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INTRODUCCION

El presente manual esta dirigido a los integrantes del Archivo Central del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, para poder trabajar en todas las
actividades referentes al archivo en los procesos de transferencias
documentales, préstamo de documentos y la clasificacion y ordenamiento
documental. Asi mismo en la instrucciéon, asesoria y seguimiento a los
encargados de los archivos de gestion de la institucion para implementar

estos procesos en sus respectivos archivos.

En el marco de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) que a titulo
IV "Administraciéon de Archivos", Capitulo Unico, articulo 42 dice; "Los
entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan
asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin: a) Crearan
un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los
datos que genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su funcion,
el cual debera mantenerse actualizado; y e) Se guiaran por los lineamientos y

observaciones que sobre el particular emita el Instituto.”

El Archivo Central, requiere de una clara descripcion y ordenamiento, lo que
permitira una adecuada consulta de los documentos que otorga relevancia para la
preservacion de los mismos y contribuird a administrar y controlar los
documentos.

Asi mismo, los Archivos Centrales, pueden concentrar dentro o en depdsitos de
archivo especiales los documentos histéricos, de acuerdo a sus capacidades y en

virtud de los que establezca la Ley del Archivo General de la Nacion.

]
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OBJETIVO

Resguardar la documentacién en su fase semi activa, transferida por los Archivos de
Gestion de toda la Institucion y desarrollar los tratamientos archivisticos: organizar
el fondo documental acumulado; crear instrumentos de control y consulta,
proporcionar documentos solicitados por las Oficinas productoras o generadoras y atender
consultas directas; llevar a cabo el proceso de eliminacién de documentos; colaborar en
la capacitacion para las personas funcionarias de la Institucién en la administracion de los
Archivos de Gestién, y otras actividades archivisticas, segun los lineamientos de la

Unidad de Gestion Documental y Archivo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Colaborar con la UGDA en la implementacion y control del Sistema de
gestion documental y archivos (SIGDA) y del Sistema Institucional de
Archivo (SIA).

e Elaboracion de la normativa archivistica.

e Estudiar y valorar las series documentales.

¢ Continuador del Proceso de Normalizacién Archivistica.

e Custodia del acervo Documental de la Institucién.

¢ Homogenizar criterios y técnicas de Archivo.

¢ Colaborar en el rescate, recopilacion y procesamiento de material
documental que por su importancia legal, social o histdrica refleje la

trayectoria de la Institucion.
e e e e e T e e e i e
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¢« Mantener y conservar los documentos que reflejen la memoria institucional.

e Hacer cumplir los plazos establecidos en la tabla plazos de conservacion

documental TPCD, tanto para fransferencias como para las eliminaciones

documentales.

e Colaborar con la UGDA en actividades en que se le requiera.

ALCANCE:
Las disposiciones establecidas en este manual son de observancia obligatoria para las

personas integrantes del Archivo Central.

MARCO LEGAL

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Legislativo No 534 de fecha 2 de diciembre de 2010. Publicado en el
Diario Oficial tomo 371, W 70 del 8 de abril de 2011. Capitulo 1. Titulo IV. Art. 40,

Administracion de Archivos.

Lineamientos para Archivos
Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

Publicados en el Diario Oficial el 17 de Agosto de 2015.
Art. 3 literales "e", "f' y"g".

Art. 40 y 42,

Titulo 1V, capitulo Unico

Lineamiento W 1, art. 4, 5y 6.

Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno especificas del MTPS.
e e e e e e e L S e e e S e e e s = |
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Publicado en el Diario Oficial del 24 de mayo de 2011, tomo ¥ 391. Art. No 56.

MISION

Somos la Institucién rectora de la Administracion Publica en materia de Trabajo
y Prevision Social, garante de los derechos laborales, sustentados en el

dialogo, la concertacion social en un marco de equidad y justicia social.

VISION

Ser una Institucién que brinda servicios de calidad, con calidez y eficiencia a la
poblaciéon trabajadora, ejerciendo trasparentemente la gestién puablica, teniendo

como base la justicia social, la inclusiéon y la igualdad de género.

e e B e e e e e T ey
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
EJECUTIVA

JEFATURA
UGDA

Coordinador
de Archivo
Cenfral
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| No

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERSONA DOCUMENTO DE
RESPONSABLE ~ SOPORTE
1 | Colaboracion en Actualizaciéon del Cuadro
de Clasificacion Documental (CCD) y de la
Tabla Plazos de Conservacién documental Archivo Centraly |1. Borrador del CCD.
(TPCD) Oficinas 2. Borrador de la TPCD.
productoras
Recibir de los archivos de gestion los
insumas o informacién de cada una de
ellas para completar o actualizar los cuadros
Ordenacién Documental:
1. Elaboracion de normativa para el - Planes, manuales,
archivo. guias, proyectos, etc.
9 2. Seguimiento de unidades para su - inventarios del archivo
cumplimiento. UGDA y central.
3. Identificacion de wunidades de Archivo Central - inventarios de las
conservacion. oficinas productoras.
4. Almacenamiento y ubicacién de los -Cuadro control de
documentos. transferencias
5. Organizacién de archivos. documentales.
- transferencias
Documentales.
Asesorias y Capacitaciones:
3 UGDA vy Archivo - Listados de Asistencia,

Para las oficinas productoras en oficinas
centrales a nivel personalizado, telefonico
y electrénico segln se requiera.

Central.

- Controles de Asescria
- informes.

Manual de Archivo Central.
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Transferencias documentales:
1. Transferencias
Traspaso de documentacion que ha Archivo Central vy Documentales
A cumplido su fase activa de vida y ha Oficinas 2. Cuadro control de
prescrito en sus valores segln las productoras. Transferencias.
TPCD; de oficinas productoras al
archivo central.
Servicios de Archivo:
1. Hojas de Préstamo de
5 |. Préstamo de documentos. Archivo Central documentos.
2. Consulta de documentos. 2. Libro de control de
3. Servicio de Reprografia. Préstamo dé documentos.
Eliminacion Documental:
6 Archivo Central 1. Actas de reuniones
Colaboracién en el  proceso de 2. Actas de Eliminacién
eliminacién documental. documental.
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EL SALVADOR ARCHIVO INSTITUCIONAL

UNAMONOS PARA CRECER
CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
%
FONDO : MNSTERO DE TRABAID Y PREVISION SOQAL
SUBFONDO( )
SLRKCRDONVEL 2 SUBFONDONNEL3
| SUB FONDD (CIRECCIONES, UNIDALES R
NVE 1 ASESCPAS UNDALES (MWTUSY SERESYSUBSERES DOCUNVENTALES (ONTENIDO FECHAS EXTRENIS CODIACAAON
ONULTOR SECCIONES)

Nertes, Fira ¢ S€llo
KfeOfigna rocucten
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ARCHIVO INSTITUCIONAL MTPS-
UAIP-
SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS | ARCHJ-05

| N" de
(1) Solicitud :
FECHA DE SOLICITUD : Fecha de Devolucion
Prérroga
hasta
N" de Piezas
Documentales

(2) SOLICITANTE:
Nombre y Apellidos
(3) Oficina a la que

pertenece:

(4) Teléfono:

(S) Descripcion de la | (7) Signatura
Documentacion: (6) Fecha de Documento: | Archivo:

(8) Motivo de la

solicitud: B

(9) Soclicitante: (10) Autorizado por: Jefa del Archivo:

(Nombre, Firma y (Nombre, Firma y Sello) (Firmay Sello)

Sello) |

(11) OBSERVACIONES:

(12) DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION. | ACUSE DE RECIBO

Fecha: Fecha:
Solicitante: Jefatura del Archivo:
(Nombre y Firma) (Firma y Sello)

NOTA: Los items de los espacios sombreados seran completados por el Archive Central.

[ s e T e e AT P Ty P T W E S N B I e S e P e R e T e e e s ey e e e e |
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMULARIO
SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

1 Fecha de la solicitud.

ro

Solicitante: Nombres vy Apellidos de la persona responsable de la solicitud.
Oficina ala que pertenece el solicitante.

Teléfono al que puede llamarsele.

Descripcion de la Documentacion: Nombre del Archivo.

Fecha del Documento.

~ o o h w

Signatura Archivo: Ubicacion del documente en el archive general.

(Este lo proporciona el archivo general cuando se ubican los documentos enel lugar que se les
asigne)

8 Motivo de la solicitud: breve explicacion del motive de la solicitud del préstamo.
g Nombre, Firma (del solicitante) y sello de la oficina ala que pertenece.
10 Nombre, Firma (del Jefe que autoriza Ia solicitud de préstamo)
y sello de la oficina ala que pertenece.
11 Observaciones: Aquipodran incluirse datos como: Forma de proporcionar la
informacién (Original, Fotocopia o Cerreo Electronico), si ha sido solo una
consulta deldocumento y también las condiciones en que se entrega © se
recibe la documentacién prestada.
12 Devolucion de la documentacion: Fecha en la que se realiza la
devolucion, Nombre y Firma de la persona que ejecuta la

devolucion del olos documentos prestados.

NOTA: los items de los espacios sombreados seran completados por el Archivo General
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TPS UAIP ARCIII-04

ARCHIVO INSTITUCIONAL
EL SALVADO
m——gene
= T a TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION
OFICINA REMITENTE : Hojas de
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE GESTION No. Total de Cajas
TELEFONO No.De Transferencia
E-MAIL 1Fecha:
No. De N Vigencia Signatura
a5l Serie 7Contenido Fechas Extremas e S B
| Observaciones :
|
| e
Vb. Jefatura" oficina remitente Responsable Responsable
Oficina Remitente Archivo Centra!
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMULARIO
SOUCTUD DE PRESTAMO DE DOCUIVENTOS

Fechade lasolidtud.

Solicitante: Nombres y Apellidos de |a persona responsable de |a solicitud.
Oficina ala que pertenece el solidtante.

Teléfono al que puede llamdrsele.

Descripddn de la Docurmentad on: Nombre del Archivo.

Fecha del Documento.

N bR W N R

Signatura Archivo: Ubicaddn del documento en el archivo general.
(Este lo propordona el archivo general cuando se ubican los documentos en el lugar que se les asigne)

Motivo de la solidtud: breve explicacidn del motivo de |a solicitud del préstamo.

[ls]

Nombre, Firma (del solidtante) y sello de la oficina ala que pertenece.

10 Nombre, Firma (del Jefe que autoriza lasolicitud de préstamo)
vy sello de la oficinaala que pertenece.

1 Observadiones: Aqui podran induirse datos como: Forma de propordonar lainformadion
(Original, Fotocopia o Correo Electrénico), si ha sido solo una consulta del documentoy
también |las condidones en que se entrega o se redibe la documentacion prestada.

12 Devolucién de ladocurmentacidn:  Fecha en la que se realizala devoludidn,

Nombre y Firmma de |la persona que ejecuta la devoludion del o los docurmmentos

prestados.

NOTA: Los itens de los espados sombreados serdn compl etados por el Archivo General.

e e e U e T B e L e e e T e e Y ey Ty S e ey 2 T P i)
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMULARIO

HOJA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION

1 Oficina Remitente: Nombre del Sub fondo al que pertenece.

(S

Nombre de la persona responsable del Archivo de Gestion.

Teléfono donde se puede conlactar al responsable.

[¥5]

4 Correo electronico del responsable.

5 Namero de hojas que compone la transferencia {1de 2...etc.)
6 Total de Cajas que contiene la transferencia.

7 Namero de transferencia (Solo para el Archivo General).

8 Fecha de la transferencia.

9 Numeracién de Caja.

10 Serie/Contenide: Contenido especifico de cada caja. (Nombre de la serie
documental, Folder, folios que contiene, oficina o empresa a la que pertenece, etc)

11 Fechas Extremas: fechas de menor amayor, que comprenden los documentos que contiene
cada caja.

12 Vigencia Administrativa: Tiempo establecido de permanencia de los documentos en las oficinas de
gestion

13 Signatura del Archivo Central: Ubicacion que tendran los documentos en el Archivo Central.

14 Observaciones Aqui podran incluirse datos como las condiciones en
seentrega o serecibe la documentacion transferida. (Se pueden
anexar hojas de observaciones).

15 Nombre, Firma y Sello de Visto bueno de la jefatura de la oficina remitente.

16 Nombre, Firma y Sello del responsable de entrega de la oficina remitente.

17 Nombre, Firma y Sello del responsable de recepcion en el Archivo General.

NOTA: Los items de los espacios sombreados seran completados por el Archivo Central.

e T e e g ey
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GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo Central: Unidad que administra, custodia y conserva los documentos en
cualquier soporte, con valor administrativo, legal, permanente e historico;, que son
transferidos por las diferentes Oficinas productoras o Archivos de Gestion.

Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto de archivos que debe existir en
toda Institucién. Integrado por los Archivos de Gestion o de Oficina, Archivos
Periféricos o Regionales, Archivos Especializados, Archivo Central, Archivo Intermedio
e Histérico. Que deben funcionar en estrecha relacion, para gue se garantice el
seguimiento de la documentacion desde su origen hasta su valoracion final.

Cuadro de Clasificacion Documental: Es un instrumento archivistico que refleja la
estructura de una Institucion con base al organigrama y las funciones de cada
Oficina Administrativa que produce documentos.

Tabla Plazos de Conservacion de Documentos: Instrumento en el que constan
todas las series documentales producidas y recibidas en una Oficina, sobre los cuales
se anotan sus valores primarios y secundarios y a partir de ello se fijan plazos
temporales en que seran conservados en su respectivo archivo.

Transferencias Documentales: Técnicamente la Transferencia Documental se define
como el traslado habitual y controlado de los documentos entre un archivo y otro,
mecanismo que permite solucionar el problema de la acumulacion ilimitada de
documentos en una Institucion y facilita su consulta.

Baja Documental: Eliminaciéon de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores
historicos.

Inventario Documental: Instrumento de consulta gque describe las series documentales
y expedientes de un archivo y que permite su localizacién, trasferencia o baja
documental.
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