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OBJETIVO

Mantener organizado el acervo documental producido y recibido por el Fondo
Salvadorefio de Estudios de Preinversion (FOSEP) y asi poder brindar respuestas
inmediatas de informacion solicitada por la ciudadania, sirviendo ademas como
herramienta para un mejor control interno de la gestion documental, que permita
documentar cada uno de los procesos archivisticos, evitando el almacenamiento o
eliminacion descontrolada de la informacién.

ALCANCE

Los procedimientos definidos en el presente documento son de cumplimiento obligatorio
para todo el personal del FOSEP dando cumplimiento a la LAIP y Lineamientos de
Gestion Documental y Archivo, logrando asi tener el control de la circulacién documental
dentro la institucién.
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1 INSTALACION Y ROTULACION DOCUMENTAL, L4 Art. 1y 2

1.1 Normas

a)

b)

Los estantes o archivadores ubicados en las unidades productoras deberan estar
identificados (ndmero de estante, logo institucional) y organizados segun los
lineamientos que emita el Archivo Institucional, por “Series Documentales” segun
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

Desde el momento de creacion de un documento o expediente debe ser
identificado inmediatamente utilizando los formatos correspondientes usando
unicamente fastener clip “plastificados” colaborando con la preservacién
Documental.

El acceso tanto al archivo central como a los Archivos de Gestién es de caracter
restringido, unicamente personal autorizado.

Correspondera a cada jefatura de las Unidades Productoras evitar la duplicidad
fisica innecesaria de la documentacién, asi como su custodia para mantener la
informacién en condiciones éptimas, evitando su deterioro o extravio.

Los expedientes no deben exceder la capacidad del fastener, al llegar al limite de
la capacidad de este debe crearse un nuevo tomo.

Debe evitarse la existencia de documentos amontonados, para evitar extravios
documentales.

1.2 Procedimiento para instalacion y rotulacion de los documentos.

Actividad Responsable
1. Los estantes o archivadores deben estar rotulados,| - Cada unidad
conteniendo: productora (Archivo de
o Numero de estante o archivador Gestion).
o Numero de gaveta. - Oficial GDA

e Nombre de serie documental (internamente, segtn
cuadro de Clasificacion documental)

2. Desde el momento de generar un documento debe crearun | - Cada unidad
folder o folder de palanca (tamafio carta) y rotular con el productora (Archivo de
detalle del contenido (segtin formatos 12.7 vy 12.8), Gestion).

Utilizando fastener y clip plastificados.
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3. Instalar el folder en las gavetas o estantes, ubicandoloenla | -
serie documental correspondiente, determinando el método
de ordenacién dentro de la serie (Cronolégico, Alfabético,
Numeérico, alfanumérico) L4 Art.2

Cada unidad
productora (Archivo de
Gestion).

4. La documentacién permanecera en los Archivos de Gestion | -
segun lo indiquen las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental (TPCD segtin formato 12.5).

Cada unidad
productora (Archivo de
Gestion).

FIN

2 NORMALIZACION DE FORMATOS O
L5. ART. 1,2y 4

2.1 Normas
a) Todos los formatos utilizados en la institucion como:
Memorandum
Notas
FDI
Informes
Contratos
Acuerdo
Actas
Entre otros

NN R R K

PLANTILLAS

Seran normalizados en el respectivo procedimiento de imagen institucional del FOSEP.

3 RESGUARDO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

L5 ART. 4

3.1 Normas

a) Todo el personal debera cumplir con las normas a continuacion establecidas para
documentos ofimaticos y plantillas generados en equipos de computo que permitan
la creacion, circulacion, reproduccion y resguardo de la informacién (gestion del

documento digital).

b) Las carteristas que debe cumplir los formatos seran establecidas en el
procedimiento correspondiente de imagen del FOSEP, con el fin de (normalizar la

produccion de “tipos” documentales):

Ubicacion de firmas y sellos.
Margenes.

Logo de FOSEP (No aplica para actas)
Otros elementos.

% %% %

el Tamanio, color de fuente, tipo de fuente ya preestablecidos.

SALVADCRERD
10S DE PREINVERSI
FOSEP
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c) Todas las unidades productoras deben organizar los documentos ofimaticos

tomando las siguientes medidas:

v" Ordenar las carpetas en computadora de acuerdo con el Cuadro de

Clasificacion Documental (CCD)

¥v" Denominar los documentos de acuerdo con el Cuadro de Clasificacién

Documental (CCD)

Codificacion normalizada y aprobada por el Oficial de Gestién Documental, para facilitar |a

localizacion documental.

3.2 Procedimiento para el resguardo de documentos electrénicos

Actividad Responsable

1. Deben crearse carpetas en las computadoras segtin la estructura | Cada unidad
del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) productora

(Archivo de
Gestion).

2. El primer nivel se creara carpeta matriz en cada computadora de | Cada unidad
los diferentes archivos de gestién: “Nombre de archivo de | productora
gestion” (Archivo de

3. Elsegundo nivel sera por Series Documentales. Gestion).

4. Eltercer nivel sera por Subseries Documentales.

2.4 SUBGERENCIA TECNICA
2.4//1 Expediente de seguimiento del
~Estudio
£12.4//2 Estudio de preinversion
2.3//2.1 Informes del estudio.
2.3//2.2 Informes Digitales del estudio
y planos.
2.3//2.3 Juegos de planos del estudio.
2.4//3 Informe de avance de Estudios
= de Preinversion
2.4//4 Correspondencia de
= Subgerencia Técnica
2.4//4.1. Interna
2.4//4.2. Externa

5. Dichas carpetas deben contener los archivos ofimaticos | Cada unidad
electrénicos (editables) como archivos Excel, Word, Power Point, | productora
“PFD", todo lo que forme parte del mismo asunto o tramite. (Archivo de

Gestion).
No deberan crearse carpetas “Varios”
FIN
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4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES, L6 Art. 7

4.1 Normas

a)

a)

h)

Las trasferencias de documentos de las distintas unidades productoras al archivo
central dei FOSEP deberan cumplir con cada detalle indicado en el procedimiento
correspondiente y cumplimiento de las TPCD.

Las transferencias documentales que no sean estudios de preinversion deben
realizarse tnicamente en [os primeros dos meses de cada afo.

Unicamente los estudios de preinversion finalizados podran ser transferidos
inmediatamente al Archivo Central, os decir; en cualquier momente del afio.

Al archivo no ingresaran copias documentales de las cuales existan originales en
otras unidades productoras (habran excepciones).

Unicamente se transferiran al archivo central fracciones de series documentales, no
se transferiran documentos o anctaciones inservibles, borradores, fotocopias,
boletines, leyes, material bibliotecario, revistas, periédicos u otros similares.

Los documentos deben ser eniregados Unicamente en folder tamafio carta, habra
algunas excepcicnes.

Los folders de palanca que contienen documentos de seguimiento del estudio por
parte de los técnicos, deben ser escaneados antes de fransferirlos al archivo central,

En el caso especifico de los estudios se transferiran Gnicamente:
Las versiones finales (tanfo de Cd, planos y documentacién en general)
Oferta técnica ganadora del proceso. (las ofertas no ganadoras solo transferir
las digitales)

4.2 Procedimiento para las transferencias documentales al Archivo central

Actividad Responsable
1. Solicitar las cajas normalizadas al Oficial GDA para resguardar la | Cada uhidad
documentacidn a transferir. productora (Archive de
Gestidn)
2. Realizar actividades de depuracién tales como: Cada unidad
» Exiraer fastenery clip metalico y sustituirlos por plastificados. | productora (Archivo de
» Extraer duplicados o paginas vacias. Gestidn)
s (Cada folders o expedienie debe ir debidamente identificado
(seqiin formatos 12.7 v 12.8),
+» Los tamafos ya sea de folder o folder de palanca
Unicamente deben ser “CARTA (T830)". FONDC SALVADOREND PARA

ESTUDIGS CE PREINVERSION
FOSEP

El Salvader, C.A.
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» Los folders de palanca (llamados AMPQ) gue se encuentren
incompletos, los documentos deben ser trasladados a folder
tamafo carta, sin exceder la capacidad del fastener o
cartapacio que cubra el ancho necesario, colocando la
etiqueta correspondiente para identificarlo.
- Téchico
(aplica si es un estudio, de lo contrario continuar con el ITEM | - Secretaria de
5) Subgerencia

3. Para el caso de los Expedientes de seguimiento del estudio, una Técnica.
vez terminado lo anterior se entregan los AMPOS a secretaria de
Subgerencia Técnica para que escanee y al terminar entrega los
PDF a informatica, y los expedientes al técnico.

4. Técnico debe revisar que los Cd, USB, disco durou ofros tiposde | - Técnico
soporte que entregue el Consultor, estén debidamente
identificados. (ver politica GDA)

(aplica si es un estudio)

5. Llenar el Formulario de transferencias (L6 Art.7) detallando | Cada unidad

cada documento a entregar (ver Formulario 12.3). productora (Archivo de
: Gestién)

6. Anies de ser impreso el formulario de transferencias, debe ser| - Cada unidad
enviado el archivo Excel al Oficial GDA para que él [o revise productora
contra la documentacion fisica contenida en cada caja, se hacen (Archivo de
ajustes de ser necesario. (colocando en el asunto del correo la Gestion)
frase "TRANSFERENCIA DOCUMENTAL")

7. el Oficial GDA, revisa y valida el formulario, lo reenvia al | - Cada unidad
responsable de unidad productora (archivo de gestion) para que | productora (Archivo de
lo imprima. Gestion)

e Elabora un Memoerandum y ambos se entregan al Oficial | - Oficial GDA
GDA.
s Solo se debe imprimir 1 formulario y 1 Memorandum.

8. Hacer el registro de los datos en la base de datos para actualizar | Oficial GDA
el inventaric.

9. Etiquetar y numerar las cajas ( Formato 12.10 y 12.11 ) Oficial GDA

10. Colocar las cajas en la estanteria correspondiente dentro del | Oficial GDA
Archivo Institucional.

11. Archivar el Formularic de transferencias en el folder de | Oficial GDA
trasferencias del afio en curso para su respaldo y evidencia.

FIN

R :
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5 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS L5, Art. 6

5.1 Normas

a)

b)

c)

d)

e)

El formato de los archivos digitalizados y todas las caracteristicas técnicas seran
establecidas en el procedimiento correspondiente de digitalizacion del area de
informatica.

El area de informédtica serd la encargada de gestionas los proyectos de
digitalizacion.

La Serie Documental “Expediente de seguimiento del Estudio” es la Gnica Serie que
debe ser Digitalizada antes de realizar la Transferencia Documental, generados por
la Subgerencia Técnica.

[oda documentacion diferente a la Serie Documental “Expediente de seguimiento
del estudio” podra digitalizarse durante el periodo de conservacion en el archivo
central y no hasta el final del periodo.

La digitalizacién no sustituye el valor legal del documento.

6 CESE DE CARGO, L8 Art. 4

6.1 Normas

a) Lajefatura de la unidad productora debera elaborar inventarios de documentos y actas de
entrega cuando un funcionario de la unidad cese su cargo para ser entregados al
funcionario entrante participando comoc garante del proceso la Unidad de Auditoria y la
Unidad y el Oficial de Gestion Documental (Oficial GDA). L8 Art. 4

b) La desaparicién o destruccion de esta informacion y sus instrumentos hara incurrir al
responsable en las infracciones contenidas en las letras "a" y "' del apartado de
infracciones muy graves del Art. 76 de la LAIP. (L8 Art. 4)

6.2 Procedimiento para Inventario documental por cese de cargo de la
institucién (L8 Art. 4).

Actividad Responsable

1. Solicitar cajas al Oficial de Gestion Documental y colocar ahila | - Persona que
documentacion a entregar. cesa el puesto de

trabajo.

2, Llenar el formulario de Inventario Documental por cese de puesto | - Persona que
( Eormato 12.2 ) detallando también la ruta de ubicacion de los cesa el puesto de
archivos electrénicos. trabajo.

- __Jefe inmediato.

FURDO SALYADOREO PARA |
ESTUGIOS DE PREINVERSIQH |

rOSEP
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3. Elaborar Acta de entrega, - Persona que
cesa el puesto de
trabajo.

- Jefe inmediato.

4. Revisar, Firmar y sellar el formulario de inventarioc Documental, | - Auditoria interna
anexar el Acta de entrega. - Jefe de [a unidad

productora.

5. La documentacion fisica y digital queda en poder del jefe de la | Jefe de la unidad
unidad productora. productora.

6. Entregar una copia del Formulario de inventario documental ydel | - Jefe de la unidad
Acta al Oficial de Gestion Documental y al empleado que cubrira productora.
dichas funciones. - Oficial GDA.

FIN

7 PRESTAMO Y CONSULTAS DE DOCUMENTOS

7.1 Normas

a) Se debe evitar la extraccion o modificacion de aquellos documentos que se encuentran
anexados y escaneados.

b) Cada préstamo de documentos quedara registrado en la base de datos controlada por el
Oficial GDA.

c) La persona solicitante es responsable de devolver al archivo el documento integro, sin
medificaciones o alteraciones.

7.2 Procedimiento de Préstamo y consulta de documentos (Usuarios
INTERNOS de FOSEP) usopeLas Tic's.

Actividad Responsable
1. Enviar correo electrénico al Oficial GDA, detallando elnombredel | - Cada unidad
documento, periodo comprendido y afio. productora
(Archivo de
Gestion)
2. Hacer blsqueda en base de datos y ubicar el documento, | - Oficial GDA
extraerlo para su registro.
3. Registrar en base de datos la exiraccién del documento, | - Oficial GDA
generando un "Acuse de recibido” (archivo PDF) en el que detalla:

F0r00 SALVADORERO PARA
£3TUDIOS DF PREINVERSION

FOSEP

E———]

£l Salvador, G.A.
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FOSEP Gestién Documental y Archivo
» Fecha de solicitud
* Nombre de Solicitante
o No. De caja
» Tlpo de documento prestado
4. Se enirega la documentacion fisica y se envia por correo | - Oficial GDA

electrénico el “acuse de recibido” (archivo PDF) a la persona
solicitante con copia al Jefe de la unidad correspondiente y
subgerente administrativo.

5. Cuando sea devuelto el documento, registrar en base de datosy | - Oficial GDA
enviar via correo electrénico el “acuse de recibido” (archivo PDF)
indicando la devolucién.

6. Se reincorpora el documento a su caja correspondiente. - Ofictal GDA

NOTA: este proceso genera un informe detallado de los préstamos

realizados.

FIN

8 SOLICITUD DE INFORMACION (por la Ciudadania).

8.1 Normas
a) LAIP Art. 83 Consulta directa:
« Elciudadano Unicamente podra solicitar informacién de forma virtual.
* Bajo ninguna circunstancia se prestard o permitird la salida de registros o datos
originales de los archivos en que se hallen almacenados.
*» los entes obligados deberan asesorar al solicitante sobre el servicio de consulta
directa de informacién publica.

8.2 Procedimiento para Solicitud de informacion

Actividad Responsable

1. Ciudadano llena solicitud en la web, - Ciudadano

2. Recibe la solicitud via correo electronico y analiza los datos. - Oficial de

informacién ¥
respuesta.

3. Solicita la informacién al jefe de la unidad productora| - Oficial de
correspondiente. informacion v

respuesta.

4. Informa al Gerente y al Jefe de la seccion a la que pertenece la| -  Oficial de
documentacién, si 1a documentacién adn se encuentra en los informacién y
archivo de gestién se realiza el tramite directamente. respuesta.

5. Cuando la documentacién ya estd en poder del Archivo| - Jefe de unidad
Institucional de FOSEP, debe solicitarse via correo electrénico al productora.
Oficial GDA, detallando el nombre del documento, periodo
comprendido y afo

- 1
5ALYADGREND PARA
£ PRENVERSION
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6. Hacer busqueda en base de datos y ubicar el documento, cd o | - Oficial GDA
plano, extraerlo para su registro.

7. Registrar en base de datos la extraccion del documento, cd o | - Oficial GDA
plano, generando un “Acuse de recibido” (archivo PDF) en el que
detalla:

e Fecha de solicitud

e Nombre de Solicitante

e No. De caja

e Tipo de documento prestado

8. Se entrega la documentacion fisica y se envia via correo | - Oficial GDA
electrénico el “acuse de recibido” (archivo PDF) al Jefe de la
unidad correspondiente.

9. Cuando sea devuelto el documento, cd o plano, registraren base | - Oficial GDA
de datos y enviar via correo electrénico el “acuse de recibido”
(archivo PDF) indicando la devolucién.

10. Se reincorpora el documento, cd o plano al inventario. - Oficial GDA

NOTA: este proceso genera un informe detallado de los préstamos
realizados.

FIN
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9 VALORACION DOCUMENTAL. L6 Art. 2

9.1 Normas

a)

b)

c)

Documental (TVD).

aplicados en las TPCD.

Es responsabilidad de las unidades productoras el llenado de las Tablas De Valoracion

Los formularics de valoracién documental seran aprobados por el CISED.

Los valores primarios y secundarios seran definidos en las Tablas de Valoracion y

9.2 Procedimiento para llenar formulario de Valoracién Documental (Guia

técnica para la valoracion y seleccion doc. IAIP)

Actividad Responsable

1. Las unidades organizativas llenaran los formularios de valoracién | - Cada unidad
documental por serie, con asesoria del Oficial GDA. preductora

(Archivo de
Gestién).
- Oficial GDA.
2. Unavez llenas, la unidad productora y el Oficial GDA convocardn | - Cada unidad
al CISED para estudiar la propuesta en los formularios. productora
{Archivo de
Gestion).
- Oficial GDA

3. El CISED solicitara al Oficial de Informacion la respectiva| - CISED
clasificacién de la informacion segun lo establecidoenlaLAIPYy | - QIR
RELAIP.

4. El CISED en conjunto con la unidad productora (archivo de | - Cada unidad
gestion) revisa, analiza y aprueba las propuestas de valoracion productora
documental y remite Oficial de Gestibn documental para el (Archivo de
llenado de las Tablas de plazos de conservacion Documental Gestion).
(TPCD) - CISED

5. Oficial GDA llena las TPCD y entrega al CISED paraque las firme | - Oficial GDA
y selle. - CISED

6. Se entrega una versién digital al Oficial de Informacion para que | - Oficial GDA
este publique las TPCD en el portal de transparencia institucional. | - QIR

7. Se enfrega una version digital de TVD y las TPCD a la Unidad | - Cada unidad
productora (Archivo de gestion) correspondiente, para que hagan productora

£1 Satvador, C.A

FONDo SALVADORERC PARA
ESTURIOS DE PREINVERSION
FOSEP N
————
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consultas de en qué momento aplicar una fransferencia o (Archivo de
disposicion final. Gestién)
- Oficial GDA
8. Se archivan las TVD y TPCD originales. - - Oficial GDA
FIN

10 TRASLADO DOCUMENTAL

Este procedimiento aplica Gnicamente para la serie “ESTUDIOS DE PREINVERSION" compuesta
por 3 subseries documeniales:

1/ Informes del estudio.
2 / Informes Digitales del estudio y planos.
3/ Juegos de planos del estudio.

10.1 Normas

a) Una vez cumplido el plazo segun las TPCD esta serie documental se pondra a disposicién
del propietario del estudio cuando este se encuentre interesado, caso contrario se
procederd con el procedimiento de Eliminacién Documental.

b) Unicamente de ias subserie “Informes Digitales del estudio y planos.” Quedara una copia
en propiedad del FOSEP.

c) La oferta Técnica es de propiedad de FOSEP, por lo que quedara resguardada junto con
el Expediente de Seguimiento del Estudio.

d) El oficial GDA debe convocar al CISED para que analice y avale dicho traslado.

10.2 Procedimiento para traslado Documental

Actividad Responsable

1. Revisar la TPCD para validar si aplica el traslado - Oficial GDA

2. Llenar el formulario de inventario para detallar que documentos | - Oficial GDA
se le ofrece trasladar al propietario del estudio {(Formato 12.1)

3. Verificar que existan los CD y que funcione - Oficial GDA

4. Verificar que los Cd tengan su respaldo con el Area de Informatica | - Oficial GDA

- Informatica
5. Revisa el inventario y aprueba para que se le comparta al CISED ; - Subgerente
técnico

6. Convocar al CISED para validar que aplica el fraslado o| - Oficial GDA

eliminacién documental

FONNO SALVADORERO PARA
ESTUDIDS DE PREINVERSION
FOSEP \

——————————m et

El Salvador, G.A.
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El CISED da su aceptacion al proceso y firma de aceptado el | - CISED
inventario, si hay observaciones se deben corregir y continuar con
el proceso.

Se envia NOTA y anexa el inventario al Propietario del estudio si | - Oficial GDA
esta interesado en que se le fraslade la documentacién. Caso
contrario iniciar el proceso de eliminacidon documental.

Si el traslado es aceptado por el Propietario el CISED elaborael | - CISED
acta de fraslado documentai.

10. Conformar expediente de traslado documental: - Oficlal GDA

Inventario documental.

Nota de ofrecimiento al propietario.

Acta de traslado documental.

Fotografia de entrega de los documentos.

Nota de aceptacion del propietario.

Nota de entrega al propietario.

Copia de Tabla de Plazo de Conservacion documental.

FIN

11 ELIMINACION DOCUMENTAL. L6 Art.8

Este procedimiento aplica para todas las Series Documental.
11.1 Normas

a)

b)

d)

€)

Este proceso se llevara a cabo de acuerdo al Art. 8 del Lineamiento 6, emitido por el

Instituto de acceso a la Informacion pablica (JAIP) "la UGDA debe realizar el proceso de
eliminacién de manera legal y segura”

Como resultado de la aplicacion de las TPCD, se llevara a cabo la eliminacién de series

documentales desde las oficinas cuando no sean objeto de transferencia.

El Comité Institucional de Seleccién Documental y Eliminacion Documental (CISED) es el

Unico autorizado para llevar a cabo una eliminacién Documental.

La eliminacidon documental tendra validez ante el Instituto de Acceso a la Informacion

Pablica cuando sea autorizado por el CISED.

v

v
v

Documentos de Archivo de Gestién que pueden ser eliminados fuera del proceso:

Copias y duplicados de documentos contables, cuyos originales estén a cargo del

area financiera.

Copias de memorandos masivos y sus anexos (circulares y similares).

Mensajes electronicos que contengan comunicaciones no incluidas en algan

procedimiento o sean equivalentes a una comunicacion electrénica.

Borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracién de un

documento definitivo al igual que las impresiones/copias con errores.

Las propagandas u otros documentos impresos de entidades externas. —
GG SALVADORERD PARA

ESTUDICS BE PREIRVERSIO!

FOSEY
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¥" Los catalogos y publicaciones comerciales.

v" Los documentos de apoyo informativo (fotocopias de boletines oficiales, textos

normativos, folletos, leyes, etc.)
v" Documentos de capacitaciones recibidas.

f) Ley del archivo General de la Nacion (AGN), Art. 12: cuando se vaya a destruir alguna
documentacion, debera solicitarse la colaboracién del Director del Archivo General de la
Nacion, con el objeto de que no se destruyan documentos que tengan algun valor
historico, a tal efecto, se formara una comisién especial integrada por técnicos del Archivo,
la que analizara los documentos que tengan que destruirse, pero en ninguin caso podran

incluirse en esta operacién, documentos histéricos.
9)

Todo estudio que se encuentre incompleto dentro del Fondo Acumulado documental debe

ser eliminado, ya que no tiene informacion continua o coherenle por lalla de uno o varios
informes, existe incluso la posibilidad que no cuente con respaldo Digital (Cd) ya que en

su mayoria son estudios de antes de los afios 90.

11.2 Procedimiento para la eliminacién Documental

Actividad Responsable
1. Verificar las TPCD para identificar las series documentales que | - Unidad
podrian entrar en el proceso de eliminacion. productora
(Archivo de
Gestion).
- Oficial GDA.
2. En caso que la disposicion final segin las TPCD apligue | - Unidad
digitalizar la documentacién, se inicia con el procedimiento productora
respectivo de proyecto de digitalizacion (podria ser durante la (Archivo de
transferencia o dentro del plazo correspondiente que Gestion).
permanezca en el Archivo Central. (ver procedimiento | - Oficial GDA
correspondiente de digitalizaciéon con informatica) - Informatica.
3. Llenar formulario de inventario para eliminacion documental | - Oficial GDA.
unicamente si cumple los siguiente: ( Formato 12.4):
a) Una vez concluida la digitalizacién (si es que aplica) y
enviar al CISED.
b) O si el Propietario no acepté el traslado documental.
4. Revisa el inventario y de ser favorable la eliminacion se elabora | - CISED
el acta de eliminacién documental, firmada y sellada porel CISED | -  Unidad
y archivo de gestién (Ver formato 12.6) productora
(Archivo de
Gestion).
5. Se elabora una nota solicitando la revision de dicho inventario al | - Oficial GDA.
Archivo General de la Nacién (AGN), se anexan:
a) el inventario documental
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b) tablas de plazos de conservacién documental
(TPCD)

c) acta de eliminaciéon Documental aprobada por el
CISED

6. corrobora la informacion de acuerdo al inventario y elabora el | -
documento de aprobacién, enviandolo al Archivo institucional del
FOSEP. En caso contrario se interrumpe el proceso de
eliminacién y se argumenta la razén por la cual no procede a
eliminacién. Dicha documentacién queda disponible para un
nuevo proceso de eliminacién siempre y cuando se haya
subsanado el argumento por el cual no fue sujeto de
eliminacién.

7. Una vez aprobada la eliminacion por la AGN, la Subgerencia | -

Archivo General
de la Nacion
(AGN)

Subgerencia

Administrativa asigna a una persona de servicios generales para Adtva.
que proceda con la eliminacién de la documentacién en una | - CISED.
maquina trituradora de papel en presencia de las personas | - Unidad
involucradas, se toman fotografias del acto y sus participantes. productora
(Archivo de
Gestion).
8. Conformar expediente de eliminacion documental y enviar por | - Oficial GDA.
correo electrénico una copia digital del expediente al archivo de
gestiéon correspondiente, conformado por:
e |nventario de eliminacion.
e Acta de eliminacion.
o Notas de la AGN
o Fotografias de acto de eliminacién.
e TPCD
9. Enviar por correo electronico copia digital del “Acta de | - Oficial GDA.
eliminacion” al Oficial de Informacion, para que este la publique | -  Oficial de
en portal de transparencia de la institucion. L8 Art. 2 Informacion.
10. Archivar Expediente de Eliminacion documental - Oficial GDA.

FIN
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12.6 Acta de eliminacion de documentos

ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL
Al 20

En la Ciudad de Jstendo las . horas del
diz del dosmil ... enla Oficing del Fondo Salvadorefio para
Estudios de Preinversion, se reunié el Comité Institucionsl de Seleccion v Eliminacion de
Documental. aprobado por Acuerdo de Gerencia N° OB/2022, que de acuerdo con
lineamientos emitidos por Instituto de Acceso a la Informacion Pablica, Lineamiento & Art, 1, o3
necesario nombrar formalmente al Comité  Institucional de Seleccion y Eliminacion
Documental {CISED).

El Comité instiucions! de Seleccidn vy Eliminacion Documental ha evaluado Ios documentos
seleccionados gque han concluido su plazo de conservacion en los srchivos; habiendo revisado
el inventario de eliminacion y confrontado las muestras documentales correspondientes, por o
cual se emite opinion favorable sobre ia eliminacion de los documentos de 1a unidad productons
{archive de gesticng

Por wdo eflo, el Comité Instiucional de Seleccion y Eliminacién Documental (CISED) se remia
dicha acta de eliminacidn institucional al Archive Generat de la Nacional a fin de solicitar la
autorzacian para la eliminacion de los documentos si estos no cuenian con las caracteristicas
de valor histdrico.

.......................................................... e - ,
§ Oficial de gestion documentat b Auditoria Intema i
: Uridad Juridica Pl Subgerencia Técnica
. Responsable de archivo de gestién Sugerencia Administrative ;
|PSP——— 1A YA A A 8 8 e e A & e i it P

0D SALVADDRENG PARA
£STUDINS DE PRERVERSION
FOSEP

e S e

£l Salvadar, C.A




Fondo Salvadorefio para estudios de
Preinversién.
Manual de Procedimientos de
Gestiobn Documental y Archivo

FOSEP

08-oct-21

Paging | 21

12.7 Etiqueta para folder de Palanca.

FONIRYSREVADORENG
PARA IRTUDIOS I
PRI ENVE RSION

it

tic aqui para escibif

fexio.

Haga clic aqui para escribir

texio.

SUBSERIE:

Haga clic aqui para escr;bzf

texto

Haga clic aqui
para escribir

Haga clic aqui
para escribir

texto. toxt

CC-tlija un elemento fEija un
elemento

Haga dlic aqui para escribir
texto.

REfO PARA

100 SALVADCR
FONDO SA bl‘qt‘.u.ﬂ'\l

ESTUDIOS BE PR
FO

"31

I Sa 'u“‘(ﬁ C.A.
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12.8 Etiqueta para folder o sobres de manila.

* | FONDO SALVADORENO
57 PARA ESTUDIOS DE
cel PREINVERSION

Ty CONERNOTE
0 p FLSAIVADOR |

tlila un elemento,
£llia un elemento.

Haga clic aqui para escribir

texio.

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

| DESDE: 1 HASTA:

Haga clic aqui para escribir texto. |  Haga clic aqui para escribir texto.

12.9 Etiqueta o codificacién para identificar archivadores.
»= A1 = Archivador 1
= G1=Gaveta 1
= F1 =Fila1

FONRO SALVADORENG PARA
ESTUDIOS DE PREMVERSION
FOSEP
s P

El Salvador, C.A.
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12.10 Etiqueta Institucional para cajas.

GOBIERNO DE
EL SALVADOR
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12.11 Etiqueta procedencia y ubicacién de la caja.
ARCHIVO DE GESTION

i

Zona de ubicacién

de la caja, son 3 Niamero de

locales contrato
________ &

| i
Namero correlative Nimero correlativo
de entrega de caja de la caja en el
del archivo de archivo central.

gestion al archivo
central
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13 GLOSARIO Y SIGLAS.

A

Archivo

Deposito o lugar donde se resguardan ordenadamente los documentos

i previamente Organizados y clasificados.
Archivo de

Son los archivos creados por las unidades productoras o} generad oras p para

Gestién resguardar los documentos en su fase activa, que sustentan las actividades
_____ diarias de la institucion o
Archivo Unidad administrativa donde se almacenan los documentos transferidos por
central los Archivos de Gestion, una vez los documentos han cumplido su fase
: activa y cumplido los tiempos establecidos en las [ablas de plazo de
conservacién documenta[ (TPCD).
Archivo Son de gestién y. manejan expedientes proplos del servicio que presta la
especializado  institucion (los estudios),
Archivo Aquf se resguarda la documentacion de valor permanente y ya no tiene valor
histérico administrativo, las principales funciones de este son de informacion cultural,
... Investigacion y conservacion de la memoria institucional. o
Documento Es la sustitucion del documento analogo o en papel, el documento
electréonico electronico puede ser leido Unicamente por medio de un d[sposmvo 0
________ computador,
C
CID Comité de Identificacion Documental, de caracter temporal y sus funciones
' son la elaboracién de ciertas herramientas como el indice [eglslatlvo la
resefia histérica, _
CISED Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion Documental de caracter
permanente, su labor es validar las Tablas de valoracién documental (TVD),
elaborar y autorizar las Tablas de Plazos de Conservacién Documental
(TPCD) Y participar en cada proceso de eliminacién documental.
ceco Cuadro de Clasificacion Documental, refleja como esta organizado un fondo

documental en una institucion.

Clasificacion

Conjunto de acciones técnicas que nos permiten agrupar los documentos

LDocumental  relacionados. ..o ..

Clasificacion Acto por el cual se determina que ia informacion que posee un ente obligado

' de la es oficiosa, reservada, confidencial o pablica.

. Informacién

Depuracién “Accion de eliminar matenal metélico (fastener, clip), duphcados ‘paginas -
vacias. -

“Beprge

Es e"i' bF&EéES‘”dGéMber'rﬁifé éél‘ééé’iiﬂ“ﬁéf“ lo que se va a eliminar o conservar,
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Eliminacidén Consiste en la disposicién final de los documentos que esta determinada en

documental las TPCD y solo puede ser ejecutada y aprobada por el CISED.

Formulario Instrumento  archivistico que sirve para identificar la ubicacion de los

Inventario documenfos en los Archivos de Gestién, describiendo las series

documental documentales, tipo de soporte "papel o Digital” y la disposicién final.

Formulario de Es un instrumento metodoldgico para llevar a cabo el estudio y andlisis de

valoracion la serie documential objeto de la valoracidn, a fin de determinar y aprobar los

documental plazos - de conservacion y las disposiciones finales gue luego seran
plasmados en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Folio Hoja, Es el nimero que identifica a cada hoja del expediente, el cual
aparecera en la parte superior derecha de la parte frontal de la hoja.

Folio recto Primera cara de un folio, la que se numera.

. Folio vuelto Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

. Fase Activa Archivo en tramite, se inicia cuando los documentos son producidos y"
utilizados en el curso de alguna gestién y termina una vez que se concluye
definitivamenie el asunto que generd la documentacion.

Fase Se inicia cuando el tramite ha finalizado y los documentos han sido
semiactiva transferidos al archivo central, su consuita es esporadica,

Gestién Conjunto de normas y practicas usadas para administrar documentos desde
Documental su creacion o recepcitn hasta su disposicion final, con el ObjetIVO de facchtar;j

la utllizacmn de [a informacion.

ldentlflcac:on Conjunto de actlwdades que se llevan a cabo para analizar las actuaczonesﬁ;
documental que se llevan a cabo en una institucion y poder conocer todos Ios tipos
B ' documenta!es que ahi se generan.

o

Ordenacion proceso que da disposicion fisica coherente a los documentos, ya que :
documental determina qué documento va primero y cudles después, es demr este :
' ' proceso une y relaciona las unidades documentales de una serie, asi como

los tipos- documentales. que la conforman, la ordenacién puede ser

: - numeérica, alfabética, alfanumérico, crono[oglco __________

- Oficial GDA Oficial de Gestibn Documental y Archivo (Encargado del Archivo
5 Institucional)
P .

Plazo de Es eltiempo que se le asigna a determinados tipos y series documentales

conservacidn  producidos por determinada unidad administrativa o institucion con la
finalidad de cumplir con su vigencia administrativa para luego pasar a ofra
etapa del ciclo vital en la cual son transferidos a otros archivos del sistema
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institucional

Tabla de valoracién documental, Herramienta archivistica elaborada por la
unidad productora y la UGDA, aprobada por el CISED, donde se describen
las series documentales como quien las produce, como estan compuestas,
se definen los valores documentales y los plazos de conservacion que mas
adelante serviran como insumo para el llenado de las TPCD,

TPCD

Tabla de Plazo de Conservacion Documental, elaborada y aprobada por el -
CISED, son la guia de las areas productoras para ejecutar transferencias,
eliminacion o d_igitalizacién documental.

Transferencias
documentalee

Tipo
:chumental

Proceso para trasladar la documentacion del archivo de Gestién al Archivo
central -
Unidad documental simple (acta, acuerdo, memorandum) 0 compuesta:
(expedlentes)

SIGDA

.Slstema Institucional de Gestlon Documental y Archivo: Conjunto mtegrado

y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de
documentos y el sistema institucional de archivos.

SIA

‘Sistema Institucional de Archives, compuesto por archivo de gestion, archivo

central y archivo historico, en algunos casos también archivos periféricos.

Serie
documental

‘Seleccion
- Documental

Agrupacion de tipos documentales relacionados entre si, ya sea por asunto
o tipo de tramite.

"Es el proceso archivistico. que consiste en identificar, anallzar y evaluar

todas las series documenfales que genera y recibe una entidad para
determinar los plazos de conservacion y las disposiciones finales en base a
los cuales se elaboraran las Tablas de Plazos de Conservacion de
Documen’{os

\'J

documental

Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de las series documentales, los cuales
serviran como criterios para seleccionar los plazos de conservacion. Los
documentos tienen dos clases de valores: primario y secundario, segtn la
vigencia administrativa.

Valores
_primarios

Son el conjunto de documentos que tienen wgenma legal y admlnlstratlva
es decir, sirven para ordenar algo, para informar, para probar o como apoyo
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a la toma de decisiones. Estos documentos se localizan en la fase activa o
de gestién. Entre algunos Valores Primarios estan:
. Administrativo
Contable
Fiscal
Legal
Juridico
Informativo
Técnico

Valores Es el valor que tiene un documento (serie o grupo) para la investigacion o la
secundarios historia, una vez agotado el interés administrativo-legal que representa para
la entidad productora. Este valor se caracteriza por la utilidad social que
contiene la informacién con fines de investigacién y consulta publica. Entre
algunos Valores Secundarios estan:
e  (Cientifico
e  Historico

U

Unidad Son las que producen documentos, segun la estructura organica de cada
productora institucién pueden llamarse departamentos, unidades, secciones,
__gerencias, etc.

Documento aprobado en la Sesién del CDF-43/2022 del 17 de noviembre del 2022 mediante el
Acuerdo No 02-CDF-43/2022







