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/Y\StittA.to Salvadore.Vi.o para el Desan'oflo II'l.tesYal de la NiVi.ez y let AdolesceY'l.cia 

La Infrascrita Secreta ria de la Junta Directiva y Directora tjecutiva dellnstituto Salvadoreno para 
el Desarrollo Integral de la Niiiez y la Adolescencia, CERnFICA: Que en el Libro de Actas de la 
Junta Directiva del Instituto Salvadoreno para el D':sarrollo Integral de la Ninez y la 
Adolescencia, correspondiente al ano dos mil diecisit'te, en el acta de la Quinta Sesion 
Ordinaria, celebrada el dia nueve de mayo de dos mil r.l iecisiete, aparece el acuerdo numero 
cuatro que literalmente se lee: 111111111111/,/1 1111 (111111111/11111)111 A(,1JERDO N° 4.- La Junta Directiva del 

Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la Ninez y la Adolescencia, CONSIDERANDO: 
1.- Que el Gerente Administrativo y el Je ':e del Departamento de Gestion Documental y Archivo 
Institucional, han presentado una propllesta de Manual de Politicas y Procedimientos para la 
Admin istracion del Archivo Institucionz

'
, para darle cllmplimiento al Lineamiento 1 para la 

Creacion del Sistema Institucional de Ge~;tion Documental y Archivos, emitido por ellnstituto de 
Acceso a la Informacion Publica; 11.- QUE! esta Junta Directiva ha revisado la referida propuesta 
de manual, verificando que contiene el campo de aplicacion, establece las responsabilidades, 
politicas, normas para el control y tratamiento archivisticos y los procedimientos para la 
recepcion, prestamos, devolucion y eliminacion de documentos; por 10 que, de conformidad a 10 
antes expuesto y a 10 establecido en los articulos 7 y 42 de la Ley de Acceso a la Informacion 
Publica; 3 del Lineamiento 1 para la Creacion del Sistema :nstitucional de Gestion y 185 de la Ley 
de Protecci6n Integral de la Ninez y Adolescencia, por unanimidad, los miembros presentes 
ACUERDAN: APROBAR el Manual de Politicas y Procedimientos para la Administracion del 
Archivo Institucional del Instituto Salv;doreno para ei Desarrollo Integral de la Ninez y la 
Ado lescen cia. Cornu n Iq uese ,lfllIIIIIIIIIIIIIII1I1 ,' flllIlIlIlIl1l11l. 

Es conforme con su original con el cual sc confronto y se extiende la presente certificacion en la 
ciudad de San Salvador, a los quince dia~. del mes de mayo de dos mil diecisiete, 
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1. INTRODUCCION 

, 
En cumplimiento a 10 establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica y los 
Lineamientos de Gestion Documental y Archivo, errlltidos por el Instituto de Acceso a 
la Informacion Publica y con el fin de contar con un instrumento normativo que 
establezca los procedimientos para el funcionamiento de la gestion documental y 
archivo institucional, el Instituto Salvadoreiio para el Jesarrollo Integral de la Niiiez y la 
Adolescencia (ISNA), por medio de la Gerencia Administrativa , presenta el "Manual 
de politicas y procedimientos para la administracion del archivo institucional", 
en coherencia con la Politica Institucional de Gestion Documental (P IGD) y la Politica 
Institucional de Gestion Ambiental. 

EI manual inicia planteando su objetivo , seguidamente hace alusion al campo de 
aplicacion y a las referencias legales en las cuales se sustenta, incluye definiciones de 
terminos utilizados en el documento para favorecer su comprension ; asimismo, 
determina las responsabilidades de cada unidad organizativa, desarrolla las politicas a 
cumplir en cuanto a limpieza de documentos, rotulacion de las unidades de deposito y 
foliacion , entre otros. 

Ademas , describe los procedimientos de control de registro de entradas y salidas de 
documentos que recibe y entrega el Departamento de Gestion Documental y Archivo 
Institucional. 
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2. OBJETIVO 

Establecer politicas y procedimientos para la administraci6n del archivo Institucional. 

3. CAMPO DE APLICACION 

Todas las unidades organizativas del Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral 
de la Ninez y la Adolescencia (ISNA) y comprende los documentos anal6gicos y 
digitales. 

4. MARCO LEGAL 

• Ley de Protecci6n Integral de la Ninez y Adolescencia (LEPINA). 
• Ley de Acceso a la Informaci6n Publica (LAIP). 
• Ley del Archivo General de la Naci6n. 
• Ley Especial de Protecci6n del Patrimonio Cultural. 
• Reglamento de la Ley de Acceso a la Informaci6n Publica. 
• Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadoreno para 

el Desarrollo Integral de la Ninez y la Adolescencia. 
• Lineamientos de Gesti6n Documental y Archivo 
• Politica Institucional de Gesti6n Documental 

5. DEFINICIONES 

Archivo: Conjunto de registros que guardan relacion. Informacion basica a la que se 
puede acceder en bloque y al archivo como una organizacion de los registros. 

Archivo Institucional: Es el deposito final de la documentacion enviada por las 
personas responsables de los archivos de gestion y recibida en el Departamento de 
Gestion Documental y Archivo Institucional , conforme a la Tabla de Plazos de 
Conservacion Documental (TPCD) de cada unidad ,:·lrganizativa. 

Archivo de Gestion: Compuesto por la documentacion generada y recib ida por las 
unidades organizativas, en el desarrollo de sus funciones y actividades. Abarca 
especificamente la documentacion correspondiente al ana en curso y al ana inmediato 
anterior, que sera conservada en las unidades de deposito documental (folders de 
palanca 0 de cartoncillo) . 

Archivo Especializado: Destinado a la conservacion de expedientes compuestos 0 

personales (ninas, nin~s, adolescentes y personal que laboro en la institucion). 

Archivo Historico: Compuesto por series 0 tipos documentales que respaldan las 
actividades importantes realizadas por la institucion que ayudan a conservar 0 
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construir la memoria historica. Expedientes que p~r su valor se conservaran 
permanentemente , de conformidad con la Politica Institucional de Gestion Documental 
y las leyes de la Republica, cumplidos los treinta alios de antiguedad, pod ran ser 
transferidos al Archivo General de la Nacion, si las autoridades 10 estiman conveniente. 

Catalogo de Disposicion Documental: Este instrumento integra los procesos 
archivisticos, con 10 cual contribuye a la racionalizacion y control de la produccion y 
tramite documental, evita su acumulacion innecesaria en los archivos de gestion y 
facilita el acceso a ellos, a traves de los tiempos de conservacion establecidos para 
cada una de sus etapas. 

Cicio de Vida: Etapas por las que atraviesan los documentos, desde su produccion 0 

recepcion en los archivos de gestion, hasta su eliminacion 0 integracion a un archivo 
permanente 0 historico. 

Clasificacion de los Documentos: Proceso de identificacion y estructuracion 
sistematicamente de los documentos en categorias con base a metodos y normas de 
procedimientos logicamente estructurados y representados en un sistema de 
clasificacion . 

Cuadro de Clasificacion Documental: Esta integrado al catalogo y es la estructura 
documental que permite identificar y agrupar de forma sistematica los documentos 
semejantes con caracteristicas comunes. 

Comite Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED): 6rgano 
colegiado, integrado por Representantes de Unid~!d de Asesoria Legal, Unidad de 
Auditoria Interna, Gerencia Administrativa, Departc.lmento de Gestion Documental y 
Archivo Institucional y uno de la unidad organizativa propietaria de los documentos a 
eliminar. EI CISED analiza, aprueba 0 modifica, cuando sea requerido, los plazos de 
conservacion documental establecidos p~r las unidades organizativas, a fin de 
proteger la informacion, las actuaciones publicas y el patrimonio documental de la 
institucion. 

Copia Maestra: Primera copia del documento original. 

Cuadro de Transferencia Documental: Instrumento utilizado y elaborado por el 
personal responsable de los Archivos de Gesti6n, describen la informacion de cada 
una de las unidades de deposito documental que seran transferidas. 

Descripcion de los Documentos: Proceso de captura, analisis, organizacion y 
registro de la informacion que servira para identificar, gestionar, localizar y representar 
los documentos y el contexto de su existencia en el ~;istema. 

'. , , 
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Depuracion de Documentos: Destrucci6n del documento al cumplirse los plazos de 
conservaci6n y carecer este de significaci6n hist6rica. 
Consiste en retirar de los f61deres conservados en elArchivo Institucional, toda aquella 
documentaci6n que ha finalizado su cicio de vida, b,3sandose en las tablas de plazos 
de conservaci6n documental (TPCD) y el formlliario de valoraci6n y selecci6n 
documental. 

Documento: Toda informaci6n registrada , con independencia del soporte (fisico, 
electr6nico, otres) 0 de sus caracteristicas fisicas, generada, recibida y conservada por 
el ISNA en el desarrollo de sus actividades. Forma parte del SIGDA, el documento 
original 0 copia maestra resultante de un tramite administrativo. 

Documento Analogico: Contiene informaci6n de texto, en el caso del impreso, 0 de 
imagen y sonido en el caso de las pel iculas, fotografias, discos y otres. Algunos 
requieren un aparato de lectura, mientras que el papel puede ser visualizado 
directamente. 

Documento Electronico: Aquel que registra y conserva la informaci6n en lenguaje 
digital, es decir, en el formato que puede interpretar I.m ordenador. 

Expediente: Instrumento administrativo que recopil tl la documentaci6n imprescindible 
que sustenta un acto administrativo. 

Folio: Hoja de papel. Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera. Folio 
vuelto: Segunda cara de un folio , la cual no se numel'ara. 

Foliar: Acci6n de enumerar las hojas. 

Foliaci6n: Acto de enumerar los folios en un orden consecutive desde el numere 1 
hasta el infinito, iniciando por su cara recta (Primera cara), Operaci6n incluida en los 
trabajos de ordenaci6n documental que consiste en numerar correlativamente todos 
los folios de cada unidad documental. 

Gesti6n Documental: Conjunto de principios, metodos y procedimientos orientados a 
lograr una eficiente organizaci6n y funcionamiento de los archivos, 

Gestor Documental: Persona responsable del a"chivo de gesti6n, encargada de 
recibir, clasificar, ordenar, seleccionar, depurar y transferir documentos de una Unidad 
Organizativa al archivo institucional 

Instrumentos Archivisticos: Se refiere a cuadros de clasificaci6n documental, tabla 
de valoraci6n documental, tablas de plazo de ('onservaci6n documental y otros 
instrumentos administrativos. 
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Inventario Documental: Instrumento de recuperacil)n de informacion que describe de 
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un londo documental. 

Serie Documental : Conjunto de unidades docum,Jntales de estructura y contenido 
homogemeos, emanados de un misrno organa 0 sU,eto productor como consecuencia 
del ejercicio de sus funciones especificas, 

Subserie Documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una 
serie y se jerarquizan e identifican, en forma separada del conjunto de la serie por los 
tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto. 

SIGDA: Conjunto integrado y normalizado, de principios, politicas y practicas que el 
Instituto utiliza para administrar los documentos que genera, recibe y custodia, que 
garantiza, que los documentos fisicos 0 electronic )s, durante todo el cicio de vida, 
cumplan con los principios de autenticidad, integrid:td, confidencialidad, disponibilidad 
y trazabilidad, 

Transferencia de documentos: Se refiere al cambl') de responsabilidad y de custodia 
de la documentacion, del productor de los documentos al Departamento de Gestion 
Documental y Archivo Institucional, responsable del SIGDA 0 al Archivo General de la 
Nacion, 

Transferencia Primaria: Remision de documentos desde el Archivo de Gestion, al 
Archivo Institucional. Tiene por objetivo evitar acumulacion de documentos inactivos, 
realizada por los responsables del archivo de gestion, es decir, entregar en propiedad 
el dominic completo de las series 0 tipos documentales de importancia historica para la 
nacion y para la sociedad, conforme a las "Tablas de plazos de conservaci6n 
documental" 

Transferencia Secundaria: Remision de documenl)s historicos, culturales y literarios 
desde el Archivo Institucional, al Archivo General de la Nacion , 

Tabla de Plazos de Conservaci6n Documentar (TPCD): Instrumento en el que 
constan todos los tipos y series documentales produ'cidos y recibidos en un Archivo de 
Gestion, sobre los cuales se definen sus valores (primario/secundario) y sus plazos de 
conservacion. 

Tablas de Retenci6n Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos 
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del 
cicio de vida de los documentos. 

Tipo Documental: Clasificacion de documentacion que pertenece a una misma serie 
o subseries documentales y a un mismo sujeto cuyo formato , contenido informativo y 
soporte, son homogeneos 
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Tomo Documental: Parte encuadernada de manera independiente y compaginaci6n 
propia, que forma con otras, un expediente, ejemplo; expediente de 4 tomos. 

Valor Primario: Atributo que se da a documentos que tienen vigen cia legal y 
administrativa, sirven para ordenar, informar probar 0 apoyar la toma de decisiones. 
Pueden ser de tipo administrativo, contable, fiscal , legal, informativos y otros. 

Valor Secundario: Atributo denominado tam bien hist6rico 0 permanente, una vez 
cumplido el periodo vital del documento adquiere v;310r acrecentado por el tiempo , es 
fuente de investigaci6n hist6rica, agotado el interes administrativo 0 legal que 
representa para la unidad organizativa productora , j)osee utilidad social con fines de 
investigaci6n y consulta publica. 

6. RESPONSABILIDADES 

Direcci6n Ejecutiva: Autorizar el presente manual. 

Gerencia Administrativa: Vigilar porque se de cumplimiento a 10 establecido en este 
Manual y de emitir lineamientos para su actualizaci6n y cumplimiento. 

Personal del Departamento de Gestion Documental y Archivo Institucional: 
Operativizar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), 
revisi6n y actualizaci6n peri6dica del presente manual. 

Personas responsables de archivos de gestion: Recibir, clasificar, ordenar, 
seleccionar, depurar y transferir documentos al archivo institucional. 

Jefaturas de Unidades Organizativas: Garantizar que el personal bajo su cargo 
implemente buenas practicas en gesti6n documental. 

Jefatura de Unidad Financiera Institucional: Conservar y custodiar la 
documentaci6n que genera y recibe, la cual permanecera separado del resto de 
documentos institucionales, en cumplimiento a 10 determinado en las Normas Tecnicas 
de Control Interno Especificas del ISNA. 

Comite Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED): 
Analizar, aprobar 0 modificar, cuando sea requerido, los plazos de conservaci6n 
documental establecidos por las unidades organizativas. 

, ., 

" 



Version: 01 
Manual Pagina 9 de 19 

DOIItIC'!S Y procedimientos para la administracion Naturaleza de la revision: 

7. POLiTICAS 

7.1 En el ' Archivo Institucional unicamente s;~ conservara originales y copia 
maestra de los documentos, los cuales deberan contener informacion 
importante para la institucion, el Estado 0 lasociedad. 

7.2 Con el fin de conservar los documentos en buen estado y para unir legajos de 
documentos, los responsables de los Archivos de Gestion deben evitar el uso 
de metales (fasteners, clips, grapas), sustituirlos por plastificados. 

7 .3 No utilizar grapas para adherir fotografias y resultados de examenes de 
laboratorio a los expedientes, reemplazarlas por pegamento blanco. 

7.4 No incorporar el papel quimico (fax) en los expedientes, papel carbon, forros 
plasticos 0 de papel estampado. 

7.5 Todo el personal debe vigilar para que los recursos Institucionales sean 
utilizados responsablemente, propiciar pr~lcticas amigables con el medio 
ambiente, como las siguientes: 

1. Reutilizar los archivadores de palanca, siempre que no estem enmohecidos 
u oxidados. 

2. Reciclar los documentos inservibles. 
3. Evitar la reproduccion innecesaria de documentos y reproducir solo 

aquellos indispensables para la gestion institucional. 

7.6 Cuando el usuario requiera informacion en soporte fisico (papel), electronico 0 

en otro tipo de soporte, debera seguir el debido proceso conforme a 10 
establecido por la LAIP y el costa que genere debera ser cancelado por el 
usuario en la Colecturia Institucional. 

8. NORMAS PARA EL CONTROL Y TRATAMIENTO ARCHIVisTICO DE LOS 
DOCUMENTOS 

8.1 Para efecto de control y tratamiento .3rchivistico de los documentos 
transferidos desde los Archivos de Ge~tion al Archivo Institucional, el 
Departamento de Gestion Documental y Archivo Institucional utilizara los 
siguientes instrumentos: 

1. FOR.GD.001 "Tabla de plazos de conservaclOn documental" , la cual 
contendra como minima: nombre de la unidad organizativa, objetivo y 
funciones de la unidad organizativa superior, numero, serie 0 tipo 
documental , descripcion, conserva original 0 copia, unidades organizativas 
que comparten el documento (original 0 copia), tipo de soporte, volumen, 

, 
" 
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fechas extremas, inicial y final , plazos de conservaci6n anos, disposici6n 
final , observaciones, nombre de quien la elabor6, fecha de elaboraci6n , 
nombre y firma de la jefatura de la unidad organizativa y de eilia 
Coordinador/a del CISED. Para elaborarla debe tener en cuenta 10 
establecido en la Guia para completar Tabla de Plazos de Conservaci6n 
Documental. 

2. FOR.GD.002 "Valoraci6n y seleccion documental". tendra como minima 
datos de la serie documental , datos a completar por el CISED, datos del 
expediente de valoracion documental, el cual debe elaborarse utilizando la 
Guia para completar el Formulario de Valoracion y Seleccion 
Documental. 

3. FOR.GO.003 " Cuadro de transferent:ia documental". que contiene 
Unidad Organizativa, meses del ano. Sera elaborado con base en la Guia 
para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental. 

4. FOR.GO.004 "Tabla de retencion documental" , la cual debe contener 
fecha, nombre y codigo de la unidad organizativa , serie documental , 
codigo , subserie, cicio de vida, observaciones, nombre y firma de 
responsable de elaborar la tabla y de la Jefatura de la Unidad Organizativa. 

5. FOR.GO.005 "Inventario documental" . Este formulario sera elaborado 
por cada unidad organizativa con el fin de controlar todos los documentos 
producidos, contendra como minimo: unidad organizativa , objetivo, 
numeraci6n de hoja, registro de entrada, detallando dia mes y ano, numero 
de transferencia , codigo, nombre de sr~rie 0 subserie, fechas extremas, 
unidad de conservacion, numero de folio :;, soporte , frecuencia de consultas 
y observaciones, nombres, firmas de quien elabor6 el documento, de la 
Jefatura inmediata y de quien recibe, sellos. Llenar el formulario utilizando 
la Guia para completar Inventario Documental. 

6. FOR.GO.006 " Solicitud de prestamo de expediente" que contiene: tipo 
de expediente requerido, fecha, dias autorizados, unidad organizativa , 
nombre del expediente, numero de folios, solicitante, telefono, extension, 
observaciones, visto bueno de la jefatura y sello. 

7. FOR.GO.007 "Libro de control de prestamo y devolucion de 
expedientes" contiene: fecha de prestamo, nombre, c6digo, solicitante, 
unidad organizativa, fecha de devolucion. 

8. FOR.GO.OOB "Acta de eliminacion documental" . Que contiene como 
minimo: Fecha, hora, lugar, asistentes, a.,unto, nombre de serie 0 subserie, 
fechas extremas (inicial, final), No. de' folios , cantidad de expedientes, 
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observaciones, nombre, firma y sello de jefatura de unidad organizativa, de 
representante de la Unidad de Medio Ambiente, de la Unidad de Auditoria 
Interna, de la persona responsable del Archivo de Gestion y de la Jefatura 
del Departamento de Gestion documental y Archivo Institucional. 

9. "Catalogo de Disposicion Documental" . Este formulario sera elaborado 
por el Departamento de Gestion Documental y Archivo Institucional, 
contendra: codigo, unidad organiza'tiva, series , subseries, tipos 
documentales, valor documental, plazos 'je conservaci6n , disposicion final , 
clasificaci6n de la informacion conforme a la LAIP y observaciones. 

10. "Cuadro de Clasificacion Documental". Este documento sera 
elaborado por el Departamento de Gestion Documental y Archivo 
Institucional, en el lIevara el control de todas las series y subseries 
documentales producidas por cada una de las unidades organizativas de la 
instituci6n, al cual incluira una pequena descripci6n de la serie; debera 
publica rio en la pagina Web Institucional y actualizarlo por 10 men os una 
vez en el ano. 

8.2 Los documentos solo pueden depurarse con autorizacion de la unidad 
organizativa propietaria del documento, el Comite Institucional de Seleccion y 
Eliminacion Documental (CISED) y el Archrllo General de la Nacion. Y debe 
realizarse basado en la informacion conten:da en el FOR.GD.001 "Tabla de 
plazos de conservacion documental" y el FOR.GD.002 "Valoracion y 
seleccion documental". 

8.3 La trasferencia de documentos administrativos al Departamento de Gestion 
Documental y Archivo Institucional , desde los Archivos de Gestion, debe 
realizarse conforme al FOR.GD.003 "Cuadro de transferencia documental". 
Los expedientes personales de ninas, ninos y adolescentes se pod ran 
transferir en cualquier periodo del ano. 

8.4 Los responsables del Archivo de Gestion, realizaran la trasferencia primaria de 
documentos con base al FOR.GD.001 "Tabla de plazos de conservacion 
documental". 

8.5 Previo a efectuar la transferencia primaria los responsables de los Archivos de 
Gestion debe realizar las siguientes accione~ : 
1. Depurar los expedientes administrativos , retirando los documentos que no 

representan ningun valor para la l:1stituci6n, por ejemplo: copias 
compartidas, copias de copias, "borradores" de documentos, papel fax, 
tarjetas de invitacion a eventos, listados de cumpleaneros del mes, forro 
plastico 0 de otros tipos de papel , y otros. , 
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2. EI papel depurado entregarlo a la UniCiad de Medio Ambiente para su 
debido proceso de destrucci6n y reciclaje. 

3. Realizar limpieza que consiste en retirar todo tipo de metales (grapas, clips 
o fastener). 

4. Fotografias y resultados de examenes dE: laboratorio clinico adherirlos con 
pegamento, en sustituci6n de las grapas. No utilizar cinta adhesiva 
transparente, ni tirro. 

5. Los documentos que no depurados, por tener un grado de importancia 
conservaran su orden cronol6gico en el folder para identificar las fechas 
extremas, en orden descendente, es decir, la fecha mas reciente arriba y la 
fecha mas antigua abajo. Asegurarse que los documentos no sean 
doblados en ninguna de sus partes, para conservar su integridad. 

6. Foliar utilizando boligrafo 0 sello numerador con tinta color azul en la parte 
superior derecha de cada pagina. 

7. Si la documentaci6n esta resguardacia en archivadores de palanca, 
trasladela a f61deres de cartoncillo tradic:ionales tamano carta u oficio con 
su respectivo fastener plastificado. 

8. Colocar la vineta en la caratula de los f61deres con la informaci6n requerida 
segun el anexo 1 de 1 (aplica ' unicamente para expedientes 
administrativos) . 

9. Los expedientes personales de ninas, ninos y adolescentes no seran 
sometidos al proceso de depuraci6n, pero si al de limpieza y foliado ; y 
deben rotularse con el nombre y c6digo asignado p~r el Sistema de 
Informaci6n para la Infancia (SIPI), en la parte central de la caratula del 
folder. 

10. Los expedientes de ex empleados/as, no seran sometidos al proceso de 
depuraci6n, pero si al de limpieza, foliado, y deben rotularse con el nombre 
legal en el borde del folder. 

11. Elaborar el FOR.GD.003 "Cuadro de transferencia documental" y 
remitirlo al Departamento de Gesti6n Documental y Archivo Institucional. 

12. Resguardar la documentaci6n administr;;.ltiva del ana en curso, la del aiio 
inmediato anterior y aquella que la je~'atura considere importante para 
efectos de consulta . 

8.6 Para realizar la transferencia primaria al P.rchivo Institucional, las unidades 
organizativas utilizaran el FOR.GD.004 "Tabla de retenci6n documental". 

8.7 En casos especiales, el Departamento de Gesti6n Documental y Archivo 
Institucional con la autorizaci6n de la Junta Directiva, podra realizar 
Transferencia Secundaria de documentos hacia el Archivo General de la 
Naci6n (AGN) conforme al FOR.GD.001 "Tabla de plazos de conservaci6n 
documental" . 
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8.8 La rotulaci6n de las unidades de dep6sito (archivador de palanca, f6Ideres) , se 
realizara conforme a las disposiciones siguientes: 
1. La vineta aportara entre otros datos importantes, nombre de la unidad 

organizativa generadora de los documentos, nombre de la serie 
documental, las fechas extremas de los documentos, es decir, la fecha mas 
antigua y la mas reciente y el cicio de vida. 

2. Los tipos documentales como por ejemplo: memorias de labores, Diarios 
Oficiales, revistas y otros documentos similares que contengan datos 
importantes para la instituci6n, por la naturaleza de su contenido no 
necesitan vineta . 

9. PROCEDIMIENTOS 

Con el fin de administrar y controlar efectivamente la informaci6n contenida en los 
documentos institucionales, el Departamento de Gesti6n Documental y Archivo 
Institucional, establece los procedimientos siguientes : 

RECEPCION DE EXPEDIENTES 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recibe expedientes administrativos y personales 
enviados por las Unidades Organizativas a traves del 

1 
personal responsable de los Archivos de Gesti6n, por 
medio de un listado con los datos siguientes: Nombre 
completo del expediente, c6digo , ordenado 
alfabeticamente. 
Verifica que los expec ;entes personales de ninas, ninos 
y adolescentes conter gan en la caratula los siguientes 
datos: 

2 - Nombre legal 0 nombre asignado para efectos de 
identificaci6n. 
- C6digo asignado por el Sistema de Informaci6n para 

la Infancia (SIPI). 

Tecnico/a 
Chequea que los nombres de las series y subseries 

3 documentales recibidas , coincidan con el listado de 
Responsable remisi6n, si es conforme 10 firma y sella. 
del Archivo En caso de no coincidir los datos de la n6mina con los 
I nstitucional 4 expedientes, no los recibe. 

Chequea que los expedientes no contengan ningun tipo 
5 de metal y verificar que los f61deres esten en buen 

estado. 

6 
Seguidamente a la rE:cepci6n los entrega al Area de 
Gesti6n Documental. . 
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UBICACION DE EXPEDIENTES 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

1 
Recibe los expedient,:!s del Tecnico/a responsable del 
Archivo Institucional. 
Verifica la existencia consultando los nombres en el 

2 inventario electr6nico, segun sea el caso; para 
qarantizar Que los nornbres no se repitan . 
Los expedientes personales que durante la verificaci6n 

3 
no fue demostrada su existencia, serim ingresados 
como nuevos en el Inventario electr6nico y les asignara 
el numero correlativo de archivo. 
Si existen expedientes con nombres iguales, estos son 

4 comparados para garantizar que no sea la misma 

Tecnico/a 
persona. 

Responsable 
Si fueren nombres hom6nimos no seran integrados en 

de Gesti6n 
5 un mismo expediente, debiendo ser ingresado como 

Documenta l 
nuevo. 
Si los nombres comparados pertenecen a una misma 

6 
persona, los expedien',:es deben acumularse, agregando 
el mas reciente al ar(iguo, conservando el numero de 
archivo asiqnado prevjamente. 
Finalizado el ingre~io de datos en el Inventario 

7 
electr6nico, estampa el numero correlativo asignado, en 
la esquina superior derecha de la caratula de los 
expedientes. 
Archiva los expedientes conforme al numero correlativo 

8 y los de ex empleados/as, adopciones y administrativos 
se conservan en caias de archivo normadas. 
Elabora dos vinetas: La primera es con datos 
especificos y la adhiere a la caratula del exped iente 

9 administrativ~ . La segunda con datos generales, la 
adhiere a la caja normada. Como ultimo paso las 
entreqa al Tecnico responsable del Archivo Institucional. 
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SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

1 
Recibe el FOR.GO.G06 "Solicitud de prestamo de 
expediente" . 
Verifica que la solicitud contenga los datos completos 

Tecnico/a 
2 y que este firmado y sellado por la Jefatura de la 

Responsable 
unidad organizativa propietaria del documento. 

del Archivo EI prestamo de los expedientes de adopciones, se 

Institucional 3 hara con la autorizaci6n de Direcci6n Ejecutiva y sera 
retirado unicamente por eilia referente desiqnado. 

4 
En caso de no cumplir con los requisitos, informa al 
solicitante que no realizara el orestamo. 

5 
De cumplir con los ;equisitos, traslada la solicitud al 
Tecnico/a responsable de Gesti6n Documental. 

6 
Recibe la solicitud y realiza la busqueda en el 
Inventario electr6nico correspondiente. 

Tecnico/a Si existe la informaci6n solicitada, identifica el numero 

Responsable 7 asignado en el Archivo Institucional y 10 agrega en el 

de Gesti6n espacio corresoondiente de la solicitud. 

Documental Si comprueba que ha sido prestada; 10 informa y 
8 devuelve la solicitud al Tecnico/a responsable del 

Archivo Institucional. 
Agregado el numero de archivo en el FOR.GD.OO6 

9 "Solicitud de prestamo de expediente" procede a su 

Tecnico/a ubicaci6n fisica y 10 entreQa al solicitante. 

Responsable 10 
En caso que el expediente este prestado Ie informa al 

del Archivo solicitante donde se encuentra. 
Institucional Entregado el expedi£;:nte, 10 registra en el FOR.GD.OO7 

11 "Libro de control de prestamo y devoluci6n de 
expedientes" . 

Tecnico/a Entregado el expediente al solicitante, actualiza el 

Responsable 12 
inventario electr6nico. Finalizando el proceso. 

de Gesti6n 
Documental 

Excepcionalmente, si el inventario electr6nico aun no 
13 ha side actualizado, se verificara consultando las 

Tecnico/a solicitudes de orestamo. 
Responsable Vencido el plazo de prestamo, gestiona la devoluci6n 

del Archivo inmediata 0 una pr6rroga, requiriendo que el solicitante 
Institucional 14 renueve el FOR.GD.006 "Solicitud de prestamo de 

expediente" de acuerdo al paso 1 . 

. \ 
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DEVOLUCION DE EXPEDIENTES 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

1 
Recibe los expedientes prestados a las unidades 
organizativas. 

Tecnico/a 
2 Revisa que este en bu.'mas condiciones y completo. 

Responsable 
del Archivo 3 

Actualiza el FOR.GI).OO7 "Libro de control de 

I nstitucional prestamo v devoluci6n de expedientes". 

4 
Entrega el expediente al Tecnico/a responsable de 
Gestion Documental 

Tecnico/a 
5 Recibe los expedientes. 

Responsable 6 
Descarga el prestarno, actualizando el inventario 
electronico. 

de Gestion 
Devuelve los expedientes al Tecnico/a responsable del 

Documenta l 7 Archivo Institucional. 
Tecnico/a Recibe los expedientes y los archiva. 

Responsable 
8 del Archivo 

Institucional 

ELiMINACION DE EXPEDIENTES 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

En el primer trimestm de cada ano, verifica el cicio de 
vida de los expedient€s administrativos en el inventario 

1 
electronico, para identificar aquellos que han caducado 
conforme a la FOR.GD.001 "Tabla de plazos de 
conservacion documental", dando inicio al proceso de 

Tecnico /a eliminacion documental. 
Responsable de Los expedientes personales de ninas, n in~s , 

Gestion 
2 

adolescentes , ex empleados/as, adopciones y 
Documental entidades/organismos no son sujetos a depuracion, por 

ser archivos especializados. 
Identificados los expedientes, procede a elaborar el 

3 listado correspondiente para cada Unidad Organizativa y 
10 entreqa a la Jefatura inmediata. 
Recibe el listado e inicia el tramite con la unidad 

Jefatura de 4 
organizativa propietaria . Para que, en un termino no 
maximo de diez dias habiles envien el FOR.GD.OO2 

Departamento Valoracion y seleccion documental" autorizado 0 con 
observaciones. 
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RESPONSABLE PASO OESCRIPCII)N OE LA ACTIVIOAO 

Comite 
Institucional 
de Selecci6n 
y Elim inaci6n 
Documental 

(CISED) 

Jefatura de 
Departamento 

de Gesti6n 
Documental 

Tecnico/a 
Responsable 
del Archivo 
Institucional 

Comite 
I nstitucional de 

Seleccion y 
Eliminacion 
Documental 

(CISED) 

Con la autorizacion de la Unidad Organizativa, continua 
5 el proceso enviando el FORGO.002 Valoraci6n y 

selecci6n documental" al CISED. 
Recibe el FORGO.002 Valoraci6n y selecci6n 
documental", realiza la valoracion documental de 

6 acuerdo al FORGO.004 "Tabla de retenci6n 
documental" y al FORGO.001 "Tabla de plazos de 
conservaci6n documental" . 
Si el CISED aprueba la eliminacion , gestiona ante el 

7 Archivo General de la Naci6n la autorizaci6n. 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

Si el CISED no aprueba la eliminaci6n parcial 0 total , 
notifica por escrito al Departamento de Gestion 
Documental y Archivo Institucional , y este debera 
modificar segun Indicaciones el FOR.GO.002 
Valoraci6n y selecci6n documental" y rein iciara el 
proceso. 
Si el Archivo General de la Nacion no autoriza la 
eliminacion , parcial 0 t :>tal de los documentos detallados 
en el FOR.GO.002 Valoraci6n y selecci6n 
documental", el C;SED procede a superar las 
observaciones v reinicia el proceso. 
Autorizada la eliminacion documental por el Archivo 
General de la Nacion, establece lugar, fecha y hora para 
realizarla; y notifica por escrito a las unidades 
orQanizativas corresDondientes . 
Recibe la resolucion y el FOR.DG.002 Valoraci6n y 
selecci6n documental" firmado y sellado por el CISED 
y la autorizacion del Archivo General de la Nacion. 
Gira instrucciones al Tecnico responsable del Archivo 
Institucional, para preparar los expedientes. 
Prepara los expedientes conforme al FOR.GO.002 
Valoraci6n y seleccion documental" autorizado. 

EI dia y hora establecido para realizar la eliminacion 
constata la presencia de los miembros del CISED. 
Procede a levantai' el FOR.OG.008 "Acta de 
eliminaci6n documental". 
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RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Tecnico/a Extrae los documentos de los folderes y los deposita en 
Responsable 

15 
contenedores, que son entregados a la Unidad de Medio 

del Archivo Ambiente. 
Institucional 
Unidad de Garantiza el proceso final de destruccion, dejando 

Medio Ambiente 16 constancia en el FOR.GD.008 "Acta de eliminaci6n 
documental" . 

FOLIADO DE EXPEDIENTES 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Ordena la documentacion objeto de foliaci6n , 
respetando el principia de procedencia, que este de 

1 acuerdo con los tramites que dieron lugar a su 
produccion, en este caso, el numero "1" correspondera a 
la primera pagina que dio inicio al tramite. 

2 
Depurar la documentacion antes de foliar, retirando 
duplicados, paginas en blanco, papel quimico (fax) y 
copias de copias y otros documentos no importantes. 
En el caso de los tipos documentales simples (acuerdos, 

3 aetas, y otros), la foliacion se ejecutara de manera 
independiente por folder, tome 0 leQajo. 

Tecnico/a 
Si un expediente se encuentra distribuido en mas de 
una unidad de deposito (folder) 0 "TOMOS", la foliaci6n 

Responsable 
se ejecutara de forma tal que la segunda sera 

del Archivo de continuacion de la pnmera y asi sucesivamente . Por 
Gestion 4 ejemplo: Si un expedie,1te esta distribuido en tres tomos, 

estos seran enumeraC::lS al pie de cada caratula y con 
marcador permanente, de la siguiente manera: TOMO 
1/3, TOMO 2/3, TOMO 3/3 . 
Colocar el numero correlativo de folio con sello foliador, 

5 con tinta 0 boligrafo color azul. Sera colocado al frente 
de cada hoja, en la esquina superior derecha. 
Los expedientes personales de . - ' -nlnas, nInOS, 

6 adolescentes, adopciones y empleadas/os, no estan 
sujetos a de~uracion . Si a la foliacion . 
Los expedientes administrativos deben ser fol iados 

7 antes de realizar la transferencia primaria. 

10. VIGENCIA 
Este manual entrara en vigen cia a partir de la fE- ~ha de aprobacion por Direcci6n 
Ejecutiva. 
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11. ANEXOS 
Modelo de viiieta: 

DIRECCION 
EJECUTIVA 

(Nombre de la serie 
documental por ej.:) 

CORRESPONDEN 
CIA EXTERNA 

RECIBIDA 

FECHAS EXTREMAS: 

DIll. MES A.NO 

INICIA.L 

FINA.L 

Folios del __ al __ 

TOMO __ DE __ 

CICLO DE VIDA / ANOS 

En Archivo En Archivo 
de Gestio" Institutional 

Documento: DOC.DGD.001 
Version: 01 
Pagina 19 de 19 

Naturaleza de la revision : 
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Titulo: Tabla de plazos de conservacl6n documental 

UNIOAO DRGANIZATlVA: ITABLA ELABORADA POR: I 
OBJETrvO Y FUNCIONES; 

IFECHA DE ELABORACION: 
, 

PLAZOS DE 
CONSfRVACION (Afms) 

CONSERVA 
UNIDAO£S ORGANIZA TIVI\$ 

FECHAS 
DISPOSlClON 

QUE COMPARTEN El llPO DE EN EN fiNAL 
No. SERlE 0 TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION ORIGINAL 

DOCUMENTO (ORIGINAL 0 SOPORTE 
VOlUMEN EXTREMAS 

ARCHlva (EUMINAR/ 
Q8SERVACIONES 

ARCHIVO 
OCOPIA 

COPIA) 
(INICIAl/FINAl) 

Of INSTITUC/O CONSERVAR) 
GESTION NAl 

FIRMA (JEFATURA UNlOAD ORGAN1ZATIVA) SElLO: FIRMA (COORD. eEL eISEO) SELLO: 

NOMBRE FECHA NOMBRE FECHA: 
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Titulo:"Valoracion y seleccion documental" 

documental 

2. Denominaci6n de 

3. Unidad productora 

4. la gesti6n 

5. Alios que abarca la serie 
documental 

6. Tipo de soporte 

7. Volumen de la serie 

8. Documentos que integran 
la serie documental 

9. Ordenaci6n 

10. Legislaci6n 

11 . Procedimiento 

12. Ubicaci6n de 
la serie documental 

13. Series documentales 

14. Documentos 

15. Documentos duplicados 

16. Propuesta de valoraci6n y 
selecci6n que se presenta 

17. (';la,SlTl(~aCllor 
informaci6n 

18. Propuesta de I 

final que se presenta al 
CISED 

19. Observaciones 

DOCUMENTO DE Documento: FOR.GD.OO2 
Cf.,LlDAD 

Formulario Pagina 1 de 2 



1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

4 . 

5. 

INSTITUTO ':""Cy,.,u 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ 
Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) 

Resoluci6n de la 
evaluaci6n 

Resoluci6n de 
disposici6n final. 

Observaciones 

Referencia del 
expediente de 
Valoraci6n 
Documental 
Numero de 
sesi6n del 
CISED. 
Asistentes. 

Fecha del 
dictamen del 
CISED 

DE Documento: FOR.GD.002 
CAUDAD 

Formulario Pagina 2 de 2 

(*) Esta informaci6n se consignara en el Acta de eliminaci6n documental. 
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LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario 
Titulo: Cuadro de transferencla documental 

-----

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL 
GEREN CIA ADMINISTRATIVA 

CUADRO MENSUAL DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ANO: ___ _ 

Pag 1 de 1 

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junia Julio Agosto Sepliembre Octubre 

-, --

I 

I 

Noviembre Diciembre 

- -- - -
-- L 
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Fecha: ____________________ __ 

(Nombre de la unidad organizativa propietaria del expediente) 

CICLO DE VIDA 
DISPOSICION FINAL 

<i 
CODIGO DE LA ~ 

z 
SERlE 0 

'" '" OBSERVACIONES UNlOAD CODIGO SUBSERIE OZ 0 0 " 0 ~ DOCUMENTAL ~ o , > => > '" u ORGANIZATIVA ' :;,: ~ '" " "' 
::; 

55; ~ z ;; u'" ~ :E 0 
"'~ "'~ z ... 

~ "" ; « ~ 0 ::; ~ , 

, 

I 
! 

I 
I 

) 

, 

Elaborado por: ______________________________ Firma: ________________ _ 

Autorizado por: _______________________________ _ Firma: __________ Sello 
Nombre y firma 

Jefatura de Unidad Organizativa 
" 
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Titulo : Inventario Documental 

HOJA No. de 

UNlOAD ORGANIZATIVA: REG ISTRO DE ENTRADA No. DE 

DIA I MES I ANO TRANSFERENCIA 

OBJETIVO: 

FECHAS EXTREMAS UNlOAD De CONSERVACION No. DE 
No_ (DOrGO NOMSRE DE SERIEI SUSSERIE SOPORTE FAECUENCIA OBSERVACIONES 

INlCiAl FINAL FOLDER TOMQ OIRO FOLIOS 
DE (ONSUlTA 

1 
2 
3 

4 
5 
6 
7 

8 '---... - '-1- r- .. 
9 
10 1 1 

Elaborado por: Recibido por: 

Cargo: firma : Cargo: 

Nombre Jefatura: 

Firma: Firma: 

Sello: 

Fecha : Fecha: Sel lo: 
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Titulo: Solicitud de prestamo de expediente 

TIPO DE EXPEDIENTE 
ADMINISTRATIVO EX ENTIDADESI NINAS. NINOS Y ADOPCIONES EMPLEADO/A ORGANISMOS ADOLESCENTES 

Fecha: _---'I_~/ __ _ autorizado para ____ dias 

Unidad organizativa : _______________________ _ 

Nombre del expediente: _____________ _ No. de folios ___ _ 

C6digo del expediente: _______ _ 
(Sistema de Informaci6n Para la Infancia) 

Solicitante: _____________ No. tel. _______ ext. __ _ 

Observaciones: 

Vo. Bo. de jefatura: _______ _ SelioO 
Espacio para uso exclusivo del Archivo Institucional 

Ubicaci6n: Fecha de entrega: Tecnico/a responsable: 

No. de archivo No. de caja Fecha de devoluci6n: Tecnico/a responsable: 



FOR.GD.DD7 "libro de control de prestamo y devolucion 

de expedientes" 
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Titulo: Acta de eliminacion documental 

FECHA: ________________ ___ I'!ORA: ______________ ___ 

LUGAR: ________________________________________________ __ 

AS!STENTES: 
1, 
2. 
3, 
4, 
5, 

ASUNTO: Verificar eliminaci6n documental. 
Habiendo verificado la fina lizaci6n del cicio de vida conforme a la TABLA DE RETENC!ON 
DOCUMENTAL (TRD) Y que los expedientes pertene~ientes a ________ _ 
no contienen ningun valor de conservaci6n para el I SNA, la sociedad y el Gobierno, 
validamos su destrucci6n, 

Nombre de Serie 0 Fechas No, Cantidad de Observaciones 
Subseries Extremas Folios Expedientes 

Inicial Final 

Firma, Sello: 0 
Nombre: _________ _ 

Jefatura Unidad Organizativa 

Firma. Sello: 0 
Nombre: _________ __ 

Representante Unidad Media Ambiente 

Firma, _________ S_e_lIo_:_ 0 
Nombre: 
Jefatura Departamento de Gestion Documental 
y Archivo Institucional 

Firma, -_-_-_-_-_-_-_- _-_-_-_-_-_-=-_S_e_lIo_:_0 Nomi:, re: 
Repre,sentante Unidad Auditoria Interna 

Firma _______ _ Sella: 
Nombre: _ _________ _ 

Responsable del Archivo de Gestion 



"Cuadro de c1asificaci6n documental" 



INSTITUTo'SALVADORENO PARA H DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA 

[. CUADRO DE CLASIFICACI6N DOCUMENTAL I I CATAlOGO DE DISPOSICI6N DOCUMENTAL 

Plazos de Conservaci6n 
(.nos) 

Olsposici6n FInal I Informacion conforme 

c " II Valor <> c 
Unidades Organizativas, sus series y tipos :;; 0 

" 'u , • C6D1GO I 
Documental ~ , ~ ~ 0 • ~ ~ 'u documentales '" Vlgcncia ~ .~ " • c 

~ ~ ~ 
., 

' 0 i .2 ~ ~ 
~ .§ u 

~ 
~ ~ .s Completa c 1;; '" '" 0 0 0 '" x a 0 ~ c 

.2 u '" 0 .2 u ~ 
~ ~ :i « 

observaciones 






