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MINISTERIO DE CULTURA

INTRODUCCION

En el afio 2012, la Secretaria de Cultura de la Presidencia, creo la Unidad de
Archivos Institucionales, la cual tendria a cargo la aplicacion del Titulo IV de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica, referente a la'Administracion de
Archivos. |

A partir de lo anterior, y con la nueva identidad como Ministerio de cultura, la
Unidad de Gestion Documental y ArchiQr—os, asumié la responsabilidad de
ejecutar un Sistema Institucional de Archivos (SIA), que le permitiria
organizar, describir, clasificar y conservar los documentos, de acuerdo a las
politicas, lineamientos, normas, procedimientos y disposiciones vigentes en

materia archivistica.

I.OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Normalizar la gestién de documentos institucionales a través de un sistema
Unico de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos
que genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su funcion a
través de la aplicacion de procesos, procedimientos, responsabilidades y
competencias de la estructura organica de la Institucién con el fin de ejecutar

las buenas practicas en la administracion de archivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
v Orientar en la organizacion, descripcion, clasificacion y resguardo de la
documentacion generada en cualquier soporte por los archivos de gestion de la
estructura organica de la Institucion.
v Promover la aplicacion de los lineamientos de gestion documental emitidos por el

Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Unidad cle Gestion Documentaly
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Il. BASE LEGAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

1. Ley de Acceso a la Informacion Publica, Titulo IV, Administracién de
Archivos.
2. Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de EI Salvador.
3. Reglamento de la Ley Especial de Proteccion al Patrimoni.o Cultural de EI
Salvador.
4. Ley del Archivo General de la Nacic’m.”
5. Normas Técnicas de Control Interno especificas de la Presidencia de la
Republica.
6. Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la
Republica.
a) Documentacion de respaldo
b) Archivo de documentacion sustentatorio
c) Registro de expedientes e inventarios de personal.
7. Lineamientos sobre Gestidon Documental y Archivos, (aprobados por el

Instituto de Acceso a la Informacién Publica el 17 de agosto de 2015).

ll. ALCANCES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

Corresponde a todos los responsables de tomar las decisiones
institucionales, garantizar la aplicacion del Sistema Institucional de Archivos,
independientemente el soporte en el que se encuentre la informacion: papel,
lienzo, filmina, fotografico, audiovisuales, electronico, cintas magnéticas o
digital.

El manual esta dirigido al personal técnico y administrativo que produce,
recibe y resguarda documentos desde los archivos de gestidon o de oficina,
hasta los de caracter histérico. Por la naturaleza y dimensién de la
Institucién, el Sistema abarcara también los archivos periféricos,
especializados, archivo central e intermedio cuando sea necesario y seran

orientados por la Unidad de Gestion Documental y Archivos.
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MINISTERIO DE CULTURA

IV. DEFINICIONES

+ Analisis de riesqgos: Proceso sistematico que permite entender la naturaleza y

deducir el nivel de los riesgos identificados. Proporciona las bases para una
correcta evaluacion de riesgos y para la toma de decisiones sobre el tratamiento

de los mismos.

e Archivo Central: Centro de archivo responsable de custodiar y procesar los

documentos remitidos desde los archivos de gestion, una vez que el uso de los
mismos por parte de las unidades productoras es esporadico. En él se aplican los
procedimientos de valoracién y eliminacién reglada de aquella documentacion que
habiendo perdido completamente su valor y utilidad administrativos, no tiene valor

histérico que justifique su conservacion permanente.

e Archivo de gestion: Conjunto de documentos recibidos o generados por una
determinada oficina o unidad administrativa en el ejercicio de su actividad, durante
la fase inicial o activa de su ciclo de vida (etapa de creacion y tramitacion). Se
custodian en las instalaciones propias de la unidad administrativa, bajo su
responsabilidad y manejo directo una vez concluida su tramitacién, hasta su
transferencia al Archivo Central, trascurrido el plazo fijado para cada serie en el

calendario de conservacion.

e Archivo histérico: Centro de archivo responsable de conservar, procesar y

difundir aquellos documentos considerados histéricos o de conservacion
permanente en atencién a sus valores secundarios, de conformidad con las reglas

establecidas en el calendario de conservacién de la organizacion.

o Archivo periférico: Es el que se crea cuando las instituciones poseen oficinas

en el interior del pais. Estos archivos cumplen con las funciones del Archivo

Central.
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MINISTERIO DE CULTURA

e Ciclo de vida de los documentos: Expresion que ilustra el transito de los

documentos a lo largo de las fases de actividad, semiactividad e inactividad

o Clasificacion: Proceso de gestion documental basado en la estructuracion

sistematica de las actividades, de las organizaciones o de los documentos
generados por estas, en categorias de acuerdo a convenciones, métodos o
normas de procedimientos, légicamente estructurados y representados en un

sistema de gestion documental. -

e Conservacion: Proceso y control técnico para una adecuada conservacion de

los documentos.

o Conservacion preventiva: Modalidad de conservacion que pretende retardar

el deterioro y prevenir los riesgos de alteraciones, al tiempo que se compatibiliza

con el uso social de los materiales tratados.

e Descripcion archivistica: Proceso de analisis de los documentos de archivo,

para facilitar su localizacion y consulta para la realizacién de otros procesos, como
aquellos asociados a la valoracion documental y a la difusién y servicios de

referencia.

e Eliminacion documental: Proceso consistente en la destruccién de

documentos o en la baja o borrado de un sistema informatico, una vez analizados
sus valores (administrativo, juridico, informativo, histérico) que permitan constatar

su inutilidad a todos los efectos y tras un procedimiento reglado de valoracion.

» [dentificacion documental: Proceso de gestion documental que sirve para

analizar las actuaciones que se llevan a cabo dentro de una organizacion y que

permiten conocer en toda su extension los documentos que se gestionan en ella.

Unidad de Gestion Documentaly
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e Informe de evaluacion de riesgos: Informacion recogida en forma de tabla o

de mapa en el que se incluira por cada uno de los riesgos identificados, sus
consecuencias, escala de gravedad y de probabilidad o frecuencia, su impacto y

posible tratamiento.

e Sistema de archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan,

desarrollan y evallan los principios metodolégicos, tecnicas y herramientas
archivisticas que sirven de base a la definicidn de politicas y normas que rigen la

gestion y el tratamiento documental de la organizacion. -~

e Transferencia documental: Procedimiento habitual de ingreso de documentos

en un archivo mediante el traslado regular y periédico de fracciones de series
documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado por
las normas establecidas en la valoracién para cada una de las etapas de su ciclo

vital.

o Valoracién: Fase del tratamiento archivistico que se dedica a analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales para

fijar los plazos de transferencia, de acceso, la conservacion o la eliminacion

Unidad de Gestion Documentaly
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1. FUNCIONES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

a) Normalizar la gestién de documentos y archivos de la Institucion a través
de la aplicacion de los instrumentos e instructivos de los siguientes
procesos: identificacion, descripcion, clasificacion, plazos de conservacion,
valoracién, transferencia, eliminacion, preservacion y conservacion
documentales.

b) Aplicar las normativas archivisticas y de gestion documental nacionales e.
internacionales.

¢) Cumplir con los lineamientos emanados del Instituto de Acceso a la

Informacién Puablica.

Funciones de los responsables de archivo de gestion

a) Elaborar registro de captura y distribucion de documentos que garantice
que la informacion llegue a su destinatario y se resguarde la que se recibe,
sin importar el soporte en que se encuentre. El registro contendra: Unidad

productora, fecha de recibido, asunto.

b) Aplicar la Tabla de Clasificacion Documental aprobada para la Direccion

Administrativa.

c) Elaborar expedientes de la documentacion que produce la oficina segun las
funciones que le mandan las leyes, reglamentos, y normativas; dichas
funciones estaran reflejadas en la Tabla de Clasificacion Documental de la

Institucion.

Unidad de Gestion Documentaly

Archivos. ExCasaPresidencial, @ (503) 2555-0608

Barrio SanJacinto, San Salvaclor.

*(D @miculturasy

v
Ty Ay A



/
L i
st
MINISTERIO DE CULTURA 11
d) Elaborar instrumentos de descripcién archivisticos necesarios para la’

organizacion documental: inventarios, indices y guias.

e) Colocar los documentos en las unidades de instalacion: carpetas,
cartapacios de palanca, cajas normalizadas, etc., colocandole su
respectiva etiqueta elaborada con base en la Tabla de Clasificacion

Documental.

f) Llenar el formulario de valoracion documental que servira de insumo
para definir la disposicion final sefialada en las tablas de plazos de

conservacion.

g) Mantener ordenada y actualizada la informacion en el archivo de

gestion, sin importar el soporte en el que se encuentre.

h) Aplicar el presente manual orientado por la Unidad de Gestion

Documental y Archivos.

i) Tener como referentes inmediatos para la consulta sobre el tema de la
Gestion Documental, la Ley de Acceso a la Informacion Publica y los
Lineamientos de Gestion Documental emitidos por el Instituto de Acceso

a la Informacion Publica.
j) Actualizar los instrumentos de descripcion archivistica de la unidad.

k) Aplicar técnicas archivisticas de proteccion y cuidado de la informacion
sin importar el soporte en que se encuentre.

Unidad de Gestion Documentaly
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MINISTERIO DE CULTURA -
I) Realizar el proceso de transferencia de documentos hacia el Archivo
Central o Intermedio una vez se haya cumplido la fase activa establecida

en la tabla de plazos de conservacion documental.

m) Elaborar y ejecutar un plan de prevencion con el fin de proteger la
documentacién producida, resguardada o recibida de factores quimicos,
biolégicos, fisicos, materiales y ambientales que puedan afectar su

conservacion.

n) Abrir un expediente (fisico y/o digital) de los procesos archivisticos
realizados en su unidad: descripcion, valoracion, plazos de conservacion,

transferencia o eliminacion documental.

2. ARCHIVO CENTRAL'

El Archivo Central resguarda la documentacion en su fase semi- activa que ha
sido transferida por los archivos de gestion, siguiendo los procedimientos

establecidos en el presente manual.

El Archivo Central y los archivos intermedios que se creen, elaboraran planes de
prevencion, conservacion y resguardo con el fin de proteger la documentacion de
factores quimicos, biologicos, fisicos, materiales y ambientales, que puedan
afectar su conservacién y aplicar los criterios de seguridad minimos para
garantizar la perdurabilidad e inalterabilidad de la informacion producida,
resguardada o recibida, tomando como base los elementos contenidos en el

presente manual.

1 La existencia de un Archivo Central es una condicion indispensable del Sistema Institucional de Archivos.
En el manual se establecen sus atribuciones pero hasta marzo 2018, el Ministerio de Cultura no cuenta con
un espacio adecuado para instalar un Archivo Central.

Unidad de Gestion Documentaly i
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Funciones del responsable del archivo central

a) Aplicar los instrumentos para cada uno de los procesos archivisticos
contenidos en el presente manual.

b) Proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras y
atender las consultas directas.

c) Supervisar y participar en el proceso de eliminacién documental segun los
lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, a través del
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion Documental (CISED).

d) El responsable del Archivo Central permitira la consulta de la
documentacién administrativa a la unidad productora del documento,
utilizando los formularios de consulta y/o préstamo de documentos.

e) Proporcionar la informacion publica que se encuentre en resguardo en el
Archivo Central, a las Direcciones Generales, cuando el enlace institucional
de la Oficina de Informacién y Respuesta — OIR, lo requiera, siguiendo los
pasos:

- El enlace de la OIR del Ministerio de Cultura solicita la informacion a la
Direccion General productora de los documentos.

- El Director General solicita la informacién al Archivo Central, a través
de los formularios de consulta y/o préstamo de documentos.

- Llena el registro de documentacion proporcionada a la Direccion
General solicitante.

f) Custodiar la documentacién para su debido resguardo, integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion producida resguardada
o recibida.

g) Elaborar planes de prevenciéon, conservacion y resguardo con el fin de
proteger la documentacién de factores quimicos, bioldgicos, fisicos,
materiales y ambientales, que puedan afectar su conservacion.

h) Aplicar los criterios de seguridad necesarios para garantizar |la
perdurabilidad e inalterabilidad de la informacion producida, resguardada o
recibida.

Unidad de Gestion Documentaly
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Nota importante: Sobre la custodia de la informacion restringida, el Segun el
articulo 27 del capitulo IV de la LAIP, El Ministro o Ministra deberé adoptar
las medidas para asegurar la custodia y conservacion de los documentos

que contengan informacion reservada o confidencial.

I) Planificar la organizacion de los fondos documentales acumulados.

3. ARCHIVOS ESPECIALIZADOS

El Ministerio de Cultura posee archivos especializados en las unidades
encargadas de administrar las actividades artisticas, culturales y patrimoniales
propias de la institucion. Contienen expedientes, colecciones, inventarios, fichas
técnicas y creaciones artisticas.

Los archivos especializados se encuentran en la fase activa, en tramite y bajo la
responsabilidad de la unidad productora, quien debera ejecutar medidas de
organizacion y conservacion establecidas en el Lineamiento 7 de Gestion

Documental y Archivos.

Archivos especializados en Artes:

a) Coleccion Nacional de Artes Visuales

b) Partituras de la Orquesta Sinfénica de El Salvador

c) Partituras del Coro Nacional de El Salvador

d) Partituras de musica popular creada para el Ballet Folklérico Nacional
e) Coreografias del Ballet Folklérico Nacional

f) Coreografias de la Comparfiia Nacional de Danza

g) Partituras de Creaciones Electroacusticas

Unidad de Gestion Documentaly
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Archivos especializados en Patrimonio Cultural:

a) Inventario de Bienes Culturales Inmuebles (IBCl)

b) Coleccién Nacional de Arqueologia

c) Registro de Bienes Culturales

d) Fichas técnicas de conservacion y restauracion de la Colecciones
Nacionales Publicas y Privadas (ceramica, pintura, policromia,
metales, maderas y murales).

e) Expedientes de intervenciones a bienes muebles.

4. ARCHIVO HISTORICO

El Ministerio de Cultura podra tener un archivo historico bajo su administracion o
podra enviar al Archivo General de la Nacion la informacién de conservacion

permanente, si éste tiene las condiciones de resguardo necesarias.

El Ministerio de Cultura resguarda en sus archivos de gestion o acumulados,
documentos de caracter historico, es decir, que concluyeron su fase semiactiva y
su valor primario, han pasado por el proceso de seleccion realizado por el CISED
y se ha definido su conservacion permanente debido a su valor cultural y

cientifico para la investigacion histérica (valor secundario).

5. COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL
(CISED)

Segun el Lineamiento 6 de Gestion Documental para la valoracién y eliminacion
documental, la maxima autoridad de la Institucion debera nombrar por Acuerdo o
Resolucién administrativa el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos - CISED, 6rgano multidisciplinario responsable de determinar los
valores primarios o secundarios de los documentos a través de un analisis de su
contenido, a efecto de proponer y decidir cuales seran los plazos de
Unicdad de Gestion Documental y
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MINISTERIO DE CULTURA 16
conservacion de la documentacion, ademas de autorizar la eliminacion

documental.

El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos estara
conformado por el Jefe de la Unidad de Gestion Documental, el jefe o
responsable del Archivo Central; un delegado juridico, el Jefe de la Unidad

productora de documentos y un auditor como observador.

Funciones del comité institucional de seleccion y eliminacion documental

(CISED) -

a) Establecer criterios de valoracion primaria y secundaria de las series
documentales.

b) Elaborar y autorizar las Tablas de Valoracion documental segun lo
establecido en los lineamientos de Gestién Documental del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica.

c) Debera aprobar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, indicando
la disposicién final que cada serie y subserie debe cumplir. permanente,
eliminacién parcial, eliminacion total o digitalizacion.

d) Girar observaciones o visto bueno en caso de cambios de plazo sugeridos
o solicitados.

e) Coordinar con el Departamento de Informatica y Sistemas del Ministerio de
Cultura, la conservacion de las series documentales analégicas o
electronicas de valor imperecedero que seran conservadas siempre; los
términos de caducidad de diferentes plazos y la conservacion de muestras
testimoniales.

f) Revisar las solicitudes de eliminacibn documental y sus respectivos
instrumentos de descripciéon con el fin de determinar si procede la
eliminacioén.

g) Elaborar las Actas de Eliminacién documental las cuales deberan ser

firmadas por todos los miembros del CISED.

Unidad de Gestion Documentaly
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MINISTERIO DE CULTURA 17

h) Coordinar con el Archivo General de la Nacion el analisis de los
documentos propuestos para eliminacién, a fin de identificar y proteger

aquellos considerados de valor histérico cultural.

6. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

La Unidad de Gestion Documental y Archivos establece las siguientes directrices

de los procesos técnicos para cumplir con la finalidad y los objetivos del Manual.

a) Captura de documentos
El proceso de captura consiste en el registro de la documentacion creada o
recibida por los organismos productores del Ministerio de Cultura, en el cual
se anotara el numero de orden, fecha, asunto, dependencia productora,

destinatario. Puede ser fisico o digital.

b) Identificacion
Este proceso dotara a la institucion de:

— Una resefia histérica administrativa de la_institucién, mediante la

revision de la legislacion y de estudios histdricos, para conocer la
evolucion de su estructura organizativa.

Un indice de organismos, que recoja las denominaciones que ha tenido

la institucién, las fechas de vigencia de cada uno, las dependencias
jerarquicas y sus competencias.

— Un__indice legislativo, que recopile los manuales, normativos,

reglamentos, instructivos y directrices aplicables a la institucion.

— Un repertorio de funciones de la institucion, organizado en cuatro

secciones: gobierno, administracion, servicios y hacienda; organizada
cronolégicamente.
Unidad de Gestion Documentaly ‘
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MINISTERIO DE CULTURA 18

— Una recopilacién de los organigramas que ha tenido la institucién, para

observar la creaciéon, modificacion o supresion de las unidades
administrativas, estableciendo el periodo de vigencia de cada

organigrama.

La identificacion sera realizada por un comité creado para éste fin por la
Direccion Administrativa o el Despacho; estar4 coordinado por la Unidad de
Gestion Documental y Archivos y participaran en ella un representante del 1a
Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional, un representante del
Departamento de Asuntos Juridicos y los representantes de las Direcciones,

Unidades y Departamentos que sean necesarios.

c) Clasificacion
Tiene como propésito organizar la documentacién producida, recibida o
resguardada por cada unidad organizativa en el Sistema Institucional de
Archivo y estara elaborada segln los criterios organico-funcionales del

Ministerio de Cultura conteniendo la siguiente informacion:

— FONDO: Conjunto de documentos producidos por el Ministerio de
Cultura como producto de la ejecucion de sus funciones que responden a
la estructura organica institucional.

— SUBFONDO DE PRIMER NIVEL: Documentacion producida por las
Direcciones Generales y por la Direccién de Administrativa.

— SUBFONDO DE SEGUNDO NIVEL: Documentacion producida por los
organismos que dependen de las Direcciones Generales y los
organismos subalternos de la Direccion Administrativa.

- SUBFONDO DE TERCER NIVEL: Documentacion producida por los
organismos que dependen de las jefaturas de unidades vy

coordinaciones de areas.

Unidad de Gestion Documentaly ‘
Archivos. Ex Casa Presidencial, ‘
Barrio SanJacinto, San Salvador. 1
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— SERIES: Conjunto de documentos producidos a partir de la ejecucion de
una misma funcion o actividad administrativa, atendiendo a las
normativa aprobada (procesos y procedimientos)

— SUBSERIES: Conjunto de documentos especificos derivados de las
series.

— DESCRIPCION: Explica la funcién del documento

— OBSERVACIONES: Elementos complementarios.

d) Descripcion N
Consiste en la captura, analisis, organizacion y registro de la informacion que
sirve para identificar, gestionar y localizar los documentos en los procesos
definidos en el Sistema. Los documentos deben describirse en el momento
de su captura ya sea de manera manual o electronica.

Los instrumentos de descripcion documental deberan ser elaborados por la
oficina que los produce. El responsable del archivo de gestion elaborara los

Inventarios; mientras que los indices y Guias seran elaborados por los

Responsables del Archivo Central y el Histc’)rico, basandose en las normas
internacionales de descripcion archivistica:
v Norma Internacional General de Descripcion Archivistica - ISADG
v Norma Internacional sobre los registros de autoridad de archivos
relativos a instituciones, personas y familias -ISAAR (CPF)

v Norma Internacional para la descripcion de Funciones — ISDF.

Con base en la Norma Internacional para describir instituciones que custodian
fondos de archivos — ISDIAH, la Unidad de Gestion Documental y Archivos,
debera elaborar la Guia del Archivo Institucional del Ministerio de Cultura
y describira de manera global el fondo documental de la institucion que debera

ser actualizada anualmente.

Unidad de Gestion Documentaly
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e) Valoracién y eliminacion
La valoracion documental consiste en analizar, seleccionar y determinar los

valores primarios y secundarios de los documentos desde su creacion en el

archivo de gestion; mismos que serviran como criterios para definir los plazos

de conservacion y decidir su disposicion final.

Los instrumentos que intervienen en este proceso son: el Formulario de
valoraciéon documental aprobado por el CISED, el Cuadro de Plazos de

Conservacion de Documentos y el Cuadro de valoracion documental.

La eliminaciéon conlleva una supresion de documentos o datos por medios 0
tecnicas que imposibiliten la recuperacion o posterior acceso y utilizacion. La
eliminacién no es el fin principal de la valoracion; no se pretende eliminar por
los elevados volumenes documentales sino para desechar lo inutil pero

garantizando la conservacion de la memoria.

Existen series documentales que deben conservarse por completo y otras
que pueden eliminarse; en este Ultimo caso se valoraran estos documentos
segln los hechos relevantes o significativos del desarrollo institucional que

estos reflejen y se guardaran fragmentos o muestras a manera de testimonio.

Los documentos tienen dos clases de valores:

v Primario: Tienen vigencia legal, administrativo, contable, fiscal,
informativo entre otros.

v Secundario: Tienen valor para la investigacion socio-cultural o historico;

pueden ser de caracter cientifico, historico, artistico, literario, entre otros.

Unidad de Gestion Documentaly
Archivos. ExCasa Presidencial,
Barrio San Jacinto, San Salvacdlor.
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Los procedimientos de valoracion, seleccion, eliminacion y transferencia
buscan evitar destruccion arbitraria de documentos y a la vez, la acumulacion

innecesaria de éstos.

f) Transferencia

La transferencia es el proceso mediante el cual, los documentos que hayan
terminado el tramite administrativo o disminuido la frecuencia de la consulta en
el archivo de gestién, deberan ser enviados al Archivo Central, a través de una
solicitud de transferencia documental dirigida al responsable del Archivo
Central la cual debe incluir el inventario de la documentacién a transferir.

El responsable del Archivo Central programara anualmente las transferencias
documentales estableciendo fechas de recepciéon de documentos con base en
las solicitudes enviadas por el archivo de gestion, respetando el orden de

llegada y enviara al archivo de gestion la fecha de la recepcion documental.

Se emitira acta de transferencia hasta que la documentacion se haya cotejado
con el inventario enviado junto con la solicitud.

Si existiera una inconsistencia entre documentacion e inventario, se detendra
el proceso y se devolvera la documentacion hasta que la unidad productora

realice la correccion del caso.

El acta de transferencia sera firmada y sellada por el responsable del Archivo

Central hasta que la informacion haya sido cotejada.

El personal técnico del Archivo Central, sera el encargado de realizar los
procesos de ordenacion, conservacion y acceso a la consulta siguiendo las
normas establecidas en el presente manual.

La transferencia evitara la acumulacion de documentos en las oficinas quienes

se veran beneficiadas con el aprovechamiento de espacios.

Unidad de Gestion Documentaly
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En caso que una unidad administrativa sea suprimida o fusionada debido a
una restructuracion organica, la Direccion responsable de la misma, debera
comunicar de manera oficial e inmediata a la Direccion Administrativa, para
solicitar un proceso de transferencia de documentos al Archivo Central,
siempre y cuando no exista Unidad que herede las funciones de la unidad
suprimida o fusionada. Podran existir transferencias parciales o creacion de

un fondo cerrado cuando las competencias de la unidad hayan terminado.

g) Preservacion y conservacion de documentos

La Unidad de Gestion Documental y Archivos, en coordinacion con el Comité
Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional del Ministerio de Cultura,
elaborara un plan integrado de conservacion documental, que tiene por
finalidad asegurar la sobrevivencia fisica, digital e intelectual de las personas y

acervo que resguarda.

En el caso de la conservacion utlizando la digitalizacion o de la
automatizacion como proceso de conservacién documental, la Unidad de
Gestion Documental y Archivos velara porque los procesos técnicos de
tratamiento archivisticos previos, se cumplan. Esta actividad debera

coordinarse con el Departamento de Informatica y Sistemas.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos en coordinacion con el
Departamento de Informatica y Sistemas, deberan incorporar en el plan de
conservacion, la ejecucién de un proceso de migracion tecnolégica debido a la
acelerada evolucion de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones

que convierten en obsoletas las herramientas utilizadas.

Unidad de Gestion Documentaly
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VI. SUPERVISION, AUDITORIA Y EVALUACION

Para garantizar el cumplimiento del presente manual de implementacion del
Sistema Institucional de Archivos, debera ser aprobado por las autoridades del
Ministerio de Cultura, quien dara instrucciones para que la meta sea incorporada

de manera permanente, en los planes operativos anuales del mismo.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos deberd evaluar e informar
anualmente a las autoridades del Ministerio, sobre los avances y cumplimientos
del SIA y solicitara a la Unidad de Auditoria Interna su acomparnamiento en la
verificacion de la implementacion del mismo, con el proposito de detectar

anomalias, resolverlas y mejorar sus procesos.

VIl. BITACORA DE ACTUALIZACIONES O CONTROL DE CAMBIOS.

Este documento, es actualizacién del “Manual para la Implementaciéon del
Sistema Institucional de Archivos (SIA)" (Aprobado en abril de 2018), Por cambio

de identidad institucional.

Unidad de Gestion Documentaly
Archivos. Ex Casa Presidencial,
Barrio San lacinto, San Salvador.
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VIIl. VIGENCIA Y AUTORIZACION

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la autorizacion de la Ministra de
Cultura de El Salvador y tendra vigencia de un afio.

Autorizado:

Revisado:

Visto Bueno:

Lic. José Manuel Rivas Zacatares
Director Administrativo

Presentado y Elaborado:

Jefe de Unidad de Gestién Documental y Archivo

L 0CT 2018
Fecha de autorizacion:
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@ Archivos. ExCasaPresidencial,
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IX. ANEXOS

ANEXO 1

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FONDO

INVENTARIO DOCUMENTAL

SUBFONDO PRIMER NIVEL

SUBFONDO SEGUNDO NIVEL

SUBFONDO TERCER NIVEL (UNIDAD PRODUCTORA)

N2 [Nombre de la Serie/ Tipo de documento /Asunto 6 contenido

Copia

Original o |Fechas

Extremas

Observaciones :

Nombre de la persona quien elaboré el inventario:

Firma y sello de la jefatura:

Fecha de elaboracion del inventario

@@micullurasu ﬂ miculturasy | www.cultura.goh.sv @
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INSTRUCTIVO PARA EL INVENTARIO DOCUMENTAL

DATOS GENERALES

FONDO

Escribir el nombre de la Institucion.

SUBFONDO PRIMER NIVEL

Escribir el nombre de la estructura organica de primer nivel (Direcciones
Generales)

SUBFONDO SEGUNDO NIVEL

Escribir el nombre de la estructura de segundo nivel (Departamentos y
Unidades) |

SUBFONDO TERCER NIVEL

Escribir el nombre de la estructura de tercer nivel (Areas) J

DATOS DEL FORMULARIO

Nﬁ

NUmero de orden.

Nombre de la Serie/ Tipo de documento /Asunto
o contenido

Colocar el asunto o tipo del documento

Original o Copia

Si es original o copia

Fechas Extremas

Fechas de creacién o intervalo de fechas de los legajos de un mismo tipo de documentos

Ohservaciones

Colocar datos particulares del documento.

iiny o R ARy (AR CET S e Barrio 5an
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ANEXO 2 UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FORMULARIO GUIA DE ARCHIVO

ri "~ SERIE DESCRIPCION O ASUNTO ANOS EXTREMOS VOLUMEN (Fisicos, digitales o

electrénicos)

27

UBICACION FiSICA
Numero de estante, nivel,
numero de caja

ELABORO

Nombre, cargo y firma de la persona que llend
el formulario

VALIDO

Nombre, cargo y firma del responsable del archivo.

Autorizado

@@micuiturasv @) miculturasy | www.culturagob sy @
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ANEXO 3 ]
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
INDICE DE ARCHIVO
3 TIPO DOCUMENTAL/ASUNTO _ FECHA N
|
i

Nombre de la persona que elaboré el indice:

Fecha:

Uniclad de Gestion Documental y
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ANEXO 4

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
FORMULARIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

I. DATOS DEL SOLICITANTE:
Apellidos y nombre:

Indique el Departamento/Unidad:

Direccidon o ubicacidn de la unidad: E-Mail:

Movil: Teléfono: Extension: Fax:

II. DATOS DEL DOCUMENTO:
Nombre del documento a consultar o retirar:

Unidad/Depto./Productor:

Fecha de creacion del documento (si se precisa fecha especifica):

Afo y mes: Volumen en pags./Folder/cajas:

Quién autoriza la solicitud: Nombre y sello Jefe de Unidad solicitante.

Fecha de devolucion del documento:

Fecha Firma del solicitante Ve Bueno del encargado de archivo/Sello

Unidad de Gestion Documentaly
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMULARIO DE
SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Descripcion de los Campos:

Datos del Departamento Solicitante: -

|. Datos del Solicitante: Registre el nombre de la persona que solicita el material

ll. Datos del Documento: Indique el Nombre del documento a consultar o prestar

lIl. Numero de Teléfono: Registre el nimero telefonico del departamento u oficina que solicita el documento

IV. Registre Nombre y sello del Jefe de la Unidad Solicitante: Registre el nombre y sello del jefe de la Unidad solicitante.
En la siguiente casilla registre la fecha de devolucién del documento.

N Unidac de Gestion Documentaly
@ @miculturasv 0 miculturasv | wWww.cultura.gob.sv @ Archivos. ExCasa Presidencial,
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FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

31

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Denominacion de la serie
documental

Denominacion de la funcion

Unidad productora

e

Objeto de la gestidon
administrativa

Afios que abarca la serie

Soporte

Volumen de la serie

o[~o] v

Documentos que integran la
serie documental

Ordenacion

10.

Legislacion

11,

Procedimiento administrativo

12.

Ubicacion de la serie

13,

Series relacionadas

14,

Documentos recapitulativos

15.

Documentos duplicados

16.

Propuesta de valoracion y
seleccion que se presenta al
CISED

17.

Clasificacidon de la informacion

@@micullurasv 0 miculturasy | www.cultura.gob.sv @
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18. Propuesta de disposicion final

que se presenta al CISED
19. Observaciones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolucion de la evaluacion

2. Resolucién de disposicion final

3. Observaciones

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL *

Referencia del expediente de valoracion documental

N° de sesion del CISED

Asistentes

Fecha del dictamen del CISED

Firmas

(*) Esta informacion se consignara en el acta de eliminacién documental

@@miculturasv 0 miculturasy | www.cultura.gob.sv @
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMULARIO DE VALORACION
Y SELECCION DOCUMENTAL

Descripcidn de los Campos:

A. Datos de la serie Documental:

1. Denominacién de la serie documental: Escriba el nombre de la serie documental

2. Denominacién de la funcion: Detalle la funcién sustantiva que produce la serie documental esta (informacion serd tomada del repertorio de tipos y
series Documentales).

3. Unidad productora: Escriba el nombre de la unidad organizativa que produce las series documentales.

4. Objeto de la gestién administrativa: Indique la finalidad que tiene el procedimiento plasmado en la serie documental.

5. Afios que abarca la serie: escriba las fechas extremas de las series documentales -

6. Tipo soporte: Indique el tipo de soporte en que estd la serie documental, el cual puede ser: papel, digital o electrénico.

7. Volumen de la serie: Debe escribir un aproximado del volumen de la serie documental a valorar. Las unidades de medida pueden ser: Carpetas
colgantes, caja normalizada de archivo, folder de palanca, o en caso de soporte digital, indicar el tamafio en bytes (megas o gigas, segun el caso)

8. Documentos que integran la serie documental: detalle el nombre de cada uno de los expedientes o series documentales.

9. Ordenacién: Escriba de qué manera se encuentran colocados los documentos en su unidad (Folder colgantes en archivadores metalicos,
computadora o folder de palanca)

10. Legislacién: indique la base legal que sustenta la serie documental. Comenzar citando la norma juridica de su creacion (Ley o reglamento segun el
caso) seguido de la normativa de carécter operativo que da sustento a la realizacion del proceso administrativo. Indicar la vigencia de la misma.

11. Procedimiento administrativo: En este apartado se debe describir paso a paso el desarrollo del procedimiento administrativo o a partir del cual surge
la serie documental. Este puede ser resumido del repertorio de tipos documentales de la unidad organizativa en cuestion.

12. Ubicacidn de la serie: Debe indicar las unidades organizativas que poseen o comparten parcialmente la serie documental, mencionando quién es el
poseedor principal.

13. Series relacionadas: Debe escribir si existen otras series documentales relacionadas con |a serie en cuestion. Estas series documentales pueden ser
documentos de aprobaciéon como Acuerdos, que den paso a la realizaciéon de determinado procedimiento administrativo. En el caso que no exista
ninguna serie, se debe marcar como “ninguna”.

14. Documentos recapitulativos: escriba si existen otras series documentales donde se mencione la informacion de la serie documental en cuestién, por
ejemplo: Informes de la Unidad, Memorias de Labores, Estadisticas, bases de datos, publicaciones, etc. En caso de no que se posean documentos
recapitulativos.

N Unidad de Gestion Documentaly =
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15.

16.

17.

18.

19.

Documentos duplicados: Debe indicar si existen los documentos originales y las copias de la serie documental, asi como las unidades organizativas
que poseen completa o parcialmente la informacion.

Propuesta de valoracion y seleccién que se presenta al CISED: En este apartado debe hacer la propuesta de valoracion primaria y secundaria de la
serie (y subserie) documental y debe de justificar la asignacidn del valor. Seguidamente, proponer los plazos de resguardo de la serie en el archivo

_de gestion y en central (central periférico si aplica) e historico (si aplica).

Clasificacion de la informacién: Este apartado, la Unidad productora solicitara esta informacién al funcionario que realizé la clasificacidn de la
informacidn. Se refiere a las disposiciones de la LAIP que afectan a esta serie documental.

Propuesta de disposicion final que se presenta al CISED: Hace referencia a la resolucion final que la unidad organizativa productora (en conjunto con
la Unidad de Gestién Documental y Archivos) tomard a cerca de la posible eliminacion, muestreo, conservacién permanente o conservacion parcial
de la serie documental. #

Observaciones: En este apartado debe sefalar si existen observaciones de la Unidad Productora sobre particularidades e irregularidades que pueden
surgir durante el proceso de valoracién documental.

B. Espacio reservado para el CISED
En esta Tabla debe indicar lo siguiente: e

1. Resoluciéon de la evaluacién: En este apartado el CISED puede modificar o aprobar la propuesta de evaluaciéon que le presenta la unidad
organizativa productora de la serie documental (Literal A, n® 16)

2. Resolucién de disposicion final: En este apartado el CISED puede modificar o aprobar la propuesta de resolucién de la unidad productora
organizativa productora de la serie documental (Literal A, n° 18)

3. Observaciones: en este apartado se puede sefialar observaciones del CISED sobre particularidades e irregularidades que pueden surgir durante el
proceso de valoracién documental.

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

1. Referencia del expediente de valoracion documental: En este apartado se debe ubicar la codificacion del expediente de valoracion documental
que abrird el CISED, el cual llevara un nimero correlativo por afio y otros elementos de codificacidon que la Unidad de Gestion Documental estime
conveniente para control interno. Debera iniciar con el acrénimo de la Institucion. Este expediente pertenece a la Unidad de Gestién Documental y
Archivos - UGDA y no es necesario duplicados.

2. N°de sesion del CISED: En este apartado se debe ubicar el nimero de sesion y la fecha en que sesion6 el CISED.

3. Asistentes: En este apartado se debe ubicar los nombres de |os asistentes a la sesion del CISED.

4. Fecha del dictamen del CISED: en este apartado se debe ubicar la fecha en que se dio a conocer el dictamen del CISED.

5. Firmas: En este apartado se debe ubicar las firmas del CISED.

) i Unidad de Gestion Documentaly
@@miculturasv @ miculturasy | www.cultura.gob.sv @ Archivos. Ex Casa Presidencial, (503) 2555-0608
EEEY S Rasny Ay Barrio San Jacinto, San Salvaclor. :




ANEXO 6

MINISTERIO DE CULTURA

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FORMULARIO DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA:

ELABORADA POR:

CODIGO:

FECHA DE ELABORACION:

35

N°

SERIE O TIPO

ORIGINALY/O [OTRAS OFICINAS CONTENIDO SOPORTE: CANTIDAD EN FECHAS PLAZOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL COPIA QUE TIENEN papel, digital, METROS EXTREMAS
ESTA SERIE audiovisual, LINEALES o Arehivede  |Arehivo Disposicion
(ORIGINALY/O electrénico BITES i3 ar
gestion Central/ final
COPIA) S,
Periférico N

OBSERVACION: Los tipos o series documentales cuya eliminacién se autorice, deben ser transformados en material no legible, utilizando
trituracion o tecnologia proporcionada por compafiias de reciclaje de papel.

Firma y sello de |a jefatura de oficina productora

Fecha:

@@miculturasv 0 miculturasy | www.cullura.gob.sv
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Firma y sello del responsable de archivo de gestion

Fecha:
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ANEXO 7
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
A. Datos de la Unidad Remitente
Unidad Correo Electrénico:
Administrativa:
Responsable de Archivo de Numero de Transferencia:
Gestion:
Teléfono: Fecha:
B. Descripcion de la Documentacion
N° de | Codigo de Nombre de Series o Fechas Plazo de . -
. g R Descripcion 1] Observaciones”
caja |Clasificacion Documentales Extremas Conservacion
Jefe de la Unidad remitente Responsable del Archivo Central o Archivo Periférico
(Firma y Sello) (Firma y Sello de Recibido)
Fecha:

Representante del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
(Firma y Sello) '

Unidad de Gestion Documentaly
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMULARIO DE PLAZOS DE
CONSERVACION DOCUMENTAL

Descripcion de los Campos:

DATOS GENERALES

UNIDAD PRODUCTORA Escribir el nombre de la Unidad donde se originé el documento.
cODIGO Escribir el cédigo de la Unidad productora segun la tabla de
clasificacion.
ELABORADO POR Escribir el nombre del responsable del archivo de gestion
FECHA DE ELABORACION Escribir la fecha en la que se elabord el formulario.
DATOS DEL CUADRO

Ne: Escribir el nimero de orden.

Serie o Tipo documental: Escribir el nombre de la serie documental segun la tabla de clasificacién

Original y/o copia: Escribir “0” si el documento es original o “C” si es copia.

Otras oficinas que tienen esta serie (original y/o copia): Escriba el nombre de las oficinas que tienen esta
misma serie documental. “O” si es original, “C" si es copia.

Contenido: Escriba una breve descripcion del asunto de la serie documental.

Soporte (papel, digital, audiovisual, electrénico): Escriba el tipo de soporte en el que se encuentra el
documento.

Cantidad en metros lineales o bites: Si es en soporte papel, escribir cuantos metros lineales suman. Si es
en soporte digital o electrénico, colocar la cantidad en la unidad de medida en la que se encuentre la
informacion

Fechas extremas: Escribir la fecha de inicio y de finalizacion de la documentacion que se estd
valorando

PLAZOS DE CONSERVACION: Archivo de gestion: Escriba la cantidad de afios que permanecera la serie
documental en el archivo de gestion, después de haber realizado la valoracién documental.

Archivo Central/ Periférico: Escriba la cantidad de afios que permanecerd la serie documental en el
archivo Central o Periférico de la Unidad que la produjo.

Disposicion final:  Escribir “PERMANENTE”, “MUESTRA” o “ELIMINACION TOTAL” segn la valoracién
del CISED.

Unidad de Gestién Documentaly
Archivos. Ex CasaPresidencial,
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMULARIO DE

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Descripcién de los Campos:

VI.

VL

VI,

Datos del Departamento Solicitante:

A. Unidad que Transfiere: Registre el nombre la Unidad que realiza la
transferencia documental.

Responsable del Archivo de Gestion: Indique el nombre de la persona
responsable del Archivo de Gestion.
Numero de Teléfono: Escriba el numero telefonico del departamento u
oficina que transfiere.
Correo Electrénico: Registre el correo electrénico de la persona encargada
del Archivo de Gestion.
En las siguientes casillas registre el nimero de transferencia que se
realizard, la cantidad de cajas a transferir y la fecha en que se realizara la
transferencia.

B. En la siguiente Tabla debe indicar:

20.
21.
22,
23.
24.
25.

Numero de caja y codigo.
Codigo de Clasificacion
Indicar el nombre de la serie documental transferida.
Describa el contenido de las Series documentales a Transferidas.
Indique las fechas extremas
Escriba el plazo de conservacion segun la Tabla de Plazos de conservacion
documental.
26. Observaciones; Esta columna serd para uso del Archivo Central O
Archivo Intermedio.

La transferencia tiene como objeto reducir el espacio que las oficinas dedican a la

conservacion de los documentos y mejorar la eficacia de la gestion de los

documentos de uso poco frecuente, inclusive mientras aquéllos mantienen su

valor administrativo.

; Unidad de Gestién Documentaly | N
@@mmuhumsv @ miculturasy | www.cullura.gob.sy (o Archivos. ExCasaPresidencial, {(‘P
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

INSTRUCTIVO PARA LA PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL

INDICACIONES PARA EL ARCHIVO DE GESTION

MEDIDAS PREVENTIVAS PARA DOCUMENTOS:

No usar cintas adhesivas, pegamentos, papel engomado en los documentos.

Evitar el uso excesivo de elementos metalicos como grapas, fastener y clips.

normativa.

Retiro de material metdlico de la documentacién vy sustituirlo por-material no corrosivo segin

colgantes y cajas estandarizadas.

Proteger los documentos en unidades de instalacion como félderes de palanca, manila, carpetas

Evitar el anillado de los documentos

Realizar limpieza especializada

MEDIDAS PREVENTIVAS PARA DEPOSITOS

APLICACION DE LA MEDIDA PREVENTIVA

OBSERVACIONES
ACCIONES ARCHIVO RESPONSABLE
GESTION CENTRAL HISTORICO
ESAMEY  Asepupad  Sonua 3 £ g Adecuar la estanteria a las condiciones del espacio
volteo. _ i
- tomando en cuenta las medidas de seguridad
Estanteria de acuerdo a normas y . h
X contenidas en la normativa
capacidad de peso
Limpieza X X X Definir el tipo de limpieza, segln condicion
ambiental del archivo.
Controlar el material que ingresa a los depodsitos
Mantener la temperatura X X X
adecuada segun norma Contar con equipo para medir la temperatura la
Mantener la humedad controlada X X X humedad y la calidad del aire
seglin norma

@@miculturasv @ miculturasy | www.cullura.gob.sv
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X X X Contar con un sistema eléctrico y de iluminacion
Mantener la iluminacion adecuados a los soportes en que se encuentre la
controlada segiin norma informacion.
X X X Establecer un  programa de fumigacién
Control de plagas especializada para depodsitos de archivos y otras
medidas alternativas

APLICACION DE LA MEDIDA PREVENTIVA

ACCIONES ARCHIVO RESPONSABLE OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL HISTORICO

Directorio telefénico de X X X Definir un lugar especifico para ubicar el directorio

emergencias de emergencia e

Extintores X X X Especificar el tipo de extintores a utilizar segun los
soportes, materiales y equipo a proteger.

Sistemas de alarmas contra robos e X X X Colocar un sistema de seguridad contra robos e

incendios. incendios

X X X El responsable del archivo autorizara el acceso a

Control de acceso a los archivos los archivos y llevard el control de quiénes
ingresen al depésito.

Control de llaves X X X Especificar quiénes cuentan con llave y el lugar
donde se encuentra.

SALUD OCUPACIONAL A IMPLEMENTARSE A PERSONAL DE ARCHIVOS

MATERIAL REQUERIDO

Guantes

Mascarillas

Lentes

Malla para cabello

Alcohol

Crema fungicida

Gabachas

Jabdn yodado
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