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Ley de Proteccidn al Consumidor, Art.107.
Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 40 y 41.
Reglamento de Ley de Acceso a la Informacidn Publica, Art. 47,

Lineamiento No. 4 “Para ordenacion y descripcidn documental” del instituto de Acceso a fa Informacién Pdblica. En:
Diario Oficial, Tomo No. 408, 2015.

Ley del Archivo General de la Nacidn, Art. 2, numeral 1.
Normativa Nacional de Archivo, 2013
Ley de Procedimientos Administrativos.

2. OBJETIVO %;:& e
Colocar los documentos de manera secuential{e -Sus. u/ldades de instalacion o resguardo, los cuales pueden ser
estantes: archiveros verticales, folder /cartaaécms ’la ordenacidn debe ser de acuerdo a log.grupos documentales
que previamente se han estatﬂ}d co;go senes en el Cuadro de Clasificacién Document,
AN

3. VIGENCIA 5, {:} L ,
El presente documento entrara en Vigencia ocho dias habiles posteriores a la or el(la) Presidente(a) de
la Defensoria det Consumidor.

4. RESPONSABLE ]
El{La) responsable de aplicar o descrito en ef presente docu nidades Administrativas de’la DC.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

tapacios; la ordenacién debe
como series en el Cuadro de

instalacion o resguardo, los cuales pueden ser estantes: archiveros verticales, folder,c
ser de acuerdo a los grupos documentales que previamente se han estabIeCI
Clasificacion Documental. VAR

Los métodos de ordenacidn mas comunes son: D
Método Alfabético: Es el proceso por el que una lista de pala'b\ré“"é presiones se ordenan tomando como base el
alfabeto. De acuerdo al tipo de palabra que se utilice pueden s'er\he/;s siguientes formas:

Onomdstico: es ordenar por nombre, indicando el primer apellido, fuego el nombre.
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Toponimicos: ordenamiento por nombre de lugares, serd de acuerdo a su lugar en la organizacién administrativa y
territorial del pais, debe comenzar por el departamgpto y luego el municipio; se utilizara el orden que asigna el Centro
Nacional de Registros (CNR).
Numérico: se ordenan los documentos seg# b@% acion correlativa que se le asigna; es utilizado en casos de
documentacion volumirosa.

Cronolégico: es el tipo de ordena

e se debe ordenar desde el afio actual hasta el afio méas antiguo; en la
esde el mas antiguo hasta el mas reciente, '
ridddo€upfental integrard al menos dos o mas métodos, ya sea alfabetico-cronologico,

6. PASOS

La ordenacion c(be sef de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental.

6.1. Ordenacion de documentos fisicos

6.1.1. Se debe establecer el tipo de método de ordenacidn, que se utilizara, para que cada unidad
administrativa adopte el que mejor se aplica a sus series documentales.

6.1.2. Luego de establecer el método de ordenacién, a cada unidad docu/mental se le asigna su respectiva
codificacion, la cual consta del nombre de la unidad/direccién/ger?})ciqyil bre de la serie o sub serie,
numero correlativo y afio del documento; la codificacion de cada sefi urgental se encuentra asignada

en el Cuadro de Clasificacién Documental.

6.1.3. Ejemplo: Acta de Descargo de Bienes, SV.DC.DADM.
Direccién de Administracion, ULOG, es Unidad de Logist)

B.1.2018. En donde “DADM, es
Acta, DB, es Descargo de Bienes, 1 el
01 del afio 2018).

5V.DC.DADM.ULOG.ACT.DB.01.2018

En ia Ciudad de Antiguo Cuscatidn, a los veintiliGs dias del mes de marzo de 2019, se tigne......

, £ /
6.1.4. Luego de codificar los documentos, por series y subseries se ihgresa en el Cuadro dg Control’ de
Documento, es por ello que previamente se debera realizar la foliacién. Verificar el formu"{a@O/UIGDA—
009 Cuadro de Control de Documentos. S /
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| /_:/ EL SALVADOR

USROS PhAS CRECEA
Defensoria e
del Consumidor -

No. Correlative Asunto Fecha No. de Ublcgeion
: : folios

b\‘> Acta de descarge

: de bienes menos a .

c.A@.oy 018 c ! 05/01/2018 z
\ ¥ = .- $600 y mayores a

‘QQ i $600:00

Pt

SV.DC.BADM.UJ

.

6.2. Ordenacién de los documentos electrénicos/digitalizados oy

6.2.1. Los documentos electrénicos, son aquelios documentos que/ng se f‘z/g}\tran en papel, como los
documentos en Word, Excel, Power Point, Paint, etc. Estos doc@maﬁt eberan ser ordenados al igual
que los documentos en soporte papel, para ello se deberé ’é!eglr elmétodo de ordenacion.

6.2.2. Los documentos electrdnicos, van a ser aquellos-¢ c,um, 0s que no se encuentren en formato papel,
como los documentos en Word, Excel, PoWgr‘P@ﬁ/Pa‘lnt etc. Estos documentos deberdn ser ordenados
aligual que los documentos en sopaﬁerag a ello se debera elegir el método de ordenacién.

b

6.2.3. Se deberan crear carpetas elect}@ﬁta 'on el nombre de la serie que corresponda, en el interior de Ia
primera carpeta se deberan encontrir las carpetas con los afios de los documentos que se poseen, seguin .~
sea el caso. e

Ejemplo | Biblioteca Documentos
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Billioteca Documentos

frfarmey

s

6.2.4. Con los documentos que son digitalizados, o que surgen del escaneado de un documento en formato
papel, se debera de guardar respetando el mismo ordén_gue posee en papel. El nombre que se ie
asignara a ese documento digital sera la codificacién ue;s»e.le signa al documento en papel, para que
concuerden esos documentos tanto en papel comg Qg{gﬁjg.l.

6.2.5. Cuando un documento tiene una gran cantidgdldhéﬁollos y el escaner no puede guardarios al momento
de digitalizarlo en un solo archivo, se deber}divi‘ '?‘*el documento en partes, el nombre que se le asignara
al documento digital, serd la misma codi/flc?'c;fédn q)és el nimero de su divisién en romano. Ejemplo si el
expediente de transferencia SV.DC.DADM.ULOG.ACT.DB.01.2018 contiene demasiados folios se
guardara de la siguiente manera prh% @Iogue SV.DC.DADM.ULOG.ACT.DB.01.2018; segundo bloque
SV. DC. DADM. ULOG. ACT. DB .01/207T8; Iy,/t/ercer bloque SV.DC.DADM.ULOG.ACT.DB.01.2018 Ill.

/Q P
Ejemplo: 4 O

€5 ia Cludad de Antiguo Cuscatidn, 3 los welntidos dins-dal mes de marzo de 2019, se tiene ...

SV.DGLODADMULOG.ACT,DB.01.2018

Acta de Descargo de Bienas

Bibliotacs/Carpets Sarie Docunental

$V.DC.OADM,ULOG.ACT.DB.01.2018 1
SV .0C.OADM.ULOG.ACT.08.01. 2048 1}
SV.0C.DADM.ULOG.ACT.0B.01.2018 I
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6.3. N s Archivos de Gestion en la Defensoria del Consumidor
O\
No. /‘4%V5xﬁvo de Gestion Método de ordenacién
1. | AeaRets_ Cronolégico
2. /,\Cﬁn}é'jpmtivo Cronolégico
,3{ &\Jm‘bﬂwal Sancionador Mixto: Numérico y cronoldgico
A\ _t7Asesoria Mixto: Numérico y cronoldgico
(‘ D§./ Unidad de Auditoria Interna Numérico, cronolégico
h 46 Unidad de Acceso a la Informacidn Publica Numérico, cronoldgico
A Unidad de Comunicaciones Cronoldgico
8. Unidad de Andlisis de Consumo y Mercados Cronoldgico
9. Unidad Financiera Institucional Numérico, cronoldgico
10, Unidad de Planificacion y Calidad Cronoldgico, numérico
11. Direccion de Vigilancia de Mercado Cronolégico y numérico
12. Unidad de Inspeccidn Cronoldgico y numérico
13. Unidad de Seguridad y Calidad Cronoldégico y numérico
14. Unidad de Auditoria de Consumo Cronoldgico, Alfanumérico
15. Direccion de Ciudadania y Consumo Numeérico
16. Unidad de Defensoria Movil Cronolégico y numérico
17. Unidad de Educacion en Consumo Cronolégico y numérico
18. Unidad de Participacién Ciudadana /"C}Qﬂolégico y numérico
19. Direccién Juridica /'.(‘ b&golégico y numérico
20. Gerencia de Procuracion /‘{\\,\" |_efonoldgico y numérico
21 Direccidn de Administracion /;\‘\“V,/ Mixto: Cronolégico y numérico
22. Unidad de Talento Huma;e/( oy _— Alfabético, numérico y cronoldgico
23. Gerencia de SisteM @ti?ﬁs/'/ Cronoldgico y numérico
24. Unlc‘iad.de‘e\f\(dwﬁﬁgw /Qm.'rataaones Numérico, cronoldgico
institucion®@l  OYX > _~
25. Unidad de Lo%is‘t'i’ca/ Numeérico, cronoldgico
26. Unidad Ambiental Numeérico, cronoldgico
27. Unidad de Equidad de Género e Inclusion Numérico, cronoldgico
28. Unidad de Gestion Documental y Archivo Cronoldgico
29. Direccion del Centro de Solucidn de Controversias | Mixto: Numérico y cronoldgico
Gerencia del Centro de Solucidn de Controversias - .
30. L. ) . Numeérico, cronoldgico
de Servicios Financieros
31, Direccidn de Descentralizacidn Cronoldgico
32 Gerencia de fa Defensoria Regional de Occidente Numérico, cronoldgico, Mixto: Numérico y
’ (Periférico) cronoldgico
33 Gerencia de la Defensoria Regional de Oriente Numérico, cronoldgico, Mixto: Numérico y
) (Periférico) cronoldgico
34. Gerencia de Atencidn Descentralizada Mixto: Numérico, cronolégico \
7. REGISTROS
No aplica.
8. ANEXOS
No aplica.
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