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1. BASE LEGAL
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Defensoria del Consumidor.

Lineamiento 4 “Ordenacidn y Descripcién documental® | i e Acceso a la Informacidn Publica; Diario Oficial,
Tomao No. 408, 2015.

Normativa Nacional de Archivo, 2013.
Ley de Procedimientos Administrativos.

2. OBIETIVO

Aj'chivos. 6

3. VIGENCIA | .

El presente documento ;ta(; 3 en vigencia ocho dias habiles posteriores a la aprobacién por el(la) Presidente(a) de
ta Defensoria del Consumidor (DC). Este instructivo sustituye al INDADMOO1 Organizacién de los Archivos de
Gestion de la Defensoria del Consumidor.
4, RESPONSABLE

como los(las) encargados(as) de los Archivo de Gestién.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Archivo. El archivo es un conjunto organico de documentos producidos A/, ibidos en el ejercicio de sus
funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de cualg y en cualquier soporte. Es el
espatio fisico donde se conservan (restauran, de ser necesario) y proteg mentos, y la oficina en donde se

ivo de gestion, ya que el uso de dichos
realiza de forma controlada y ordenada de
acuerdo con {a tabla de plazos de conservacion documental
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orgahizacién de los documentos se realiza de acuerdo al mismo orden en que se dividen y subdividen las diversas
dependencias del organismo de procedencia, llegando hasta su grado inferior, de acuerdo con el principio
archivistico de procedencia®.

Documentos de archive. Son todos aquellos (documentos) producidos por las personas particulares y por las
instituciones publicas o privadas en cumplimiento de una funcworl/admlmstratlva legal o fiscal®.
\

Documentos de valor temporal. Por su contenido dejaﬁ/a‘e s€ ..mprescmdxbles y sin trascendencia. Carecen de
valor al cumplirse su fin, juridico, fiscal, contable, legal, afim mistratlvf) y otros gque los originaron.

'\/‘i LY
Documentos de valor permanente. Ind|spensabfes Q@ra“l ~€ntidad de origen o para otras entidades, usados para

investigaciones. /ﬂ‘ N NP
& N

Documentos informativos-auxiliares: Conjuhto,de documentos que han sido recogidos para servir de ayuda a la
gestién administrativa. Pueden r,gufﬂ“cacxones, fotocopias de legislacion, folletos, manuales, leyes, copias de
escritos remitidos por otras oﬁanas fue.se conservan por su funcién informativa, etc.

&,

«\ \\/ ’//
Fondo acumulado. Documentos.r'eunidos por una entidad en el transcurso de s \institucional sin un criterio

ca la.de politicas archivisticas
\ i6n, reestructuraciones que

3

dentro de la institucién; asi como, de los cambios constantes de la
suprimen, fusionan o adicionan funciones al interior de una entidad. N
Fondo documental. Conjunto total de documentos o archivos r

n(@po una institucion en el ejercicio de sus
actividades y funciones. .

0
“i‘?‘§

mn

identificar, analizar y evaluar todas las series
sus periodos de retencion,-€n base a los cuales se

s g

Selecciéon documental. Es un proceso archivistico que£o
documentales que genera y recibe una entidad par
formulard Ia Tabla de Plazos de Conservacion Doc

T

Serie documental. Estd constituida por los documentos producidos o recibidos de una oficina o Unidad

! “Normativa Nacional de Archivo”. 1.1. Fasc activa (1°. Edad) Pag. 16.

2 “Instrumento Normativo LAIP-002”. San Salvador: Equipo coordinador de la implementacion de la Ley de Acceso
a la Informacion Publica, 2011, Pag. 19. \wDELCo
3 Art. 3. “Ley especial de Proteccxon al Patrimonio Cultural de El Salvador”. Diario Oficial, No. 98, Tomo 319, ]@3, SRR e
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Administrativa en cumplimiento de sus funciones, que tienen el mismo tipo documental o se refieren a un mismo
asunto, y que son archivados, conservados, utilizados, valorados, transferidos o eliminadas como Unidad.

oporvarfas que forman un expediente.

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

Valores primarios. Son el conjunto de documentos que tienen vigencia legal y administrativa, es decir sirven para

ordenar algo, para informar, para probar o como apoyo a la tome’ de‘%zcision_es. Estos documentos se localizan en
la fase activa o de gestidn. / )

S
6r/eSf// nlstratlvo contable, fiscal, juridico, legal, informativo y

El valor primario engloba una gran cantidad de yat
otros. \“’ﬁ\ 7
(OY -~

pd
e
Valor administrativo. Es aquel/valdfélje\pg?ee,un documento para la administracidon que lo originé o para aquella
que le sucede, como testlmorﬂo de~proted1rﬁ‘entos y actividades.

P

( N P
Valor contable. Es la utlhdaa’o apt:tud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de

ingresos, egresos y de los movnmlentos econdmicos de una entidad publica o privada.

Valor fiscal. £s la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda publica.

agotado e! interés administrativo — legal que representa para la entid ,
utilidad social que contiene la informacion con fines de investigaci publica. Este engloba los siguientes
valores: cientifico, histdrico, artistico v literario.

DEL

. AL
* “Normativa Nacional de Archivo”. San Salvador. Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcién y del Archlvg, (HNADOR o, O,p
)

General de la Nacidn, 2013, pag.64
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Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

6. PASOS
El (La) Encargado(a) del A

entifica y elabora el indice de los documentos informativos, dichos documentos pueden ser:

publicaciones, fotocopias de legislaciones, folletos, reglamentos, manuales, boletines, copias de

escritos remitidos por otras oficinas que se conservan por su cardcter informativo, entre otros.

6.1.3. Separa la documentacion gque es producto de las funciones y atribuciones de su Direccidn, Gerencia
o Unidad.

6.1.4. Asegurar el resguardo de documentos originales, eliminando todas las copias de los mismos. En el
caso de expedientes y documentos de interés administrativo — contable, resguardar copias digitales
y transferir el original a quien corresponda, o actuar de acuerdo al procedimiento establecido.

6.2. LIMPIA 1LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ,/ )
6.2.1. Limpia los documentos, lo que implica retlrarxlos cﬂps, post -it 0 gomas eldsticas si las hubiere (se
recomienda no usarlas porque se derruten/y se: adhleren al papel), se tendra que extraer las notas
manuscritas, borradores y copias de u/n mls’mo d0cumento gue son innecesarios, se recomienda

evitar el uso excesivo de grapas. / .\f“ N
/{ \) /
- pad

6.3. ORDENA LOS DOCUMENTOS \)
6.3.1. Ordena fls»cament/e/ Tos docume/tos auxilidndose del Cuadro de Clasificacion Documental,
(FOUGDAOQD6) reﬂejando la secuencia de las series y subseries; en orden alfabético, ejemplo: actas,

acuerdos, correﬁpojénc4a derivaciones, expedientes e informes.

6.3.2. Ordena las umdades documentales bajo el criterio establecido en el instructivo Método de
Ordenacion de las Series Documentales en los Archivos de Gestion, (INUGDAOO3).

6.3.3. Usa con prioridad el equipo-mobiliario para ordenar los documentos de archivo {producto de las
atribuciones y funciones), usa los archiveros verticales con sus respectivas carpetas colgantes,
estantes metalicos, cartapacios (ampos) o en cajas de archivo. .
Si se da el caso en que se tenga que crear, modificar o eliminar una serie o fondo cuertal, se
debe completar y enviar el formulario “Creacion, modificacién o eliminacién de
(FOUGDAO11).

6.4. IDENTIFICA LOS LUGARES DDNDE SE RESGUARDAN LOS DOCUMENTOS

especificando las series o subseries que resguardan.
6.5. CREA MECANISMOS DE CONTROL INTERNO
emisiéon o destino de un documento. Ef control seré el reflejo de las series y subseries que se posean,

para eso se elaborard un cuadro de control de documentos (FOUGDAQ09) por cada una de ellas. oELCp
6.5.2. Folia los documentos a lapiz o con foliador en 1a parte frontal de cada hoja de papel. La folxacu@seyo"“ BN g
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realizara hasta la conclusién de la actividad que lo generd, ya sea de un documento simple o un .
expediente, _

6.5.3. Codifica los documentos, colocando al inicio de cada uno las abreviaturas de: cédigo de El Salvador,
abreviatura de la Defensoria del Consumidor, Unidad Organizativa, serie, subserie, niimero
correlativo, afio del documento, ejemplo: SV.DC.DADM.ULOG.DB.4.2018. Para la codificacién utilizar
los documentos Elaboracidn de Docu ‘os\ Normativos (NOUPYC003), Cuadro de Clasificacién

Ejemplo:

1”2 POSICION 054 4™ BOSICION | 5™ POSICION | 6™ POSICIGN | 7" POSICION | 87 POSIGION | %% POSICION
PAIs A" eonko) T sweFONDO | 27° SUBFONDO | 3R SUBFONDD SERIE SUBSERIE | CORRELATIVO ARO
Sy g \BE™ L~ DADM ULOG DB 4 2018

‘/ o T
E / Institucion
Presidencia/
Consgjo
Consultivor

Tribunal
Sancionador

Unidades de .
Staff/ Direcciones Y

s ﬂ‘fx

e e P
\, Gé’@clas

S
- Q\ Ooordmaciuncs
AN

Cadigo Serie.
Documental.

Cédigo subserie.

Numero
Correlativo,

6.6. ELABORA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL (TeC ‘%
6.6.1. Elabora. tabla de plazos de conservaciéri documental, (FOUGD é}q cuerdo con las series y
subseries del Cuadro de Clasificacién Documental (FOUGDAQO g‘se ice la Unidad Organizativa. '

6.6.2. Presenta la TPCD a cada Director(a), Gerente(a) o Jefe(a @g s nidades Organizativas para que
establezcan el ciclo de vida de los documentos y el va ta uno poseerd, tomando en cuenta

la Normativa Nacional de Archivo. ® \,

3 “Normativa Nacional de Archivo”. San Salvador. Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcién y del AI‘ChIVO
General de la Nacién, 2013, pag.80
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6.8.

(FOUGDAOlO).

TRANSFIERE LOS DOCUMENTOS, SIN VIGENCIA’?\hMlNISTRATIVA AL ARCHIVO CENTRAL

6.8.1. Transfiere los documentos al encargado/del ar;ﬁyo central, de acuerdo con el plazo fijado en la

TPCD {(FOUGDAQO07) ya que es ahi donde’
documentos y los documentos a/tfansferlr p

ncuentra identificado el ciclo de vida de los

6.8.2. Elabora la Hoja de Transferencla & Documentos (FOUGDAO12), identificando las series

documentales que se tranﬁﬂeren “los-afios, la cantidad y descripcién de lo gue se envia.

6.8.3. Coloca los docume_nté_s que’ 3’9 fansfieren en cajas de archivo debidamente rotuladas para ser

enviadas al archivo central, cefisiderando la capacidad real de cada caja.

6.8.4. Elabora el Acté de Transf encia de Documentos (FOUGDAO13) en la que se hace constar el nimero

6.9.

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.
6.9.5.

6.9.6.

de cajas, qUe se transﬂeren y el estado de la documentacidn, anexando la Hoja de Transferencia
Document’al (FOUGDAOlZ) y el Cuadro de Control de Documentos {FOYGDAOO7) de cada serie, el
respaldo de/es’te proceso debera ser enviado en fisico a fa Unidad de eit‘(l\o?\Documental y Archivos
UGDA, vy en digital al correo ugda@defensoria.gob.sv.

El acta deberd ser firmada y seliada por el (la) el encargado del,
oficina que remite la documentacion, cuando el encargado d central haya finalizado de
revisar la transferencia en su totalidad, en caso existan erro o oliacién o codificacidon en {a
documentacién se informard a [a Unidad COrganizativa//co{Pwspgndiente para que supere las
observaciones y dar por recibida la transferencia docupfe, p#r medio de la firma del Acta de
Transferencia. ‘

entral y la jefatura de la

PROCESO TRANSITORIO DE FONDO ACUMULADO
ldentifica las series documentales del periodo
documental 2017 (FODADMOQO06), que han finali jClo de vida util, de acuerdo a leyes o normas
establecidas.
Elabora un listado general de los document ogren identificar los cuales no se han registrado
en el proceso de gestion documental.
Se completa el cuadro de control de documentos seccién V Control de Documentos: Fondo
Acumulado (FOUGDAOO9)

Se completa el Acta de Eliminacién Documental (FOUGDAO17)

El Comité Institucional de Eliminacidn Documental autoriza por medio del Acta de Disposicion Final de
los Documentos (FOUGDAO16) revisa y autoriza la eliminacién de la documentacion.

La vigencia del fondo acumulado es de 3 meses a partir del mes de julio 2019.
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7. REGISTROS
FOUGDAQ03 Cuadros de Control de Documentos.
FOUGDAO04 Creacion, Modificacion o Eliminacién de Serie Documental.”
FOUGDAQQ5 Hoja de Transferencia de Documentos.
FOUGDAO11 Tabla de plazos de conservacién de documentos, TPCD.
FOUGDAQO7 Acta de Transferencia de Documentos. ‘
FOUGDAO002 Cuadro de Monitoreo a la Digitalizacigw”

8., ANEXOS
No aplica
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HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA -

VERSION ELABORACION / MODIFICACION

DESCRIPCION DE MODIFICACION

Se modifica el logo en la portada del documento.
& Yodifica el codigo de instrumento INDUGDAOOL,
Q@m {n 01 por INDADMOO1, versién 03.
ambia el nombre del titular que autoriza el

Instructivo.
Se modifica el nombre de {a Direccién Administrativa
por Unidad de Gestién Documental y Archivos.
Se modifica el nombre de las personas que
intervienen en el proceso de actualizacién del
documento.
Se agrega en el numeral 1. BASE LEGAL
“Normativa Nacional de Archivo, 2013”.
En el numeral 3. VIGENCIA, se agrega al final del
parrafo “Este instructivo sustituye el INDADMO001”.
Se modifica el numeral 4. RESPONSABLE, de Ia
siguiente manera:
“serd todo el personal de la Defensoria del
Consumidor, asi como los (las) encargados{as) dél
Archivo de Gestion”.
Se modifica nhumeral 5. DEFINICIONES Y
TERMINOLOGIA de la manera siguiente:
01 30/04/2019 Archivo central “Es el que recibe toda Ia
,docur?&gntacién inactiva del archivo de gestion, ya gue
1. e85 dk dichos documentos es esporadico o nulo, la
%r} ision de esa documentacidn se realiza de fornfa
controjada y ordenada de acuerdo con la tabla de
plazos de conservacién documental”.
Numeral 7. REFERENCIAS.
FOUGDADO3 Cuadros de Control de Documentos.
FOUGDAOO4 Creacién, Modificacion o Eliminacion d
Serie Documental.
FOUGDADOS Hoja de Transferencia de Documej

3

documentos, TPCD.
FOUGDAQO7 Acta de Transferencia d
FOUGDAQO2 Cuadro de Monitor
Documental.

INUGDAOO3 Métodos De

cion de Expedientes

Se modifican e 6.8. Transfiere los

_central de la manera siguiente:

FOUPYCOO1  VERSION 05
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8.\ “Transfiere los documentos al Encargado del
g&u Central, de acuerdo con el plazo fijado en la
2 igente, (FOUGDAOQ7) ya que es ahi donde se
ncuentra identificado el ciclo de vida de los
documentos y los documentos a transferir”,
Se modifica el numeral 6.8.2 “Elabora la Hoja de
Transferencia de  Documentos (FOUGDAO012),
identificando las series documentales”.
Se elimina el numeral 6.8.3, por estar incluido en ef
numeral 6.1.4.
Se modifica el numeral 6.8.3 “Coloca los docuimentos
que se transfieren en. cajas de archivo debidamente
rotuladas para ser enviadas al archivo central,
considerando la capacidad real de cada caja.”

Se modifica el numeral 6.8.4 “Elabora el Acta de
Transferencia de Documentos (FOUGDAO013) que
haga constar el nimero de cajas que se transfieren y
el estado de la documentacidn, anexando la Hoja de
\Jransferencia Documental (FOUGDAO012) y el Cuadro
,\gie Control de Documentos (FOUGDAQO7) de cada
fs,e?’ie, el respaldo de este proceso deberd ser enviado
en fisico a la UGDA vy digital a corren
ugda@defensoria.gob sv.

El acta deber3d ser firmada y sellada por el (la) el
encargado del Archivo Central y la jefatura de la
oficina que remite la documentacién, cuando el
encargado del Archivo Central haya finalizado de
revisar la transferencia en su totalidad, en caso
existan errores en la foliacion o codificacidon en la
documentacién se informara a la Unidad Organizativa
correspondiente para que supera las observaciones y
dar por recibida la transferencia documental”.
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