X FONAES

FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR

Manual de Procedimientos

del Archivo institucional

Archivo de Gestion y Central



& FONAES

% FONDO AMBIENTAL DE EL SALVACOR

Contenido

INTRODUGCCION ..o eeetraeeesseeeesseeesssssesessssessssssesssssssss st ssss e sessssssssssssseens 3
1. DISPOSICIONES GENERALES ..ottt 3
2. DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ..ot 7
3. ESQUEMA DE FUNCIONAMIENTO.....c.oiiiiiieieieieieieieieie ettt senenes 9
3.1.  ARCHIVOS DE GESTION O DE OFICINA ....ovveeeeeeeeeeeeeeeeee e 9
3.2. Objetivos de los Archivos de GeStiON ......ccecueeeveicieieeeeeeeeeeese e 9
3.3.  Funciones de los encargados de los Archivos de Gestion.........ccccceevevenenneee. 9
4, ARCHIVO CENTRAL ..ottt sttt st ettt sa e n s e e eneens 10
4.1.  Definicion de Archivo Central. ... 10
4.2. Objetivos del Archivo CentrQl ... 10
4.3. Funciones de los encargados del Archivo Central ......ceeeveevececice e, 10
4.4, Acceso al depdsito del Archivo Central......cccecccecveceeeceececeeeeeeeeee 12
4.5. Consulta de documentos custodiados y conservados en el Archivo
QL] 11 (| SO SR 12
4.6. Préstamo de documentos custodiados y conservados en el Archivo
CENTIAN ettt ettt 12
5. ORGIANIZACI(')N Y FL,JNCIONAMIENTO DEL COMITE INSTITUCIONAL DE
SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS ......coiiitirieiririeeieieieisisiesisiesesseeseeeeens 13

5.1. Definicidon del Comité Institucional de Seleccidon y Eliminacion de
DIOCUMENTOS .ttt ettt ettt ettt e st e et et et e e ae e s te e bt ebeebeeasebeessensesteesbesbeesbebesseensateessannas 13

5.2. Integracion del Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacion de
DOCUMENTOS ...ttt ettt ettt et et e et e et e e ae et e e bt ebesbeessebesssensesbeeseesbeestenbesteensenteessaneas 13

5.3.  Funciones del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de

BT eTo1¥] 0 01T o) £ 1P 14
5.4. Organizacion de los documentos por eliminar...........ccceceeeveeereeieeseeeeeeeeines 15
5.5. Conservacion del informe de valoracion de documentos y del acta de
elimiNACION A€ AOCUMENTOS .....c.cuvevieietiieteeeeee ettt ns 15
5.6.  Transformacion de documentos en material no legible.........cocoeeeeceieeennnes 15
6. PROCESOS OPERATIVOS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION Y CENTRAL. .ot ss s es s s 15
6.1. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS......cieeeeeee ettt 15

6.1.1.  Organizacion de los documentos que se van a transferir..........cceveeeee. 16




& FONAES

% FONDO AMBIENTAL DE EL SALVACOR

6.2.  ACOPIO O REUNION: ..ottt sttt na e s ese s e 16
6.3, EXPURGO Y LIMPIEZA ..ottt et 17
6.4.  SELECCION DOCUMENTAL: ...coiiiiiieieterisiee ettt sssssenes 17
6.5. ldentificar que es material archivable, y que no debe conservarse para
EfECTOS AICNIVISTICOS. ...ttt 18
6.6.  ORGANIZACION DOCUMENTAL: ..ottt ssenes 19
6.6.1. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS: Tipos de archivos, series
documentales y archivos reglados, sin reglar y de acceso restringido. ................. 19
6.6.2. - ORDENACION DOCUMENTAL: ..ottt esesesssnenes 20
6.6.3. - NUMERACION O SIGNATURA: ..ottt 20
6.6.4. - DESCRIPCION DOCUMENTAL: ...ceuetiiriiiieieieirrieieeisieieesesessisietessesesassesesesssnsnes 20
6.7. = CONSERVACION: .....cotomrieiimeeeeseesesssseesesssssssssssssssss s ssssssss s 21
6.8. - ARCHIVO DE DOCUMENTOS: ...ttt 22
6.9. - ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: ......courreceeeeeeereeseeeeseeessesssseessesssesssessseans 22
6.10. - MECANOGRAFIA O DIGITACION DE INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS Y
TODO TIPO DE DOCUMENTOS ...ttt sttt ettt ene e 23
6.11.  ARCHIVO DE INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS Y DOCUMENTOS EN

L I OSSR 23




& FONAES

FONDO AMBIENTAL DE EL SALVACOR

INTRODUCCION

1. DISPOSICIONES GENERALES

Objeto del Manual:

El presente manual tiene por objeto definir los lineamientos y principios que
norman el Sistema Institucional de Archivo y regulan la funcién archivistica en el
Fondo Ambiental de El Salvador - FONAES, en el marco de lo dispuesto en la Ley

de Acceso a la Informacidon Pdblica y cualquier otra normativa relacionada.

1.1. Definicion de términos archivisticos

Para la aplicacion del presente manual, los términos siguientes tienen el

significado que a continuacion se indica:

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos de un archivo.

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Documento en el que constan todos los
tipos documentales que se eliminan.

ARCHIVO. Enfidades o secciones de entidades donde se reunen, conservan,
clasifican, ordenan, describen, seleccionan, administran vy facilitan los
documentos textuales, graficos, audiovisuales y legibles por maquina, producidos
por los individuos vy las instituciones como resultado de sus actividades y que son
utilizados por parte de la administracion y para la investigacion.

ARCHIVO HISTORICO. Es el archivo que conserva permanentemente la
documentacion con valor histérico cultural para fines de investigacion, la ciencia
y la cultura.

ARCHIVO DE GESTION. Es aquel que reUne documentacion en trédmite o sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa

ARCHIVO CENTRAL. Archivo que pertenece a una enfidad y que conserva,

organiza y facilita los documentos de esa entidad
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ARCHIVALIA. Documentacion que ha sido producida en funcion de las
actividades de una entfidad, la cual ha perdido vigencia administrativa, y se
conserva para fines de investigacion histérica-cultural

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidn o recepcidn en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente. Existen
cuatro fases en el ciclo vital: archivo de gestion, archivo periférico, archivo centrall
y archivo histérico.

CLASIFICACION. Técnica mediante la cual se identifican y agrupan documentos
semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan establecido.
CLASIFICACION ORGANICA. Consiste en la utilizacién de la estructura orgdnica de
la institucion para clasificar los documentos.

CLASIFICACION POR FUNCIONES. Consiste en la clasificacion de los documentos,
de acuerdo con las funciones y actividades de la institucion.

CLASIFICACION POR ASUNTOS O MATERIAS. Consiste en la clasificacion de los
documentos, basada en los asuntos o materias a que se refieren.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio que reUne las condiciones éptimas para la
conservacion de los documentos.

DOCUMENTO. Son los escritos, los impresos, los planos, los dibujos, los cuadros, Ias
fotografias, las fotocopias, las radiografias, las cintas cinematogrdficas, los discos,
las grabaciones magnetofénicas y en general todo lo que tenga cardcter
representativo o declarativo.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO. Son aqguellos que se producen y reciben en las
diferentes instituciones en funcidn de sus actividades, con la caracteristica de ser
documentos Unicos. Con excepcidon de libros, revistas, periddicos, y otras
publicaciones multiples, los cuales se consideran material de biblioteca o centros
documentales.

DOCUMENTO DIGITALIZADO. Es la informacién consignada en forma analdgica en
una secuencia de valores numéricos, es decir, en una representacion electrénica
que se puede almacenar y acceder por medio de una computadora. Fotografiar
electronicamente una informacion, dividiendola en miles de elementos llamados

pixeles, representados por ceros y unos.
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DOCUMENTO ELECTRONICO. Soporte magnético, dptico, etc. Simbolos binarios
que deben descifrarse. El confenido puede separarse del soporte. La estructura
fisica no es evidente. Se requiere de una estructura légica (un software y
hardware). Los metadatos administrativos, funcionales y técnicos de los
documentos producidos por medios automdaticos deben ser conservados para su
posterior identificacion.

DOCUMENTOS OFICIALES. Son los que se producen y reciben en las oficinas de la
Administracién PUblica, identificados cada uno con la fecha, el nombre impreso
del remitente, la firma vy el sello.

DOCUMENTOS DE USO RESTRINGIDO. Son los que tienen informacion de cardcter
confidencial.

ELIMINACION. Es la destruccion fisica de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no fienen valor historico,
permanente o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados entre si por un mismo asunto,
que constituyen una unidad documental.

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha mds antigua y a la mds reciente de los
documentos que pueden enconfrarse en un expediente o en cualquier unidad
documental.

FOLIACION. Es la operacién incluida en los trabajos de ordenacidén que consiste
en numerar consecutivamente cada pieza documental.

FONDO DOCUMENTAL. Es la totalidad de los documentos que se producen,
reciben y custodian en una oficing, institucion o familia.

INFORME DE VALORACION DE DOCUMENTOS. Es un informe emitido por la Comision
Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos del Archivo Nacional donde
se especifica los tipos documentales, las fechas extremas, la caducidad
administrativa, el cual sirve para saber el valor asignado a cada tipo documental.
LISTAS DE REMISION. Instrumento descriptivo que se utiiza para anotar los
documentos que se trasladan de un archivo a ofro.

ORDENACION. Es la asignacion de numeros o letras que se da a los documentos,
asi como su colocacidon en el espacio fisico correspondiente.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor
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cientifico cultural.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Establece que no se debe alterar la organizacion
dada al fondo por la unidad productora, cualquiera que esta sea.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Es la custodia y conservaciéon de los documentos en
el Archivo Central en la unidad a la cual pertenecen.

SELECCION DE DOCUMENTOS. Procedimiento intelectual en el cual se andliza el
valor de los documentos en sus diferentes etapas y se determina su eliminacion o
suU conservacion.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales (carpetas) que forman
parte de los grupos o subgrupos de un fondo y se caracterizan por tener
elementos semejantes entre si.

SIGNATURA. Numeracidén correlativa por la que se identifican todas las unidades
de conservacion de un depdsito.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Es un instrumento en el
que constan todos los tipos documentales producidos o recibidos en una oficina o
institucion, en el cual se anotan todas sus caracteristicas y se fija el valor
administrativo y legal.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta regulada por una norma de
procedimiento cuyo formato contenido informativo y soporte son homogéneos. Es

el nombre que se le da a los documentos.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS. Es transferir los documentos de los Archivos de
Gestion a los Periféricos o Central y de éste al Archivo Histérico de conformidad

con el informe de valoraciéon de documentos.

UNIDAD DOCUMENTAL. Elemento bdsico de una serie documental que puede

estar constituido por un solo documento o por varios que forman un expediente.

UNIDAD EJECUTORA. Enfiéndase unidad académica, unidad administrativa, para-

académica y érgano desconcentrado.
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VALOR ADMINISTRATIVO. Es aquel valor que posee un documento para la
administracién que lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio de

sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE. Es la ufilidad o apfitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos, egresos y de los movimientos

econdmicos de una entidad publica o privada.

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o

hacienda publica.

VALOR LEGAL. Es aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante

laley.

VALOR JURIDICO. Es aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

VALORACION DE DOCUMENTOS. Proceso por el cual se determina el valor de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de

archivo.

2. DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

2.1. Definicion del Sistema Institucional de Archivos

El Sistema Instifucional de Archivos se define como el conjunto de Archivos de
Gestion y Archivo Central que, relacionados entre si, contribuyen a la

organizacion del fondo documental del FONAES.
2.2. Competencia del Sistema Institucional de Archivo

A cada uno de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, le

corresponde:
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A. Reunir, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar, conservar y
facilitar, dentro de su drea de competencia, los documentos producidos y
recibidos en cualquier soporte, de conformidad con lo establecido en el
Art. 40 , ftitulo IV de la ley de Acceso a la Informacién Publica, su
reglamento y demds leyes conexas y politicas, lineamientos, normas,
procedimientos y disposiciones vigentes en materia archivistica derivadas
de las diferentes leyes, en la materia, asi como las emanadas por el Archivo
General de la Nacion.

B. Elaborar los instrumentos descriptivos necesarios para el debido control de
la documentacion.

A. Proteger la documentacion de factores quimicos, bioldgicos, fisicos,
materiales y ambientales, que puedan afectar su conservacion.

B. Permitir la consulta de la documentacion que custodia, salvo que se trate
de documentacién confidencial, en cuyo caso se tendrd que demostrar
interés legitimo o derecho subjetivo.

C. La consulta podrd ser por medios electronicos no editables (escaneos, pdf,
etc.), fotocopias de los originales o sobre los originales mismos. El acceso a
la documentacion original, que se custodia en el Archivo central o en los
archivos de gestion, se realizard previa solicitud por escrita del préstamo de
los documentos a funcionarios y empleados, pasantes o particulares,
conforme a los lineamientos que emita la institucidon, o las solicitudes
expresas que sean recibidas a tfravés de la oficina de acceso a la
informaciéon publica OIR.

D. La consulta de documentos deberd realizarse siempre en la institucion, en
el espacio designado de atencién al publico, y serd durante horarios de
oficina.

E. La oficina de Archivo podrd establecer restricciones para la salida de
documentos fuera de los archivos de gestion de las diferentes unidades
institucionales, en razén de su valor histérico, contable o juridico. Los
documentos de uso restringido solo podrdn prestarse al intferesado, previa
solicitud formal a la OIR que cuente con la aprobacion expresa de la
Presidencia del FONAES.
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3. ESQUEMA DE FUNCIONAMIENTO

3.1. ARCHIVOS DE GESTION O DE OFICINA
Los Archivos de Gestion o de Oficina son los que se establecen y organizan en
cada una de las instancias contempladas en el organigrama institucional del

FONAES y aquellas que se establezcan debidamente por el rgano competente.

3.2. Objetivos de los Archivos de Gestion

Son objetivos de los archivos de gestion los siguientes:

a) Administrar los documentos con base en lo establecido en la Art. 40, titulo IV de
la ley de Acceso a la Informacidén Publica, leyes conexas y de acuerdo con las
directrices emanadas por el Archivo General de la Nacion y por el Archivo Centrall
del FONAES, de manera que sirvan para la toma de decisiones, transparencia
administrativa, rendicion de cuentas, control interno, apoyo legal, administrativo y

para la memoria institucional.

b) Organizar la documentacion producida y recibida en funcidon de las

actividades de cada oficina.

3.3. Funciones de los encargados de los Archivos de Gestidon

Son funciones de los encargados de los Archivos de Gestion las siguientes:

a. Elaborar cada tipo documental en el formato correspondiente, de
acuerdo con lo establecido en la institucion.

b. Llevar un control estricto del nUmero consecutivo que le
corresponde a cada tipo documental.

c. Aplicar el sistema de clasificacion dado por el Archivo Central para
la organizacion de los documentos.

d. Ordenar y archivar la documentacion por fipologia documental,
asuntos o materias en forma cronolégica y consecutiva

salvaguardando la integridad de las series documentales.
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4. ARCHIVO CENTRAL

4.1. Definicion de Archivo Central

El Archivo Central se define como una unidad que administra, custodia vy
conserva los documentos en cualquier soporte con valor administrativo, legal,
permanente e histérico que son transferidos por las diferentes Unidades del Fondo
Ambiental de El Salvador y sus dependencias, de acuerdo a la legislacion
vigente por parte del Archivo General de la Nacién, con el fin de brindar el

servicio a los usuarios

4.2. Objetivos del Archivo Central

Son objetivos del Archivo Central:

a) Garantizar la custodia, conservacion, clasificacion, ordenacion,
descripcion y administracion de la documentacién que se ha
producido y produce en las diferentes instancias del FONAES con
valor administrativo, legal, permanente e histérico.

b) Colaborar en materia archivistica con todas las dependencias del
FONAES en la buUsqueda y aplicacion de soluciones para el buen
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

c) Gestionar el sistema institucional de archivos

4.3. Funciones de los encargados del Archivo Central
Son funciones de los encargados del Archivo Cenfral, ademds de las senaladas

en el numeral 4 de este reglamento, las siguientes:

A. Planificar y sistematizar las funciones relacionadas con los diferentes
archivos del sistema.

B. Desarrollar politicas, metodologias y técnicas archivisticas.

C. Cenfralizar el fondo documental del FONAES, de acuerdo con los valores
asignados en la tabla de plazos de conservacion de documentos, que rige

los ciclos de vida de la documentaciéon generada.
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Mantener actualizado el sistema de clasificacion institucional de
documentos vy la base de datos del mismo.

Asesorar y capacitar en materia archivistica a los responsables de los
Archivos de Gestion y, de llegar a existir, los Archivos Periféricos del FONAES,
asi como al publico en general que solicite acceder a los mismos.

En caso de existir, coordinar con las Sedes Regionales la creacion de

Archivos Periféricos segun corresponda.

. Trasladar la documentacién con valor Histérico, cultural o cualquier otro

que haya sido determinado como COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS al Archivo General de la Nacién vy los
insfrumentos descriptivos correspondientes segun lo ordenado en el Art. 40,
titulo IV de la ley de Acceso a la Informacion Publica, su reglamento y
demds leyes conexas.

Tener comunicacién permanente con el Archivo General de la Nacién vy
con el Instituto de Acceso a la Informacion en materia archivistica.
Coordinar con las Unidades y sus respectivos archivos de gestion la
confeccion y actuadlizacidon de tablas de plazos de conservacion de
documentos.

Coordinar la confeccion de solicitudes de valoracidon parcial de
documentos para establecer cambios en las tablas de tipificacion
documental y fechas extremas de los mismos.

Dejar constancia de los documentos eliminados de cada unidad
instifucional mediante la confeccion de un acta de eliminacidon de
documentos.

Elaborar la politica de gestion documental y los planes operativos anuales,
de acuerdo a la normativa que rige los Archivos institucionales y la ley de

Acceso a la Informacién Publica.

. Elaborar las propuestas de manuales de Procedimientos y los lineamientos

para la ejecucion de la normativa que serdn ratificados por el Comité

Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos.
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N. Rendir un informe anual al Superior Jerdrquico y al Instituto de Acceso a la
Informacion Publica sobre las labores realizadas en materia archivistica en
la Institucion.

O. Readlizar diagndsticos en cada unidad cuando sea necesario, para
identificar problemas en materia archivistica.

P. Ofras que se deriven de la normativa vigente. La jefatura del Archivo
Central deberd estar a cargo de un profesional con el grado de
licenciatura en archivistica o en un drea afin de acuerdo con el manual de

puestos.

4.4. Acceso al depoésito del Archivo Central
El acceso al depdsito del Archivo Cenftral es restringido, excepto para el personal
que alli labora, los que autorice la jefatura y para los que la ley en razén de sus

funciones les faculte expresamente su ingreso.

4.5. Consulta de documentos custodiados y conservados en el Archivo
Central
La documentaciéon custodiada en el depdsito del Archivo Central podrd ser
consultada por funcionarios y empleados de la institucién, pasantes y particulares,
salvo que se frate de documentacion confidencial. Para este Ultimo caso se

tendrd que demostrar interés legitimo o derecho subjetivo.

4.6. Préstamo de documentos custodiados y conservados en el Archivo
Central
La documentacién solicitada al Archivo Central se facilitard a los funcionarios y
empleados de la institucion por el plazo que autorice la jefatura de esta instancia.
A los estudiantes y particulares se les prestardn los documentos Unicamente para
consultarlos en las instalaciones del Archivo Central. Los documentos de uso
restringido solo podrdn facilitarse al interesado(a) en cumplimiento del
ordenamiento juridico pertinente, con la solicitud por escrito del superior
jerdrquico de la unidad de donde provienen los documentos como cumplimiento

a un proceso de la Ley de Acceso a la Informacién publica.
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Todas las unidades fiene la obligacion de conocer y aplicar los elementos bdsicos

de conftrol de sus respectivos archivos de control.

5. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE INSTITUCIONAL DE
SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

5.1. Definicion del Comité Institucional de Seleccién y Eliminaciéon de

Documentos

El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, es un érgano
del Sistema Institucional de Archivos, encargado de dictar las directrices
archivisticas y normas sobre la seleccidon, valoracién y eliminacién de los

documentos del FONAES, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

5.2. Integracion del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos.
El Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos estard

infegrado por:

a) El Presidente Institucional o por quién este delegue.

b) Direccidn Ejecutiva o por quién este delegue

c) Eljefe del Archivo Central o a quién éste delegue, siempre y cuando relna
las mismas condiciones profesionales.

d) Unrepresentante de la Unidad Asesoria Legal

e) Unrepresentante por parte de la Unidad de Administraciéon y Finanzas

f)  Unrepresentante de la Unidad productora o generadora

Entre sus miembros se nombrard un presidente y un secretario quienes deberdn
ser electos por mayoria absoluta; los cuales durardn en el cargo un ano pudiendo

ser reelectos.
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Se podrd invitar a un especialista de la unidad que solicita la gestion a conocer,
para garantizar la idoneidad y conocimiento respecto de los documentos por

analizar, contard con voz pero sin voto.

5.3. Funciones del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos
Son funciones del Comité Institucional de Seleccidén y Eliminacién de Documentos

las siguientes:

a) Ratificar las politicas institucionales en materia archivistica para la

estandarizacion de los diferentes tipos documentales que utiliza el FONAES

b) Promover la elaboracion de tablas de plazos de conservacion y solicitudes de

valoracién parcial de documentos en los archivos que conforman el sistema.

c) Revisar las tablas de plazos de conservacion y solicitudes parciales de
valoracién de documentos que elaboren las diferentes instancias de la instituciéon

y emitir el criterio correspondiente.

d) Determinar y evaluar la vigencia administrativa y legal de los documentos del

Fondo.

e) Someter a la aprobacion de la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos las tablas de plazos de conservacioén, asi como, las solicitudes de
valoracién parcial de documentos que presenten las diferentes instancias de la

institucion.

f) Sesionar ordinariamente, con la frecuencia que el propio Comité establezca, y
de forma extraordinaria cuando las circunstancias lo ameriten, previa

convocatoria del presidente.

g) Ayudar a elaborar y actuadlizar los manuales de Procedimientos y los

lineamientos para la ejecuciéon de la normativa.
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h) Otras que sean atinentes a la naturaleza del Comité y que procuren el manejo
eficiente y eficaz de los documentos, segun lo dispuesto en la presente normativa,
asi como en el Art. 40 , titulo IV, de la ley de Acceso a la Informacion Pdblica, su

reglamento y demds leyes conexas

5.4. Organizacion de los documentos por eliminar
El Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos establecerd los
procedimientos para la selecciéon y eliminacion de documentos, dentro de los
cuales se debe contemplar los requisitos que deben cumplirse para la
elaboracién de las actas que necesariamente se deben levantar para eliminar un

documento.

5.5. Conservacion del informe de valoracion de documentos y del acta
de eliminacién de documentos
Los informes de valoracion, asi como las actas de eliminacion de documentos,
deberdn conservarse de manera permanente en el Archivo Central, en los

Archivos Periféricos y en las unidades

5.6. Transformacion de documentos en material no legible
En el proceso de eliminacion de documentos, los encargados deberdn verificar
que los documentos se fransformen en material no legible, es decir que sean

destruidos en su totalidad y de forma fidedigna.

6. PROCESOS OPERATIVOS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION Y CENTRAL.
Estas regulaciones son de estricto cumplimiento por todos los involucrados en el
manejo de documentacion a la cual sea sujeta de la aplicacion del sistema de

gestion documental.

6.1. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Transferencia, custodia y conservacion de documentos.

a) Todos los documentos con valor permanente, administrativo, juridico, e
historico deberdn ser trasladados de los Archivos de Gestidon al Archivo

Central para su custodia y conservacion.
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Transferencia de documentos considerados de uso restringido

b) El superior jerdrquico de las unidades deberdn indicar en la lista de
remision, si la documentacion transferida es considerada de uso restringido

de acuerdo al listado de informacién reglada que presidencia apruebe.

6.1.1. Organizacion de los documentos que se van a transferir
Los documentos que se transfieran al Archivo Central, deberdn ir clasificados por
tipos documentales, asuntos y ordenados en forma cronoldgica y consecutiva y
los expedientes serdn debidamente identificados de acuerdo con el asunto vy la

serie documental a la cual corresponde.

6.2. ACOPIO:

1. Todo material enviado al archivo central deberd estar debidamente
catalogado y dispuesto en carpetas, cajas de documentos o archivadores

de palanca conservando la totalidad de la serie documental junta.

Mediante las listas de remision las oficinas del FONAES hardn llegar al
archivo central los fondos documentales que hayan terminado su fase

activa.

2. El técnico deberd confrontar el material recibido, con las listas y dar un
recibido conforme provisional a la entidad productora. El recibido definitivo
se hard por medio de los inventarios, de los cuales se les hard llegar una
copia definitiva, de los fondos que quedardn en custodia y administrados

en la seccion.

3. Cambiarlas carpetas a los expedientes, que se encuentran en mal estado.
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6.3. .- EXPURGO Y LIMPIEZA:

a)

b)

El proceso se realizard anualmente. Y serd regido por las decisiones
del comité que se encargard de definir que series documentales o
expedientes pasan de los archivos de gestion al archivo central.
Para esto se redlizard un inventario de los documentos que han
terminado su fase activa para que el comité fome una decision.

Los documentos expurgados deberdn ser destruidos. Previo proceso
de digitalizacion.

Se recibird el documento y se hard una revision del expediente para
verificar su infegridad y el estado en el que se encuenfra al
momento de su recepcion

Tomar una por una de las unidades documentales recibidas
archivables y proceder a eliminar de cada pieza documental, las
grapas, clips, cintas engomadas adhesivas, ligas, prensas, papelitos,

etc.

6.4. SELECCION DOCUMENTAL:

1. Eliminar las piezas documentales idénticas, que vengan duplicadas o con

mas copias. Si viene el original y una copia al carbdn, eliminar la copia al

carboén, si viene fotocopia y copia al carbdn del mismo documento,

eliminar la copia fotostdtica y conservar la copia al carbdn. Debe procurar

el archivista conservar siempre material original o copias al carbon.

Si solo vienen fotocopias, debe brinddrseles un trato especial en su

conservacion para evitar su pronto deterioro.

Se deben eliminar duplicados Unicamente, cuando exista seguridad

absoluta de que los documentos son idénticos.
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6.5. Identificar que es material archivable, y que no debe conservarse

para efectos archivisticos.

De antemano las unidades deben realizar esta clasificacion con base en el
listado de documentos codificados, o en Ultima instancia segUn acuerdo
del comité de seleccion documental, pero si llegard algun tipo
documental de biblioteca, separarlo y no incluirlo como parte del fondo

documental.

Clasificar el ciclo vital de los documentos mediante sus tres fases o etapas:
Segun el acuerdo tomado por el comité de seleccidon documental y

eliminacion.

1. ldentificando la documentacion que corresponde a los
archivos de gestion, central o historico. Lo anterior se
realiza mediante la utilizacidon de las Tablas de Plazos

Documentales de cada oficina.

El archivista debe verificar si ya se cumplié la vigencia de cada fipo
documental en sus diferentes etapas, para eso se auxiliara de los cuadros

de control de series documentales que cada unidad llevard

1. Enviar al Archivo Nacional mediante listas de remision e
inventariar la documentacion que ha cumplido su
vigencia administrativa de 20 anos y que se ha
calificado de antemano en las Tablas de Plazos como
cientifico, cultural, o de algun valor histérico, con

aprobacion de la Comisidon de Seleccidn y Eliminacion.

2. Mantener un registro de los documentos enviados al

Archivo Nacional.
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d) Convertir los documentos que ya han cumplido su vigencia administrativa

y legal, en material no legible, preferente recicldndolos o destruyéndolos.

6.6. ORGANIZACION DOCUMENTAL:

6.6.1. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS: Tipos de archivos, series
documentales y archivos reglados, sin reglar y de acceso

restringido.

Tipologia documental

a) Esta se readlizard mediante la ufilizacidon de series documentales, de
conformidad con los grupos que se producen en las diferentes unidades,
de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

b) Pueden ser por ejemplo: Actas, Informes, Correspondencia, Inventarios,
Requisiciones, etc.

c) Elfondo documental se divide por clases y fipos documentales.

d) La clase documental puede ser en papel o textual, audiovisual,
cartografica, automatizada (discos, peliculas, electronica etc.)

e) La clase documental es el soporte en el cual se plasma la informaciéon y el
tipo documental es el formato que se le da ala informacidén en el soporte.

f)  Se tomardn los grupos documentales y se dividen por series. Cada serie se
ordena cronoldégicamente (por anos o meses), de conformidad con las

fechas extremas.

Series Documentales:
Estas series documentales pueden ser regladas o sin reglar dependiendo

de si existen archivos que sean sujetas a supervision externa.

Acceso Restringido: documentos reglados
En el caso de los archivos reglados serdn de acceso restringido.

Estos documentos  serdn determinados por el listado de archivos
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restringidos elaborado por la Oficina de Acceso a la informaciéon vy

Presidencia.

6.6.2. - ORDENACION DOCUMENTAL:

Una vez separado el material en series documentales, de acuerdo con el tipo
que presenta, se procede a numerar o sighar cada unidad archivable o
expediente, utilizando el sistema numérico simple o combinado (alfa

numerico, en codigos, efc.).

6.6.3. - NUMERACION O SIGNATURA:

La numeracioén o signatura se hard en forma consecutiva del 0001 al infinito, a
las unidades archivables.

Deben anotarse los folios © numerar las piezas documentales que conforman
la unidad archivable o expediente.

Los instrumentos descriptivos, tales como ‘“listas de remision”, “inventarios”,
“guias” e “indices”, se encuentran ordenados por medio de la estructura
orgdnica de la institucion y a la vez las guias mantienen un control cruzado por
asuntos o materias. Asimismo, se llevard un registro pormenorizado de la
documentacioén a fravés de la base de datos de archivo central.

El sistema de ordenacién dentro del archivo central, se da y utiliza respetando
el orden de origen y principio de procedencia, que se ha implantado en el

archivo de gestion o bien la unidad productora.

6.6.4. - DESCRIPCION DOCUMENTAL:

1. Al tener numeradas tanto las piezas documentales, como las unidades
archivables se procederd a levantar en borrador los inventarios de los
fondos clasificados y ordenados; siguiendo el formato del instrumento

descriptivo, denominado “Inventario”, o sea anotando el lugar de origen u
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oficina productora de los documentos, contenido, fechas y signatura, el
numero de folios y fecha de eliminacion, la cual se tomard de la
informacion contenida en las Tablas de Plazos de Conservacion

documental.

a. La descripcion consiste en identificar y analizar los documentos para
su localizaciéon en el espacio fisico, a fravés de instrumentos

descriptivos y auxiliares (inventarios, guias, indices).

2. Se llevard un registro fisico, a fravés de un formato de ficha bdsica, y
digital con una descripcion general (resumen) de cada unidad archivable.

a. Se anotard a cada ficha en su primer parte, el nUmero de
expediente, el ano al que pertenece la documentacion, la
dependencia, seccidn, unidad o departamento al que pertenece

la documentacion.

b. Se hard la descripcion del contenido de la siguiente manera: anotar
el asunto, nombre del destinatario, nombre de los remitentes en
caso lo hubiera, la fecha de los documentos (extremas), y nombre

de la serie documental a la que pertenece.

3. - Las tablas de plazos de conservacion, se elaborardn de conformidad con
el formulario que para tal efecto provee el Archivo Central, en las cudles se
identificard el tipo documental, si es copia u original, quien tiene copias u
originales de ese tipo documental, si esta digitalizado, una breve
descripcion del mismo, si requiere vigencia administrativa y legal, cantidad

anual que se produce, y un espacio para observaciones.

6.7. - CONSERVACION:
Consiste en realizar las labores pertinentes para la adecuada conservacion y

manejo de los documentos enviados, que se encuentfran dentro del depdsito.
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Dar mantenimiento a la documentacion (limpieza, quitar todo tipo de
arficulos que vengan adheridos a la pieza documental, tales como clips,
grapas, cintas, prensas metdlicas, etc.)

Restaurar los documentos que vengan danados o que se danen en su
manejo a la hora de limpiarlos.

Mantener los documentos mds importantes dentro de cajas especiales, libres

de dcido.
Velar porque el equipo de aire acondicionado se encuentre en buen estado,
y se mantengan los niveles de temperatura y humedad relativa en los
depodsitos, de acuerdo a las recomendaciones técnicas.

Vigilar que la estructura fisica, instalaciones eléctricas, tuberias que se

encuentran dentro del archivo estén en perfecto estado.

6.8. - ARCHIVO DE DOCUMENTOS:

a) Colocar en el espacio fisico en estanteria metdlica o corrediza o
archivadores, las unidades archivables (cajas o expedientes) e insfrumentos
descriptivos.

b) Seguir el orden numérico de los estantes y unidades documentales.

c) Seguir la estructura orgdnica al momento de archivar los inventarios.

d) Rotular estantes y anaqueles de los depdsitos.

e) Al eliminar unidades documentales quedardn los espacios vacios, por lo
que se procederd a utilizarlos con nueva documentaciéon, pero la
numeracion no serd reutilizada, se llevard un confrol cruzado entre el

inventario y las actas de eliminacion.

6.9. - ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS:

a) Poner a disposicion de los usuarios la documentacion o informacioén
a fravés de diferentes modalidades (copia, consultas, préstamos,

investigaciones, etfc.).
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b) Llevar registros mediante férmulas o boletas de los préstamos de
documentos.

c) Llevar unregistro para el control de visitantes o usuarios del archivo.

d) Tramitar la devolucion de los documentos.

e) Velar por la aplicacion de las Tablas de Plazos de Conservacion de

documentos, en los archivos de gestion.

6.10. MECANOGRAFIA O DIGITACION DE INSTRUMENTOS
DESCRIPTIVOS Y TODO TIPO DE DOCUMENTOS:

Digitar o mecanografiar los inventarios e instrumentos descriptivos del archivo
cenftral.

Digitar o mecanografiar todo tipo documental que se produzca en la oficina.

6.11. ARCHIVO DE INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS Y DOCUMENTOS EN
GENERAL:

Llevar al dia la labor de archivos de todo tipo de documentos producido vy
recibido en la oficina, respetando el orden de origen, del archivo de gestion

(por estructura orgdnica).

6.12. DE LAS SANCIONES, NORMAS SUPLETORIAS Y VIGENCIA

Sanciones

El incumplimiento de los procedimientos establecidos en la presente normativa
puede generar responsabilidad administrativa para el o los funcionarios y
empleados que hubieren cometido la falta, de conformidad con la aplicacién de
acuerdo al reglamento interno del FONAES sobre el incumplimiento de funciones

y obligaciones segun corresponda.

Normas supletorias
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En todo lo no previsto por el presente reglamento se regird por:

1. Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento.

2. Ley de Acceso a la informacién publica y su reglamento

3. Reglamento interno del FONAES vy ley de formacién del FONAES
Vigencia

La presente normativa entrara en vigencia con la aprobacién de la Presidencia y

la divulgacion entre todos los empleados y funcionarios de la institucion.
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