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La Infrascrita Secretaria de la Junta Directiva y Directora Ejecutiva del Instituto Salvadorefio para
el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, CERTIFICA: Que en el Libro de Actas de la
Junta Directiva del Instituto Salvadorefic para el Desarrollo Integral de Iz Nifiez vy la
Adolescencia, correspondiente al afio dos mil diecisiete, en el acta de la Quinta Sesidn
Ordinaria, celebrada el dia nueve de mayo de dos mil diecisiete, aparece el acuerdo nimero
cuatro que literalmente se lee: “"»77»»»wnnmnnunnnnn ACUERDO N° 4.- La Junta Directiva del
Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, CONSIDERANDO:
l.- Que el Gerente Administrativo y el Jefe del Departamento de Gestién Documental y Archivo
Institucional, han presentado una propuesta de Manual de Politicas y Procedimientos para la
Administracion del Archivo Institucional, para darle cumplimiento al Lineamiento 1 para la
Creacion del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos, emitido por el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica; Il.- Que esta Junta Directiva ha revisado la referida propuesta
de manual, verificando que contiene el campo de aplicacién, establece las responsabilidades,
politicas, normas para el control y tratamiento archivisticos y los procedimientos para la
recepcion, préstamos, devolucién y eliminacién de documentos; por lo que, de conformidad a lo
antes expuesto y a lo establecido en los articulos 7 y 42 de la Ley de Acceso a la Informacidn
Pdblica; 3 del Lineamiento 1 para la Creacién del Sistema Institucional de Gestién y 185 de la Ley
de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, por unanimidad, los miembros presentes
ACUERDAN: APROBAR el Manual de Politicas y Procedimientos para la Administracidon del

Archivo Institucional del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la
Ado[escencia Comunr’quese FERNN RN NI E IR IR IP IR I I I I IE

Es conforme con su original con el cual se confrontd y se extiende Ia presente certificacion en la
ciudad de San Salvador, a los quince dias del mes de mayo de dos mil diecisiete.

O ida Gladis"i‘obar Ortiz
Secretaria de la Junta Directiva
y Directora Ejecutiva
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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Plblica y los
Lineamientos de Gestién Documental y Archivo, emitidos por el Instituto de Acceso a
la Informacién 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 Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la
Adolescencia (ISNA), por medio de la Gerencia Administrativa, presenta el “Manual
de politicas y procedimientos para la administracién del archivo institucional”,
en coherencia con la Politica Institucional de Gestién Documental (PIGD) y la Politica
Institucional de Gestién Ambiental.

El manual inicia planteando su objetivo, seguidamente hace alusién al campo de
aplicacién y a las referencias legales en las cuales se sustenta, incluye definiciones de
términos 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, rotulacién de las unidades de depésito y
foliacién, entre otros.

Ademas, describe los procedimientos de control de registro de entradas y salidas de

documentos que recibe y entrega el Departamento de Gestidn Documental y Archivo
Institucional.
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2. OBJETIVO

Establecer politicas y procedimientos para la administracion del archivo Institucional.

3. CAMPO DE APLICACION

Todas las unidades organizativas del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral

de la Nifiez y la Adolescencia (ISNA) y comprende los documentos analégicos y
digitales.

4. MARCO LEGAL

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (LEPINA).

Ley de Acceso a la Informacion Piblica (LAIP).

Ley del Archivo General de Ia Nacion.

Ley Especial de Proteccion del Patrimonio Cultural.

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio para
el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia.

» Lineamientos de Gestién Documental y Archivo

« Politica Institucional de Gestidén Documental

5. DEFINICIONES

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

Archivo Institucional: Es el depdsito final de la documentacién 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 organizativa.

Archivo de Gestion: Compuesto por la documentacion generada y recibida por las
unidades organizativas, en el desarrolio de sus funciones y actividades. Abarca
especificamente la documentacién correspondiente al afio en curso y al afio inmediato

anterior, que sera conservada en las unidades de depésito documental (folders de
palanca o de cartoncillo).

Archivo Especializado: Destinado a la conservacion de expedientes compuestos o
personales (nifias, nifios, adolescentes y personal que laboro en la institucion).

Archivo Historico: Compuesto por series o tipos documentales que respaldan las
actividades importantes realizadas por la institucion que ayudan a conservar o
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construir la memoria histdrica. Expedientes que por su valor se conservaran
permanentemente, de conformidad con la Politica Institucional de Gestién Documental
y las leyes de la Republica, cumplidos los treinta afios de antigliedad, podran ser
transferidos al Archivo General de la Nacion, si las autoridades lo estiman conveniente.

Catalogo de Disposicién Documental: Este instrumento integra los procesos
archivisticos, con lo cual contribuye a la racionalizacién y control de Ia produccién y
tramite documental, evita su acumulacién innecesaria en los archivos de gestion y

facilita el acceso a ellos, a través de los tiempos de conservacion establecidos para
cada una de sus etapas.

Ciclo de Vida: Etapas por las que atraviesan los documentos, desde su produccion o

recepcion en los archivos de gestion, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente o historico.

Clasificacion de los Documentos: Proceso de identificacion y estructuracién
sistematicamente de los documentos en categorias con base a métodos y normas de

procedimientos légicamente 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.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED): Organo
colegiado, integrado por Representantes de Unidad de Asesoria Legal, Unidad de
Auditoria Interna, Gerencia Administrativa, Departamento de Gestion Documental y
Archivo Institucional y uno de la unidad organizativa propietaria de los documentos a
eliminar. El CISED analiza, aprueba o modifica, cuando sea requerido, los plazos de
conservacion documental establecidos por las unidades organizativas, a fin de

proteger la informacion, las actuaciones publicas y el patrimonio documental de la
institucién.

Copia Maestra: Primera copia del documento original.

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

Descripcion de los Documentos: Proceso de captura, analisis, organizacién y
registro de la informacién que servira para identificar, gestionar, localizar y representar
los documentos y el contexto de su existencia en el sistema.
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Depuracion de Documentos: Destruccion del documento al cumplirse los plazos de
conservacion y carecer éste de significacién histérica.

Consiste en retirar de los félderes conservados en el Archivo Institucional, toda aquella
documentacion que ha finalizado su ciclo de vida, basandose en las tablas de plazos

de conservacidn documental (TPCD) y el formulario de valoracién y seleccidon
documental.

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

Documento Analdgico: Contiene informacion de texto, en el caso del impreso, o de
imagen y sonido en el caso de las peliculas, fotografias, discos y otros. Algunos

requieren un aparato de lectura, mientras que el papel puede ser visualizado
directamente.

Documento Electrénico: Aquel que registra y conserva la informacién en lenguaje
digital, es decir, en el formato que puede interpretar un ordenador.

Expediente: Instrumento administrativo que recopila la documentacién 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, ia cual no se numerara.

Foliar: Accion de enumerar las hojas.

Foliacion: Acto de enumerar los folios en un orden consecutivo desde el numero 1
hasta el infinito, iniciando por su cara recta (Primera cara), Operacién inciuida en los

trabajos de ordenacion documental que consiste en numerar correlativamente todos
los folios de cada unidad documental.

Gestion Documental: Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a
lograr una eficiente organizacion y funcionamiento de los archivos.

Gestor Documental: Persona responsable del archivo de gestién, encargada de

recibir, clasificar, ordenar, seleccionar, depurar y transferir documentos de una Unidad
Organizativa al archivo institucional

Instrumentos Archivisticos: Se refiere a cuadros de clasificacién documental, tabla

de valoracion documental, tablas de plazo de conservacién documental y otros
instrumentos administrativos.
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Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién gue describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

homogéneos, emanados de un mismo drgano o sujeto 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 Ia 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 o electrénicos, durante todo el ciclo de vida,

cumplan con los principios de autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad
y trazabilidad.

Transferencia de documentos: Se refiere al cambio de responsabilidad y de custodia
de la documentacién, del productor de los documentos al Departamento de Gestién

Documental y Archivo Institucional, responsable del SIGDA o al Archivo General de la
Nacién.

Transferencia Primaria: Remisién 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 dominio completo de las series o tipos documentales de importancia historica para la

nacion y para la sociedad, conforme a las “Tablas de plazos de conservacion
documental”

Transferencia Secundaria: Remisiéon de documentos histéricos, culturales vy literarios
desde el Archivo Institucional, al Archivo General de la Nacién.

Tabla de Plazos de Conservacién Documental (TPCD): Instrumento en el que
constan todos los tipos y series documentales producidos y recibidos en un Archivo de

Gestién, sobre los cuales se definen sus valores (primario/secundario) y sus plazos de
conservacion.

Tablas de Retencién Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos

documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo 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 homogéneos
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Tomo Documental: Parte encuadernada de manera independiente y compaginacion
propia, que forma con otras, un expediente, ejemplo; expediente de 4 tomos.

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

Valor Secundario: Atributo denominado también histérico o permanente, una vez
cumplido el periodo vital del documento adquiere valor acrecentado por el tiempo, es
fuente de investigacion histérica, agotado el interés administrativo o legal que

representa para la unidad organizativa productora, posee utilidad social con fines de
investigacion y consulta publica.

6. RESPONSABILIDADES
Direccidn Ejecutiva: Autorizar el presente manual.

Gerencia Administrativa: Vigilar porque se dé cumplimiento a lo establecido en éste
Manual y de emitir lineamientos para su actualizacién y cumplimiento.

Personal del Departamento de Gestion Documental y Archivo Institucional:
Operativizar el Sistema Institucional de Gestidon Documental y Archivos (SIGDA),
revision y actualizacion periédica 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 gestion documental.

Jefatura de Unidad Financiera Institucional: Conservar y custodiar |la
documentacién que genera y recibe, la cual permanecera separado del resto de

documentos institucionales, en cumplimiento a lo determinado en las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del ISNA.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED):
Analizar, aprobar o modificar, cuando sea requerido, los plazos de conservacion
documental establecidos por las unidades organizativas.
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7. POLITICAS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

En el Archivo Institucional Gnicamente se conservara originales y copia
maestra de los documentos, los cuales deberan contener informacion
importante para la institucién, el Estado o la sociedad.

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.

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

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

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

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

2. Reciclar los documentos inservibles.
3. Evitar la reproduccién innecesaria de documentos y reproducir solo
aquellos indispensables para la gestién institucional.

Cuando el usuario requiera informacién en soporte fisico (papel), electrénico o
en ofro tipo de soporte, debera seguir el debido proceso conforme a lo
establecido por la LAIP y el costo 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 archivistico de los documentos
transferidos desde los Archivos de Gestidn al Archivo Institucionat, el

Departamento de Gestion Documental y Archivo Institucional utilizara los
siguientes instrumentos:

1. FOR.GD.001“Tabla de plazos de conservacion documental”, la cual
contendra como minimo: nombre de la unidad organizativa, objetivo y
funciones de la unidad organizativa superior, nimero, serie o tipo
documental, descripcion, conserva original o copia, unidades organizativas
que comparten el documento (original o copia), tipo de soporte, volumen,
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fechas extremas, inicial y final, plazos de conservacién afos, disposicion
final, observaciones, nombre de quien la elabord, fecha de elaboracion,
nombre y firma de la jefatura de la unidad organizativa y de ellla
Coordinador/a del CISED. Para elaborarla debe tener en cuenta o

establecido en la Guia para completar Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.

. FOR.GD.002 “Valoracion y seleccion documental”, tendra como minimo
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 Valoracién y Seleccion
Documental.

FOR.GD.003 “Cuadro de transferencia documental”, que contiene
Unidad Organizativa, meses del afio. Sera elaborado con base en la Guia
para la elaboracion del Catélogo de Disposicidon Documental.

. FOR.GD.004 “Tabla de retencién documental”, la cual debe contener
fecha, nombre y codigo de la unidad organizativa, serie documental,
codigo, subserie, ciclo de vida, observaciones, nombre y firma de
responsable de elaborar la tabla y de la Jefatura de la Unidad Organizativa.

. FOR.GD.005 “Inventario documental”. Este formulario serd elaborado
por cada unidad organizativa con el fin de controlar todos los documentos
producidos, contendrd como minimo: unidad organizativa, objetivo,
numeracion de hoja, registro de entrada, detallando dia mes y afio, niUmero
de transferencia, cédigo, nombre de serie o subserie, fechas extremas,
unidad de conservacién, numero de folios, soporte, frecuencia de consultas
y observaciones, nombres, firmas de quien elaboré el documento, de la
Jefatura inmediata y de quien recibe, sellos. Llenar el formulario utilizando
la Guia para completar Inventario Documental.

. FOR.GD.006 “Solicitud de préstamo de expediente” que contiene: tipo
de expediente requerido, fecha, dias autorizados, unidad organizativa,
nombre del expediente, nimero de folios, solicitante, teléfono, extension,
observaciones, visto bueno de la jefatura y sello.

. FOR.GD.007 “Libro de control de préstamo y devolucion de

expedientes” contiene: fecha de préstamo, nombre, cédigo, solicitante,
unidad organizativa, fecha de devolucién.

FOR.GD.008 “Acta de eliminacién documental”. Que contiene como
minimo: Fecha, hora, lugar, asistentes, asunto, nombre de serie ¢ subserie,
fechas extremas (inicial, final), No. de folios, cantidad de expedientes,
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8.2

8.3

8.4

8.5

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 Gestidn documental y Archivo Institucional.

9. “Catalogo de Disposiciéon Documental”. Este formulario sera elaborado
por el Departamento de Gestion Documental y Archivo Institucional,
contendra: cédigo, unidad organizativa, series, subseries, tipos
documentales, valor documental, plazos de conservacion, disposicion final,
clasificacion de la informacién conforme a la LAIP y observaciones.

10. “Cuadro de Clasificacién Documental”. Este documento sera
elaborado por el Departamento de Gestion Documental y Archivo
Institucional, en él llevara el control de todas las series y subseries
documentales producidas por cada una de las unidades organizativas de la
institucion, al cual incluird una pequefia descripcion de la serie: debera

publicarlo en la pagina Web Institucional y actualizarlo por lo menos una
vez en el afio.

Los documentos solo pueden depurarse con autorizacion de la unidad
organizativa propietaria del documento, el Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacién Documental (CISED) y el Archivo General de la Nacién. Y debe
realizarse basado en la informacion contenida en el FOR.GD.001 “Tabla de

plazos de conservacién documental” y el FOR.GD.002 “Valoracion y
seleccidon documental®,

La trasferencia de documentos administrativos al Departamento de Gestion
Documental y Archivo Institucional, desde los Archivos de Gestién, debe
realizarse conforme al FOR.GD.003 “Cuadro de transferencia documental”.
Los expedientes personales de nifias, nifics y adolescentes se podran
transferir en cualquier periodo del afio.

Los responsables del Archivo de Gestién, realizaran la trasferencia primaria de

documentos con base al FOR.GD.001 “Tabla de plazos de conservacion
documental”

Previo a efectuar la transferencia primaria los responsables de los Archivos de

Gestidn debe realizar las siguientes acciones:

1. Depurar los expedientes administrativos retirando los documentos que no
representan ningun valor para la Institucion, por ejemplo: copias
compartidas, copias de copias, “borradores” de documentos, papel fax,
tarjetas de invitacién a eventos, listados de cumpleafnieros del mes, forro
plastico o de otros tipos de papel, y otros.
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8.6

8.7

2. El papel depurado entregarlo a la Unidad de Medio Ambiente para su
debido proceso de destruccion 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 sustifucion 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 cronoldgico 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 o sello numerador con tinta color azul en la parte
superior derecha de cada pagina.

7. Si la documentacién esta resguardada en archivadores de palanca,
trasladela a folderes de cartoncillo tradicionales tamario carta u oficio con
su respectivo fastener plastificado.

8. Colocar la vifieta en la caratula de los félderes con la informacion requerida
segin el anexo 1 de 1 (aplica Gnicamente para expedientes
administrativos).

9. Los expedientes personales de nifias, nifios y adolescentes no seran
sometidos al proceso de depuracion, pero si al de limpieza y foliado; y
deben rotularse con el nombre y cédigo asignado por el Sistema de
Informacién para la Infancia (SIP1), en la parte central de la caratula del
folder.

10.Los expedientes de ex empleados/as, no seran sometidos al proceso de
depuracién, 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 Gestidn Documental y Archivo Institucional.

12.Resguardar la documentaciéon administrativa del afio en curso, la del afo

inmediato anterior y aquella que la jefatura considere importante para
efectos de consulta.

Para realizar la transferencia primaria al Archivo Institucional, las unidades
organizativas utilizaran el FOR.GD.004 “Tabla de retencion documental”.

En casos especiales, el Departamento de Gestidén Documental y Archivo
Institucional con la autorizaciébn de la Junta Directiva, podra realizar
Transferencia Secundaria de documentos hacia el Archivo General de la

Nacion (AGN) conforme al FOR.GD.001 “Tabla de plazos de conservacidn
documental”.
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8.8 La rotulacién de las unidades de depdsito (archivador de palanca, félderes), se
realizara conforme a las disposiciones siguientes: ‘
1. La vifieta 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 ciclo 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 institucion, por la naturaleza de su contenido no

necesitan vifieta.

9. PROCEDIMIENTOS

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

RECEPCION DE EXPEDIENTES

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Técnico/a
Responsable
del Archivo
Institucional

Recibe expedientes administrativos y personales
enviados por las Unidades Organizativas a través del
personal responsable de los Archivos de Gestidon, por
medio de un listado con los datos siguientes: Nombre
completo del expediente, codigo,  ordenado
alfabéticamente.

Verifica que los expedientes personales de nifias, nifos

y adolescentes contengan en la caratula los siguientes

datos:

- Nombre legal o nombre asignado para efectos de

identificacion.

- Codigo asignado por el Sistema de Informacién para
la Infancia (SIP).

Chequea que los nombres de las series y subseries
documentales recibidas, coincidan con el listado de
remision, si es conforme lo firma y sella.

En caso de no coincidir los datos de la ndmina con los
expedientes, no los recibe.

Chequea que los expedientes no contengan ningun tipo
de metal y verificar que los félderes estén en buen
estado.

Seguidamente a la recepcién los entrega al Area de
Gestién Documental.
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UBICACION DE EXPEDIENTES

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Técnico/a
Responsable
de Gestidn
Documental

Recibe los expedientes del Técnico/a responsable del
Archivo Institucional.

Verifica la existencia consultando los nombres en el
inventario electrénico, seglin sea el caso; para
garantizar gue los nombres no se repitan.

Los expedientes personales que durante la verificacién
no fue demostrada su existencia, seran ingresados
como nuevos en el Inventario electrénico y les asignara
el nimero correlativo de archivo.

Si existen expedientes con nombres iguales, éstos son

comparados para garantizar que no sea la misma
persona.

Si fueren nombres homénimos no seran integrados en

un mismo expediente, debiendo ser ingresado como
nuevo.

Si los nombres comparados pertenecen a una misma
persona, los expedientes deben acumularse, agregando
el mas reciente al antiguo, conservando el nimero de
archivo asignado previamente.

Finalizado el ingreso de datos en el Inventario
electronico, estampa el nimero correlativo asignado, en
la esquina superior derecha de la caratula de los
expedientes.

Archiva los expedientes conforme al nimero correlativo
y los de ex empleados/as, adopciones y administrativos
$e conservan en cajas de archivo normadas.

Elabora dos vifietas: lLa primera es con datos
especificos y la adhiere a la caratula del expediente
administrativo. La segunda con datos generales, la
adhiere a la caja normada. Como ultimo paso las
entrega al Técnico responsable del Archivo Institucional.
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SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE

RESPONSABLE | PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
y Recibe el FOR.GD.006 “Solicitud de préstamo de
expediente”.
Verifica que la solicitud contenga los datos completos
. 2 y que este firmado y sellado por la Jefatura de la
RTecnlcol gl unidad organizativa propietaria del documento.
deeslp:rrlsh?voe El préstamo de -los .expedier_ﬂes .c’ie a.dOpc_iones, se
Institucional 3 hara con la autorizacion de Direccién Ejecutiva y sera
retirado Unicamente por elfia referente designado.
4 En caso de no cumplir con los requisitos, informa al
solicitante que no realizara el préstamo.
5 De cumplir con los requisitos, traslada la solicitud al
Tecnico/a responsable de Gestidon Documental.
Recibe la solicitud y realiza la basqueda en el
6 Inventario electronico correspondiente.
Téchico/a Si .existe la informaci_én solic_:ita(_:la, identifica el nimero
Responsable 7 amgngdo en el Archlvo !nstitu0|opgl y lo agrega en el
de Gestion espacio correspondiente de la solicitud.
Documental Si comprueba que ha sido prestada; lo informa y
8 devuelve la solicitud al Teécnico/a responsable del
Archivo Institucional.
Agregado el nimero de archivo en el FOR.GD.006
9 “Solicitud de préstamo de expediente” procede a su
Técnico/a ubicacion fisica y lo entrega al solicitante.
Responsable 10 En'cgso que el expediente esté prestado le informa al
del Archivo solicitante donde se encuentra.
Institucional Entregado el expediente, lo registra en el FOR.GD.007
11 “Libro de control de préstamo y devolucion de
expedientes”.
Técnico/a Entregado el expediente al solicitante, actualiza el
Responsable 12 inventario electrénico. Finalizando el proceso.
de Gestidn
Documental
Excepcionalmente, si el inventario electrénico aln no
Técnico/a 13 ha_ §ido actualigado, se verificara consultando las
Responsable sollcrfudes de préstamo. _ .
del Archivo -\/enc@o el plazo dg préstamo,. gestiona la devplymén
Institucional 14 inmediata o una prérroga, requiriendo que el solicitante
renueve el FOR.GD.006 “Solicitud de préstamo de
expediente” de acuerdo al paso 1.
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DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

RESPONSABLE | PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
’ Recibe los expedientes prestados a las unidades
o organizativas.
Tecnico/a 2 Revisa que este en buenas condiciones y completo.
Responsable i
del Archivo 3 Actualiza el FOR.GD.007 “Libro de control de
Institucional préstamo y devolucion de expedientes”,
4 Entrega el expediente al Técnico/a responsable de
Gestidén Documental
Teéenico/a Recibe los expedigntes. .
Responsable 6 Desca’rg.a el préstamo, actualizando el inventario
de Gestion electrénico. _ _
Documental 7 Devqe!ve Io-s expedientes al Tecnico/a responsable del
Archivo institucional.
Técnico/a Recibe los expedientes y los archiva.
Responsable 8
del Archivo
Institucional
ELIMINACION DE EXPEDIENTES
RESPONSABLE | PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
En el primer trimestre de cada afio, verifica el ciclo de
vida de los expedientes administrativos en el inventario
1 electrénico, para identificar aquellos que han caducado
conforme a la FOR.GD.001“Tabla de plazos de
conservacién documental”, dando inicio al proceso de
Técnico/a eliminacion documental.
Responsable de Los expedientes personales de nifas, nifos,
Gestidén 5 adolescentes, ex empleados/as, adopciones vy
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
lo entrega a la Jefatura inmediata.
Recibe el listado e inicia el tramite con la unidad
Jefatura de 4 organizativa propietaria. Para que, en un término no

Departamento

maximo de diez dias habiles envien el FOR.GD.002
Valoracién y seleccion documental” autorizado o con
observaciones.
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RESPONSABLE | PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Con la autorizacién de la Unidad Organizativa, continta
5 el proceso enviando el FOR.GD.002 Valoracién y
seleccion documental” al CISED.
Recibe el FOR.GD.002 Valoracidn y seleccion
documental”, realiza la valoracién documental de
6 acuerdo al FOR.GD.004 “Tabla de retencién
documental” y al FOR.GD.001 “Tabla de plazos de
conservacién documental”.
Si el CISED aprueba la eliminacién, gestiona ante el
7 Archivo General de la Nacién la autorizacién.

Comité Si el CISED no aprueba la eliminacién parcial o total,
Institucional notifica por escrito al Departamento de Gestién
de Seleccién 8 Documental y Archivo Institucional, y éste debera
y Eliminacién modificar segin indicaciones el FOR.GD.002
Documental Valoracion y seleccion documental” y reiniciara el

(CISED) Proceso.

Si el Archivo General de la Nacién no autoriza la
eliminacion, parcial o total de los documentos detallados
9 en el FOR.GD.002 Valoraciéon y seleccién
documental”, el CISED procede a superar las
observaciones y reinicia el proceso.
Autorizada la eliminacion documental por el Archivo
10 General de la Nacién, establece lugar, fecha y hora para
realizarla; y notifica por escrito a las unidades
organizativas correspondientes.
Jefatura de Recibe la resolucién y el FOR.DG.002 Valoracién y
Departamento 11 seleccion documental” firmado y sellado por el CISED
de Gestion y la autorizacién del Archivo General de la Nacion.
Documental 12 Gira instrucciones al Técnico responsable del Archivo
Institucional, para preparar los expedientes.
Tecnico/a Prepara los expedientes conforme al FOR.GD.002
Responsable 13 Valoracién y seleccion documental” autorizado.
del Archivo
[nstitucional
Comité El dia y hora establecido para realizar la eliminacién
Institucional de constata la presencia de los miembros del CISED.
Seleccion y 14 Procede a levantar el FOR.DG.008 “Acta de
Eliminacién eliminacién documental”.
Documental

(CISED)
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RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Técnico/a
Responsable
del Archivo
Instifucional

15

Extrae los documentos de los folderes y los deposita en

contenedores, que son entregados a la Unidad de Medio
Ambiente.

Unidad de
Medio Ambiente

16

Garantiza el proceso final de destruccién, dejando
constancia en el FOR.GD.008 “Acta de eliminacion
documental”.

FOLIADO DE EXPEDIENTES

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Técnico/a
Responsable
del Archivo de

Gestidn

Ordena la documentacidn objeto de foliacion,
respetando el principio de procedencia, que esté de
acuerdo con los tramites que dieron lugar a su
produccion, en este caso, el nimero “1” correspondera a
la primera pagina que dio inicio al tramite.

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,
actas, y otros), la foliacién se ejecutara de manera
independiente por folder, tomo o legajo.

Si un expediente se encuentra distribuido en mas de
una unidad de depésito (folder) o “TOMOS”, la foliacion
se ejecutara de forma tal que la segunda sera
continuacién de la primera y asi sucesivamente. Por
ejemplo: Si un expediente esta distribuido en tres tomos,
estos seran enumerados al pie de cada caratula y con
marcador permanente, de la siguiente manera: TOMO
1/3, TOMO 2/3, TOMO 3/3.

Colocar el nimero correlativo de folio con sello foliador,
con tinta o boligrafo color azul. Sera colocado al frente
de cada hoja, en la esquina superior derecha.

Los expedientes personales de nifias, nifios,
adolescentes, adopciones y empleadas/os, no estan
sujetos a depuracion. Si a la foliacion.

Los expedientes administrativos deben ser foliados
antes de realizar la transferencia primaria.

10. VIGENCIA

Este manual entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion por Direccién

Ejecutiva.
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11. ANEXOS

Modelo de viiieta:

DIRECCION
EJECUTIVA

[sina

(Nombre de la serie
documental por ej.:)

CORRESPONDEN
CIA EXTERNA
RECIBIDA

FECHAS EXTREMAS:

DIA | MES | ANO

INICIAL
FINAL

Folios del al

TOMO DE

CICLO DE VIDA / ANOS

En Archivo En Archivo
de Gestion Institucional
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Pocumento: FOR.GD.001

fha NINEZ ¥ LA ADOLESCENCIA (ISNA} Formulario Pégina: 1de
Titulo: Tabla de plazos de conservacion decumental
UNIDAD ORGANIZATIVA: TABLA ELABORADA POR:
OBJETNVO Y FUNCIONES:
FECHA DE ELABORACION:
PLAZOS DE
NIDAD " CONSERVACION {ANGS) .
conserval N E0 PARTENEL | 0 0E rcns [T
No. | SERIE O TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION Cg%:%:.:l. DOCUMENTO (ORIGINAL G | SOPORTE VOLUMEN (|Nig:5g$L) ARCHIVO | ARCHIVO | (EUMINAR / OBSERVACIONES
COPIA) DE INSTITUCIO| CONSERVAR)
GESTION NAL
FIRMA {JEFATURA UNIDAD ORGANIZATIVA) SELLO: FIRMA [COORD._ DEL CISED) SELLO:
NOMBRE FECHA NOMBRE FECHA:
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Documento: FOR.GD.002

Pagina 1 de 2

Titulo:"Valoracién y seleccién documental”

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Denominacién de la serie
documental

2. Denominacion de la
funcién

3. Unidad productora

4. Objeto de la gestidon
administrativa

5. Afos que abarca la serie
documental

6. Tipo de soporte

7. Volumen de la serie
documental

8. Documentos que integran
la serie documental

9. Ordenacién

10. Legislacion

11. Procedimiento
administrativo

12. Ubicacién de
la serie documental

13. Series documentales
relacionadas

14. Documentos
recapitulativos

15. Documentos duplicados

16. Propuesta de valoracion y
seleccion que se presenta
al CISED

17. Clasificacion de la
informacion

18. Propuesta de disposicidn
final que se presenta ai
CISED

19. Observaciones
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Titulo:"*Valoracién y seleccion documental”

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED
1. Resolucion de la
evaluacion

2. Resolucién de
disposicién final.

3. Observaciones

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL*

1. Referencia del
expediente de
Valoracién
Documental

2. Numero de
sesioén del
CISED.

3. Asistentes.

4. Fecha del
dictamen del
CISED

5. Firmas

(*) Esta informacién se consignara en el Acta de eliminacién documental.
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Titulo: Cuadro de transferencia documental
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA
CUADRO MENSUAL DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ANO:
Unidad Organizativa Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre Octubre Noviembre | Diciembre
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Titulo: Tabla de retencién documental Naturaleza de la revisién:
Fecha:

(Nombre de la unidad organizativa propietaria del expediente)

CICLO DE VIDA
. [ DISPOSICION FINAL
<L
CODIGO DE LA 8 5
SERIE - o e & = | OBSERVACIONES
UNIDAD I Q o, < o]
orNDAD | CUMENTAL | CODIGO | SUBSERIE HE I1F : g
8 22| 2| 2| Bl &
L] L =L o
Elaborado por: Firma:
Autorizado por: Firma: Sello

Nombre y firma

Jefatura de Unidad Organizativa
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DOCUMENTOQ DE CALIBAD
Formulario

Documento: FOR.GD.005
Pagina: 1 de 1

Titulo: Inventario Documental

HOIA No. de
UNIDAD ORGANIZATIVA: REGISTRO DE ENTRADA No. DE
DIA MES ARG TRANSFERENCIA
OBJETIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. DE
No, | coblco NOMBRE DE SERIE/ SUBSERIE ' SOPORTE | raccuencIA OBSERVACIONES
INICIAL FINAL FOIDER | TOMO | OTRO | FOLIGS
DE CONSULTA

1

2

3

4

5

6

7

8

g

10
Elaborado par; Recibido por:
Cargo: firma: Cargo:

Nombre Jefatura:
Firma: Firma:
Selfo:
Fecha: Sello:

Fecha:
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Titulo: Solicitud de préstamo de expediente

TIPO DE EXPEDIENTE

ADMINISTRATIVO EX ENTIDADES / NINAS, NINOS Y
EMPLEADO/A | ORGANISMOS | ADOLESCENTES | APOPCIONES

Fecha: / / autorizado para dias

Unidad organizativa:

Nombre del expediente: No. de folios

Caédigo del expediente:
(Sistema de Informacién Para la Infancia)

Solicitante: No. tel. ext.

Observaciones:

Vo. Bo. de jefatura: Selio

Espacio para uso exciusivo del Archivo Institucional
Ubicacién: Fecha de entrega: Tecnico/a responsable:

No. de archivo | No. de caja | Fecha de devolucién: | Técnico/a responsable:




FOR.GD.007 “Libro de control de préstamo y devolucion

de expedientes”
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Titulo: Acta de eliminacién documental

FECHA: HORA:

LUGAR:

ASISTENTES:

R A

ASUNTO: Verificar eliminacién documental. )
Habiendo verificado la finalizacién del ciclo de vida conforme a la TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL (TRD) y que los expedientes pertenecientes a

no contienen ningln valor de conservacién para el ISNA, la sociedad y el Gobierno,
validamos su destruccion.

Nombre de Serie o Fechas No. Cantidad de Observaciones
Subseries Extremas Folios | Expedientes
Inicial | Final

Firma. Sello: Firma. Sello:
Nombre: Nombre:
Jefatura Unidad Organizativa Representante Unidad Auditoria Interna
Firma. Sello: Firma. Sello:
Nombre: Nombre:
Representante Unidad Medio Ambiente Responsable del Archivo de Gestion
Firma. Sello:
Nombre:

Jefatura Departamento de Gestién Documental
y Archivo Institucional



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
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iminar-
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‘Conservar
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“Cuadro de clasificacion documental”



