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l. INTRODUCCION

La Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) se aprobd mediante Decreto Ejecutivo No. 531,
publicado en el Diario Oficial No. 70, Tomo No. 391 de fecha 8 de abril de 2011, y atendiendo a esta
normativa, la Secretaria para Asuntos Estratégicos de la Presidencia de la Republica y el Archivo
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General de la Nacidon han tenido a bien impulsar a nivel nacional en todas las dependencias
gubernamentales, la homogenizaciéon de la administracién de documentos (archivos) y con ello
garantizar su adecuado funcionamiento y asegurar su localizacion y disponibilidad para cumplir las
exigencias de transparencia y acceso a la informacién.

En el aflo 2015, el Ministerio de Turismo autorizé la creacién de la Unidad de Gestion Documental y
Archivo Institucional, con el propdsito de dar cumplimiento a los compromisos mandatados por leyes
especiales como la LAIP, asi como compromisos establecidos en otros instrumentos normativos
como los “lineamientos para la administracion de archivos publicos” emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacidn Publica.

Esta sistematizacién de normas técnicas proporcionara el adecuado instrumento para administrar el
flujo de documentos en el Ministerio de Turismo, a fin de acceder eficientemente a la obtencidn de
informacién, con la recuperacién oportuna de la misma, determinando a su vez la temporalidad
adecuada de resguardo fisico de los documentos, la eliminacién de los obsoletos, basados en los
principios de economia administrativa y racionalizacidn de los recursos documentales.
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Finalmente, se establece que el Manual pretende constituirse tanto para los usuarios internos como
externos, en una herramienta laboral de uso continuo para fijar actos administrativos de
constatacion de hechos, mediante el ordenamiento de la gestion documental de archivos.

Este sistema de gestion de contenidos, suministrara un procedimiento integrado de
almacenamiento, recuperacion, clasificacion, seguridad, custodia y autenticidad. Ademas de aportar
ahorro de costes, e intensificar la productividad, constituye un valor complementario que se
cuantifica en la agilidad de acceso a la informacidn dentro de esta Cartera de Estado y su posterior
logistica de distribucion para el uso normativo,

Il. OBJETIVOS

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita ser una guia de los procedimientos
a seguir para llevar a cabo todas las actividades de esta Unidad, regulando las diferentes etapas se
realizan para el cumplimiento de sus funciones; velando por la organizacién (identificacidn,
clasificacidn, ordenacién y descripcién), proteccidn y conservacién documental, para satisfacer las
necesidades y requerimientos de las personas usuarias internas y externas de la Institucion.

Los objetivos especificos que se persiguen con la formulacién del presente Manual, son los siguientes:

1. Constituir el centro basico de informacién documental, de forma que contribuya a la
acertada toma de decisiones, control de funcionamiento, clasificacion, sistematizacién a
través de su codificacidn, proteccién y depuracion. Facilitando la busqueda de la
documentacién resguardada, a través de la adopcion de procedimientos unificados de
clasificacion, reduciendo asi el tiempo de respuesta. Lo que constatard, la importancia
qgue brinda esta Cartera de Estado a valorar que los servicios que genera el archivo y
gestién documental son superiores a los costes que soporta. Es decir, el costo de tener
un archivo es minimo, versus el beneficio de poseerlo.

2. Rescatar, recopilar y procesar el material documental que por su importancia legal,
social o histdrica refleje la trayectoria de la institucién, conservando asi la memoria
institucional.

3. Ofrecer el mejor servicio de informacidn documental que las personas usuarias
requieran para realizar sus funciones.
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[1l. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

El propdsito del presente Manual de Procedimientos es describir y a su vez normar las actividades
gue deben realizarse en la realizacion de las funciones de la Unidad de Gestién Documental y
Archivo. Incorporando ademas el perfil de puesto acordado y la vinculacién con las otras unidades
administrativas y operativas, que articulan sus actividades con las del Archivo, determinando su
responsabilidad y reciprocidad.

Facilitando el proceso de gestidn, archivo y busqueda-o consulta- de toda la documentacién
generada por este Ministerio, asi como de otra documentaciéon generada externamente pero
relacionada a la temdtica de turismo.

Desarrollando el contenido de la informacién, funcionamiento y credenciales que debe seguirse para
el correcto impulso de las actividades. En este se encuentran detallados sin ruidos administrativos la
informacién esencial referente al flujo de procesos, lo cual brinda una herramienta de andlisis
competente para las labores de auditoria, evaluacion y control interno.

B. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en este manual son de observancia para todas las Direcciones o Jefaturas
de este Ministerio

C. BASE LEGAL:

- Constitucidn de la Republica

- Ley de Acceso de Informacién Publica

- Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica

- Ley de Archivo General de la Nacién

- Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
- Lineamiento para la administracién de Archivos

- Decreto Legislativo NUmero 534 de fecha 2 de diciembre de 2010. Publicada en el Diario Oficial
Tomo 371, Numero 70 del 8 de abril del 2011.

- Normativas Archivistas

- Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador- Y demas leyes afines
aplicables.
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IV. RESPONSABLES:

[. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
SE REPORTA A: VICEMINISTRO

SUPERVISA A: Ninguno

PERSONAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO: 1

ll. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Titulo universitario, preferentemente Archivologia, Tecndlogo o
Técnico archivista, Historia, Administracion de Empresas, Comunicaciones, Bibliotecologia,
Derecho o Ciencias de la Informacion, o carreras afines.

EXPERIENCIA: Tener una introduccion basica a la archivistica centrada sobre la historia de
los archivos y de la archivistica.

HABILIDADES ESPECIALES: Manejo de paquete completo de aplicaciones de escritorio,
Office o sus equivalentes (Procesador de textos, hojas electrénicas, aplicaciones para
presentaciones, bancos de datos).

OTROS CONOCIMIENTOS: Conocimientos en normas archivisticas, seguridad industrial,
sistemas de informacion, técnicas de investigacion, derecho administrativo, gestion publica,
administracién y aspectos tecnoldgicos.

lIl. DESCRIPCION GENERICA
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Encargado de la organizacion, conservacion, catalogacion y administracion de
documentacion de toda la institucion

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES PERMANENTES:

= Elaborar y poner a disposicion del publico una guia de la organizacion del archivo y de
los sistemas de clasificacion y catalogacion.

= Generar, coordinar y velar por el cumplimiento de las politicas y normativas de la
institucion en materia archivistica.

= Realizar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios de la
archivistica. En sus distintas fases: de gestion (Activos), semiactiva (Pasivos) e
historicos.

= Promover su profesionalizacion asi como las de sus colaboradores a través de
capacitaciones en la materia segun sus diferentes modalidades: cursos cortos,
madulos, diplomados, entre otros (Art. 12 Reglamento de LAIP)

= Normar y difundir los procesos e instrumentos de gestion documental en la Institucién.
Promover la creacion de normas especificas para instrumentar, legitimar y hacer
funcionar los mecanismos necesarios del Sistema Institucional de Archivos.

= Apoyar junto al Comité Institucional para la Seleccion y Eliminacién de la
Documentacién, la elaboracion de las Tablas de plazo y Conservacion Documental del
MITUR e institucionalizar su uso.

= Elaborar y difundir el cuadro de clasificacién documental del MITUR e institucionalizar
Su uso.

= Coordinar el Comité Institucional para la Seleccién y Eliminacion de la Documentacion
de la Institucion.

= Desarrollar de forma correcta los procesos de eliminacion en el Archivo Central de la
Institucion.

ACTIVIDADES PERIODICAS:

= Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de las unidades
organizativas, que

debera ser actualizado periédicamente.

ACTIVIDADES OCASIONALES:

= Asistir a reuniones de trabajo.
= Asistir a capacitaciones de especializacion.
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V. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Relaciones con funcionarios y empleados internos, relacién con puablico,
manejo de informacion de caracter confidencial, cuidado de equipo y manejo de documentos de valor.

AMBIENTE: Condiciones ambientales de oficina acorde a la naturaleza del puesto.

RIESGOS: Bajas posibilidades de accidentes de trabajo y a contraer enfermedades profesionales por
causa del ambiente de trabajo.

V. DEFINICIONES:

Clasificacidn: Acto por el cual se determina que tipo de informacion posee un ente obligado, si es oficiosa,
reservada, confidencial o publica.

Depuraciéon de Documentos: Destruccidon del documento al cumplirse los plazos de conservacidn y carecer
este de significacion histdrica.

Documento: Se refiere a todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo, diagrama,
documento grafico, fotografia, grabacion sonora, video, dispositivo susceptible de ser leido mediante la
utilizacion de sistemas mecanicos, electronicos o computacionales y, en general, todo soporte material
gue contenga informacion, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias de aquéllos.

Gestion Documental: Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr una eficiente
organizacion y funcionamiento de los archivos.

Archivo General: Archivo administrativo que pertenece a la institucion y en el cual se conservan todos los
documentos generados durante un periodo determinado.

Archivo Histérico: Archivo que conserva la documentacidn de valor permanente.

Archivo Especializado: Expedientes y registros de personas, empresas o asociaciones que reciben una
atencién especializada: salud, académico, judicial, fiscal, pensiones, control, seguridad, bienestar social,
etc.

Archivo Periférico: Son también de gestion, pero concentrados en otras areas geograficas del territorio
donde se brindan servicios integrales de una misma institucién.

Expediente: Conjunto de Documentos relacionados entre si.
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Instituto: Se hace referencia al Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

LAIP: Se refiere a la Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

Reglamento LAIP: Se refiere al Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Jefe de Archivo Institucional: Persona designada por el Ente Obligado encargado y responsable de la
organizacion, catalogacidn, conservacion y administracion de los documentos de dicho Ente Obligado, asi
como el encargado de elaborar y poner a disposicion del publico una guia de la organizacién del archivo y
de los sistemas de clasificacidn y catalogacidn.

Sistema Institucional de Archivos: Es el conjunto de archivos que debe existir en toda institucion,
integrado por todos los Archivos de Gestion o de Oficina, Archivos periféricos, especializados, Archivo
Central, intermedio e histérico de la misma.

VI. PROCEDIMIENTO

A. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS EN LA UNIDAD DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

Paso 1. Memorandum dirigido a la Unidad de Gestién Documental y Archivo, haciendo uso del Cuadro
de Clasificacion (Anexo 01)

Paso 2. Segun la Unidad a la que pertenece, asi debera clasificar su respectiva Serie y Subserie con
el Cédigo que le pertenezca. Una vez se haya realizado la respectiva clasificacion se procederd a
revisarla y colocarla en los estantes ubicados en la Unidad de Gestion Documental y Archivo.

La forma de recibirlos serd en Félders tipo manila, los cuales deberan estar debidamente
identificados, segun el modelo presentado en este Manual. Deberan colocarse en una caja
Pergaminos y seran resguardados en el Archivo Institucional.

Se deberd detallar en el Memorandum toda la documentacién que se entregara para resguardo, al
momento de la recepcidn se realizard la respectiva revisidon de los documentos.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS EN LA UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

Paso No. Responsable Accidén

Memorandum dirigido a la Unidad de Gestion
1 Director o Jefe solicitante | Documental y Archivo, haciendo uso del Cuadro de
Clasificacion
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. . Clasificar su respectiva Serie y Subserie con el Cédigo que
Director o Jefe solicitante
le pertenezca

Revisar y colocar en los estantes ubicados en la Unidad

de Gestién Documental y Archivo

Jefe Archivo Institucional

Enviar Memorandum a la UGDA
haciendo uso del Cuadro de
Clasificacion

Clasificar su respectiva Serie y
Subserie con el cddigo que le
pertenece

Jefe de Archivo revisa y coloca en
estantes ubicados en la UGDA

PLANTILLA PARA IDENTIFICACION DE ARCHIVOS

EL SALVADOR

UNAMONGS PARA CRECER

———

MINISTERIO DE TURISMO
EL SALVADOR

“DOCUMENTACION QUE SE RECIBE”

Cdédigo
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B. PRESTAMOS DE DOCUMENTOS EN LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

El préstamo de documentos se debera hacer por medio de un Formulario de Préstamo (Anexo 02)

respectivo, con firma y sello original de la Unidad a la que pertenece.

Podran solicitarse expedientes y otros documentos en calidad de préstamo, por un lapso no mayor de
20 dias habiles, pudiendo prorrogarse con justificacion de la Unidad respectiva que los solicite.

Igualmente, se llevard una bitacora de préstamos y devoluciones con firma vy sello (fisico y digital).

En caso de extravio se elaboraran los informes respectivos deduciendo responsabilidades, se dara
de baja el documento en el Archivo Institucional y se informara a las autoridades superiores para los
efectos pertinentes.

C. DEPURACION DE DOCUMENTOS EN LA UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

Se integrara un Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos, conformado por un
minimo de tres personas, el Jefe de Archivo Institucional, Asesor Legal y el Jefe de la Unidad
productora de la documentacién y/o cualquier otra persona especialista.

La eliminacién documental se basara en la Tabla de Plazo de Conservacion de Documentos (Anexo 03).
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VIl. ANEXOS

Cuadro de Clasificacion Documental Fondo:
MITUR (Ministerio de Turismo)

Subfondo
Nivel 1

Subfondo Nivel 2

Subfondo
Nivel 3

Series

Subserie

Descripcion

Fechas
extremas

Cadigo

01. Despacho
Ministro

01.1 Asistente
Administrativo

Correspondencia

Interna

Correspondencia
de tipo general o
administrativo para
otras
Unidades de
MITUR/CORSATUR

2009-
2015

SV.MITUR/01.1/CORR-INT/2009-2015

Externa

Correspondencia

de tipo operativo

general para otras
instituciones,

empresas o
personas naturales

2009-
2015

SV.MITUR/01.1/CORR-EXT/2009-2015

01.2 Asesora Técnica
Administrativa

Correspondencia

Interna

Correspondencia
de tipo general o
administrativo para
otras
Unidades de

MITUR/CORSATUR

2010-
2015

SV.MITUR/01.2/CORR-INT/2010-2015
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Correspondencia
de tipo operativo
general para otras 2010-

Externa R SV.MITUR/01.2/CORR-EXT/2010-2015
instituciones, 2015
empresas o
personas naturales
Soporte
documental
Documentos relacionado con los 2010- SV.MITUR/01.2/DOC-ADM-ATA/2010-
Administrativos tramites 2015 2015
administrativos del
MITUR
2010-
Informes . SV.MITUR/01.2/INF-TEC/2010-2015
Informes técnicos 2015

Correspondencia
de tipo general o
. .. . 2008-
Recibida administrativo SV.MITUR/01.3/CORR-INT/2008-2015
_ , 2015
recibida a través
del Despacho

Correspondencia Correspondencia
de tipo operativo
Enviada gerwere.zl pa?ra otras 2008- SV.MITUR/01.3/CORR-EXT/2008-2015
01.3 Unidad de instituciones, 2015

Asesoria Juridica empresas o
personas naturales

2007-
Acuerdos Transcripcién y e SV.MITUR/01.3/ACU-UAJ/2007-2015
control de

2005-

Convenios acuerdos, SV.MITUR/01.3/CONV-UAJ/2005-2015
convenios y 2015
luci 2007-

Resoluciones resoluciones 15 SV.MITUR/01.3/RES-UAJ/2007-2015
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Documento de
Manual de .
uso interno que
Procedimientos .
. describe los 2013-
Manual de la Unidad de . SV.MITUR/01.3/MAN-UAJ/2013-2015
] procedimientos 2015
Asesoria que realiza la
Juridica
Unidad
Correspondencia
de tipo general o
. administrativo 2010-
Correspondencia Interna SV.MITUR/01.4/CORR-INT/2010-2015
para otras 2015
Unidades de
MITUR.
Correspondencia
de tipo operativo 2010-
Externa SV.MITUR/01.4/CORR-EXT/2010-2015
general para otras 2015
instituciones.
. Plan de Pr.ogramacién 2010-
Expedientes TN interna de 5015 SV.MITUR/01.4/EXP-PLA/2010-2015
01.4 Auditoria rabajo Auditoria
Interna Documento de
uso interno que
Manual de .
o, describe los 2011-
Manual Auditoria L SV.MITUR/01.4/MAN-AUD/2011-2015
procedimientos 2015
Interna .
que realiza la
Unidad
Expedientes con
resultados y
Expedientes documentos de
Examenes 2010-
(Papeles de . respaldo de los SV.MITUR/01.4/EXP-EXA/2010-2015
. Especiales . 2015
trabajo) examenes
especiales a cada
Unidad
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‘ Informes

Seguimiento de
POA

Seguimiento de
POA bimensual

2011-
2015

SV.MITUR/01.4/INF-POA/2011-2015
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Resultado de

Examenes i 2010-
. examenes SV.MITUR/01.4/INF-EXA/2010-2015
Especiales . 2015
especiales
Informe de
01.5 Asistente . acuerdo a 2014-
. . Informes Actividades L. SV.MITUR/01.5/INF-ACT/2015
Ejecutivo actividades 2015
realizadas
Correspondencia
de tipo general o
. administrativo 2013-
Correspondencia Interna SV.MITUR/01.6/CORR-INT/2013-2015
para otras 2015
Unidades de
MITUR.
Correspondencia
de tipo operativo 2013-
Externa SV.MITUR/01.6/CORR-EXT/2013-2015
general para otras 2015
instituciones.
01.6 Unidad ., Analisis de
) ) Evaluacidn .
Financiera . . Estudio
N financiera de ] .
Institucional Financiero de los
Proyectos de 2011-
Informe , Proyectos en SV.MITUR/01.6/INF-PITN/2011-2015
Intereés L. 2015
o tramite de
Turistico e
o] calificacion de
aciona PITN
Correspondencia
de tipo general o
01.6.1 . administrativo 2010-
Correspondencia Interna SV.MITUR/01.6.1/CORR-INT/2010-2015
Presupuesto para otras 2015
Unidades de
MITUR
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Externa

Correspondencia

de tipo operativo

general para otras
instituciones.

2010-
2015

SV.MITUR/01.6.1/CORR-EXT/2010-2015
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instituciones.

Modificacion 2005- SV.MITUR/01.6.1/AR-MOD/2005-2015
Presupuestaria 2015
Ejercici 2009-
JEreicio - hocumentos de SV.MITUR/01.6.1/AR-EJE/2009-2015
. Presupuestario 2015
Archivos c : respaldo a 2005
ompromisos Tt =
actividad . .6. - 5
Presupuestarios 2015 SV.MITUR/01.6.1/AR-COMP/2005-2015
POA vy Plan de 2012-
SV.MITUR/01.6.1/AR-POA/2012-2015
Compras 2015 / / /
Correspondencia
de tipo general o
administrativo 2010-
Interna para otras 2015 SV.MITUR/01.6.2/CORR-INT/2010-2015
) Unidades de
Correspondencia MITUR
Correspondencia
01.6.2 de tipo operativo 2010-
. Ext SV.MITUR/01.6.2/CORR-EXT/2010-2015
Tesoreria xterna general para otras 2015 / / /
instituciones.
i 2011-
Proveedores | | 280S realizadosa SV.MITUR/01.6.2/EXP-PRO/2011-2015
. proveedores y 2015
Expedientes )
pago de planilla de
2011-
Empleados personal 5015 SV.MITUR/01.6.2/EXP-EMP/2011-2014
Correspondencia
de tipo general o
administrativo 2013-
| . .6. - -
nterna e 2015 SV.MITUR/01.6.3/CORR-INT/2013-2015
01.6.3 . denci Unidades de
Contador orrespondencia MITUR
Correspondencia
Externa de tipo operativo | 2013- | o\, \\\7,p /01 6 3/CORR-EXT/2013-2015
general para otras 2015
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Estados 2012-
. . Documentos de SV.MITUR/01.6.3/AR-EF/2012-2015
. Financieros 2015
Archivos - respaldo a
Partidas tividad 2012- SV.MITUR/01.6.3/AR-PC/2012-2015
activida . .6. - -
Contables 2015

Correspondencia
de tipo general o

administrativo para 2011-
Interna SV.MITUR/01.7/CORR-INT/2011-2015
otras 2015

Unidades de

. MITUR.
Correspondencia

Correspondencia
de tipo operativo

general para otras 2011-

Externa eEaes, 2015 SV.MITUR/01.7/CORR-EXT/2011-2015
empresas o
personas naturales
01.7 Unidad de Acceso -
Ia Inf o Informe enviado a 5012
afaInformacion Estadisticas | la Subsecretarfa de SV.MITUR/01.7/INF-EST/2012-2015
Publica . 2015
Transparencia
. 2012-
Ranking SOlE SV.MITUR/01.7/INF-RANK/2012-2015
Informes
Informe de
actividades
. . 2012-
Semestral realizadas enviado e SV.MITUR/01.7/INF-SEM/2012-2015
a Despacho
Ministerial
2012-
Consultas Documentos 5015 SV.MITUR/01.7/EXP-CONS/2012-2015
Expedientes - relativos a la
Constancia de . 2012-
- Unidad SV.MITUR/01.7/EXP-RECP/2012-2015
Recepcion 2015
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Resoluciones de

Respuesta

2012-
2015

SV.MITUR/01.7/EXP-RESO/2012-2015

Archivo Institucional | Pagina 21




ELsaLvapor  MINISTERIO DE TURISMO DE EL SALVADOR
= Manual de Procedimientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional

bt ot

Manual de

Procedimientos

Documento de uso

L, interno que
de Gestion de .
Manual . describe los 2015 SV.MITUR/01.7/MAN-UAIP/2015
Solicitudes de .
procedimientos de
Acceso a la .
i la Unidad
Informacion
Correspondencia
de tipo general o
Int administrativo para 2011- SV.MITUR/01.8/CORR-INT/2011-2015
nterna otras 2015 ' ’
Unidades de
. MITUR/CORSATUR
Correspondencia y
Correspondencia
de tipo operativo
general para otras 2011-
Externa N SV.MITUR/01.8/CORR-EXT/2011-2015
instituciones, 2015
01.8 Relaciones empresas o
Publicas personas naturales
Informes de
Actividades eventos realizados il
Informes Despacho y de actvidades del 2015- SV.MITUR/01.8/INF-ACT/2010-2015
Ministro Sr. Ministro de
Turismo
D
Manual de oc'umento de uso
) interno que
Protocdlo de . 2013-
Manuales o describe los SV.MITUR/01.8/MAN-RP/2013-2015
Comunicacion . 2015
— procedimientos de
nstituciona la Unidad

02. Despacho
Viceministro
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Correspondencia
de tipo general o
administrativo para 2009-
otras 2015
Unidades de
MITUR/CORSATUR

Interna SV.MITUR/02.1/CORR-INT/2009-2015

Correspondencia

Correspondencia
de tipo operativo
general para otras 2009-

Externa L
instituciones, 2015

SV.MITUR/02.1/CORR-EXT/2009-2015
02.1 Asistente

o . empresas o
Administrativo

personas naturales

Informes de
L - .. - 2009-
Informes Misidn Oficial | Misiones Oficiales G SV.MITUR/02.1/INF-MO/2009-2015
realizadas

Soporte
documental
Documentos | relacionado con los 2009-
Administrativos tramites 2015
administrativos del
MITUR

Expedientes SV.MITUR/02.1/EXP-DOC/2009-2015

Correspondencia
de tipo general o
administrativo para 2013-
otras 2015

02.2 Unidad de Unidades de

Informatica MITUR/CORSATUR

Correspondencia Interna SV.MITUR/02.2/CORR-INT/2013-2015
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Reporte de las
Reportes Mensual de impresiones 2013- SV.MITUR/02.2/REP-IMP/2013-2015
Impresiones realizadas en la 2015
institucion
Ejecucion del Seguimiento de 2013-
Informes . SV.MITUR/02.2/INF-POA/2013-2015
POA POA bimensual 2015
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respaldo

Informe técnico 2013-
. SV.MITUR/02.2/INF-TEC/2013-2015
de equipos 2015
Informe de
o capacitaciones 2013-
Capacitaciones . . SV.MITUR/02.2/INF-CAPA/2013-2015
impartidas y 2015
recibidas
General dela 2013- SV.MITUR/02.2/INF-GEN/2013-2015
Unidad 2015 ’ ’
Documento de uso
Manual de Uso interno que e
Manuales de equipo describe los G SV.MITUR/02.2/MAN-INF/2013-2015
informatico procedimientos de
la Unidad
Correspondencia
de tipo general o
. administrativo para 2009-
Correspondencia Interna SV.MITUR/02.3/CORR-INT/2009-2015
otras 2015
Unidades de
MITUR.
02.3 Unidad de Correspondencia
Adquisiciones y de tipo operativo
i | t 2009-
Contrataciones Externa S () S SV.MITUR/02.3/CORR-EXT/2009-2015
Institucionales instituciones, 2015
empresas o
personas naturales
Ordenes de
. Ordenes de Compray 2007-
Expedientes SV.MITUR/02.3/EXP-COMP/2007-2015
Compra documentos de 2015
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Licitaciones

Licitaciones sobre
diferentes bienes o
servicios

2007-
2015

SV.MITUR/02.3/EXP-LIC/2007-2015
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Concursos sobre

Concursos diferentes bienes o 22007_ SV.MITUR/02.3/EXP-CONC/2007-2015
servicios 01>
Contratos y 2007-
Contratos documentos de 0l SV.MITUR/02.3/EXP-CONT/2007-2015
respaldo
Forma de

contratacion de
Procesos de| cardcter inmediato 2008-
Libre Gestion no recurrento 2015
inferior al 10% del

monto maximo.

SV.MITUR/02.3/EXP-GEST/2008-2015

Manual de
. Documento de uso
Procedimientos .
para la interno que
Manual ., describe los 2015 SV.MITUR/02.3/MAN-UACI/2015
Contratacion de o
bi procedimientos de
ienes
o v la Unidad
servicios
Correspondencia
de tipo general o
administrativo para 2010-
Interna SV.MITUR/02.4/CORR-INT/2010-2015
otras 2015
Unidades de
02.4 Unidad . MITUR/CORSATUR
L. R Correspondencia -
Administrativa Correspondencia
de tipo operativo
general para otras 2010-
Externa L SV.MITUR/02.4/CORR-EXT/2010-2015
instituciones, 2015
empresas o

personas natu rales
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Informes

Informe de
Combustible

Entrega y consumo
de combustible

2009-
2015

SV.MITUR/02.4/INF-COMB/2009-2015
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Elaboracién de L
Seguimiento de 2011-
POAYy su . SV.MITUR/02.4/INF-POA/2011-2015
o POA bimensual 2015
seguimiento
Informe de la
Informe de la . ..
L ejecuccion del plan 2011-
Comision de . SV.MITUR/02.4/INF-ETC/2011-2015
. ejecutado, 2015
SifE Comisién de Etica
Historial
administrativo de 2004-
Empleados X SV.MITUR/02.4/EXP-EMP/2004-2015
la vida del 2015
empleado
; Directorio y
Curriculum )
. . curriculum de 2004-
Funcionarios . . SV.MITUR/02.4/EXP-CV/2004-2015
o funcionarios 2015
Publicos o
publicos.
Expedientes Documentos del
Misiones personal que 2009-
L. . .. SV.MITUR/02.4/EXP-MO/2009-2015
Oficiales realiza misiones 2015
oficiales
Informacion del
inventario de
Inventario de| bienesinmueble 2010-
. B SV.MITUR/02.4/EXP-INVT/2010-2015
Activos Fijos cuyo valor exceda 2015
de veinte mil
dolares
Documento de uso
interno que detalla
Manual de 2012-
Manuales o la estructura SV.MITUR/02.4/MAN-ORG/2012-2015
Organizacion . 2015
organizacional de
la Institucidn
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Manual de
Descripcién de
Puestos

Documento que
detalla la

descripcion de
puestos de la
Institucion

2012-
2015

SV.MITUR/02.4/MAN-DESC/2012-2015
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Documento de uso

interno que
Manual de describe los
Reclutamientoy | procedimientos 2011-
., SV.MITUR/02.4/MAN-PERS/2011-2015
Seleccién de para el 2015
Personal reclutamiento y
seleccién de
personal
Manual de Doc.umento de uso
o interno que
Procedimiento .
describe los
para . 2011-
. ., procedimientos SV.MITUR/02.4/MAN-ADM-BI/2011-2015
admnistracion vy 2015
para la
control de L L,
] administracion y
bienes .
control de bienes
Documento de uso
Manual de interno para 2011-
. . SV.MITUR/02.4/MAN-BNV/2011-2015
Bienvenivda personal de nuevo 2015
ingreso
Documento de uso
interno que
Manual de .
., describe los 2011-
Evaluacion de . SV.MITUR/02.4/MAN-EV/2011-2015
. procedimiento 2015
desempefio -
para la evaluacidn
de desempefio
Documento de uso
interno que
Reglamento describe el marco
. 2015 SV.MITUR/02.4/MAN-REG/2015
Interno regulatroio para la

operatividad de los
empleados
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Manual de
Procedimiento
de la Unidad

Admnistrativa

Documento de uso
interno que
describe los

procedimientos de

2015

SV.MITUR/02.4/MAN-UADM/2015
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la Unidad

Documento de uso

de vales de
combustible

Manual de interno que
Politicas vy describe las
Procedimientos politicas y 2015 SV.MITUR/02.4/MAN-GAR-CAU/2015
sobre garantias| procedimientos
y cauciones sobre garantias y
cauciones
Documento de uso
interno que
PRECIRIE CIE describe el
prevencién de
. programa de 2015 SV.MITUR/02.4/MAN-RIES/2015
riesgos .,
prevencion de
ocupacional .
riesgos
ocupacional
Manual de
asignacion y uso 2013- SV.MITUR/02.4/MAN-CEL/2013-2015
de telefonia 2015
celular
Instructivo de
procedimiento
.. 2011-
de misiones SV.MITUR/02.4/INST-MO/2011-2015
- 2015
oficiales al
exterior del pais
Instructivos Instructivo para
el control, 2011- SV.MITUR/02.4/INST-COMB/2011-2015
custodia y uso 2015
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Control de la

Control de asistencia 2009-
. . . SV.MITUR/02.4/CONT-AST/2009-2015
Asistencia (marcacion) del 2015
personal
Control de Permisos e
. . . 2009-
Controles Permisos y incapacidades del i SV.MITUR/02.4/CONT-PERM/2009-2015
Licencias personal
Documento
) detallado pago 2008-
Planillas de Pago SV.MITUR/02.4/CONT-PLAN/2008-2015
mensual del 2015
empleado

Correspondencia
de tipo general o
administrativo para 2009-
Interna SV.MITUR/02.5/CORR-INT/2009-2015
otras 2015

Unidades de

. MITUR/CORSATUR
Correspondencia

Correspondencia
de tipo operativo

i i6 eneral para otras 2009-
(P [IRECEN 12 Externa S 28 SV.MITUR/02.5/CORR-EXT/2009-2015
Planificacién y Politica instituciones, 2015
Sectorial EmpEsEs @
personas naturales
Seguimiento Ejecucion de 2011-
. SV.MITUR/02.5/INF-POA/2011-2015
POA Actividades 2015
D
Organismos ocu.mentos 2009-
Informes . relativos a la SV.MITUR/02.5/INF-OINT/2009-2015
Internacionales . 2015
Unidad
P Pago de 2011- SV.MITUR/02.5/INF-MEMB/2011-2015
agos . . - -
E Membresias 2015
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Convenios

Seguimiento de
Convenios

2009-
2015

SV.MITUR/02.5/INF-CONV/2009-2015
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Informe de
participacion en 2009
Comisiones | comisiones (CITUR, P SV.MITUR/02.5/INF-COM/2009-2015
Etica,
COMIGRANTES)
Informe de
R imient requerimientos a 2010- SV.MITUR/02.5/INF-REQ-CC/2010-2015
equerimientos solicitud de Ia i . . - - -
Corte de Cuentas
Gestion de Becas 2011-
2015 SV.MITUR/02.5/EXP-BEC/2011-2015
, Memoria Documentos 2011-
Expediente relativos a la SV.MITUR/02.5/EXP-MEMLAB/2011-2015
Labores . 2015
Unidad
Plan Estratégico 2013-
. SV.MITUR/02.5/EXP-PETG/2013-2015
de Turismo 2015
. Proyectos de 2010-
Archivos Proyectos ., SV.MITUR/02.5/AR-PRO/2010-2015
Cooperacion 2015
Manual de
Procedimientos
Documento de uso
Planes .
. interno que
Operativos . 2013-
describe los SV.MITUR/02.5/MAN-POA/2013-2015
Anuales de la - 2015
. . procedimientos de
Direccion de .
e la Unidad
Manuales Planificiacion y
Politica Sectorial
Documento de uso
Manual de .
Procedimientos intemeique 2013-
.. describe los SV.MITUR/02.5/MAN-COOP/2013-2015
de Gestion de . 2015
e procedimientos de
g la Unidad
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Correspondencia
de tipo general o

02.6 Direccion de administrativo para 2010-
) ] Correspondencia Interna P SV.MITUR/02.6/CORR-INT/2010-2015
Contraloria Sectorial otras 2015
Unidades de

MITUR/CORSATUR
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Correspondencia
de tipo operativo

para RNT

quieran inscribirse
o renovarse al

general para otras 2010-
Externa L SV.MITUR/02.6/CORR-EXT/2010-2015
instituciones, 2015
empresas o
personas naturales
Dictamen para la
declaratoria o
Proyectos de .
Dicta Interés Turisti denegatoria de 2013- SV.MITUR/02.6/DIC-PITN/2013-2015
ictdmenes nterés Turistico solicitudes de i . /02.6/DIC- / -
Nacional
proyectos
turisticos
Expedientes de
. Proyectos de 2006-
Expedientes PITN , e SV.MITUR/02.6/EXP-PITN/2006-2015
Interés Turistico 2015
Nacional
Manual de Documento de uso
Procedimientos interno que
Manuales de la Direccidn describe los 2015 SV.MITUR/02.6/MAN-DCS/2015
de Contraloria | procedimientos de
Sectorial la Unidad
Seguimiento de | Seguimiento de 2011-
. SV.MITUR/02.6/INF-POA/2011-2015
POA POA bimensual 2015
Informe de visitas
de inspeccidn
Informes Informes de .
. realizadas a las 2010-
Inspecciones SV.MITUR/02.6/INF-RNT/2010-2015
empresas que 2015
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Registro Nacional
de Turismo.

Informe de visita
de inspeccion

realizacién del
monitoreo

realizada a
Informes de | empresas turisticas 2013
Inspeccion a que soliciten ser 2015 SV.MITUR/02.6/INF-PITN/2013-2015
PITN calificadas como
Proyecto de
Interés Turistico
Nacional
Informe de visitas
de monitoreo a las
empresas turisticas
Informes de )
con el fin de 2011-
Visita de - SV.MITUR/02.6/INF-MON/2011-2015
) verificar el 2015
Monitoreo ..
cumplimiento de la
Ley de Turismo y
su Reglamento
Instrumento
o juridico que hace
Actas de Visitas 2012-
. contar la SV.MITUR/02.6/ACT-RNT/2012-2015
de Inspeccion . 2015
realizacion de la
inspeccion
Actas
Instrumento
juridico que hace
Actas de 2012-
] contar la SV.MITUR/02.6/ACT-MON/2012-2015
Monitoreo 2015
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ANEXO 02 FORMULARIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMULARIO
SOLICITUD DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

1. Fecha de la solicitud.
2. Solicitante: Nombre y Apellidos de la persona responsable de la solicitud 3.
Unidad a la que pertenece el solicitante.
4. Extensioén a la que puede llamarsele
5. Descripcidn de la documentacién: Nombre del Archivo.
6. Fecha del documento
7. Signatura Archivo (ubicacién del documento en el Archivo). Esto lo proporciona el Archivo
general cuando se ubican los documentos en el lugar que se les asigne.
Motivo de la solicitud
Nombre, Firma (del solicitante) y sello de la Unidad a la que pertenece.
10. Nombre, Firma (del jefe que autoriza la solicitud) y sello de la Unidad a la que pertenece.
11. Observaciones
12. Devolucién de la documentacién: fecha en la que se realiza la documentacion, nombre y
firma de la persona que ejecuta la devolucién del documento prestado.
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL
et SOLICITUD DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS
Fecha de Solicitud: No. De Solicitud:
Fecha de devoluciéon
Prérroga hasta:
No. De piezas documentales:
SOLICITANTE:

Nombre y Apellido:
Unidad a la que pertenece:

Extension:

Descripcidn de la Documentacion: Fecha de Documento: Signatura Archivo:

Motivo de la Solicitud:

Solicitante (Nombre, Firma y Sello): Autorizado por (Nombre, Firmay Jefe del Archivo (Firma

Sello): y Sello):




OBSERVACIONES:

DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION

Fecha:
Solicitante (Nombre y Firma):

ACUSE DE RECIBIDO

Fecha:
Jefe del Archivo:
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INSTRUCCIONES DE LLENADO TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Numero de orden: Es el nUmero consecutivo que se asigna a la serie o tipo documental, establecido en el Cuadro de Clasificacién.
Serie o tipo documental: En esta columna debe anotarse la lista de todas las series o tipos documentales que produce o recibe la oficina.
Descripcidn: Se resume el contenido de cada serie o tipo documental, destacando los principales asuntos de cada uno.

Original / Copia: A la par de cada una de las series y tipos documentales se anota si la oficina dispone de original y/o copia, abreviandolas con
Oy Crespectivamente.

Oficinas que comparten el documento (Original y/o copia): En esta columna deben anotarse los nombres de otras oficinas que tienen original
o copia de la serie o tipo documental en cuestion. La informacion de esta columna es fundamental para detectar duplicados, ademas las oficinas
gue producen documentacidn original tienen la responsabilidad de resguardarla.

Soporte: En esta columna debe anotarse cada uno de los soportes del documento. Ejemplo: papel, microfilm, digital, electrénico. A cada
soporte se debe asignar el plazo en el rengldn correspondiente, que puede ser igual o diferente para cada uno.

Volumen: Se anota, en nimero de documentos o en metros lineales, la cantidad correspondiente a cada tipo documental. La medida en metros
se hace tomando en cuenta el espacio que los documentos ocupan en una gaveta o estanteria. Si una oficina produce muy poco, se puede
indicar en una sola cifra la totalidad de la documentacién.

Fechas extremas: Se anotan las fechas extremas de cada serie o tipo documental, correspondientes al momento en que se realiza la tabla. Las
fechas extremas se construyen a partir de la fecha mas antigua y de la fecha mas reciente de la serie documental.

PLAZOS DE CONSERVACION:

Archivo de gestidn: El rango considerado para este plazo es entre uno y cinco afios, segun la duracién del tramite. En el caso de los archivos
especializados, el tiempo de custodia en el archivo de gestién tiende a ser mas largo. Sin embargo, una vez que los expedientes entren a la fase
inactiva, deberan ser transferidos al archivo central. Esta disposicidn se aplicara a los archivos de gestion periféricos.
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Archivo central: En esta columna se anota el tiempo que debe custodiarse la documentaciéon en el Archivo Central. El plazo se fija tomando en
cuenta que los documentos guardan un valor potencial, que eventualmente pueden servir para aprobar derechos, o como antecedentes de

proyectos.

Disposicion Final: Es la seleccion de los documentos, con miras a su conservacion permanente (CP), eliminacién total (ET), eliminacidn parcial

(EP) y digitalizacién (D).

Observaciones: Este es un espacio destinado para las siguientes situaciones o disposiciones:

1. Para la seleccién y eliminacidon de documentos a fin de definir si el tipo documental es de conservacion permanente o si la Comision
del AGN puede eliminarlos una vez que caduque su vigencia.

2. Puede ser aprovechado, tanto por las oficinas productoras, como por el Comité Institucional para justificar el por qué recomiendan la
conservacion o eliminacién de un tipo documental.

3. También se puede anotar si otras oficinas o instituciones tienen informacién complementaria, aunque el tipo documental no sea

duplicado.

ANEXO 03 TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo Elaborado por:
Subfondo
Funciones de la Unidad Administrativa Fecha de elaboracion
. . . Oficinas que Archivo . . . L
Serie o tipo de L Original/ Fechas Archivo Intermedio Disposicién .
No. Descripcion . comparten el Soporte Volumen de Lo . Observaciones
documental Copia extremas Central Histérico Final

documento

gestion




Firmay Sello de la Firmay sello de la Direccion o Unidad Lugar y Fecha Firmay Sello del
Comité
Unidad Jefatura Institucional de Seleccién y
Eliminacién de Documentos
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