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6.0 OBJETIVOS

6.1.0bjetivo General

Establecer lineamientos a seguir para la, clasificacion, ordenamiento y almacenamiento de la
informacién producida por las Areas Organizativas del Ministerio de Gabernacién y Desarrollo
Territorial, MIGOBDT, para que esta sea organizada y estandarizada facilitando asf la identificacién y el
acceso a la misma.

6.2. Objetivos Especificos

Implementar un indice de ordenamiento y clasificacion de la informacion, con la finalidad de
estandarizar el archivo de Documentos en el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

Elaboracién, Registro y codificacion de formatos a utilizar para la organizacién, clasificacion y
almacenamiento de documentos en el archivo general y los archivos periféricos, central e intermedios
del MGOBDT.

7.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
7.1.Alcance

Este documento comprende normas y procesos de organizacion documental, que se utilizaran en la
gestidn de la informacién producida por las diferentes Areas Organizativas del MIGOBDT,

7.2.Campo de aplicacién

Este documento es aplicable a todas la Direcciones, Unidades y Dependencias que conforman el
MIGOBDT. ‘

8.0 DESARROLLO

1.

ANTECEDENTES:

El Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, esta constituido de Direcciones, Unidades y
Departamentos, Gobernaciones y Dependencias; Direcciéon de Imprenta Nacional, Direccién General de
Correos, Direcciéon General de Cuerpo de Bomberos de El Salvador, Direccion General de Proteccion Civil
y Mitigacién de Desastres, Direccidon de Espectaculos Publicos Radio y Television, Direccidn de Centros
de Gobierno, Direccion General del registro de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y las
Gobernaciones Politicas Departamentales, que tienen presencia en los catorce Departamentos del pais, y
cada uno de éstos son generadores diarios de informacién fisica de todo tipo, debido a su naturaleza y
comportamiento, el manejo de esta informacién estd descentralizada, no se rige bajo ningin Sistema
Informatico o un sistema de archivo que determine la forma de organizar dicha documentacién por lo que
los archivos del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial son administrados por cada una de las
Areas Organizativas que forman parte de esta Cartera de Estado, el almacenamiento de la informacién ha
sido desde estantes, cajas, bolsas, bodegas y archivos de metal entre otros. El personal que esta a cargo
de cada uno de los archivos de gestion son en su mayoria, secretarias, técnicos, auxiliares, y
profesionales en otras areas, careciendo de personal archivista como tal. En un veinte por ciento de los
archivos de gestiébn son clasificados siguiendo métodos conocidos. En su mayoria no hay una
organizacién definida y uniforme.

La Ley del Acceso a la Informacién Publica abre la oportunidad para que esta Cartera de Estado pueda
iniciar un proceso de Organizacion de la informacién de forma adecuada, para asi facilitar a toda persona
el derecho de acceso a la Informacién publica mediante procedimientos sencillos y que a su vez busca
modernizar la organizacion de la Informacion publica, sin dejar atras el uso de la tecnologia para manejar
la documentacion, informacién y comunicacion de la misma.
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El propésito del presente documento es implementar y adecuar el Archivo Institucional del Ministerio,
estableciendo lineamientos para su funcionamiento; homogenizando los procesos con cada uno de los
archivos documentales de gestion, intermedios, especializados y periféricos que se tienen en las
Direcciones Generales y administrativas de esta Cartera de Estado para que la organizacion sea de forma
estandarizada y ordenada. Con este documento se pretende controlar, ordenar y archivar la
documentacion que contiene informacién publica, informacién oficiosa e informacién confidencial. Dado lo
anterior es necesario unificar los criterios de organizacién tomando en cuenta que la documentacién se
organizara desde cada una de las Unidades. Se pretende ademas que se pueda establecer la asignacion
de un lugar que cumpla con los requerimientos minimos de almacenamiento de la informaciéon con su
respectiva clasificacién y ordenacién de acuerdo a los lineamientos técnicos que dicta el Instituto de
Acceso a la informacién Pulblica.

2, BASE LEGAL

Constitucién de la Republica de El Salvador, en el articulo63.

Ley del Archivo General de la Nacién, en el articulo 2 inciso segundo y articulo 6, 7 yi12

Ley de Acceso a la Informacion Publica, em:tldo bajo Decreto No. 534, Asamblea Legislativa de la Republica de El
Salvador.

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica. Bajo Decreto No.136, El Presidente de la Republica de
El Salvador.

Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Gobernacion.

Normativo LAIP-014: Compilacién de normas Juridicas de Archivistica y gestiéon documental

3. RESPONSABILIDADES

Titular del Ministerio: Autorizacién del Documento.

Directora Ejecutiva: Revision y firma del documento.

Encargado de Archivo Institucional: Elaboracién y revisién del documento, responsable de establecer y ejecutar las
fases del ciclo de vida de los documentos y de los archivos junto al Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos que se designe.

Director de Planificacion y Desarrolio Estratégico: Revisién, firma y tramite de autorizacion con Funcionarios
competentes.

Responsables de Archivos en cada Area Organizativa: Respetar y segwr los Lineamientos establecidos en el
presente documento

4. DEFINICIONES
o Archivo: Ubicacién fisica dentro de cada Area Organizativa del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial, que se asigne para la administracién y organizacién de los documentos, que contara con un
encargado para |la custodia, preservacion y conservacién de los fondos documentales.

o Areas Organizativas: Cada uno de los érganos que integran la Institucion, con funciones y actividades
que se distinguen entre si. Estos son: Gobernaciones, Direcciones, Unidades y Gerencias. Segun se
encuentre autorizada en el Organigrama Institucional.

» Clasiflcaclén: Es la operacién bésica en la Organizacién de un fondo documental. Es dividir un fondo
documental en sub fondos y series, de acuerdo con su procedencia o su origen, tomando en cuenta la
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estructura organica, las funciones, actividades, tramites o asuntos de esta cartera de estado, segun sea
el caso, se establece una relacion de pertenencia de un documento a un grupo de caracteristicas
similares.

 Documentos de Apoyo Administrativos: son los correspondientes a la gestién administrativa vigente
y la que se produce dentro de un periodo de gestion.

o Documentos de apoyo informativo: son los que tienen constituidos sus respectivos expedientes y
gue hayan cumplido con la primera fase del ciclo de vida de los documentos

o Entidad Productora: Area Organizativa o Instltucmn autora del documento, y adicionalmente el cargo
de la persona quien lo firma.

» Estructura organizacional: Representacién grafica jerarquica de la estructura organica vigente del
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, y que refleja de forma esquematlca la descripcién de
las Areas Organlzatlvas gue la integran, su respectiva relacion, niveles jerarquicos y canales formales
de comunicacion.

+ Expediente: conjunto ordenado de documentos cuyo orden o secuencia correspondan al tramite que
debe seguir a una accion administrativa para entrar en vigencia o ser resuelta. Indica el nacimiento,
desarrollo y efectos de la accién. Y finaliza con un acto administrativo, para su posterior resguardo o
destruccion segun leyes vigentes.

o Expurgo: Es el proceso que permite seleccionar y eliminar previa autorizacién, aquellos documentos
de archivo que habiendo perdido sus otros valores no tienen, ni se prevé que tengan, valor histérico.
Operacién por la que se seccionan los documentos a fin de que solo aquetlos que rednen las mejores
condiciones de testimonio e informacién pasen a los archivos histéricos para su conservacién perpetua
en ellos, como piezas valiosas del Patrimonio Documental.

¢ Folder: carpeta para salvaguardar un conjunto de documentos.

¢ Fondo Documental: Es la totalidad del conjunto documental procedente de una institucién y producto
de sus funciones

e Libros de Registro: instrumentos que su finalidad es conseguir un sistema de control y de garantia
externa e interna de los documentos que se producen y se envian, asi mismo, éste permite llevar el
control de la existencia de un documento aunque éste no se haya conservado.

o Método Alfabético: Consiste en ordenar los documentos siguiendo el orden continuo del alfabeto y se
aconseja su aplicacion en series y sub series pequefias. En la ordenacién alfabética se debe de
ordenar las unidades documentales bajo el orden estricto del alfabeto en espafiol.

¢ Método Cronolégico: Este método se basa en la fecha de los documentos, siguiendo sus tres
componentes de mayor a menor: el afio, el mes y el dia. Comenzado del mas antiguo al mas actual, los
elementos se suceden hasta la fecha mas reciente, dentro de cada afio por meses y dentro de estos
por dias. Ademas ésta permite la intercalaciéon de nuevos documentos y el expurgo razonado sin que
se vea afectada la secuencia a lo largo del tiempo.

e MGOBGDT: Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.
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¢ Ordenamiento: Establecer secuencias a los documentos dentro de los grupos previamente
clasificados segun una unidad orden preestablecida (alfabética, numérica, cronolégica) con el fin de
facilitar su ubicacion y su localizacion.

» Serie: Conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos, emanadas de una misma
entidad productora como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

* Sub serie: Es el conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma funcion y que se
derivan de un mismo tema producio de una gestion.

o Sub fondos: Primera subdivision del fondo documental consistente en un conjunto de documentos
relacionados entre si que corresponde a las subdivisiones de las areas Organizativas de la institucion.

* Tabla de Plazos de conservacion de documentos: Listado de series, a las cuales se les asigna el
tiempo de permanencia en cada fase del ciclo de vida de los Documentos

* Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de
salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o reubicacién y que puede contener notas
de referencias cruzadas.

¢ Unidad documental: Es un elemento que conforma al Fondo Documental, puede ser simple, cuando
esta constituida por un solo documento, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

¢ Valoracion documental: Proceso de andlisis de la informacidn, para determinar su los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo de vida.

¢ Valor Primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables. Este valor se
mantiene mientras el documento esté en las fases activa y semi activa de su ciclo vital.

e Valor secundario: Son los que adquieren los documentos una vez que pierden sus valores primarios.
Cualidad atribuida a aguellos documentos que, por su importancia historica, técnica y cultural, deben
conservarse en un archivo.

5. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA GESTION DE ARCHIVO EN EL MINISTERIO DE
GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL (MIGOBDT).

5.1 Los siguientes lineamientos deberan ser aplicados a todo la informacion que ha sido y serd producida
por el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

5.2 Los documentos de archivo del MGOBDT poseeran las siguientes caracteristicas: autenticidad,
integridad, fiabilidad y accesibilidad. '

! Directrices para establecer los mecanismos y recursos para la custodia y conservacién de la Informacién Restringida. Subsecretaria de
Transparencia y Anticorrupcidn. Presidencia de la Republica. El Salvador 2012,
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5.3 Cada Area organizativa debera tener correctamente organizado su archivo de gestion, mediante la
formacion y ordenamiento de expedientes de acuerdo a lo establecido en el presente documento.

5.4 Cada Area organizativa asignara a un encargado de archivo, que debera velar por la implementacion
de la normativa y la correcta organizacion de los documentos que se producen.

5.5 La documentacién archivada o en su defecto a archivar, debera estar almacenada en estantes
adecuados para este proceso, asi mismo se almacenara en cajas identificadas con la vineta del Area
Organizativa que pertenezca y deberd ser sellada para su almacenamiento.

5.6 En la organizacion del Archivo del MIGOBDT, se deberan determinar el valor primario y secundario
que tiene la documentacién, para asi establecer el tiempo de resguardo de la misma. Se debera
considerar el contenido del documento para fijar el tipo de valor documental que posee, estos valores
se clasifican en:

5.6.1. Valores Primarios:

1. Valor administrativo: Es aquel que responde a los procesos administrativos del MGDT, que
sirve como testimonio de sus procedimientos y actividades, son importantes por su utilidad
para la toma de decisiones y planeacion.

2. Vaior fiscal: Utilidad que tienen los documentos para Hacienda.

3. Vaior juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por
el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley y los entes contralores.

4. Valor contable: Utilidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros
de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos del MGOBDT.

5.6.2. Valores secundarios:

Son aquellos que sirven de referencia para la elaboracién o reconstruccion de cualquier
actividad de la administracion; como fuente primaria para la historia y como testimonio de la
memoria colectiva. Son el patrimonio Documental de la comunidad que los creé y los utiliza.
Algunos documentos nacen con valores permanentes, por las razones arriba citadas. Otros
alcanzan estos valores como resultado de la valoracién.

5.7 Se hara uso de Libros de Registro y de recurso tecnolégico para garantizar el control de las
existencias de documentos que se producen y se envian.

5.8 Organizar y clasificar la documentacion producida con menos de 20 afios de haberse originado en las
diferentes Areas del Ministerio.

5.9 La informacién a organizar, clasificar y ordenar sera toda aquella que éste en soporte fisico, digital,
magnético, etc. a fin que sea almacenador de informacién y ésta se debera incluir en el proceso de
clasificacion. Ademas se incluyen toda aquella documentacién regida por el articulo 10 de la Ley de
Acceso a la Informacion Pdblica. Incluyendo la debidamente regulada dentro de los articulos 11 al 18
de la Ley en Mencion.

5.10La claridad de la constituciéon de la informacién, expediente y otros medios que se asignen para la
clasificacion y medios de almacenamiento de la informacién se debera al fiel cumplimiento de los
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articulos 62 y 63 de la LAIP que obliga a los entes a proporcionar la debida informacién solicitada
excepto la informacién reservada descrita en el articulo 19 de la LAIP, obedeciendo ios plazos
establecidos de respuesta. Y todos aquellas normados en el Instrumento Normativo LAIP-014:
Compilacion de normas Juridicas de Archivistica y gestion documental.

6. COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

El Ministro de Gobernacion y Desarrollo Territorial, creara el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos, interdisciplinario, conformado por 8 personas, 4 titulares y 4 suplentes: 2 representante de
la Unidad Juridica, 2 representante de la Unidad Financiera institucional, el Oficial de Informacién y su
suplente, el Responsable de Archivo Central Institucional con su respectivo suplente y un delegado de
auditoria interna como observador segun se requiera.

6.1 El coordinador del comité sera el Responsable del Archivo Central Institucional

6.2 El comité sera nombrado mediante acuerdo ministerial autorizado por el Titular del MGOBDT, mediante
el cual se autorizara a los miembros y el coordinador para poder realizar las actividades
correspondientes al Comité.

6.3 Las decisiones podran tomarse por mayoria simple calificada o por consenso, dependiendo del
documento que se esté evaluando.

6.4 Se reunird como minimo cuatro veces al afio y sera convacado par el coordinador del comité.

6.5 El Director de cada area organizativa y los Gobernadores elegiran un delegado de archivo quien sera el
responsable de presentar ante el Comité, la documentacién que sera sometida a descargo y/o
destruccion. :

6.6 Funciones principales del Comité:

6.6.1. Efectuar la evaluacién y determinacién de la vigencia administrativa y legal de los
documentos.

6.6.2. Realizar consultas a la Comisién del Archivo General de la Nacién para la seleccién y
eliminacion de los documentos, en el momento de determinar que estos hayan finalizado su
tramite administrativo por el que fueron elaborados.

6.6.3. Realizar capacitaciones al personal designado para la elaboracion y llenado de las Tablas de
Plazos, estableciendo las fechas limites de entrega de las tablas.{(Ver anexo 1)

6.6.4. Supervisar la elaboracién de las tablas de plazos de conservacién de los documentos,
asegurandose de que no exista duplicidad en la informacién y autorizar los plazos de la
documentacion

6.6.5. Determinar cuales son los documentos mas representativos del MGOBDT, para que estos
sean conservados permanentemente y agregandose al patrimonio documental del pais.

6.6.6. Al finalizar la elaboracion de las tablas de Plazos, realizar consulta de revisién de fas Tablas,

. por medio de la Comisién del Archivo General de la Nacién, para la Seleccion y Eliminacion
de Documentos, estableciendo a la vez cuales documentos seran de conservacion
permanente.

6.6.7. Cuando sea necesario eliminar algiin documento, que se considere pueda tener algin valor
histérico, solicitara colaboracion del Director del Archivo General de la Nacién, con el objeto
de que no se destruyan documentos que tengan algun valor de esta naturaleza.
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6.7 Tablas de Plazos de Conservacion de los Documentos:

Las tablas tendran finalidad de identificar las series y sub series, independientemente cual sea el
soporte fisico o digital en el que se encuentre la informacién.

Los periodos de conservacion y disposicion final de la documentacidn serdn establecidos de acuerdo a
leyes, reglamentos o bien por propuestas realizadas por los gestores de la documentacién.

7. ETAPAS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA LOS ARCHIVOS DEL MINISTERIO DE
GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL.

Estas etapas consisten en determinar y dividir cudles documentos estaran disponibles para la consulta
rapida, que seran todos aquellos que estaran involucrados en la gestién administrativa vigente, y los
cuales seran almacenados para el archivo propiamente.

7.1 PRIMERA ETAPA: CLASIFICACION DE LA INFORMACION

7.1.1 ORGANIZACION PRELIMINAR DE LA DOCUMENTACION )
1. Debera clasificarse toda la documentacién que se produce de todas las Areas
Organizativas del MIGOBDT, utilizando el Cuadro de Clasificacion Documental (Anexo 2)
2. Para el llenado del Cuadro de Control Documental, se auxiliara de:
¢ Tabla de Codigos correlativos para la identificacion documental (Anexo 3)
¢ Tabla de Plazos de conservacion de documentos
e Organigrama vigente del Area Organizativa
3. Debera quedar de respaldo documentos originales si es documentacion recibida o una
tnica copia del documento si en caso es documentacion despachada.
4. La correspondencia, tanto emitida como recibida, que forma parte de un expediente, se
ordenara con dicho expediente
5. La correspondencia que acompafia a una informacién importante, facturas, informes u
ofros documentos, se debera archivar en funcién de esta informacion adjunta.

7.1.2 PASOS A SEGUIR PARA LA CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION
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Paso 1: Agrupacion

Paso 2: Identificacién

Paso 3: Descripcion

Paso 4: Codificacion

Paso 5: Ordenamiento

El Cuadro de Clasificacidon Documental se regira de la siguiente forma. En este caso vamos a ejemplificar con las
seréis documentales que maneja la Direccion de Administracién y Logistica. Este cuadro de clasificacion sera

*Se debera agrupar los documentos de acuerdo a los Sub fondos que
correspondan al Area Organizativa. Ubicando los datos en el Cuadro
de Clasifcicaciéon Documental. (Anexo 2)

» Se deberd ubicar una serie y una sub serie que respondan a la
actividad a la que hace referencia el documento, analizando su
contenido sea este de apoyo administrativo o informativo, hasta
localizar la divisién precisa del asunto del que trata. {Se hara uso del
Indice para Ordenamiento y Clasificacion de la Informacion. Ver
numeral 12) ' '

* Se. afladird una breve descripcion del. contenido de la serie
documental y se detallaran en la columna de fechas extremas, las
fechas aproximadas tanto de creacion como de finalizacién de los
procesos o tramites documentales.

* Asignaciéon de codigos correlativo de acuerdo a cada Area
.Organizativa para la identificacion documental, utilizando la Tabla de
Codigos Correlativos para la Identificacion Documental {Anexo3)

sAsi mismo los hiveles jerarquicos de primera linea se codificaran de
acuerdo al organigrama del Area Organizativa en cuestion,

sHacer uso del método crondlogico, para ordenar la informacién

. desde la fecha mas recievnté hasta la mas antigua, generada en los

ultimostres a cinco afios

elaborada por cada delegado de archivo, a solicitud del Encargado del Archivo Institucional.
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MIGOBDT > | FONDO
SUB FONDO
AREA O DIRECCION NIVEL L
ORGANIZATIVA
SUB FONDO
[——-
UNIDAD UNIDAD UNIDAD NIVEL 2
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO SUB FONDO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO { ————>
O SECCION O SECCION 0O SECCION O SECCION O SECCION NIVEL3
2
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
FONDO MIGOBDT (MINISTRIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERITORIAL)
SUBFONDD SUBFONDD | SUBFONDO | SUBFONDO SUBSERIE SUBSERIE
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL3 NIVELS SERIE NIVEL1 NIVEL2 DESCRICCION FECHAS EXTREMAS €oDIGO
m"':"" Y 2014 -2019 DDAM-MIGOBOT- 29-170.3.1.1
lequipo.
Planas. :ﬁl::e::e Productos de |Planes de compras anuales.
pras: consumo v 2014-2019 DOAM-MIGOBOT- 28 -170.3.1.2
otras,
Actas M"':"'a"“ * de actas de desi de |2014-2019 DDAM-MIGOBOT- 28-10.1.1.1
a5 cls eaulpo. bienes de las diferantas diracciones
Actas. aslgnacién de atlvas, D v
bienes. Aparatosde [ op oo ones,
UNIDAD DE camunicacien 2014 -2019 DDAM-MIGOBDT-29-10.1.1.2
CONTROL -
PAT::;’; 1AL Invantarlos de 2"”::":"" v DDAM-MIGOBDT- 29 -90.6.1.1
blenes quipo. 2014 -2019
N ilacitn de | 1
DIRECCION DE Inventarios, [VeP1e® Equipa de R”":I' cifn de Iovenarios de blenes DDAM-MIGOBDT- 29 -90.6.1.3
ADMINISTRACION Y transporte. mueblas & Inmueables y otros. 2014 -2019
LOGISTICA Inventario de Terrenos. 2014 -2019 DDAM-MIGOBDT- 29 -80.6.1.4
blenes Terrenas con
inmusblas. edificaciones. 2014-2019 DDAM-MIGOBOT- 29-90.6.1.5
Bitdcoras de
DEPARTAMEN consumo de DDAM-MIGOBOT- 29-20.4.1
TO DE Bltdcoras cambustible Control del consumo de combustible 2014 -2019
COMBUSTIBLE Autorizaclones
UNIDAD DE Requerimien|de vales de DDAM-MIGOB0T- 29 -190.9.1
TRANSPORTE Y tos cambustibla Reglstro de autorlzacionas de vales 2014 -2019
COMBUSTIBLE
20-02 Entrada y salfda DDAM-MIGDEOT- 29 -20.4.2
DEPARTAMEN Birdcoras de vehiculos Control de entrada y salida de vehlculos {2014 -2019
TO DE Permisc de
TRANSPORTE circulacidn de
vehiculos Permlsa de clreulaclén de vehiculos ODAM-MIGORDT- 29-20.7.5
nacionales 2014 -2019

\lr \l/ j/ v M
v ~ Cadificacién final camblnando tos

tonados del Indice para el ordenamlentoy carrelativas de |a tabla da cddigos

ﬁ’“ de 1ralinea 2da linea 3ra linea claslficacian de la informacidn segan Fachas ap e . como fi de parael
- estructura arganfzaclonal del MIGOBDT. y |a clasificaclén de |a Infarmacién
segun estructura organizacional
del MIGQBDT,
L PASO 1: AGRUPACION l
¥
PASO 2: IDENTIFICACION $ASO 3: DESCRIPCION PASO 4: CODIFICACION

7.1.3 Toda aquella informacién:

a) que no esté vinculada a ninglin procedimiento administrativo del MIGOBDT.

b) que no genera proceso alguno.
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€) que no puede ser ubicada en un expediente.

d) La correspondencia que no relina los criterios mencionados en ios pasos
anteriores, quedara clasificada Unicamente como correspondencia externa e
interna y deberé ser incluida en un folder para que sea agrupada asi:

s Correspondencia Externa: cuando se trata de correspondencia entre un
area Organizativa y personas o Instituciones ajenas al Ministerio.

o Correspondencia Interna: Cuando se trata de correspondencia o notas
interiores entre Areas Organizativas
En ambos casos se archivaran en folders o archivadores de palanca,
separandolos y sefializandolos de acuerdo a su origen {por Institucion y por
drea organizativa segun corresponda).

7.1.4 De este modo, todos los documentos referentes a un mismo asunto se agrupan y
constituyen asi los expedientes, con un cédigo y titulo preciso. Siempre se clasificara un
documento en el nivel méas bajo, para hacer que la localizacion y el control del documento sean
lo mas rapido y eficaz posible.

7.15 Este sistema uniforme de clasificacion se aplica a los documentos administrativos en
cualquier tipo de soporte. En consecuencia, la informacion administrativa en soporte electrénico
se debera clasificar igualmente bajo los cédigos y titulos del Indice para el Ordenamiento y
Clasificacion.

7.1.6 Para determinar si un documento se deba eliminar el comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos, realizara los analisis y gestiones correspondientes.

7.2 SEGUNDA ETAPA: ORGANIZACION DEL EXPEDIENTE.

7.2.1. Identificacién de clasificacion de expedientes (en félderes y archivadores de palanca)

La estructura de los expedientes para ser sometidos al proceso de ordenacion y clasificacion deberén
reunir las siguientes caracteristicas:

1.La estructura del expediente debe ser légica, coherente y cronoldgica, ordenandose los
documentos de acuerdo con el procedimiento o tramite seguido. Los criterios de formacion del
expediente deberan ser uniformes y conocidos por todo el personal involucrado en dicha tarea.

2. En el folder donde se resguardara la documentacion se anotarédn todos los datos que identifique
dicho expediente:
a) Fecha de iniciacion y finalizacion,
b)Serie a la que pertenece.
¢) Numero de documentos (con un foliado consecutivo), (Ver figura 1).

3. Se deberd incluir un listado con la cantidad y nombre de documentos que conforman el
expediente, para facilitar blsquedas futuras cuya ubicacion sera en la parte interior de la pasta
principal al lado izquierdo del folder o archivador de palanca, definiendo claramente el nimero de
documentos.(Ver figura. 2). Este Ultimo listado, podra ser llenado a mano con letra legible, o
impreso a méaquina. (Ver anexo 4)

FPLCA-01

ste documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos vélidos para el Sistema de Gestién de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de controf interno _ externo (estatales) se utilizaran

copias impresas.




MANUAL DE CLASIFICACION Y ALMACENAMIENTO DE | cODIGO : MACO00-01

DOCUMENTOS DE LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL PAG. : 13 de 40

INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE GOBERNACION Y | FECHA : 10/11/2015
DESARROLLO TERRITORIAL REVISION : 0

Figura 1 Figura 2

1 Identificacin de datos, 2 Listado de documentos
iﬂfﬂl’madﬁﬂ relevante con su contenido

4. La identificacion de las vifietas de identificacidon de expedientes documentados, utilizando
Archivadores de palanca, cartapacios u otra herramienta que facilite el agrupamiento de la
documentacion en forma vertical, sera con las siguientes caracteristicas:

5. Vifieta de identificacion:
a) Cada expediente que se dé por cerrado debe estar contenido en un folder o guarda exterior
en la cual se anotaran todos los datos que identifique dicho expediente:

o Nombre de la oficina que lo ha tramitado,

* Afo de vigencia de los documentos,

e De acuerdo al “indice para Ordenamiento y Clasificacion de la Informacion segun
Estructura Organizacional del MGDT”, se colocaran los cddigos de las serie y sub serie a
la que pertenecen (Ej. 100.1.Actas),

o El nimero del estante/caja/archivo de gaveta en donde se encuentra ubicado fisicamente,
dependiendo de la codificacion que se designe por ejemplo: A1, B1, C1, D1, E1, etc.

Figura 3 v Nombre de la

Oficina que lo ha
' 1. DM-MGDT
‘ 2015

tramitado. Para el

ejemplo  es el
nimero asignado al
Despacho Ministerial

Afio €]

10.1. Actas

10 Asignado a la letra “A”

Numero de estante/caja/archivo de La Clasificacién documental y

gaveta correlativo nombre del tipo de documento
a clasificar
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Se ubicara en la parte media del
Archivador de palanca. Se ubicara en la parte media del

folder

Figura 4 Figura &

6. Se debera integrar cada documento en su expediente desde el primer momento y se debe evitar
toda extraccién parcial o total de documentos originales de los expedientes que estén en tramite
a solicitud de terceros; en este caso se fotocopiaré y se devolvera de inmediato a su lugar o se
tramitara la autorizacién necesaria con las autoridades respectivas, y se ven involucradas todas
aquellas infracciones que se cometan en lo descrito en el articulo 76 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

7. Si fuese estrictamente necesario la extracciéon de un documento original ya sea por auditoria u otra
razén de verdadera importancia se debera registrar en un libro o medio eiectrénico de control de
préstamos, dejando en su lugar un testigo (una hoja de color del tamario del folio) si éste hara
constar:

a) Elnombre de la persona que se responsabiliza del documento,
b) La fecha y las indicaciones que permitan identificar el documento para su posterior
recuperacion y ubicacion.

8. En caso que el tiempo de préstamo del documento en original exceda mas de un dia, en el testigo
debera dejarse adjunto una copia con sello de “Copia Provisional”, no excediéndose de un
maéximo de tres dias. Este paso sera necesario por consuitas que surjan posteriormente de otros
usuarios de la informacién (Figura 6).

ﬁl Tesﬁﬁc

Copia o
provisional Figura 6
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9. En caso de que un usuario retenga el documento mas de tres dias, el encargado de Archivo,
debera dar seguimiento via telefénica, por correo electrénico o por nota girada para gestionar la
recuperacion del documento.

10. Se utilizara para la organizacion de los documentos: archivadores de palanca, cartapacios, y
todos aquellos soportes que sirvan y permitan el almacenamiento ordenado de documentacion.
También los mobiliarios en el cual pueda almacenarse documentacién. (archivos verticales,
estantes, cajas, etc.)

11. La documentacién que exceda la capacidad del archivador de palanca, folder o caja sera puesta
en otra, manteniendo el sistema de ordenamiento del documento e indicando la separacién del
mismo y las vifietas descriptivas para preservar la unidad de informacioén.

7.3 TERCERA ETAPA: ALMACENAMIENTO Y COLOCACION DE DOCUMENTOS.

Cuando los documentos se encuentren en la fase Activa se resguardaran en archivos de gaveta,
archivos de persianas o estanterias. Al llegar a su fase inactiva se resguardaran en cajas

7.3.1. Almacenamiento en archivos de Gavetas:

1. Colocacion de la informacion

a) Deberan tener carpetas
colgantes con el nombre de
identificacion (oficina o sub fondo
que lo ha tramitado) en la
pestafia superior de la carpeta,
sefalizando el afio de la
documentacion la cual permitira

Figura 7 »

ubicar facilmente el contenido del ‘ Nombre de
folder interno. (Ver figura 7). Identificacion

b) El félder interno debera estar debidamente constituido en base a los criterios de la segunda
etapa de la organizacién de un expediente, con sus respectivas vifietas de identificacion y
descripcion.

c) En caso de ser un expediente activo, internamente debera estar organizado asi:

¢ En el folder estaran todas aquellas notas involucradas en el proceso desde su inicio hasta
el final, y de forma cronolégica del méas antiguo hasta el mas actual

¢ Las carpetas colgantes de igual forma estaran puestas en orden alfabético de acuerdo a
su naturaleza, iniciando desde la “A” hasta la letra que se requiera, no saturar las
gavetas si es necesario habilitar la siguiente gaveta se hard con la letra consecutiva
siguiente a manera de dejar espacio para incorporar mas documentos a las carpetas
colgantes (Ver figura 9)

¢ El orden alfabético obedecerd al indice propuesto
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Figura 9

Qrden alfabdtico en
izt carpolas

Vifieta de
Kentificacion de +—
Archive

7.3.2. Almacenamiento en archivos de persiana y Estanterias
1. Colocacién de la informacién

a) Deberan tener los archivos de palanca, cartapacios y otros su respectiva sefializacién en el
borde o lomo exterior segun lo indica la figura 4 (Segunda etapa: Organizacion del
expediente) y se incluira un listado con la cantidad y nombre de documentos que conforman
el archivador de palanca, para facilitar busquedas futuras cuya ubicacion serd en la parte
interior de la pasta principal al lado izquierdo.(Ver Anexo 4)

b) En caso de ser un expediente activo, internamente debera estar organizado asi:

¢ Estaran todas aquellas notas involucradas en el proceso desde su inicio hasta el final, y de
forma cronoldgica del més antiguo hasta el mas actual

e Los archivos de palanca, cartapacios y otros de igual forma estaran puestas en orden
alfabético de acuerdo a su naturaleza, iniciando desde la “A” hasta la letra que se
requiera, no saturar los entrepafios continuando hacia el siguiente en forma de “Z”
iniciando desde el primer entrepafio de arriba de izquierda a derecha y posteriormente
dejando un espacio aproximado de 10 cm entre cada entrepano.

» Para pasar al entrepafio siguiente que iniciara de izquierda a derecha y sucesivamente asi
como el inicio. El espacio es por facilidad de extraccién y por aquellos contenedores de
documentos que aun no estan debidamente llenos y que de alguna manera
posteriormente se complementaran con mas informacién.

¢} La secuencia de las vifietas deberan estar a la misma altura de acuerdo a lo reflejado en la
figura numero 4.
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7.3.3. Almacenamiento en Cajas

1. Cuando la documentacion este ya en su fase inactiva, se resguardaran en cajas destinadas al
almacenamiento de la informacién y los documentos deberan ubicarse de tal manera que se
eviten dafos o maltratos.

2. Las cajas deberan estar debidamente identificadas con una vifieta que contenga la siguiente
informacion:(Ver anexo 5)

a)

b)

c)

d)
e)
f)
)
h)

Numero de Caja:

Se colocara un numero correlativo, el que se iniciara desde el 001 hasta el nimero de cajas
que sean necesarias para almacenar la informacién, éste nimero dependera de cada area
organizativa.

Nombre del drea organizativa:

Se determinara el nombre del drea organizativa que almacena el documento, no es aquella
que lo produce, sino a quien pertenece la caja a archivar.

Unidad de procedencia:

Si el drea organizativa cuenta con unidades o departamentos, este es el apartado en el cual
se debera mencionar quien remite la documentacion.

Afo:

Ao de la informacioén que se esta archivando.

Desde:

El periodo que inicia la documentacién o registro més antiguo

Hasta:

El periodo mas reciente de la documentacion

Contenido general:

Breve resumen de la documentacién archivada en la caja.

Fecha de archivo de caja:
En esta parte se definird en qué fecha cuando se esta envifietando para su archivo definitivo.

3. La vifieta debera ser impresa y ser llenada a mano en el momento de realizar el clerre de la caja,
debera medir 15 centimetros de ancho y 21 centimetros de largo, y esta debera ser colocada en
un lugar visible sobre las cajas.
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4. En cada caja debera llevar un minimo de 3 formularios en las siguientes posiciones:
¢ En la parte superior de una de las tapas en un lugar visible
¢ En uno de las partes del costado de la caja
¢ Colocada en la parte del frente de la caja
¢ El nimero de ejemplares minimos que se colocaran por caja serd de 3 y un méximo de 5
formularios. (Ver figura 8)

Figura 8

1, visieta em i3 parte
| superior de wna de fas
Tapas an L higar visikibe

1 3. viteta en b garte
- Drentalde by cafa

2. Wifieta #n ur costadn
de la caja.
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DIAGRAMA: ETAPAS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA LOS ARCHIVOS DEL

8.
MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL.
Agrupacion  |—» Identificacion Descripcion
ETAPA 1
| Clasificacion de la |-
informacion
Ordenacién <[ Codificacion |«
ETAPAS DE
ORGANIZACION ETAPA 2 Identificacion de la
| o clasificacién de expedientes
DOCUMENTAL PARA " Or%irgzggﬁ?edel | (en félderes y archivadores
LOS ARCHIVOS DEL de palanca)
MIGOB

Almacenamiento en
Archivadores de gaveta,
" larchivadores de persianas o
estanterias (Fase Activa)

ETAPA 3
N Almacenamiento y
Colocacién de
Documentos

Almacenamiento en Cajas
(Fase inactiva)

v
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9. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION

Para conservar en buen estado la informacién se debera acatar las siguientes instrucciones:
9.1. No apoyar el mobiliario designado para el almacenamiento a las paredes, para evitar la condensacion
entre las paredes mobiliario y documentacién.
9.2. Utilizar preferiblemente estanteria metalica, y ésta debera estar asegurado al piso y a las paredes, 0
bien entre estantes a fin de evitar accidentes.
9.3.Para su proteccién en caso de no existir mobiliario adecuado para el almacenamiento de la
documentacién, se guardaran en cajas destinadas al almacenamiento de la informacién, de acuerdo a
lo estipulado en el numeral 7.3.3
9.4. Asegurarse que la documentacion a archivar esté libre de grapas, clips, cinta adhesiva, pegamento o
cola, sostenedores, garantizando asi la conservacion en la manipulacion, a fin que no sea maltratada
ni deteriorada.
9.5. Asegurar la limpieza de los documentos evitando hacer contacto con las manos sucias y haciendo
uso de “cera para contar “para manipularlos, de la misma forma evitar que los documentos sean
expuestos a alimentos y bebidas.
9.6.La limpieza debera ser de forma periédica con pafios himedos para que se pueda adherir el polvo
del papel y poder quitarlo con facilidad.
9.7. Para garantizar fa conservacién de los documentos se tendra que escanear o actividad similar a esta
que garantice el respaldo en dlgltal de la documentacidn. A fin de evitar mutilacion, extraccién, quema
o destruccion.
9.8.No colocar basureros en el area de resguardo de los documentos para no atraer insectos y roedores.

10. FASES DEL CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS.

Establecimiento de criterio de conservacuon y elummacuon de los documentos

FASE

FUNCION

DURACION

LOCALIZACION

1- ACTIVA

Documentacion
gque aun se
encuentra en
tramite,
perteneciente
ai periodo de
gestion y que
aun guarda
vigencia
administrativa y
es de consulta
frecuente

De acuerdo
a lo
establecido
en el
capitulo IV
articulo 180
de las
Normas de
Control
Interno  de
Ministerio de
Gobernacién
por un
minimo de 5
anos

Archivo de Oficina (Espacio asignado para los archivos de

consulta frecuente)

2.
SEMIACTIVA

La informacion
reservada

descrita en el
art.19, y 40de
acuerdo al
art20 de la
LAIP. Que es

Hasta un
plazo de 7
anos con las
restricciones
descritas en
el articulo 20
de la LAIP

Archivo intermedio (Espacio asignado al resguardo de los
documentos en el Area Organizativa)
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de consulta
esporadica vy
que ailn esta
siendo

evaluada para
su seleccion vy
expurgo

3.INACTIVA | La informacién | A partir de [e
que contenga | los 20 afos rchivo central Institucional.
valor Histérico | (valor .
o que tenga las | Permanente) rchivo General de la Nacién (documentos con valor
caracteristicas histérico)

minimas
regidas por
otras
normativas,
para ser
clasificada vy
conservada
permanente.

Esta tabla se establecera de acuerdo a los criterios del Oficial de Informacién y el Titular de la Institucién.
Sera modificada, de ser necesario, de acuerdo a los Lineamientos para la administracion de archivos que
proporcionara en su momento el Instituto de Acceso a la Informacién Publica, segun lo establecido en el
articulo 40 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y en consenso con el Archivo de la Nacién.

11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

11.1. Ley de Acceso a la Informacion Publica

11.2. Normativa Nacional de archivo (archivo general de la nacién) norma de la 1 a ala 4.

11.3. Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

11.4. Directrices para establecer los mecanismos y recursos para la custodia y conservacién de la
informacién restringida el Salvador 2012

12. iNDICE PARA ORDENAMIENTO Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION SEGUN
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL MIGOBDT.

El indice esta estructurado de una forma basica en el que puede ser complementado con la cantidad o el
tipo de informacién que se consideren necesarios en el proceso de ordenamiento, por el surgimiento de
nueva documentacion que no fue identificada en los procesos anteriores.

El indice cuenta con un nimero Unico y un cédigo asignado tomando en cuenta el nombre del Area
Organizativa al que pertenecerd el acervo documental, asi mismo el orden obedece a la estructura
organizacional vigente del MIGOBDT.

CORRELATIVO | SERIE DOCUMENTAL SUB SERIE NIVEL 1 SUB SERIE NIVEL 2
10.0. A
10.1. Actas
FPLCA-01
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CORRELATIVO SERIE DOCUMENTAL SUB SERIE NIVEL 1 SUB SERIE NIVEL 2
10.1.1. Actas de asignacion de bienes
10.1.1.1 Mobiliario y equipo.
10.1.1.2 Aparatos de comunicacién.
10.1.2. Actas de Arqueo
Actas sobre las irregularidades que
10.1.3. se observan en los despachos
recibidos
10.1.4. Actas Departamentales .
1015 Actas de entrega de bienes nuevos ~
T de manera Parcial o definitiva
10.1.6. Actas de entrega inmediata
101.7 Actas de Transferencia de
Y productos
10.1.8 Actas de recepcion de bienes,
T insumos y Materiales
10.1.9. Actas de resguardo de contratos
10.1.10. Actas de Reuniones
10.1.11. Actas de Recepcion
Actas Comisién Nacional de
10.1.12 Proteccioén Civil, Prevencion y
Mitigacién de Desastres.
102 Actividades
- socioculturales
10.3. Acuerdos
10.3.1 ’ Acuerdos Internos
10.4. Autenticas
10.5. Autorizaciones
10.5.1 . Autorizaciones de permisos de
- personal
10.6. Audio Visuales
10.6.1. Videos casettes vy oiros
20.0. B
20.1. Balances
20.2. Baterias
20.0.1. Ba_terl'gs qe evaluaciones
psicotécnicas
Baterias de evaluaciones
202.2. psicoldgicas
20.3 Beneficiarios' de
e insumos agricolas
20.4. Bitacoras
Bitdcoras de consumo de
20.4.1. combustible de los vehiculos del
MIGOB
Bitacoras de entradas y salidas de
20.4.2. vehiculos
20.4.3. Bitacoras de eventos
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CORRELATIVO SERIE DOCUMENTAL SUB SERIE NIVEL 1 SUB SERIE NIVEL 2
Bitacoras de salida de
20.4.4. correspondencia
20.5. Boletines
20.5.1. Boletines Nacionales
20.5.2. Boletines de prensa
20.5.3. Boletines CN 43, CN 65 y CP78
30.0. C
30.1. Carpetas técnicas
30.2. CD’'S ROM, DVD'S
30.3. Certificados
30.4. Certificaciones
30.4.1. Certificaciones de Actas
30.4.2. Certificacion de acta matrimonial
30.5. CN65
30.6. Congresos
30.7. Constancias
-30.7.1. Constancias de salarios
30.8. Contratos
30.9. Controles
30.9.1 Control de calidad nacional y
e extremo a extremo
30.9.2. Control de asistencia de personal
Control de formatos tales como:
30.9.3. ' datos de albergues autorizados,
acta de entrega
30.9.4 Control fi’e reuniones de Gabinetes
el de Gestién Departamental )
Control de-solicitudes de préstamos
30.9.5 de bienes muebles (sillas, mesas,
R canopys, proyectores, planta, moto
sierra, etc.).
30.9.7. Boletines de verificacion
30.10. Control de Calidad
30.11. Cotizaciones
30.12. Convenios
30.13. Convocatorias
30.13.1 Conyocatorias dela _gomisién
T Nacional de Proteccidn Civil
30.14. Copias
30.14.1. Copia de Certificaciones de partidas
Copia de Recomendaciones
80.14.2. Extendidas
Correspondencia
30.15. externa {otras
Instituciones, externa)
30.15.1. Organos del Estado de E| Salvador
30.15.1.1. Organo Legislativo
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CORRELATIVO SERIE DOCUMENTAL SUB SERIE NIVEL 1 SUB SERIE NIVEL 2
30.15.1.2. Organo Ejecutivo
30.15.1.3. Organo Judicial
30.15.2. Fuerza Armada y seguridad publica
30.15.2.1. _ Destacamentos
30.15.3. Fiscalia General de la Republica
30.15.4. Procuraduria
Procuraduria General de
30.15.4.1. la Republica
‘ Procuraduria para la
30.15.4.2. Defensa de los Derechos
Humanos
30.15.5. Corte de Cuentas de la Republica
30.15.6. Consejo Nacional de la Judicatura
30.15.7. Tribunal Supremo Electoral
30.15.8. Consejos Municipales
30.15.9. Ministerios
Ministerio de Agricultura
30.15.9.1. y Ganaderia
30.15.9.2. Ministerio de Economia
30.15.9.3. Ministerio de Educaciéon
30.15.9.4. Ministerio de Hacienda
30.15.9.5. Mini;terio de Defensa
Nacional
Ministerio de Medio
30.15.9.6. ' ambiente y Recursos
Naturales
Ministerio de obras
30.159.7. publicas y transporte
Ministerio de Relaciones
30.15.9.8. Exteriores
30.15.9.9. Ministerio Turismo
Ministerio de Trabajo y
80.15.9.10. Prevision Social
Ministerio de Salud
30.15.9.11. Publica y asistencia
Social
30.15.10. Instituciones Autdénomas
Academia Nacional de
30.15.101. Seguridad Publica
Administracion Nacional
30.15.10.2. de Acueductos y
Alcantarillados (ANDA)
Centro Internacional de
30.15.10.3. Ferias y Convenciones
(CIFCQ)
Centro Integral de
30.15.10.4. Tecnologia Agropecuaria
(CENTA)
FPLCA-01
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CORRELATIVO SERIE DOCUMENTAL SUB SERIE NIVEL 1 SUB SERIE NIVEL 2
Centro Nacional de
30.15.10.5. Registros (CNR)
Comisién Ejecutiva
30.15.10.6. Hidroeléctrica del Rio
Lempa (CEL)
Comisién Ejecutiva
30.15.10.7. Portuaria Auténoma
(CEPA)
Comision Nacional de la
30.15.10.8. Micro y Pequefia
Empresa (CONAMYPE)
Consejo Nacional de
30.15.10.9. Energia (CNE)
Consejo Nacional de
30.15.10.10. Seguridad Publica
(CNSP)
Consejo Superior de
80.15.10.11. Salud Publica (CSSP)
Defensoria del
30.15.10.12. Consumidor
Fondo de Conservacion
Fondo del Milenio de El
80.15.10.14. Salvador (FOMILENIQ)
Fondo Nacional de
30.15.10.15. Vivienda
Popular(FONAVIPO)
Fondo Salvadorefio para
30.15.10.16. Estudios de Pre inversion
(FOSEP)
Fondo Social para la
30.15.10.17. Vivienda
30.15.11. Superintendencias
Superintendencia
General de Electricidad y
30.15.11.1. Telecomunicaciones
(SIGET)
Superintendencia de
30.15.11.2. Pensiones
Superintendencia de
30.15.11.3. Valores
Superintendencia del
80.15.11.4. Sistema Financiero
30.15.12. QOtras Instituciones
Corporacion Salvadorefia
30.15.12.1. de Inversiones
(CORSAIN)
30.15.12.2. Direccién General de

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacidn y solo se consideran documentos vélidos para el Sistema de Gestién de
v/ Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control intemno _ externo (estatales) se utilizaran
copias impresas.




S MANUAL DE CLASIFICACION Y ALMACENAMIENTO DE | CcODIGO : MACO00-01
: "g % DOCUMENTOS DE LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTBAL PAG. : 26 de 40
‘%;,) & INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE GOBERNACION Y [ FECHA : 10/11/2015
A DESARROLLO TERRITORIAL REVISION : 0
CORRELATIVO SERIE DOCUMENTAL SUB SERIE NIVEL 1 SUB SERIE NIVEL 2
Estadistica y Censos
(DIGESTYC)
30.15.12.3. EXPORTA
30.15.12.4 Insectoria de la Policia
e Nacional Civil
Loteria Nacional de
30.15.12.5. Beneficencia (LNB)
30.15.12.6. Fpo’:cg)a Nacional Civil
Agencia de Promociones
de Exportaciones e
80.15.12.7. InversFi,ones de El
Salvador (PROESA)
Vice ministerio de
30.15.12.8. Vivienda y Desarrollo
Urbano
Secretaria de Cultura de La
30.15.13. Presidencia
30.16 Correspondencia
e Municipal
30.17. Curricula
40.0. D
40.1. Declaraciones
40.2. Decretos
40.2.1. Decretos Sancionatorios
40.3. Denuncias
40.4. Diarios oficiales
40.5. Dictamenes
40.6. Diligencias
40.7 Directorio _de Jefaturas
e Departamentales
50.0. E
50.1. Edictos
50.2. Encuestas
50.3. Estadisticas
50.3.1 Estadisticas de Trafico Postal
50.4, Estudios
50.5. Evaluaciones
50.5.1 Evaluacién teérica y practica para el
U personal area operativa
50.5.2 Evaluacion tedrica y practica para el
e personal area técnica
50.5.3 Evaluacién tedrica y practica para el
e personal area administrativa
50.5.4 Evaluacién de Inmuebles Para
T Mantenimiento, apertura de Oficinas
50.6. Eventos
FPLCA-01
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CORRELATIVO | SERIE DOCUMENTAL SUB SERIE NIVEL 1 SUB SERIE NIVEL 2
50.7. Expedientes
50.7.1. Expediente de Actas
50.7.2. Expediente de asignacion de armas
50.7.3 Expediente de autorizaciones de
T vales de combustible
50.7.4 Expediente de certificaciones
T extractadas y literales
50.7.5 Expediente de control de entradas y
e salida de vehiculos
50.7.6 Expediente de Control de salida de
e materiales
Expediente de documentos de
50.7.7. compras
50.7.8 Expediente de entrega de llantas
T Bodega La providencia
50.7.9. Expediente de entrega inmediata
Expediente de Escrituras de
50.7.10. inmuebles
Expediente de facturas de no
500.7.11. existencia
Expediente de facturas de crédito
50.7.12. fiscal
50.7 13, E::Iedlente de facturas Consumidor
Expediente de comprobantes de
50.7.14. depésito
50.7.15 Expediente de hojas de registro de
o Traslado o descargo
50.7.16 Expediente de inventarios de
T Bodega La Providencia
Expediente de Ley de Acceso ala
50.7.17. informacién
50.7.18 Expediente de licitaciones y
R administradores de contratos
50.7.19 Expediente de licitaciones,
e contratos, Actas por contrato
50.7.20. Expedientes de personal del MIGOB
Expediente de los miembros de
50.7.21. Seguridad
50.7.22. Expediente de misiones diarias
Expediente de notas de solicitud de
50.7.23." cupones de complemento de
combustible S.E.
Expediente de érdenes de compray
50.7.24. Contratos
50.7.95 Expediente de permisos de
e circulacion de Vehiculos nacionales
50.7.26. Expediente de recibos de entrega_
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CORRELATIVO | SERIE DOCUMENTAL SUB SERIE NIVEL 1 SUB SERIE NIVEL 2
de
50.7.27. Exped ieqte de reintegro de vales de
Combustible
50.7.28. Expedit_ante c_ie requisiciones Bodega
la Providencia
50.7.29. Expediente de Solicitudes de
préstamos de Canopys
50.7.30. Expediente de solicitudes de
transporte
50.7.31. Expeqiente de turnos y misiones de
motoristas
50.7.32. Expediente de vales de caja
50.7.33. Expediente general de Bodega
50.8 Expediente general de
e Bodega La providencia
50.8.1. Expedientes de Matrimonios
50.8.2 Expedientes de Documentacién en
- resguardo
Expedientes de parque vehicular del
50.8.3. MIGOB Junto a la documentacion

gue ampara su Procedencia,
comportamiento y situacién

50.8.4. Expedientes de requerimientos

Expedientes de suministro

50.8.5. productos de Limpieza

50.8.6 Expediente salidas de Materiales de
- bodega La Providencia

60.0. F

60.1. Facturas

60.1.1. Facturas de consumidor final

60.1.2, Facturas de crédito fiscal

60.2. Formatos

60.3. Formularios

60.4. Fotografias

60.5. Filatelia

60.6. Fichas

60.6.1. Fichas técnicas de rutas diarias

70.0. G

70.1. Guias

70.1.1. Guias Aéreas

70.1.2 Guias aéreas sobre los vuelos de
T destino/formulas CN 38, CN 47

80.0. H

80.1. Hojas

80.1.1. Hojas y tarjetas de asistencia

80.1.2. Hojas de afiliaciones
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80.1.3. Hojas de costeo
80.1.4. Hojas de pre costeo
80.1.5. Hojas de servicio
90.0. i
90.1. Incapacidades
90.2. Indicadores
90.2.1. Indicadores de Gestion
90.2.2. Indicadores de cumplimiento
90.3. Informes
90.3.1 Informe de consolidados de
U Secretaria de Estado
90.3.2. Informes Contables
90.3.3. Informes de consumo de insumos
Informes de consumo de
90.34. combustible
90.3.5. Informes de Corte de Cuentas
90.3.6. Informes de demanda de Transporte
90.3.7. Informes de Diario oficial
90.3.8. Informes de rendimiento
90.3.9 Informes sobre evaluaciones de
e desempeiio laboral del personal
90.3.10. Informes de gestién
90.3.11. Informes de Planes de compras
90.3.12. Informes de Presupuesto
Informes de seguimiento a Planes
90.3.13. de Trabajo
90.3.14 Informes financieros FOPROMID y
e Centros de Gobierno
90.3.15. Informes generales de unidades
90.3.16. Informes de ventas
Informe de ventas y piezas
90.3.17. estadisticas
90.3.18. Informes de Estadisticas mensuales
90.3.19. Informe de accidentes de rutas
90.3.20. Informes para Auditoria Interna
90.4. Inscripciones
90.5. [Instancias
90.6. Inventarios
Inventario de bienes Muebles e
90.6.1. Inmuebles.
Inventario de Mobiliario y
90.6.1.1 equipo.
Inventario de existencias
90.6.1.2 de materiales e insumos
Inventarios de vehiculos
90.6.1.3 de transporte
90.6.1.4 Inventarios de terrenos
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sin edificacion.
Inventario de terrenos
90.6.1.5 con edificaciones.
Invitaciones
90.7. organismos _sociales,
empresas privadas
100.0. Jd
110.0. K
110.1. Kardex
110.2 Kardex para control de
~ materiales de almacén
120.0. L
120.1. Libros
120.1.1 Libro de control de novedades de
U entrada y salida
120.1.2 Libros de acuerdos
120.1.3 Libros de Registros y Controles
120.2. Liguidaciones
Liquidaciones Correos de El
120.2.1. Salvador
120.2.2. Liquidaciones Cuerpo de Bomberos
120.2.3. Liquidaciones de llantas
Liquidaciones de motos Secretaria
120.2.4. de Estado
Liquidaciones de vehiculos
120.2.5. Secretaria de Estado
Liguidaciones Gobernaciones
120.26. Departamentales
120.2.7. Liquidaciones Imprenta Nacional
120.2.8. Liquidaciones Proteccién Civil
130.0. M
130.1. Manifiestos
130.1.1 Manifiestos de certificados
130.2 Manuales, Normativas.
- Politicas, Reglamentos
130.2.1. Manuales .
Manual de procedimiento
de reclutamiento,
130.2.1.1. seleccion, contratacién e
induccion de personal
Manual de descripcién
130.2.1.2. de puestos funcionales.
Manual de Organizacién
130.2.1.3 y Funciones
130.2.1.4. Manual de Clasificacion
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de puestos tipo
130.2.1.5. Politica de crédito
130.2.2. Normativas
130.2.2.1. Normativas Internas
130.2.2.2. Normativas Externas
130.2.3. Procedimientos
130.2.4. Leyes
130.2.4.1. Recopilacion de Leyes
130.2.5. Reglamentos
Reglamentacién Postal
Internacional UPU -
UPAEP (Unién Postal
130.2.5.1 Universa(l — Unidn Postal
de la Américas, Espafia y
Portugal)
130.2.6. Recopilacién de Reglamentos
130.3. Matriculas
Matriculas de destace y corretero de
130.3.1. Ganado
130.4. Memorandos
130.5. Memorias de Labores
130.5.1. Ayudas memoria
130.6. Minutas
140.0. N
140.1. Notas
140.1.1. Notas Generales (misceldneas)
140.1.2. Notas de Remisién
140.2 Noticias de periédicos,
o collage
140.3. Notificaciones
150.0. N
160.0. 0O
160.1. Oficios
160.1.1. Oficios de Fax
160.1.2. Oficios Despachados
160.1.3. Oficios recibidos
160.2. Opiniones :
160.2.1 Opiniones Técnicos
160.3. Ordenes
160.3.1. Ordenes de compras
160.3.2. Ordenes de produccidn
160.3.3. Ordenes de trabajo
170.0. >
170.1. PAO
170.2. Permisos
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170.3. Planes
170.3.1. Planes de Compras
170.3.1.1 Mobiliario y equipo
170.3.1.2 Productos de consumo y
otros
170.3.2. Planes de gestién
170.3.3. Planes de trabajo
170.3.4. Plan Estratégico de desarrollo postal
Plan estratégico para la
170.3.5. modernizacion de la Direccion
General de Correos
170.3.6. Planes Comerciales
170.3.7. Plan estratégico de desarrolio postal
170.4. Planillas
170.4.1. Planillas de viaticos
170.5. Planos
170.6. Pélizas de seguros
170.7. Programaciones ,
170.7.1. Programaciones de visitas
170.7.2. Programaciones de eventos
170.8. Proyectos
180.0. Q
190.0. R
190.1. Reclamos
190.2. Recibos
190.3. Recursos
190.4. Registros '
190.4.1. Registro de Audiencias
190.4.2. Registro de Convenios
190.4.3 Registro de documentos varios de
M las Gobernaciones
190.4.4 Registro de Libro de actas
T (diferentes comités y unidades)
190.4.5. Registro de Recomendaciones
190.5. Remesas
190.6. Remisiones
190.6.1. Remisiones de Aduana
190.7. Renovaciones
190.8. Reportes
190.9. Requerimientos
190.9.1. Requerimientos de combustible
190.10. Requisiciones
Requisiciones de materiales
190.10.1. consolidados
190.11. Resoluciones
190.11.1. Resoluciones Internas
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190.11.2. Libro de resoluciones
190.12. Revistas
190.12.1. Revista virtual mensual
200.0. S
200.1. Solicitudes
Solicitudes de servicios
200.1.1. (arrendamiento de auditorio entre
otros)
200.1.2. Solicitudes para ANSP
200.2. Sumario
210.0. T
210.1. Testamentos
220.0. VvV
220.1. Vales de caja
220.1.1. Vales de caja Chica
230.0. w
240.0. X
250.0. Y
260.0. Z

En caso de ser necesario el indice, tendra que actualizarse y adaptarse de acuerdo a las necesidades que surjan
en cada Direccién o Dependencia, éste no sera eliminado parcialmente sino que se mantendra segun la estructura

propuesta.

13. MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES AL MANUAL.

Referente a las modificaciones parciales que puedan surgir en un futuro para esta normativa, seran
evaluadas por el COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS,
realizando a la vez el tramite correspondiente ante la Direccién de Planificacion, para su aprobacion y
autorizacién por parte de los titulares, entrando en vigencia y siendo agregadas correlativamente al a este

documento.
14. ANEXOS:

ANEXO 1 TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS FACQQ-01

ANEXO 2 | CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL FAC00-02
TABLA DE CODIGOS CORRELATIVOS PARA LA IDENTIFICACION

ANEXO 3 DOCUMENTAL FAC00-03

ANEXO 4 | LISTADO DE DOCUMENTOQOS FACO00-04
IDENTIFICACION DE CAJAS PARA EL ALMACENAMIENTO DE

ANEXO 5 DOCUMENTOS FACO00-05

ANEXO 6 | ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL N/A
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ANEXO 1: TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Cédigo de formato FACO0-01

ANEXO 1:

FLOO000S
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo:, Elabarado por:

Subfondo:

Funciones de la unidad administrativa: Fecha de elaboracion:

Plazos de Conservacion
Gficinas que
Serie o tipo original o | comparten el Fechas Archivosde | Archivo |Intermedio | Disposicidn
No. | doc | | Descripcion copla documento Soporte Volumen Extremas Gestidn Central | o Histdrico Final Qbservacione:

Sello

Nombre y firma del Director{a)

de Dacumentos

Sello

Nombre y Firma del Coordinador del Comité Institucional y Eliminacidn
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ANEXO 2: CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL

Cadigo de formato FACQO-02

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
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ANEXO 3: TABLA DE CODIGOS CORRELATIVOS PARA LA IDENTIFICACION DOCUMENTAL.

Cddigo de formato FACOO-03

TABLA DE CODIGOS CORRELATIVOS PARA LA IDENTIFICACION DOCUMENTAL.
CORRE cODIGO NOMBRE DE DIRECCIQN, UNIDAD, DEPENDENCIA Y
LATIVO GOBERNACION DEPARTAMENTAL
1. DM-MIGOBDT DESPACHO MINISTERIAL MINISTR@
2, VDM-MIGOBDT DESPACHO MINISTERIAL VICEMINISTR@
3. GDSS-ZC-MIGOBDT GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE SAN SALVADOR
4, GDCN-ZC-MIGOBDT GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE CUSCATLAN
5. GDCH-ZC-MIGOBDT = | GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE CHALATENANGO
6. GDLL-ZC-MIGOBDT GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE LA LIBERTAD
7. GDSV-ZP-MIGOBDT GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE SAN VICENTE
8. GDCS-ZP- MIGOBDT | GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE CABANAS
9. GDLP-ZP-MIGOBDT GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE LA PAZ
10. GDS-ZOC-MIGOBDT GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE SONSONATE
1. GDSA-ZOC-MIGOBDT | GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE SANTA ANA
12, GDA-ZOC-MIGOBDT GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE AHUACHAPAN
13. GDLU-ZO-MIGOBDT | GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE LA UNION
14. GDM-ZO-MIGOBDT GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE MORAZAN
15. GDSM-ZO-MIGOBDT | GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE SAN MIGUEL
16. GDU-ZO-MIGOBDT GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE USULUTAN
17. DGPC-MIGOBDT - DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL,
‘ PREVENCION Y MITIGACION DE DESASTRES
18. DPDE-MIGOBDT DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
ESTRATEGICO
19. UDAI-MIGOBDT ‘UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
20, UDC-MIGOBDT UNIDAD DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
PUBLICAS ‘
21, UFI-MIGOBDT UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL (UFI)
22, DE-MIGOBDT DIRECCION EJECUTIVA
23. DDIN-MIGOBDT DIRECCION DE IMPRENTA NACIONAL
24, DDEP-MIGOBDT DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS, RADIO Y
TELEVISION '
25. DGC-MIGOBDT DIRECCION GENERAL DE CORREOS
26. DGCBES- MIGOBDT DIRECCION GENERAL DE CUERPO DE BOMBEROS DE
EL SALVADOR '
27. DONGS-MIGOBDT DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DE ' 5
ASOCIACIONES Y FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO
28. DDDT-MIGOBDT DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO
29, DDAL-MIGOBDT DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA
30. DDI-MIGOBDT DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO
31. DDRRHH- MIGOBDT DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR
A LABORAL
32, DJ-MIGOBDT DIRECCION JURIDICA
33. DDCDG-MIGOBDT DIRECCION DE CENTROS DE GOBIERNO
34, UACI-MIGOBDT UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
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TABLA DE CODIGOS CORRELATIVOS PARA LA IDENTIFICACION DOCUMENTAL.
CORRE cODIGO NOMBRE DE DIF!ECCI(?N, UNIDAD, DEPENDENCIA Y
LATIVO GOBERNACION DEPARTAMENTAL ]
INSTITUCIONAL (UACI)
35 UAIP-MIGOBDT UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
36 UEG-MIGOBDT UNIDAD DE GENERO
37 UAI-MIGOBDT UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL INSTITUCIONAL.
38 USI-MIGOBDT UNIDAD DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL
39 DDT- MIGOBDT DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL
40 DPS-MIGOBDT DIRECCION DE PARTICIPACION SOCIAL.
42 DPV-MIGOBDT DEPARTAMENTO DE PRINCIPIOS Y VALORES. .
43 DCTN-MIGOBDT DIRECCION DE CIRCUITOS DE TEATROS NACIONALES.
Se colocaran las siglas
de la Direccion o
unidad que sean
creadas en un futuro,
agregandoles
posteriormente las
siglas MIGOBDT.
Ejemple:
44
45
Etc.

Nota: Significado de las iniciales utilizadas

ZC: utilizadas para la Zona Central;

ZP: Zona Paracentral.

ZO: Zona Oriental.

ZOC. Zona Occidental.

La tabla anterior se elaboré conforme al Organigrama MLOO00-01, de fecha 07 octubre de 2015:

FPLCA-01
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ANEXO 4: LISTADO DE DOCUMENTOS

Cédigo de formato FAC00-04

—

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL

|Cantidad de Documentos:

| | _Nombre de los Documentos

[16.]

[17.]

[18.|

L
L19]IL

[ 20]]
L

e e e e e e e L
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ANEXO 5: IDENTIFICACION DE CAJAS PARA EL ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS.

Cadigo de formato FACOO0-05

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARRLLO TERRITORIAL

FORMULARIO DE IDENTIFICACION DE CAJAS PARA EL ALMCENAMIENTO DE DOCUMENTOS

1. CAJANO.

2. NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA.

3. DDEPARTAMENTO, UNIDAD O SECCION DE PROCEDENCIA.

4. CONTENIDO GENERAL:

5. ANO:

6. DESDE:

7. HASTA:

8. FECHA DE ARCHIVACION DE CAJA.

FPLCA-01
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ANEXO 6 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

ELSALVADOR

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL:

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL

Qligo: QG0N
Yarsidn: 7
Feche: 07 de octubre 2015
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