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l. INTRODUCCION

Fundado en 1948, el Archivo General de la Nacién (AGN) resguarda gran parte del
patrimonio documental, bibliografico e histdrico del pals. Su funcidn principal es
conservar, restaurar, clasificar, describir, investigar e inventariar los manuscritos
historicos poniéndolos a disposicidn de estudiantes, investigadores nacionales y
extranjeros, asi como del publico en general.

Las fechas extremas de las colecciones abarcan el periodo desde 1635 hasta
aproximadamente 1960, en donde se refleja parte de la historia de El Salvador.
Destacan asimismo colecciones privadas producidas entre los afios 1871 a 1943 y
gue corresponden a personajes que destacaron el pensamiento social, cientifico
y politico salvadorefio, tales como: Albertc Masferrer; Santiago Barberena, Tomas
Fidias Jimenez y Maximiliano Hernandez Martinez. Conforme ha avanzado el
tiempo, instituciones del Estado han venido afiadiendo nuevas colecciones mas
recientes, como en el caso del Ministerio de Educacion, la Corte de Cuentas de la
Republica y Centro Nacional de Registros, entre otros.

En la Sala de Consulta se brinda a los investigadores un servicio especializado de
referencia, facilitando informacion relativa a las caracteristicas y contenido de los
distintos fondos documentales, orientandolos en sus busquedas a través de los
diversos catalogos y de los instrumentos de descripcion archivistica. Cuenta con
espacios para la consulta de los documentos para lo cual no se necesita cita previa.

[l. OBJETIVOS
Objetivo general
« Contar con un lineamiento administrativo, que establezca claramente las
politicas, procedimientos y directrices para el correcto uso de la Sala de Consulta
del Archivo General de la Nacion.

Objetivos especificos

= Optimizar el servicio de la Sala de Consulta del AGN, para que los visitantes
puedan tener reglas para su actividad investigadora.
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« QOrientar el proceso investigativo por medio de la consulta de catdlogos, listados
e indices de los contenidos de las diversas colecciones del AGN.

« Controlar efectivamente el manejo que los usuarios hacen de los archivos
historicos, previniendo su dafio o pérdida.

iil. FUNDAMENTQO LEGAL
Lo establecido en el presente Lineamiento, tiene su base legal en:

« Decreto de creacion del Archivo General de la Nacion: Decreto Legislativo N.©
161, de fecha 4 de octubre de 1948, publicado en el Diario Oficial N.2 224, Tomo
145, de fecha 14 del mismo mes y afio, como dependencia del Ministerio de
Cultura de aquella época.

« Ley del Archivo General de la Nacion: publicado en el Diario Oficial N.2 26;
Tomo N.2 286, de fecha 5 de febrero de 1985, como disposicion legal orientada
a armonizar la naturaleza y fines que tal dependencia requiere para cumptir
eficientemente su cometido, regulandc adecuadamente sus atribuciones y
funciones, especialmente en lo relativo a la conservacion de los manuscritos
historicos y administrativos, a fin de organizarlos, conservarlos, restaurarlos,
clasificarlosydescribirlos, asicomo para investigarse e inventariarse técnicamente,
pues constituyen parte del tesoro cultural salvadorerio.

» Ley de Acceso a la Informacion Publica, Arts. 3, 7, 10, 40-47, publicada en Diario
Oficial N.2 70, Tomo N.2 301, de fecha 8 de abril de 2011.

« lineamientos de gestién documental y archivos. Instituto de Acceso a la
informacién Publica. Lineamiento 8, Art. 3

IV. AMBITO DE APLICACION

Los lineamientos del presente documento aplican como normativa de la Sala de
Consulta del Archivo General de la Nacion y su correcta aplicacion debe ser
velada tanto por el Director/a de la Institucion como por parte de los responsables
de la Sala de Consulta y los técnicos a cargo de las colecciones historicas
resguardadas.
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V. DEFINICIONES
AGN: Archivo General de la Nacion

Fondo Documental: Agrupamiento de expedientes documentales, en base a
criterios archivisticos.

Expediente: Agrupamiento de documentos histéricos, basado en criterios
archivisticos.

Catalogo: Instrumento de consulta con informacion detallada y estructurada sobre
el contenido de los Fondos documentales resguardados.

Sala de Consulta: Espacio fisico dentro del AGN, destinado para la consulta de
expedientes de los diversos Fondos Documentales.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

A. Acceso a la Sala de Consulta

1. Elacceso a los documentos resguardados en el Archivo General de la Nacién
es de caracter libre y gratuito. Para poder ingresar a la Sala de Consulta, el
usuario debe presentar previamente al personal de vigilancia de la Instituciéon
un documento de identidad vigente: los salvadorefios mayores de
edad el Documento Unico de Identidad (DUI), los menores de 18 afios
carnet de minoridad o del centro de estudios al que pertenecen, los
extranjeros residentes su carnet de residencia y los extranjeros en transito
o turistas su pasaporte.

2. Al interior de la Sala de Consulta solo se podra utilizar hojas de papel
sueltas, libreta o un cuaderno, fichas, computadora portatil, camara
descubierta y apiz.

3. No se podra introducir en la Sala de Consulta bolsos y carteras. Libros o
libretas de notas; de ser asi deberan ser reportados a los encargados de |a
Sala, quienes estaran en libertad de revisarlos en cualquier momento, para
evitar perdida de documentos historicos.

4. Se prohibe el ingreso de bebidas y alimentos a la Sala.
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5. Aguellos objetos que son prohibidos en el interior de la Sala de Consulta

deberan ser depositados en un drea designada para ese propdsito, previo
al ingreso del usuario. El personal de vigilancia o quien sea responsable del
cuido, no se hace responsable por objetos de valor.

B Acceso a la Documentacion

1

El acceso a la documentacion del Archivo serd libre excepto para aguellos
documentos historicos que contienen datos personales.

El personal destacado en la Sala asignard un espacio fisico, en el cual el
usuario podra examinar los documentos.

Para efectuar una consulta documental, el usuario deberad solicitar los
expedientes llenando una boleta con la informacién especifica de los
catalogos a disposicion en la sala. En caso de no haber catalogo disponible
de los expedientes solicitados, el encargado de la Sala de Consulta, basado
en su experiencia, podra recomendar al usuario cuales expedientes buscar y
con esa informacion debera llenar siempre la boleta.

Los documentos historicos de caracter personal se podran consultar por
parte del titular de estos o sus representantes. Pasado un plazo de 25 afics de
fallecido el titular de la documentacion, si la fecha fuera conocida, el acceso
a esa informacion, y después de un plazo de 50 afios a partir de la fecha de
creacion de los documentos, cuando se desconoce la situacion del titutar.

Una vez llena la boleta de datos, el responsable de la Sala de Consulta
solicitara los expedientes requeridos a los responsables de custodiar los
Fondos Documentales.

El volumen de documentacion a consultarse por dia y usuario no tiene
limite, pero no excedera la consulta simultanea de 3 libros © una caja con
expedientes.

A pesar de que la informacion del AGN es de acceso irrestricto, cualquier
documento podra ser retirado del acceso a la consulta por el personal del
Archivo, previa autorizacion del Director/a de la Institucion, cuando su
estado de conservacion asi lo aconseje.

El usuario se compromete a guardar el anonimato de los titulares de la
informacion.
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9. Una vez finalizada su sesion de trabajo, el usuario devolvera la documentacion

consultada al personal de la Sala.

C. Permanencia y trabajo en Sala de Consulta

I

El personal de la Sala procurard en todo momento, a solicitud del usuario,
atender las consultas que faciliten su investigacion. El usuario debera dirigirse
unicamente a €l en caso de consultas, evitando hacerlo con otros técnicos o
personeros del AGN, a menos gue el director de la Institucion lo autorice.

El archivo cuenta con una serie de instrumentos de consulta que pueden
ser examinados por el usuario en el momento que lo desee para ubicar la
documentacion que busca. Estos podran estar a la disposicion en medios
impresos o en forma digital mediante el uso de una computadora, son de
libre acceso y deberan devolverse al encargado una vez han sido utilizados.

Es obligacion guardar silencio, tanto para usuarios como para el personal, los
teléfonos celulares deben ser desconectados o silenciados antes de entrar,
si desea hablar por teléfono debe trasladarse a un espacio alejado de la Sala,
donde podra llamar, pero en voz baja.

Se prohibe fumar tanto en la Sala como en el resto de las instalaciones del
Archivo.

ClI. Reglas para la consulta de la documentacion

1

El usuario debera conservar escrupulosamente el orden en que encuentre las
unidades documentales y expedientes que le sean facilitados, aun cuando el
usuario considere que estos se encuentren en desorden.

No es permitido intercambiar entre usuarios asistentes a la Sala, los
expedientes ni mover la unidad documental de la mesa del usuario salvo
para su devolucion.

Para evitar dafios en la documentacion, solo se permite el uso de [apiz para
anotaciones; en ningun caso el usuario podra escribir sobre los folios de los
expedientes, sino que unicamente podra hacer anotaciones en documentos
propios

Estd prohibido calcar los documentos, o ponerles marcas ¢ sefiales para uso
privado del usuario.
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No esta permitido doblar los documentos, apoyarse en ellos o colocar sobre
los mismos los papeles sobre [os que se escribe.

Bajo ningun concepto los usuarios podran sacar de la Sala de Consulta ni
documentos ni libros, ni los instrumentos de consulta.

E. Reserva de Documentos

1.

Si el usuario hubiese finalizado su sesion de trabajo sin haber concluido
la consulta del documento que tenia en uso, puede proceder a la reserva
de este para dias sucesivos, si bien no se pueden tener reservadas mas de
tres unidades de archivo al mismo tiempo. El plazo méaximo de reserva de
una unidad de archivo sera de 5 dias laborales, si en este plazo la unidad no
es consultada sera devuelta al deposito y serd necesario hacer una nueva
peticion para su consulta.

Las unidades de archivo que un usuario tenga reservadas deben siempre ser
solicitadas mediante el llenado de la boleta.

F. Propiedad Intelectual

Los instrumentos de consulta tales como inventarios, catalogos, indices,
etcétera, estan protegidos por las Leyes de Propiedad Intelectual, en tal
sentido no puede ser utilizado el contenido de estos sin hacer referencia
expresa a ellos como fuente de informacion.

Siendodeaccesoirrestricto, los documentos del AGN pueden ser reproducidos
en cualguier medio, obligando la referencia a los mismos como fuente.

Las publicaciones que incluye fuentes documentales del AGN, tendrén la

obligacion de entregar al menos un ejemplar de la obra, el cual ird destinado
a enriguecer la Biblioteca Especializada en Historia del AGN.

VII. MECANISMO DE VIGILANCIA Y EVALUACION

Los lineamientos incluidos en este documento serdn de obligatorio cumplimiento.
La Direccion del AGN, de comun acuerdo con la Direccion General de Auditoria
interna del Ministerio de Cultura, sera la responsable de establecer los
mecanismos de control periodico de estos por medio de un plan de ejecucion que
se debe presentar al inicio de cada afio.
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VIl VIGENCIA Y AUTORIZACION

El presente lineamiento entrard en vigencia a partir de la fecha de autorizaciéon
por parte de la Ministra de Cultura.

Autorizado

Licda. Marigmm Eunice Pleitez Quifione
Ministra ge Cultura

—

Licda. Vilmag/Guaddlupe/Pérez Marti
Directoradel Arcffivo Geheral de la Nacion

0 1 oCi 2021

Fecha de autorizacion:









