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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION CE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

INTRODUCCION

La Ley de Acceso a la Informacion Plblica, cuya publicacidn en el D.O. fue el 8 de abril de
2011, Tomo 391 No. 70, en el Articulo XX establece que los archivos juegan un papel
fundamental en el sistema de informacion, por lo que se vuelve imperativo que el
contenido de los mismos, se encuentre organizado de manera uniforme, con criterios
técnicos adecuados para que los ciudadanos ejerzan su derecho a ser informados, y las

instituciones puedan rendir cuentas con oportunidad y transparencia.

En este sentido, la Corte de Cuentas de la Republica, organismo comprometido con la
transparencia, ha tenido a bien expedir, a traves del Area de Control de Documentos, el
presente Instructivo para la Administracion de Documentos Resguardados en el Archivo
Institucional, con la finalidad de establecer criterios para la localizacion, disponibilidad,

integridad, conservacion y custodia de los expedientes y documentos.

En el presente instructivo, se definen también, aspeactos relacionados con la administracion,

lineamientos, criterios de organizacion y conservacion de la documentacion contenida en el

Archivo Institucional de la Corte.
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACTON DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTITUCIOMAL

I HisToORIA DEL ARcHIVO INSTITUCIONAL DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA
REPUBLICA.

31 de agosto de 1832
Mediante Reglamento del Poder Ejecutivo, se creo entre otros el Ramo de Hacienda
Piblica, facultado para investigar los fraudes en la Administracion de Rentas e informar a la

Asamblea Legislativa.

Constitucion de 1872
Se cred el Tribunal Superior o Contaduria Mayor de Cuentas, con el cometido de glosar

todas las cuentas de los que administren intereses del erario publico.

21 de mayo de 1930
Mediante Decreto Legislativo No. 70 se creo la Auditoria General de la Reptblica, adscrita
al Ministerio del Ramo. El 19 de junio de ese mismo aino, se dictd mediante Decreto

Legistativo la Ley de Auditoria General de la Republica.

Constitucion de la Republica del 20 de enero de 1939
Se instituyd la Corte de Cuentas de la Repiblica, adoptando el cldsico patrdn de control

Frances.

3 de enero de 1940

La Corte de Cuentas de la RepUblica, inicio labores con un personal de 124 empleados y 15

Jueces de Cuentas.

7 de enero de 1940
Entro en vigencia la Ley Orgéanica de la Corte de Cuentas de la Reptiblica,

31 de agosto de 1995

Mediante D.L. No. 438 |la Asamblea Legislativa de la Republica de El Salvador, decreta la
actual Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, la cual instituye el Sistema Nacional de

Control y Auditoria de la Gestion Plblica.
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

II. PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

A. PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Es aquel segin el cual cada documento debe estar
situado en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe
mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en éste la integridad de los
expedientes. Este principio es valido tanto para los archivos histdricos como para los
administrativos, pues en todos los casos debe conocerse o reconstruirse la evolucion
estructural histdrica de la Institucion, identificando en ella las dependencias y funciones
que desarrolla o desarrollo en el pasado. Para la aplicacion del Principio de Procedencia,
debe identificarse la entidad productora de los documentos, las funciones desarrolladas
y los documentos producidos agrupados en series, Debe hacerse una clasificacion

documental reconstruyendo la estructura del fondo documental.

Derivados del Principio de Procedencia son:

a) El principio de respeto a la estructura, el cual establece que la clasificacién
interna de un fondo debe responder a la organizacion y competencias de la
institucion u organismo productor, v

b) El principio de respeto al orden original, hace referencia a que no se debe
alterar la organizacion dada al fondo por la institucién u organismo productor, ya
gue ésta debe reflejar sus actividades reguladas por la norma de procedimiento.

B. PRINCIPIO DE LAS TRES EDADES
Se basa en aplicar el ciclo vital de los documentaos de las tres edades:
Fase primera o de actividad.
Segunda edad o semiactividad.

Tercera edad o inactividad.

En la primera fase, los documentos se utilizan por la persona que los ha creado. En la
sequnda, se utilizan esporadicamente. En la tercera edad, los documentos se destruyen o
se conservan en funcion de su valor historico. Esta teoria fue desarrollada en EEUU, por
archiveros y gestores de documentos, con el objetivo de resolver pmhlemas que planteaba
la gran cantidad de documentos que se estaban generando. e oy

DIRECCION ADMINISTRATIVA




INSTRUCTIVO PAIA Ld ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS TN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

. MARrco LEGAL
Su aplicacion esta sustentada en la Constitucion de la Republica, Art. 18, el cual sefala:

"Toda persona tiene derecho a dirigir sus peticiones por escrito, de manera decorosa, a las
autoridades legalmente establecidas; a que se le resuelvan, y a que se le haga saber lo
resuelto”. La Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, en el Art. 19
menciona: “Las unidades financieras institucionales conservaran, en forma debidamente
ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y cualesquiera otros
documentos pertinentes a la actividad financiera y que respalde las rendiciones de cuentas
e informacion contable, para los efectos de revision por las unidades de auditoria interna
respectivas y para el cumplimiento de las funciones fiscalizadoras de la Corte de Cuentas
de la Republica. Todos los documentos relativos a una transaccidn especifica seran
archivados juntos o correctamente referenciados. La documentacion debera permanscer
archivada como minimo por un periodo de cinco afos y los registros contables durante diez
afios. Los archivos de documentacion financiera son de propiedad de cada entidad o
institucion y no podran ser removidos de las oficinas correspondientes, sino con orden
escrita de la autoridad competente”. El articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, literalmente dice: "Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones
aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin: a)
Crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud v sequridad los datos
que genere, procese o reciba con motivo del desempeno de su funcion, el cual debera
mantenerse actualizado, b) Estableceran programas de automatizacion de la consulta de
archivos por medios electronicos. y c) Se guiaran por los lineamientos y observaciones que
sobre el particular emita el Instituto”. Las MNormas Tecnicas de Control Interno
Especificas de la Corte de Cuentas de la Repiblica, Art. 37 establece: “Los procesos
y operaciones que realice la Corte, cualguiera sea su naturaleza, deberan contar con la
documentacion necesaria que las soporte y demuestre, ya que con ésta se justifica e
identifica la naturaleza, finalidad y resultado de la operacidn; asimismo, contiene datos y
elementos suficientes que facilitan su analisis. La documentacion debera estar debidamente
custodiada”, y el Art. 74 determina: “La Direccion Administrativa, establecerd y actualizara
el sistema de archivo institucional, que facilite la organizacion, clasificacion y proteccion de
la informacion. El funcionamiento del mismo, se regulara en el instructive que para tal
efecto se emita, el cual contendra los procedimientos para la recepcion, clasificacion,

custodia y acceso a la informacion, tiempos de conservacion y proceso de deﬁ,ufaﬁgi';j‘r}“f.'}--;
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINES | RACION DE DOCUMENTDS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTTTUCIONAL

IV. ALCANCE
El presente instructivo abarca los conceptos y técnicas archivisticas basicas, para el
correcto manejo de los documentos contenidos en el Archivo Institucional, por lo que
sera de observancia y aplicacion del Archivo Institucional de la Corte de Cuentas de la

Reptiblica.
V. OBJETIVOS

A. GENERAL
Integrar y preservar la documentacion, con el fin de garantizar la transparencia de las

acciones y la rendicion de cuentas.

B. EsPrciFicos

1) Definir los procedimientos de recepcion, préstarmo, devolucion, administracion de
documentos resguardados en el Archivo Institucional, y depuracion de documentos
gjue finalizaron su vigencia Administrativa y Jurisdiccional.

2) Reorganizar la documentacion para un adecuado aprovechamiento v consulta.

3) Clasificar los expedientes para agilizar su localizacidn.

4) Identificar la documentacion con valor necesario para el proceso archivista.

VI. PoLiTicas

1) Los documentos custodiados en el Archivo Institucional, son el producto de las
Auditorias realizadas por la Corte de Cuentas de la Repiblica a Entidades de

Gobierno, y documentos administrativos enviados por las Unidades Organizativas.

DHRECCION ADMIMISTRATIVA




[NSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVE INSTTITUCIONAL

2)

3)

4)

2)

VII.

El responsable del Archivo Institucional, adoptara medidas y procedimientos
técnicos que garanticen la conservacion de la informacion y seguridad de sus

soportes,

El proceso de depuracién y baja documental, que haya cumplido con el tiempo de
vigencia, solo podrad realizarse con la autorizacidn de la unidad organizativa que

haya generado y remitido dicha documentacion al Archivo Institucional.
El Encargado del Archivo Institucional, debera dar seguimiento a las actividades de
depuracion. Cada vez que se requiera depurar, debera avisar mediante escrito a la

Direccion Administrativa, para determinar la disposicion final de los documentos.

Los documentos con valor historico v gue no sean de utilidad para la Corte de

Cuentas de la Repuiblica, seran transferidos al Archivo General de la Nacion.

"IUNCIONES DEL PERSONAL DEL ARCHIVO INSTITHCIONAL

A} ENCARGADO DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)
9)

e —
CHRECCION ADMINISTRATIVA

Coordinar las actividades de los archivos de Auditoria, Provisional, Camaras y todo
lo que conforma el Archivo Institucional.

Revisar y autorizar las Certificaciones de Tiempos de Servicio.

Atender al publico y empleados de la Institucion gque soliciten documentacion del
Archivo.

Redactar notas relacionadas a las actividades del Archivo Institucional.

Levantar inventario y resguardar los Informes de Auditoria y Expedientes de Firmas
Privadas de Auditoria.

Elaborar Infarme Mensual de Cumplimiento v Seguimiento de Metas.

Elaborar el Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del Archivo Institucional.
Elaborar el Informe Anual de Labores.

Ejecutar tareas y actividades en el marco del cumplimiento de los requisitos

establecidos por la Norma 150 9001:2008.

_—
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADCS EN EL ARCHIVO INSTLIUCIONAL

10) Atender requerimientos solicitados por la jefatura, en aspectos relacionados con el

desarrollo de sus funciones.

b) Asistente de Archivo Institucional.

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Asignar las tareas a los Colaboradores del Archivo.

Llevar Libro de Control de Solicitudes de Informacidn asignadas al personal.

Girar instrucciones a los Colaboradores, en la investigacion de solicitudes de
informacion y atencion al usuario.

Proporcionar a los Colaboradores, la documentacién necesaria para la investigacion
de informacion solicitada.

Llevar control del activo fijo del Archivo Institucional.

Clasificar los documentos del Archivo.

Elaborar certificaciones de tiempo de servicio.

Supervisar el trabajo de depuracion del archivo.

Elaborar informe Mensual de Actividades.

10) Atender requerimientos solicitados por la jefatura, en aspectos relacionados con el

desarrollo de sus funciones.

¢) Colaborador de Archivo Institucional.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Buscar la informacion reguerida por medio de solicitudes de tiempo de servicio.
Elaborar borrador de la informacion solicitada.

Completar Hoja de Reporte de tareas asignadas.

Ordenar planillas de pago de salarios.

Mantener en orden el archivo de documentos.

Atender requerimientos solicitados por la jefatura, en aspectos relacionados con el

desarrolio de sus funciones.

B) COLABORADOR DE ARCHTVO PROVISIONAL Y DEFINITIVO

1)
2)
3)
4)

CHRECCION ADMIMISTRATIVA

Llevar control de Juicios de Cuentas con Sentencia Ejecutoriada.

Llevar control de Juicios de Cuentas con Sentencia Definitiva.

Archivar alfabéticamente, los Juicios Fiscales v Municipales con fallos condenatorios.
Mantener clasificados los Juicios de Cuentas resguardados en el Arch_iy_[:g-.'lji"ﬁffﬁunal.




INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADDS EN EL ARCHIVD INSTITUCIONAL
e

5) Atender requerimientos solicitados por la jefatura, en aspectos relacionados con el

desarrollo de sus funciones,

C) COLABORADOR DE ARCHIVO DE AUDITORIA Y DE CAMARAS

1) Resguardar el archivo permanente de cada entidad piblica, preparado por las
Direcciones de Auditoria, utilizando un sistema que permita su inmediata ubicacion.

2) Archivar los informes de Auditoria remitidos por las Direcciones de Auditoria.

3) Llevar control del préstamo y devolucion de documentos archivados.

4) Revisar periddicamente el control de préstamo de documentos y solicitar su
devolucion a los responsables, al vencimiento del tiempo del preéstamo.

5) Manejar y actualizar el Sistema de Archivo de Inventarios de la informacion que se
resquarda.

&) Elaborar el Informe Mensual de Actividades.

7) Controlar el ingreso, préstamo y devolucion de las Cuentas enviadas por las
Camaras de Primera Instancia y Segunda Instancia,

8) Atender requerimientos solicitados por la jefatura, en aspectos relacionados con el

desarrollo de sus funciones.

VIIl. SISTEMAS DE CLASIFICACION

Los sistemas de clasificacion existentes son:

a) Clasificacion organica: utilizacion de la estructura organica de la Institucion para
clasificar los documentos.

b) Clasificacion por funciones: clasificacion de los documentos de acuerdo con las
funciones y actividades de la Institucion.

¢) Clasificacion por asuntos: clasificacion de documentos, basada en los asuntos o

materias a que se refiere.

IX. FASES PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Se refiere a la implementacion de una serie de normativas y operaciones técnicas, que
posibiliten el control de documentos, desde el momento en que son creados, ingresados,
administrados, depurados, por no presentar vida Util a la organizacion o transferidos a otro

archivo, por haber perdido su valor administrativo vy adquirido su valor his_l;;i}‘__i_tiﬁ_;--llﬂ;_.r:_-hjetim
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS FN FL ARCHIVO INSTITUCIONAL

es establecer un Sistema Unico que controle las diferentes fases y edades de los

documentos, es decir un Sistema Integral que comprenda:

= Documentacion Activa (Informes de Auditoria, Cuentas, Expedientes Provisionales,
Correspondencia, Otros).

* Documentacion Semi-Activa (Acuerdos, Expedientes con Solvencia Definitiva,
Otros).

= Documentacion Inactiva (Planillas de 1951 a 1975, documentos con Valor Histdrico).

El Sistema Integral de Gestion de Documentos y Archivos, debe contemplar:
A. Administracion del Documento.

Del nivel de participacion que el personal responsable de los archivos, sea capaz de lograr
en la fase de creacion de los documentos, se obtienen mejores resultados cuantitativos y

cualitativos del Patrimonio Documental.

B. Mantenimiento y Procesamiento de Documentos.
Comprende los componentes que a continuacion se detallan:

= Identificacion y descripcion.

= Desarrollo de cuadros de valoracion,

*  Transferencias, documentacion con Valor Histérico.

= Valoracion; seleccion y eliminacion.

= Planificacion contra desastres, orden y limpieza, mantenimiento de sistemas de

seguridad (detectores de humo), etc.

C. Divulgacion.
Dar a conocer las funciones y contenido del Archivo Institucional, con el objetive de

proparcionar al usuario la informacion disponible. Las operaciones en su conjunto, tienen

como finalidad satisfacer las necesidades y demandas del usuario interno y externo.

DIRECCION ADMINISTRATIVA




TNSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION OE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

X. DISTRIBUCION Y ORGANIZACION DFEL ESPACIO FisiCO DEL  ARCHIVO

INSTITUCIONAL

El Archivo Institucional, ademas de contar con la oficina administrativa que incluye equipos
y materiales necesarios para el desarrollo de las actividades diarias, dispondra de los

siguientes espacios fisicos:

A, AREA DE ARCHIVO DE AUDITORIA

Se resguardan informes finales v papeles de trabajo de las Direcciones de Auditoria, a
partir de 1992 y otros documentos de la misma naturaleza; papeles de trabajo de
Auditorias en Proceso (Cuentas), de las Camaras de Primera y Segunda Instancia, DRIAS v

Archivo Permanente (normativa interna de las Entidades auditadas).

B. AREA DE ARCHIVO GENERAL
Se resguardan planillas de salarios del Gobierno Central, Municipalidades e Instituciones
Autdnomas de los periodos de 1951 a 1995, Diarios Oficiales que datan de los afios 1976, vy

documentacion del guehacer de las Unidades Organizativas de la Corte.

. AREA DE ARCHIVO PROVISIONAL ¥ DEFINITIVO.
Se resquardan expedientes en proceso de las Camaras de Primera y Segunda Instancia, y
expedientes que han finalizado el proceso de Juicio de Cuentas con Solvencia Definitiva.

Xl. PRESERVACION DE DOCUMENTOS

Para proteger la documentacion en el Archivo Institucional, esta se resguarda en cajas
especiales. Periddicamente, se registrara mediante termohigrometro la temperatura y
humedad relativa, en las diferentes areas del Archivo, tal como a continuacion se detalla:
A. TEMPERATURA

La temperatura optima debe oscilar de 23 a 28 grados centigrados, en ninglin momento
debera utilizarse un sistema de aire acondicionado.

B. HUMEDAD

Los documentos pueden deteriorarse tanto por exceso como por defecto, por lo que la
medida de humedad debe oscilar entre 45 y 65 por ciento, lectura que Eegfﬁ,ﬁﬁla?é“ﬁﬂﬂ

veces por semana. fled &
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTTTUCTONAI

C. ILUMINACION

La luz solar que se filtre en las areas del Archivo, deberd ser indirecta por lo que se debera
preveer que el espacio posea ventanas en el que ingresen los rayos solares, tomando en
cuenta que es beneficioso que exista iluminacion solar; es recomendable la utilizacion de

lamparas fluorescentes.

K, SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL.

1) Sistema Informatico de Archivo (Back Up-copias de seguridad), de la informacién
ingresada al sistema de archivo.

2) El acceso restringido a las Areas de Archivo, serd Unicamente para el personal
autorizado.

3) Se dispondra de un sistema de detectores de humo v extintores de incendios.

4) Las puertas y ventanas de acceso a las areas, seran seguras a fin de evitar la
sustraccién de documentos y deterioro de los mismos.

DIRECCION ADMINISTRATTVA




INSTRUCTIVO PARA LA ADMINTSTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

X, PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION, PRESTAMO ¥ DEVOLUCION DE PAPELES DE

TrABAJO, CUENTAS ¥ DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

‘ PROCEDIMIENTO: )
RECEPCION DE PAPELES DE TRABAJO DE AUDITORIA
Auditor, elabora nota de remision de papeles de trabajo, determina si tiene o no hallazgo y

envia nota a Colaborador de Archivo de Auditoria.

Colaborador de Archivo de Auditoria, recibe nota de remision de papeles de trabajo. Revisa
datos en nota y realiza conteo de tomos. Si no estd correcto, devuelve papeles de trabajo y

nota de remision al Auditor para efectuar correcciones.

Auditor, realiza las correcciones necesarias para enviar nuevamente los papeles de trabajo,

y remite a Archivo Institucional.

Colaborador de Archivo de Auditoria, recibe nota y papeles de trabajo, identifica si tienen
hallazgos o no. Si tiene hallazgos, resguarda los papeles temporalmente, hasta la
asignacion de la Coordinacion General Jurisdiccional. Recibe copia de asignacion de papeles
de trabajo de Camara de 12 Instancia de la Coordinacion Jurisdiccional. Si no tiene

hallazgos, ingresa datos al sistema de archivo, codifica y resguarda los papeles de trabajo

en lugar asignado.

CIRECCION ADRTMISTRATIVA
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL
—_——— e e - = =T

p PROCEDIMIENTO: 3
RECEPCION DE CUENTAS O DOCUMENTOS DE CAMARAS

Camara de Primera Instancia, elabora y entrega nota de remision de cuentas (papeles de

trabajo con hallazgos) a Encargado de Archivo Institucional.
Encargado de Archivo Institucional, recibe cuentas y verifica datos en nota de remision. Si
no esta correcta, devuelve cuenta a Camara de Primera Instancia para completar y/o

corregir datos.

Camara de Primera Instancia, completa y/o corrige datos y envia nuevamente a

Encargado de Archivo Institucional.

Encargado de Archive Institucional, recibe cuentas, firma y sella de aceptacidon nota de

remision. Instruye a Colaborador de Archive Institucional para la identificacion de cuentas.

Colaborador de Archivo Institucional, elabora vifieta, asigna codigo y ubicacion a cuenta.

Ingresa datos al siskema de archivo y resguarda cuentas en el lugar asignado.

DIRECCION ADMINISTRATIVA \‘k{ N




INSTRUCTTVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGLIARDADCS EY EL ARCHIVG INSTITUCIONAL

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE DOCUMENTOS | ARCHIVO INSTITUCIONAL

MAPA OECUARTD MVEL: RECEPCION DE CUENTAS O DOCUMENTOS DE CAMARAS
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INSTRUCTIVD PARA LA ADMINISTRACION DE DocUMENTOS RESGUARDADDS BN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

y PROCEDIMIENTO:
RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

Unidad Organizativa, elabora y envia nota de remision de documentos al Colaborador de

Archivo Institucional.

Colaborador de Archivo Institucional, recibe nota de remision y documentos. Revisa datos
en nota y documentos enviados al Archivo. Si no estd correcto, informa condicion del

rechazo a Encargado de Archive Institucional,

Encargado de Archivo Institucional, elabora nota a Unidad Organizativa de rechazo de

documentacion, sefialando observaciones.

Unidad Organizativa, realiza las correcciones necesarias para enviar nuevamente los

documentos.

Colaborador de Archive Institucional, si estd correcto, recibe nota y revisa documentos.

Resguarda en estante asignado.
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTDS RESGUARDADDS EN EL ARCHIVO [NSTITUCIONAL

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE DOCUMENTOS : ARCHN O INSTITUCIONAL
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[NSTRUCTIVO PARA LA AGMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDAGOS EN EL ARCHIVO INSTIIUCIONAL

. PROCEDIMIENTO:
PRESTAMO Y DEVOLUCION DEL ARCHIVO PERMANENTE

En el procedimiento intervienen: Encargado de Archivo Institucional, Colaborador de
Archivo de Auditoria y Auditores.

Auditor, solicita archivo permanente mediante formulario de préstamo.

Encargado de Archivo Institucional, recibe formulario de préstamo de archivo permanente

y asigna a Colaborador de Archivo de Auditoria.

Colaborador de Archive de Auditorfa, revisa datos en formulario. Si no esta correcto,

devuelve Formulario de Prestamo al Auditor para completar datos.

Auditor, completa yfo corrige datos en Formulario de Préstamo vy solicita nuevamente a

Encargado de Archivo Institucional.

Colaborador de Archivo de Auditoria, si esta correcto, identifica ubicacién del documento.
Registra nimero de tomos vy fecha de entrega en formulario. Entrega archivo permanente

al Auditor quien firma de recibido.

Auditor, firma formulario, retira archivo permanente para fines laborales. Devuelve archivo
a Colaborador de Archivo de Auditoria.

Colaborador de Archivo de Auditoria, verifica nimero de tomos devueltos en formulario. Si

existen observaciones, anota en Formulario de Préstamo, y en casp de estar todo

correcto, cancela préstamo y resguarda archivo permanente en el lugar correspondiente.
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INSTRUCTIVO PARS LA ADMIMISTRACION BE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVD INSTITUCIOMNAL

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE DOCUMENTOS : ARCHIVG INSTITUCIONAL
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INSTRUCTIVG PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTTTUCTONA!

PRESTAMO Y DEVOLUCION DE EXPEDIENTES
DEL ARCHIVO PROVISIONAL
Juez o Secretario de Actuaciones de Camara de Primera Instancia, solicita mediante oficio

expediente a Encargado de Archivo Institucional.

Encargado de Archivo Institucional, recibe oficio donde solicitan expediente. Verifica datos

y pasa documentos a Colaborador de Archivo Institucional.

Colaborador de Archivo Institucional, verifica estado del expediente en Sistema de Archivo.
Si no esta disponible, informa a Encargado de Archivo Institucional, la no disponibilidad de

cuenta o documentos.

Encargado de Archivo Institucional, elabora nota de no disponibilidad de expediente y

envia a Juez o Secretario de Actuaciones de Camara de Primera Instancia .

Juez o Secretario de Actuaciones de Camara de Primera Instancia, recibe nota de

respuesta de Encargado de Archivo Institucional.

Colaborador de Archivo Institucional, genera hoja de préstamo, completa datos y copias
en Sistema de Archivo, en caso de que se encuentre disponible el expediente. Extrae
expediente de su lugar de ubicacion y remite informacion a Juez o Secretario de

Actuaciones de Camara de Primera Instancia.

Juez o Secretario de Actuaciones de Camara de Primera Instancia, recibe expediente,
firma y sella hojas de préstamo. Entrega una copia a Colaborador de Archivo Institucional,

devuelve expediente v remite a Colaborador de Archivo Institucional.

Colaborador de Archivo Institucional, recibe copia firmada y archiva. Recibe expediente
facilitado a Juez o Secretario de Actuaciones de Camara de Primera Instancia. Verifica
datos del préstamo. Cancela en Sistema de Archivo y en hoja de préstamo el expediente
devuelto. Resguarda en lugar asignado, Entrega copia cancelada a Juez o Secretario de

Actuaciones de Camara de Primera Instancia.

Juez o Secretario de Actuaciones de Camara de Primera Instancia, recibe caﬁﬁ',é._i
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[NSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIMD INSTITUCIOMAL

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE DOCUMENTOS | ARCHIVO INSTITUCIONAL

MAPA DE CUARTO MIVEL; PRESTAMO ¥ DEVOLUCION DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO PROVISIONAL Y DEFINITIVO
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IRS TIRUCT VO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADDS EN EL ARCHIVO INSTITUCTOMAL

’ PROCEDIMIENTO: :
PRESTAMO DE CUENTAS Y DOCUMENTOS A CAMARA
Y SU DEVOLUCION AL ARCHIVO

Juez o Secretario de Actuaciones de Camara de Primera Instancia, solicita mediante oficio,

la cuenta o documentos a Encargado de Archivo Institucional.

Encargado de Archivo Institucional, recibe oficio donde solicitan cuenta o documentos.

Verifica datos y pasa documentos a Colaborador de Archivo Institucional.

Colaboradaor de Archivo Institucional, verifica estado de cuenta o documentos en Sistema
de Archivo. Si no estd disponible, informa a Encargado de Archivo Institucional, la no

disponibilidad de cuenta o documentos.

Encargado de Archivo Institucional, elabora nota de no disponibilidad de cuenta o

documento y envia a Juez o Secretario de Actuaciones de Camara de Primera Instancia.

Camara de Primera Instancia, recibe nota de respuesta del Encargado de Archivo

Institucional.

Colaborador de Archivo Institucional, si esta disponible, genera hoja de prestamo. y copias
en sistema de archivo y completa datos. Extrae cuenta o documento de su lugar de

ubicacion y remite informacion.

Juez 0 Secretario de Actuaciones de Camara de Primera Instancia, recibe cuenta o
documentos, firma y sella hoja de préstamo. Entrega una copia al Colaborador de Archivo

Institucional, posteriormente devuelve cuenta o documentos.

Colaborador de Archivo Institucional, recibe copia firmada y archiva en expediente. Recibe
cuenta o documentos facilitados a Juez o Secretario de Actuaciones de Camara de Primera
Instancia. Verifica datos en expediente, cancela en sistema de archivo y en hoja de
prestamo la cuenta o documentos devueltos, resguarda en lugar asignado. Entrega copia
cancelada a Juez o Secretario de Actuaciones de Camara de Primera Instancia. Resguarda

en lugar asignado.

e

Juez o Secretario de Actuaciones de Camara de Primera Instancia, recibe copig/cancelada. -
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVD TNSTTTUCIONAL

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE DOCUMENTOS : ARCHIVD INSTITUCIOMAL

MAPA DE CUARTO MIVEL: PRESTAMO DE CUBNTAS Y DOCUMENTOS A CANARA Y SUDEVOLUCION AL ARCHIVO

1 T 1 11 18
Juez d Secretaria
| ; Lrrgw s o il
ﬂi.ﬁ.l:l.uﬂlﬂ'hﬂ de m-_:r-MI ‘:?‘ Fes i mi Pot 3 caanda ¢ Cesnwk: s bwa
Camara da i ErzlpEothun‘:::. i, F vl = wearar, ey f=—fi  IEiC0d o LEE NS T
> o oTE H sali ek relier s (LT E S TR
Primera Instancia IrltiEon Al A ST AT
F F 3
; :
1 5 . ] 12 12 il 15
Colaberador del Tk " e ]
Archiva ol wate eIzt i Mt am Cern o Edid ciaia ¢ P e w S m:' alcip
Tl v T e TR R T] Fsctw oopa 1t & > ki pf Pk v b agek Eine' e
Institucional nl:'-ll:':uw‘?éffa ?ﬂw;}::: TR B AITw L e L AT T EEm it :;:-::n;a‘:: “ﬂi;ﬂmz‘ &?ﬁrﬂ;\u{:!
Trpker i reTd P T s Bd & ek it
.
v L 4
i [
E"':::‘El:[d“del e e S vl e
va T A v k] de il
b F et Wit fen hoc:rm'.-:?nu'li _""..l"'_.@
Insfitucional & v pEr xelbk: e s st ]
A Adams
Modificaciones : Marzo 2011
: PR B! I

DIRECCICN ADMINISTRATIVA

23



INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS BN EL ARCHIVO INSTITUCTONAL

PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE TIEMPO DE SERVICIO
Interesado, presenta solicitud de tiempo de servicio e historial laboral preliminar extendido

por el INPEP, en correspondencia. {ﬁrea Control de Documentos)

Encargada de Control de Documentos, recibe y pasa solicitud de tiempo de servicio al
Archivo Institucional.

Colaboradora de Tiempo de Servicio del Archivo, recibe solicitud de tiempo de servicio y
da ingreso en Libro de Registro. Pasa solicitud.

Colaborador de Archivo Institucional, investiga datos del solicitante, elabora borrador de
informe de tiempo de servicio. Pasa borrador a Colaboradora de Tiempo de Servicio.

Colaboradora de Tiempo de Servicio, realiza control de calidad al borrador de informe de
tiempo de servicio. Pasa a Encargado de Archive Institucional.

Encargado de Archivo Institucional, recibe y verifica datos del borrador del informe de
tiempo de servicio. Pasa a Secretaria de Archivo Institucional para digitar informe.

Secretaria de Archivo Institucional, recibe borrador de informe de tiempo de servicio,
digita y pasa a Encargado de Archive Institucional.

Encargado de Archivo Institucional, recibe y verifica datos del informe de tiempo de
servicio digitado. Firma informe y fotocopia. Entrega solicitud de informe de tiempo de
servicio en original, fotocopias y anexos a Encargado de Control de Documentos.

Colaboradora de Tiempo de Servicio, recibe original, fotocopias y anexos. Registra en
libros de salida y envia a Encargada de Control de Documentos.

Encargada de Control de Documentos, recibe original, fotocopias y anexos de tiempo de
servicio y solicitud. Remite a Director Administrativo copias para certificacion.

Director Administrativo, recibe y certifica fotocopias. Devuelve a Encargada de Control de
Documentos,

Encargada de Control de Documentos, recibe fotocopias certificadas y da instrucciones
para entregar a interesado. Devuelve original y anexos a Encargado de Archivo
Institucional y gira instrucciones para que se entrega al Interesado, fotocopia de informe
certificado.

Encargado de Archive Institucional, recibe original y anexos del informe; resguardaen ,' '
lugar asignado.
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADDS EN EL ARCHIVO INSTTTUCIONAL

XIV. PROCEDIMIENTOS PARA LA DEPURACION PERMANENTE DE DOCUMENTACION

EN LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

g PROCEDIMIENTO:
DEPURACION PERMANENTE DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS
EN LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

Unidad Organizativa, resguarda internamente la documentacion de tipo administrativa

correspondiente a la informacion que recibe y genera, durante el periodo de un afio.

Jefe de Unidad Organizativa, al inicio de cada afio, instruye a Colaboradores para
seleccionar la informacién que por su vigencia ya no sea (til para efectos de consulta y la

que debera mantenerse resguardada.

Colaboradores, clasifican la documentacion administrativa que no representa utilidad para
efectos de consulta, proceden a levantar Acta con el detalle de la misma para su
depuracion, la cual sera firmada por los Colaboradores que participen en dicha actividad v

el Jefe respectivo.

El proceso de depuracién debera coordinarse con la Unidad Ambiental Institucional, para
efectos de retirar la documentacion depurada. La depuracién de tipo administrativo
seleccionada para efectos de resguardo en el Archivo Institucional, tendra las
caracteristicas siguientes: a) que tenga vigencia para efectos de consulta y soporte
administrativo, b) que se haya mantenido resguardada durante un afio en la Unidad

Organizativa.

Jefe de Unidad Organizativa, solicita a Encargado de Almaceén Institucional, la cantidad de
cajas necesarias para el embalaje de la misma, al efectuarse la seleccion de dicha
documentacion, y remite mediante nota la documentacion administrativa para resguardo,
en las cajas proporcionadas a Encargado de Archivo Institucional, detalla contenido, en

cajas v nota de remision.

Encargado de Archivo Institucional, instruye a Colaborador para la verificacién del

contenido de cada caja.

Colaborador de Archivo Institucional, procede a la recepcidn vy res

documentacian.
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INETRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADDS EN EL ARCHTVO TNSTITUCIONAL

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
CONTROL 22 DOCUMENTOS A R0y O INSTITUSICNAL

MAPA DE CLUARTO NIVEL: DEPURACION PERMANENTE DE DOCUM ENTOS RESGUARDADDS EN LAS IMIDADES ORGANIZATIVAS
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[NSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADCS EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

3 PROCEDIMIENTO:
DEPURACION PERMANENTE DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS
EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

Archivo Institucional, resguarda la documentacion de tipo administrativa para efectos de

consulta, por el periodo de tres afios.

Encargado de Archivo Institucional, controla el tiempo de resguardo de la informacion. Al
inicio de cada aho, identifica la documentacién de tipo administrativa, que haya cumplido
tres anos de resguardo y la contable mayor a diez afios de antigliedad v lo comunica a la

Direccion Administrativa.

Direccion Administrativa, remite notas a las Unidades Organizativas, solicita realizar la
depuracion de la documentacion, en coordinacion con el Encargado del Archivo

Institucional.

Jefe de Unidad Organizativa, designa e instruye mediante nota a Colaborador, sobre la

documentacion gue requiere depurarse y la que podria representar utilidad,

Colaborador de Unidad Organizativa, realiza la depuracion de conformidad a los siguientes
procedimientos:

o Solicitan al Encargado de Archivo Institucional, la documentacion identificada vy
contenida en cajas para efecto de depuracian.

¢ Revisan el contenido de cada caja con documentos, a fin de asegurarse que
coincida con el detalle de la misma.

* Seleccionan la documentacion que no representa utilidad para efectos de consulta
y toma de decisiones, a fin de efectuar la depuracion.

e Si en el proceso de revision, los Colaboradores designados identifican
documentacion que aln representa utilidad para efectos de consulta, podra
separarse para efectos de archivar en forma digitalizada.

¢ Los Colaboradores comunican al Jefe respectivo, el resultado de la documentacion
identificada para el Vo.Bo. antes de proceder a la depuracion y digitalizacion.

Jefe de Unidad Crganizativa, instruye a Colaborador a fin que la documentacion depurada

sea destruida y trasladada, por el personal de aseo v limpieza, al &rea d_g:.'ﬁésé_éﬁhs_jgglidus

de la Institucion (Eco-Estacion). [(Z grhAdae o)
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INSTRUCTIVOD PARA LA ADMINISTRACICN DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVG TNSTITUCIONAL

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE DOCLUVENTOS . ARSHND BETITLEIONS L

MAPA DECUARTO NIVEL: DEFURACION PERMANENTE DE DOCUMENTOS RESGUARDADDS EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL
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INSTRUCTIVO PAIA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

. PROCEDIMIENTO:
DEPURACION PERMANENTE DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS
EN EL AREA JURISDICCIONAL

Encargado de Archivo Institucional, lleva un control de Expedientes de Juicios de Cuentas
Finiquitados resguardados en esa Unidad.

Encargado de Archivo Institucional, remite cada ano a la Direccion Administrativa, listado
de la documentacion de soporte de los expedientes de Juicios de Cuentas con sentencia
absolutaria (archivado definitivamente) para iniciar el trémite de depuracion.

Direccion Administrativa, remite listado con Solvencia Definitiva a la Coordinacion General
Jurisdiccional,

Coordinacion General Jurisdiccional, remite listado antes mencionado a los Jueces de
Camaras de Primera Instancia, para revision y firma de Vo.Bo, de que la informacion
presentada es depurable. Posteriormente envia listado autorizado u observaciones a la
Coordinacion General Jurisdiccional.

Coordinacion General Jurisdiccional, envia listado con el Vo.Bo. de los Jueces, a la Camara
de Segunda Instancia para revision y autorizacion.

Camara de Segunda Instancia, autoriza depuracidn, remite a Direccidn Administrativa y
envia copia a la Coordinacion Jurisdiccional, para proceder a la depuracion de la
documentacion soporte de los expedientes de Juicios de Cuentas finiquitados.

Direccion Administrativa, recibe autorizacidn y gira instrucciones a Encargado de Archivo
Institucional, para seleccion de documentacion y ubicacion del lugar de resguardo y
traslado al Archivo Institucional.

Encargado de Archivo Institucional, traslada a area especifica del Archivo Institucional la
documentacion por depurar y comunica a la Direccion Administrativa una vez esta accion
se haya ejecutado.

Director Administrativo, comunica por escrito a la Unidad Ambiental, a fin de proceder al
retiro y posterior destruccion de documentos, guardando las medidas de seguridad vy
confidencialidad,

En caso, que la destruccion de documentos se realice en una empresa recicladora, se hara
en presencia de un Colaborador de la Unidad Ambiental y otro designado por la Camara
correspondiente.

La Presidencia, podra solicitar la asistencia de un representante de la Fiscalia General de la
Republica, para que presencie las diligencias seguin considere pertinente.
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTES RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTITUCIDNAL

: PROCEDIMIENTO:
DEPURACION PERMANENTE DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS
EN EL AREA DE AUDITORIA

Encargado de Archivo Institucional, lleva un control informatico de los Papeles de Trabajo,
resguardados en el Area de Archivo de Auditoria, de la unidad denominada Sistema de
Archivo.

Encargado de Archivo Institucional, remite cada afio a la Direccion Administrativa, listado
de Papeles de Trabajo de las Auditorias realizadas de 1993 a la fecha, a fin de iniciar
tramites de depuracidn.

Direccion Administrativa, remite listado a la Coordinacién General Jurisdiccional.

Coordinacion General Jurisdiccional, remite el listado antes mencionado a los Jueces de
Camaras de Primera Instancia, para revision, y firma de Vo.Bo. que la informacion
presentada es depurable. Posteriormente remite listado autorizado a la Coordinacion
General Jurisdiccional.

Jueces de Camaras, devuelven listado firmado, a la Coordinacion General Jurisdiccional.

Coordinacion General Jurisdiccional, remite a Camara de Sequnda Instancia, para revision
y autorizacion.

Camara de Segunda Instancia, envia listado autorizado a la Direccion Administrativa, con
copia a la Coordinacion General Jurisdiccional, para proceder a la depuracién de los
Papeles de Trabajo.

Direccion Administrativa, gira instrucciones a Encargado de Archive Institucional, para que
seleccione la documentacion del lugar de resguardo vy traslado al Archive Institucional.

Encargado de Archivo Institucional, traslada a drea especifica del Archivo Institucional, la
documentacion a depurar y comunica a la Direccion Administrativa una vez se haya
ejecutado.

Direccion Administrativa, comunica a la Unidad Ambiental a fin de proceder a su retiro y
posterior destruccion, guardando las medidas de seguridad y confiabilidad.

En caso, que la destruccion de la documentacion se realice en una empresa recicladora, se
hara en presencia de un Colaborador de la Unidad Ambiental v otro designade por la
Direccidn de Auditoria correspondiente.
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ANEXOS
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INSTRUCTTVO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTDS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

ANEXO No.1

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL
FORMULARIO DE PRESTAMO DE JUICIOS

PERSONA QUE RECIBE EL DOCUMENTO:

Responsable;

Ubicacion:

Fecha Préstamo: Fecha Propuesta de Devolucion:

Firma de Recibido:

Préstamo hecho por:

DATOS DEL DOCUMENTO PRESTADO:

Tipo de Juicio:

Codigo Juicio: Fiscal o Municipal:

Nimero de Piezas: Paquete:

Periodo: al

Enviado por:

Entidad: No. Estante:
Lado:
Mivel:
Columna:

Concepto:

DEVOLUCION DEL DOCUMENTO:
Fecha Real de Devolucidn:

Recibid por Archivo:

Firma:

OBSERVACIONES: e

f ._- : e, L)
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DoOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL ARCHIVG INSTTTUCTONAL

ANEXD NO. 2

CORTE DE CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

FORMULARIO DE PRESTAMO DE CUENTAS

PERSONA QUE RECIBE EL DOCUMENTO:

Responsable:

Ubicacion:

Fecha Préstamo:

Firma de Recibido:

Préstamo hecho por:

DATOS DEL DOCUMENTO PRESTADO:

Referencia:

Entidad:

Concepto:

Tipo Documento:

Mo. Piezas: __

Mo. Folios:

DEVOLUCION DEL DOCUMENTO:

Fecha Real de Devolucion:

Fecha Propuesta de Devolucion:

Mo, Estante:

Lado:

Mivel:

Columna;

Recibio por Archivo:

Firma:

OBSERVACIONES:
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ANEXD NO. 3

CORTE DE CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL
FORMULARIQ DE PRESTAMO DE DOCUMENTQS

PERSONA QUE RECIBE EL DOCUMENTO:

Responsable:
Ubicacion:
Fecha Préstamo: Fecha Propuesta de Devolucion:
Firma de Recibidao:
Préstamo hecho por:

DATOS DEL DOCUMENTO PRESTADO:

Cadigo _ :

Entidad:

Concepto:

Tipo Documento:

No. Piezas:

No. Folios: __ Mo. Estante:
Lado _
Nivel:
Columna:

DEVOLUCION DEL DOCUMENTO:

OBSERVACIONES:
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[MSTRUCTIVOG PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADDS EN EL ARCHIVO INSTTTUCIDNAL

ANEXO nNo. 4

ARCHIVO INSTITUCIONAL
SOLICITUD DE TIEMPO DE SERVICIO

San Salvador, _ de del afo 2012,

Sefior Presidente
Corte de Cuentas de Ia Republica
Presente.

Con todo respeto, solicito a Usted, extenderme Informe de Tiempo de Servicio laborado en el Estado, el
ctial es necesario para completar historial laboral, segin el siguiente detalle:

Mombre del Empleado:

Conocido por:
Nao. Institucion Cargo Periodos
SISTEMA DE PAGO: Ley de Salarios; Jornales: Contrato:
Omite Informacion: Si Mo
Anexa Historial Laboral: Si_ Mo

Informacion Adicional:

Por la atencion a la presente, le estaré muy agradecido (a).
Atentamente,

E:

MNombre:

Mo. DUT: Tel.:
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