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IWStITLITO SALVflflREHO flE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

San Salvador. 30 do riiarzo cM 2016.- 

ACLJERDO No. AP-ISBM-SAC-001-MARII6.- La Presidencia del Instituto 

Salvadareño do Bienestar Magisterial, ISBM, CONSIDERANDO: I) Que par 

Decreto Legislative No. 485, de fecha 22 de noviernbre de 2007, publicado an el 

Diana Oficial No. 236, Tomo 377 del 18 cM dicienibre do ese mismo ao, se eniitió 

Ia Ley del Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial, Ia cual entrO en 

vigoncia at dla I de abril de 2008, misma fecha on to quo inició sus gestiones ci 

referido institute. II) Que do conforrnidad al Acuerdo Ejecutivo No. 78, de fecha ii 

de junia de 2014, el Presidente de to RepUblica, nombrô como Director Presidente 

del Consejo Directivo del ISBM at Prafesor RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ, de 

conformidad a lo que establece el articulo 10 do Ia citada Ley. Ill) Que do 

eonfonnidad at Art. 22 literal I) de Ia Ley del ISBM, at Presidente del Consejo 

Directivo tendré Ia atribucion de 'Dictar las regulaciones administrativas para el 

buen funcionamiento del Instituto". IV) Quo de conforrnidad at Art. 21 de las 

Disposiciones de Normas TOcnicas de Control tnterno emitidas por Ia Corte de 

Cuentas, contenidas en el IDecreto No. 4, publicado en el Diana Oficial No. 180, 

Tome No. 364, do fecha 29 do septienibre de 2004, se estabiece que: 'La maxima 

autonidad, los denies niveles gerenciales y do jefatura deben estabiecer par medio 

de documento, las politicas y procedimientos que definan claramente to autoridad 

y Ia responsabilidad do los furcionarios encargados de autorizar y aprobar las 

operaciones de Ia lnstitución. V) Que mediante solicitud tie la Sección do Archivo 

y Correspondencia, se presentO at "Manual para Ia organizaciOn de los 

archivos de gestion del Instituto Saivadoreno do Bienestar Magisterial", 

documento que tiene coma finalidad determinar los lineamientos técnicos y 

prácticos para Ia organización do Ia red S archivos de gestion del Instituto 

Saivadoreno de Bienestar Magisterial. POR TANTO, en uso do sus facultades y 

de conforniidad can las disposiciones legales citadas, can ci objeto do establecer 

las regulaciones administrativas que los funcionarios y ernp]eados del Instituto 

deben cumplir coma parte de sus obligaciones, el Director Presidente en 

Funciones, ACUERDA: I) APROBAR a partir de esta fecha el documento 

siguiente: "Manual para Ia organización do los archivos de gestiôn del 



Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial". II) Hâgase de conocimiento 

de los Funcioriarios y Ernpleados del Instituto ci presente Manual para su debido 

cumplimiento.-NOTIFIQUESE.- 

S 
LOPEZ 

INSTITUTO SALVADOJtE$O DE HWNESTAR MAGISTERIAL 

RACL,'kbvr/errh 
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I. INTRODIJCCJON 

Art. 42. Lit, a. Cieardn Un sistcrna de archh'o qiie penn/ta local izar con 
p,onihiedy seguridad b.c data, quo gen're, procese o recibu con niodiw 

dcl de.cen,peflo de sufunc ion. of cnnl deberd man/enerse aclitalL-ado' - 

La Sección de Archivo y Corespondencia consiente de Ia necesidad de establecer los 

lincamientos necesarios para Ia creaciAn dci Sistenia Institucional do Gestión Documental 

y Archivos ha elaborado el presente manual, iristrurnento norinativo que estabicce Ins 

procesos para Ia organrzación de los archivos de gestión, disposicion realizada on 

cumplinüento de Ia Ley de Acceso a Ia Información P(iblica, los Lincainienlos de Gestión 

Documental y Archivo dcl instituto de Acceso a la ]nfonnacion Püblica y a Polttica de 

- 

	

	 Gestión Documental y Archivos del ISBM. Sin embargo. LPor qué as necesaria su 

conforinación y organización? En Ia bUsqueda de una rcspucsta, se descubre que factores 

coma ci alto nivel de sawración y dispersion tie docuinentos, a falta do espaclo para 

archivarlos, Ia falta de control y ptrdida de los misnios, las bUsquedas dificukosas que 

causan mayor desorden y ci cumplimienin de exigencias legales. son Ins principales 

motivaciones para iniciar su organizaciôn. En muy pocas ocasiones se hace como una 

inicialiva planreada ante La crvaciOn do una nueva aPe/na o wi nue'o servicin carno seria /0 

acon.rcfable - 

Los archivos de gestiôn son los archivos quc serãn creados por las dependencias 

productoras para ,-esguardar In documentación en su fase activa; es decir, In 

documentacion original o copia Unica con valor prinlario, Ia cual sustenta las actividades 

inslitucionales. En nuestra instituciOn in conformación y organización de los archivos de 

gcstión as un esfuerzo institucional quc busca Is clasificacion, ordenamiento, instalaciOn, 

description, control de los documentos y su acceso, prácticas indispensables que deberán 

set aplicadas desde S momento de Ia producciOn a recepción de la docunientaciOn; 

nhismas que facilitaran Ia recuperación y acceso a los expedientes durantc todo su ciclo de 

vida. Asi, ci presente instniinento brinda los lineamientos a seguir para el desarrollo de las 

prcticas antes mencionadas, con In finalidad de que Se convierla on una guia para Ins 

Asarnblea Leg.slatin. Ley deAcceso ala Jnfarmocidn PñMICQ, Diana Oficial, tonic 391, N0  70, Deorelo 
534,8 detbril de 2011. 
1Palnma Fernández Gil. Manual de orgordiaclón de los archivos de gestlan de los Ayuntamlcntos, 
consultado el 20 de dicip.1irp. de 2015, http://wvni.arIversvalencians.org/dorJmanularchIvo5gestion. 
pdf. 
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Los archivos do gcstión concentran los documentos producidos y recibidos par ulla 

dependencia en el ejercicio de sus actividacies y funciones estublecidas. Es of espacic 

ITsico en donde los documentos cumplen con In primer etapa de su ciclo de vida (fase 

activa, fase semi activa, fase inactiva); los cuales poseen valor prirnario (administrativo, 

legal, contable, fiscal. inforinativo ' técnicb), y deben pemianecer en las dependencias de 

forma organizada y descrita hasta a fiñalizaciOn de su trainite e incluso después de su 

tranitacion con un plazo maxima de dos anos, silas uecesidades de consulta pot Ia propia 

dependencia son continuas y cuenta con ci esacio adecuado para su resguardo. 

La docurnentacion con valor prilneria es of soporte de one aclividad deterininada; su valor 

no cambia hasta que Ia documentacion es trasladada a otro archivo en doSe recibe on 

tratarniento y use diferente. Sin embargo, In organización que Se le dd a In documentación 

durante SLI primera etapa de vida (fase activa), determinaré Ins posibilidades de 

tratarniento que reciba al transferirse at archivo centraL En nuestra institución cada 

dependencia conformara su archivo de gestion. de.biendo mantener su documentacion 

correctamente organizada, descrita y cohservada. 	 - 

RE$I'ONSABJLJDADES DE LAS DEFENDENC1AS EN LA ORCANIZACION 

DE Los ARCIUVOS DE GESTION 

Una correcta organización de los archives de gestián, Abe guiarse pore! thnipliniiento de 

las siguientes responsabilidades: 

Organizar (ordenar, clasificar, instalar , desetibir) In documentacion de su 

dependencia on series docunientales que reflejen el ejercicio de sus funciones. 

Actualizar cada aflo el Cuadro de Clasificacian Documental de su dependencia. 

Elaborar un inventario de a docurnentacion que resguarda el archivo de gestión. 

Realizar las transferencias documentales en base a Jos procediniientos y plazos 

prograrnados on el Manual de transferencia de documentos de los archiyos de 

gestión, archivos especializados y archives periféricos hacia el Archivd Central, In 

Tabla de Plazas de ConservaciOn de a Documentacion y In Programación de 

Transferencias Documejitales. 

Participar en los procesos de capacitación gestionados o impartidos por Ia SecciOn 

de Arch ivo y Correspondencia. 
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7. DIRECTRICES PAlM LA ORGANIZAC[ON DE LOS ARCI-IIVOS DE 

GESTION. 

El lnsutuco se encuentra estructurado per diferentes dcpendencias creadas para ci 

desarrollo de sus funciones y atribuciones; sin embargo, actunimente cada dependencia 

cuenta con criterios diferentes para a praducción, reccpciOn y adniinistracion de su 

documerilaciOn. No obstante, LQUë debeinos hacer para akanzar In organization de los 

archivos de geslion en base a criterios archivisticos? La conformaclOn y organización de 

los archivos de gestion requiere del cumplimiento de los siguientes directrices: 

- 	 I. Difusion del manual para In organizacion de los archivos do gestiori 

El manual aprobado se diftindiré a todo el personal del Instituto para su conocimiento 

y ejecución de las gestiones y operacicocs neccsarias para su curnplirniento. 

Programación de reuniones 

La jefatura de Ia Section de Archivo y Correpondencia elaboraré una progrurnación 

de reuniones para cada una de las dcpcndcncias del Institulo, docuinento que scrá 

enviado nicdiantc ci Sistema de Transparencia Documental (Transooc) para 

confirmation de fecha y hora de to reunion. 

Desarrollo de In reuniOn de trabajo por cada dependencia 

- 	 La reuniOn estará inlegrada por Ia jefatura, personal de In dependencia y la 

participatiOn de iajefatura o un técnico de Ia Sccciôn de Archivo y Corrvspondencia. 

La finalidad do este paso es In realization de tin análisis de las problemáticas 

existentes para In conformación de on adecuado archivo de gesLiOn. explicar los 

objetivos que se persiguen, revisar y validar ci reperlorio do series y tipos 

documentales de Is dependencia y estableccr los principales acuerdos de todas las 

panes. Asimisino, se dcsignará ci responsabie y enlace del archivo de gestiOn, 

nolninaciones ejercidas per Ia jefatura de a dependencia 	' una trabajadora a 

trahajador elegido. El responsabie será ci encargado de lag gestiones necesarias para el 

cumplimiento de las diferentes normativas en materia de gcstion documental y 

archivo mientras, que ci enlace rcalizará las tac-eas aperativas de organizaciOn y 
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guiath a toda el personal en a ejccuciôn de los procesos arcliivisticos. Todo lo 

anterior debera quedar establecido on a' acta de reunion do a dependencia para Ia 

cnnformacion y organizaciOn de su archivo de gestion. 

Revision del repertorlo de series y tipos documentales 

La jefatura do la Sección de Archivo y Correspondencia procederá a aplicar las 

correcciones recernendadas por Is dependencia at repertorio de series y tipos 

docurnentales estabiecidos pars proceder a Sn va!idación y aplicacion en el proceso cit 

organizaciOn del archivo de gestión de In dependencia. 

Preparaclon de personal, tiempo, espaclo fisico y material 

Tres preguntas claves para to organizatiOn de los archivos de gestión son las 

siguientes: tcuando empezar a organizar el archivo de gesLión? tQuién debe realizar 

Is organizacion del arclüvo de gestiOn? y ZQu6 materiales y espaclo se necesitan para 

el desarrollo de dcha actividad? Con respecto a Is primeLa pregunta, cada 

dependencia debe elegir an cspacio de tiempo para Is ol-ganizaciãn del archivo de 

gestión. Es recornendable que Ia organización de In dncunientación se realice entre los 

meses de abril a junio, debido a que esle proceso so debe efectuar con los documentos 

niás recientes del alto en curso, que ofrecen una perspectiva do las series 

clocuinentales. 

Ei personal adininistrativo y tégnico de cada dependencia será el encargado de Is 

organización de Ia documentaciàn quc resguarda of archivo de gesción; sin embargo, 	- 

dicho procesa debera 5Cr coordinado per Ia jefatLira de la dependencia con Is finalidad 

de que se organice Ia documentación hasta de uno año de antigiledad después de 

finalizado su traniité; para elk,, e] personal deberá realizar of protedirniento en un 

horario especifico designado a ello. Asimisnio, es necesarie idcntificar ci espacio y 

gestionar los niateriales a utilizar, es recornendable que cada dependencia destine un 

espacie fisico para of archivo de gestión, el cual debe estar lirnpio y debe contar con el 

mobifiario necesario para tal fin. Sin embargo, si no se poseen dichos insumos, [a 

jcfaiura de cada dependencia deberá solicitarlo inediante correc elcctrónico a Is 
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Jefa;ura de a Sección de Activo Fijo y los materiales nicdiante el sisteina inforinMico 

interno. 

6. Separaeión dela Documcntacion 

Coda dependencia procederá u separar lu documcntaciOn. Para cilo, harán dos 

agrupaciones. Ia primera contcndth los documentos de archivo que poseen valor 

primario, y ta segunda Ia documentaciOn de apoyo a Ia geslión y de carácter 

inlormativo auxiliar. 

Separación de los documentos de archivo con valor primarlo 

Realizado ci paso anterior, se debe proceder a Ia separaciOn y posterior organiznción 

de Is docunientacion de archivo con valor primaric; para lo cual, se proccdcrá a 

forinar dos grupos, dividiendo los documentos en trámite de los documentos 

tramicados. Los documenlos en tramité snn ins documentos que nOn no han finalizado 

a gesilOn Para Is cual han sido creados; mientras qtic Ins documentos trarnitados son 

los; que ya finalizaron su gestión, Ins cuales se conscn'an coma medida precautoria. 

Clasifleaclon de Inc documentos de archivo que posevn valor prirnario. 

La cIasificaciOn documental es un proceso mediante ci cual se estabiccen as 

diferenciaciones de las agnipacioncs documentales, es a creaciôn de las series y sub 

series documentales. Cada dependencia deberd identificar las series documentales que 

generan los docurnentos quc producen y reciben, Para ello tomará conic referente ci 

repertorio de series y tipos documentales creado pot In Sección de Archivo y 

Correspondencia, el cual deberá 5cr actualizadu por Ia dependencia productora en ci 

rnes dcjunio de cada aM. 

Cada serie Cs tin conjunto de documentos que responde a In misnia actividad 

institucional, estén sujetos at misrno tramité, USC y actividad adniinisirativo y tienen 

catacteristicas simulares en cuanto al contenido. Para format Las series documentales 

de cada depenctencia se debe tener en cuenta la formula siguicnte: 

Scrie documental 

Actividad institucionat + tipologia 0 tipologias documeii(alcs 
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10. Formacion de expedientes 

Cada sere o sub serie documental debera estar conformada per expedientes Para ello, 

se deben formar y ordenar los expedientes los cuales pueden 5cr expedientes reglados 

(Ejeinpios: Expedientes de procesosjudiciales. Expedientos de licitación, Expedientes 

de personal, entre otros.) u expedientes no reglados (Expedientes de comunicaciones 

uternas, inforines, memorias, entre otros.) Pam In conformaciOn de los expedientes se 

respetaran los siguientes linearnientos: 

10.1. Los documentos que generen on expediente Se resguardaran en su 

correspondiente carpetilla o folder, sigtnendo ci orden del trámite o del 

procedimiento institucionat; es decir, respflando ci principle de orden original. Es 

rnuy importante en este proceso. evitar Ia dsmernbraci6n de los expedientesy Ia 

dispersion de los docurnentos que Ia integran, pi-eviniendo Is creación de falsos 

expedientes y Ia existencia de documentos amontonados. 

10.2. Asimismo, cada tipo documental que se vaya produciendo o recibiendo Se 

debe incorporar al expediente desde el momento de su producción a recepciôn, 

pucs pasado ci tiempo será más dificil hacerlo correctamence; para ello, no 

debe incluir Ia documeritacian de apoyo a Is gestión utilizada an of proceso de 

resoluclOn o flnalizacjón del trarnité 0 aunto. 

10.3. Los txpcdientcs deberán rotularse an Is esquina superior dcrccha de Ia portada 

y en ci lonio de a carpetilla a folder de palanca, en donde Se deberãn indicar 

datos del formato de marcado S expedientes (Ver Anexo I), los cuales 

permitirán un mejor control y formaciôn del expediente. 	 - 

0.4. Los expedientes conienidos dentro de folders de palanca o anipos, folders de 

manila y carpetas colgantes utilizaran separadores internos Para referenciar Is 

ubicaciOn de deterininado documento dentro del expediente, pan facilitar su 

rápida localization fisica. 

10.5. Cada dependencia deberA elegir el orden interim de los expedientes S cual 

deberá quedar establecido an el repertorlo ic series y tipos documentales. Se 

recomienda que In ordcnación de los documentos que integran on expediente 

cuyo valor priniario sea adininistrativo, contable a informativo se realizarâ de 

forma cronologica on orden descendente; es decir, el primer documento que 
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quedará abajo seth el mâs antiguc y los més recienles quedarán sobre 61. 

Mientras que en los casos quc ci expediente cuyo valor prirnarlo sea liscal y 

legal o juridico, como también aquellos con valor secundarlo o histórico, ci 

orden de los documentos seth cronológico ascendente: es decir, ci docuniento 

con a fecha más rccientc se colocará al final del folder Inieniras pie ci 

docujneiuo más antiguo se instalará at inicio de Ia carpeta. 

10.6. El contcnido o titulo de los separadores internos se recogcrân en una Tabla de 

Contenido (Ver Anexo II), Ia cual se ubicath en el reverse dc Ia cubierta de ins 

folderes de palanca yen to niitad derecha de to cubiertu cit las carpetas. 

- - 	 10.7. Asimismo, to documentación pie integra los expcdicntes deberá encozflrarse 

debidarnentc foliada. Para eDo. se recomienda iniciar con Ia foliacion del 

expediente dcsdc ci iniejo de su formacion, con a flnalidad de manlener ci 

control de las wiidades documentales que integran cada expediente y evitar so 

perdida. 

ICE. Cuando on expediente se encuentre en proceso de tramitacion, deberá 

instalarse en una carpeta colgante o on un folder de palanca en una gaveta de un 

archivador metélico vertical o en on respaldo de un estante. en donde se 

agruparan los expedientes de una misnia scrie o sub serie documentales, las 

cuales dcberán esrar nurneradas. 

0.9. Cada archivador metilico o estanie que conlenga expedientes deberá estar 

- 	 identificado con el rormato de Marcado correspondiente (Va Anexo Ill). 

10.10. Nose recornienda excraer documentos originaics de los expedientcs. Pam 

cualquier gestiOn a trárnitc hay que realizat fotocopias. Si es necesarlo usar el 

original pam continuar con ci tramité o actividad administraiiva, debe quedar 

constancia del traspaso del expediente, para In cual deberá implementarse un 

libro de regisiro que debe incluir dabs sobre: el documento, to f'echa, In persona 

que to extrajo o a quien se le cntrcgó y el motivo del traspaso. información quc 

deberá estar debidamente lcgalizada con linnas y sellos. 

II. FormatiOn de registros 
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Los registros son información decontrol elaborados en formato de libro, hojas de Excel e 

ncluso an bases de dates de sistemas, los cuales en Ia mayoria de cases poseen un orden 

cronologico y contienen un valor juridico, y de constancia de a existencia de una 

actuaclén, on documento o on bien que no Se posee an original pero Se conserva el 

registro de su existencia. Cada dependencia que posea dentro de sus funciones y 

procedinilentos Ia realizaciOn de actividades administrativas y juridicas debera Ilevar 

registro de los procedimientos que so consideren necesarios. 

12. La ordenacion documental 

La ordcnación es Ia actividad mectiante In cual so estabiece con claridad las relacibnes 

entre los coniponentes de mm serie, consistç en colocar los expedientes de L'fl4 serie o sub 

scric de forma secuencial en sus unidades de instalaciOn (folders colgantes en 

archivadores verticales folders de patanca en estantes u expedientes cJigilales en Ia 

coniputadora) de acuerdo a at método o sistema de ordenaciOn definido con antetioridad 

con In finalidad de facilitar y contralar su ubicación. 

Cada dependencia deberá elegir el método de ordenáción de cada scrie documental que 

resguarda; S cual, quedará establecido en ci repertorio de series y tipos documenta!es. 

Pan eDo, Cs may ifliportante tener en cuena que ci método de ordenaciOii elegido debe 

proporcionar seguridad y  oporLunidad en to localizatiOn de Is information y debt estar 

fundameniado en as caracteristica y volumeri de Ia sere documental. 

Los métodos de ordenación Inás comunes soil: 

12.1.El rnëtodo alfabetico: Es Ia ordenaciOn de Los expedientes por las letras del 

a!fabeto (A-Z) y puede 

Onomistico: Es Ia ordenacán utilizada para series dncumentales integradas 

per expedientes que permaneceh activos per largos lapses de tiempo, ideal 

pma archivos de gcstiOn pequelios en el que 511 crecimiento noes may alto ya 

que facilita su cotisulta, Para etlo Sc tomará en cuenta los siguientes 

lineamientos: 

I 	La fOrmula dcl método Cs: primer apellido, segundo apellido, prknero 

nonibre, segundo nombre. 
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I 	Los tituios academicos a personales (Dr., Lic., 1-lijo. Padre) deben it 

entre pardntcsis, al final dcl nombre. Par tanto no se tomará en cuenta 

pant Ia ordenación alfabélicu. 

' 	En el caso de las niujercs cassdas que utilizan el apellido del esposo, se 

toniará an cuenta para su ordenarniento ci apellido de soitera a de 

nacimicnta, el apelilda de casada serã ci tercer clemento despuü de sus 

dos apeilidos de nacimiento. 

Toponimico: Es Ia ordenación en Ia cual La serie documental se ordena de 

forma alfabético con ci nombrc dcl lugar on Is organización adminisirativa y 

ienllorial dcl pais (region. departamento, municipio, barrio, entre otros). para 

ella siempre se tendri en cuenta ci criterio que se aclapte a Ia documentaciOn 

y a Ins necesidades administrativas. 

12.211 método numérico: Es Ia ordenación de los coinponentes de las series 

documenlales segUn la numeraciOn consecutiva. apiicable sabre todo en Ins casos 

que Ia documenwción sobre no niismo asunlo es voluminosa. 

12.3.Ei método cronológico: Es ci sistema de ordenación que consiste en colocar tin 

documento dctrás dcl otro on forma secueticiul de acuerdo con La lecha en que la 

documentación ha sido tramitada, tenicndo en cuenta en primer lugar ci nño. 

luego ci mes y al finale! dia. 

12.4.Et método inixto: Consiste en ordenar las unidades docuinentales utilizando 

combinaciones de niëtodos de ordenación (alfabetico - cronolOgico, aIfanuniërico, 

Cntre otros). 

13. La descripción documental 

Cada dependencia que haya conformado y organizado su arch ivo de gestión ciaboraré 

un inventaric documental, tomando crnno relerente ci formato de invcntario 

documental (Ver ancxo IV), instrumcnto que deberA set enviado por Ia jefatuni al 

personal que resguaide, produzca y reciba documentos para 5cr complelado en ci ines 

de junio de cada ann, nhisrno que scrA actualizado cada seis meses y remitida a Ia 

jefatura de Is dependencia pant su unificación y posterior envió a Is jcfatura de Ia 
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Section de Archivo y Correspondeneja, dependencia en donde Se hara tin consolidado 

institudonal dcl Inventaijo documenLal. 

14. Valoracion, clasificacion y ordenacion de Is documentación de apoyo a Ia 

gestiOn ode carãcter informative auxiliar para su elimioacin u organización. 

Luego de la organizaciori de Ia documentacion de archivo con valor prinlario, Se 

procedera a analizar Is docurnentacion de apoyo a Ia gestión o de carãcter inforrnatjvo 

auxiliartenjendo en cuenta las siguientes normas: 

4.1. Se seleccionarin los documentos en dos grupos, los que se conservaran y 

los que Se elirninaran. 

14.2. La documentacion tie apoyo Ia gestlOn o de curóctcr informativo auxiliar 

que decida conservar; Se ordenara de forma a!fabtjca e instalara on depósitos 

accesibles (carpetas colgantes y revisteros) los cuales deberán estar descritos a 

través de Indices. 

143. La documentacian de apoyo Is gestión o de catheter irforinativo auxiliar 

que Se considere que no debe 5cr conservada Sc e!irninará cuando pierda so 
utilidad. 

La ejecucion dcl presente paso sera nucho más fácif debido a que nuestra instituclén 

duenta con corren electronico iniemo y Un sistema institucional que ha pcniitido que 

gran park de Jos documentos de caráctec informativc, o de apoyo a Is gestióui Se 

distribuya en soporte digital, accián que ha disminuido ía produccion y reproduccion 

uisica de este tipo cM docurnentaciOn. Finalmente, es necesarie aclarar, pie este tipo de 

documentos no forman parte de las series documcntales de las depcndencias, razén 

por Ia pie nunca se debe transient al Archive Central. 

15. Orgnizaci6n deja documcntacjon on  iormato digital. 

Las caracteristicas que debe reunir un documento para 5cr considcrndo docuirento de 

archive, no varian al cainbiar de forinato o sopoite; pam ciuc rn docunent electrónico o 

digital sea considerado docuniento de archivo tiene que haber sido creado o recibido 

come resultado de una actividad institucionaj. Las directrices a seguir para la 

organization de los documentos electrénicos son las siguientes: 

Página 14 de 24 



Manual par-ala Organizocion de los Archivos de Cation del ISBM 

15.1. Al igual que los documentos con soporte fisico, los archivos almacenados 

cn Ia computadora dcbcrün conservar Is misma organizaciOn que Ia 

documentacion en soporte de papel, para lo cual debe crearse una carpeta con el 

nombre dc Ia dependencia. 

,.._ 04 Is fltcota& 

15.2. Dentro de Ia carpeta de nuesira dependencia, se crean dos carpetas, Is 

primera con el nombre de Documentos de archive y Ia segunda con el nombre 

de Documentos dc apoyo. 

Hi 
OOCttNt Os O( S.0 SO 	 0CC IaI TOS 0$ S OO A (A GLStlOfl 

15.3. Dentro de Ia carpeta de documentos de archivo, se deben crear carpetas 

pam cada una de as series y sub series documentales establecidas cn el rcpertorio 

de series y tipos documentales, para In cual se identificaran y resguardaran en 

cada una de las carpetas los documentos correspondientes a dicha actividad. 

I 	J.IS1IDC, 	.Il frS:tc!ff tin 

-. 	LtStca 	Cau' 	Gt 	nuo 	. 	S 

• ,WrtTBtIIEI%TU, 

tIxti Dnaansumm 

F 	N4ZTh&'Ut EtlEHfiTCffi1AW1SM1flW&I4fS 
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15.4. En Ia carpeta de Documentos de apoyc Se almacenaran los documentos 

identificados por poseer información de apoyo a Is gestiOn o poseer contenido 

informativo auxiliar; para Ia cual, se deberán identificar, valorar para considerar su 

eliminacion o so conservaciOn, en donde los documentos que Se decidan conservar 

deberán ser ordenados de farina alfabetica. 

Q F 	 sicT 	.[cr rcrrLp} 

(.Cia,. 	 nns 	1• 3 

O*srqu 	sJ1IN5 
FhOn, 	• atuz 
t-- 	ttan 

. 	 - 

£I,es 

i-I 

15.5. El personal deberá entregar una copia anual de los documentos de archivo 

en soporte digital a Ia jefatura para Is consolidación de toda In documentaciOn 

digital qua ha producido o recibido la dependencia. 

8. BIBLIOCRAFIA 

José Antonio Rarnirez Doleán. Metodologla para Ia organizacion de sistemas institucionales de archivos, 
consuttado el 19 de enoro de 2016, hUp://inicio.ifai.org.mx/Publimciones/Cmdemoi.l>df 

Secretaria de Cultura de Ia Presidencia. Sistenia Institucional de Archivo. Consultado el 20 de enero de 
2016, http://www.inforrnacionpublicapgr.gob.svfdescargable&sialacademia-de-arcbivo/SIA%20-%2OFINA 
L.pdf 

Fernández Oil, Paloma, Manual de organizaciOn de archivos do gcstiOu an in oficinas municipalcs4  
conuItado enS de diciembre de 2015, http://ws.w.arxiversvalencians.org/doc/manualarchivosgestion.pdf  

Junta de Andalucia (Ed). Cuadro de Clasificación Funcional para fondos de Archivos del Sub Sistema 
Autonornico Andaluz. Sevitla: Se.vioio de Publicaciones y Divulgacion, 2002. 

Archivo General de In Nacion. Normativa Archivistica: N° 2 Organizacion de archivos de gestion u oficina. 
San Salvador; DIGESTIC, 2013. 

Archivo General de Ia Region de Murcia. Manual de organizacfon de documentos en archivos de oficina, 
consultado cli ide dicicn,bre de 2015 http:t/estalicoarchivo.carm.es/adjuntoa/D0C24560340000-330417  
I 8-ManualArchivosde0fjcina14- 12-09.pdf 

UNESCO. Manual de gestion documental, consultado a1 IS de febrero de 2016, 
hnp://unesdoc.uinesco.orglimages/00I6f001 610/16 1073s.pdf 

Página 16de24 



Manual parc In Organizoción sic losArchivosde CesdOn del 15DM 

Página 17 de 24 



ANEXO I 

Formato de marcado de expediente 

PISTIl' 10S tL% tDI )R} So DI RIENFST R 	GIS1F RI U 

MARCAIJO DE EXPEDLENTES 
Dependencia:  

Sent documental: 

Sub sent documental: 

IIthlo dcl oxpediente:  

Fecha de iniejo: 

Fethadetinalizacian: 
tste Cocumentoes prOpicdnd del Inslitulo SnIfldoTtIode BienetarMagisteniaI. 

Prohibidasu reprothiccion por cuaIuier ittediosin previa at2torinci6i,, 

ANEXO II 

Formato de Tabla de contenido del Expediente 

(ES1'ION DOCUMENTAL I 	i' 
—J FABLkDE (ONTFNIIm Dlii tXPEDlLSTjj 

N° Tipo de documento Feeha 

I 

2 
3 

4 

5 
6 
7 

8 

9 1 1
0 
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ANEXO ill 

Marcado de gavetas y archivadores para documentos de archivo 

B!! [ 	
.LSlLO.\ 01K 

%I.%RCAIK) DL cavrr&s V ARC lfIVADflRtT 
- 	 I07 - a 

INSTITUTO SALVADOREO DE RIENESTAR MAGISTERIAL 
NOMBRE 0€ l.A DEPENDENCIA 
ARCHIVADOR No 
GAVETA No: 

Marcado de gavetas y archivadores para documentos de apoyo 

INSTITUTO SALVADORnQO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
ARCI-IIVADOR N°: 
GAVETA N°: 
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ANEXO In 

Marcado de gavetas y archivadores pars docunientos de archivo y documentos de 

apoyo 

I 	 *sLSIIO\ IXK1MLNIAL 	
] 

SIflI tDI•IDF 1; fl I it' % R4llfl l)OkFS — n Tap  

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
ARCHIVADOR N°: 
GAVETA N: 

DO(1%IE\TO% Di .cR( HISO 	 - 
(Odigo 	 Nombre de a stile * jut, serie 	 N de carpeta 

1)0(1 MIt% US DL ¼POi H 	LA (ESTITTh 
Sombre del 	unro 	 V de earpeta 

tsto aoc,arnentos son propsita d IntI'mlo SMyadoreflo de BitneStat MagistniaI 
Prohibida Is reproduccion por cualquicr modio, thn previa autorizacion 

Marcado de Estante para docunientos de archivo 

IEqM 	U 

GETSIIO\ [)(KT 	I Al.  

(RI U). 1 DI F' I t%TF —an 

INSTITUTO SALVADOREIO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
ESTANTE W: 
NIVELW: 
SERIE DOCUMENTAL: 

at. documcr,tos sari propitdad dcl Iniittito Salvadoreflode Bicncsiar Magisterial 
Prohibida Ia reproducciOn por cusiquier media, sin prcvigautorinción 
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