos | ello la estructura anteriormente establecida.
4 Oficial de Gestién Coordinar una reunion con el equipo de la Unidad de
Documental y Archivos | Gestién Documental y Archivos (UGDA) para la revision de
los avances del instrumento archivistico.
5 Oficial de Gestién Revisar los avances del instrumento archivistico en conjunto
Documental y Archivos | con equipo de la UGDA sefalando los puntos a corregir y/o
y equipo de la UGDA | mejorar.
6 Oficial de Gestion Realizar las diversas correcciones y/o mejoras sefialadas

previamente por el equipo de la UGDA.

2

Oficial de Gestion

Documental y Archivos

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS
-Minuta de reunion con el equipo de la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

Al concluir las revisiones, correcciones y mejoras sefialadas
por el equipo de la UGDA se debe validar y oficializar el
instrumento archivistico dentro del Ministerio de Economia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Detalle del Procedimiento: 4.2: Elaboracion de formatos para instrumentos archivisticos
de gestion documental utilizados por el Archivo Central, Archivos Periféricos y Archivos
Especializados.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Crear los formatos archivisticos correspondientes al Archivo Central, Archivos Periféricos y
Archivos Especializados en materia de gestion documental con el propésito de estandarizar los
procedimientos que se realizan se dentro del Ministerio de Economia.

ALCANCE

Inicia a partir de la recopilaciéon de la base legal referente a la Gestién Documental y Archivos
finalizando con la oficializacion del instrumento archivistico creado y es aplicable al Archivo
Central, Archivos Periféricos y Archivos Especializados del MINEC.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacién Publica
e Lineamientos de Gestién Documental
o Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Encargado del Archivo Central
DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Archivo Central: Unidad responsable de la administracién de documentos transferidos
de los archivos de gestion por haber finalizado su tramite, cuya consulta por las
unidades administrativas es esporadica. En este archivo, los documentos permaneceran
hasta su disposicién final.

e Archivo Periférico: 0 es aquel que se crea cuando las instituciones poseen oficinas en
el interior del pais; estos archivos cumpliran las funciones del archivo central. No
obstante, lo anterior, el archivo periférico transferira documentos administrativos al
archivo central, segun las necesidades y capacidades de cada institucién. ™

e Archivo Especializado: son de gestion, pero en ellos se manejan expedientes propios
del servicio que presta la institucién que, debido al volumen, al caracter confidencial de

" Recuperado de: Instituto de Acceso a la Informacion Publica. (2015). Lineamiento 1 para la

Identificacion y Clasificacion Documental para la Creacién del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (Art. 7). En Diario Oficial. San Salvador.
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su informacién y, en muchos casos, de datos personales, requieren un manejo, depdsito
y medidas de proteccién especiales para su correcta administracién.™

e El responsable de la elaboracion de los formatos de instrumentos archivisticos de Gestién

Documental, debe poseer los conocimientos minimos necesarios para la elaboracion de
los mismos.
e Se debe tomar como fuente de consulta
anteriormente.

las referencias normativas mencionadas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recopilar la base legal referente a Gestién Documental a
1 Encargado del Archivo trave; de la consultg y seleccion de articulos y lineamientos
relacionados con el instrumento a elaborar, ya sea en la Ley
Central b fes ; .
de Acceso a la Informacién Publica, Lineamientos de
Gestion Documental o en la Normativa Nacional de Archivo.
Disefar la estructura del instrumento archivistico, abarcando
5 Encargado del Archivo | los requerimientos establecidos por la base legal
Central previamente seleccionada y tomando en cuenta las
necesidades planteadas por el equipo de la UGDA.
3 Encargado del Archivo | Elaborar avances del instrumento archivistico utilizando para
Central ello la estructura anteriormente establecida.
. Solicitar una reunién con el equipo de la Unidad de Gestién
4 e Documental y Archivos (UGDA) para la revisién de los
Central : el
avances del instrumento archivistico.
Oficial de Gestion Revisar los avances del instrumento archivistico en conjunto
5 Documental y Archivos | con equipo de la UGDA sefialando los puntos a corregir y/o
y equipo de la UGDA | mejorar.
6 Encargado del Archivo | Realizar las diversas correcciones y/o mejoras sefaladas
Central previamente por el equipo de la UGDA.
Oficial de Gestién Al concluir las revisiones, correcciones y mejoras sefaladas
7 Documental y Archivos | por el equipo de la UGDA se debe validar y oficializar el

instrumento archivistico dentro del Ministerio de Economia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

© Recuperado de: Instituto de Acceso a la Informacién Publica. (2015). Lineamiento 1 para la
Identificacion y Clasificacion Documental para la Creacion del Sistema Institucional de Gestién
Documental y Archivos (Art. 8). En Diario Oficial. San Salvador.
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ANEXOS
No aplica.

REGISTROS

-Borradores del instrumento archivistico de Gestion Documental para el Archivo Central
-Instrumento archivistico de Gestion Documental para el Archivo Central
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Detalle del Procedimiento: 4.3: Actualizacion de formatos para instrumentos archivisticos
de gestion documental.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener en vigencia los instrumentos archivisticos referentes a la Gestiéon Documental y
Archivos en el Ministerio de Economia.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Organizativas y Archivo Central e inicia con la revisién de los
formatos ya existentes y termina con la oficializacion del formato completamente actualizado. ..

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacion Publica
e Lineamientos de Gestién Documental
¢ Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Oficial de Gestidon Documental y Archivos
DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
e Actualizacion de instrumento archivistico: Procedimiento mediante el cual el
instrumento archivistico es revisado y modificado para que éste se encuentre al dia con
las diferentes necesidades referentes a Gestion Documental.

REQUISITOS

o Debe existir un formato de instrumento archivistico previamente elaborado y utilizado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad o Paso

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Oficial de Gestién Revisar los formatos de instrumentos archivisticos
Documental y Archivos | existentes, sefialando las partes a conservar o actualizar.
2 Oficial de Gestion Recopilar la base legal referente a Gestidn Documental a
Documental y Archivos | través de la consulta y seleccion de articulos y lineamientos
relacionados con el instrumento a elaborar, ya sea en la Ley
de Acceso a la Informacién Publica, Lineamientos de
Gestidn Documental o en la Normativa Nacional de Archivo.
2 Oficial de Gestion Modificar la estructura del instrumento archivistico,
Documental y Archivos | abarcando los requerimientos establecidos por la base legal
previamente seleccionada y tomando en cuenta las
necesidades planteadas por el equipo de la UGDA.
3 Oficial de Gestién Elaborar avances del instrumento archivistico utilizando para
Documental y Archivos ello la estructura anteriormente establecida.
4 Oficial de Gestién Coordinar una reunion con el equipo de la Unidad de
Documental y Archivos | Gestion Documental y Archivos (UGDA) para la revision de
los avances del instrumento archivistico.
5 Oficial de Gestidon Revisar los avances del instrumento archivistico en conjunto
Documental y Archivos | con equipo de la UGDA sefialando los puntos a corregir y/o
y equipo de la UGDA | mejorar.
6 Oficial de Gestién Realizar las diversas correcciones y/o mejoras sefialadas
Documental y Archivos | previamente por el equipo de la UGDA.
7 Oficial de Gestién Oficializar el instrumento archivistico ...

Documental y Archivos
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS
-Formatos actualizados de instrumentos archivisticos de gestion documental.
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X. Ficha de Caracterizacion del Proceso 5: Desarrollo de instrumentos normativos de
Gestion Documental.

Objetivo del Proceso:
Establecer las politicas y lineamientos sobre gestion |

documental, con la finalidad de normalizar vy/o |
estandarizar los procedimientos dentro de la institucion.

Alcance:

Inicio:

Aprobaci()n de manualles, politicas y lineamientos dé Gestién

G Documental.

Entradas: Proveedores:

Lineamientos de Géstién'DocumentaI y
Archivos

- Normativa Nacional de Archivo |

Productos Clientes:

Unidades Organizativas

Encargados de archivo central penfenoo y
¢ espemahzados

Manuales, politicas y lineamiento de
Gestion Documental

"Despécho Mlmsterlal y Despa'éh'o dél
Viceministerio

Anexos: Reglstros 3

- Formato de manuales, politicasy
lineamientos de Gestnon Documental._ 5 B°"f adores

Anexo para procedimiento: Elaboracion de manuales, politicas y lineamientos de Gestién Documental.
Reglstro para procedimiento: Elaboracion de manuales, politicas y lineamientos de Gestion
Documental.
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Detalle del Procedimiento 5.1: Elaboracion de manuales, politicas y lineamientos de
Gestion Documental.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar y elaborar estrategias que permitan desarrollar de manera integral las capacitaciones a
los servidores publicos.

ALCANCE

Parte de la coordinacion con la GPDI para solicitar y revisar el formato a utilizar, hasta la
realizacién de las diferentes correcciones pertinentes, abarcando a cualquier instrumento
archivistico que la UGDA elabore, ya sean manuales, politicas o lineamientos de Gestidon
Documental

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacion Publica.
e Lineamientos de Gestidon Documental y Archivos.
e Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos
DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

¢ Instrumento normativo: Abarca manuales, politicas o lineamientos referentes a la
Gestién Documental.

REQUISITOS

e El Oficial de Gestién Documental y Archivos debe realizar una solicitud de seguimiento a
la Gerencia de Planeacién y Desarrollo Institucional.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Coordinar, via correo electrénico, una reunién con la |
Oficial de Gestidn Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional (GPDI)

Documental y Archivos | para solicitar y revisar los formatos a utilizar para la
elaboracion del instrumento normativo

Recopilar la base legal referente a Gestién Documental a
través de la consulta y seleccidon de articulos y lineamientos
5 Oficial de Gestidn relacionados con el instrumento a elaborar, ya sea en la Ley
Documental y Archivos | de Acceso a la Informaciéon Publica, Lineamientos de
Gestidn Documental o en la Normativa Nacional de Archivo.

2 o e :ljgpzlra}; ralrr\]/&:::;ﬁocesrodeI ir)strucrjnento rlmorrggt&o utlilizsndo |paral

Documental y Archivos ) PISECTSICRagoRROES y la base lega
previamente seleccionada.

Coordinar una reuniéon con el equipo de la Unidad de

Gestion Documental y Archivos (UGDA) para la revision de

los avances del instrumento normativo.

Oficial de Gestién Revisar los avances del instrumento normativo en conjunto

5 Documental y Archivos | con equipo de la UGDA sefalando los puntos a corregir y/o

y equipo de la UGDA | mejorar.

6 Oficial de Gestidn Realizar las diversas correcciones y/o mejoras sehaladas

Documental y Archivos | previamente por el equipo de la UGDA.

4 Oficial de Gestidon
Documental y Archivos

Ofici - Coordinar, a través de correo electronico, una reunién la
7 elabdesGastion GPDI para la revisibn de los avances del instrumento
Documental y Archivos ;
normativo.
8 Oficial de Gestidn Revisar los avances del instrumento normativo en conjunto
Documental y Archivos | con la GPDI sefalando los puntos a corregir y/o mejorar.
9 Oficial de Gestion Realizar las diversas correcciones y/o mejoras sehaladas
Documental y Archivos | previamente por el equipo de la UGDA.
10 Oficial de Gestién Repetir los pasos del 3 al 9 segun sea necesario.
Documental y Archivos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ANEXOS
No aplica.
REGISTROS

-Borradores del instrumento normativo.
-Formato de manuales, politicas y lineamientos de Gestién Documental
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Detalle del Procedimiento: 5.2: Aprobacion de manuales, politicas y lineamientos de
Gestion Documental.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Oficializar los diferentes instrumentos normativos que se realicen dentro de la Unidad de
Gestion Documental, con el fin de que éstos tengan el debido respaldo institucional para llevar a
cabo su implementacion.

ALCANCE

Aplica para todo instrumento archivistico que la UGDA elabore, ya sean manuales, politicas o
lineamientos de Gestidon Documental, e inicia con la recepcion de la aprobacién del instrumento
normativo por parte de la GPDI y culminando con la espera de la aprobacion oficial por parte del
Despacho Ministerial.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacién Publica
e Lineamientos de Gestién Documental

RESPONSABLE
Oficial de Gestién Documental y Archivos.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Instrumento normativo: Abarca manuales, politicas o lineamientos referentes a la
Gestion Documental.

REQUISITOS

¢ El instrumento normativo debe haberse realizado utilizando el formato proporcionado para
la Gerencia de Planeacion y Desarrollo Institucional (GPDI).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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No.

Responsable

Oficial de Gestion
Documental y Archivos

Actividad o Paso
ICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir la aprobacion de la revision final por parte de la
GPDI.

2 Oficial de Gestion
Documental y Archivos

Entregar una copia fisica y digital del instrumento normativo
al Director de Administracién y Finanzas y, al Gerente de
Administracion para que éstos realicen las observaciones
pertinentes.

Documental y Archivos

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS
-Ficha de control de cambios.

3 Oficial de Gestién Atender las observaciones que el Director de Administracion
Documental y Archivos | y Finanzas o el Gerente de Administracién hayan realizado.

4 Oficial de Gestion Enviar, via correo electrénico una copia digital del
Documental y Archivos | instrumento normativo al Despacho Ministerial.

5 Oficial de Gestién Entregar el instrumento normativo en fisico al Despacho
Documental y Archivos | Ministerial para gue éste sea aprobado.

6 Oficial de Gestién

Esperar la aprobacién del Instrumento normativo por parte
del Despacho Ministerial.

equipo de la UGDA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Xl. Ficha de Caracterizacion del Proceso 6: Préstamo y consulta documental.

Objetivo del Proceso: Dueno (o []] ProceSO'
Facilitar la documentacion resguardada y que es requerida por | '
las Unidades Organizativas y para dar cumplimiento al acceso
de la informacién y al principio de transparencia.

Alcance
Inicio: '

Incluye:

oo N R 4 i LAty i
Entradas Proveedores:

Ficha de préstamo completada Unidad de gestion Documental y Archivos

Productos: Clientes:

Despacho Ministerial y Despacho del
Viceministerio

Registros:

Histérico de fichas de préstamo™®

'8 \er Anexo 6.
e Registro para procedimiento: Proceso de la documentacion.



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

«* -

: % I MINISTERIO { MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL
*.0." | DEECONOMIA [ = [ == ==
SRRt TE o} { CcODIGO: | VIGENTE A PARTIR DE: 15 DE MAYO 2020
EL SALVADOR l —
‘ VERSION: 1.0 ‘ PAGINA: 55 de 79
|

Detalle del Procedimiento 6.1: Recepcion de solicitud de préstamo documental.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar un procedimiento eficiente en cuanto a la recepcién de solicitud de préstamo
documental con la finalidad de satisfacer las necesidades de los usuarios internos como
externos.

ALCANCE

Es aplicable a todas las unidades organizativas del MINEC vy la poblacién en general, inicia con
la recepcidn de la solicitud de préstamos documental hasta la revision de la ficha de préstamo.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Leyde Acceso a la Informacion Publica
e Lineamientos de Gestion Documental
e Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Oficial de Gestién Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Ficha de préstamo: Es aquella ficha la cual contiene toda la informacién relacionada
con el préstamo documental solicitado.

e Préstamo documental: Se entiende por prestamo documental a la entrega o remision
de expedientes o, en general, documentos solicitados por entes externos o internos a la
institucién.

e Solicitante externo: Comprende a toda institucidon o persona natural o juridica ajena al
Ministerio de Economia.

e Solicitante interno: Comprende a toda Unidad Organizativa, Despacho o Gerencia del
Ministerio de Economia.

REQUISITOS

e Solicitud de préstamo documental por parte del solicitante, ya sea externo o interno.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad o Paso
Inicio del procedimiento
L Oficial de Gestién Se recibe la solicitud del préstamo documental via correo
Documental y Archivos electrénico, llamada o personalmente.
5 Oficial de Gestidn Gestionar el personal de la UGDA que llevara acabo el
Documental y Archivos | préstamo documental.
3 Cficial de Gestién Entrega y recepcién de ficha de préstamo debidamente

Documental y Archivos | llenada por el solicitante.
Si el solicitante es interno se debe revisar que la
- - informacion solici n la fich rés
4 Oficial de Gestion MEcoEs ctadgg a ficha de p tamo. perteqe;ca 2
: la misma unidad solicitante. Por otro lado, si el solicitante
Documental y Archivos i : e W
es externo se debe revisar que la informacién que solicite

sea de caracter historico.
Fin del procedimiento

REGISTROS
-Ficha de préstamo
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ANEXO 6

QAEDAD DE GES NONOOQIENTAL Y ARGHEVOS
SALITUD OE PRESTANO OOCUMERTAL
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Anexo 6 - Ficha de solicitud de préstamo documental
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Detalle del Procedimiento 6.2: Busqueda de la documentacién

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Buscar la documentacién solicitada de manera eficaz con la finalidad de brindar el mejor
servicio a los solicitantes.

ALCANCE

Es aplicable a todas las unidades organizativas del MINEC y la poblacion en general, inicia con
la busqueda en las bases de datos y finaliza con la busqueda fisica de la documentacién por el
personal de la UGDA.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacién Publica
e Lineamientos de Gestion Documental
¢ Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Archivo central: Unidad responsable de la administracion de documentos transferidos
de los archivos de gestién por haber finalizado su tramite, cuya consulta por las
unidades administrativas es esporadica. En este archivo, los documentos permaneceran
hasta su disposicion final.

REQUISITOS

e La busqueda de la informacién debe ser realizada por el Oficial de Gestion Documental y
Archivos segun lo requerido en la ficha de préstamo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad o Paso

Inicio del procedimiento
Buscar en la base de datos del Archivo Central del MINEC,
Oficial de Gestion asi como en la base de datos del archivo ubicado en
Documental y Archivos | ubicado en el Boulevard Venezuela calle los almendros
#28, col. El Rosal, San Salvador la informacion solicitada.
P - Si la documentacién requerida se encuentra en el archivo
Oficial de Gestion . ;
2 : central dentro del MINEC, el personal realiza la busqueda
Documental y Archivos
de los documentos.
De encontrarse la documentacién en el Archivo localizado
Oficial de Gestion en el Boulevard, Venezuela, se gestiona el recurso humano

E Documental y Archivos | necesario y ademas el transporte con SISTRAMS (Sistema
de transporte) llenando una solicitud electrénica.
4 Gficial de.Gaslian Al obtener Ia_ respues’ta de Ia, 'so||C|tud electronica se
. procede a realizar la busqueda fisica de la documentacion
Documental y Archivos . )
requerida en el archivo del Boulevard Venezuela.
5 Oficial de Gestién Si no se encuentra la documentacion, justificar a través de
Documental y Archivos | un memorandum que no se encontro la documentacion
Fin del procedimiento
ANEXOS
No aplica.
REGISTROS

-Solicitud electronica de Gestion de Recursos
-Memorandum
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Detalle del Procedimiento 6.3: Procesamiento de la documentacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Procesar la documentacién solicitada con la finalidad de garantizar la autenticidad y legitimidad
de los documentos a entregar.

ALCANCE

Es aplicable a todas las unidades organizativas del MINEC y a la poblacién en general, inicia
con la digitalizacién de la documentacidn solicitada hasta la actualizacién del registro del
historico de documentos prestados.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso ala Informacién Publica
e Lineamientos de Gestién Documental
¢ Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Oficial de Gestién Documental y Archivos
DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Procesamiento de la documentacion: Es el procedimiento por el cual pasa la
documentacion a ser prestada segun los Lineamientos de Gestién Documental o como
el solicitante lo requiera.

e DPI: Los puntos por pulgada (PPP) del inglés dots per inch (dpi) es una unidad de
medida para resoluciones de impresién, concretamente, el numero de puntos
individuales de tinta que una impresora o toner puede producir en un espacio lineal de
una pulgada.?®

e PDF: PDF (sigla del inglés Portable Document Format, «formato de documento portatil»)
es un formato de almacenamiento para documentos digitales independiente de
plataformas de software o hardware.”

e Escaner: Es un periférico que se utiliza para "copiar', mediante el uso de la luz,
imagenes impresas o documentos a formato digital (a color o a blanco y negro).?

= https://es.wikipedia.org/wiki/Puntos_por_pulgada
& https://es.wikipedia.org/wiki/PDF
% https://es.wikipedia.org/wiki/Esc%C3%A1ner_inform%C3%A1tico
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REQUISITOS

e Se debe contar con el equipo de digitalizacion apropiado para la realizacion del
procesamiento de la documentacién.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad o Paso

Inicio del procedimiento

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS

1 - ., Digitalizar la documentacién si el solicitante lo requiere a
Oficial de Gestion e ) i . 5
: excepcion de la informacién histérica que siempre debera
Documental y Archivos -
ser digitalizada.
5 Oficial de Gestion Ordenar la informacién de manera cronolégica cuando esta
Documental y Archivos | sea entregada.
Oficial de Gestion Cuando sea requerido, guardar la documentacién en cajas
Documental y Archivos | especializadas.
4 Oficial de Gestion

DegiimentalvATehivos Actualizar el registro del histérico de documentos.
Fin del procedimiento

-Histérico de documentacion prestada
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Detalle del Procedimiento 6.4: Entrega de la documentacion solicitada

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar la documentacion requerida por el solicitante de con la mayor prontitud posible y
en condiciones que permitan verificar su autenticidad y legitimidad.

ALCANCE

Es aplicable a todas las unidades organizativas del MINEC y a la poblacién en general, inicia
con la notificacién de que la documentacion esta lista para ser entregada al solicitante hasta la
entrega de la copia de la ficha de préstamo.

REFERENCIAS NORMATIVAS
e Ley de Acceso a la Informacién Publica
¢ Lineamientos de Gestion Documental
¢ Normativa Nacional de Archivo.
RESPONSABLE
Oficial de Gestién Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Consulta directa: Consiste en la consulta documental inmediata y dentro de las
instalaciones de la UGDA.

REQUISITOS

¢ La informacién digitalizada debe tener una resolucién de 300 DPI para ser entregada.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad o Paso

Inicio del procedimiento

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS
-Ficha de préstamo

1 = . Se notifica al solicitante por medio de una llamada
Oficial de Gestién - e N
. telefonica que la documentacidn esta lista para ser
Documental y Archivos
entregada.
- - Si la documentacién proviene del Archivo Central ubicado
Oficial de Gestién . -
2 - en el Boulevard Venezuela se resguardara en las oficinas
Documental y Archivos :
de la UGDA mientras se espera para ser entregada.
Colocar la fecha de entrega y la fecha de devolucién en la
ficha de préstamo, respetando un maximo de 10 dias
Oficial de Gestion habiles para la devolucibn de la documentacién.
Documental y Archivos | Adicionalmente se puede solicitar una prérroga de no mas
de 10 dias habiles posteriores a la fecha de vencimiento
del préstamo documental.
4 Oficial de Gestion Sacar una copia de la ficha de préstamo para que haga
Documental y Archivos | constar |a entrega de la documentacion.
Entregar la documentaciéon en las oficinas de la UGDA,
5 Oficial de Gestién pero si el solicitante no puede recoger la documentacion el
Documental y Archivos | personal de la UGDA hara la entrega directamente a la
oficina que esté solicitando el préestamo documental.
Oficial de Gesti¢ Cuando se trate de una consulta directa, se entregara la
6 Doculr(::nt; /eﬂxiclgir:/os documentacion al ciudadano para que la consulta sea
y realizada dentro de las oficinas de la UGDA.
[/ 2o e Sl Entregar copia de la ficha de préstamo al solicitante.

Documental y Archivos
‘ Fin del procedimiento
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MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Detalle del Procedimiento 6.5: Recepcion de la documentacion prestada

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir la documentacién prestada verificando que las condiciones de entrega sean las
adecuadas con el fin de garantizar la conservacion de los documentos.

ALCANCE

Es aplicable a todas las unidades organizativas del MINEC y a la poblacion en general, da inicio
con la notificacién del vencimiento del préstamo documental y finaliza con la entrega de la ficha

de préstamo debidamente sellada y firmada al Oficial de Gestion Documental y Archivos.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacién Puablica
e Lineamientos de Gestién Documental
e Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Recepcion de la documentacion: Procedimiento mediante la documentacion prestada
es devuelta a la Unidad de Gestion Documental.

REQUISITOS

e El Oficial de Gestion Documental y Archivos debe dar un seguimiento al estado del
préstamo para notificar a las unidades organizativas del vencimiento del préstamo.



.- g *

|  GOBIERNODE
EL SALVADOR. |

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

i MINISTERIO

CODIGO

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

[ VIGENTE A PARTIR DE 15 DE MAYO 2020

iDEECONOMfA {

VERSION: 1.0

‘ PAGINA: 65 de 79

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad o Paso

Inicio del procedimiento

Llamar a las oficinas de la unidad que ha realizado el
1 Oficial de Gestic préstamo documental para notificarles del vencimiento de
e ol dicho préstamo. Si aun necesitan el préstamo documental
Documental y Archivos | . i - e
informar que cuentan con un maximo de 10 dias habiles
como prérroga.
5 Oficial de Gestién Asignar el personal que se encargara de la recepcién de la
Documental y Archivos | documentacion prestada.
Al momento de ser entregada la documentacién al personal
3 Oficial de Gestién de la UGDA se debe cotejar la informacion, es decir,
Documental y Archivos | verificar que la cantidad de folios entregados concuerde
con la cantidad de folios recibidos.
4 Oficial de Gestion Firmar en la ficha de préstamo quién entrega la
Documental y Archivos | documentacién (solicitante) y quién la recibe.
5 Oficial de Gestion Instalar la documentacién en el lugar correspondiente para
Documental y Archivos | garantizar su conservacion.
Oficial de Gestic Una vez instalada, la persona responsable de recibir el
6 L =S expediente, Firmar y sellar la confirmacién de que la
Documental y Archivos - :
documentacién fue instalada
Oficial de Gestié Entregar al oficial que la ficha de préstamo ya completada y
7 (el s ieetlion debidamente firmada y sellada, como respaldo del
Documental y Archivos = )
procedimiento realizado.

Fin del procedimiento

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS
-Ficha de préstamo
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XIl. Ficha de Caracterizacion del Proceso 7: Transferencia documental.

Objetivo del Proceso:

Conservar la documentacién de forma sistematica con
la finalidad de garantizar su disponibilidad para ser
consultada.

Alcance:

Inicio:

Recepcion de solicitud de transferencia documental y Facilitacion del equipo
Incluye: archivistico.

Fin:

Proveedores:

Gerencia Financiera Institucional

Unidad de gestion Documental y Archivos

Clientes:

Anexos: Registros:
Formato de tabla de transferencia Libro de Registros de entrada y salidas de
documental.?® materlal y equo archlwstlco

2 \ler Anexo 7
& Registro para procedimiento: Recepcién de Solicitud de transferencia documental y Facilitacion del
equnpo archivistico.

Ver Anexo 8.

Registro para procedimiento: Cotejo de Documentacion.
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Detalle del Procedimiento 7.1: Abastecimiento de Material y equipo archivistico (Cajas
estandarizadas y Foélderes de descripcion documental).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Abastecer a la Unidad de Gestion Documental y Archivos del material y equipo archivistico
necesario para poder suplir las necesidades referentes a Gestion Documental de las diferentes
Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Organizativas y Archivo Central e inicia con la revisar el inventario
existente de material y equipo archivistico hasta almacenar el equipo archivistico y la
actualizacion del inventario.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacion Publica
e Lineamientos de Gestion Documental
¢ Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Equipo archivistico: Es todo el equipo necesario para la ejecucion adecuada de las
trasferencias documentales, llamese cajas especializadas o Folder de descripcion
Documental.

e Folder de descripcion documental: Folder especializado para la realizacion de
transferencia documental el cual cuenta con los campos dictados por la Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G), dichos campos incluyen:
Cédigo de referencia, Fondo, Sub-fondo, Serie, Sub-serie, Titulo, Contenido, Lengua,
Productor, Lugar, Fecha, Volumen, Caracteristicas fisicas, Observaciones, Referencia
Anterior.

REQUISITOS

e La adquisicién de material y equipo archivistico debe estar incluida dentro del plan anual
de trabajo de la Unidad de Gestiéon Documental
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Responsable

Actividad o Paso
ICIO DEL PROCEDIMIENTO

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS
-Copia de la constancia de Recibido

Quetavds Gestuqn Revisar la cantidad de cajas estandarizadas y folderes de
1 Documental EACRIVOS identificacion documental que se encuentran en existencia
y equipo de la UGDA. ) } 2
dentro del inventario de la UGDA.
2 Oficial de Gestion Via correo electrénico, notificar al gerente de la GACI la
Documental y Archivos | necesidad de adquirir material y equipo archivistico, para
poder asi seguir facilitando dicho material a las demas
Unidades Organizativas
3 Oficial de Gestién Recibir la respuesta del Gerente de la GACI dénde éste
Documental y Archivos | solicitara las especificaciones técnicas del material y equipo
archivistico que se desea adquirir.
Enviar a través de correo electréonico al gerente de la GACI
4 Oficial de Gestién las especificaciones técnicas y cantidades del material y
Documental y Archivos | equipo archivistico que se esta solicitando.
6 Encargado de Archivo | Recibir el material y equipo archivistico solicitado, firmando y
Central y Colaborador | sellando la hoja de entrega inmediata donde se confirma que
Administrativo lo solicitado ha sido recibido.
7 Colaborador Guardar la copia de “la entrega inmediata” donde se da
Administrativo constancia de recibido.
e Encargado de Archiva Almacenar en la bodega de la UGDA el material y equipo
Central y Colaborador =i "
Y. . archivistico recibido.
Administrativo
2 %gz?rrglaf%gg ggf:gg? Actualizar el inventario del material y equipo archivistico que

e . se encuentra en existencia dentro la bodega de la UGDA.
Administrativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Detalle del Procedimiento 7.2: Recepcidon de solicitud de transferencia documental y
Facilitacion del equipo archivistico

. @ . | MINISTERIO

e DE ECONOMIA

GOBIERNO DE
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar el material y equipo archivistico necesario a las Unidades Organizativas del
Ministerio de Economia, para poder suplir las necesidades que éstas puedan tener referente a
Gestién Documental.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Organizativas y Archivo Central, inicia con la recepcion de la
solicitud de material archivistico por parte de la Unidad Organizativa interesada y concluye con
la actualizacion del inventario de la bodega de la UGDA.

REFERENCIAS NORMATIVAS

o Ley de Acceso a la Informacién Publica
e Lineamientos de Gestion Documental
o Normativa Nacional de Archivo

RESPONSABLE
Oficial de Gestion Documental y Archivos
DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

o Folder de descripcion Documental: Folder especializado para la realizacién de
transferencia documental el cual cuenta con los campos dictados por la Norma
Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD (G), dichos campos incluyen:
Cédigo de referencia, Fondo, Sub-fondo, Serie, Sub-serie, Titulo, Contenido, Lengua,
Productor, Lugar, Fecha, Volumen, Caracteristicas fisicas, Observaciones, Referencia
Anterior.

e Order Book: Un libro de 6rdenes (Order book) refleja todas las entradas y salidas de un
determinado activo dentro de la Unidad.?

o Transferencia documental: Es el proceso mediante el cual los documentos pasan
clasificados, ordenados y codificados de un archivo a otro del Sistema, por ejemplo, de
los Archivos de gestion o de oficina al Archivo Central y del Archivo Central al Archivo
Historico.

REQUISITOS
¢ Solicitud de material archivistico por parte de las diferentes Unidades Organizativas.

&4 https://academy.bit2me.com/que-es-un-libro-de-ordenes-order-book/
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad o Paso

ICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibir la solicitud de material y equipo archivistico por parte

y EqlipodeiiaiBEDA, de las diferentes Unidades Organizativas, esto a través de
correo electrénico o via telefonica.
. Verificar en las Unidades Organizativas la cantidad de
2 Encargado de Archivo d ) ! .
ocumentos que se van a transferir y determinar asi, el
Central y Colaborador al . hivisti . o T s
Administrativo materia y equipo archivistico necesario pa up
transferencia.
Oficial de Gestién Gestionar el recurso humano de la UGDA que se necesita
3 Documental y Archivos | para proporcionar el material y equipo archivistico solicitado.
Procesar el material y equipo archivistico solicitado, lo cual
4 Colaborador incluye armar las cajas estandarizadas y los folderes de
Administrativo identificacion documental.
Cuando la cantidad de material y equipo archivistico
5 Oficial de Gestion solicitado sea considerable, gestionar con el jefe de
Documental y Archivos | operaciones de Unidad de Servicios Generales para que
éstos brinden apoyo con el traslado del material archivistico
solicitado.
Registrar en el Order Book la entrega del material y equipo
archivistico, especificando el material y equipo archivistico
6 Colaborador que se esta entregando, la cantidad, sello de la Unidad
administrativo Organizativa que lo solicita y el nombre y firma de la persona
que lo recibe.
Oficial de Gestion Verificar que la constancia de entrega en el Order 'Book se
7 Documental y Archivos encueptre con todos los campos anteriormente
mencionados.
Er;z?rrglad%gg bAc:f:clj\g Actualizar el inventario del material y equipo archivistico que
8 y L . se encuentra en existencia dentro la bodega de la UGDA.
Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS
-Constancia de entrega en el Order Book.
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-Registro del inventario de bodega de la Unidad de Gestion Documental.
Detalle del Procedimiento 7.3: Cotejo de Documentacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cotejar la documentacion segun los lineamientos de Gestion Documental y Archivos con el fin
de cumplir la normativa y estandarizar los procedimientos dentro del MINEC.

ALCANCE

Es aplicable a todas las unidades organizativas del MINEC, inicia cuando la documentacion
esta lista para ser cotejada hasta completar la tabla de transferencia documental.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacién Publica
e Lineamientos de Gestion Documental
e Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Oficial de Gestidon Documental y Archivos

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Cotejo de documentacion: Procedimiento mediante el cual se verifica que el contenido
de la transferencia esté acorde con la tabla de transferencia documental.

e Fechas extremas: se refiere al afio de los documentos con la fecha mds antigua y mas
reciente contenidos en el expediente.

o Tabla de transferencia: Es el instrumento archivistico utilizado para el proceso de
transferencia documental en el cual se especifica toda la informacion relacionada con la
documentacién por transferir.

REQUISITOS

e Solicitud de transferencia documental por parte de las Unidades Organizativas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad o Paso

Responsable

Inicio del procedimiento

Oficial de Gestién Solicitar a la unidad que necesita realizar la transferencia
1 ] documental que notifique a la UGDA cuando la
Documental y Archivos d - & :
ocumentacion esté lista para ser cotejada.
5 Oficial de Gestion La UGDA debe asignar el personal necesario para la
Documental y Archivos | realizacién del cotejo de la documentacion.
3 Colaborador Solicitar a la unidad organizativa que transfiera la
Administrativo documentacion a la UGDA para efectuar el cotejo.
Al momento de realizar el cotejo se debe verificar dentro de
4 Colaborador la tabla de transferencia documental el niumero de orden,
Administrativo titulo/contenido, las fechas extremas y el campo de
observaciones.
Si se encuentra alguna inconsistencia durante el cotejo se
debe proceder a llenar la matriz de no conformidades y
5 Colgbpradpr notificar a la unidad productora para que subsane dichas
Administrativo . : :
inconsistencias y se entregue nuevamente para que sea
cotejada.
Si la documentacién se encuentra cotejada correctamente
o las inconsistencias ya han sido subsanadas, se procede
6 Encargado de Archivo | a llenar la tabla de transferencia documental donde se
Central incluye la firma del encargado de archivo (con la previa
aprobacion del Oficial de Gestion Documental) y la firma
del jefe directo o gerente de la unidad productora.

Fin del procedimiento

REGISTROS
-Tabla de transferencia documental
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ANEXO 7
JNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS mrf5§ggn¢ actualizacion: 1?'65‘129?0.
MATRIZ DE NO CONFORMIDADES Matriz controlada: Si
aborado-por: Alexander Carranza
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Validacion y supervicidn Alsxander Carranza

Titulo del expediente

Total de folios i Total de

fechas = Indicador de calidad .
registrados folios g Observaciones
extremas - g del expediente
previamente | verificados
{
1 7
o
—H
I >
|
1% l 3 e

Anexo 7 - Matriz de no confonnidades.
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ANEXO 8

Z@Z | MINISTERIO
"o | DEECONOMIA

TABLA TRANSFERENCIA DOQUMENTAL

SERE:

SUBSERIE

NoDECUA® BABORADA POR:
No.DE TRAMSFEREN OA: FECHA

Alsooda Jusnt Pedlo 1 y Calle Guadalope, Edificio C1-€8, Coatro de Godroo
S0 Salvador, Bl Sadvador. Telifomo (PBX) {503) 2990.3600
www ninee.gobooy

Anexo 8 - Tabla de Transferencia Documental.
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Detalle del Procedimiento 7.4: Registro de Transferencia Documental e Instalacién en el
Archivo Central

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar el registro e instalacion de la transferencia documental segun la normativa con la
finalidad posibilitar el acceso a la documentacion.

ALCANCE

Aplica a todas las unidades organizativas del MINEC e inicia con el registro de la trasferencia
documental en la base de datos hasta la instalacion fisica de la documentacion.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley de Acceso a la Informacion Publica
e Lineamientos de Gestion Documental
e Normativa Nacional de Archivo.

RESPONSABLE
Encargado de Archivo Central

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Cajas especializadas: Son cajas que cuentas con caracteristicas especificas las cuales
aseguran la integridad de los documentos al momento de éstos ser trasferidos.

REQUISITOS

e Para el registro de las transferencias se debe contar con la tabla de transferencia
documental llenada.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad o Paso

Inicio del procedimiento

Encargado de Archivo | Registrar la transferencia documental en la base de datos
Central del Archivo Central.
Asignar un numero correlativo a las cajas especializadas
en continuidad a la existencia de la documentacion que ya
ha sido instalada en el Archivo Central.
Colocar la vifieta del numero correlativo y la tabla de
3 Encargado de Archivo | transferencia documental (que funcionara como indice) e la
Central parte interna de cada una de la cajas especializadas que
se van a instalar en el archivo central.

5 Encargado de Archivo
Central

RISl O L Realizar la instalacion fisica de las cajas especializadas en
4 Central y Colaborador J P

eTaLren Che las estanterias del Archivo Central.

Fin del procedimiento

ANEXOS
No aplica.

REGISTROS
-Base de datos del Archivo Central
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Xlll. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHADE LA DESCRIPCION DE MODIFICACION

VERSION
1.0 15/05/2020 Prlm'e’r Manual de Procesos y Procedimientos de la
Gestion Documental
| Responsable(s) de la elaboracion: | Responsable(s) de la revision: | Aprobé: o

Maria Cecilia Jiménez ;
Colaboradora de Archivo

Amely Guerrido/Arévalo

Pasantiag Practicas Profesionales ,
!% iké 52

Jhoselyn Irahieta Solérzano
Pasantia Practicas Profesionales

| Apoyo Técnico:
|

l

Orlando Ernesto Arbaiza l
Especialista de Organizacion y
Procesos (Unidad de Planificacion |
y Desarrollo Institucional) ’

Boris Eladio Barillas | Alexander Carranza Corleto
| Encargado del Archivo Central Oficial de Gestiébn Documental
Jorge Huerner Alvarez i y Archivos Ad honorem

Técnico de Organizacion y |
| Procesos
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