NORMATIVA
ARCHIVISTICA

Archivo General de la Nacion

No. 3 Pasos para la
implementacion del
Sistema Institucional de
Archivos (SIA)

Primera parte

Este documento constituye un esfuerzo para
la aplicacién de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica en lo que se refiere a la
organizacion de los archivos.

El propdsito es normalizar los procedimientos
archivisticos que deben llevarse a cabo por
todas las instituciones publicas y con ello,
implementar el Sistema Nacional de Archivos
de El Salvador, segun lo establece el Articulo
12 de la Ley del Archivo General de la Nacion.



CREDITOS:

Archivo General de la Nacidn, una dependencia de la Secretaria de Cultura de la Presidencia de la
Republica. Derechos Reservados.

Secretaria de Cultura de la Presidencia

Magdalena Granadino
Secretaria de Cultura

Sajid Herrera
Director Nacional de Investigaciones en
Cultura y Artes

Gerardo Monterrosa
Director del Archivo General de la Nacién

Archivo General de la Nacion
San Salvador, El Salvador. C.A.
2013

Red de Archivos de El Salvador

Oscar Campos Lara
Vilma Martinez
Archivo General de la Nacién

Sergio Aguilera Gomez
Responsable de Archivo, Banco Central
de Reserva, BCR

Deny Beltrdn de Pocasangre
Responsable de Archivo, INPEP

Alexander Carranza Corleto
Responsable de Archivo, Ministerio de
Economia, MINEC

Guadalupe Lobos de Castro
Responsable de Archivo, Comisién
Ejecutiva Portuaria Auténoma, CEPA

Veronica Martinez Pérez
Técnica en Gestion de la Documentacion
y Archivo del Ministerio de Hacienda

Elisa Mejia Guerrero
Responsable de Archivo de la Comisién
Nacional de la Micro y Pequeiia Empresa
CONAMYPE

Fredy Santamaria Miranda
Responsable de Archivo del Centro
Nacional de Registros, CNR

i Normativa Archivistica No. 3, parte 1.

Archivo General de la Nacidn, Republica de El Salvador



Introduccion

La gestidon de documentos y la organizacion de los archivos en las instituciones
publicas no ha sido una preocupacion en las ultimas décadas. Esto ha sido
constatado por el Archivo General de la Nacién (AGN) quien desde los afios
noventa ha visitado archivos municipales, judiciales, parroquiales, de
gobernaciones departamentales y de instituciones del poder central, cuyo
estado es en su mayoria deplorable seglin nuestros informes y registros
fotograficos.

En el 2011, con la aprobacién de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica
(LAIP), el AGN experimenté una demanda sin precedentes de atencion a
instituciones del Organo Ejecutivo para la aplicacién de la LAIP, a través de
asesorias técnicas, charlas, capacitaciones, visitas e inspecciones a los archivos.

Desde ese afio hasta la fecha, se vienen realizando visitas e inspecciones a
varios archivos de instituciones publicas, donde se ha constatado, la existencia
de bodegas de documentos -muchos de ellos podrian ser considerados como
patrimonio documental de la nacidon- en peligro de deteriorarse o de
desaparecer.

Pero no todo es negativo. Existen casos alentadores donde ha existido una
preocupacion por organizar y proteger los documentos. Sin embargo, estos
esfuerzos se ven amenazados ante la ausencia de normativas y falta de
institucionalizacién del archivo, es decir, el lugar que éste ocupa en la
institucion y la definicién de sus funciones, ademas de la escasa formacidon en
materia archivistica, poniendo en riesgo a los esfuerzos.

Las Normativas Archivisticas del Archivo General de la Nacién, es parte de los
esfuerzos que esta institucion viene realizando desde el 2011 con la
promulgacién de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica®. Estas normativas

! Los primeros esfuerzos fueron: 1) Seminario-taller de Gestidon documental para las instituciones del Poder
Ejecutivo. Realizado en conjunto con la Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcion (SSTA) en el mes de
julio del 2011. 2) Jornadas de validacion de instrumentos normativos para la organizacion de los archivos
publicos salvadorefos realizada en el mes de septiembre del mismo afio. 3) Elaboracién de Instrumento
Normativo LAIP, con conjunto con la SSTA. 4) En el 2012 se impartieron capacitaciones y asesorias a cerca
de 30 instituciones.
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surgen de acuerdo a las facultades que la Ley del AGN establece en los articulos
15 y 16 sobre la unificacidn de criterios en materia archivistica y la asistencia
brindada a los archivos publicos, a fin de implementar el sistema nacional de
archivo®. El contenido se basa en los principios, practicas y normas archivisticas
aceptadas internacionalmente y aplicadas por el Archivo General de la Nacidn,
con la discusidon y enriquecimiento de las experiencias de un grupo de
Responsables de Archivo Institucional que en un primer momento
denominamos Red de Archivos de El Salvador (REDAES).

En esta ocasidn, presentamos la primera parte de los pasos para implementar
el Sistema Institucional de Archivos el cual es producto de una reflexion hecha
por el AGN con los aportes de los Responsables de Archivos y las visitas de
inspeccidn a las instituciones y sus archivos. En esta normativa partimos de la
premisa que la tarea de aplicacion e institucionalizacién de procedimientos y
practicas archivisticas no tendra éxito sino existe una unidad institucional de
archivo que figure en el organigrama y con la autoridad necesaria para llevar
cabo esta importante y compleja tarea. Por lo tanto, el apoyo de los titulares y
jefaturas es vital y sin él sera dificil lograr la organizacién y el acceso a la
informacién publica a la que todas y todos los funcionarios estamos llamados a
cumplir.

Atentamente,

La Direccidn
Archivo General de la Nacion.

San Salvador, abril del 2013

2 Ley del Archivo General de la Nacidn, 1985.
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[ 1. CONFORMACION DE LA UNIDAD DE ARCHIVO ]

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA

Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional

Responsable
Institucional de

Archivo

Coordinador de Archivo - X - . . . .

- X Coordinador de Coordinador de Archivo Coordinador de Archivo Coordinador de Archivo

de Gestion, Archivo N, R s
L X digitalizacién y Central Intermedio Histérico

Especializado y Archivo o

A automatizacion

Periférico

Cuando sea necesario por la dimensidn organica y territorial de la instituciéon

cuando reuna condiciones y sea aprobado y supervisado por el AGN

Descripcion:

1. Nombres sugeridos de la unidad organizativa: 1) Unidad de Gestion Documental y Archivo
Institucional, 2) Unidad de Archivo Institucional

2. La jefatura de esta unidad estard a cargo del o la Responsable Institucional de Archivo, segun
lo establece el Art. 43 de la LAIP.

3. Visidon de la Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional: Que el Sistema
Institucional de Archivo (SIA) se encuentre implementado, funcionando y orientado a su
mejora continua.

4. Misién de la Unidad: Ser la Unidad responsable de organizar, conservar, administrar y proteger
el patrimonio documental de la Institucidn en forma eficiente y eficaz, con el propdsito de
apoyar en la toma de decisiones de la gestién administrativa, fomentar la transparencia y el
acceso a la informacidn publica.
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5. La Unidad de Gestién Documental y Archivo Institucional tendrd la estructura orgdnica
siguiente:

5.1

5.2

Puede depender jerarquicamente del titular de la institucién como parte del staff. Otra
sugerencia es formar parte de los departamentos, unidades o gerencias administrativas de
segundo nivel jerdrquico. No debe confundirse ni ser parte de las areas de Servicios
Generales, o en el nivel mas bajo de las dreas administrativas.

La Unidad tendra tres coordinaciones a su cargo:

5.2.1 Organizacién, supervision y apoyo a los archivos de gestion u oficina, periféricos y
especializados.

5.2.2  Procesos de digitalizacidon y automatizacién

5.2.3 Archivo Central

Cuando la institucién tiene presencia en distintos puntos del pais o unidades
desconcentradas o descentralizadas, deberd contar con encargados de archivos periféricos
y un archivo intermedio, los cuales estaran también bajo esta Unidad. Asi mismo, cuando
la institucidn tenga recursos necesarios para conformar y mantener un archivo histdrico,
debera contar con su respectivo encargado.

6. Entre las atribuciones de esta Unidad, se encuentran:

Elaborar el normativo del archivo y los manuales de procedimientos para articular el SIA.
Capacitar, supervisar y apoyar a los equipos de trabajo de los coordinadores mencionados.
Coordinar los procesos relacionados a la fase activa de la documentacion, tales como:
archivos de gestion u oficina, archivos especializados y archivo periférico.

Coordinar los procesos relacionados a los documentos en fase semiactiva, tales como: el
archivo central (obligatorio) y de ser necesario, para el archivo intermedio e histérico.
Trabajar en conjunto con una Comision Ad Hoc Institucional, denominada “Comité
Institucional para la Seleccidn y Eliminacién de Documentos”, el cual serd nombrado por el
titular de la institucion.

Mantener estrecha comunicacién con el Archivo General de la Nacion(AGN) en las areas
de formacién, capacitacidn, normativas nacionales e internacionales, eventos relacionados
al area de competencia, expurgos documentales de la institucion, archivo general o

histdrico institucional y transferencias de documentos histéricos al AGN.
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e Otras definidas en la Normativa Archivistica No.1 sobre el SIA.

7. Para dar cumplimiento a los propésitos y objetivos de esta unidad, los entes obligados deberan

proporcionarle los siguientes recursos basicos:

e Contar con un equipo de trabajo para formarlo y asistirlo en las capacitaciones, inspecciones y

apoyo a las unidades administrativas en la organizacién de sus archivos de gestion.

e Crear un espacio adecuado, limpio, seguro y ventilado para el archivo central de la institucion,
el cual debera contar con estanteria, cajas de archivo y otras especificaciones que el AGN dicte

en sus inspecciones para el diagndstico de los archivos centrales.

e A medida que avanza la organizacién de archivos de gestidén, crear una unidad para la
digitalizacion y automatizacién de los archivos de oficina, o en su caso integrarse a una ya
existente para dicho fin o también podran trabajar de manera estrecha y coordinada, dando
prioridad a aquellas unidades administrativas y documentos mas requeridos por las consultas
ciudadanas y de interés general para la transparencia, siempre y cuando esté asegurado el

buen resguardo y organizacion de los documentos en formato y soporte fisico o papel.
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[ 2. DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Definicion:

Es un instrumento técnico de identificacién del estado en que se encuentran los documentos,
depdsitos y las practicas de archivo de una institucion.

Objetivos:

Conocer las condiciones en que se encuentra la documentacién y los archivos de una institucion
en cuanto a organizacion, acceso, resguardo y recurso humano.

Crear un plan de trabajo que permita implementacién del SIA

Procedimiento para la elaboracion del
diagnéstico:

1. Elaborar el diagndstico documental segun el Instructivo Normativo LAIP No.5 “Instrumento
para el levantamiento del diagndstico documental”.

1.1. Incluir en este diagndstico las conclusiones y recomendaciones de cada area.

2. Elaborar un plan de trabajo estructurado sobre las dreas 2, 3, 4, 5y 6 del Instructivo, que debera
incluir lo siguiente:

2.1 Un presupuesto inicial para cada area de accién, incluyendo recursos materiales,
humanos y otros necesarios.

2.2 Un cronograma de trabajo.

2.3 Elaborar una evaluacion trimestral de los avances y dificultades en el desarrollo del
plan de trabajo.
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3. ELABORACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Definicidn:
Es un instrumento archivistico que refleja la estructura de una institucion con base al organigrama
y las funciones de cada unidad administrativa que produce documentos

Objetivos:

1. Reflejar la estructura orgdnica de la institucién en todos sus niveles jerarquicos y ubicar
cada una de las unidades administrativas que producen documentos.

2. ldentificar las series documentales que producen las unidades administrativas.

3. Guiar en la clasificacion y codificacidon de las series y documentos desde el momento que

son producidos hasta el resguardo y manejo de los mismos.

3.1 ¢Cémo se organiza el cuadro de clasificacion?

El cuadro de clasificacidn se organiza por fondo, subfondo, seriesy subseries

El fondo es el conjunto total de documentos producidos y resguardados de una institucion
conservados en el Sistema Institucional de Archivo.

Los subfondos, son las divisiones en que se ordena un fondo, las cuales conforme al principio de
procedencia, corresponden a las distintas unidades administrativas de una institucion.

Las series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma funcién o
actividad de una unidad administrativa.

Las subseries: Es el subconjunto de documentos que derivan de una misma serie, y producidos en
el desarrollo de una funcién y que se derivan de un mismo tema o asunto. Se crearan cuando la
documentacién en torno a un mismo tema se produce de manera frecuente y voluminosa.

Informacion complementaria:

e Descripcion: se describe en pocas palabras, los asuntos o temas que trata la serie documental.

o Fechas extremas: precisar el afio del documento mas antiguo y el afo del documento mas
reciente de dicha serie o subserie documental.
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Jerarquia de los Subfondos

Debido a la complejidad organizacional que presentan algunas instituciones, sobre todo por su
dependencia jerarquica, existen varios niveles de subordinacién en la clasificacidn de documentos,
por lo que hay sub fondos en niveles |, Il y 111

Subfondo nivel | lo conforman:

e Maxima autoridad de la institucién: Despacho del Ministro, del Secretario, del Presidente,
Gerencia General, Consejo, etc.

e Grandes dependencias, con funciones directivas y ejecutivas que son la razén de ser de la
institucion, que por lo general cuentan con sus propias estructuras organizativas e incluso
administrativas.

Sub fondo nivel Il encontramos:

e Unidades, departamentos o Gerencias de tipo técnico y administrativo, tales como RR.HH,
UACI, USEFI, Depto. Legal, Planificacién, Auditoria.

e Divisiones de las dependencias o subfondos de nivel 1, por lo general dependencias
secundarias, Direcciones, Coordinaciones o Departamentos secundarios con varias
funciones.

El subfondo nivel Il esta conformado por:

e Unidades o departamentos pequeiios, sean técnicos operativos o administrativos de las
divisiones o dependencias del segundo nivel, las cuales cumplen funciones especificas.
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3.2 Codificacion

éEn qué consiste?

En un sistema institucional de archivos y de gestién documental, la codificacion permite la
identificacion, ubicacién, control y recuperaciéon de los documentos. Asi mismo, cuando se
instaura un sistema informatico, la codificacidn es clave para su acceso y resguardo por medios
digitales. Por lo tanto, los cédigos nos deben proporcionar por si solos informacién sobre los
documentos y su posicion jerarquica en la estructura del Cuadro de Clasificacion.

La atribucién de cddigos, tanto a las unidades administrativas como a los documentos es una tarea
de bastante precisién y recomendamos sea una decision tomada con otras instancias de la
institucién, tales como Planificacién, Direccidn o Gerencia Administrativa u otra relacionada, de tal
manera que los cambios en las funciones y en el organigrama institucional no altere el proceso de
la gestiéon documental y por ende, del Sistema Institucional de Archivos.

Reglas:

- El cédigo de pais
Segln la ultima versidon de la Norma 1SO-3166 Cddigos para la representacion de los
nombres de paises. En el caso de El Salvador, su cdodigo es SV.

- Cddigo de identificacion de la institucion (fondo documental).
Con el afan de normalizar la codificacién de archivos publicos, podra acudir al Archivo

General de la Nacidn quien ha codificado las instituciones publicas la organizacidn de sus
fondos documentales. También se puede optar por la utilizacién del acréonimo ¢ sigla
oficial de la institucién.

- Alcaldias Municipales: la Direccién General de Estadisticas y Censos, DIGESTYC ha
elaborado una codificacion de las mismas de acuerdo a la ubicacidn geografica. Con el fin
de normalizar la codificacidn, sera esta norma la que se utilizara para los gobiernos locales.

Subfondos

- Cddigo de la unidad administrativa (Sub fondo) este sera numérico y sera basado tanto en
el organigrama institucional como en el manual de funciones de la institucién. Puede
utilizar de 2 a 3 caracteres.

- Este serd asignado por el Responsable de archivo institucional, en coordinacién con la
unidad de Planificacidn institucional o la oficina que cumpla dicha funcion, de tal forma
que sea coherente con el organigrama y el manual de funciones.
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El codigo asignado cambiard cuando una unidad administrativa se fusione con otra o
cambie su lugar en el organigrama institucional.

Las unidades administrativas desaparecidas, conservardn su cédigo para el historial, el cual
no serad utilizado por otras unidades.

En todos esos casos, se debera notificar al Responsable de archivo institucional para que
asigne el nuevo codigo de la unidad administrativa y tome las acciones pertinentes para su
aplicacion.

Para separar los subfondos del fondo, se utilizara punto (.)

Para separar los subfondos de acuerdo a los niveles jerarquicos, se utilizara un punto (.)

Series documentales

Las series se identificaran respecto al Subfondo por medio de un guidn (-)

Los cddigos de las series documentales podran ser de tres formas a escoger por el
Responsable institucional de archivo:

o Forma abreviada del nombre de dicha serie, entre 2 a 4 caracteres

o Método numérico de dos digitos (01, 09, 10)

o Combinacién de las dos, entre 5 y 8 caracteres en total.

Una vez definido la forma de codificacidon, serdn las unidades administrativas productoras
del documento las que asignen el cddigo de sus series documentales. Estas serdn revisadas

por los Responsables institucionales para verificar que no existan confusiones.

Las funciones y las series documentales de la unidad desaparecida o la que se fusiona con
otra, seran afiadidas a las que ya produce la unidad sucesora de forma correlativa. Se
recomienda mantener el mismo cédigo de la serie.

Sub series

Las subseries seran identificadas utilizando nimero & abreviaturas entre los 2 y 4
caracteres, respectivamente; sin superar los 8 caracteres entre la serie y subserie.

Si opta por utilizar el sistema alfabético para series y subseries, no excederad los 8
caracteres.

Serdn separadas por medio de un punto (.) respecto a la serie.
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Ejemplos:

ﬁemplo 1: SV.CEPA.103.02-1.1 \ ﬁmplo 2: \

Donde: SV.04.CEPA.03.02- INF.01

e (Codigo de pais: SV Cdédigo de pais: SV

e Fondo: CEPA e Fondo: CEPA

e Subfondo nivel 1: 103 (Direccidn e Subfondo nivel 1: 03 (Direccidon
Ejecutiva) Ejecutiva)

e Subfondo nivel 2: 103.02 (USEFI) e Subfondo nivel 2: 103.02 (USEFI)

e Serie: -1 (Correspondencia) e Serie y subserie: -INF.01 Informe

e Subserie:-1.1 (correspondencia con semanal de labores

la Gerencia General)

\ / Nota:
INF.01 Informes semanal de labores

INF.02 Informes mensual

Otras formas de la subserie:

w:—SEML INF-MENS /

[ 3.3 Pasos para elaborar el cuadro de clasificacion documental ]

3.4.1 Contar con un organigrama y un manual de funciones de la institucion completo y
actualizado que brinde informacién de todas las dependencias y unidades en todos los niveles

jerdrquicos.

3.4.2 Otorgar a cada unidad administrativa su cddigo de unidad productora de documentos,
en coordinacion con la oficina de Planificacion institucional o la oficina que cumpla esta

funcidn, con el propdsito de asegurar la estabilidad en el tiempo.
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3.4.3 Cada unidad administrativa debe elaborar su cuadro de clasificacion documental, basado
en las series documentales que producen y previamente establecidas en el proceso de
organizacién de archivos de gestion. Este cuadro reflejara a su vez el codigo de las series

documentales que serdn establecidos por las mismas unidades administrativas.

3.4.4 El responsable institucional de archivo revisara estos cuadros, verificando que no existan

coincidencias de cddigos, series incorrectas y otros aspectos.

3.4.5 Una vez revisado el cuadro de clasificacién de las unidades administrativas, éstos seran
autorizados por las jefaturas de dichas unidades y se procederd a aplicar la codificacién en los

documentos desde que son producidos.

3.4.6 El responsable institucional de archivos debera consolidar los cuadros de clasificacién de

cada unidad administrativa

3.4.7 Las unidades administrativas deberdn actualizar sus cuadros de clasificacién cuando
existan modificaciones organizativas, de funciones o de procesos que afecten la clasificacion y
por ende, la codificacion de los documentos. Estos cambios deberdn ser informados al

responsable de archivo institucional para hacer los cambios y sugerencias necesarias.

3.4.8 El responsable institucional de archivo actualizara el consolidado institucional del cuadro
de clasificacion de manera periddica, guardando de forma permanente los cuadros anteriores

para formar un expediente historial.

3.4.9 El cuadro de clasificacidon sera difundido en los medios y mecanismos establecidos por la

institucion para la transparencia y acceso a la informacidn publica.
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