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Introduccidon

El presente Manual de Procedimientos contiene la descripcion detallada paso a paso de como
se realizan las principales actividades asignadas a la Unidad de Gestién Documental y Archivo

Institucional de Ministerio de Obras Pablicas y de Transporte.

En él se encuentra registrada la informacion basica que facilita el desarrollo de las actividades, la
evaluacion interna de éstas y su vigilancia en su camplimiento; como también la confianza que
genera en el personal responsable de ejecutar las actividades, de que el trabajo lo esta realizando

adecuadamente.

La importancia del Manual de Procedimientos dentro de la Unidad de Gestion Documental y

Archivo Institucional, nos con lleva a las siguientes acciones:

e Auxilia en la induccion del puesto, al adiestramiento v capacitacién del personal, ya que
3 ) Ed )

describen en forma detallada las actividades de cada puesto

e Para informar y controlar el cumplimiento del trabajo diario y evitar su alteracion

arbitraria

® Ayuda a la coordinacion de actividades y evita duplicidades.
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II.

111,

Iv.

VI.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Describir los pasos a seguir en ¢l Archivo Central del MOPT, para organizar la
documentacién en su fase semi-activa, de tal manera que permita resguardat y proteger
la documentacién transferida por las unidades administrativas, mientras se realiza el
proceso de valoracién final, siendo éste el 6rgano basico de control del tratamiento de la
documentacién, cuando las necesidades de consulta por patte de las oficinas no son
constantes.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
*  Que los documentos recibidos no correspondén al formato de transferencia de
documentacion al Archivo Central.

L]

Que los documentos recibidos no sean clasificados adecuadamente.

" Que los documentos se encuentren mal codificados, dificultando su localizacion
fisica.

e Que las Tablas de Plazos de Conservacién Documental, sean mal completadas.

® Que no se encuentre operando el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién
de Documentos.

o Talta de coordinacion con representante del Archivo General de la Nacion.

¢ Que se produzca deterioro o extravié de documentos en Archivo Central y
Peyiféricos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO. .

Il procedimiento inicia con el cumplimiento  del ‘cronograma de transferencias
documentales proyectado para el proceso de Gestién' Documental y la aplicacion de
tablas de Plazo de Conservacién Documental (1PCD), hasta el ingreso de los registros
en la base de datos del archivo central y su ubicacién de resguardo.

BASE LEGAL

¢ ILey Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador, Decreto
Legislativo N° 491, 29 de noviembre de 2007, Diario Oficial N° 238, Tomo 377 de
Fecha de diciembyre de 2007

o Reglamento a la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador.

® Normas Técnicas de Control Interno de la corte de Cuenta de la Republica.

® Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

o Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.

® Lineamiento de Gestion Documental y Archivé Art. 8

e Instrumento Normativo LAIP-016 Procedimiento para seleccién y eliminacion de
documentos, SSTA, octubre 2011.

o Ley de Acceso a la Informacién Puablica.

° Politica de Gestion Documental y Administracion de Archivos del MOPT 2019.

POLTITICAS

1. SOBRE RESPONSABILIDADES



Unidad productora:

Sera la encargada de preparar los documentos a transferir de conformidad con las
series, sub-series y tiempos de retencién estipulados en las Tablas de Plazo de
conservacion documental, vigente, relacionadas con cada uno de sus procesos.

Archivo Central:

Recibird la documentacidn proveniente de las unidades productoras de acuerdo al
cronograma de trasferencias establecido. Legaliza la transferencia documental,
ingresa la documentacién al archivo central y crea registro en base de datos

SICEDOC.

Enlace de Archivo de Gestion:

Serd el responsable de revisar la documentacién preparada por los técnicos de la
unidad, responsables de esta, dando el visto bueno, para que se realice la transferencia
al Archivo Central.

Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional:
Sera la responsable de la elaboracién del cronograma de transferencias documentales.

Toda caja ingresada al archivo central debera estar debidamente rotulada con el
namero correlativo correspondiente para su localizacion postetior.

Cuando se realicen solicitudes de préstamo de documentos resguardados en el
Archivo Central que conlleve trasladar toda la documentacién contenida en una
misma, se realizara el traslado en otra caja 0 medio idéneo, sin que ello implique sacar
la caja rotulada del archivo central.

Toda unidad organizativa que transfiera cajas con documentos al Archivo Central

g q )
periférico e histérico, debera considerar la capacidad de la misma, de tal manera que
esta contenga inicamente documentos que puedan ser almacenados sin deterioratse.

Es obligacion de las diferentes unidades organizativas del MOPT, hacer un uso
adecuado de las cajas utilizadas para €l envié de documentos al Archivo Central y
periféricos.

El propésito fundamental de las cajas facilitadas por la UGDALI son pata servir de
medio de resguardo y conservacion documental, en el archivo central, periférico e
historico, asi como para el correspondiente traslado entre los mismos; No asi para
almacenar documentos de manera temporal en los archivos de gestion documental
u otros usos no contemplados en la presente politica.

Es responsabilidad del Coordinador del Archivo Central preparar el consolidado de
las TPCD, sean remitidas por las unidades organizativas.

La vinica figura institucional autorizada para eliminar documentos almacenados en el
Archivo Central periféricos e historicos del MOPT es el Comitre Institucional de
Seleccion y Eliminacién de Documentos, autorizado por acuerdo ministerial.
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o La UGDAI, debera establecer espacios idoneos o adecuados para el resguardo
documental en los diferentes tipos de archivos (Archivo central, archivos periféricos
y archivo historico), obedeciendo a las necesidades y proyecciones de crecimiento
documental de la institucion.

o FEl envio de documentacién al archivo central y periférico por parte de las unidades
generadoras implica la trasferencia fisica y de responsabilidad de custodia de la
misma, es por ello que el presente procedimiento establece las actividades necesarias
para garantizar el resguardo y conservacion documental contenido en el archivo
central o periférico, siendo de fiel camplimiento por parte de los diferentes usuarios

del mismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ RESPONSABLE  DE
LA ACTIVIDAD

PASO
No.

ACTIVIDAD/DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Oficial de GDA

01

Elaboracion de Cronograma de Transferencias
Documentales

Elabora propuesta de cronograma de transferencia
documental primaria desde las dependencias y/o
archivos de gestién al archivo central.

Oficial de GDA

02

Divulgar cronograma

Elabora un comunicado oficial interno informando
a las dependencias/o archivos de gestion, el
cronograma de transferencia documental primaria con
las instrucciones, y verifica la distribucién del mismo.

Auxiliar de Archivo
Central

03

Recibir la documentacion de la transferencia
Revisa la documentacion de las transferencias
documentales, en los aspectos de: foliacion, orden
cronolégico, rotulado y también aspectos de
clasificacién documental series y sub-series, de
acuerdo con TPCD de cada archivo de gestion.
¢Admite transferencia de documentos? Respuesta es
1o continua, respuesta es si sigue en paso 8.

Auxiliar de Archivo
Central

04

Informa al Coordinador de Archivo Central
Si la transferencias no cumple con los parametros
establecidos por la UGDAI

Coordinador de Archivo
central e histérico

05

Realiza la devolucion de la documentacion que no
cumple con los aspectos revisados

Devuelve el formato con observaciones a la
transferencia documental, que no cumple con los
parametros establecidos por la UGDAI en los
procedimientos Aplicacién de TPCD vy transferencia
primaria

Unidad Responsable

06

Corrige y ajusta la transferencia documental
primaria




RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

PASO
No.

ACTIVIDAD/DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD :

Verifica que todas las correcciones y ajustes se realices
de acuerdo con las observaciones registradas y envia
nuevamente al Archivo central

Auxiliar de Archivo

central

07

Recibe las carpetas y formato de transferencia
corregido y ajustado

Revisa correcciones y ajustes solicitados por el archivo
central.

Auxiliar de Archivo

08

Legaliza la Transferencia Documental

Firma el formato de transferencia documental, para
legalizar la entrega de los documentos a resguardarse
en el archivo central y entrega una copia a dependencia
y/o archivo de gestién que realizo la transferencia
primaria

Auxiliar de Archivo

09

Ingresar documentacion al archivo central

Rotula direccion de ubicacion de las cajas provenientes
de las transferencias documentales primarias, para
darle ubicacion en el archivo central y realiza el registro
de la signatura topogrifica en el formato de
transferencia.

Augxiliar de Archivo

10

Crea registro cn la base de datos del SICEDOC
Posteriormente ubica las cajas con documentos en su
lugar de almacenamiento.

Fin del procedimiento
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Oficial de GDA

Auxiliar de archivo

Coordinador de archivo
central e histdrico

Unidad responsable

Inicio
Elabora propucsti;i
de cronograma de

transferencia
documental

——
S 7_/!

Elabora
comunicado oficial
interno informando
a las dependencias

o archivos de
gestién el
cronograma de
transferencia
documental
primaria

| Fase

Recibir la
documentacidn de las
transferencias
documentales en los

“| aspectos de foliacidn,

orden cronoldgico,
rotulado, clasificacién
de series y sub-series

Informa al
Coordinador del
archivo central si las

Devuelve el formato
con observaciones a

Corrige y ajusta la
transferencia
documental, verifica
que se hayan

transferencias no
cumple con los
parametros
establecidos

Recibe las carpetas y
formatos de

la transferencia
documental

subsanado todas las
observaciones
registradas y
devuelve al archivo
central

Y

transferencia
corregido y ajustado

v

Firma el formato de
transferencia
documental para
legalizar la entrega de
documentos a
resguardarse en el
archivo central

v

Rotula la direccidon de
ubicacién de las cajas
provenientes de las
transferencias
documentales
primarias, para darle
ubicacién en el
archivo central

¥

Crea registro en la
base de datos del
SICEDOC,
posteriormente ubica
las cajas con
documentos en su
lugar de
almacenamiento




IX. DEFINICIONES.

AC: Archivo Central.

MOPT: Ministerio de Obras Publicas y de Transporte.
TPCD: Tabla de Plazo y Conservacion Documental.

UGDAL Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional.
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I1.

III.

IV.

VI.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Describir los pasos a seguir en la Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional
del MOPT, para la eliminacion técnica de los documentos que perdieron sus valores
primarios y secundarios.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Los documentos no han sido clasificados adecuadamente.

Estan incompletas las Tablas de Plazo y Conservacion Documental (TPCD).
Se encuentran mal codificados los documentos para su localizacion fisica.

No se encuentra operando el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
Documental (CISED).

Falta coordinacién con representante del Archivo General de la Nacién.
Falta de Espacios para el resguardo de documentos en el Archivo Central
Institucional.

Deterioro o extravié de documentacion en Archivo Central.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento aplica para todos los archivos del Ministerio de Obras Publicas y de
Transporte, inicia con la revisién de las Tablas de Plazo y Conservacion Documental,
inventario de documentos cuya disposicion final sea la eliminacién de la misma, previo
a solicitud de Jefes de las unidades organizativas del MOPT finalizando con el acta de
eliminaciéon documental.

BASE LEGAL

Ley Especial de Protecciéon al Patrimonio Cultural de El Salvador, Decreto
Legislativo N° 491, 29 de noviembre de 2007, Diatio Oficial N° 238, Tomo 377 de
Fecha de diciembre de 2007

® Reglamento a la Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador.

o Normas Técnicas de Control Intetno de la corte de Cuenta de la Republica.

° Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

®  Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.

o Lineamiento de Gestién Documental y Archivd Art. 8

e Instrumento Normativo LAIP-016 Procedimiento para seleccidén y eliminacion de
documentos, SSTA, octubre 2011.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica.

o Politica de Gestion Documental y Administracion de Archivos del MOPT 2019.

POLITICAS

A. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE ELIMINACION

Unidad productora: Es la administradora y conocedora de los tipos documentales
que se someteran a analisis del Comité. Es la responsable ditecta de establecer la
vigencia administrativa y legal de cada serie-documental.



o Archivo Central: Aplica los tiempos de conservacion a la documentacidon que
custodia, selecciona los documentos a eliminar, tanto del fondo documental y segin
las TPCD, posteriormente elabora inventario de documentos a eliminar y la solicitud
de inspeccion para determinar su disposicion final, ante el comité CISED.

e Archivo de Gestion: Aplican los tiempos de conservacion a la documentacion de
sus archivos en los distintos valores que poseen los documentos en las TPCD y
seleccionan los documentos que no seran remitidos al archivo central y estaran
sometidos a eliminacion ante el CISED.

e CISED Analiza las solicitudes y de ser necesario, le hace las observaciones y
recomendaciones que cotrespondan. También esta facultado para convocar, en
forma verbal o escrita, a la jefatura o jefaturas correspondientes, a fin de que amplien
o aclaren la informacién suministrada, sobre las series documentales sometidas al
analisis. Posteriormente indica la disposicion final que cada serie y sub serie debe
cumplir: permanente, Eliminacion Parcial, Eliminacién Total, o digitalizacion y
Autotiza las eliminaciones de documentacién cuyo ciclo de vida haya terminado y la
disposicién final sea eliminacion.

o Unidad de Gestién Documental y Archivo Institucional: Recibe solicitudes e
inventarios de los documentos para su analisis y revision y recoge los datos en acta
de cada reunién. Convoca al CISED y elabora acta de eliminacién segin lo disponga.
Posteriormente coordinara con el Archivo General de la Nacion, la eliminacion
documental o con El Instituto de Acceso a la Informacién Publica si la informacion
a eliminar contiene datos personales.

e Empresa de Destrucciéon de Documentos: Ejecuta la destruccion completa de la
documentacidn de acuerdo con las condiciones establecidas por ley, y entrega a la
Unidad de Gestién Documental y Archivo Institucional, el certificado de eliminacion
firmado.

B. POLITICA DEL PROCESO

e FEl procedimiento de eliminacién documental sera aplicable a los documentos
registrados en las TPCD como a los que pertenecen al fondo acumulado, cuyo ciclo
de vida se ha cumplido.

o La unica figura Autorizada por acuerdo ministerial para eliminar documentos de
archivos del MOPT es el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
Documental.

o La Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional realizara el seguimiento
a los procedimientos de eliminacién conservando todos los soportes respectivos.

e La solicitud de eliminacién debera ser dirigida a la UGDAI, anexando los Formatos
Unicos de Inventario Documental (FUID), quien posteriormente convocard a los
delegados del comité para analisis de la documentacion a eliminar.
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o La Eliminacién documental tendr valides ante el JAIP cuando sea autorizado por

los respectivos miembros del CISED de acuerdo a lo establecido por la Ley de
Archivo General de la Nacion en lo que fuere aplicable.

Para garantizar la confidencialidad de la eliminacion documental, la UGDAI
coordinara este proceso realizado, de preferencia por medio de la trituracion, ya sea
por medios propios o gestionando el servicio externo, siempre y cuando la

destruccidn sea irreversible.
¢ Los documentos valorados como “Historicos” no podran ser objeto de eliminacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Eﬁfgg&gﬁ% DB Pf\\]i? DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de la unidad 01 Elabora inventario de documentos a eliminar y

organizativa solicita a la UGDAL la revision para el analisis de

responsable  de la los mismos.

documentacion.

Oficial de GDA 02 Recibe los inventarios de documentos pata
analizar la eliminacién propuesta de series o
documentos, de acuerdo a las TPCD o el fondo
acumulado de documentos, sean estos de apoyo,
producto de la organizacién archivistica del

i Archivo Central o archivos de Gestion.

Técnicos de la UGDAI 03 Revisan que los inventarios de series
documentales o documentos a  eliminar,
corresponda con lo almacenado en las cajas
sefaladas y verifican los plazos de conservacién.

Oficial de GDA 04 Convoca al CISED, para presentar la propuesta
de las series o documentos a eliminar,

Miembros del CISED 05 Realiza verificacién de plazos de conservacion

que no exista ninguna circunstancia
administrativa o jurfdica que altere el plazo de
conservacion fijado para la documentacion a
eliminar.

Si al realizar el analisis el plazo se debe alterar, se
cierra el procedimiento y la documentacién
vuelve a entrar en el proceso de eliminacion
pasado el nuevo plazo de conservacién. Caso
contrario se pasa a la siguiente etapa.

Nota: En cada rennicn de comité se elabora acla de
rennion, aynda memoria en donde se detallan avances y
compromisos adquiridos en seguimiento del proceso de
eliminacion.




RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

PASO
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Miembros del CISED

06

Realizan el analisis y proceden a la autotizacion
de la eliminacion.

En el caso de que no se autoriza, se cierra el
procedimiento y se informa a la unidad
organizativa sobre la no eliminacién y se
argumenta la respuesta. La documentacién podra
volver a entrar en un nuevo proceso de
eliminacién si decaen los argumentos que han
motivado la contestacién negativa. Si la respuesta
es positiva, continua el procedimiento.

Fn esta etapa se levanta acta de eliminacion
documental la cual es fitmada por todo el
SICED validando Jla eliminacién de los
documentos detallados en los inventarios.

Miembros del CISED

07

Realizan  pteparaciéon  fisica de la
documentacion a eliminar, de acuerdo con los
inventarios de eliminacién, sefializa las unidades
de instalacién que contiene la documentacion a
eliminar, pegando circulo rojo en la tapadera.

Oficial GDA y técnico
de Ja UGDAI

08

Separa los  soportes  que contiene la
documentacién. Si las cajas en que estin
almacenada la documentacién a eliminar se
encuentra en buen estado se conservaran. En
caso contrario se entregan con la documentacion.
A la empresa recicladora.

Empresa recicladora

09

Recoge la documentacién a eliminar, que es
entregada por los miembros del CISED, de
acuerdo con los inventatios de elitninacion, y es
trasladada hasta la empresa para su trituracion
completa, en compania del CISED.

Ll responsable de empresa recicladora entrega ¢l
recibo correspondiente al CISED.

La empresa realiza la destruccion completa de la
documentacion.

Responsable de la empresa recicladora envia a la
UGDAI, carta de entendimiento.




RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

PASO
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Oficial de GDA

10

Archiva acta de reunién, acta de eliminacién y
remite en el plazo de 10 dias desde la fecha de
eliminacion un duplicado de la actas, junto con un
duplicado de la carta de entendimiento
certificando la eliminacion a los miembros del
CISED, y a la unidad solicitante de eliminacion,
posteriormente realiza el control en el libro de
registro de eliminaciones documentales.

Oficial GDA

11

Informa de las eliminaciones llevadas a cabo en
la siguiente convocatoria del comité y deja
constancia de ello en el acta de reunion.

Fin




VIII. FLUJOGRAMA.

[PA-UGDAL003: PROCEDIMIENTO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL DE ARCHIVOS DE GESTION Y
| ARCHIVO CENTRAL DEL MOPT

lefe de la Unidad
Organizativa responsable
de la documentacion

Oficial de GDA

Técnicos de la UGDAI

Miembros de CISED

Inicio
| Elaborainventariode |
| documentos a eliminar ¥
solcitaalaUGDAIla |
revision para el anilisis
de los mismos.

+——f—p acumulado de documentes,

Recibe los inventarios de
| documentos para analizarla |
eliminacién propuestade |
series o documentos, de
‘acuerdo alas TPCD o el fondo |

sean estos de apayo,
producto de la organizacién |
archivistica del Archivo |
Central o archivos de |
Gestidn. 1

Revisan que los
inventarios de series
documentales o
documentos a eliminar,
carresponda con lo
| almacenado en las cajas
| sefaladas y verifican los |

plazos de conservacién I

!

Convoca al CISED, para |
presentar la propuesta de las |
series o documentos 3
eliminar

Realiza verificacién de
plazos de conservacién
que no exista ninguna
circunstancia
administrativa o juridica
que 2ltere el plazo de
conservacién fijado parala |

documentacian a eliminar. |

Se cierrael
procedimiento y

| seinformaala

' . \ unidad
¢Autorizan | T
DT ~rno-P;  organizativa
eliminacion? - |
% I s | sobrelano
“ ; | eliminaciény se
o | argumentals
Li | respuesta.
[ Levantan actade

‘ eliminacién documental
la cual es firmada por
|todo el SICED validando la

‘ eliminacién de los
‘ documentos detallados
i enlosinventarios

1

Realizan preparacién
fisicadela
documentaciéna
eliminar, de acuerdo con
los inventarios de
eliminacion, sefaliza las
unidades de instalacién
que contiene la
documentacién a
eliminar, pegando circulo
rojo en la tapadera.

b

|
|

.




PA-UGDAI-003: PROCEDIMIENTO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL DE
ARCHIVOS DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL DEL MOPT

Fase

Oficial GDAI y Técnicos EMPRESA Oficinal GDAI
UGDAI RECICLADORA

Recoge la Archiva acta de reunidn,

documentacion a acta de eliminacién y
eliminar, que es remite en el plazo de 10

Y entregada por los dias desde la fecha de

Separa los soportes que miembros del CISED, eliminacién un
contiene la de acuerdo con los duplicado de la actas,

documentacidn. Si las
cajas en que estdn
almacenada la
documentacién a
eliminar se encuentra en
buen estado se
conservaran. En caso
contrario se entregan
con la documentacidn. A
ﬁempresa recicladora.

inventarios de
eliminacién, y es
trasladada hasta la
empresa para su
trituracion completa,
en compafiia  del
CISED.

.

Y

El responsable de
empresa recicladora
entrega el recibo
correspondiente  al
CISED.

La empresa realiza la
destruccion completa
de la documentacion.

Responsable de la
empresa recicladora
envia a la UGDAI,
carta de
entendimiento.

junto con un duplicado
de la carta de
entendimiento
certificando la
eliminacion a los
miembros del CISED, y a
la unidad solicitante de
eliminacidn,
posteriormente realiza
el control en el libro de
registro de
eliminaciones
documentales.

v

Informa de las
eliminaciones llevadas a
cabo en la siguiente
convocatoria del comité
y deja constancia de ello
en el acta de reunién.

FIN




IX. DEFINICIONES.

GDA:

CISED:

LAIP:

MOPT:

TPCD:

Gestion Documental y Archivo

Comité Institucional de selecciéon y Eliminacién Documental.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Ministerio de Obras Publicas y de Transporte

Tablas de Plazo y Conservaciéon Documental



X. ANEXOS.

Formato de inventario de documentos a eliminat:

INVENTARIO DE DOCUMENTOS ELIMINADOS SEGUN ACTA 001-2021 (GACH)

CONSTRUCCION DEL BY PASS DE LA CIUDAD DE SAN MIGUEL

i1’ DE| II° DE PERSCHNA QUE ENVIO AL
cAJA|UBRO|  NOMBRE DEL pocumenTo | PRESENTACION | CANTIDAD ARCHIVO
PAQUETE N*3: PRECALIFICACION PARA LA
CONTRATACION DE LA CONSTRUCCION DE
BY PASS EN LA CIUDAD DE SAN MIGUEL T —
1 1 |PROVECTO: DESARROLLO ECONOMICO  |FOLDER DE PALANCA 1
ENFOCADO EN 1A REGION ORIENTAL H* GARCIA(UACT)
DEL PRESTAMO: £5-P6 H* DEL LLANADO A
PRECALIFICAION: 01/2018 (JUNID DE
2018} {PRODECON ,5.A DE C.V}
PAOUETE N°L: PRECALIFICACION PARA LA
CONTRATACION DE LA CONSTRUCCION DE
BY PASS EN LA CIUDAD DE SAN MIGUEL i AR RG AR AT
1 2 |PROYECTO: DESARROLLO ECONOMICO FOLDER DE PALANCA 1 GARCIA {UACI)
ENFOCADO EN LA REGION ORIENTAL N
DEL FRESTAMO: E5-P6 H° DEL LLAMADO A
PRECALIFICAION: 01/2018 (JUNIO DE
20618) (PRODECON, S.A. DE C.V)
SOLICITUD DE PRECALIFICACION
; 5 Eg;fg‘é‘?’;::: ;f;ﬁ;i':isszf‘;‘:am FOLDER CON . ANA MARGARITA SALINAS DE
3 ’ FASTENER GARCIA [UACH)
PRECALIFICACION PARA PAQUETE 1
{FAAYO DE 2018) (TOBAR, $.A. DE C.V.)
DOCUMENTOS DE PRECALIFICACION
" 4 |PAQUETE 01 {P1-P2) TOMO I/l (MARZO  |FOLDER DE PALANCA 1 AHARTARGARITA SAUNASOE
2018} {COMSTRUCTORA OAS) GARCIA [UACI)
DOCUMENTOS DE PRECALIFICACION AMNA MARGARITA SALINAS DE
1 5 |PAQUETE 01 {P1-P2) TOMG /it {fuMio DE | FOLDER DE PALANCA 1 GARCIA (UACI)
2618) {CONSTRUCTORA OAS)
DOCUMENTOS DE PRECALIFICACION & .
1 & |paQuUETE 02 {P2-P3) TONG 1/l (MARZG | FOLDER DE PALANCA 4 22@;"2&2?;“ SAHNAS BE
DE 2032 (CONSTRUCTORA OAS)
-
DOCUMENTOS DE PRECALIFICACION AHA MARGARITA SALINAS DE
1 7 leaqueTe 02 (p2-P3) TONMO Nfill (mavo | FOLDER DE PALANCA 1 GARCIA (UACT)
DE 2018) (CONSTRUCTORA OAS)
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Formulario de Acta de eliminacion documentos

ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTALN®1 UGDAL/MOPT

Version: Péginalde 2

| Fecha de aprobacién:

Miembros del comité:

Robin Gabriel Pineda Galdamez ﬂ
(Gerencia Financiera Institucional)
Dagoberto Enrique Flamenco Vasquez
{Gerencia Administrativa Institucional)
Calvin Emerson Saravia Cornejo
{GDTHCI)

Richard Alexander Miranda Carranza
(Gerencia Legal Institucional)

Ana Marilyn Lemus Guzman
{Auditoria Interna Institucional)

Edwin Antonio Almendares Cornejo
(UGDAI)

Lorena Elizabeth Leal Santos

(Archivo Central e Histérico)

Nombre y Dependencia
Responsable dela
documentacion a Eliminar:

Lugar:

Ciudad de San Salvador Cantén Buena Vista Calle Principal
Caolonia San Antonio, Soyapango

Proposito:

Tipo de archivo:

iétodo:

Triturado.

Relacion de documentos:

3,102 diarios Oficiales

Los documentos descritos se relacionzn en Inventario de documentos a'Eliminar, el cual consta
de 7 folios y forma parte integra de esta acta.

Firma de los Miembros del CISED

Robin Gabriel Pineda Galddmesz Dagoberto Enrique Flamenco Vasquez
{Gerencia Financiera Institucional) {Gerencia Administrativa Institucional )
Ana Marilyn Lemus Guzman Richard Alexander Miranda Carranza
{Auditoria Interna en calidad de Observador } {Gerencia Legal Institucional)
Calvin Emerson Saravia Cornejo Edwin Antonio Almendares Cornejo
{GDTHCI) (uGDAY)

Lorena Elizabeth Leal Santos
{Archivo Central & histérico)




IT.

I11.

Iv.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos a seguir en el Archivo Central del MOPT, cuando soliciten
documentos e informaciéon en calidad de préstamo o consulta, que se encuentren
resguardo.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

e El solicitante no completa correctamente el formato de solicitud de préstamos de
documentos.

®  Que los documentos solicitados no se encuentren disponibles en archivo central.

®  Que los documentos prestados no sean devueltos al archivo central en el tiempo
definido en el procedimiento.

¢  Que los documentos prestados o consultados, sean dafiados o extraviados por el
solicitante.

°* Que no se tenga acceso a la red institucional, dificultando la consulta del correo
electronico mediante el cual soliciten documentos

e Falta de disponibilidad de transporte para el traslado de documentos solicitados al
archivo central, histérico y periférico.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento para realizar préstamo o consulta de documentos del archivo
central, inicia desde el momento en que cualquier funcionario y/o empleado de la
institucién realiza solicitud de documentos, y finaliza con el resguardo del documento en
su ubicacién fisica original, una vez devuelto por parte del solicitante en las mismas
condiciones que fue recibido.

BASE LEGAL

o Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador, Decreto
Legislativo N° 491, 29 de noviembre de 2007, Diario Oficial N° 238, Tomo 377 de
Fecha de diciembre de 2007

° Reglamento a la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador.

e Normas Técnicas de Control Interno de la corte de Cuenta de la Republica.

® Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

e Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.

o Lineamiento de Gestion Documental y Archivo Art. 8

e TInstrumento Normativo LAIP-016 Procedimiento para seleccién y eliminaciéon de
documentos, SSTA, octubre 2011.

o Politica de Gestiéon Documental y Administracion de Archivos del MOPT 2019

POLITICAS.

1. No se realizard ningin préstamo o consulta de documentos resguardados en el
Archivo Central; sin contar con la correspondiente solicitud firmada y sellada por
parte del solicitante, y con el visto bueno del Gerente, Director, Jefe o encargado de
la misma.



2. Es responsabilidad del personal encargado de la administracién del archivo central,
asesorar u orientar al solicitante durante el proceso de préstamo y/o consulta de
documentos. :

Es responsabilidad del personal de la administracion del archivo central, velar por
el adecuado manejo documental previo y postetior al préstamo y/o consulta de
documentos contenidos en los mismos, asegurando su localizacién en su ubicacion

original.

POLITICAS PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS

4.

10.

11.

12.

i

Los documentos solicitados al archivo central, deberan permanecer en poder
del solicitante hasta un maximo de 10 dfas habiles, contados a partir de la
fecha de recibidos, en caso sea necesario contar con la documentacion por
un tiempo adicional no mayor a un mes, el gerente, director o jefe de la
unidad, debera solicitar prorroga por escrito al archivo central.

Toda solicitud de préstamo de documentos debera ser formalizada
mediante la firma correspondiente, al momento de ser tramitada al Archivo
Central.

Los documentos devueltos al Archivo central, serin revisados por el personal
de este, para constatar su estado.

Cuando los usuarios no efectiien la devolucién de los documentos o
expedientes al vencimiento del plazo asignado. El Archivo Central procedera
a solicitarle por correo dentro de los siguientes tres dias y al no obtener
respuesta se solicitard por escrito, con copia al Director, Gerente, Jefe o
encargado de la unidad organizativa.

En caso que el empleado o funcionario de la institucion cuente con 3 hojas
de préstamos de documentos solicitados al archivo central, que no hayan
finalizado su periodo de préstamo (10 dias habiles). No podra realizar una
nueva solicitud, hasta que sea devuelta una de las anteriores, salvo solicite
prorrogas correspondientes.

Es responsabilidad de los usuarios solicitantes, velar por el cuido y manejo
adecuado de la documentacion prestada o consultada, debiendo devolverla
en las mismas condiciones que las recibio.

Es responsabilidad del solicitante cubrir los costos incurridos por la
restauracién o reposicion de documentos dafiados por el mismo.

El responsable de archivo central, revisara el estado del documento al
momento de recibir la devolucién y no admitira documentos (planos,
expedientes, escrituras, etc.) que no sean devueltos en las mismas condiciones
que fueron entregadas.

Es responsabilidad del solicitante el adecuado traslado de los documentos
provenientes del archivo central, histérico o intermedio hasta su retorno a
los mismos.

Todo documento solicitado en calidad de préstamo al archivo central, debera
ser devuelto a este en los tiempos establecidos en el presente procedimiento,
en caso sea requetido el documento en la unidad solicitante por un tiempo
indeterminado, o en los casos excepcionales en que sean solicitados por una
unidad organizativa del MOPT cuyo destino, sea otra institucién en
cumplimiento con algin proceso de investigacion, legal entre otros (Fiscalia,



VII.

14.

15.

Cotte de Cuentas, Ministerio de Hacienda etc.) se debera informar por parte
del gerente, director o jefe de la unidad solicitante, por escrito a la UGDALI,
como también generar una copia digital del documento prestado, y remitirla
a custodia al Archivo Central, por cualquier medio idéneo. Mientras el
otiginal o copia prestada, es devuelta por el usuatio que lo solicité.

Los funcionatios que sean removidos de sus cargos, deberin devolver al
Archivo Central, los documentos prestados, con su respectivo formato de
préstamo. antes de dejar su puesto de trabajo.

Quien extravié o devuelva en mal estado la documentaciéon prestada, no
podri ser objeto de nuevos préstamos y unicamente podra hacer uso del
servicio de consulta.

POLITICAS PARA CONSULTA DE DOCUMENTOS

16.

17

18.

Las consultas se deben hacer directamente en el archivo central, en el horario
establecido de 7:30 am a 3:30 pm, o fuera de este, a través de solicitud elevada
ante el funcionario responsable, siempre y cuando haya disponibilidad de
atencion de horario diferente. El archivo central respondera, dependiendo de
la complejidad, inmediatamente o en plazo de 10 dias habiles.

Si para la documentacion a consultar no se brindan datos especificos para su
ubicacién, se debera solicitar al solicitante via correo electronico o via
telefonica con anticipacién para que el personal del archivo central proceda
a su localizacion.

En sala de consulta debe permanecer un encargado de archivo central para
evitar el retiro indebido de folios o mutilaciéon de documentos, o cualquier
anomalia que se pueda llegar a presentar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE PASO N ACTIVIDAD/DESCRIPCION DFE LA
LA ACTIVIDAD ® | ACTIVIDAD
Usuario 1 Solicitud de documentacion

Solicita el préstamo o consulta de
documentacién en el archivo central por
medio de memorando dirigido al
coordinador de Archive central o
solicitud por cotreo electrénico a la
cuenta archivo@mop.gob.sv

Coordinador de
archivo central

Recepcion de solicitud

Recibe solicitud de préstamo y asigna via
cotreo clectrénico a auxiliar de archivo
central para la busqueda y ubicacién de
los documentos solicitados




RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

PASO No.

ACTIVIDAD/DESCRIPCION DE LA
ACIIVIDAD

"T'écnico o Auxiliar de
Archivo

3

Verificacion de disponibilidad del
documento

Recibe asignacién de solicitud de
préstamo y vetifica en base de datos del
archivo Central (SICEDOC e inventarios
AC) que se encuentre disponible para
consulta,

¢El documento se encuentra disponible?
Si: Continua con el paso 5

No: continua con paso 4

Técnico o Auxiliar de
archivo

Notificacion de no disponibilidad de
documento

Comunica al funcionario solicitante que el
documento no se localiza en la base de
datos del archivo central, por lo que
solicita datos mds especificos: fecha de
transferencia, persona que lo envio,
nimero de caja, cortelativo, etc. Al no
obtener respuesta después de cinco dias
se da por finalizada la bisqueda y cierra
solicitud.

Técnico o Auxiliar de
Archivo

Busqueda y  localizacién  de
documentacion

Realiza la buasqueda del documento
requetido, dentro de los depédsitos del
Archivo central. Al localizarlo lo extrae y
diligencia el formato de préstamo de
documentos ¢ informa al solicitante, via
cotreo electronico, que el documento se

encuentta a disposicion.

T'écnico o Auxiliar de
Archivo

Entrega de expediente a usuario
Entrega el documento solicitado al
usuario, registrando el préstamo en el
formato préstamo y consulta de
expedientes

Técnico o Auxiliar de
Archivo

Recepeién vy verificacion del estado
del expediente.

Recibe documento prestado y verifica el
estado en que se recibe el expediente.
¢EBl expediente se recibe en buen estado?
Si: continua en paso 9

No: continua en paso 8




| RESPONSABLLE DE
LA ACTIVIDAD

PASO No.

ACTIVIDAD/DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD '

Técnico o Auxiliar de
Archivo

8

Notificar al Oficial GDA

En caso de detectarse inconsistencia en
la entrega de la documentacién, el
auxiliar de Archivo se abstendra de
recibir el documento. Notifica de
inmediato al Oficial GDA por medio de
nota, con copia a la jefatura inmediata
del usuario, acerca de la pérdida o dafio
del documento, con el fin de iniciar la
indagacién correspondiente, para su
respectiva correccion.

Técnico o Auxiliar de
Archivo

Descarga el Préstamo del Expediente
Realiza el descargo asignando las
respectivas firmas en el formulario de
préstamo y consulta de documentos y en
la base de datos de préstamos de
expedientes

Técnico o Auxiliar de
Archivo

10

Archiva el Expediente. Coloca el
documento en su ubicaciéon topografica

correspondiente

Fin




VIII. FLUJOGRAMA.

Fase

PA-UGDAI-OO4: Procedimiento de préstamo o consulta de
'documentos del archivo central, histérico o periférico

Usuario

Coordinador de
archivo central

Técnico o Auxiliar de archivo

{ Inicio }

Solicita prestamos o
consulta de
documentacion

Recibe solicitud y
asignavia correo

A4

electrénico a auxiliar
de archivo parala
buasqueday ubicacién

Recibe asignacidn y verifica

en la base de datos

Comunica al
solicitante que
el documento

no se encuentra
No—¥» enlabasede
datos, por lo
que solicita
datos mas
especificos

El documento se
encuentra disponible

Si

Comunica al usuario que el
documento no se encuentra en <
la base del archivo central

¥

Realiza la busqueda del
documento requerido, lo
tramita en el formato
establecido e informa via
correo al usuario que ya se
encuentra a disposicién

v

Entrega el documento
solicitado al usuario y registra
el préstamo en el formato

¥

Recibe el documento
prestado y verifica el
estado en que se recibe

Se abstiene de
Se recibe en buen . recibir |3' '
estado oc_umentauun e
No informa de
inmediato al
Si Oficial GDA, con el
¥ fin de iniciar la
Realiza descargo Indagac‘;tlﬁn ;
asignando las respectivas correspondiente

firmas en el formulario de
préstamo y consuita

¥

Archiva expediente de
documentacién




IX.

DEFINICIONES.
AL : Archivo Central.
UGDALI : Unidad de Gestién Documental y Archivo Institucional.

MOPT : Ministetio de Obras Publicas y de Transporte.







