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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 Naciéon (AGN) quien desde los afios
noventa ha visitado archivos municipales, judiciales, parroquiales, de
gobernaciones departamentales, instituciones auténomas y del Organo
Ejecutivo. La mayoria de estos archivos se encuentra en estado deplorable
segln 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 afo 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 definicion de sus funciones; ademas del personal responsable
con escasa formacion en materia archivistica.

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 ocasidén, para completar la Normativa No. 3 sobre los pasos para
implementar el Sistema Institucional de Archivos presentamos la tercera parte
gue corresponde a la Guia del Sistema Institucional de Archivo para la
ciudadania, y el Manual de procedimientos del Sistema Institucional de
Archivo. En estos instrumentos se sistematiza lo que hemos venido trabajando
a lo largo de las normativas presentadas, por lo tanto, son herramientas claves
para la consolidacién del trabajo que venimos realizando en nuestros archivos.

Atentamente,

Mtro. Gerardo Monterrosa
Director del Archivo General de la Nacion

San Salvador, junio del 2013

2 Ley del Archivo General de la Nacidn, 1985.
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Definicion:

Es un instrumento normalizado para el estudio y difusién de instituciones que manejan un
sistema de archivos, a través de un conjunto de campos de descripcién de dicho sistema, el
cual nos permite conocer a la institucién que produce los documentos y su relacion con

éstos.

Objetivos:
e Vincular la informacién relativa a las instituciones con la descripcién de los
documentos que éstas custodian con sus productores.
» Normalizar las guias de difusién de los archivos publicos

» Crear directorios de instituciones publicas que custodian archivos

La norma ISDIAH:

Es la Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo,
llamada asi por sus siglas en inglés. Fue aprobada por el Concejo Internacional de
Archivos y proporciona las reglas generales para la normalizacion de la descripcidon

mencionada.

El AGN ha elaborado en la presente normativa una versién de ésta para su aplicacion en
las instituciones publicas, por lo cual algunos campos de la norma internacional han sido
omitidos, asi como se ha ampliado y especificado las reglas de cada campo de
descripcidn. Se ha respetado la numeracidon de la norma, por lo cual las instituciones

tomaran la misma medida para su respectiva aplicacién.
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5.1Area de identificacién

5.1.1

5.1.2.

5.1.3

5.14

Identificador

Objetivo: Proporcionar un cddigo numérico o alfanumérico que de modo Unico

identifique a la institucion que detenta los fondos de archivo.

Regla: Se colocara primero el coédigo del pais SV, segln la Norma 1SO-3166, separado

por un punto del acrénimo o sigla oficial de la institucidn

Forma (s) autorizada (s) del nombre
Objetivo: Crear un punto de acceso normalizado que identifigue de manera

univoca la institucion detentora de los fondos de archivo, objeto de la descripcion.

Regla: Se escribird la forma en que estd autorizado el nombre de la institucién.

Forma(s) paralela(s) del nombre
Objetivo: Indicar las distintas formas que adopta la forma autorizada del nombre de

la institucion detentora de los fondos de archivo en otra(s) lengua(s) o escritura(s).

Regla: Registrar la(s) forma(s) paralela(s) del nombre de la institucién que conserva
los fondos de archivo. Detallar si existe uno o varios nombres adicionales que se

utilicen también para identificar a la institucion.

Otras formas del nombre
Objetivo: Proporcionar cualquier otro nombre de la institucién descrita que
custodia los fondos de archivo, que no se haya mencionado en ningun otro lugar del

Area de Identificacion.
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5.1.5

Regla: Registrar cualquier otro nombre de la institucién detentora de los fondos de
archivo por el cual puede ser conocida, tales como otras formas del mismo
nombre, acrénimos, otros nombre institucionales, o cambios sufridos por el nombre

a lo largo del tiempo y si es posible, sus correspondientes fechas.

Tipo de institucion que conserva los fondos de archivo

Objetivo: Identificar la tipologia de la institucidon que custodia los fondos de archivo.

Regla: Determinar el tipo de institucion que detenta los documentos de archivo. Se
colocari el tipo de institucion tomando como base la ley o decreto por medio de la

cual fue creada, es decir si es publica, autébnoma, gubernamental, municipal, etc.

Asi mismo, deberd indicar el ciclo vital de los documentos que custodia la institucidn:
Archivo de Gestién, Archivo Central, periférico, especializado, histdrico. En caso de las
oficinas en el interior del pais, deberd especificar por cada entidad el ciclo vital que

custodia.

5.2 Area de contacto

5.2.1 Localizacion y direccidn (es)

Objetivo: Facilitar todas las direcciones pertinentes de la institucion detentora de los

fondos de archivo descrita, tanto las direcciones fisicas como electrdnicas.

Regla: Consignar los datos de localizacién de la institucion que conserva los fondos
de archivo para el acceso publico (calle y numero, cédigo postal, ciudad,

departamento, etc.). Indicar asimismo cualquier otra direccion necesaria (por
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5.2.2

ejemplo las direcciones de la entidad que ofrece servicios en ubicaciones diferentes).
Se incluye los datos de las dependencias distribuidas a nivel nacional.
Consignar también, la direccion electrénica usada por la institucién (por ejemplo la

URL del sitio Web).

Teléfono, fax, correo electronico
Objetivo: Proporcionar los datos necesarios para contactar con la institucién

gue tiene la custodia de los documentos de archivo.

Regla: Consignar el teléfono, fax y/o el correo electrénico asi como cualquier
otro medio que pueda ser empleado para contactar y/o comunicarse con la
institucidon que custodia los fondos de archivo. Incluya las dependencias en el interior

del pais.

5.2.3 Personas de contacto

Objetivo: Proporcionar a los usuarios la informacién necesaria para contactar con los

miembros del personal.

Regla: Registrar el nombre, los datos de contacto y el cargo de los miembros del
personal (nombre, apellido, area de responsabilidad, correo electrénico, etc.). Se
colocara primero el nombre, luego el cargo y el correo electrénico de los contactos
en la institucion. Incluir también la misma informacidn para las personas o contactos
de las dependencias a nivel nacional. El orden sera:

Titular y/o jefatura maxima de la dependencia periférica

Oficial de informacién

Nombre del jefe (a) de la cual depende la unidad de archivo institucional

Responsable Institucional de Archivo y

Encargados de las oficinas periféricas
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5.3 Area de descripcién

5.3.1

Historia de la institucion que custodia los fondos de archivo

Objetivo: Proporcionar una breve historia de la institucién que custodia los fondos

de archivo.

Regla: Registrar la informacidon pertinente sobre la historia de la institucion que
custodia los fondos de archivo. Este elemento puede incluir informacién sobre las
fechas de fundacion, cambios en la denominacidn, cambios de los textos
constitutivos de la institucién y de otras fuentes reglamentarias. Puede incluir los
cambios de las sedes, los logros alcanzados por la institucién de impacto nacional. No

debera de exceder de dos paginas.

5.3.2 Contexto cultural y geografico

5.3.3

Objetivo: Proporcionar informacidon sobre el contexto geografico y cultural de la

institucion que detenta los fondos de archivo.

Regla: identificar el drea geografica a la que pertenece la institucion detentora y
relacionada con los documentos, es decir, si es de influencia nacional, de las regiones
o departamentos del pais, etc. Asi como el impacto social o en otra area que tiene la

institucion.

Atribuciones/ fuentes legales
Objetivo: Indicar las fuentes legales de la institucion que custodia los fondos de
archivo, origen de sus competencias legales, funciones, responsabilidades o esfera de

actividad, incluida la territorial.
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Regla: Citar cualquier documento, ley, directriz o carta que actie como fuente
legal para ejercer las competencias, funciones y responsabilidades de la institucion
detentora de los fondos de archivo que se estd describiendo, junto con la
informacién sobre la jurisdiccidn o jurisdicciones competentes y fechas durante las

gue se aplicaron o modificaron sus atribuciones.

5.4.4 Estructura administrativa

5.3.5

Objetivo: Representar la actual estructura administrativa de la institucién que

custodia los fondos de archivo.

Regla: describir la actual estructura administrativa de la institucién que conserva los
fondos de archivo de forma narrativa o representarla mediante el uso de
organigramas. Podrda colocar las unidades de nivel 1, agregando nota que indique la

continuacion del organigrama en los anexos.

Gestion de documentos y politica de ingresos
Objetivo: Informar sobre la gestion de documentos y la politica de ingreso de

documentos desarrollada por la institucidon que custodia los documentos de archivo.

Regla: Consignar la informacion relativa a la gestién de documentos y al sistema de
ingresos de la institucién que conserva los fondos de archivo. Indicar los instrumentos
normativos que la instituciéon ha elaborado en materia de gestion documental y

archivos, incluyendo las formas de transferencia y expurgo que realizan.

Detallar ademas si la institucién custodia documentos de otras instituciones, ya sea
gue le hayan sido transferidos en calidad de depdsito, préstamo, donaciones o por

acumulacion de instituciones antecesoras de la actual.
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5.3.6

5.3.7

Edificio
Objetivo: Aportar informacidn sobre el edificio o los edificios de la institucidon que

detenta los fondos de archivo.

Regla: registrar informacién relativa al edificio/s de la institucién que custodia los
fondos de archivo (caracteristicas generales y peculiaridades arquitectdnicas del
edificio, capacidad del drea de depdsito, etc.). Cuando sea posible proporcionar
informacién que pueda ser utilizada para generar estadisticas, tales como: propiedad
del edificio, sistema de construccién, afio de construccidn, ubicacion, capacidad de

almacenamiento, tipo de estanteria e instalacion de los documentos.

Fondos y otras colecciones custodiadas
Objetivo: Proporcionar una aproximacion a los fondos y otras agrupaciones

documentales custodiados en la institucion.

Regla: Consignar de forma resumida los fondos y agrupaciones documentales que la
institucion custodia, describiendo cémo y cuando se formaron. Facilitar informacién
sobre el volumen, fechas extremas, los formatos de los soportes, tematica, etc.

Podra presentarlo a manera de tabla o cuadro.

5.3.8 Instrumentos de descripcidn, guias y publicaciones

Objetivo: Proporcionar una vision general de los instrumentos de descripcion
publicados y/o no publicados, y especialmente de las guias, preparados por la
institucion que custodia los fondos de archivo asi como cualquier otra publicacion

gue se considere pertinente.

Regla: registrar el titulo y otra informacién util relativa a los instrumentos de

7
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consulta y guias, publicados y/o no publicados preparados por la institucién que
conserva los fondos de archivo y cualquier otra publicacién que se consideren
pertinente. Por ejemplo: cuadro de clasificacién, guias; catdlogos e inventarios de

documentos. Describir campos de acuerdo a la norma I1SO 690.

5.4 Area de acceso

5.4.1 Horarios de apertura

5.4.2

Objetivo: Facilitar informacion sobre el horario de apertura y las fechas anuales de

cierre de la institucidn que custodia los recursos archivisticos.

Regla: Consignar el horario de apertura, las vacaciones anuales y los asuetos
nacionales y propios de la institucion, asi como cualquier cierre que se tenga
previsto. Incluir los horarios relativos a la disponibilidad, o no, de ciertos servicios

(por ejemplo fotocopias, certificaciones u otros)

Condiciones y requisitos para el uso y acceso
Objetivo: Facilitar informaciéon relativa a las condiciones, requisitos vy
procedimientos necesarios para el acceso y el uso de los servicios que ofrece la

institucion.

Regla: Describir las politicas de acceso, incluyendo cualquier restriccion y/o
regulacién para el uso de los documentos y los servicios. Consignar informacién
relativa a certificaciones, visitas concertadas, tarjetas de investigador, cartas de
presentacion, tarifas de admision, documentos de identidad necesarios, boletas de
préstamo, etc. Cuando se considere apropiado, hacer referencia a la legislacidon

pertinente.

8

Normativa Archivistica No. 3, parte 3 Archivo General de la Nacidn, Republica de El Salvador



54.3

5.5

5.5.1

Accesibilidad
Objetivo: Proporcionar informacién relacionada con el acceso fisico a la

institucidon y a sus servicios.

Regla: Consignar informacion sobre los medios de transporte a la institucion y
cualquier detalle sobre las facilidades existentes para usuarios con movilidad
reducida, incluyendo las relativas al disefio del edificio, tales como ascensor,
equipamientos o herramientas especiales, parqueo o area de transito y ubicacion del

archivo dentro del edificio.

Area de servicios

Servicios de ayuda a la investigacion

Objetivo: Proporcionar informacion sobre los servicios de ayuda a las consultas e

investigacidn que se ofrecen en la institucidn que custodia los documentos de archivo.

Regla: Consignar la informacion de los servicios ofrecidos presencialmente a los
ciudadanos, por la institucion tales como sala de consulta e investigacién, servicio de
referencia, biblioteca auxiliar, sala de consulta de mapas y planos, de microfilmes,
sala de audiovisuales, cantidad de personas de atencidon al publico, internet
inaldmbrico, disponibilidad de puestos informaticos, etc. Consignar asimismo toda la
informacién necesaria sobre los servicios de consulta a distancia que se
proporcionan, tales como las busquedas efectuadas por la propia institucion y las

tarifas aplicadas en su caso.

9
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5.5.2 Servicios de reproduccion
Objetivo: Proporcionar informacion sobre los servicios de

reproduccién.

Regla: Consignar la informacion relativa a los servicios de reproduccion ofrecidos al
publico (microfilms, fotocopias, fotografias por el usuario, escaneado). Especificar las
condiciones generales y requisitos de estos servicios incluyendo las formas de
solicitud, tarifas aplicadas y las normas de publicacién.

Mencionar documentos o soportes que no pueden ser reproducidos debido a falta de

equipos para tal fin o por otras razones. Ejemplo: planos, lectores de microfilmes, etc.

5.5.3 Espacios publicos
Objetivo: Proporcionar informacidn sobre los espacios publicos

disponibles.

Regla Consignar la informacién relativa a los espacios disponibles para el uso publico

como bafios, maquinas expendedoras, cafeteria, salas de exposiciones, etc.

5.6 Area de control

5.6.3 Reglas y/o convenciones
Objetivo: Sefialar las convenciones o reglas nacionales o internacionales que han

servido para la elaboracién de la descripcién.

Regla: registrar el nombre y, cuando sea necesario, la edicion o datos de publicaciéon
de las convenciones o reglas aplicadas. Precisar claramente las normas que se han
aplicado para elaborar la forma autorizada del nombre, la presente normativa

archivistica y la norma internacional ISDIAH.
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5.6.6

5.6.9N

Fechas de creacion, revision o eliminacion
Objetivo: Indicar cudndo se ha redactado, revisado o eliminado esta

descripcion.

Regla: Registrar la fecha en que se elabord la descripcidon y las fechas de las
diferentes revisiones. Ejemplo:
Primera versién: 2012.

Segunda version: 2013.

otas de mantenimiento
Objetivo: Documentar la informacion adicional relativa a la elaboracion y los

cambios realizados en la descripcidn.

Regla: Registrar la informacion pertinente sobre la elaboracién y actualizacidn
de la descripciéon. Por ejemplo, en este elemento se puede mencionar los
nombres de las personas responsables de la creacion y/o revisiéon de la

descripcién.

11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Definicion:
El manual de procedimientos es un instrumento de gestidon archivistica en el cual se
detalla, de manera sistemdtica, las etapas y acciones a realizar dentro del Sistema

Institucional de Archivo, y al mismo tiempo, presentan los formatos normalizados que

facilitan los procedimientos de cada proceso.

é¢Como se elabora?

Para elaborar un manual de este tipo, deberd tomar en consideracidon las normativas
archivisticas o sugerencias emitidas por la autoridad nacional en la materia: el Archivo
General de la Nacidn, asi como de otras instituciones con base legal que tengan a bien
dictar lineamientos especificos; sin olvidar que estas disposiciones deberan ser adaptadas
a las particularidades, tanto de cada institucién, como de sus unidades administrativas
segun las funciones y procedimientos que llevan a cabo. Por lo tanto, un manual de
procedimientos de archivo debe basarse en el conocimiento de las funciones, las practicas
y la gestién documental propia de cada institucion, sobre las cuales se aplicaran las normas

archivisticas nacionales e internacionales.

Alcances del manual

Su cumplimiento sera de beneficio para la institucidn, porque permite mantener centralizado
y organizado todo el acervo documental existente en la institucidon; garantizando su
organizacién, conservacién y su acceso, a fin de cumplir con lo establecido por la Ley de

Acceso a la Informacion Publica.
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Los procesos y procedimientos que establece el presente manual, seran complementados,

enriquecidos y/o actualizada por los Responsables de archivos, quienes a su vez deberan

actualizarlo conforme a los cambios y circunstancias que lo requieran, teniendo las maximas

autoridades la responsabilidad de apoyar estos instrumentos para su implementacion y logro

de los objetivos del Sistema Institucional de Archivos.

Politicas generales del manual

Es importante que un manual esté basado en principios o politicas que inspiran y rigen la

gestién documental. A continuacién se exponen los principios sobre los cuales deberan tener

su basamento las normas que la institucion tenga a bien elaborar.

1. Todos los documentos generados por un funcionario de servicio publico en

cumplimiento de sus funciones, como también los generados por mandato del
servicio a personas naturales y juridicas externas, se consideran parte integrante
del patrimonio de la institucidn, en la categoria de patrimonio documental.

En el patrimonio documental del servicio estan respaldadas todas sus actividades,
funciones, responsabilidades legales y administrativas, asi como el desarrollo y la
evolucion institucional. Por lo tanto, estos documentos tienen valores
administrativo e informativo, y consecuentemente, se hace necesario la emisiéon
de normas de control y planificacidon para garantizar la integridad, conservacion y
acceso de éstos.

Los documentos de una institucién son unicos e irremplazables, sin importar los
mecanismos de reproduccién (copias, digitalizacién, etc.) y por lo tanto, son la
fuente primaria de prueba y de informacidon para las actuales y futuras
generaciones. Por lo tanto, estos demandan cuidados especiales que aseguren su

integridad y preservacion en todo el ciclo de vida de los documentos.

4. Con base a los principios anteriores, ningun funcionario puede destruir,

apropiarse, abandonar o causar dafo a los documentos. Para evitarlo, cada
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entidad deberd emitir politicas y normas institucionales de archivo, asi como
designar personal calificado, en cantidad necesaria y con los recursos materiales
necesarios para implementar un Sistema Institucional de Archivo que garantice la
organizacién, preservacion, integridad y acceso a los documentos que produce y
acumula; en beneficio de la eficiencia administrativa, del cumplimiento de la Ley
de Acceso a la Informacidn Publica y de la salvaguarda del patrimonio documental

de la nacion.

Contenido del Manual de Procesos del SIA

1. indice

En esta parte se sefalardn los capitulos o apartados que constituyen la estructura del
documento; asi mismo, se deberdn agrupar los procedimientos atendiendo a la unidad

administrativa que los ejecuta.

La paginacién del documento en sus apartados de presentacién, objetivo general,
identificacion e Interaccién de procesos, relacion de procesos y procedimientos,

simbologia, registro de ediciones, distribucidn y validacidn serd con nimeros romanos.

Para el apartado de descripcién de los procedimientos, debera paginarse, atendiendo al
cddigo del procedimiento y al nimero arabigo de la pdgina que le corresponda. Esta
medida permitira agilizar la actualizacidon del documento, en razén de que al modificarse

algln procedimiento, Unicamente se sustituya o adicione la pagina correspondiente.

Este item detalla los contenidos minimos con que debe contar un manual de
procedimientos de archivos y la idea es que cada institucidon elabore el suyo de acuerdo a

su realidad particular.
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2. Introduccion

Debera contener una explicacion sobre lo que trata el documento, cudles son sus
propdsitos y a quienes se dirigen, asi como su ambito de aplicacion. Por lo general, la
presentacion no deberd exceder de dos cuartillas y su redaccidon debera ser clara y

sencilla.

Es conveniente que se resalte la importancia del manual, a través de un mensaje de la
autoridad de mayor rango de la institucion, asi como hacer notar el papel que debe
desempeiiar los servidores publicos en la aplicacion del mismo, ya que sin su
participaciéon todos los esfuerzos de mejoramiento administrativo no tendran los

resultados deseados.

3. Objetivos (general y especificos)

Se debera establecer el propdsito que se desea alcanzar y los medios o acciones para
lograrlo; es decir, qué se pretende lograr con la integracion y aplicacion del manual de
procedimientos.

Para la redaccion del objetivo general se recomienda lo siguiente:

e Iniciar la descripcion del objetivo general con un verbo en infinitivo que implique,
inherentemente, alguna medicién, por ejemplo: incrementar, reducir, disminuir,
aumentar, mejorar, mantener, ampliar, etc.

e Especificar con claridad qué se pretende con la integracién del manual de
procedimientos, asi como las acciones que se llevaran a cabo para lograr el

resultado esperado.
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Ejemplo:

OBJETIVO GENERAL:
Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de la organizacion, tramites y servicios
que proporciona la (nombre de la institucion)l mediante la formalizacion y

estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

4. Ambito de aplicacién (alcance) Unidades administrativas que estan obligadas al

cumplimiento del manual.

El alcance permite definir y describir las fronteras ldgicas internas y externas del
manual y /o procedimiento, por lo que indica qué actividades, personas y areas
afecta.

En caso de haber exclusiones, deberan sefialarse.

Ejemplo:
El presente Manual es de aplicacion obligatoria en el:

Archivos de Gestion, Archivo Central y archivos periféricos de la institucion

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos estd dirigido a todos los niveles
Orgdnicos que conforman el Sistema de Archivo Institucional del (nombre de la

institucion)

5. Base legal (o referencia normativa) Constitucion, LAIP y su reglamento, AGN art. 7 y

12, ley de Patrimonio Cultural, normativas archivisticas
Se recomienda citar en la base legal en el orden correspondiente

e Constitucion de la Republica en el Art. 63
e Leyde Acceso a la Informacién Publica, Capitulo IV Capitulo unico

e ley del Archivo General de la Nacion Art. 6y 16
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e Ley especial de proteccion al Patrimonio Cultural, Articulos 2 y 3.
e Normativas archivisticas del AGN y de instituciones nacionales competentes,
asi como de organismos internacionales reconocidos en la materia

e Y cualquier otra base legal de la institucién que se considere pertinente

6. Definiciones (glosario, vocabulario, conceptos basicos)

Con el propédsito de facilitar la comprension de los términos empleados en el
procedimiento, se deberd establecer un apartado en el que se describa el significado de
los conceptos bdsicos que permitan al lector interpretar el texto con palabras técnicas
archivisticas que se incluyan en el desarrollo del contenido del mismo. Se recomienda

citar conceptos basicos de las normativas archivisticas.

7. Responsabilidades: Personas, cargos y funcion respecto a la elaboracion,

aprobacion, aplicacion y seguimiento del manual.

Este apartado contendrd el nombre, puesto y firma de las autoridades de la dependencia,

por medio del cual se aprueba el contenido del manual de procedimientos.

Cabe seialar que los manuales de procedimientos de las dependencias deberan ser
validados por los titulares de las unidades administrativas ejecutoras de los

procedimientos y por los jefes inmediatos superiores.

En esta seccidon se describiran los deberes u obligaciones de la Unidad Administrativa
ejecutiva del procedimiento, asi como los puestos que intervienen, parcial o totalmente
en el desarrollo de las actividades de éste.

Ejemplo:
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El Departamento de Desarrollo y Gestién de Procesos y el Responsable Institucional de
Archivo son las responsables de preparar y proporcionar la asesoria técnica para la
elaboracién o actualizacién de manuales de procedimientos que soliciten las unidades de

archivo dentro del SIA.

8. Marco tedrico

Un marco tedrico (o conceptual) Es una de las fases mas importantes de un Manual de
Procedimientos, consiste en desarrollar la teoria que va a fundamentar el Manual con
base al planteamiento del problema que se ha realizado. La literatura que lo apoya es
necesaria para desarrollar una tesis cohesiva y convincente.

Se recomienda incluir en el marco tedrico los conceptos siguientes:

e Sistema Institucional de Archivos SIA
e Ciclo vital de los documentos
e Valores del documento,

e Valoracién y seleccién

Podra incluir estos u otros que estime necesario, tomados de las normativas archivisticas
o de otros documentos de procedencia confiable, organismos nacionales e

internacionales reconocidos.

9. Desarrollo de procesos

En este apartado se deberan describir las actividades u operaciones que se ejecutan en el
procedimiento, asi como las unidades administrativas o puestos que intervienen en su
realizacion. La descripcidon permite conocer con precisidén las acciones, documentos vy
flujos de informacidn que los servidores publicos llevan a cabo para la generacién de un
bien o servicio.

El desarrollo del procedimiento debera responder a los cuestionamientos siguientes:
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o ¢éQué hacer?

o ¢éCoémo se hace?

o ¢Qué instrumentos o equipos de oficina se utilizan?
o ¢éDénde se hace?

o ¢éCudndo se hace?

o ¢éQuién lo hace?

o ¢Cudles decisiones se toman?

o ¢Qué documentos se generan?

o ¢Cuadl es el destino de los documentos o de informacidn que se genera?

Cabe resaltar que la frecuencia del procedimiento debera desarrollarse mediante el uso de
los anteriores cuestionamientos hasta finalizar con la obtencion del resultado esperado.
Si el resultado del procedimiento sirve de insumo para otro procedimiento, deberd sefialarse

su conexion.

PROCESO

/N

Insumos — Transformacion ——Resultado de Valor

AV

Procedimientos
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10. Identificacion de procesos

Para la identificacidn de procesos es necesario determinar la actividad por la que inician,
la cual generalmente es una solicitud o demanda (estado inicial del proceso), asi como el
resultado de valor para el usuario interno o externo, que puede ser un bien, servicio,

informacién o documentos (estado final del proceso).

Proceso 1: Gestion documental

Sub proceso 1: Organizacion documental
Procedimientos: Identificacidn, clasificacién, ordenacion, instalacion y codificacion
Sub proceso 2: Transferencia documental primaria

Procedimientos: Valoracién, seleccién, TPCD, descripcion archivistica aplicando la
norma ISAD-G, Formulario de transferencia, CISED, procedimiento para la

eliminacién y su modelo de acta

Véase instructivos No. 2, 3 primera y segunda parte.

Proceso 2: Archivos especializados
Procedimientos: codificacion, ordenacidon, instalacidon, foliacién, seleccidn,

conservacion, transferencias y otras disposiciones finales.

Proceso 3: Archivos Centrales, periféricos e intermedios
Procedimientos: condiciones del depdsito, manejo de transferencias, organizacién del
fondo acumulado, conservacién de documentos, condiciones de seguridad del

depdsito y de acceso a los documentos, instrumentos de control y de consulta de los
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documentos, Transferencia final al AGN y Anexos: formularios, modelos de registro y

control, etc.

Proceso 4: Seguimiento del SIA
Procedimientos: planificacién, capacitaciones, evaluaciones de
procedimientos, inspecciones e informes de cumplimiento, informes de

avances.

Observaciones a cada proceso

1. Es necesario describir los procedimientos uno a uno detallando las funciones
de cada parte involucrada en el proceso.
2. Cada etapa del procedimiento

3. El Flujograma de procesos con su simbologia correspondiente

Ejemplo :
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SECRETARIA DIRECCION
ARCHIVD CENTRAL UNIDAD ORGANICA EJECUTIVA

Recibe informe y detslls en 2l
*  formato “Imwentaric de
transferencis Transferancis” la documentacion
gue transfizre.

¥

P—— = | El Jefe firmay s_alla el “Inventaro
Werificacion contenid ™ de Transferencis™, previo envio
de la documentacion.

NO sl
Conforme

Selke vy fima d=l
* “Inventario de
Transferzncis”

Recepoiona &l "Inventso
die Transferenciz™
{Original}

Recepoiona 2l “Invantanio
¥ de Transferencis™ -+
Asignacian y ubicacion {Copia)
topografica de  os
documentos.

L4
Registro de la
documentacion

transferida

FIM

Elementos complementarios del Manual de procedimientos
Cubierta o portada

En esta parte se deberdn incluir los siguientes datos:
e Imagen institucional de la institucidon
e Logotipo
e Titulo del manual de procedimientos

e Fecha de elaboracién
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Portada interior o portadilla
Contendra los mismos elementos que la cubierta o portada y en su caso, contendra al
reverso los datos siguientes:
e El copyright o los derechos de copia, con el nombre y domicilio del editor y el afio en
gue se registraron los derechos de autor o del editor.
e Elnumero de la edicidn o de la reimpresion de que se trate, asi como el tiraje y el afio
de la misma.

e Advertencia.

Formato de hoja

Con el propdsito de homogeneizar la presentacién de los Manuales de Procedimientos, se
recomienda utilizar letra Arial de 12 puntos, resaltando en negrita los titulos de los apartados
y justificando la alineacién de la informacidn, con un margen de 0.5 a la izquierda y 0.3 a la

derecha, al interior del margen del formato.

Bibliografia
Describa segun los ejemplos la bibliografia utilizada como referencia o de soporte para la
elaboracién del Manual de Procedimientos
Ejemplos:
Crosby, Philip B., Calidad sin Lagrimas, El Arte de Administrar sin Problemas, Ed.
CECSA, 1991.
Crosby, Philip B., Hablemos de Calidad, Ed. Mac. Graw Hill, 1990.
Crosby, Philip B., La Calidad no Cuesta, El Arte de Cerciorarse de la Calidad.
Deming W. Edwards, Calidad, Productividad y Competitividad. La salida de la Crisis.
Madrid: Ed. Diaz de Santos, S.A., 1986.
Direcciéon General de Estudios Administrativos, El Reglamento Interior y El Manual de

Organizacidn. México: Secretaria de la Presidencia, 1977
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