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1. OBJETIVO(S)
Disponer de un procedimiento actualizado que establezca los pasos generales para la
asignacion de numero, resguardo y custodio de Acuerdos y Resoluciones, de conformidad
a las normativas vigentes, que amparen las decisiones/acciones tomadas por el
funcionariado del Ministerio de Economia.

2. ALCANCE
La descripcion del presente procedimiento, sera conocida y aplicada por el personal de
las Unidades Organizativas que participan en la elaboracion de Acuerdos y Resoluciones,
siempre y cuando sea la Direccion de Asuntos Juridicos la que asigne la numeracion
pertinente para la emision de los documentos en mencién y sobre los cuales realizara
resguardo y custodia.

3.  REFERENCIAS NORMATIVAS
- Ley del Archivo General de la Nacién (AGN).

- Ley de Acceso a la Informacién Publica.
- Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica.
- Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

4. RESPONSABLES

CARGO | FUNCION
Divulgar y garantizar el cumplimiento del procedimiento a
través de una supervision periédica de los controles
pertinentes y documentacion relacionada.
Ejecutar el procedimiento, asegurando el control de la
asignacion de numeracion, resguardo y custodia de los
Acuerdos y Resoluciones.

Director/a de Asuntos
Juridicos

Encargado/a de Acuerdos y
Resoluciones

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Conservacion Documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos.

Disposicion final: es la seleccion de los documentos de los archivos de gestion, central y
otros; cuyo plazo de conservacion ha prescrito con miras a su conservacion permanente,
eliminacion total o parcial y copias de respaldo.

Eliminacion de Documentos: Es la actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
Tablas de Plazo de Conservacion de Documentos (TPCD) para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios.
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Expurgo documental: Eliminacion planificada de documentacion que carece de valor
testimonial, histérico o cultural para ser conservadas. Normalmente esta eliminacion se realiza
en cualquier etapa del ciclo de los documentos.

Emisor de Acuerdo o Resolucién: Hace referencia a toda aquella persona a la que el
Superior Administrativo de una Unidad Organizativa del MINEC le encomienda la elaboracién
de un proyecto de Acuerdo y/o Resolucion.

6. REQUISITOS

La ejecucion del procedimiento implica que para la asignacion de numeracion, resguardo y

custodia de los documentos legales al que refiere el alcance del presente documento, se

cumplan las siguientes condiciones:

o La numeracién de los documentos, debe estar bajo el control de la Direccién de Asuntos
Juridicos.

o Los documentos deben referirse a Acuerdos o Resoluciones Institucionales.

o El Acuerdo o Resolucion debe ser documento original

o La eliminacion o expurgo de la informacion podra ser realizada Unicamente con el estricto
cumplimiento de lo establecido en los lineamientos de Gestion Documental y Archivos.

7. ACTIVIDADES O PASOS

No. Responsable Actividad o Paso

1 Emisor de Acuerdos o | 1. Solicita la asignacion de nimero para emitir Acuerdo o
Resoluciones. Resolucion.

2. Encargado/a de Acuerdos | 1. Asigna nimero para la emision de Acuerdo o Resolucion de
y Resoluciones conformidad al control de los correlativos.

2. Registra la asignacion del nimero de Acuerdo o Resolucion en
el Control de Registro de Acuerdos o Resoluciones, con la
demas informacién que dicho control le requiere.

3. Emisor de Acuerdos o | 1. Elabora proyecto de Acuerdo o Resolucién
Resoluciones
¢La Unidad Organizativa dispone de personal juridico?
Si es Si: Realice la revision del proyecto de Acuerdo o
Resolucién y continte con las actividades del numeral 5

Si es No: Puede gestionar apoyo en la Direccién de Asuntos
Juridicos para la revision del proyecto.

4. | Colaborar/a de Asuntos | 1. Revisa el proyecto de Acuerdo o Resolucion conjuntamente con
Juridicos la persona interesada y manifiesta su conformidad u
observaciones.

Realiza los ajustes en caso de ser pertinente

Gestiona las firmas pertinentes del Acuerdo o Resolucion
Gestiona la transcripcion para su publicacion en el Diario Oficial,
cuando fuere necesario.

5. Emisor de Acuerdos o
Resoluciones

wn e
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4. El documento original del Acuerdo o Resolucion se entrega en la
Direccién de Asuntos Juridicos

Encargado/a de Acuerdos | 1. Recibe documento original, verificando el numero, fecha,

y Resoluciones contenido y hora, segun la informacién registrada en el Control
de Registro de Acuerdos o Resoluciones.

2. Realiza copia electronica, el ultimo dia habil de cada semana, y
guardar el archivo generado en la carpeta correspondiente, de
acuerdo a la estructura que maneje la Direccion, a fin de facilitar
su circulacion, reproduccion y/o consulta, cuando sea requerido.

3. Guarda el Acuerdo o Resolucion original utilizando el método de
orden cronolégico en la organizacion de los archivos; verificando
periédicamente el orden y permanencia de los documentos
anteriormente archivados.

En caso de no disponer del Acuerdo o Resolucion original en 8
dias habiles posterior a su emisién, el Encargado/a de Acuerdos
y Resoluciones debera gestionar la obtencion del documento en
referencia, dejando las evidencias en caso de ser necesario.

Director/a de Asuntos | 1. Realiza supervision periddica del resguardo de los acuerdos y
Juridicos resoluciones, realizando las recomendaciones que estime
pertinentes, en caso de ser necesario, para garantizar la
seguridad e integridad de los documentos.

Encargado/a de Acuerdos | Al cierre del periodo fiscal:

y Resoluciones 1. Imprime los Controles de Registro de Acuerdos vy
Resoluciones.

2. Ordena de forma separada los Acuerdos y Resoluciones de
conformidad al control de emisién de cada uno.

3. Realiza foliacion de Acuerdos, de 1 a n hasta 500 folios por
tomo, garantizando que los Acuerdos queden completos en un
mismo tomo.

4. Realiza foliacion de Resoluciones, de 1 a n hasta 500 folios por
tomo, garantizando que los Resoluciones queden completas en
un mismo tomo.

5. Elabora y gestiona las Actas de apertura y cierre por cada
Tomo de Acuerdos y Resoluciones.

6. Gestiona el empastado de los tomos de Acuerdos vy
Resoluciones

Director/a de Asuntos | 1. Verifica que la serie de Acuerdos y Resoluciones emitidos

Juridicos estén acorde al detalle de los Controles de Registro de
Acuerdos y Resoluciones.

2. Firma las actas

10.

Encargado/a de Acuerdos | 1. Guarda el o los documentos empastados de conformidad a la

y Resoluciones organizacion de los archivos.

2. Verifica la permanencia y estado de los Acuerdos vy
resoluciones de series de afios anteriores, a fin de garantizar
Su proteccion.
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8. ANEXOS

Anexo A: Control de Registro de Acuerdos

CONTROL DE REGISTRO DE ACUERDOS
ANO 20XX

Contenido Solicitante Observaciones

10

11
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Anexo B: Control de Registro de Resoluciones

CONTROL DE REGISTRO DE RESOLUCIONES
ANO 20XX

No.
Resolucién

Fecha |Hora Concepto Solicitante Observaciones
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Anexo C: Modelo de Acta de aperturay cierre de libro de control de Acuerdos

Acta de Apertura:

EL INFRAESCRITO DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS DEL MINISTERIO
DE ECONOMIA

En base a lo establecido en el Art. 19 letra j) del Reglamento Internc del Ministerio de
Economia, suscrito en el Acuerdo Ejecutivo nimero 1579 de fecha 5 de noviembre de
2015, publicado en el Diario Oficial Numero 4, Tomo 410, del dia 7 de enero de dos mil
dieciséis, en este acto procede a la APERTURA del presente LIBRO DE CONTROL DE
ACUERDOS MINISTERIALES, compuesto de XXX hojas de papel simple debidamente
foliadas y selladas por esta Direccion, en el que se registrara: el numero v la fecha de los
Acuerdos Ministeriales que se emitan durante el afio en curso, una corta resefia del
contenido del Acto Administrativo, la persona responsable de su elaboracion y una
pequefia observacion, si es necesaria, de dicho Acuerdo. San Salvador, a los XX dias del
mes de XXX de dos mil XXX.

ERIC ALEXANDER ALVAYERO
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

Acta de Cierre:

EL INFRAESCRITO DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS DEL MINISTERIO DE
ECONOMIA

San Salvador, a las XX horas del XXX de XXX de dos mil XXX, el suscrito Director en
este acto procede a CERRAR el presente LIBRO DE CONTROL DE ACUERDOS
MINISTERIALES, compuesto de XXX hojas, de las cuales tiene XXX folios utiles, todas
selladas por esta Direccién, en la cual constan XXX Acuerdos Ministeriales, de los cuales
se firmaron XXX, quedaron sin utilizar XXX. Sin nada mas que hacer constar firmo y
sello.-

ERIC ALEXANDER ALVAYERO
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
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Anexo D: Modelo de Acta de apertura y cierre de libro de control de Resoluciones

Acta de Apertura:

EL INFRAESCRITO DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS DEL MINISTERIO
DE ECONOMIA

En base a lo establecido en el Art. 19 letra j) del Reglamento Interno del Ministerio de
Economia, suscrito en el Acuerdo Ejecutivo numero 1579 de fecha 5 de noviembre de
2015, publicado en el Diario Oficial Nimero 4, Tomo 410, del dia 7 de enero de dos mil
dieciséis, en este acto procede a la APERTURA del presente LIBRO DE CONTROL DE
RESOLUCIONES MINISTERIALES, compuesto de XXX hojas de papel simple
debidamente foliadas y selladas por esta Direccién, en el que se registrara: el numero y la
fecha de las Resoluciones Ministeriales que se emitan durante el afio en curso, una corta
resefia del contenido del Acto Administrativo, la persona responsable de su elaboracion y
una pequefia observacion, si es necesaria, de dicha Resolucién. San Salvador, a los XX
dias del mes de XXX de dos mil XXX.

ERIC ALEXANDER ALVAYERO
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

Acta de cierre:

EL INFRAESCRITO DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS DEL MINISTERIO DE
ECONOMIA

San Salvador, a las XXX horas con XXX minutos del XXX de XXX de dos mil XXX, el
suscrito Director en este acto procede a CERRAR el presente LIBRO DE CONTROL DE
RESOLUCIONES MINISTERIALES, compuesto de XXX hojas, de las cuales tiene XXX
folios utiles, todas selladas por esta Direccidn, en la cual constan XXX Resoluciones
Ministeriales, de las cuales se firmaron XXX, quedaron sin utilizar XXX. Sin nada mas
gue hacer constar firmo y sello.-

ERIC ALEXANDER ALVAYERO
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
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Anexo E: Acta de aperturay cierre de Tomos de Acuerdos

Acta de apertura:

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, MINISTERIO DE ECONOMIA: San Salvador, a
los XX dias del mes de XXX de dos mil XXXX. Con esta pagina inicia el presente Libro
correspondiente al TOMO X de ACUERDOS del afio dos mil XXX, que contiene Acuerdos
Ministeriales emitidos por los Titulares y sus delegados del Ministerio de Economia, desde
el mes de XXX hasta el mes de XXX del afio mencionado; en el cual se han consignados
diversos actos administrativos.

CONTENIDO:

Cantidad de Acuerdos
resguardados:

Cantidad de Registros Sin Utilizar:

Detalle de Registros Sin Utilizar:

Cantidad de Registros Utilizados
pero No Entregados:

Detalle de Registros Utilizados pero
No Entregados:

Director de Asuntos Juridicos

Acta de cierre:

Con la presente hoja se cierra el TOMO X del LIBRO DE ACUERDOS, correspondiente a

los meses de XXX a XXX de dos mil XXX; el cual contiene XXXX documentos, con XXX
folios Utiles.

San Salvador, XXX de XXX de dos mil XXX.

Director de Asuntos Juridicos
Ministerio de Economia.
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Anexo F: Acta de aperturay cierre de Tomos de Resoluciones

Acta de apertura:
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, MINISTERIO DE ECONOMIA: San Salvador, a
los XXX del mes de XXX de dos mil XXX. Con esta pagina inicia el presente Libro
correspondiente al TOMO X de RESOLUCIONES del afio dos mil XXX, que contiene
Resoluciones Ministeriales emitidos por los Titulares y sus delegados del Ministerio de
Economia, desde el mes de XXX hasta el mes de XXX del afio mencionado; en el cual se
han consignados diversos actos administrativos.

CONTENIDQ:

Cantidad de  Resoluciones
resguardadas:

Cantidad de Registros Sin
Utilizar:

Detalle de Registros Sin
Utilizar:

Cantidad de Registros
Utilizados pero No Entregados:

Detalle de Registros Utilizados
pero No Entregados:

Director de Asuntos Juridicos

Acta de cierre:

Con la presente hoja se cierra el TOMO X del LIBRO DE RESOLUCIONES,
correspondiente a los meses de XXX a XXX de dos mil XXX el cual contiene XXXX
documentos, con XXX folios Utiles.

San Salvador, XXX de XXX de dos mil XXX.

Director de Asuntos Juridicos
Ministerio de Economia
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No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
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VERSION VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION

Aprobé:

Responsable de la elaboracion:
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ASUNTOS
JURIDICOS

Apoyo Técnico:
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Tania Ceciliﬁ:astro Carranza
Encargada de Acuerdos y

Resoluciones

Director de Asuntos Juridicos
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