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1. BASE LEGAL

Ley de Acceso a la Informacion Publica, articulos 40-44.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Defensoria del Consumidor, articulo 91.

Lineamiento 3 “ldentificacion y clasificacion documental”. Instituto de Acceso a la Informacidn Publica, Diario
Oficial, Tomo No. 408, 2015.

2. OBIETIVO
Organizar, conservar y custodiar los documentos que son transferidos al Archivo Cent, Ié‘-c erdo al ciclo vital de
dichos documentos.

3. VIGENCIA
El presente documento entrard en vigencia ocho dias hdbiles posteriores a ion por la Presidenta de la
Defensoria del Consumidor. El presente documento sustituye al INUAIT002.

4, RESPONSABLE
El (la) responsable de aplicar lo descrito en el presente documento es eghico(a) en Archivo.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y/o
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de cualquier & c(_‘ nLualquier soporte. Es el espacio fisico donde
se conservan (restauran, de ser necesario) y protegen los doc meptos, y la oficina en donde se organizan para
ponerlos a disposicién de los ciudadanos y de la institucién misma.

Archive de gestion: Es el archivo que se encuentra en cada oficina, su documentacién permanece ahi
aproximadamente cinco afios dependiendo del valor administrativo, juridico, fiscal, legal o contable que se le haya
asignado, posteriormente es transferido al Archivo Central.

Archiva histérico: Es el encargado de resguardar los documentos cuyo ciclo de vida es permanente, los documentos
son resguardados debido al valor histérico cultural que tienen tanto para la institucion de procedencia como para
toda la sociedad.

%(}EL CU@&(,
Archivo Central: Es el que recibe toda la documentacion inactiva del archivo de gestion, ya que el uso de d|e§bs POOR By
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documentos es esporadico o nulo, la remision de esa documentacion se realiza de forma controlada y ordenada de
acuerdo con la tabla de retencién.

Ciclo de vida del documento. Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos de archivo desde su
creacion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacidon o integracion en un archivo permanente de
acuerdo con la identificacion y asignacion de sus valores primarios y secundarios.

Clasificacion archivistica. Proceso de identificacion y agrupacion de documentos homogénegs en grupos y
categorias comunes, de acuerdo con la estructura organica y/o funcional de la entidad productora o con las
actividades de la persona que genero los documentos.

Conservacién de archivos. Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y la
prevencién de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de archivo.
..

L 3
Cuadro de clasificacion. “Es el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad productora de los documentos. Se fundamenta en las
estructuras y jerarquias administrativas de la institucion con base en el organigrama funcional de Ia misma. La
organizacion de los documentos se realiza de acuerdo al mismo orden en que se dividen y subdividen las diversas
dependencias del organismo de procedencia, legando hasta su grado inferior, de acuerdo con el principio
archivistico de procedencia™’

instituciones publicas o privadas en cumplimiestd

N
Expurgo. Es la operacion de retirar o eliminard Cyafentos o fondos de un archivo que han perdido su vigencia y no
tienen valor cientifico cultural. Ademas, es la ac€idn de retirar las grapas, clips, broches, ligas, carpetas de plastico y
todos aguellos elementos que pueden ser perjudiciales para la conservacion del papel.

Eliminacién documental. Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, y que no contenga valor historico.

Fechas Extremas. Se refiere a la fecha mas antigua v a la mas reciente de los documentos que pueden encontrarse
en un expediente o en cualquier unidad documental.

Fondo documental. Conjunto total de documentos o archivos reunidos por una institucion en el ejercicio de sus
actividades y funciones.

' Instrumento normativo LAIP-02. Acciones principales a desarrollar para el cumplimiento de la Ley de Acceso a lzz&.%
Informacion Piablica. 2011, Pag. 19. &
* Art. 3. “Ley especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador”, Diario Oficial, No98, Tomo 319, 1993,
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Principio de procedencia. Es aquél segun el cual cada documento debe estar en el fondo documental del que
procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en éste la integridad
y caracter seriado de las secciones y series.

Principio de orden original. Hace referencia al orden en que se conservan los documentos dentro de cada carpeta o
expediente ubicdndolos de manera consecutiva de acuerdo como se dieron las actuaciones administrativas que
dieron origen a su produccién. Cuando una serie documental estd compuesta por varios expedientes o carpetas,
éstas también deben estar ubicadas de manera consecutiva respetando el orden natural en que se fueron
conformando.

Seleccién documental. Es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series
documentales que genera y recibe una entidad para determinar sus periodos de retencién, en base a los cuales se
formulara la Tahla de Retencion.

Serie documental. Estd constituida por los documentos producidos o recibidos de una oficina o unidad organica en
cumplimiento en sus funciones, que tienen el mismo tipo documental o se refieren a un mismo asunto, y que son
archivados, conservados, utilizados, valorados, transferidos o eliminados como Unidad.

Soporte documental. Medio fisico que contiene la informacion segin los materiales empleados: pergamino, tela,
papel, microfilm, cintas de audio, video, digital e informatico de un depdsito.

Subfondo documental. Conjunto de documentos procedente de una unidad orgdnica o divisién administrativa

importante, que tiene una estructura, funciones y fines conocidos y su cumplimiente determina las series
documentales.

que le sucede, comao testimonio de procedimientos y actividades.

Valor contable. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de ¢ stros de
ingreso, egresos y de los movimientos econdmicos de una entidad pdblica o privada.

Valoracién documental. Labor intelectual por la que se determina los valores i secundarios de los
documentos, con el fin establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo

Vigencia documental. Perfodo durante el cual un documento de archivo

am@he us valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas

s y'aplicables.

6. PASQOS
El (La) Encargado(a) de Archivo Central.
6.1. Elaboracion de Cuadro de Clasificacion Documental
6.1.1. Identifica la estructura orgdnica de la Defensoria del Consumidor {organigrama).
6.1.2. Identifica las funciones y atribuciones de cada Unidad Administrativa de la Defensoria del Consumidor a
partir de la Ley de Proteccién al Consumidor, su respectivo reglamento, y el Manual de Orgaﬂizamd\n“x}ﬁ 834.‘,
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6.1.3. Conversa con los encargados de los archivos de gestion sobre el tipo de documentos que crea cada unidad
administrativa.

6.1.4. Construye los fondos, subfondos y series documentales a partir de los conocimientos adquiridos sobre la
institucion y de acuerdo con estructura organica, con las funciones y asuntos de cada Unidad
Administrativa.

6.1.5. Elabora el Cuadro de Clasificacion Documental (FOUAIP008), el cual cuenta con los campos: fondo,
subfondo, serie, subserie, descripcion y fechas extremas, cddigo; cada campo debe ser completado.

6.1.6. Comparte el Cuadro de Clasificaciéon Documental (FOUAIPO08) con los (las) Directores{as), Gerentes{as) o
Jefes(as), y las (los) Encargados(as) del Archivo de gestion para confirmar, identificar errores u
observaciones en las series y subseries.

6.1.7. Elabora de forma definitiva el Cuadro de Clasificacion Documental (FOUAIPQ0S8).

6.1.8. Actualiza cada afo el Cuadro de Clasificacion Documental (FOUAIPQOS8), incorporando o eliminando
fondos, subfondos, series o subseries, de acuerdo con el reporte de los archivos de gestion.

6.2. Recepcion de documentos e

6.2.1. Recibe los documentos que han finalizado su ciclo de vida en los archivos de gestion.

6.2.2. Verifica que la documentacion sea concordante con lo que refleja la Hoja de transferencia de documentos
{FOAUIP0O03), entregada por cada Unidad Administrativa. '

6.2.3.  Firma el Acta de transferencia de documentos (FOUAIPOO7).

6.3. Organizacion fisica de los documentos
6.3.1. Coloca los documentos en estantes y cajas de archivo, organizados de acugfd ro de Clasificacion
Documental (FOUAIPOOS).

6.4, Seleccion de la documentacion (expurgo y depuracion)
6.4.1. Identifica las duplicidades y el original de un documento.
6.4.2.  Transfiere un documento a su lugar de produccion, partiend wncipfo archivistico de procedencia.
6.4.3. Selecciona los duplicados de documentos que se e
generaron.
6.4.4. Separa los documentos a Eliminar, apoydndose d etencién Documental (FOUAIPOO6, ya que
es ahi en donde se detalla el ciclo de vida del do,
6.4.5. Presenta los documentos seleccionados para e
Documentos (CISED), para establecer la disposicion Bal de dichos documentos (INDADMOO1).
6.4.6. Elabora y firma Acta de Eliminacion Documental (FOUAIP009). El acta también debe ser firmada por la
Comision Institucional de Valoracion y Eliminacion documental.

6.5. Descripcion de los documentos

6.5.1. Elabora base de datos con campos de identificacidon para cada documento.

6.5.2. Clasifica y describe cada documento identificando los aspectos: cédigo de referencia, titulo, productor,
fechas, la extension de la unidad documental, nivel de descripcion.

6.5.3. Elabora instrumentos de consulta para identificacion de documentos, tales como: indice de fondos
documentales, guia o catalogo del archivo central.

6.6. Digitalizacion de documentos

6.6.1. Elabora plan de escaneo para llevar un orden de la documentacion de cada unidad administrativa a
escanear.

6.6.2. Escanea la documentacion y la organiza tal cual se encuentra en el formato fisico.
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6.7. Acceso a documentos

6.7.1. Atiende la solicitud de consulta de documentos por parte de empleados de la institucidn, asi como
también por parte de los ciudadanos interesados.

6.7.2. Resguarda los datos reservados y confidenciales de lo mentos.

6.7.3. Restringe el acceso a los documentos por razones d c@er acion y/o de acuerdo a criterios establecidos

6.7.4. Atiende a todo publico visitante del Archivo Cey gliienes solicita completar una Ficha de Préstamo
Documental (FOUAIPQ10) la cual debe conteng a/de préstamo, fecha prevista de devolucion, cadigo
de clasificacion, niimero de expediente, niy olios, nombre de persona que retira el documento,

6.8. Conservacion de los documentos
6.8.1. Realiza conservacion preventiva en o@c
grapas ni bandas eldsticas.
6.8.2. Controla la temperatura, la hume aﬁuz polvo y plagas en las instalaciones del Archivo Central.
6.8.3. Restaura los valores estéticos d @er'f documental, si es necesario.
Qy

entos, por ejemplo, utiliza fastener plastificado, no usa

6.8.4. Conserva integridad fisica y fyfic de los documentos.

6.8.5. Conserva los documentos ri‘jyals. Los documentos de conservacion permanentes tienen que ser
resguardados en su formato deiginal aun siendo validados en otro medio de almacenamiento de la
informacidén.

6.8.6. Da lineamientos de conservacion a los (las) encargados(as) del archivo de gestidn en cada unidad.

6.8.7. Vigila constantemente la documentacién para evitar pérdidas o alteraciones de los documentos.

6.9. Supervision adecuada a la organizacién de los archivos de gestion

6.9.1. Capacita a las personas designadas como encargados(as) del archivo de gestion de todas las unidades
administrativas.

6.9.2. Apovya la organizacién de los archivos de gestion.

6.9.3. Verifica la adecuada organizacion de los archivos de gestion.

7. REGISTROS

FODADMOO8 Cuadro de clasificacion documental institucional.
FODADMOO09 Acta de eliminacién documental.

FODADMOO010 Ficha de préstamo documental.

8. ANEXOS
No aplica
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