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Introduceion

El Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, MOPTVDU desde
su inicio, ha sido la cartera de estado cuya actividad principal es la construccién de nuevas v
mejores vias de comunicacion para el desarrollo econdmico y social de todo el salvador, crear
viviendas dignas para la poblacion; asi como la regulacién del transporte pdablico vy de
particulares,

Dentro de esta linea de accidén, EI Ministerio de Obras Publicas Transporte Vivienda y
Desarrollo Urbano, esté enfocade en la ejecucidn de diferentes programas, proyectos y
actividades; generando una serie de documentos vy planos que soportan el trabadjo realizado,
los presupuestos ejecutados, las inversiones realizadas, etce,

El resguardo y conservacion de este legado documental, que contiene la informacion pablica
generada, adquirida, obtenida o modificada por la institucién, implica la aplicacién v
cumplimiento del marco normativo y procedimental correspondiente, del cual se dispone en
nuestro pais; entre este podemos citar: La Ley Especial de proteccién al Patrimonio Cultural
de El Salvador, El Reglamento a La Ley Especial de proteccién al Patrimonio Cultural de El
Salvador, La Ley del Archivo General de la Nacién, Las Normas Técnicas de Control Interno
de la Corte de Cuentas, El Cédigo Procesal Civil y Mercantil, Cédigo Penal, la Ley de Acceso
a la Informacién Pablica, entre otros.

El MOPTVDU, dentro de su marco normativo institucional ha contemplado la proteccidén v
conservacion del patrimonio documental, creando ademds las condiciones orgdénicas
necesarias para cubrir las disposiciones que la “Ley de Acceso a Informacidon Pablica” (LAIP)
establece. Creando para ello La Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional
UGDAI, (segiin acuerdo N° 67 de fecha 31 de enero 2014), la cual permitiré desarrollar los
lineamientos para la administracién de archivos establecidos en la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica, (titulo IV, Art, 40)

La UGDAI tiene como misidbrn: “Ser la unidad responsable de organizar, conservar,
administrar y proteger el patrimonio documental de fa institucién en forma eficiente y eficaz,
con el propdsito de apoyar en la toma de decisiones de la gestion administrativa, fomentar
la transparencia y el acceso a la informacion piablica.”

Es por ello que desde la UGDAI se busca dar impulso a una serie de mejoras en las prdcticas
archivisticas en todos las dreas organizativas de la institucién, (Direcciones, Gerencias y
Unidades) del MOPTVDU, que permitan alcanzar los procesos de adaptacién en materia de
ordenacidn, clasificacién y gestion de la documentacion,
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Durante el presente aiio, se estdn dando los primeros pasos que van orientados hacio un
nuevo modelo de gestion documental, el cual permita, dar soporte al aprendizaje, la
investigacion v la innovacion dentro del nuevo sistema integrado de archivo. La Unidad de
Gestion Documental y Archivo Institucional, es el Instrumento Técnico responsable de su
ejecucion,

La UGDAI es por un lado ta unidad facultado para, recibir, conservar, clasificar, ordenar,
distribuir, seleccionar, administrar y facilitar los documentos, textuales, gréficos, audiovisuales
y legibles generados por las diferentes unidades organizativas de la institucién, como
resultado de sus actividades.

Por lo anterior, el presente manual tiene como propdsito generar el marco normativo y
procedimental necesario para cumplir con el objetivo institucional de establecer un Sistema
Institucional de Archivo SIA, que permita gestionar los documentos generados, adquiridos,
obtenidos y modificados en las diferentes unidades organizativas de la institucién a lo largo
de su ciclo de vida,

Este manual incluye toda aquella normativa legal e institucional relacionada con el uso v
administracién de la documentacién, planos, expedientes, escrituras e informacién
resguardada en los distintos archivos del MOPTVDU, como también las politicas y normas o
Implementar, definicién de responsabilidades, descripcién v diagramacién de los procesos
relacionados con la administracién de los documentos, vy los anexos respectivos, El cual
quedard sujeto a cambios necesarios, en funcidn de modificaciones a politicas ¢ leyes
relaclonadas con su finalidad, con el propésito que este siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz,
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Antecedentes

Entre los afios 2001 y 2002 se inicia el proceso de modernizacién del Ministerio de Obras
Pdablicas, con lo cual se pretende realizar una transformacién gradual del Ministerio hacia
una entidad que administre eficientemente contratos para la ejecucion de proyectos viales,
dentro de un marco de reglas claras y prioridades nacionales, durante este periodo se realizé
la integracion de las tres oficinas administrativas de los Viceministerios de Obras Puablicas,
Transporte, de Vivienda y Desarrollo urbano en una sola entidad, basada en la formulacion
de procesos, trayendo como consecuencia la desvinculacion voluntaria del personal del
Ministerio mediante la aplicacién de la Ley de Retiro Voluntario y aceleramiento de la
necesidad de volverse mdés eficiente y reorganizar asi fas oficinas administrativas y de apoyo.
Esto provocd la pérdida o destruccién de mucha documentacién importante para el
patrimonio de la institucion y del pais, La situacion se agudizé con la desaparicién de
algunas direcciones administrativas como la Direccién de Urbanismo y Arquitectura (DUA),
la Direccién General de Caminos (DGC), el Centro de Investigacién Geotécnica (CIG) v la
Administracion de Maquinaria y Equipo (AME).

La Gerencia Administrativa se dio a la tarea de centralizar en un solo depédsito la
documentacién diversa que habia quedado en abandono, la cual fue trastadada hacia una
bodega en el Plantel La Lechuza, Este local fue ocupado anteriormente por DUA, en las
areas de planillas v almacén central, no contando con estanteria apropiada, para lo cual se
improvisé la colocacién de los paquetes de documentos en ese entonces recuperados, en
estantes de madera. La mayor parte de la documentacién recuperada se extrajo del Archivo
de la Unidad Coordinadora de Proyectos (UCP), como era conocido en ese tiempo. Asi surge
el Archivo Institucional, aproximadamente en el afio 2003 y con solo una persona o cargo se
inicid la clasificacién de toda la documentacién por proyectos, para facilitar su acceso.

Después de casi un aro de trabajo ordenando los documentos, se desaloja este local por el
crecimiento del Ministerio, v nuevamente el archivo es troasladade con toda la
documentacién, incluso la ordenada hasta esa fecha, al plantel de Monte Carmelo, ubicado
en el Municipio de Soyapango. Ahi, la documentacidn es almacenada en furgones, mientras
se construia un local en el plantel La Lechuza.

Entre 2002 y 2003, se realizé la construccion de las instalaciones de archivo para gue este
pudiese dar un servicio apropiado o los diferentes usuarios, asi como para el funcionamiento
de las dreas que lo conforman,

En el 2004, se forma el Centro de Documentacién (CEDOC), el cual contaba con la
infraestructura adecuada, asi como drea para atencidén a usuarios, y un buen espacio para
el depédsito y conservacion de los documentos, local para la consulta v préstamos v
condiciones tanto para la documentacién almacenada, como para el personal técnico del

CEDOC y sus usuarios. , Este trabajo se realizé por més de 5 afios, logrando tener ubicadas y
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ordenadas las cajas con documentos de todas las Direcciones, Gerencias y Unidades del
MOPTVDU.

Para el aito 2011 se realiza nuevamente el traslado de toda la documentacién a Monte
Carmelo, en Soyapango, para comenzar a ocupar las instalaciones designadas para el
CEDOC, Se comienza de nuevo la organizacién y ordenamiento de los documentos, planos,
escrituras, expedientes, etc.

En estas instalaciones del CEDOC, no existian condiciones adecuadas para funcionar como
tal v no se tenia la capacidad para responder a las funciones de conservacion, resguardo,
proteccién para los documentos, ni del personal técnico que labora en sus instalaciones. El
personal técnico del CEDOC realizé la limpieza de todos los desperdicios del lugar. Desde el
2011 a la fecha, el CEDOC aiin funciona en esta ubicacion,

A través de la Gerencia Administrativa, de la cual dependia orgdnicamente el Centro de
Documentacién, se hicieron las gestiones necesarias para adecuar las nuevas instalaciones,
integrando la creacién del Archivo del MOPTVDU, Este archivo fue sujeto de wvarias
inspecciones por parte del Ministerio de Trabajo, y el AGN. Sugiriendo recomendaciones las
cuales fueron elevadas al despacho ministerial,

Para el presente afio con el propdsito de organizar, conservar, administrar y proteger el
patrimonio documental de la institucién en forma eficiente y eficaz, apoyando la toma de
decisiones de la gestion administrativa y fomentando [a transparencia, asi como el acceso a
la informacién publica, se reestructura el Grea encargada del archive institucional,
denominada anteriormente CEDOC, cambiando su denominacién por Unidad de Gestion
Documental y Archivo Institucional, UGDAI asi como su dependencia jerdrquica pasando de
depender de la Gerencia Administrativa Institucional al Despacho Ministerial.

Como UCDAI se estd trabajando en la organizacién documental, con el objetivo de poder

cumplir con su razén de ser, asi como resguardar el legado del Ministerio de Obras Pablicas
como ente rector de la infraestructura del pais.
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Mareco Legel

Coustivecion De L.a RepiBLica

Articulo 13 £/ Salvador reconoce a la persona humana como el origen y el fin de la
actividad del Estado, que estd organizado para la consecucion de fa justicia, de la seguridad
Juridicar v el bierr comiin'

Articulo 31 ‘Lo riqueza artistica, histérica y arqueolégica del pais forman parte del tesoro

cultural salvadorerio, el cual queda bajo la salvaguarda del estado v sujeto a fas leyes
especiales para su conservacion,”,

Articulo 18 “Joda persona tiene derecho a dirigir sus peticiones por escrito, de manera

decorosa a las autoridades legaimente establecidas a que se resuelvan y a que hagan saber
fo resuelto’,

LEV ESPECIAL DE PROTECCION AL PATRIMONIO CULTURAL DE EL $ALYADOR,

Avticulo 3¢ “Para los efectos de esta Ley los bienes que conforman el Patrimonio Cultural
de El Salvador son los siguientes:

1) Archivos, incluidos los fonogrdficos, fotogrdficos y cinematogrdficos.
N) Los Archivos oficiales y eclesidisticos

Articulo 9¢ Son de propiedad ptiblica, todos aquellos bienes que se encuentra en poder de
las dependencias gubernamentales, instituciones oficiales auténomas o municipales’.

REGLAMENYO DE LA LEY ESPECIAL DE DROYECCIOR AL PATRIMONIO CULTURAL

Articulo 2 “Corresponde al Ministerio (Ministerio de Educacion) identificar, normar ,

cautelar, investigar y difundir el Patrimonio Cultural Salvadorerio, asi como las demds
atribuciones y facultades serialadas en la Ley especial y en la presente reglamentacion a
través de su organismo correspondiente.”s

¢) A la Direccion de Bibliotecas y Archivos en los casos de los bienes enumerados en los
literales h), ) n) y F).

d) A la Direccion de Television Cultural Educativa, en los casos de los bienes enumerados en
el literal j)”
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LEy DEL ABCHIVO GENERAL DE LA BACION (AGH)

Arxkiculo 6 “E/ Archivo General de la Nacidn, serd el responsable de la planificacidn histdrica,
que se encuentra en los archivos de las Alcaldias Municipales y demds oficinas del gobierno.”

Articulo T “Todos aquellos documentos histéricos que de conformidad ol Art. 63 de la
Constitucion, formen parte del tesoro cultural salvadorerio, y que se encuentren en cualquier
institucion del gobierno, en las alcaldias municipales o instituciones oficiales autonomas,
deberdan ser entregados al Archivo General de la Nacion, previo al tramite respectivo y el
descargo correspondiente.

Avkieulo 12 “Cuando se vava a destruir alguna documentacion, deberd solicitarse la
colaboracion del Director del Archivo General de la Nacion, con el objete de que no se
destruyan documentos que tengan valor histérico, a tal efecto se formard una comision
especial integrada por técnicos del archivo, la que analizara los documentos que tengan que
destruirse pero en ningtn caso podrdn incluirse en esa operacion, documentos historicos,

Artieulo 13 “Para toda microfilmacion que se quiera fleva a cabo en cualquier archivo del
goblerno central, municipal, de instituciones oficiales autonomas o de la empresa privada, se
podra solfcitar la colaboracion del Director del Archivo General de la Nacion, a fin de evitar
la mutilacién, quema o destruccion de documentos histéricos, que por su manipuleo pueden
ser dariados en su texto, por los encargados de llevar esas labores técricas.”

Arkiculo 18 "Ef Archivo GCeneral de la Nacién, deberéd mantener intercambio de

documentos con otra instituciones u organismos que tengan relacion con acontecimientos
historicos en el paris,

Avkteulo 19 “Queda autorizado el Director del AGN o la persona que este designe. Para

efectuar visitas a los archivos de las distintas oficinas del gobierno central, municipal y de
instituciones oficiales auténomas, previa autorizacion del jefe de la respectiva dependencia,
para conocer su funcionamiento, pudiendo hacer las recomendaciones técriicas que estime
necesarias.”

Blopmas Técwicas pe Conrpol INvenno bE 1La Coare pe CuENTA! bE LA BEbuBLICA

NTCI N° 113-01 * Las operaciones que realicen las entidades ptblicas, cualquiera que sea su

naturaleza debera contar con fa documentacion necesaricr que la respalde y demuestre, ya
que con esta justifica la naturaleza, finalidad v resultado de la operacion y contiene datos y
elementos suficientes que faciliten su andlisis®,

NTCl N° 180-03 “7odo desembolso por gasto tendrd la documentacion de respaldo

suficiente, la que deberd reunir la informacién necesaria que permita su registro correcto y
comprobacion posterior.

Pagina 8 de 56



La documnentacion relativa a los desembolos sera inutilizada con sello fechador de
Cancelado al momento de efectuarse el desemboiso,

Los documentos de soporte o justificativos del gasto deberdn archivarse en orden cronolégico
Wo numérico, para facilitar su localizacion y posibilitar cualquier comprobacion posterior”.

NICI N° 113-03 ‘“La documentacion que respalda las operaciones financieras y
administrativas, serd archivada por cada entidad siguiendo un orden 16gico y de facil acceso
v utilizacion. La documentacion de las transacciones, especialmente los comprobantes de
contabilfidad debercs mantenerse durante el tiempe «que las disposiciones legales
determinen, con la seguridad necesaria que los protefan de los riesgos a que puedan hallarse
sometidos, tales como: Incendio, robo o cualquier otro siniestro”,

NTICI N’ 120-09 "Cada entidad publicas mantendrd actualizados los registros, expedientes

e inventarios de todo personal de manera que sirvan para proporcionar informacion
requerida que facilite o adopcion en la administracion de sus recursos humaonos”.

€épiao Procusal CrviL v Mepeani

Articulo 331 “Instrumento piblico son los expeditos por notario, que da fe, y por autoridad
o funcionario piblico en el ejercicio de su funcion’,

Arvkiculo 332 ‘Instrumentos privados son aquellos cuya autoria es atribuida a los

particulares. También se considleraran instrumentos privados expedidos en los que no se han
cumplido las formalidades que la ley prevé para los instrumentos piiblicos”.

Articulo 343 “Las disipaciones contenidas en la presente seccion serdn aplicables cuando en

el proceso se aporten para utilizar como prueba dibujos, fotografias, planos, mapas, croquis
u oftros instrumentos similares”,

E€épico Brpay

Articulo 2831 “E/ que hiciere un documento piblico o autenticado, total o parcialmente
falso o altere uno verdadero, serd sancionado con prision de 3 a 6 arios”.

Avticulo 2862 “E/ que en todo o en parte hava suprimido, destruido u ocultado un

documento pablico con autentico o privado, verdadero o una certificacion, o copia que lo
sustituya legalmente, si de ello pudiere resultar perjuicio ol estado, a la sociedad o a los
particulares, serd sancionado con prision de uno a tres afios”,

Artieulo 334s ®Serd sancionado con prision de dos a cuatro arffos e inhabilitacion especial
del cargo o empleo por igual tiempo, el funcionario o empleado piiblico que:
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Literal b; Destruyere o inutilizare los medios establecidos para impedir el acceso que ha siclo
restringido por autoridad competente, respecto de registros o documentos piblicos, o
consienta su destruccién o inutilizacion”

Lev D Accrso A Lo lnranmacion BPasLica

Articule 421 "Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberdn
asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin:

a} Creardn un sistema de archive que permita localizar con prontitud y seguridlad los
datos que genere, procese o reciba con motivo del desemperio de su funcion, el cual
deberd mantenerse actualizado;

b) Establecerdn programas de automatizacion de la consulta de archivos por medios
electronicos;

c) Se guiarén por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita el
Instituto’.

Articulo 433 “Los titulares de los entes obligados designardn a un funcionario responsable de
los archivos en cada entidad, quien sera ef encargado de la organizacion, catalogacion,
conservacion y administracion de los documentos de la entidad: ademds, elaborard y pondra
a disposicion del publico una guia de la organizacion del archivo vy de los sistemas de
clasificacion y catalogacion”.

Articulo 44: “La informacion en poder de las instituciones piablicas deberd estar disponible
en los archivos correspondientes, los que deberdn satisfacer las siguientes caracteristicas:

a) Cuando se trate de informacion correspondiente af ario que esté en curso, impresos en
papel, digitalizados o en cualqguier medio de soporte electronico.

b) La informacion oficiosa del ario anterior al que se encuentre en curso, deberd estar
disponible de manera electronica para su consulta v organizada de acuerde a los
principios archivologicos.

¢) Los archivos deberdn estar clasificados por periodos, dreas o rubros.

Ley DE ADGUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION BlBLICA

Avtfeulo 18s “La UACI llevard un registro de todas s contrataciones realizadas en fos
ditimos diez arios, que permita la evaluacion y fiscalizacion que deben realizar los
organismos y autoridades competentes, Asimismo, llevarg un registro de ofertantes y
contratistas, a efecto de incorporar informacion relacionada con el incumplimiento y demcis
situaciones que fueren de interés para futuras contrataciones o exclusiones, Dichos registros
podrdan elaborarse en forma electronica y serdin de cardicter piblico.”
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Lev OucAnica bE ADMINISTRACION FinanciEnas DEL EsTaDO

Avkiculo. 19s “Las unidaodes financieras institucionales conservardn, en forma debidamente

ordencada, todos los documentos, registros, comunicaciones y cualesquiera otros documentos
pertinentes o la actividad financiera v que respalde las rendiciones de cuentas e informacion
contable, para los efectos de revision por las unidades de auditoria interna respectivas y para
el cumplimiento de las funciones fiscalizadoras de la Corte de Cuentas de la Repiiblica.
Todos los documentos relativos a una transaccion especifica serdn archivados juntos o
correctamente referenciados, La documentacién deberd permanecer archivada como
minimo por un periodo de cinco afios y los registros contables durante diez arios. L.os archivos
de documentacién financiera son de propiedad de cada entidad o institucion y no podréan
ser removidos de las oficinas correspondientes, sino con orden escrita de la autoridad
competente’,

Mareo Normative Institucional

NORMAS TECKICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE OBRAS DE OBRAS
POBLICAS, TRANSDORTE, ¥ DE VIVIENDA ¥V DESARROLLO URBANG.

Avdiculo. 4T *E/ Ministro, Viceministros, directores, gerentes y demcds jefatura, en
coordinacién con la Unidad de Desarrollo Institucional, establecerdn por escrito las politicas y
procedimientos para la autorizacion, registro y control de los procesos, operaciones y
tramsacciones de la Institucion, definiendo claramente la autoridad y responsabilidad de los
funcionarios encargeados de autorizar y aprobar las operaciones de la Institucion, Estas
politicas y procedimientos, deberdn ser documentadas en el Manual de Politicas y
Procedimientos aprobados por el Ministro.”

REGLAMENTO INTERNG ¥ DE FUNCIONAMIENTO DEL MINISTERICO DE OBRAS DE CERAS
POBLICAS, TRANSDORYE, ¥ DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.

Articulo. 184+"L a amonestacion escrita al personal del MOPTVDU serd procedente en los
siguientes casos”

Numeral 8 Por alterar la correspondencia o cualquier documento del MOPTVDU sin
perjuicio de Ia responsabilidad penal que podria acarrear.

Articule 1863 “La suspensién por cince dias al personal de fa institucion, serd procedente en
los caso siguientes:

Numeral 2: "Por no llevar al dia vy ordenadamente los libros, tarjetas, registros, archivos y
expedientes, que le fueren encomendados, todo por negligencia comprobada.”
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Unidad de Gestién Documental v Arvchive Institucional del Ministerio
de Obras Pablicas, Transporte, Vivienda v Desarrslio Urbano.

Mareo Filogéfico

Misidmn

Ser la unidad responsable de orgonizar, conservar, administrar y proteger el patrimonio
documental de la institucién en forma eficiente y eficaz, con el propdsito de apoyar en la
toma de decisiones de la gestién administrativa, fomentar la transparencia y el acceso o la
informacién puablica.

Yisidn
Trabajar para que el sistema institucional de archivo se encuentre implementado
funcionando, de acuerdo o la normativa vigente, y orlentado o su mejora continua.

Vealores
Responsabilidad

Es la disposicion y diligencia del personal de la Unidad de Gestion Documental y Archivo
Institucional, en el cumplimiento de las competencias, funciones y tareas encomendados,
asumiendo las consecuencias de las conductas publicas, sin excusas de ninguna naturaleza.

Objetividad

Todo funcionario y servidor publico estd obligado o proporcionar integramente la
documentacion que se le ha solicitado, sin que su actuar favorezca o nadie.

Mejora continua

Todo funcionario y servidor pablico deberd adquirir el sentido de compromiso institucional al
realizar actividades que conlleven a brindar una atencién répida, oportuna y hacer los
cambios necesarios tanto o nivel personal como organizacional para cumplir con los
expectativas establecidas por los ciudadanos.

Liderazgo

Todo funcionario y servidor pablico deberd ser proactivo en el desemperio de sus labores y en
la atencidon de los usuarios, haciendo las mejoras constantes en los procesos y funciones para
brindar un servicio de calidad.
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Trabajo en equipe

Todo funcionario y servidor ptblico ubicado en las distintas Greas de gestidn de la institucién,
debera trabajar en conjunto y en coordinacidn para gestar y brindar los servicios e
informacién en los plazos estipulados por la ley y las politicas institucionales,

Funeciones

1

2,

70

Eloborar el marco normativo del archivo Institucional y los manuales de politicas v
procedimientos para articular el sistema integrado de archivo,

Capacitar, supervisar y apoyar o los equipos de trabajo de los coordinadores de archivo
de gestion y periféricos, del archivo central e histérico, vy de digitalizacién y
automatizacién,

Coordinar los procesos relacionados o la fase activa de la documentacién, en los archivos
de gestién y periféricos.

Coordinar los procesos relacionados a los documentos en fase semi activa, en el archivo
central institucional,

Trabajar de manera conjunta con el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de
documentos del MOPTVDU.

Mantener estrecha comunicacién con el Archivo General de la Nacién en los Greas de
formacion, capacitacién, normativas nacionales e internacionales, eventos relacionados
al érea de competencia, expurgos documentales de la institucién, archivo general e
histérico institucional y transferencias de documentos histéricos al Archivo General de Ia
Naicién,

Otras definidas en la Normativa Archivistica No. 1 sobre el sistema institucional de
archivo.
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Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Gestién
Deocumental y Archive Institucional del Ministerio de Obras Pablicas,
Transporte, Vivienda vy Desarrolle Urbane.

Ebjetive General

Establecer el marco normativo y procedimental necesario para organizar, conservar,
administrar y proteger el patrimonio documental de la institucién, permitiendo establecer los
mecanismos necesarlos de la gestion documental en sus diferentes fases, para favorecer la

toma de decisiones de la gestién administrativa,

Objetives Espeocificos

e Establecer el marco normativo y procedimental para la organizaciéon documental de
los archivos de gestion institucional, orientada ol adecuado manejo de los
documentos generados, obtenidos, adquiridos o modificados por estas, en el marco
del desarrollo de sus actividades.

¢ Definir el marco normativo y procedimental para el adecuado resguardo y
conservacion documental en el archivo central, intermedio, histéricos y periféricos que
permita la recepcién, conservacién, transferencia y depuracién documental o través
de la aplicacién de procedimientos y mecanismos sencillos y agiles, que fortalezcan la
gestién institucional,

e Establecer procedimientos sencillos y amigables que permitan a los diferentes
funcionarios y empleados del MOPTVDU, realizar préstamos yio consultas de

documentos resguardados en el archivo central, intermedio e histérico.
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Procedimientos Unidad de GCestién Documental y Avchive
Institucional del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte, Vivienda
vy Desarvolleo Urbane

A continuacién se describe los procedimientos establecidos en la Unidad de Gestidn
Documental y Archivo Institucional, del MOPTVDU:

f» Procedimiento de organizacion documental en los archivos de gestion institucional del
MOPTVDU.

2. Procedimiento de resguardo y conservaciéon documental en el archivo central y
periféricos del MOPTVDU,

3+ Procedimiento de valorizacién documental del archivo intermedio del MOPTVDU.

4. Procedimiento de préstamo o consulta de documentos de archivo central, intermedio
e histérico.
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PROCEDIMIENTO

PA-UGDAI-001-E1,
DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL,

ORGANIZACION

Mtro. Nilson Castellanos

Edwin Almendares

Coordinador de Control,
seguimiento v evaluacién OIR

Responsable de la UCDAI

30 DE JUNIO DE 20t4

30 DE JUNIO DE 2014

DE JUNIO DE 2014

f

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y al uso apropiado
del mismo, Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la proxima revisién: | Diciembre de 2014

30/06/2014 1

Edwin Almendares

Pagina 16 de 56




OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Gestién Documental y Archivo
Institucional del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo
Urbano MOPTVDU, para organizar la documentacién en su fase activa con valor
primario, administrada por las diferentes Greas organizativas de la institucion,

IDENTIFICACION DE RIESGCOS.

¢ Los documentos guardados en el archivo de gestibn no estén debidamente
foliados.

¢ No sean clasificados los documentos en base a cuadro de clasificacién documental,
Dificultades para el llenado de los Tablas de Plazos de Conservacién Documental.

e Se realiza transferencia inadecuada de documentos del archivo de gestién al
archivo central.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento para organizar documentalmente los archivos de gestidén
institucional de las diferentes Greas organizativas del MOPTVDU, en su etapa activa
{frecuente consulta documental), inicia desde el momento en que los documentos son
generados, obtenidos, adquiridos o transferidos por el drea organizativa en cuestién v
finaliza con la transferencia fisica de la documentacién  al archivo central
institucional, entrando a la fase semi activa de consulta documental,

BASE LEGAL,
La normativa legal que fundamenta el proceso de organizacién documental de los
archivos de gestion institucional, es:

e Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador, Decreto
legislativo No, 491, 29 de Noviembre de 2007, Diario Oficial No. 238, Tomo 377
de fecha 20 de diciembre de 2007,

¢ Reglamento a la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El

Salvador,

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Repdblica.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica.

Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Estado.

Directrices para establecer los mecanismos y recursos para la custodia v

conservacion de la informacién restringida.

o Normas Técnicas de Control Especificas del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

e Instrumento Normativo LAIP-016 Procedimiento para la selecciéon y
eliminacién de documentos, SSTA, Octubre 2014,

® & & o
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VI

POLITICAS

(8

5'

7.

10.

n

Todo funcionario y empleado de la institucién al momento de generar, obtener,
adquirir, o modificar un documento con informacién pablica debe asignar la
codificaciéon de la serie documental y referencia documental de la
correspondiente Direccion, Gerencia o Unidad.,

Todo funcionario plblico del MOPTVDU, responsable de algin drea
organizativa, deberé nombrar una persona encargada de la organizacion y
control del archivo de gestién en poder de dicha Direccién, Gerencia o Unidad,
Todo funcionario o empleado pliblico, responsable de la genercacion, obtencién,
adquisicidn o modificacién de documentos, deber& foliarlo previo a ser
entregado a la persona encargada de la organizacién y control del archivo de
gestién en poder de dicha Direccién, Gerencia o Unidad,

La persona encargada de la organizacién y control del archivo de gestion en
poder de cada Direccién, Gerencia o Unidad, deberd elaborar el “Cuadro de
Clasificacion Documental” (CCD) y las “Toblas de Plazos de Conservacion
Documental” (TPCD) correspondiente al drea en cuestién,

La persona encargada de la organizacién y control del archivo de gestion,
deberd rotular los documentos (Planos, expedientes, escrituras, etc,) contenidos
en su correspondiente soporte para su identificacion y posterior localizacién,

Las Unidades Administrativas, son responsables del traslado de los documentos
de los archivos de gestién hacia el archivo central, el cual deberé realizarse de
manera semestral, estableciendo como pardmetros los primeros 15 dias habiles
de los meses de enero y julio respectivamente,

Es responsabilidad de la persona encargada de la organizacion y control del
archivo de gestién de cada unidad organizativa, previo a la transferencia de
documentos de! archivo de gestién al archivo central, realizar la revisién de la
tabla de plazos de conservacién documental TPCD y en base al volumen de
documentos a transferir solicitar el niimero de cajas necesarias para su traslado,
Es responsabilidad del Coordinador del Archivo Central, velar por el buen uso y
entrega de las cajas solicitadas por las diferentes unidades organizativas para el
trasiado y resguardo documental,

No se transferirdn del Archivo de Gestién al Archivo Central: Fotocopias de
originales, oanotaciones inservibles, los borradores reemplazados por los
documentos definitivos, fotocopias de boletines, leyes, etc. Que hayan sido
empleados con fines informativos durante la tramitacién, todo cuanto no
constituya parte del expediente o que carece de relevancia para los diferentes
usuarios de los documentos.

Cuando la transferencia se realice sin orden, de manera desordenada, mal
identificada, incompleta, sin conocimiento alguno del material enviado y sin
seguir el procedimiento correspondiente, no se admitird la documentacién en el
archivo central de la institucion,

Todo documento que en base a ta TPCD cumpla con el plazo de conservacion
en el archivo de gestién habiendo terminado su fase activa de consulta, deberé
ser transferido al archivo central dentro de los plazos de transferencia
documental establecido en el presente procedimiento; o cual permite evitar la
acumulacién innecesaria de documentos en los archivos de gestion y el deterioro
de los mismos por amontonamiento y hacinamiento.
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Vi, PROCEDIMIENTO

Responédble de
Cenerar, Obtener,

del archivo de gestién

ot Generq, obtiene, adquiere 0 modifica, el documento
adquirir o modificar la
documentacion
Responsable de
Gene;:cir, Obten.e.r, 02 * Agrega codificacion de serie documental y referencict
adquirir o modificar la documental de la Unidad, Gerencia o Departamento
documentacion
Responsable de
Generar, Obtener,
adauirir o modificar la 03 Realiza foliado del documento
documentacion
Responsable de
Genel:c?r, Obten'e.r, 04 Entrega documento a responsable de organizacién y
adaqulrir o modificar la control del archivo de gestién
documentacion
Responsable de la
organizacién y control 05 Clasifica el documento en base a cuadro de clasificacién
del archivo de gestién documental
Responsable de la
organizacién y control 06 Actudliza tabla de plazos de conservacién documental
del archivo de gestién TPCD (Anexo 1)
Responsable de la
organizacién y control o7 ¢Cuenta el documento con su correspondiente soporte?
del archivo de gestién Respuesta es 51 continua, Respuesta es No sigue en 15
Respo‘nsabl’e de la {Forma parte el documento de un expediente de mds
organlzo.(cion Y con!:u’-ol 08 de un documento? Respuesta es No continua, Respuesta
del archivo de gestion es i sigue en 11
Responsable de la
organizacién y contro! 09 Rotula documento para su identificacién y posterior

localizacién (Anexe 2)
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Responsable de la
organizaciéon y control
del archivo de gestién

10

Resguarda documento en el archivo de gestion

Responsable de la
organizacién y control
del archivo de gestion

n

Elabora el indice de contenido del expediente (Anexo

3)

Responsable de la
organizacion y contro!
del archivo de gestién

12

Integra documento a expediente generado

Responsable de la
organizacién y control
del archivo de gestion

13

Rotula expediente para su identificacion y posterior
localizacién

Responsable de la
organizacién y control
del archivo de gestion

14

Resguarda expediente en el archivo de gestién

Responsable de la
organizacion y control
del archivo de gestién

15

¢:Es necesario generar soporte al documento?

Responsable de la
organizacién y control
del archivo de gestién

16

Integra documento a un expediente ya existente

Responsable de la
organizacién y control
del archivo de gestién

17

Actudliza indice de contenido del expediente

Responsable de la
organizacién y control
del archivo de gestién

18

Resguarda expediente en el archivo de gestion

Responsable de la
organizacién y control
del archivo de gestién

19

Cenera soporte para documento

Responsable de la
organizacién y control
del archivo de gestion

20

Rotula documento para su identificacién y posterior
localizacion
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Responsable de la

organizacién y control 21 Resguarda documento en el archivo de gestién
del archivo de gestién
Responsable de la
organizacién y control 22 Revisa tabla de Plazos de conservacién de documentos
del archivo de gestién TPCD
Responsable de la ¢{Documentos revisados en la tabla indican que deben
organizacién y control 23 pasar a fase semi activa? Respuesta es No regresa a 22,
del archivo de gestion Respuesta es Si continua
Eegszr?:ct');dec?nt ol 4 Realiza transferencia de documentos al archivo central
raganizacion y r A
nexo 4

del archivo de gestién ¢ )
Coordinador de archivo ‘g

25 Revisa la tabla de plazos de conservacion documental
central
Coordinador de archivo 26 Revisa Formato de envio de documentacién al archivo
central central
Coordinador de archivo 27 {Admite transferencia de documentos? Respuesta es No
central sigue en 33, Respuesta es Si continua
Coordinador de archivo 28 Firma y sella Formato de envio de documentacion ol
central archivo central
Coordinador de archivo 29 Entrega copia de formato de envio de documentacion
central al archivo central
Responsable de la . .

P iz Resguarda copia de formato de envio de
organizacion y control 30 p )
. documentacion al archivo central

del archivo de gestion
Coordinador de archivo 31 | Resguarda original de formato de envio de
centrall documentacién al archivo central
Coordinador de archivo 3o | Resguarda y conserva documentacién en el archivo
central central
Coordinador de archivo

33 i
central Devuelve formato con observaciones

34

Responsable de la

Corrige observaciones realizadas por el coordinador del
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organizaciéon y control
del archivo de gestion

archivo central

Responsable de la

Reenvia formato de envio de documentacién al archivo

organizacién y control 35
de! archivo de gestién central con las correcciones realizadas
Coordinador de archivo 36 Cajas con documentacién se ubican en zona de

central

resguardo temporal

* En el caso de documentos generados o modificados en el drea organizativa, el
responsable de su generacién o modificacion debe codificarlo en la portada del documento,
Para el coso de documentos adquiridos el responsable de la adquisicién de este, debe
codificarlo manualmente siempre en la portada del documento.
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IX.

DEFINICIONES.

Proceso: Serie de acciones realizadas para operar la entidad,

Archives Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad,
una institucidn, etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Politica del procedimientos Son guias generales de accién que contribuyen

a los miembros de una organizacién a la toma de decisiones en el desemperio
de sus funciones y que conducen ol logro de los que se han fijado

Decumenteos Diploma, carta, relacion u otro escrito que ilustra acerca de algiin
hecho, principalmente de los histéricos.

Resguarde: Cuardia, seguridad que se pone en una cosa.

fndice de contenidos Registrar ordenadamente datos e informaciones, para
elaborar su indice,

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o

negocio. Se usa sefialadamente hablando de la serie ordenada de actuciciones
administrativas, v también de las judiciales en los actos de jurisdiccion
voluntaria,
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X. ANEXOS.

Anexo1

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL S
Fonda B3borador por: o
Sub-fondo Facha de elaboradidn:
Fundones de JaUnidad:

cuales Otras ofidaas Kicn
oi2a¢4eries a 1pa Soasy

Contenido Originatf Copia

Birectos, Gerents, Sfe Unida d Organi rativa (Fizoa y sello) Comitd Irsthici onal de S eriday Flinvaacida de Documentes. (Firma y selle]

Fecha de remisién: Fecha de remisién at AGN:

Firmay sello de 1a Direccidn del AGH:
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Anexo 2

EL SALVADOR

Proyecto:

Nombre del documento:

Codigo de Unidad

{DIreccidn, Gerencia, Unidad)

No. Contrato

Contratista

Serie documental:

Supenrvision

No. De paginas de docu

mento.

Fecha:

Anexo 3

INDICE DE CONTENIDO DE EXPEDIENTE

e, FE
it EaLyAcan

No.

Nombre de! documento

Original/ Copia

Refe rencla documental

de fa Unldad

Fedha
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Anexo 4

No. De Caja

Direccidn, Gerenda, Unidad :

Ubicadén:

FORMATO DE ENVIO DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO CENTRAL

EL SALVADOR

p ble de la Organizaddny control del
larchivo de gestidn:

Fechade entrega;

Fecha de recapdon dotumentat en el AC:

Eirma y setlo de remitente

Recibido:

Nombre y Firma

No. Nombre del Proyecto bre del

of¢c

Tipo soporte Usode AC
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PROCEDIMIENTO PA-UGDAI-002-E1, RESGUARDO 4
CONSERVACION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO CENTRAL V
PERIFERICOS.

Edwin Almendares

Mtro. Nilson Castellanos

Coordinador de Control,
seguimiento y evaluacién OIR

Responsable de la UCDAI

/]
7
skt

7
30 DE JUNIO DE 2014 30 DE JUNIO DE 2014 3/ E JUNIO DE 2014

/

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabajo v al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard o través de la Unidad de Desarrollo Institucional,

| Fecha de la préxima revisién: | Diclembre de 2014 |

REGISTRO DE VERSIONES.
SBII6i

30/06/2014 1 Edwin Almendares
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OBJETIVO PEL PROCEDIMIENTO.

Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Gestidon Documental y Archivo
Institucional del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo
Urbano MOPTVDU, para organizar la documentacion en su fase semi activa, de tal
manera que permita, resguardar v proteger la documentacién transferida por las
Unidades administrativas, mientras se realiza el proceso de valoracién final, siendo
este el 6rgano basico de control del tratamiento de la documentacion, cuando los
necesidades de consulta por parte de las oficinas no son constantes.

IDENTIFICACION DE RIESGO.

¢ Documentos recibidos no corresponde ol Formato de enwvio de
documentacion al Archivo Central,
Documentos recibidos no son adecuadamente clasificados.
Se encuentren mal codificados los documentos para su localizacién fisica.
Estan mal completados las Tablas de Plazos de Conservacion Documental,
No se encuentre operando el Comité Institucional de Seleccién y Eliminaciéon
de Documentos.
¢ Falte coordinacion con representante del Archivo General de la Nacién.
e Deterioro o extravio de documentacién en Archivo Central y Periféricos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El proceso inicia con la recepcion documental de los archivos de gestion, provenientes
de las diferentes Unidades Organizativas del MOPTVDU, v finaliza con la disposicion
final de la documentacién, sea la eliminacién de la misma o la transferencia de los
documentos al archivo intermedio para su resguardo precausional o al archivo
histérico para su conservacién permanente.

BASE LEGAL.
La normativa legal que fundomenta el proceso de Gestion Documental de la

Informacion, es:

o Ley Especial de Proteccidn al Patrimonio Cultural de El Salvador, Decreto
legislativo No. 491, 29 de Noviembre de 2007, Diario Oficial No. 238, Tomo 377
de fecha 20 de diciembre de 2007,

¢ Reglamento a la Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El

Salvador.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Repuiblica.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica.

Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado.

Directrices para establecer los mecanismos y recursos para la custodia v

conservacion de la informacion restringida,

o Normas Técnicas de Control Especificas del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

¢ Instrumento Normative LAIP-016 Procedimiento para la seleccién vy
eliminacion de documentos, SSTA, Octubre 2011,
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POLITICAS
Toda caja ingresada al archivo central deberd estar debidamente rotulada con el
namero correlativo correspondiente para su localizacién posterior.
Toda caja con documentos enviados a la zona de resguardo temporal, no deberé
permanecer en esta zona por un periodo superior a 5 dias hébiles, en caso no sean
superadas las observaciones que dieron origen al traslado de documentos, estos serdn
remitidos de manera formal a su lugar de destino.
Cuando se redlicen solicitudes de préstamos de documentos resguardados en el
Archivo Central que conlleve trastadar toda la documentacién contenida en una
mismaq, se realizard este traslado en otra cajo o medio iddneo, sin que ello implique
sacar la caja rotulada del archivo central,
Toda Unidad Organizativa que transfiera cajas con documentos al Archivo Centrail,
periféricos, archivo intermedio e histérico, deberd considerar la capacidad de soporte
de la misma, de tal manera que esta contenga Gnicamente documentos que puedan
ser almacenados si deteriorarse.
Es obligacién de las diferentes Unidades Organizativas del MOPTVDU, hacer un uso
adecuado de las cajos solicitadas y utilizadas para el envio de documentos al Archivo
Central y periféricos, debiendo regresar aquellas que no hon sido utilizadas para el
trastado documentail,
El propésito fundamental de las cajos facilitadas por la UGDAI, son para servir de
medio de resguardo y conservacidn documental, en el archivo central, periférico,
intermedio e histdrico, asi como para el correspondiente traslado entre los mismos; no
asi para almacenar documentos de manera temporal en los archivos de gestién
documental u otro uso no contemplado en la presente politica.
Es responsabilidad del Coordinador del archivo central preparar el consolidado de las
TPCD, una vez sean remitidas por las unidades organizativas,
La Gnica figura institucional autorizada para eliminar documentos almacenados en
el Archivo Central, periférico e intermedio del MOPTVDU es el Comité Institucional
de Seleccion y eliminacién de Documentos autorizado por el Archivo General de la
Nagcidn.
La UGDAI, deberd& establecer espacios idéneos o adecuados para el resguardo
documental en los diferentes tipos de archivos (Archivo central, archivos periféricos,
archivo intermedio y archivo histérico), obedeciendo o las necesidades y proyecciones
de crecimiento documental de la institucién. A
El envio de documentacién al archivo central y periféricos por parte de los unidades
generadoras, implica la transferencia 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 conservacién documental contenido en el archivo
central y periféricos, siendo de fiel cumplimiento por parte de los diferentes usuarios
del mismo.
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\YIR PROCEDIMIENTO.

_RESPONSABLEDELA | PASO ‘ :
SPONSARLE . | P4 = =
 acmvipap - nzsgmpcnssn LA Acnt mp
Asistente de Arcvhivo
o1 Recibe caja con documentos y/o planos
Central
Asistente de Archi Verifica que contenido de caja corresponda con el
Csu tenl € de Archivo 02 | Formato de envio de documentacién al archivo central
entra (Anexo 1)
{Coincide la documentacion fisica remitida con el
Asistente de Archivo o3 | detalle descrito en el formato de envio de
Central documentacion? Respuesta es No continua, Respuesta es
Sisigueenlas
Asistente de Archivo 04 | Cajas con documentacién se ubican en zona de
Central resguardo temporal
Asistente de Archivo os | Clasifica documentacién recibida en base o proyecto
Central
Asistente de Archivo o6 | Revisaen la base de datos del AC la existencia del
Centrdl proyecto
Asistente de Archivo ¢Existe registro del proyecto en la base de datos del AC?
Central 07 Respuesta es No sigue en la 8, Respuesta es Si sigue en
09
Coordinador del Archivo
Central 08 Genera codigo de proyecto
Asistente de Archivo
Central 09 Identifica codificacién asignada o proyecto
Asistente de Archivo 10 Codifica documento para su localizacién fisica en el
Central archivo
Asistente de Archivo LExiste documento fisico y registro en la base de datos
Central L del AC? Respuesta es No continua, Respuesta en Si sigue
eni4
Coordinador del Archivo 12 | Ingresa documento a la base de datos del AC
Central
Coordinador del Archivo
Central 3 Codifica la localizacién fisica en el AC
14

Asistente de Archivo

Sustituye documento previo por el rotulado (salvo el
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Central previo sea el original)
éslsttenlte de Archivo 15 Ubica en zona de resguardo temporal
entra
Coordinador de Archivo
Central 16 Rotula caja con el nlimero correlativo del AC
Coordinador de Archivo
Central 17 Codifica ubicacién final de cajaen AC
Coordinador de Archivo 8 Coloca en su ubicacién final la caja contenedora de los
Central documentos
Coordinador de Archivo 1 Revisa tabla de Plazos de conservacién de documentos
Central TPCD
, {Documentos revisados en la tabla indican que deben
g:::f;rlwdor de Archivo 20 posar o fase final? Respuesta es No regresa a 19,
Respuesta es Si continua.
Coordinador de Archivo
Central 21 | Elabora consolidado de las TPCD (Anexo 2)
Coordinador de Archivo
Central 22 | Remite consolidado de las TPCD
Responsable UGDAI 23 | Revisa consolidado TPCD
Responsable UGDAI 24 Convoca al Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacién de Documentos
Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién 25 | Evalda los consolidados de los TPCD
de Documentos
Comité Institucional de ,
Seleccién : Eliminacién 26 Revisa la vigencia administrativa establecida por las
de Docur:entos unidades productoras
Comité Institucional de
Seleccién v Eliminacién >7 ¢{Realiza observaciones o cambios de plazos? Respuesta
de Docunrentos es No continua, Respuesta es Si sigue en 32
Comité Institucional de Consulta o la “Comisidn de! Archivo General de la
Seleccion y Eliminacién 28

de Documentos

Nacién para la seleccién y Eliminacién de Documentos”
sobre eliminacién de documentos
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Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacién
de Documentos

29

Firma el acta de eliminacion de documentos

Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion
de Documentos

30

Resguarda Acta original de eliminacién de documentos

Responsable UGDAI

3

Envia observaciones de AGN

Responsable de
Direccién, Gerencia o
Unidad

32

Recibe observaciones o cambios de plazos

Responsable de
Direccién, Gerencia o
Unidad

33

Realiza cambios en plazos en TPCD

Coordinador de Archivo
Central

34

Transfiere documentos al Archivo Intermedio 6 Historico
(Anexe 3)

Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion
de Documentos

35

Decide destino final de documentacién
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X

DEFINICIONES.

Precesos Serie de acciones realizadas para operar la entidad.

Archive: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad,
una institucién, etc., producen en el gjercicio de sus funciones o actividades,

Politica del procedimientos Son guias generales de accién que contribuyen

a los miembros de una organizacién a la toma de decisiones en el desemperio
de sus funciones y que conducen al logro de los que se han fijado

Documento: Diploma, carta, relacién u otro escrito que ilustra acerca de algan
hecho, principaimente de los historicos.

Resguardes Guardia, seguridad que se pone en una cosa.

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o

negocio. Se usa sefialadamente hablando de la serie ordenada de actuaciones
administrativas, y también de los judiciales en los actos de jurisdiccion
voluntaria.

€édigoes Combinacién de signos que tiene un determinado valor dentro de un
sistema establecido,
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X ANEXOS$.

Anexo 1

FORMATO DE ENVIO DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO CENTRAL

Ubjcaclén: [
No. be Caja
Direccidn, Gerenda, Unidad :
Responsable de la Organkzacién y controf det
arehivo de gestién:
Fecha de entrega:
Fecha de recepdon decumental enet AC:
Recibido:
Firmay sello de remitente Nombre y Firma
No, Nombre del Proyecto Nembre del Documento Empresa ofcC Tipo soporte Uso de AC
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Anexo 2

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fonda pors
Sub-fonda Fachade alaboradd
Funcones de Ja Unidad:

A LRy
e Expre S £ 405

Sechade
Wt de ©ingresoa Serie o Vg suates otras oficns tiene orignal o (opia de

Contenide Orginl/Copia Oleryscioney

sopeite

Oidea 1A de Donsm ental e stas series 0 1ipo dooutrental’
Getion

intermedio o Hitorio
Volumen (s Eineales)
Fechas Biremar
LPET.ER,D Dipaaiioan Finat

o | doSel ecct nacidn & {Firma y sello)

Direstnd, Sarents, Jefe Unldad Orpnizative (fivow v selo)

Fechs de & fFecha d 18 al AGH:

Fimmay sello de la Direodén del AGH:
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Anexo 3

FORMATO DE ENVIO DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO INTERMEDIO

Ubicad6n:
No. De Caja
[Coordinador del Archivo Centratl:
Facha de entrega:
Fecha de recepcion documental en el Al
VB UGDAL:
Fiamay sello de remitente Nombyre y Firma
No. Nombie del Proyecto Nombre del Documento Empeesa 0ofc{ Tiposoporte Ubicacién AN
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PROCEDIMIENTO PA-UGDAI-003-E1, VALORIZACION DOCUMENTAL

DEL ARCHIVO INTERMEDIO

Mtro. Nilson Castellanos

Edwin Almendares

Coordinador de Control,
segulimiento y evaluacién OIR

Responsable de la UGDAI

/

| ﬂ/ /)

30 DE JUNIO DE 20t4

30 DE JUNIO DE 2014

30 DE JUNIO DE 2014

Los firmantes se comprometen a divulgar ¢ documento en sus respectivas dreas de trabajo v al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de la Unidad de Desarroflo institucional.

| Fecha de ta préxima revision: | Diciembre de 2014

REGISTRO DE VERSIONES.

30/06/2014 1 Edwin Almendares

Pagina 39 de 56



1ll,

V.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Gestion Documental y Archivo
Institucional del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte, Vivienda y Desarrolio
Urbano MOPTVDU, para realizar la custodia temporal, permitiendo de manera
precausional decidir sobre el destino final de los documentos ahf resguardados.

IDENTIFICACION DE RIE$SGO. _
¢ No sean cumplidas las observaciones realizadas por el Archivo General de la
Nacidn,
s Se encuentren mal codificados los documentos resguardados en el Archivo
Intermedio.
e El Comité de Seleccién y Eliminacién Documental no resuelve sobre
documentos almacenados en el Archivo Intermedio.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento para la valorizacién documental del archivo intermedio, inicia
desde el momento en que cualquier persona o su representante, presenta ante el
oficial de Informacién el formulario de queja, disponible en la Oficina de Informacion
v Respuesta v finaliza con la recepcion de la notificacion de resolucion por parte del
Usuario, una vez visto el caso por las autoridades correspondientes.

BASE LEGAL
La normativa legal que fundamenta el proceso de Valorizacion Documental del
Archivo Intermedio, es:

e Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador, Decreto
legislativo No. 491, 29 de Noviembre de 2007, Diario Oficial No. 238, Tomo 377
de fecha 20 de diciembre de 2007.

¢ Reglamento a la Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El

Salvador.,

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Repablica.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica.

Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado.

Directrices pora establecer los mecanismos y recursos para la custodia vy

conservacién de la informacion restringida.

¢ Normas Técnicas de Control Especificas del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

¢ Instrumento Normativo LAIP-016 Procedimiento para la seleccién y
eliminacién de documentos, SSTA, Octubre 2011,

POLITICAS
1. Toda coja ingresada ol archivo intermedio deberd estar debidamente
rotulada con el nimero correlativo correspondiente para su localizacion
posterior,
2. Cuando se realicen solicitudes de préstamos de documentos resguardados en
el Archivo intermedio que conlleve trosladar toda la documentacion
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contenida en una misma, se redlizaré este traslado en otra cajo o medio
idéneo, sin que ello implique sacar la caja rotulada del archivo intermedio.

La dnica  figura institucional autorizada para  eliminar  documentos
almacenados en el Archivo intermedio del MOPTVDU es el Comité
Institucional de Seleccion vy eliminacién de Documentos autorizado por el
Archivo General de la Nacién,

La UGDAI, deberd establecer espacios idéneos o adecuados para el resguardo
documental en los diferentes tipos de archivos (Archivo central, archivos
periféricos, archivo intermedio y archivo histérico), obedeciendo a las
necesidades y proyecciones de crecimiento documental de la institucion,

El envio de documentacién al archivo intermedio proveniente del archivo
central, implica la transferencia 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 conservacién documental contenido
en el archivo intermedio, siendo de fiel cumplimiento por parte de los
diferentes usuarios del mismo,
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V. PROCEDIMIENTO.

Comité Institucional de

intermedio

Seleccién y Eliminacién o1 Recibe observaciones de AGN sobre las TPCD
de Documentos
Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién 02 Ernwia observaciones de AGN sobre las TPCD
de Documentos
Coordinador de Archivo 03 | Recibe observaciones de AGN sobre las TPCD
Central
Coordinador de Archivo 04 Revisa observaciones realizadas a las TPCD
Central
Coordinador de Archivo
05 Localiza documentos observados en fas TPCD
Central
Coordinador de Archivo o6 | Extrae documentos observadas en tas TPCD de las cajos
Central de almacenamiento
Coordinador de Archivo o7 | Envia documentos al archivo intermedio para su
Central resguardo precausional
Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién 08 Recomienda resguardo de documentos en el archivo
de Documentos intermedio
.Coordina.dor de archivo oo | Recibe documentos a ser almacenados de manera
intermedio precausional en el archivo intermedio
Coordinador de archivo 1o | Rotula caja con el niimero correlativo del Archivo
intermedio Intermedio
Coordinador de archivo
intermedio " Codifica ubicacidn final de caja en Archivo Intermedio
Coordinador de archivo 12 | Coloca en su ubicacién final la cajo contenedora de los
intermedio documentos
Coordinador de archivo 13 | Revisa tabla de Plazos de conservacion de documentos
intermedio TPCD
Coordinador de archivo 14 {Documentos revisados en la tabla indican que deben

pasar archivo histérico?

Coordinador de archivo

15

{El comité considera prorrogar el tiempo de resguardo
en el Archivo Intermedio?
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intermedio

Coordinador de archivo

intermedio 16 | Entrega documentos af comité para su eliminacién
Comité Institucional de

Seleccién y Eliminacion 17 Elimina documentos recibidos

de Documentos .

Coordinador de archivo 18 Recibe documentos a ser almacenados de manera
Historico definitiva en el Archivo Histérico

Coordinador de archivo 1o | Rotula caja con el ndimero correlativo del Archivo
Histérico Histérico

Coordinador de archivo 20 | Rotula caja con el nimero correlativo del Archivo
Histérico Histérico

Coordinador de archivo 21 Coloca en su ubicacién final la caja contenedora de los

Historico

documentos
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vil.

FLUJOGRAMA.

03 Recibe

01 Recibe
observaciones de
AGN sobre las TPCD

v

02 Envia
abservaciones de
AGN sobre tas TPCD

(8 Recomienda
resguardo de

observaciones de
AGN sobre las TPCD

v

04 Revisa
observaclones
realizadas alas
TPCD

A 4

05 Locallza
documentos
observados en fas
TPLD

¥

06 Extrae
documentos
abservadas enlas
TPCD de fas cajas de
atmacenamlento

e

07 Envia
documentos at

documeantos en el

archivo intermedio
17 Elimina

documentos <
recibidos

09 Recibe
documentos a ser
almacenados de

¥

archivo intermedfo —
para su resguardo
precaustopal

Y

18 Reclbe
documentos a ser
o | almacenados de

manera
precauslonal en el
archivo intermedic

10 Rotula caja con
el nimero
correlativo del
Archivo intermedfo
. 2
11 Cediflca
ukblcacién final de
caja en Archivo

Intermedio ]

¥

12 Cofoca ensu
ubfcaclén final 1

Y

caja contenedora de
los documentos

v

13 Revisa tabla de
Plazos de
conservacién de
documentos TPCD

{Documen
revisados en la tabla
indican que deben
archivo histérito?

pa

a proreogare
tiempo de resguardo
en e} Archivo

16 Entrega
decsmentos al

comité para su
eliminacién

manera definitiva
en el Archivo
Histérico

19 Rotula caja con
el nimero
correfativo del
Archivo Histérico

v

20 Codifica
ubleacién final de
caja en el Archivo

Histérico

21 Colocaensu
ubfeactdn finat la
¢aja contenedora de
los documentos

Fin
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VI,

DEFINICIONES.

Procesos Serie de acciones realizadas para operar la entidad,

Archives Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad,
una institucidn, etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades,

Politica del procedimientos Son guias generales de accién que contribuyen

a los miembros de una organizacién a la toma de decisiones en el desemperio
de sus funciones y que conducen al logro de los que se han fijado

Documentos Diploma, carta, relacién u otro escrito que ilustra acerca de algtn
hecho, principalmente de los histdricos.

Resguardes CGuardia, seguridad que se pone en una cosa,

Expedientes Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o

negocio, Se usa sefialadamente hablando de la serie ordenada de actuaciones
administrativas, v también de las judiciales en los actos de jurisdiccion
voluntaria.

€édige: Combinacién de signos que tiene un determinado valor dentro de un
sistema establecido,
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IX. ANEXOS$.

Anexo 1

FORMATO DE ENVIO DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO INTERMEDIO

Ubleacidon:
No, De Caja
Coordinadar del Archivo Central:
Fecha de entrega:
Fecha de recepdon documental en el Al
VB UGDAR
Firma y selio de remitente Nombre y Firma
No. Nombre de) Proyecto tombre del D p O/C | Tiposoporte Ublcacién Al
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PROCEDIMIENTO PA-UGDAI-004~E1, PRESTAMO © CONSULTA DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL, INTERMEDIO, HISTORICO ¥
PERIFERICOS.

Mtro, Nilson Castellanos Edwin Almendcares

Coordinador de Control,

seguimiento v evaluacién OIR Responsable de fa UGDAI

30 DE JUNIO DE 2014 30DEJUNIODE2014 | 30/DE JUNIO DE 2014

.os firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabajo v al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizar@ a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

[ Fecha de la préxima revisién: | Diclembre de 2014 ]

REGISTRO DE VERSIONES,
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Gestién Documental y Archivo
Institucional del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y Desarrolio
Urbano MOPTVDU, para solicitar en calidad de préstamo o consulta documentos en
resguardo de los archivos central, intermedio, histéricos y periféricos.

IDENTIFICACION DE RIESGO.

¢ Solicitonte no completa formato de solicitud de documentos.

¢ Documentos solicitados no se encuentre disponible en archivo Central,
Intermedio, Histérico y Periféricos.

e Documentos prestados no son regresados al archivo correspondiente en el
tiempo definido en el procedimiento.

¢ Documento prestado o consultado es dariado o extraviado por el solicitante,

e Fadlta de acceso a la red institucional que dificulte lo consulta de correo
electrénicos donde se soliciten documentos.

¢ Falta de disponibilidad de transporte para el traslado de documentos
solicitados al archivo central, intermedio, histérico v periféricos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento para realizar préstamo o consulta de documentos del archivo
central, intermedio, histérico y periféricos, inicia desde el momento en que cuaiquier
funcionario y/o empleado de la institucién completa el formato de solicitud de
documentos y finaliza con el resguardo del documento en su ubicacion fisica original,
una vez devuelto por parte del solicitante en las mismas condiciones que fue recibido.

BASE LEGAL,
La normativa legal que fundamenta el proceso de préstamo o consulta de
documentos del archivo central, intermedio, histérico y periféricos, es:

e Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador, Decreto
legislativo No. 491, 29 de Noviembre de 2007, Diario Oficial No. 238, Tomo 377
de fecha 20 de diciembre de 2007.

e Reglamento a la Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El

Salvador,

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Repadblica.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pblica.

Ley Orgdinica de Administracion Financiera del Estado.

Directrices para establecer los mecanismos y recursos para la custodia y

conservacion de la informacion restringida.

e Normas Técnicas de Control Especificas del Ministerio de Obras Pdablicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano,

o Instrumento Normativo LAIP-016 Procedimiento para la seleccion y
eliminacién de documentos, SSTA, Octubre 2011,
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V.

POLITICAS,

IS

4.

B.

9'

10.

n.

Es responsabilidad del personal encargade de la administracién de los
archivos, central, intermedio, histérico y periférico, asesorar u orientar al
solicitante durante el proceso de préstamo y/o consulta de documentos.

Es responsabilidad del personal encargado de la administracidn de los
archivos, central, intermedio, histérico y periférico velar por el adecuado
manejo documental previo y posterior al préstamo vy/o consulta de
documentos contenidos en los mismos, asegurando su localizacién en su
ubicacién original.

No se realizar& ningdn préstamo o consulta de documento resguardado en el
archivo central, intermedio,  histérico y periféricos; sin contar con la
correspondiente solicitud firmada y sellada por el parte del solicitante,

Los documentos solicitados al archivo central, intermedio, histérico vy
periféricos, deberéin permanecer en poder del solicitante hasta un méximo de
10 dias hdbiles contados a partir de la fecha de recibidos, en caso sea necesario
contar con la documentacion por un tiempo adicional se deberé solicitar
prorroga al archivo por escrito.

En caso que el empleado o funcionario de la institucidn cuente con
documentos solicitados al archivo central, intermedio, histérico y periféricos,
que hayan finalizado su periodo de préstamo (10 dias hébiles). No podrén
realizar nuevas solicitudes de documentacién hasta que sean devueltas las
vencidas. Salvo se solicite la prorroga correspondiente.

Es responsabilidad de los usuarios solicitantes de documentacion del archivo
central, histérico, intermedio y periféricos, velar por el cuido y manejo
adecuado de la documentacién prestada o consultada, debiendo regresaria
en las mismas condiciones que fueron recibidas.

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

El responsable de archivo central, histérico, intermedio y periféricos, revisaré el
estado del documento al momento de recibir la devolucién y no admitird
documentos (Planos, expedientes, escrituras, etc.) que no sean devueltos en los
mismas condiciones que fueron entregados,

Es responsabilidad del solicitante el adecuado trastado de los documentos
provenientes del archivo central, intermedio, histérico y periféricos, hasta su
retorno al mismo.

Todo documento solicitado en calidad de préstamo o consulta al archivo
central, intermedio, histérico y periféricos, debe ser devuelto a este en los
tiempos establecidos en el presente procedimiento, en caso sea requerido el
documento en la unidad solicitante por un tiempo indeterminado, esta debe
generar un copia del documento prestado, debienco regresar al archivo
correspondiente el documento prestado.

En los casos excepcionales en que la documentacion solicitada por una unidad
organizativa del MOPTVDU cuyo destino, sea otra institucion en cumplimiento
con algin proceso de investigacion, legal, entre otros (Fiscalia, Corte de
Cuentas, Ministerio de Hacienda, etc) seré responsabilidad de la unidad
solicitante el retorno integro de la documentacion en las condiciones bajo las
cuales fueron entregadas.
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VI, PROCEDIMIENTO.

Solicitante del

ot Completa el formato de solicitud de documentos
documento (Interno)
Solicitante del 02 . ..
Envia formato de solicitud de documentos

documento (Interno)
Responsable de archivo
central, intermedio y 03 Revisa la solicitud de documentos recibida
periféricos
Responsable de archivo
central, intermedio y 04 Busca en base de datos documento solicitado
periféricos
Responsable de archivo
central, intermedio y 05 Extrae documento de su ubicacion fisica
periféricos
Responsable de archivo

P ) 06 Completa descripcion general de documentacion
central, intermedio y , . .

e . disponible en archivo
periféricos
Responsable de archivo

P ) ) 07 Envia por correo electrénico formato de solicitud de
central, intermedio y

. documentos completada
periféricos
Solicitante del
documento (Interno) o8 Revisa formato de solicitud de documentos
Solicitante del ¢Los documentos disponibles en archivo son los
documento (Interno) 09 requeridos por el solicitante? Respuesta es No continua,

Respuesta es Si sigue en 12
Solicitante del
documento (lnterno) 10 Solicita nueva blflsquedd
Solicitante del
documento (Interno) " Aporta nuevos elementos de localizacion
Solicitante del
documento (Interno) 12 Aporta nuevos elementos de localizacion
Solicitante del 1
Solicitante del
te d 14

documento (Interno)

Envia solicitud de documentos a archivo
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Responsable de archivo

central, intermedio y 15 Verifica firma v sello de solicitante

periféricos

Respons?ble de archivo {La solicitud esté debidamente firmada y sellada por el
central, intermedio y 16 | solicitante? Respuesta es No continua, Respuesta es Si
periféricos sigue en 18

Responsable de archivo

central, intermedio y 17 Devuelve solicitud con observacién al solicitante
periféricos

Responsable de archivo

central, intermedio y 18 Entrega documentos solicitados

periféricos

Responsable de archivo

periféricos para control interno*

Responsable de archivo

central, intermedio y 20 Coloca nota de aviso de documento prestado en la base
periféricos de datos (HOIG De EXCG;)

Responsable de archivo

central, intermedio y 2 Revisa periodo de vigencia de préstamo de documento
periféricos

Responsable de archivo

central, intermedio y 22 | solicita devolucién de documentos prestados

periféricos

Solicitante del o3 | ¢Es necesario solicitar tiempo adicional? Respuesta es No
documento (Interno) continua, respuesta es si sigue en 26

Solicitonte del

documento (Interno) 24 Envia documentos a archivo

Solicitante del 25 | Coloca nombre, firma y fecha de entrega en la solicitud
documento (Interno) de documentos

Solicitante del

documento (Interno) 26 Solicita prorroga a documento prestado

Responsable de archivo

central, intermedio y 27 | Revisa documento entregado

periféricos
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Responsable de archivo
central, intermedio y 28 {Admite documento? Respuesta es Si continua,

periféricos Respuesta es No sigue en 33

Responsable de archivo

central, intermedio y 29 {Admite documento?
periféricos

Responsable de archivo

centrail, ntermedio y 30 | Escanea Solicitud de documento completada
periféricos

Responsable de archivo
central, intermedio y 31

) Envia por Correo electronico o solicitante
periféricos

Responsable de archivo
central, intermedio y 32
periféricos

Guarda documento en su ubicacién fisica original

Responsable de archivo
central, intermedio y 33 Notifica a solicitante devolucién de documento en

periféricos condiciones originales de préstamo

Responsable de archivo

central, intermedio y 34 {Persiste el dario al documento? Respuesta es Si
periféricos continug, Respuesta es No sigue en 32
Responsable de archivo

central, intermedio y 35 Redtliza informe de dafios a autoridades
periféricos correspondientes

Responsable de archivo
central, intermedio y 36
periféricos

Guarda documento daricdo

* Las solicitudes de documentos se guardardn por separado para el caso de los préstamos v
consultos.
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Vi

FLUJOGRAMA

v solicitud de

03 Reviss Iz
salicitud de

Gt Completa el
formato de sefictud
dedocureatos

02 Ervia formato de

documentos

03 Revisa formato
de soitud de

7] documentos
recibida

¥

04 Busca enbase de
ditos doturnenta
solicitado

i

05 Extrae
docurmento de su
ubicacidn fiska

¥

06 Completa
destripcidn general
de docurnentatidn
disponible ea
archive

¥

07 Ervta por correa
electrénico formato
de soficitud de

docurrentos

busqueds

10 Sokcita nueva

isponibles en archiy:

dotumentos
completada

15Vernficafrmay

Y

on los requeridos paz
selicitant,

¥

selto de sclicitante

5¢
13 Aporta ruevos X
elementos de 12 1rprime solititud
ocalzacidn de dotumentos & ila solicitud estd 1B Entrega
detidamente firmaday =P documnentos
$ lz icitante soficitados
BFmaysets 19 Guards soficitud
docurrentos 17 Devuelve ce documentos en
) sohatud con folder de palanca
observacién ot para convrol
‘ soficitante interma®
14 Envia solicitud de i
dotumentosa  —
archive W Colocanotade
aviso de documento
prestado eniabase
de ditos (Hoja De
Excel}
24 Envd2 23 ¢Es necesariy l
dotumentos s =R soficitar tiempo - -
archive adiciomal? 21 Renisa perlodo
de vigenda de
f préstaimo de
o P e dotumenta
25 Coloca nombre, .
frma y fecha de Ak arhodsa ¥
entregaeala 26 Sohcita prorroga entregado 22 Soticta
solcdtud de adocurnenta — devoluddn de
documentos prestaco docurentos
{ préstados
28 tAdmite .
dacumento?, oY
33Hotfcaa
sohicitante
S devolucén de
23 Coloca nambre y dourmenta en
frma de recbido condiciones
conforrne en originales de
soficitud de prestamo
dotumentos

I T

30 Escanea Soficitud
de documentn
completada

31 Envia por Corren
electrénicoa
sol:citante

32 Guarda
doturrento en su

ubicacdn fis<ta
original

y
35 Reatzainforme
dadafios a
avtondades

correspondientes

36Guarda
dotumenta dafzde
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Vil

DEFINICIONES.

Proceseos Serie de acciones realizadas para operar la entidad,

Archives Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad,
una institucion, etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Politica del procedimiento: Son guias generales de accién que contribuyen

¢ los miembros de una organizaciéon a la toma de decisiones en el desempeiio
de sus funciones y que conducen al logro de los que se han fijado

Notificacléns Comunicar formalmente o su destinatario una resolucién
administrativa o judicial.

Funcionarios Persona que desempeiia un empleo publico.

Decumento: Diploma, carta, relacion u otro escrito que ilustra acerca de algin
hecho, principalmente de los histéricos.

Resguarde: Guardia, seguridad que se pone en una cosa,

Expedientes Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o

negocio. Se usa sefaladamente hablando de la serie ordenada de actuaciones
administrativas, v también de las judiciales en los actos de jurisdiccion
voluntaric.

Cédiges Combinacién de signos que tiene un determinado valor dentro de un
sistema establecido.
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IX. ANEXOS.
Anexo 1

No.l : l

<, Qs b
)

SOLICITUD DE DOCUMENTOS (Prestamo y Consulta)

s

£L SALVADGR

- No Tel/Ext. : :
: . ima vsello [Soliatante).

Detalles de solicitud:
Tipo
Planos: :Documentos: I:]Escrilums: :&pedimus: :}

Soporie da lo solicttado

mento salcilads, sjommo No da conlialo, sle)

Detalles de controf:
Fecha de soficitud: I | Horade soficitud: |

- ACOMPLETAR POR RESPONSABLE DE ARCHNO

Descripcion general documentacién disponible:

Cedigo Cala o/c Nolibio | Nombre del Documento | Soporte Empresa Mes ARo No. Paginas |
Nombre y firma Responsable de Archivo (Redibe conforme) Nombre y finma de entrega (colocar fecha a mano)
Fecha de entrega de documentos: I I Fecha de devolucién de doc
Fecha proreoga deselicitud]

[Observadones:
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Abroviaciones utilizadas.

UGDAID Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional,

AGN;: Archivo General de la Nacién,

AC: Archivo Central

Als Archivo Intermedio.

PAs Proceso Administrativo.

0/€s Original / Copica,

€CD: Cuadro de Clasificacién Documental,

UACH Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

TPCD: Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental,

MOPTVYDU: Ministerio de Obras Pablicos, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano,

El presente documento entra en vigencia a partir del 30 de Junio del afio 2014,

Vivienda y Desarrollo tbano
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