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ay Prologos

“No puede haber transparencia, no puede haber rendicion de cuentas, si no hay archivos; porque el acceso a la
infermacién anicamente se puede garantizar si hay un archivo en donde la informacion se preserve y esté organizada”.
Mercedes de Vega

Directora del acervo Histérico Diplomaético de México

Por anos, El Salvador se ha visto sumergido en un proceso para impulsar y consolidar la
democracia en el pais, sobre la base de una gestion publica eficaz y eficiente.

Desde que inicio el Gobierno del Presidente Funes, ademds de lo anterior, se ha buscado
promover cimientos para la transparencia y lucha contra la corrupcion, que mejoren la
administracion pablica y disminuyan al mdximo los espacios para posibles actos
indebidos.

Una de las acciones fundamentales para esto es el manejo de los archivos pablicos. Si los
documentos, la informacién, los datos no estdn ordenados, disponibles o en buenas
condiciones es imposible garantizar el acceso a la informacion y, por consiguiente,
restringe los procesos de rendicién de cuentas y participacion ciudadana.

Y es que organizar, ordenar, clasificar la informacién no es fdcil, pero constituyen los
fundamentos para el adecuado manejo de los datos publicos y preservacion de la historia
de las personas, instituciones y el pais.

Todo lo anterior desprende la importancia de que en El Salvador exista un Sistema
Nacional de Archivos, en el cual se contemplen las directrices, indicaciones, lineamientos
en materia de gestion documental para todas las instituciones pablicas. Esta tarea le
corresponde al Archivo General de la Nacién, tal como lo mandata su respectiva ley; al
Instituto de Acceso a la Informacion Pablica, por la Ley de Acceso a la Informacién Publica;
v a la Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcién, por su mandato particular en el
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, para asesorar a las instituciones de este ente
del Estado en materia de transparencia y anticorrupcion.

En funcién de eso es que a continuacion, la Subsecretaria de Transparencia y
Anticorrupcién, en apoyo al AGN y con el fin de que las instituciones publicas cumplan con
lo mandatado en la LAIP, se presenta la Normativa Nacional de Archivos, en donde podrd
encontrarse las instrucciones que se deben sequir para organizar, conservar o, incluso,
destruir la informacién dentro de las instituciones publicas.

Aurora Cubias
Subsecretaria
Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcion
Secretaria para Asuntos Estratégicos de la Presidencia
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Es para la Direccion del Archivo General de la Nacion motivo de mucha satisfaccién
presentar las siguientes normativas archivisticas. Sin duda, el camino ha sido arduo pero
la recompensa hace que la fatiga ante las reuniones, discusiones y gestiones hayan valido
la pena. Tienen ante ustedes un documento que servird de guia para la implementacién
del Sistema Institucional de Archivos (SIA). Este es el compromiso que ahora tienen como
archivistas, transformar su trabajo en una actividad técnica e indispensable para el recto
desempeno de sus instituciones. Se trata en pocas palabras de un ingente reto: cambiar el

-

“paradigma del desdén” que ha prevalecido en nuestro pais durante mucho tiempo.

En efecto, los archivos en El Salvador se han evaluado desde dos pardmetros: primero,
como bodegas de papeles inservibles que por alguna razén deben almacenarse y sequndo,
como lugares de castigo para los trabajadores. El primer factor ha generado un desorden
monumental, convirtiendo toda consulta de las acciones realizadas por los empleados de
una institucion en verdaderos desafios y, a veces, en busquedas infructuosas ante la
inexistencia de la documentacion requerida. Dentro del “paradigma del desdén” la
prioridad es deshacerse de aquellos documentos que no representan utilidad inmediata,
proponiéndose como solucion el apilarlos de forma arbitraria en lugares inapropiados o,
en el peor de los casos, sencillamente eliminarlos. Ejemplos de lo anterior encontramos en
nuestras visitas a diferentes instituciones, representando una prioridad la transformacion

de estas bodegas en depositos documentales ordenados, funcionales y clasificados.

Asimismo, el sequndo factor—integrante del “paradigma del desdén"- atane directamente
al empleado. El archivo de la institucién es visto como lugar de castigo o destino de
aquellas personas que no pueden desenvolverse en otra drea. El resultado
de esta operacion, agravado por la falta de capacitacion del personal, es la inconformidad
y el trabajo con desgano. Sin duda alguna, el archivista desprovisto del dnimo y
herramientas teérico-prdcticas para cumplir su labor se enfrenta a una misién destinada
a priori al fracaso. En otras palabras, no podemos esperar resultados exitosos de
asignaciones basadas en el dmbito punitivo y el azar. Por ello, nuestra apuesta para
superar este sequndo factor es la siguiente: en las Unidades de Gestion Documental deben

trabajar expertos, es decir, personas motivadas y capacitadas que enfrenten una

ocupacién colmada de retos y constante aprendizaje.
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Como podemos apreciar, superar el “paradigma del desdén” representa una tarea
prioritaria, no sélo por los problemas que suscita al interior de una institucion, sino
también por las exigencias que plantea en el dmbito juridico la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica (LAIP). En efecto, desde abril de 2011, el Gobierno salvadorefio se
comprometié a transparentar su Administracion. El secretismo ha quedado en el pasado
v en su lugar se establecio como elemento irrecusable la rendicién de cuentas. Entre los
fines que senala la LAIP en el articulo 3 encontramos: a) Facilitar a toda persona el
derecho de acceso a la informacién publica mediante procedimientos sencillos y
expeditos, b) Propiciar la transparencia de la gestion publica mediante la difusion de la
informacion que generan los entes obligados y e) Modernizar la organizacién de la

informacion publica.

Cuando preguntamos por el lugar donde se encuentra dicha informacion, los archivos de
cada Institucion se erigen como respuesta. Son precisamente estos espacios donde se
resguardan los insumos que la poblacion requiere para conocer el funcionamiento de la
Administracién Pablica. Empero, si profundizamos mds en este aspecto, aiin es posible
lanzarnos una interrogante mds acuciosa, a saber, jse dispone en ellos de una
documentacion ordenada que facilite una busqueda sencilla y expedita? Es aqui donde la
situacion se torna compleja y todas las Instituciones obligadas por la LAIP deben tomar
cartas en el asunto. En nuestros archivos falta mucho trabajo especializado, asi como el
compromiso de las autoridades por dotar a esta unidad de herramientas necesarias para

modernizar la organizacién de la informacion puablica.

Fue ante este panorama —agravado por la vigencia del “paradigma del desdén” antes
explicado— que un grupo de archivistas comenzo a reunirse para tratar de solventar este
problema. Bajo el lema “Sin archivos no habrd transparencia”, se inaugurd un trabajo que
produjo el surgimiento de la Red de Archivos de El Salvador (REDAES). El primer paso
consistio en conocernos y detectar los retos comunes. Un sequndo peldano fue escalado
en cada jornada de discusion, donde el estudio de las normas archivisticas internacionales
—elaboradas en paises avanzados en la materia como México, Chile, Colombia, Costa Rica
v Espaia, por citar algunos— se convirtié en prioridad. El desafio de esta revision fue
precisamente adaptarlas a la realidad salvadorefa, tomando en cuenta los recursos

disponibles y las capacidades que debian adquirir cada uno de los archivistas, iniciando

por nosotros.
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En este sentido, el tercer paso —clave para enriquecer este proceso— fueron las
capacitaciones impartidas. A lo largo de 2013, el Archivo General de la Nacién ha
expuesto, con la colaboracion de 8 responsables de Archivo de la REDAES, cada una de las r
normativas que ustedes tienen en sus manos. Las preguntas y aportaciones de los 90
participantes que representan a 50 Instituciones del Organo Ejecutivo, sirvieron para
mejorar los textos, profundizando en aspectos poco claros o complicados del Sistema
Institucional de Archivos. En dichas capacitaciones —debemos mencionarlo— contamos
con una excelente convocatoria, lo cual demuestra de manera inequivoca, los deseos que

los archivistas tienen por conocer y practicar aquellas técnicas que los capaciten para

realizar mejor su trabajo. No cabe duda que la importancia que merecen las Unidades de
Gestion Documental en cada Institucion, serd ganada en buena medida por el
empoderamiento de los archivistas, es decir, por evidenciar ante las autoridades que se
trata de un puesto para especialistas y no estd sujeto a designaciones arbitrarias. El reto
se inaugura con nosotros mismos, demostrando que conocemos las piezas del engranaje
v su posicionamiento en el sistema.

En sintesis, estimamos que las presentes normativas colaborardn a combatir
—esperamos que también a eliminar de una vez por todas— el “paradigma del desdén” que
en materia archivistica ha prevalecido. Asimismo, que este documento se convierta en
referencia obligatoria en sus quehaceres cotidianos. Por decirlo de manera figurada, en
una pequena luz en medijo de un camino oscuro y sinuoso, mismo que se ha formado por
tantos anos de indiferencia y despego que denotan menosprecio hacia los Archivos. Solo
asi, los esfuerzos de cada una de las personas que colaboraron en la elaboracion de estas

normativas alcanzardn su merecida recompensa. Haciendo realidad el lema: “Sin archivos

no habrd transparencia”.

Gerardo Monterrosa Cubias
Director del Archivo General de la Nacién
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Conscientes de la importancia que los archivos y la gestion documental tienen en el
desarrollo de la transparencia y la anticorrupcion en las instituciones publicas, el Instituto
de Acceso a la Informacion Publica se complace en apoyar las presentes normativas
archivisticas que el Archivo General de la Nacién ha elaborado con el aporte de la Red de
Archivos de El Salvador, conocido como REDAES.

Estos lineamientos, establecen las bases para que el responsable de archivo emprenda la
tarea de disenar e implementar el Sistema Institucional de Archivos en sus respectivas

entidades.

El reto apenas comienza. Para que estos lineamientos rindan los frutos esperados, es
necesario que los titulares de las instituciones se comprometan a apoyar el trabajo de las
unidades de gestion documental y archivo institucional en la organizacién, resguardo y

acceso a la informacion publica contenida en los archivos.

Como Instituto, estamos en la obligacion de supervisar el fiel cumplimiento de la Ley
de Acceso a la Informacion Pablica en el titulo IV, capitulo Gnico sobre la administracion

de los archivos. En este sentido, acompanaremos y trabajaremos en conjunto con el AGN
en las propuestas y medidas necesarias para el desarrollo de buenas prdcticas

archivisticas en los entes obligados.

Instamos entonces a los usuarios de estas normativas a trabajar con empeno, entusiasmo

y compromiso hacia el cumplimiento de esta importante mision.

Carlos Ortega
Comisionado Presidente del Instituto de_ 5
Acceso a la Informacién Publica
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;Qué es el Sistema Institucional de Archivos?

El Sistema Institucional de Archivos (SIA), es el conjunto de archivos que

debe existir en toda institucion.

. yIntegrado por todos los Archivos de Gestién o de Oficina, Archivos
periféricos, especializados, Archivo Central, intermedio e histérico de la
misma.

(3 El SIA, seréd dirigido por el Responsable de Archivo Institucional, de
acuerdo al Art. 43 de la LAIP.

) Deben funcionar en estrecha relacién, para que se garantice el

seguimiento de la documentaciéon desde su origen hasta su valoraciéon final.

Objetivos

3 Fomentar la modernizacién y normalizaciéon metodolégica de la funcidn
archivistica, propiciando la integracién de los archivos y la cooperacion
institucional.

3 Promover la gestion, preservacion y acceso a la informacién mediante |a
consulta documental oportuna.

) Conseguir la uniformidad en el tratamiento de los documentos
archivisticos durante su ciclo vital, desde su creacién, produccién, hasta su
destino final.

« ¥ Mejorar continuamente los mecanismos para establecer y aplicar la
politica institucional en materia de archivos.

3 Promover la aplicacién de nuevas tecnologias de informacién en el dmbito

archivistico.
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i’

1.1

Ciclo Vital de los Documentos

Se refiere a las fases que los documentos e}p;rimentan desde que son
creados hasta el final de su utilizacién o pérdida de vigencia administrativa.
Cada fase implica determinados tratamientos archivisticos para que dicha
documentacion se mantenga preservada, ordenaday accesible. A la vez, estos
tratamientos permiten a la institucién hacer uso adecuado y eficiente de los
recursos materiales.

Fase activa (1°. Edad)

Corrééponde a_los :i_\rcht{fos de Ggstié_n, y_coanrmada por los documentos
que se encuentren en trdmite. El valor primario de los documentos de gestion
radica en que son el testimonio de la gestion administrativa y otorgan
funciones, deberes y derechos a las instituciones y personas involucradas en
ello.

©4 Los tratamientos archivisticos son la clasificacién y ordenaciéon, vy
ademds, se proponen los plazos de conservacion de los documentos de
la Unidad productora, para la elaboracion de las Tablas de Plazos de
Conservacion Documental (TPCD), conocidas también como Tabla de
Retencion Documental (TRD).

< 4 Por lo general, el ciclo de vida de estos documentos ronda entre uno
y cinco anos, dependiendo de la duracién del trdmite hasta que ha sido
concluido y los plazos que se le otorguen para su conservacion, por lo que
algunos documentos pueden tener un promedio de vida mayor.

(3 Estos documentos se transferirdn al Archivo Central una vez concluida
su fase activa, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Dentro de esta fase se incluyen dos archivos més: los periféricos y los
especializados.
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Archivo Periférico:

<4 Los archivos periféricos son también de gestidon, pero concentrados en
otras dreas geograficas del territorio donde se brindan servicios integrales de
una misma institucién. En esta categoria se ubican también los documentos
de las dependencias desconcentradas de una misma institucién, por lo que es
comuin que tengan su propio archivo central, ademds del que posee la
instancia central de la que depende.

<4 Cumplen las funciones de los Archivos de Gestion y las de Archivo Central.

Archivos Especializados:

©4 Estos archivos tienen dos tipos de documentos: de gestiény
especializados. Los primeros se organizan taly como en los archivos de
gestién u oficina.

¢4 Los documentos especiales son por lo general expedientes y registros de
personas, empresas o asociaciones que reciben una atencién especializada:
salud, académico, judicial, fiscal, pensiones, control, sequridad, bienestar
social, etc. Por su propia naturaleza, los documentos tienen su propia forma
de organizacion.

L 4El ciclo de vida de los especializados es por lo general permanente, adn
cuando su trémite ha finalizado, salvo algunas situaciones y consideraciones
que se tratardn en otras normativas.

1.2 Fase semi activa (23._Edad)

Constituida por documentos que han concluido su fase activa; es decir, de
gestion, y por lo tanto, su consulta es esporddica, pero no por ello deben de
ser eliminados o embodegados sin orden ni justificaciéon, ya que sirven de
referencia, antecedentes o para investigaciones de cualquier tipo. Esta
documentacién serd resqguardada en el Archivo Central, en el Archivo

intermedio, y en algunos casos a los periféricos
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Archivo Central:
Es el 6rgano basico de control de tratamiento de la documentacion, ya que
recibe la documentacién de los distintos archivos de oficina, y cuando las

necesidades de consulta por parte de las oficinas no son constantes.

Funciones:

3 Su mision esencial es estudiar y la valorar las series documentales.

¥ Facilitar el control y seguimiento de la documentacion.

“JFuente de consulta de antecedentes o de referencia para la toma de
decisiones.

¥ Continuador del proceso de normalizacién archivistica.

«¥Hace cumplir los tiempos establecidos en las Tablas de Plazos de
Conservaciéon Documental, por lo general son 15 afos y luego serdn
transferidos al archivo intermedio o en casos particulares, al histérico.

3 Custodia el fondo documental de la Institucién.

« 3 Cumple el Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivo.

Archivo Intermedio:

Recibe la documentacién de los archivos periféricos y central de la institucion
cuando la consulta por parte de estos es esporadica, y se resguarda por 15
anos. Las instituciones que poseen archivos periféricos, procedentes tanto
del interior del pais como de dependencias desconcentradas, debe existir el
archivo intermedio.

Funciones:

¥ La documentacién se custodia hasta que se agotan sus valores primarios y
se transfiere aquella que debe ser conservada definitivamente en el archivo
historico, sea de la institucién o transferirlos al Archivo General de la Nacidn.

¥ Conservar la documentacién por un tiempo precaucional, en base a las
TPCD.




L Archivo General de la Nacion, Republica de El Salvador Normativa Archivistica No. 1

£ 1.3 Fase Historica: 32. Edad:

Corresponden a esta fase, los documentos que concluyeron su fase semi
activa y su valor primario, y han sido estudiados y seleccionados para su
conservacion permanente, debido a su valor cultural y cientifico para la
investigacion historica. Por lo tanto, se sujetan a las normas de organizacién y
conservacion de documentos histéricos, emitidas por el AGN segln lo
establece su respectiva Ley'. Al mismo tiempo, adquieren la categoria de
bienes culturales nacionales segln lo establece la Ley Especial de Proteccién
al Patrimonio Cultural de El Salvador?.

Archivo Histérico:
. 4 El acceso a estos documentos debe ser libre y gratuito, bajo las normas
internas de acceso y consulta.

(4 Los documentos deben estar resguardados en condiciones adecuadas.

. 4 Debera procurarse la digitalizacién para fines de proteccién al original, y
para el acceso universal.

©4 Son fuente primaria para la historia y son testimonio de la memoria
colectiva de la nacién.

Ver anexo: Esquema del Ciclo Vital de los Documentos dentro del SIA

"Articulo 6.- El Archivo General de la Nacidn, serd el responsable de la planificacion y rescate de la
documentacién histérica, que se encuentra en los archivos de las Alcaldias Municipales y demds oficinas
del gobierno.

Art. 7.- Todos aquellos documentos historicos que de conformidad al Art. 63 de la Constitucién, formen
parte del tesoro cultural salvadoreno, y que se encuentren en cualquier Institucién de Gobierno, en las
Alcaldias Municipales o en Instituciones Oficiales Auténomas, deberdn ser entregados al Archivo
General de la Nacién, previo el trémite respectivo y el descargo correspondiente.

Articulo 3 de la Ley, literal f): archivos oficiales y eclesiasticos.
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2 Ente coordinador del SIA

El Ente Coordinador del Sistema Institucional de Archivos es el Responsable
de Archivo Institucional nombrado por las autoridades superiores de la
Institucién en cumplimiento al articulo 43 de la LAIP.

Funciones:

.3 Orientar las politicas documentales de la institucién.

_» Elaborary actualizar la guia de archivo.

(9 Elaborar y actualizar el manual de procedimientos del SIA.

(3 Elaborar las normativas para la organizacién, descripcion y conservacion
documental que serdn aplicadas en la institucion, y verificar su respectiva
implementacion.

.3 Asesorar técnicamente a las unidades administrativas en los procesos de
organizacién documental, cuadro de clasificacién y tablas de plazos vy
actualizacién de los mismos.

{3 Capacitar y asesorar al personal de los archivos de gestion.

{9 Consultar con el Archivo General de la Nacién (ACN) el cuadro de
clasificacion y las TPCD para su revisién. Asi mismo, coordinar las
transferencias documentales historicas.

(3 Establecer las normas de acceso a la documentacién gue se custodia en
cada archivo del sistema, en conjunto con cada oficina que resguarda los

documentos.
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;Por qué ordenar el Archivo de gestién u oficina?

Segun el Normativo 1 sobre el Sistema Institucional de Archivos (SIA), el
archivo de gestién o de oficina es aquel donde se produce y se recibe |a
documentacién para iniciar su trdmite hasta la conclusiéon del mismo, la cual
es de consulta frecuente por la misma oficina u otras dependencias o
ciudadanos que la solicitan.

Debido a que es en éste donde se inicia el proceso de normalizacion
archivistica hasta su fase inactiva mediante la formacion de los expedientes y
de las series documentales que produce la oficina, es necesario establecer los
lineamientos generales para que cada una de las oficinas que conforman el
SIA realicen esta labor de manera ordenada, normada y con base a los
principios archivisticos. “

De esta manera, el Responsable Institucional de Archivo deberd asesorar al
personal que produce y resguarda la documentacion de las oficinas en la
creacion de un modelo de gestién documental, que permita saber a todos los
que forman parte de la Unidad Administrativa como y dénde colocar los
documentos desde el momento en que lo producen; asi como para garantizar
la organizaciény control de los mismos en el tiernpo.

1. Identificacion
Es dificil comenzar a organizar los documentos si desconocemos las funciones
y la trayectoria de la oficina que los produce; asi como su lugar dentro de la
estructura organizativa de la institucion, y los normativos que afectan directa
o indirectamente al quehacer de la oficina-unidad productora de documentos.

Para ello, debemos apoyarnos en distintos instrumentos administrativos y de
difusiéon creados por la instituciéon. Se pueden citar como ejemplo, los
Manuales de procesos y procedimientos, instructivos, reglamentos y otros
similares que nos indican las funciones, facultades, procedimientosy formas
de trdmite que dan origen y sentido a los documentos.

Los materiales de difusion, tales como memorias anuales, boletines y otros
6rganos de divulgacién son de mucha utilidad para conocer aspectos claves
como: afo de creacion o modificacion de la oficina, acuerdos en cuanto a sus
funciones y al lugar que ocupa dentro de la estructura organizativa, entre
otros datos relevantes. Si no tenemos un buen conocimiento de nuestra
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oficina, podria darse el caso de custodiar documentos de una oficina
antecesora a la nuestra, o a una con el mismo nombre pero con funciones
distintas a las actuales; y por lo tanto, dicho desconocimiento pueden
causarnos confusion a la hora de organizar nuestros archivos.

En sintesis, la identificacién consiste en un estudio de la oficing, sus funciones
y sus documentos, de tal manera que podamos determinar los siguientes

elementos:
Principio de procedencia:

> Elproductor de los documentos. establece que los documentos
y Cuédndoy como ha sido recibido. deben estar situado dentro de
) , la institucién u oficina que la
3 Contexto en que fue producido, es decir, produce, segdn su evolucién
el asunto. administrativa y sus funciones a
y Con cudl funcién administrativa se lo largo del tiempo. Para su

aplicacion, debe identificarse

relaciona el documento. la entidad productora de los

» A quién se destina y quienes lo documentos, la dependencia

usan/consultan. productora, las funciones desa-

rrolladas y los documentos

Ver ejemplos No. 1y 2 producidos  agrupados  en
series.

Principio de orden original:

Tener claridad sobre los elementos anteriores, los documentos deben guardar

nos ayudardan a elegir el sistema de el mismo orden en el que
clasificacion y el método de ordenacion fueron producidos y consiste en

g . mantener los documentos de
coherentes con los principios archivisticos de cada fondo en el orden que se
procedencia 'y orden original de los les dio desde su origen, al ser

generados recibieron un orden
por cumplir con una gestién o

2. _CLaEiﬁC_a_C_ié_n_DQC_UI_'ng[‘_t_al_ - reflejar una actividad.

Es la operacidon bésica de la organizacion documental que consiste en agrupar
los documentos que produce una oficina, de acuerdo a los principios de
procedencia y orden original de los documentos (definidos en la fase de
identificacion) es decir, de acuerdo a su naturaleza orgdnica y funcional con la
que han sido creados.

documentos.

Esta operacién tiene dos fases, una conceptual y otra material. En la primera,
se trata de determinar el sistema de clasificacion que implementaremos en
nuestra oficina. La sequnda consiste en aplicar esta clasificacion sobre los
documentos y formar las series documentales que serdn los insumos para
elaborar el cuadro de clasificacion.
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2.1 _Sistema ORFUAS de clasificacion documental

El ORFUAS es una combinacion de tres sistemas que toma como primer
elemento la estructura organica de la institucién, como sequndo elemento las
funciones, y como tercero, los asuntos. Cabe aclarar que este sistema tiene la
premisa que toda la documentacion, sea cual fuere su tipologia, soporte y
formato forma parte de un expediente o de tipos simples relacionados, por lo
que no existe documentacién suelta que de pie a las agrupaciones llamadas

“varios” o “misceldnea” que cominmente existen en

algunos archivos.

2.1.1 Sistema organico: cada oficina debe tener el
cuadro de clasificacion documental, el cual debe
reflejar en forma completa el organigrama de la
institucion. Al ponerlo en practica en nuestro
archivo, identificamos las oficinas con las cudles se
tiene relacién y se crean Unicamente las carpetas
(sean colgantes o de palanca) para éstas.

Ejemplo: en una misma carpeta se colocara los
documentos recibidos y enviados con la Gerencia
de Recursos Humanos.

2.1.2 Sistema funcional: se refiriere a las distintas
funciones o trdmites que nuestra oficina lleva a
cabo, o asuntos y relaciones con otras
dependencias.

Ejemplo: una funcién de la Gerencia de Recursos
Humanos es la de planeary ejecutar capacitaciones

Tipologia documental:

Se refiere al anélisis de las
formas y caracteristicas de los
tipos o clases de documentos, y
que son generados de una
misma manera o configuracion
fisica para transmitir la
infarmacion y la gestion

Tipos simples:

Son los formados por un solo
tipo documental, cuyo contenido
mantiene una unidad de
informacion. Ejemplos: el oficio,
la carta, el memorando, un libro
de registro, un libro de caja,
recibo, etc.

Tipos complejos:

Formado por dos o mas tipos
documentales que se sustentan
entre si y cuyo contenido man-
tiene una unidad de informacién.
Se le conoce comUnmente como
“expediente”.

al personal de la institucién en distintas areas, de acuerdo a las exigencias y
necesidades que le han sido solicitadas. Entonces, dentro del félder colgante
o dentro del félder de palanca® tendremos una carpeta respectiva para la (o
las) series de capacitaciones de la Gerencia de Recursos Humanos.

*Erréneamente llamados "Ampo”, el cual es una marca de félderes de palanca.
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2.1.3 Sistema por asuntos o materias: aqui se reflejan las actividades
concretas o particulares de cada funcién. El sentido es el de mantener todos
los documentos vinculados a ese asunto o tema, independientemente de su
oficina productora. Por lo tanto, formamos las carpetas de capacitaciones en
Desarrollo Humano, capacitaciones en seqguridad laboral capacitaciones en
prevencién de riesgos, etc.

Recomendaciones para denominar los asuntos y materias:

o Escoger siempre la palabra mas especifica.

N
o

Uso de términos simples.

Puede usar nombre y adjetivos cortos y puntuales.
Ejemplo: bienes danados.

o) Puede usar nombre de un evento: celebracién de Dia del Nino.
v

Puede usar dos sustantivos si estdn relacionados: salud laboral y
prevencion de riegos.

Soporte: medio fisico del documento, puede ser papel, digital, electrénico,
cintas magnetofdnicas, etc.

Formato: configuracion o especificidad de un mismo soporte. Por ejemplo, en
los medios electrénicos tenemos: Word, Excel, PDF; y para las fotografias en
digital tenemos los siguientes formatos: JPG, TIFF y otros.

Sin duda, este sistema resulta practico y aplicable en todas las instituciones
debido a que la administracion publica se caracteriza por la presencia de una
estructura organizativa compleja, con una variedad considerable de tramites,
procesos, asuntos y gestiones que resuelve diariamente, y que como
producto tenemos una gran masa documental creada, recibida y compartida
entre muchas oficinas.

Ver ejemplo No.3

2.2 Series documentales

Una vez definido el sistema de clasificacién documental y conocimiento de los
Flujos documentales de la institucion, estamos en el momento de pasar a la
formacion de las series documentales, con el propésito de definir la manera
de archivar los documentos que producimos y recibimos desde el primer
momento que los tenemos en nuestras manos.
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-

Olga Gallego y Pedro Lopez definen serie como un “conjunto de documentos
que tienen el mismo origen orgdnico, responden a la misma funcién
administrativa, estdn sujetos al mismo trdmite o uso administrativo y tienen
I caracteristicas similares en cuanto al contenido y, a menudo, en cuanto al aspecto

externo de los documentos"*.

S

El Archivo Nacional de Costa Rica lo define como el conjunto de documentos
con una misma tipologia que junto a la oficina productora y su funcién,
conforman la serie documental® . Por lo tanto, para formar las series
documentales de nuestra oficina, debemos aplicar la siguiente férmula:

OfFicina productora + funciones + tipologia documental

2.2.1 Expedientes

Dentro de las series documentales mas comunes en las oficinas estan los
expedientes. Son unidades compuestas por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por un mismo productor en |a
resoluciéon de una misma actividad, procedimiento, tema o asunto® . Existen
dos clases de expedientes:

1) Expedientes reglados (sometidos a procedimientos o de trdmite):

Es el conjunto organizado de documentos relacionados entre si por una
relacién de causa y efecto, ya que son eslabones que representan las
actuaciones, diligencias o procedimientos previstos o regulados bajo una
norma institucional (sea interna, nacional o internacional) con el objetivo de
resolver un asunto, sea cual fuere su resultado. Ejemplos: expedientes

J académicos, laborales, de salud, de ejecucién de un proyecto, de una compra
0 adquisicién de bienesy servicios.
! 2) Expedientes no reglados (de conocimiento):

Estos expedientes, materializan cualquier actividad de una oficina, pero no se
traducen en la resolucidon administrativa de un asunto, sino que nada mas
informan o sirven para efectos estadisticos, de constancia; y no
necesariamente estdn sometidos a normas de procedimiento por el mismo
hecho de que no busca una resolucién o ejecucidon de derechos.

“Citado por: Garcia Ruipérez, Mariano. Series y tipos documentales. En: Legajos. Cuadernos de
investigacion archivistica y gestion documental. N 10. 2007. Publicacién del Archivo Municipal de
Priego de Cérdoba, pp. 9 - 26.

*Clasificacion y ordenacion documental en los archivos de oficina. Cuadernillo del Archivo Nacional de
Costa Rica. No. 16. San José, 2006. Pagina 44.

Obra citada, pagina 43.
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Ejemplos: expedientes de comunicaciones internas, de informes o reportes;
de planificacién, reportes e informes de trabajo por areas, de comunicacion e
informacidn entre varias oficinas dentro de una misma institucién, etc.

Instalacion y rotulaciéon de expedientes:

Los expedientes deberan contenerse dentro de una félder de palanca, o
félder de Manila, cuyo lomo y portada respectivos, deberdn figurar los
siguientes datos:

1. Productor institucional (FONDO).

2. Oficina productora o responsable del documento (SUBFONDO).

3. Titulo del expediente o del asunto, y si hay més de una carpeta para un
mismo expediente, indicar el nimero de carpeta (parte 1, tomo 1, etc.).

4. Namero del expediente (o cédigo si posee).

5. Fechas extremas (fecha de apertura del expediente y si estad en curso, se
escribird "en curso” y si estd finalizado, escribir la fecha de cierre del
expediente. Agregar, si existe el caso, expediente caducado, pasivo u
otro estado que afecta la vigencia o estado del tramite).

6. Breve descripcion del contenido.

Lineamientos para la formacion de expedientes:

@ Debe evitarse la existencia de documentos amontonados.

« Cuandoel plazo de conservacion del expediente, o si es relevante para los
objetivos de la institucién, o sila duraciéon del tramite suele superar los 5 anos,
se recomienda utilizar desde el inicio sujetadores (Fastener o clips) de plastico
para evitar el deterioro y dafno de los documentos.

& Unaalternativa para evitar el uso excesivo de grapas, es la numeracién de
las paginas indicando el niGmero total del documento. Ejemplo: pagina 1 de 3,
pagina 2 de 3, pdgina 3 de 3.

« Los expedientes contenidos dentro de félderes de palanca, folder de
manila, carpetas colgantes, legajos y otros medios, utilizardn separadores
internos; los cuales sirven para referenciar la ubicacion fisica de determinado
documento dentro del expediente, para facilitar su rdpida localizacién.
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« El contenido o titulo de los separadores internos se compilardn en una
“Tabla de Contenido” que se ubicara en el reverso de la cubierta de félderes
de palanca y carpetas. Para las carpetas colgantes y legajos, la Tabla de
Contenido se ubicard en la mitad derecha de la cubierta de ellos.

W La ordenacion fisica en los expedientes cuyo valor primario sea
administrativo, contable o informativo se realizard en orden descendente,
es decir, el primer documento quedard abajo y los mas recientes quedaran
sobre él.

« En los casos que el expediente cuyo valor primario sea fiscal, legal,
juridico, como también aquellos con valor secundario o histérico, el orden de
los documentos serd ascendente. Es decir, el documento con la fecha mas
antigua se colocard al inicio del félder; mientras que el documento con la
fecha mas reciente se colocaré al final del félder.

« Recuerde que los folderes de palanca estdn disefados para contener
hasta 500 paginas, y se recomienda no tenerlos en dicha unidad de instalacién
por mas de 2 afnos. Si las condiciones de limpieza y de ambiente no son
adecuadas, los documentos comenzardn a tomar un color amarillo por la
accién del polvo, humedad, calor y oxidacién de las piezas de metal, tanto de
los sujetadores como del folder de palanca.

« Lascarpetasde manila estan disefiadas para un volumen no mayor de 150
hojas, de acuerdo a los quiebres o dobleces que presentan en el lomo de
éstas.

W Si un expediente estd contenido en mdas de una carpeta, debe
identificarse en cada carpeta el nimero correlativo respecto a la cantidad
total de carpetas por expediente. Ejemplo: expediente de Proyecto de
digitalizacién, Parte 1 de 3, Parte 2 de 3, Parte 3 de 3. Este ejemplo aplica a los
expedientes cerrados. En caso de estar abiertos, basta con indicar el ndimero
correlativo de carpeta por expediente.

W Sisealmacenan copias de planos, no deben exceder las 3 hojas dobladas.




Normativa Archivistica No. 2 Archivo General de la Nacién, Republica de El Salvador

2.2.2 Correspondencia:

Estos documentos materializan las relaciones que la institucién, principal-
mente en las mas altas autoridades y jefaturas, mantiene con otras
instituciones, departamentos internos, personas u organizaciones publicas,
privadas o particulares, siempre dentro del dmbito de sus actividades.

agregando aquellos que se vayan gestando, producto de las mismas notas
cursadas. Se pueden clasificar en:

W Correspondencia interna (proveniente de distintas jefaturas de una
misma institucién).

W Correspondencia externa (de otras instituciones), siempre y cuando el
contenido es de caracter informativo y decisorio, y no estd vinculada a alguin
procedimiento administrativo.

No se considera como correspondencia a los documentos que forman parte
de un expediente, por el simple hecho de que son recibidos o enviados por
correo 0 mensajeria.

2.2.3 Registros:
Son instrumentos de control, por lo general en formato de libro o en la

actualidad hojas de Excel. Su contenido, son generalmente en orden
cronolégico de contabilidad, inventarios, entradas y salidas de documentos,
de bienes, de personas, etc.

Estos tienen un valor juridico, y de constancia de la existencia de un
documento, un bien o de una actuacién que fue asentada, pero que no se
conserva su original pero si la copia o registro de su existencia. Por ello, deben
estar dotados de formalidades que permitan utilizarlos con plena seguridad
juridica y administrativa, tales como foliacion, sello, firmas, etc.

I
|
Esta se organiza uniendo cada respuesta al documento que la origing, v

Los registros se pueden clasificar segun distintos criterios. Segun su
naturaleza, cabe mencionar a los registros administrativos o copiadores (en
los que se asientan los documentos expedidos o recibidos por una institucién
o persona, de forma mas o menos abreviada); y los registros juridico-
administrativos o libros de actas (en los que se registran actos realizados de
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hechos voluntarios (casamientos, contratos, acuerdos, poderes, etc.) o actos
registrados de hechos naturales (nacimientos, defunciones, etc.).

2.2.4 Documentos de apoyo informativo:

Conjunto muy diverso de documentos que contienen informaciéon necesaria
para el desarrollo de la gestién administrativa, pero que no han sido
producidos por la actividad de la oficina, tales como: bibliografico o impresos
(boletines, revistas, panfletos) o documental {(circulares, copias, dosieres, etc.).

Ejemplo: algunas cotizaciones de un bien que se desea adquirir, vienen
anexados catdlogos de productos y material publicitario de la empresa que
oferta; los cuales, una vez tomada la decisién, no es necesario conservar estos
materiales. Otro ejemplo, son los boletines informativos de otras
instituciones, organizaciones, eventos artisticos y culturales externos a
nuestra institucion que se reciben de manera periédica o esporadica. Estos,
tampoco forman parte de nuestro quehacer laboral, por lo tanto, no deben
ser tratados como documentos de archivo. Ver ejemplo No.4

3 ORDENACION B

Se refiere a la actividad de colocar los documentos de manera secuencial en
sus unidades de instalacion (félderes colgantes en archivadores metalicos,
computadora, folderes de palanca) de acuerdo a categorias o grupos
previamente establecidos, con el objetivo de facilitar y controlar su ubicacién.
Cabe reconocer que, algunos casos, tales como los expedientes judiciales,
fiscales y contables, su ordenacion esta condicionada o preestablecida por el
procedimiento administrativo o la naturaleza de los documentos (por
ejemplo, nimero de afiliacién, nUmero de caso, nimeros correlativos, etc.).

A partir de lo anterior, el trabajo fisico de la ordenacién consiste en colocar los
documentos de acuerdo al método de ordenamiento definido. Los mas
comunes son el alfabético, numérico, cronoldgico y codificado; se identifican
las carpetas con etiquetas o de otras formas definidas, y finalmente se ubican
en la gaveta o en el anaquel del depésito. Ver ejemplo No. 5

3.1 Método alfabético
Este comprende los siguientes métodos:

3.1.1 Onomastico, es decir, nombres de las personas.

Sus reglas son:
@ Los nombres se ordenan, iniciando con el primer apellido, luego el
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3.4

segundo, seguido de sus nombres. Ejemplo: Segovia Fuentes, David
Alejandro.

& Los apellidos que inician con la misma letra, la segunda definird el ordeny
asi sucesivamente. En el caso de que las primeras letras sean las mismas, la
tercero definird el orden. Dentro de estos casos, debemos respetar los
apellidos que llevan preposiciones y articulos, sean en espafiol como de otros
idiomas. Ejemplo: De Ledn, De la Cruz; Mac Adams, O Brien.

@  Los titulos académicos o personales (Dr., Lic. Hijo, Padre) deben ir entre
paréntesis, al final del nombre. Por lo tanto, no se tomaran en cuenta para la
ordenacién alfabética.

@ En el caso de las mujeres casadas que utilizan el apellido del esposo, se
tomard en cuenta para su ordenamiento el apellido de soltera o de
nacimiento. El apellido de casada seré el tercer elemento después de sus dos
apellidos de nacimiento. Ejemplo: Ferndndez Aquilera de Cruz, Laura.

3.1.2 Nombres de organismos e instituciones, empresas, razones sociales
Se alfabetiza siguiendo el orden completo de la institucién, no se invierten o
cambian de orden los elementos como en los nombres de personas. Puede
especificarse si es necesario el producto especifico o rubro al que se dedica la
empresa antes del nombre, ejemplo: Cines Avenida (Full Entertaiment S.A de
CV.).

Sila institucién es conocida también por su acrénimo, se desarrolla primero el
nombre y se escribird al final el acrénimo entre paréntesis.

Se deben respetar las abreviaturas si estd dentro del nombre legal de la
instituciéon. Ejemplo: Houdelot Hnos.; Compania del Triunfo Ltda.

3.1.3 Nombres de toponimicos

La ordenacién de los toponimicos serd de acuerdo a su lugar en la
organizaciéﬁ administrativa y territorial del pais, el cual comienza por el
departamentoy luego el municipio. El orden de cada departamento y de cada
municipio, serd el asignado por el Centro Nacional de Registros.

Método numérico

Este método consiste en ordenar los documentos segin la numeracién
correlativa, aplicable sobre todo en los casos que la documentacion es
voluminosa, tratdndose de un mismo asunto o tema.

Ejemplo: los expedientes de solicitud de informacién de la OIR se ordenan
correlativamente, en una carpeta estdn del 1 a la 15, en otra carpeta se
colocande la 16 a la 30, y asi sucesivamente.
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3.3 Método cronologico:

Es uno de los més frecuentes métodos de ordenacion en las oficinas. Cuando
el expediente y la carpeta requieren precisar las fechas, el orden va por afio,
mes y dia, escritos en nimeros, de acuerdo a la norma ISO8601. Si solo nos
basamos en el afo, la ordenacién serd desde el ano en curso hasta al més
antiguo. Para la correspondencia, es vélido ordenar tanto de manera
ascendente como descendente; pero para los expedientes, se debe respetar
el orden logico del tramite, y por lo tanto, de los documentos que van
ingresando.

3.4 Método mixto:

No se trata de utilizar un solo método de ordenacién, sino de escoger los que
mas se adecuan a la serie documental, siempre y cuando responda a la l6gica
en que estos se producen y se sigue el respectivo trdmite. Esto significa que
podemos tener en nuestro archivador, carpetas electrénicas de documentos
o estante con félderes de palanca con series documentales ordenas de
maneras distintas y mixtas, por ejemplo: alfabético-cronoldgico,
alfanumeérico, alfabético-cronolégico, etc.

3.5 Jerarquia de la ordenacién de expedientes

1. Se deben ubicar, en primer lugar, los expedientes producidos
dentro del dmbito de la oficina y sus funciones principales, los cuales, por lo
general son expedientes reglamentados, los mas consultados vy facilitan la
toma de decisiones.

2. Ensegundainstancia, estan los documentos provenientes de otras
dependencias de la institucidn, generalmente notas, memos, solicitudes y otra
informaciéon que no tiene que ver con los expedientes reglados, ya que se
tratan de asuntos puntuales, de rdpida resolucién, aunque se presentan de
manera mas o menos frecuente durante el ano.

3. En tercer lugar irdn todos los documentos que provienen o se
producen con instituciones externas a la nuestra, sean publicas, privadas o
particulares, que también son expedientes no reglamentados,
correspondencia; es decir, documentacién no relacionada con los asuntos del
primer ambito mencionado.

Los registros, que como ya hemos definido, son documentos que apoyan,
dejan constancia o controlan documentos y trémites reglamentados, o dan
certeza de asuntos que no requieren mas documentacién que su registro. Si
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estos son libros o carpetas sueltas, suelen tenerse a la mano y se archivaran
hasta que hayan cumplido su vigencia, que por lo general, es anual.
Dentro de cada uno de los tres dmbitos, se ubicardan los documentos de
acuerdo al método de ordenacion que se haya establecido para cada serie
documental. Es fundamental que el modelo de clasificacion y la ordenacién de

su oficina queden plasmados en un manual o instructivo, el cual serd de
utilidad para la persona que organiza y para las futuras personas encargadas
de las funciones de la oficina. Y con esto, estaremos asegurando la |
continuidad de la organizacion documental y por ende, la protecciéon del
patrimonio documental de nuestra institucién.




(@ Ejemplos

Ejemplo 1:identificacion institucional

Realicemos una identificacién de la oficina. Tomemos cualquier unidad
administrativa de nuestra institucién y llevemos a cabo las siguientes
averiguaciones:

Nombre de la oficina, drea o departamento:
Administracion del Archivo General de la Nacion
Afo de creacién: 1993
Acuerdo que dio origen a este departamento: No se ha encontrado
Departamento o unidad organizativa a la que pertenece la oficina: Direccion
Nacional de Investigaciones en Cultura y Artes (desde 2011)
Actividad, objetivo o funcién principal de [a oficina:
administrar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados al Archivo General de la Nacién y apoyar a la
Direccion de la misma en la ejecucién administrativa de sus

funciones
Nombre de los instrumentos administrativos, normativos que rigen el
funcionamiento de la oficina y de sus procedimientos:

Manual de procesos y procedimientos del AGN, Manual de
GESEF| para el manejo de fondo circulante, Reglamento de
Recursos Humanos, Reglamento interno de funcionamiento de
Presidencia de la Republica, Ley LACAP, Ley del Servicio Civil
Dependencias con relaciones directas:
Direccién Administrativa, Gerencia de Recursos Humanos,
Gerencia Financiera, UACI, Gerencia de Mantenimiento y
Logistica, Gerencia de Soporte y Tecnologia, Direccién Nacional
de Patrimonio Cultural.
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Ejemplo 2:
Identificacion documental.

Archivo General de la Nacion, Republica de El Salvador

En un cuadro de Excel, identificamos las funciones especificas de nuestra
oficing, sus tramites respectivos y los documentos que apoyan nuestras
funciones. Ademads, identificamos concretamente las distintas dependencias
internas y externas en su caso, que se relacionan con nuestras funciones.

Funciones especificas
de la oficina

Tramite (explicar e indicar

las dependencias internas
y externas con que se
relacionan los trémites)

Documentos que
apoyan a los trémites

1 Llevar el control del reloj J
biométrico y elaborar 1
informes a recursos

humanos sobre asistencias, |
permisos, descuentos.

Recibir los permisos de

los empleados y remitirlos
al Director del AGN para

su firma. Luego son
procesados a la base de
datos a la hora de hacer los
consolidados por personay
por grupo, que son
impresos y remitidos a la
Gerencia de Recursos
Humanos quienes proceden
a hacer los descuentos
respectivos u otras
disposiciones.

X N

2 | Gestionar adquisicion de
materiales necesarios para
el cumplimiento de los
objetivos de a institucién,
utilizando fondos de caja |

Formularios de
permisos
Consolidados de
asistencia

Notas a Recursos
Humanos.

Fondo circulante de DNl y se
utiliza para cosas urgentes
que no estan en bodega
central. Las solicitudes se

Dirigen al Director Nacional |

Requerimientos
Cotizaciones

Facturas y justificantes
Informes

Notas con encargada

chica.  ylas gestiones con la de fondo circulante de
- persona administradora del | DNI.
- fondo circulante de DNI,
|

3 Gestionar adquisicién de i UACI compra materiales Solicitudes

bienes y servicios para el para toda la Secretariay los | Cotizaciones

buen funcionamiento de la | distribuye a las distintas Notas con la UACI,

institucién. | dependencias, entre ellos, | Direccién

equipo de oficina, y otros
bienes.

Administrativa y
Director Nacional.




Archivo General de la Nacion, Repuiblica de El Salvador Normativa Archivistica No. 1

i Ejemplo 3:

! Clasificando nuestros documentos con el ORFUAS

De acuerdo al trabajo que realiza la Administracion del AGN, a continuacién
presentamos la clasificacién de sus documentos, cruzando las dependencias
con quien mantiene relaciones.

ORGANICO FUNCIONES ASUNTOS O MATERIAS a

Recursos Humanos Controles de asistencia Informes mensuales
Notas
Capacitaciones Desarrollo humano
Direccién Nacional de Caja chica Informes de gastos
Investigaciones
Cumplir con disposiciones Notas
UACI Gestionar bienes materiales Materiales de oficina
Implementos para
archivistas
Controles de asistencia de COSASE
personal subcontratado OIK
Controles de servicios de Mantenimiento de aires
mantenimiento de equipos acondicionados
Mantenimiento de
fotocopiadora
USEF! Gestionar bienes y servicios Estanteria
Equipos de oficina
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Ejemplo 4: Formando las series documentales
Algunas de las series documentales que la Administraciéon del AGN produce
son las siguientes:

Series 0 expedientes  Series o expedientes Cﬂﬁ?&ﬁﬂﬂdﬁﬁ@i ~ Registros
- reglados no reglados DTSR
Compras de caja chica  Capacitaciones Direccion Nacional Salidas de bienes
de Investigaciones ) ;
Informes de asistencia  Informes mensuales Inventario de almacén
del personal de trabajo Direccién Nacional ‘ o
- , - Inventario de activo fijo
Adquisiciones de Reportes de e Patrimonio Cultura
bienes mantenimiento de Registro de fotocopias
equipos

Ejemplo 5: Ordenando los expedientes
Algunos de los documentos de la Administracion del AGN se ordenan usando
distintos métodos.

Método alfabético  Método cronolégico Otro método
thas de las = Informes mensuales Ad'quisfci-c")h de Bienes,
Direcciones Nacionales de trabajo alfabético por temay
y de las Gerencias cronoldgico (ano)
Registros Informes mensuales

de asistencia
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Normativa Archivistica

NO, 3
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Pasos para la implementacion del sistema institucional de archivos

1. Conformacion de la Unidad de Gestiéon documental y archivo
institucional
1.1 Nombramiento oficial
1.2 Conformacién del equipo de trabajo
1.3 Establecimiento de funciones

2. Diagnéstico documental y del Archivo institucional

3. Organizacién de archivo de gestion

4. Cuadro de clasificacion documental

5. Seleccién y eliminacion documental (Instrumento Normativo
LAIP No.16)
5.1 Tabla de Plazos de Conservacidon Documental
5.2 Transferencias primarias
5.3 Comité institucional de seleccién y eliminacién
documental
5.4 Transferencias secundarias
5.5 Plazos recomendables

6. Guia ISDIAH para la identificacion de instituciones que custodian
archivos. Consejo Internacional de Archivos.

7. Manual institucional de gestién documental y archivo.
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1. Conformacién de la unidad de archivo

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA
Unidad de Gestién Documental y Archivo Institucional

Responsable
Institucional de
Archivo

Coordinador d Coordinador d :
Arch?vro de qurstt%n oﬁchﬁo%& # Coorﬁmador
i TR digibalizaciin y ArchivbeCentral

““Archivo riférico automatizacion

Coorgienador Coordinador
. gy
Archivo Intermedio Archive Histérico a

Cuando sea necesario por la dimnesién organicay
territorial de la institucion

l:] Cuando redna condiciones y sea aprobado y
supervisado por el AGN

Descripcion:

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

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

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

4. Misién de la Unidad:
Ser la Unidad responsable de organizar, conservar, administrar y proteger
el patrimonio documental de la Instituciéon en forma eficiente y eficaz,
con el propésito de apoyar en la toma de decisiones de la gestién
administrativa, fomentar la transparencia y el acceso a la informacion
publica.



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

5. La Unidad de Gestién Documental y Archivo Institucional tendrd la
estructura orgdnica siguiente:

.1 Puede depender jerdrquicamente del titular de la institucion como
parte del staff. Otra sugerencia es formar parte de los departamentos,
unidades o gerencias administrativas de sequndo nivel jerarquico. No
debe confundirse ni ser parte de las dreas de Servicios Generales, o
en el nivel mas bajo de las dreas administrativas.

5.2  LaUnidad tendra tres coordinaciones a su cargo:

5.2.1 Organizacién, supervision y apoyo a los archivos de gestiéon u

5.2.2 Procesos de digitalizacion y automatizacion.

5.2.3 Archivo Central.

Cuando la instituciéon 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 |a institucién tenga recursos necesarios para
conformar y mantener un archivo histérico, debera contar con su respectivo
encargado.

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

3 Elaborar el normativo del archivo y los manuales de procedimientos
paraarticular el SIA.

.» Capacitar, supervisar y apoyar a los equipos de trabajo de los
coordinadores mencionados.

(3 Coordinar los procesos relacionados a la fase activa de la documentacion,
tales como: archivos de gestion u oficina, archivos especializados y archivo
periférico.

.3 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.

(3 Trabajar en conjunto con una Comisiéon Ad Hoc Institucional, denominada
“Comité Institucional para la Seleccién y Eliminacion de Documentos”, el cual
serd nombrado por el titular de la institucion.
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(3 Mantener estrecha comunicacién con el Archivo Ceneral de la
Nacion(ACN) en las areas de formacién, capacitacion, normativas
nacionales e internacionales, eventos relacionados al é&rea de
competencia, expurgos documentales de la institucién, archivo general o
histérico institucional y transferencias de documentos histéricos al AGN.

() Otras definidas en la Normativa Archivistica No.1 sobre el SIA.

7. Paradar cumplimiento a los prop6sitos y objetivos de esta unidad, los entes
obligados deberédn proporcionarle los siguientes recursos bdsicos:

(3 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 gestién.

3 Crear un espacio adecuado, limpio, seguro y ventilado para el archivo
central de la institucién, el cual deberd contar con estanteria, cajas de
archivo y otras especificaciones que el AGN dicte en sus inspecciones para
el diagndstico de los archivos centrales.

3 A medida que avanza la organizacién de archivos de gestion, crear una

unidad para la digitalizacion y automatizacion 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. Diagnéstico 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 documentacion y los archivos
de una institucién en cuanto a organizacidn, acceso, resguardo y recurso
humano.

Crear un plan de trabajo que permita implementacion del SIA.
Procedimiento para la elaboracion del diagnéstico:

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

1.1 Incluir en este diagnoéstico 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 evaluacién trimestral de los avances y dificultades en
el desarrollo del plan de trabajo.




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

3. Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental

Definicion:
Es un instrumento archivistico que refleja la estructura de una institucién 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
jerdrquicos y ubicar cada una de las unidades administrativas que
producen documentos.
2. lIdentificar las series documentales que producen las unidades
administrativas.
3. Guiar en la clasificaciéon y codificacion de las series y documentos desde
el momento que son producidos hasta el resguardo y manejo de los
mismos.

3.1 icémose organiza el cuadro de clasificacion?

El cuadro de clasificaciéon se organiza por fondo, subfondo, series y subseries.

El fondo, es el conjunto total de documentos producidos y resqguardados de
una instituciéon 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, son 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 creardn cuando la documentacién en torno a un
mismo tema se produce de manera frecuente y voluminosa.

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

¢4 Fechas extremas: precisar el afo del documento més antiguo v el afo
del documento mas reciente de dicha serie o subserie documental.




Normativa Archivistica No. 3 Archivo General de la Nacion, Repiblica de El Salvador

Jerarquia de los Subfondos

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

Subfondo nivel | lo conforman:

¢4 Méaxima autoridad de la institucién: Despacho del Ministro, del Secretario,
del Presidente, Gerencia General, Consejo, etc.

¢4 Grandes dependencias, con funciones directivas y ejecutivas que son la
razon de ser de la institucién, que por lo general cuentan con sus propias
estructuras organizativas e incluso administrativas.

En subfondo nivel Il encontramos:

2 Unidades, departamentos o Gerencias de tipo técnico y administrativo,
tales como RR.HH, UACI, USEFI, Depto. Legal, Planificacion, Auditorfa.

©4 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 estd conformado por:

¢4 Unidades o departamentos pequefos, sean técnicos operativos o
administrativos de las divisiones o dependencias del sequndo nivel, las cuales
cumplen funciones especificas.
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3.2 Codificacién

:En qué consiste?

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

La atribucion de cédigos, tanto a las unidades administrativas como a los
documentos es una tarea de bastante precisiéon y recomendamos sea una
decision tomada con otras instancias de la institucion, tales como
Planificacion, Direccion o Gerencia Administrativa u otra relacionada, de tal
manera que los cambios en las funcionesy en el organigrama institucional no
altere el proceso de la gestion documental y por ende, del Sistema
Institucional de Archivos.

Reglas:

€9 Elcodigo de pais
Segun la dltima version de la Norma ISO-3166 Codigos para la representaciéon
de los nombres de pafses. En el caso de El Salvador, su cédigo es SV.

€9 Cddigo de identificacién de la institucion (Fondo documental)

Con el afdn de normalizar la codificacién de archivos publicos, podré acudir al
Archivo General de la Nacién quien ha codificado las instituciones publicas la
organizaciéon de sus fondos documentales. También se puede optar por |3
utilizacién del acrénimo 6 sigla oficial de la institucion.

9 Alcaldias Municipales: la Direccién General de Estadfsticas y Censos,
DIGESTYC ha elaborado una codificacién de las mismas de acuerdo a la
ubicacién geogréfica. Con el fin de normalizar la codificacion, serd esta norma
la que se utilizard para los gobiernos locales.

Subfondos

€9 Codigo de la unidad administrativa (Sub fondo)
Este serd numérico y serd basado tanto en el organigrama institucional como
en el manual de funciones de la institucion. Puede utilizar de 2 a 3 caracteres.
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4 Este serd asignado por el Responsable de archivo institucional, en
coordinacién con la unidad de Planificacién institucional o la oficina que
cumpla dicha funcién, de tal forma que sea coherente con el organigramay el
manual de funciones.

4 El cédigo asignado cambiard cuando una unidad administrativa se fusione
con otra o cambie su lugar en el organigrama institucional.

3 Las unidades administrativas desaparecidas, conservaran su cédigo para el
historial, el cual no seré utilizado por otras unidades.

-4 En todos esos casos, se deberd notificar al Responsable de archivo
institucional para que asigne el nuevo cédigo de |3 unidad administrativa y
tome las acciones pertinentes para su aplicacion.

4 Para separar los subfondos del fondo, se utilizard punto ()

« 4 Paraseparar los subfondos de acuerdo a los niveles jerarquicos, se utilizara
un punto (.)

Series documentales
4 Las series se identificardn respecto al Subfondo por medio de un guién (-)

4 Los codigos de las series documentales podran ser de tres formas a
escoger por el Responsable institucional de archivo:
. 3Forma abreviada del nombre de dicha serie, entre 2 a 4 caracteres
. » Método numérico de dos digitos (01, 09, 10)
3 Combinacién de las dos, entre 5y 8 caracteres en total.

~4 Una vez definido la forma de codificacién, serdn las unidades
administrativas productoras del documento las que asignen el cédigo de sus
series documentales. Estas seran revisadas por los Responsables
institucionales para verificar que no existan confusiones.

«4 Las funcionesy las series documentales de la unidad desaparecida o la que
se fusiona con otra, serdn afadidas a las que ya produce la unidad sucesora de
forma correlativa. Se recomienda mantener el mismo cédigo de la serie.

Sub series

4 Las subseries serdn identificadas utilizando nimero & abreviaturas entre
los 2 y 4 caracteres, respectivamente; sin superar los 8 caracteres entre la
serie y subserie.
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.4 Si opta por utilizar el sistema alfabético para series y subseries, no
excedera los 8 caracteres.

.4 Seran separadas por medio de un punto (.) respecto a la serie.

Ejemplos:
Ejemplo 1: Ejemplo 2:
SV.CEPA.103.02-1.1 SV.04.CEPA.03.02- INF.01
Donde: + (Codigo de pais: SV
« Codigo de pais: SV + Fondo: CEPA
- Fondo: CEPA » Subfondo nivel 1: 03
+ Subfondo nivel 1: 103 iDlcecnion Elecutiva)
(Direccién Ejecutiva) » Subfondo nivel 2: 103.02 (USEFI)
+ Subfondo nivel 2: 103.02 (USEFI) « Serie y subserie: -INF.01 Informe
+ Serie: -1 (Correspondencia) semanal de labores
» Subserie:-1.1 (Correspondencia Nota:
con la Gerencia General) INF.01 Informes semanal de labores

INF.02 Informes mensual
Otras formas de la subserie:

INF-SEML INF-MENS

Pasos para elaborar el cuadro de clasificacion documental

3.3.1 Contar con un organigrama y un manual de funciones de la institucién
completo y actualizado que brinde informacién de todas las dependencias y
unidades en todos los niveles jerarquicos.

3.3.2 Otorgar a cada unidad administrativa su cédigo de unidad productora de
documentos, en coordinacion con la oficina de Planificacion Institucional o la
oficina que cumpla esta funcién, con el propésito de asegurar la estabilidad
en el tiempo.
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3.3.3 Cada unidad administrativa debe elaborar su cuadro de clasificaciéon
documental, basado en las series documentales que producen y previamente
establecidas en el proceso de organizacion de archivos de gestion. Este
cuadro reflejara a su vez el cédigo de las series documentales que serédn
establecidos por las mismas unidades administrativas.

3.3.4 El responsable institucional de archivo revisard estos cuadros,
verificando que no existan coincidencias de cédigos, series incorrectas y
otros aspectos.

3.3,5 Una vez revisado el cuadro de clasificacion de las unidades
administrativas, éstos seran autorizados por las jefaturas de dichas unidadesy
se procederd a aplicar la codificacion en los documentos desde que son
producidos.

3.3.6 Elresponsable institucional de archivos deberd consolidar los cuadros
de clasificacién de cada unidad administrativa.

3.3.7 Las unidades administrativas deberdn actualizar sus cuadros de
clasificacion 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.

3.3.8 El responsable institucional de archivo actualizard el consolidado
institucional del cuadro de clasificacién de manera periddica, guardando de
forma permanente los cuadros anteriores para formar un expediente
historial.

3.3.9 El cuadro de clasificacién serd difundido en los medios y mecanismos
establecidos por la instituciéon para la transparencia y acceso a la informacion
pUblica.
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. delSistema Institucional de'Archivos = .. ..

1. Conformacién de la Unidad de Gestién documentaly
archivo institucional
1.1 Nombramiento oficial
1.2 Conformacién del equipo de trabajo
1.3 Establecimiento de funciones

2. Diagnéstico documentaly del Archivo institucional a
3. Organizacién de archivo de gestién

Normatw as 1.2y 3

4. Cuadro de clasificacién documental

5. Seleccién y eliminacién documental I

5.1 Tabla de Plazos de Conservacion Documental
5.2 Comité institucional de seleccién y eliminacién documental’

5.3 Transferencias documentales

 Parte2
(presente documento)

5.4 Eliminaciéon de documentos

5.5 Plazos recomendables

e e ——

6. Guia ISDIAH para la identificacién de instituciones que
custodian archivos. Consejo Internacional de Archivos.
7. Manual institucional de gestién documental y archivo.
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PARTE 1:

Valoracion y Seleccion Documental

1. Valoracién documental | |
Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de las series documentales, los cuales servirdn
como criterios para seleccionar los plazos de conservacion. Los documentos
tienen dos clases de valores: primario y secundario, segun la vigencia
administrativa.

Valor primario

Son el conjunto de documentos que tienen vigencia legal y administrativa, es
decir, sirven para ordenar algo, para informar, para probar o como apoyo a la
toma de decisiones. Estos documentos se localizan en la fase activa o de
gestion.

El valor primario engloba una gran cantidad de valores: administrativo,
contable, fiscal, juridico, informativo y otros.

¢3 Valor administrativo: Es aquel que posee un documento para la
administracion de origen o aquella que le suceda como testimonio de sus
procedimientos y actividades. Esta en todos los documentos producidos
o recibidos por cualquier entidad con el objeto de responder a una
necesidad administrativa mientras dure su trédmite y son importantes por
su utilidad referencial para la planeacién y la toma de decisiones,
por ejemplo; una resoluciéon de nombramiento mantiene su valor
administrativo mientras permanezca el funcionario vinculado a la entidad;
dicho documento sigue siendo vigente en tanto que se requiere para
efectos de expedicion de constancias.

El valor de los documentos administrativos radica en que son prueba
de las actuaciones de una institucién segin su naturaleza y de acuerdo
a un marco legal bajo el cual se rige. Por lo tanto, el valor administrativo
se encuentra relacionado estrechamente con otros valores tales como
el legal, contable, informativo y técnico.

¢4 Valor contable: Estd representado en los documentos que tienen utilidad
o aptitud para dar soporte al conjunto de cuentas, tales como registros de
ingresos, egresos y movimientos econémicos de la institucion; por




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

facturas por pagos de impuestos, por compra de elementos,
consignaciones, comprobantes, etc.

©4 Valor fiscal: Es el que tienen aquellos documentos que expresan
movimiento de dinero y sirven de testimonio para las obligaciones
tributarias. Por ejemplo, los libros contables, balances e informes
financieros. La produccién y vigencia de este tipo de documentos la
requlan algunas entidades del Estado, entre ellas la Corte de Cuentas y
Ministerio de Hacienda.

©4 Valor legal: Aquel que tienen los documentos vy sirven de testimonio
ante la Ley. Todo documento generado en cumplimiento de una actuacion
administrativa tiene un valor legal, en tanto que redna las condiciones que
componen la estructura del documento (lugar y fecha, destinatario,
asunto, remitente, sello y firma). También este valor estd dado a
documentos del Estado que afectan el orden general (decretos, acuerdos,
actas y resoluciones), los que sustentan derechos reales, el registro civil,
contratos o convenios, etc.

¢4 Juridico: Es aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun. Por ejemplo, un poder, testamentos,
escrituras publicas, etc.

¢4 Informativo: Es el valor que presentan los documentos cuando sirven
de instrumento de informacion para el usuario, para la entidad, y como
fuente de investigacion politica, econdmica y social, etc. Entre estos se
encuentran las memorias, reportes o informes de labores y correspondencia.

{4 Técnico: atributo de los documentos producidos o recibidos por una
institucién en su aspecto misional.  Son documentos que define
funciones especificas dentro de wuna institucién, pues norman
procedimientos técnicos y operativos. Por ejemplo, los estudios realizados
sobre temas legales, econdmicos, cientificos, técnicos, etc.

Valor secundario

Es el valor que tiene un documento (serie o grupo) para la investigaciéon o la
historia, una vez agotado el interés administrativo-legal que representa para
la entidad productora. Este valor se caracteriza por la utilidad social que
contiene la informacién con fines de investigacion y consulta publica. Este
engloba los siguientes valores:
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2.1

«4 Cientifico: Cuando el documento, tanto por su contenido como por su
produccién o autoria representa un aporte al desarrollo, aplicaciéon y
aportes de la investigacion cientifica en el campo de las ciencias naturales,
fisicas, ciencias sociales y humanas.

¢4 Historico: Cuando el documento, tanto por su contenido como por su
produccién o autoria, representa un aporte importante al conocimientoy
comprension de la sociedad, de sus procesos histéricos y culturales, tanto
del pasado como del presente. Asi mismo, cuando el documento es un reflejo
de una persona destacada, grupo social (sin exclusiéon de ningin tipo) o de
los cambios experimentados en una institucién a lo largo del tiempo.

{4 Artistico: Cuando el autor es representativo de un género o movimiento
artistico, de un periodo histérico o influyente en la sociedad, el cual es
reflejado en sus documentos para mejor comprension de su obra,
pensamiento y de la sociedad en la que vivid. Dentro de este criterio se
incluye informacién grafica, visual o textual de obras artisticas de interés
nacional, asf como de obras adquiridas o financiadas con fondos publicos.

¢4 Literario: Cuando la obra y su autor son representativos de un género
literario, de una generacién literaria, e innovacion; y aquellas obras o autores
de impacto sociocultural dentro y fuera del pais. Dentro de este criterio se
incluye informacién gréfica, visual o textual de obras literarias de interés
nacional, asi como de obras adquiridas o financiadas con fondos publicos.

Seleccion Documental

Es el proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar todas
las series documentales que generay recibe una entidad para determinar los
plazos de conservacion y las disposiciones finales en base a los cuales se
elaborardn las Tablas de Plazos de Conservacién de Documentos.

Plazos de conservacion

Es el tiempo que se le asigna a determinados tipos vy series documentales
producidos por determinada unidad administrativa o institucién con la
finalidad de cumplir con su vigencia administrativa para luego pasar a otra
etapa del ciclo vital en la cual son transferidos a otros archivos del sistema
institucional donde pueden ser conservados por periodos mas amplios o bien
de manera permanente. Ver anexo No.3 sobre los plazos de conservacion
recomendados en la documentacién primaria.
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2.2 Disposiciones finales

Ademas de los plazos de conservacion que se refieren al tiempo que serdn
resguardados en los archivos de la institucién, las disposiciones finales se
refieren al destino final de los documentos, los cuales pueden ser los
siguientes:

¢y Conservacion permanente: Asignada a los documentos con valor
secundario (histérico-cultural) los cuales serdn conservados de manera
permanente y deberan dictarse disposiciones que aseguren el resguardo
seguro, conservacién y accesibilidad para las actuales y futuras
generaciones.

¢y Conservacion parcial o muestra: Recomendada para aquellas series
documentales que se consideran de valor secundario, pero que por su
gran volumen se dificulta el manejo de la cantidad total, por lo que se
sugiere el resguardo de una muestra o porcentaje del total de
documentos. Esto implica que el resto de la documentacion serd
eliminada en el corto 0 mediano plazo.

¢y Eliminacién total: Operacion que se realiza con los documentos que no
son necesarios para la institucion y que pueden ser eliminados al finalizar
su plazo en el archivo de gestion o en el archivo central y/o intermedio.

{y Digitalizacion: Esta disposicién debe ser bien estudiada a la hora de
seleccionar a los documentos que seran expuestos a este procedimiento,
ya que esto implica costos considerables para la institucién en equipo,
personal y recursos para su administracién y conservacion dadas las
caracteristicas de los documentos digitales y electrénicos. En este sentido,
la institucion deberd establecer los criterios para seleccionar las series a
digitalizar, el uso y manejo de estos a fin de evitar la produccién
innecesaria y desordenada de documentos digitalizados.

2.3 Criterios para seleccionar los documentos

Relevancia

Se establece cuando el documento refleja actuaciones, metas y proyectos
claves para la institucién en general v de cada uno de las direcciones,
departamentos y unidades administrativas que la componen. Ademas de los
aspectos anteriores, deben incluirse los proyectos o asuntos no previstos en
los planes pero que son fundamentales para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.




Archivo General de la Nacion, Reptiblica de El Salvador Normativa Archivistica No. 3

Frecuencia de la consulta

Una vez finalizado el trdmite de un asunto o expediente, el documento puede
sequir teniendo consulta mas o menos frecuente, lo que evidencia su utilidad
y necesidad de resguardo. Sin embargo, no siempre es posible predecirlo, por
lo que se recomienda establecer plazos precautorios a posteriori, es decir,
revalorar el tiempo de los mismos una vez ha caducado el primer plazo
establecido.

Capacidad para probar derechos:

Este criterio se nutre a partir de dos fuentes de anélisis: la legislacion vigente
sobre determinada materia y la experiencia acumulada de casos que no estan
contemplados en la legislacién o en la normativa institucional. En nuestro
pais, la mayor parte de la legislacién aplicada a los documentos pdblicos esta
relacionada con el quehacer contable, financiero, fiscal, adquisiciones vy
contrataciones, asi como las actuaciones de tipo legal y judicial. Muy poco se
regulan documentos de aspecto administrativo, expedientes de servicio o
atencion a la ciudadania, servicio civil, medio ambiente, salud y otros que
quedan por lo general a discrecionalidad de las personas vy las instituciones,
llevando en varios a casos la destruccién, pérdida total o parcial de
documentos con dolo o por negligencia.

Ante esta situaciéon, es muy importante que se establezcan e institucionalicen
los plazos de vigencia y resguardo para las diferentes series documentales,
aun cuando estos han caducado o se consideren expedientes cerrados o
inactivos.

Duplicidad de los documentos y de la informacion:

La falta de normativos de gestién documental sobre la impresion vy
reproduccion genera cantidades excesivas e innecesarias de duplicados e
incluso de expedientes completos y parciales. Para contrarrestar esta
situacién, se debe asegurar el resguardo de documentos originales,
eliminando todas las copias de los mismos. En casos excepcionales, cuando el
original no esta localizado, debe conservarse una copia.

Soporte del documento:

Hasta la fecha se prioriza la organizacion y conservacion de los documentos en
papel. Sin embargo, ante el auge de las tecnologias de la informacion, las
instituciones deben crear procedimientos para la gestion de documentos en
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aquellos documentos que justifican derechos y deberes tanto de la
propia organizaciéon como de terceras partes.

<4 Asigna y controla el ciclo vital de los documentos producidos por la
organizacién de que se trate, desde el momento de su creacién hasta su
eliminacién o conservacion definitiva. Esta asignacion se realiza mediante
el estudio pormenorizado de las series documentales del que resulta el
establecimiento de los valores primarios y secundarios de estas series.

«4 Justifica las transferencias documentales y permite racionalizar los costos
en infraestructuras, recursos humanos y materiales destinados al
almacenaje y custodia de los documentos ya que habrdn documentos que
deben ser eliminados de forma sistematica y normalizada cuando no son
necesarios y asi lo disponga la autoridad archivistica.

«4 Delimita en qué momento de su ciclo vital los documentos pueden ser
consultados por los ciudadanos, y bajo qué circunstancias vy
condicionantes, siempre segin la legislacién vigente. También el hecho
de reducir el volumen de documentos, manteniendo el maximo de
informacion, facilita el acceso material a la documentacién por parte de
personas usuarias e interesadas.

¢4 Asegura la conservacion a largo plazo de los documentos que ayudaran a
explicar en el fFuturo la evolucién de una sociedad desde diversos dmbitos
(social, politico, econémico, tecnolégico, etc.).

¢4 Se cumple con la obligacién que tiene la administracion (como poseedora
de patrimonio documental y por su propia organizacién) de recoger,
conservar, organizar y poner al servicio de los ciudadanos y de la
administracion la documentacion tanto generada como recibida.

©4 Para que un proceso de valoracién y seleccion documental se realice de
manera acertada, es indispensable la participacion de personas que
tengan total conocimiento de los documentos, de manera que puedan
aportar elementos importantes para la correcta toma de decisiones sobre
estos.
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papel, digitales y electrénicos. En este sentido, resulta fundamental que se
establezcan las siguientes normas:

1. Migracién de informacién contenida en soportes obsoletos —por
ejemplo, casetes, disquetes, cintas, microfilms y otros- a nuevos
formatos.

2. Los documentos electrénicos deben clasificarse segin las normas y
principios archivisticos aplicados a documentos en soporte de papel.

3. Establecer modelos y plantillas normalizadas de documentos para
los tipos documentales de uso habitual de la organizacién (por
ejemplo: cartas, actas, informes, memorias, instancias, etc.). Esta buena
practica proporciona mayor consistencia a los documentos que produce
la organizacién, facilita su identificacion y'contribuye a la imagen
corporativa.

4. Debe establecerse disposiciones para la organizacién y conservacion
permanente de documentos fotograficos, cartogréficos (originales) y
audiovisuales, ya que estos forman parte del patrimonio cultural
salvadorefio segin lo establecen tanto la Ley del Archivo General de la
Nacién como la Ley especial de proteccién al patrimonio cultural.

S5.En el caso de los correos electrénicos, las instituciones deben
considerar el valor del contenido para decidir su impresion, eliminacién o
preservacion electronica (respaldo en un servidor o memoria externa).
Asimismo, establecer modelos y plantillas oficializados.

6. Respecto a las bases de datos, se recomienda asignar presupuesto
para crear respaldos periédicos y migraciones a nuevos formatos.

7. Finalmente, con las paginas web se sugiere crear repositorios digitales
y preservar el historial de la informacién que se ha publicado.

(Por qué es importante |a valoracion y la seleccion documental?

.4 Lavaloracién nos permite determinar la importancia de los documentos
en todo el ciclo vital de los mismos. Por desconocimiento del valor que
poseen los documentos, se suele destruir o se desaparecen algunos de
caracter histérico, cientifico y cultural.

4 Nos permite un exhaustivo conocimiento de la documentacién que
genera el organismo y se identifican dentro de estos aquellas series que
contienen informacién esencial para la organizacion; asi como también
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aquellos documentos que justifican derechos y deberes tanto de la
propia organizacién como de terceras partes.

.4 Asigna y controla el ciclo vital de los documentos producidos por la
organizacién de que se trate, desde el momento de su creacién hasta su
eliminacién o conservacion definitiva. Esta asignacion se realiza mediante
el estudio pormenorizado de las series documentales del que resulta el
establecimiento de los valores primarios y secundarios de estas series.

«4 Justifica las transferencias documentales y permite racionalizar los costos
en infraestructuras, recursos humanos y materiales destinados al
almacenaje y custodia de los documentos ya que habrén documentos que
deben ser eliminados de forma sistematica y normalizada cuando no son
necesarios y asi lo disponga la autoridad archivistica.

«4 Delimita en qué momento de su ciclo vital los documentos pueden ser
consultados por los ciudadanos, y bajo qué circunstancias vy
condicionantes, siempre segin la legislacion vigente. También el hecho
de reducir el volumen de documentos, manteniendo el méximo de
informacién, facilita el acceso material a la documentacién por parte de
personas usuarias e interesadas.

©4 Asegura la conservacion a largo plazo de los documentos que ayudaran a
explicar en el futuro la evolucion de una sociedad desde diversos ambitos
(social, politico, econdmico, tecnoldgico, etc.).

¢4 Se cumple con la obligacién que tiene la administracién (como poseedora
de patrimonio documental y por su propia organizacion) de recoger,
conservar, organizar y poner al servicio de los ciudadanos y de la
administracion la documentacién tanto generada como recibida.

©4 Para que un proceso de valoracién y selecciéon documental se realice de
manera acertada, es indispensable la participacion de personas que
tengan total conocimiento de los documentos, de manera que puedan
aportar elementos importantes para la correcta toma de decisiones sobre
estos.




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

3 PARTE 2:

Tablas de Plazos de Conservacion de I:iocumentos,
TPCD

Generalidades:

Definicidn:

Instrumento en el que constan todos los tipos documentales producidos vy
recibidos en una oficina, sobre los cuales se anotan sus valores primarios y
secundarios y a partir de ello se fijan los plazos temporales en que serdn
conservados en su respectivo archivo.

Objetivos:
.3 Establecer los periodos de conservaciéon de los documentos en cada
etapa del ciclo vital.

.3 Servir de gufa para la seleccion, expurgo, transferencia y eliminacién de
los documentosy se constituye en la base de las respectivas transferencias
definidas en el cronograma anual de cada entidad.

Pasos para la elaboracion de las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental

1. El Responsable de archivo institucional elaborard el formato y el
manual de [lenado de las TPCD. (ver modelo propuesto en el Anexo 1)

2. Asegurarse que el Cuadro de Clasificacién institucional esté completo
y actualizado, ya que es un instrumento necesario para corroborar series
documentales de las unidades administrativas.

3. Elaborar el proyecto institucional para la elaboracién de las TPCD, que
serd presentada a las autoridades superiores explicando cada fase a
desarrollar (importante incluir cronograma de actividades, recursos
humanos, materiales y otros necesarios). Dentro de este se debe
proponer a los miembros que formaran el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos.

4. Realizar jornadas de capacitacion para socializar con las unidades
productoras tanto el proceso de valoraciéon y seleccion documental,
como también el llenado de a plantilla de las TPCD, ya que cada cada
una de las personas que conforman una unidad administrativa elaborara
las TPCD sobre la documentacién que produce.
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5. Establecer el calendario de fechas de entregas de las TPCD por
las unidades administrativas, previendo el tiempo necesario para
seguimiento y apoyo a las que lo necesiten.

6. Procurar la oficializacién del Comité Institucional de Seleccion vy
Eliminacién de Documentos para comenzar a reunirse y planificar la
dindmica de trabajo.

Una vez que las personas que conforman las unidades administrativas
entreguen las TPCD:

7. Se hard el consolidado de la unidad administrativa, cuya revisién y
aprobacién lo hard la jefatura respectiva. Dicho consolidado seré
remitido al Responsable del archivo institucional.

8. El responsable del archivo institucional hard el consolidado de las
TPCD de toda la institucion y debera convocar al Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de documentos para revisar y aprobar en

conjunto.

9. Una vez aprobada, el Responsable del archivo institucional remitira la
tabla a la Direccion del Archivo General de la Nacién, quien lo estudiara
con el Comité del AGN para hacer sus valoraciones y devolverlas a la
institucion solicitante.

10. Una vez devuelto el documento, el Responsable de archivo
institucional deberd incorporar las recomendaciones formuladas por el
AGN vy con ello, se procederd a la implementacién de las TPCD en cada
unidad administrativa de la institucién.

;Por qué se deben elaborar las TPCD?

Este procedimiento se lleva a cabo con dos propésitos:
1) Depuracion de documentos innecesarios en el archivo de gestiéon y que
por lo tanto no deben ser transferidos.
2) Realizar la transferencia de documentos al archivo central y de este
hacia el intermedio e histérico de forma ordenada y de acuerdo al valor
establecido de los documentos.
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COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION
Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

;Qué son los Comités institucionales de selecciédn y eliminacion de
documentos?

Es el mecanismo por el cual las instituciones avalan y transparentan los plazos
de conservacién documental establecidos por las unidades administrativas, a
fin de proteger la informacién, las actuaciones publicas y el patrimonio
documental de las instituciones.

¢Coémo funcionan?

Cada una de las entidades puUblicas del Estado integrard un Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos Interdisciplinario y
conformado, como minimo por tres personas, entre ellas estaran el
Responsable del archivo institucional, el superior administrativo de la entidad
productora de la documentacién y un asesor legal.

También deben formar parte de este Comité técnicos administrativos,
ejecutivos o especialistas (incluso externo a la institucién si es necesario) en el
tipo de informacién y documentacién. Por ejemplo, si los documentos son de
naturaleza contable, incluir en el comité a alguien del area contable o
financiera; si son documentos administrativos, incluir al administrador; si son
de tipo técnico-cientifico, incluir al especialista que los creé o que conoce de
la materia, etc. y cualquier otro miembro considerado importante para
determinar la vigencia de la documentacion.

El Comité serd convocado por el Responsable del archivo institucional cuando
se tengan los consolidados de las TPCD y podrd estar organizado por una
presidencia, una o dos vicepresidencias, secretario y uno o dos observadores.
Mientras mas grandes y complejas sean las instituciones en su organizacion y
nimero de unidades administrativas, asi deben de ser los comités para
cumplir con su responsabilidad de manera agil y eficiente.

El comité tendré las siguientes funciones principales:

a. Evaluar los consolidados de las Tablas de Plazos de Conservacién
Documental - TPCD, con el propésito de validar la vigencia administrativa
establecida por las unidades productoras. Tomard como referencia los
criterios de valoracion establecidos en la presente normativa.
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_ COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION
Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

/Qué son los Comités institucionales de seleccion y eliminacion de
documentos?

Es el mecanismo por el cual las instituciones avalan y transparentan los plazos
de conservacion documental establecidos por las unidades administrativas, a
fin de proteger la informacién, las actuaciones publicas y el patrimonio
documental de las instituciones.

:Coémo funcionan?

Cada una de las entidades puablicas del Estado integraréd un Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos Interdisciplinario y
conformado, como minimo por tres personas, entre ellas estardn el
Responsable del archivo institucional, el superior administrativo de la entidad
productora de la documentacién y un asesor legal.

También deben formar parte de este Comité técnicos administrativos,
ejecutivos o especialistas (incluso externo a la instituciéon si es necesario) en el
tipo de informacién y documentacion. Por ejemplo, si los documentos son de
naturaleza contable, incluir en el comité a alguien del drea contable o
financiera; si son documentos administrativos, incluir al administrador; si son
de tipo técnico-cientifico, incluir al especialista que los cred o que conoce de
la materia, etc. y cualquier otro miembro considerado importante para
determinar la vigencia de la documentacion.

El Comité serd convocado por el Responsable del archivo institucional cuando
se tengan los consolidados de las TPCD y podrd estar organizado por una
presidencia, una o dos vicepresidencias, secretario y uno o dos observadores.
Mientras mas grandes y complejas sean las instituciones en su organizacién y
nimero de unidades administrativas, asi deben de ser los comités para
cumplir con su responsabilidad de manera agil y eficiente.

El comité tendra las siguientes funciones principales:

a. Evaluar los consolidados de las Tablas de Plazos de Conservacién
Documental - TPCD, con el propésito de validar la vigencia administrativa
establecida por las unidades productoras. Tomarad como referencia los
criterios de valoracién establecidos en la presente normativa.
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;

b. Enviar las observaciones pertinentes y cambios de plazos sugeridos a
las unidades productoras para que las tomen en cuenta y hagan las
modificaciones respectivas a las TPCD.

c. Corroborar las duplicidades de tipos documentales y recomendar a las
unidades productoras la conservacion permanente de los documentos
mas representativos de la institucion, para que estos se sumen al
patrimonio documental del pais.

d. En situaciones donde un mismo tipo documental es resquardado por
distintas unidades administrativas, el Comité evaluard y recomendara cual
serd la unidad responsable de conservar el expediente completo y
autorizard la eliminacion de las copias o de alguna de sus partes a las
demads unidades.

e. Deberd participar en los procesos de eliminacién de documentos dando
el aval respectivo, seqgin los plazos establecidos en las TPCD o en su caso
dar visto bueno a los plazos precautorios que se valoren para
determinado grupo de documentos.

f. En caso de eliminacién, deberd firmar el acta respectiva y remitirla a la
Direccion del AGN para el mismo fin, previa inspeccién de este Archivo
para verificar el proceso y garantizar que no se destruyan documentos de
valor cultural.

g. Podré consultar al Archivo General de la Nacién para la valoracién y
seleccion y de documentos, a fin de identificar y proteger aquellos
considerados de valor cultural e histérico.
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LA COMISION DEL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION PARA LA SELECCION Y ELIMINACION
DE DOCUMENTOS
La Comision del Archivo General de la Nacién para la Seleccion y Eliminacién
de Documentos es el 6rgano del AGN encargado de dictar las normas para la
seleccion 'y eliminacién de documentos que establezcan el valor
cientifico-cultural e histérico de la documentacién que poseen las

instituciones publicas.

El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de cada
institucion, estd obligado a solicitar la supervisién de la Comisién cada vez que
tenga necesidad de eliminar algin tipo de documentacién, tal y como lo
establece la Ley del Archivo General de la Nacion” en el articulo 12y 7:

Articulo 12: cuando se vaya a destruir alguna documentacion,
deberd solicitarse la colaboracion del Director del Archivo General de la
Nacién, con el objeto de que no se destruyan documentos que tengan algin
valor histérico, a tal efecto, se formard una comision especial integrada
por técnicos del Archivo, la que analizard los documentos que tengan
que destruirse, pero en ningn caso podrdn incluirse en esta
operacion, documentos histéricos.

Articulo 7: todos aquellos documentos histéricos que de conformidad
al Art. 63 de la Constitucion, formen parte del tesoro cultural salvadorerio,
v que se encuentren en cualquier Institucion de Gobierno, en las Alcaldias
Municipales o en Instituciones Oficiales Auténomas, deberdn ser entregados
al Archivo General de la Nacidn, previo el trdmite respectivo
y el descargo correspondiente.

La Comision del AGN revisa las tablas remitidas por las instituciones para
determinar las series y tipos documentales de valor histérico-cultural. Asi
mismo, inspecciona los procesos de eliminaciéon de documentos de las
instituciones para evitar que se destruyan aquellos de valor patrimonial.
Remite el informe de esta inspeccion a la Direccién del AGN para que de visto
bueno en el acta de eliminacién elaborada por la institucién solicitante, o en
Su caso para sugerir plazos precautorios o transferencia a este archivo.

Ley del Archivo General de la Nacién_, Diario Oficial. Tomo 286, No. 26, 5 de febrero de 1985. pags.
2-3.
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PARTE 3:

— - —

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
Y SECUNDARIAS

Generalidades:

De acuerdo a lo establecido en los plazos de conservaciéon de documentos
dentro del Sistema Institucional de Archivos, SIA, existen dos tipos de
transferencias documentales: primarias y secundarias.

La transferencia documental primaria consiste en el traslado ordenado,
clasificado e inventariado de las series y/o subseries documentales, que
habiendo finalizado vigencia administrativa y cumplido su tiempo de
conservacién en el Archivo de Gestion establecido en las TPCD, se remiten al
Archivo Central Institucional y de éstos a los intermedios, si existe en la
institucion.

Las transferencias secundarias por su parte, tratan de la transferencia
documental de los Archivos centrales y/o intermedio al Archivo General de la
Nacién, o a los archivos histéricos de las instituciones que lo producen,
siempre y cuando rednan las condiciones de conservacion y acceso necesarios I
segln lo dictamine el AGN.

La transferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de
custodia, pero en ningln caso la operacion de transferencia significa el
traslado de la responsabilidad de la gestién derivada del procedimiento
utilizado por la unidad administrativa productora, ya que cada unidad
mantiene dicha responsabilidad hasta el momento en que: 1) se extingue su
valor administrativo, 2) los documentos adquieren valor histérico o 3) se
procede a su eliminaciéon, de acuerdo a lo establecido para cada serie
documental en la Tabla de Plazos de Conservaciéon de Documentos.

Principios para realizar las transferencias
Los principios generales que han de regir el desarrollo de toda transferencia
documental son los siguientes:

«4 Deben llevarse a cabo segun las TPCD o bajo un procedimiento aceptado
y aprobado por la institucion

¢4 Los procedimientos deben ser simples
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: ¢4 Asegurar una instalacion y accesos sencillos de los documentos.
B {4 Debe permitir la redaccién posterior de documentos de descripcién
archivistica.
¢4 Respetary evidenciar su procedencia, es decir, no confundirlos con otros
documentos transferidos y resguardados.

Pasos y recomendaciones para las transferencias
documentales

1. Revision de documentos a transferir

1.1. No se transferirdn los siguientes documentos:
3 Fotocopias de originales conservados o ubicados.
3 Anotaciones inservibles.
¥ Los borradores reemplazados por los documentos definitivos.
¥ Fotocopias de boletines, leyes, etc. que hayan sido empleados con
fines informativos durante la tramitacion.
3 Todo cuanto no constituye parte del expediente o que carece de
relevancia para los diferentes usuarios de los documentos.

2. Comprobar que los documentos estén en orden dentro de los expedientes

De acuerdo a lo establecido en la Normativa Archivistica No.2 Organizacion de
Archivos de Gestién u oficina, sobre los lineamientos para la conformacién de
expedientes, el orden de los documentos a transferir debe ser el mismo que
tenian en el archivo de gestién, evitando que se desordenen.

3. Identificacion de los expedientes

Segln lo establecido en la Normativa Archivistica No.2 Organizacién de
archivos de gestién u oficina, sobre rotulacién de expedientes, los
documentos a transferir deben ir con la misma identificacién que en el
archivo de gestion. Deberd solicitar al responsable del archivo institucional
las carpetas de documentos disefiadas para su conservaciéon en archivos
centrales.




Archivo General de la Nacion, Reptblica de El Salvador Normativa Archivistica No. 3

4. Instalacion de expedientes en cajas y rotulacion

Al momento de realizar la transferencia primaria, la persona responsable de
los documentos deberd solicitar al responsable del archivo institucional las
cajas de documentos donde introducird las carpetas ordenadas y deberd
rotular las cajas seqin las indicaciones proporcionadas.

5. Relacion de entrega o acta de transferencia

Cuando las transferencias se realizan sin orden ni Acuerdo, la documentacién
llega desordenada, mal identificada, incompleta y sin conocimiento alguno
del material enviado.

La relacién de entrega o Acta, es un documento normalizado, que acompana
a cada transferenciay proporciona informacion sobre los aspectos siguientes:

Identificacion:

.4 Identificacion de la institucién.

4 Numero de transferencia por ano.

.4 Fechade elaboraciény transferencia.
.4 Unidad administrativa.

Una tabla que contenga la siguiente informacion:

.4 NuUmero de caja.

{3 Cbdigo de los documentos transferidos.

¢4 Nombre de las series transferidas.

4 Descripcion del contenido de las. series documentales transferidas.
«4 Fechas extremas.

.4 Clasificacion o accesibilidad.

.4 Plazo de conservaciéon segun las TPCD.

{4 Observaciones.

Validacion:

.4 Nombres y cargos con sus respectivas firmas de entrega y recepcién.
.4 Personas que deben firmar: responsable/técnico productor de los
documentos, jefatura inmediata, Responsable institucional de archivo,
representante del Comité institucional de seleccion y eliminacion de
documentos, responsable del archivo central que recibe y custodiard los
documentos.
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Al respetar un procedimiento tan simple como este, la documentacion
permanece ordenada, descrita y completa. Ademas, tanto el remitente como
el receptor conocen con exactitud la ubicacién de la documentacion
transferida. De este modo, cuando soliciten documentos al archivo, las
relaciones de entrega facilitaran su ubicacién, y con ellas se podréd demostrar
el envio o no de una documentacion.

6. Delimitacion de responsabilidades:

Las unidades administrativas son responsables del traslado de los
documentos de los archivos de gestién hacia el archivo central.

Las transferencias documentales permiten:

a. Trasladar los documentos organizados hacia el archivo central de la
institucién, bajo condiciones de seguridad que garantizan su conservacion
y recuperacion en el momento necesario.

b. Guardar en forma temporal o definitiva la documentacion Gtil para: la
toma de decisiones, probar, informar y dar testimonio del desarrollo
historico institucional y nacional.

c. Bvitar la acumulacion innecesaria de documentos en los archivos
de gestion y el deterioro de los mismos por amontonamiento vy
hacinamiento.

d. Garantizar a los ciudadanos el resguardo y acceso a la informacion
publica, fomentando asi, la transparencia en las actuaciones
institucionales.
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PARTE 4:

Eliminacion de Documentos

Definicién:

Es la actividad resultante de la disposicion final senalada en las TPCD para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Se entiende por eliminaciéon la destruccion fisica de los documentos que
hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor
histérico, de acuerdo a un procedimiento avalado por la institucién interesada
y con el visto bueno del AGN seguin lo establece el Articulo 12 de su respectiva
Ley.

Objetivos:

¢) Eliminar documentos que no son necesarios para la administracion, sin
perjuicio del acervo documental nacional ni de las leyes del pas.

3 Optimizar el espacio y los recursos en los archivos centrales y/o
periféricos para continuar recibiendo transferencia documentales
primarias.

«3 Que la eliminacién se realice segin procedimientos ordenados, legales y
establecidos por la institucién, coordinados por el Responsable del
archivo institucional.

&3 Transparentar la eliminacién de documentos y dar cumplimiento a las
leyes en materia de documentos y e informacién publica
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Pasos para la eliminacién de documentos:

Identifica documentos a eliminar.

Instituciéon

Verifica los plazos establecidos en la TPCD.
Elabora inventario y separa la informacion.

Elabora nota de solicitud de expurgo al AGN.

Recibe solicitud de expurgo de la instituciéon con inventario adjunto.

Notifica fecha y técnicos que realizardn el expurgo.
Corrobora informacion de acuerdo al inventario.

Elabora informe del expurgo realizado y envia las observaciones
a la institucion.

Recibe y atiende las observaciones del AGN.
Institucion :
Elabora el Acta de acuerdo a modelo proporcionado por el AGN.

El Comité Institucional firma el acta de eliminacién y envia al AGN
para su respectiva firma.

Procede a eliminar la informacién.
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ANEXO 2. Instructivo para el llenado de las TPCD

Este instrumento es de gran valor para orientar las politicas documentales de
la institucién. Sise elabora responsablemente, puede ayudar a un manejo mas
eficiente de los recursos humanos y del espacio fisico, asegurando |3
informacién necesaria para la administraciéon y para la historia del pafs. Por lo
tanto, las tablas de plazos de conservacion de documentos deben hacerse en
la fase de gestion; y no esperar a que la congestiéon de documentos sea un
problema en las oficinas y en todos los archivos de la institucion.

El encabezado de la tabla debe contener la siguiente informacién: a) nombre
de la institucién, b) oficina productora, ¢) funciones de la unidad, d) fecha de
elaboracién y e) nombre del responsable de la elaboracion. Para llenarls, siga
estas indicaciones:

NUMERO DE ORDEN:
Es el nimero consecutivo que se asigna a la serie o tipo documental,
establecido en el cuadro de clasificacion.

SERIE O TIPO DOCUMENTAL:

En esta columna debe anotarse la lista de todas las series o tipos
documentales que produce o recibe la oficina. (Véase normativa archivistica
N°2)

DESCRIPCION:

Se resume el contenido de cada serie o tipo documental, destacando los
principales asuntos de cada uno. Ejemplos:

Tipo documental ' Contenido
Informe de auditoria Fiscalizacién de las actividades
financieras y administrativas de la
entidad

{ORIGINAL O COPIA?
A la par de cada una de las series y tipos documentales se anota si la oficina
dispone de original y/o copia, abrevidandolas con Oy C respectivamente.

OFICINAS QUE COMPARTEN EL DOCUMENTO (ORIGINAL Y/O COPIA)

En esta columna deben anotarse los nombres de otras oficinas que tienen
original o copia de la serie o tipo documental en cuestion. Por ejemplo, si
analizamos documentos del Departamento Juridico debemos proseguir de la
siguiente forma:
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Contrato de servicios

UACIE O

La informacion de esta columna es fundamental para detectar duplicados.
Ademds, las oficinas que producen documentacién original tienen la
responsabilidad de resquardarla.

SOPORTE

En esta columna debe anotarse cada uno de los soportes del documenito.
Ejemplo: papel, microfilm, digital, cintas magnetofénicasy electrénico. A cada
soporte se debe asignar el plazo en el renglén correspondiente, que puede
ser igual o diferente para cada uno. (Véase criterio N° 5 para la valoracion
primaria de los documentos).

VOLUMEN:

Se anota, en numero de documentos o en metros lineales, la cantidad
correspondiente a cada tipo documental. La medida en metros se hace
tomando en cuenta el espacio que los documentos ocupan en una gaveta o
una estanterfa. Si una oficina produce muy poco, se puede indicar en una sola
cifra la totalidad de la documentacion.

FECHAS EXTREMAS:
Se anotan las fechas extremas de cada serie o tipo documental, corres-
pondientes al momento en que se realiza la tabla. Las fechas extremas se
construyen a partir de la fecha mds antigua y de la fecha més reciente de
la serie documental.

PLAZOS DE CONSERVACION:

Archivo de gestion:

El rango considerado para este plazo es entre uno y cinco afos, segin la
duracion del tramite. En el caso de los archivos especializados, el tiempo de
custodia en el archivo de gestién tiende a ser mas largo. Sin embargo, una
vez que los expedientes entren a la fase inactiva, deberadn ser transferidos
al archivo central. Esta disposicién se aplicard a los archivos de gestién
periféricos.

Archivo central:

En esta columna se anota el tiempo que debe custodiarse la documentacion
en el Archivo Central. El plazo se fija tomando en cuenta que los documentos
guardan un valor potencial, que eventualmente pueden servir para probar
derechos, o como antecedentes de proyectos. Durante su permanencia en el
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Archivo Central, un documento puede terminar de cumplir su vigencia
administrativa-legal, o conservarse precaucionalmente.

Siun documento pierde todo su valor en la etapa de gestién, no debe pasar
al Archivo Central. Los plazos pueden ser recomendados por la oficina
productora, pero la responsabilidad de su fijacién definitiva corresponde al
Comité Institucional.

El Comité debe discutir muy bien los plazos. Si los fijan demasiados bajos,
puede resolver el problema de espacio; pero, puede enfrentarse a problemas
legales posteriores. Si los plazos son demasiado altos, se pueden conservar
durante anos aquellos documentos que no tienen ninguna utilidad, y que
pueden causar graves problemas de espacio a la institucion.

Archivo intermedio/ histérico:

De acuerdo a lo establecido en la Normativa 1, los archivos intermedios se
recomiendan para las instituciones con oficinas periféricas y descentralizadas
en el interior del pais y que por lo tanto se producen grandes cantidades de
documentos. La documentacién se resguardard por un maximo de 15 anos
antes de su disposicién final.

Por otra parte, estan las instituciones que tienen archivo histérico donde
podran conservar los documentos de manera permanente, ya que han sido
considerados en esta tabla como patrimonio histdrico-cultural. Estos deberan
cumplir requisitos minimos necesarios y supervisados por el AGN.

DISPOSICION FINAL:
Es la seleccidon de los documentos, con miras a su conservacion permanente,
eliminacién total, eliminacién parcial y digitalizacion.

CP: Conservacion Permanente ET: Eliminacién Total
EP: Eliminacion Parcial D: Digitalizacién

OBSERVACIONES
Este es un espacio destinado para las siguientes situaciones o disposiciones:

1) Para la Seleccién y Eliminacién de Documentos a fin de definir si el tipo
documental es de conservacién permanente, o si la Comisién del AGN
puede eliminarlos una vez que caduque su vigencia.

2) Puede ser aprovechado, tanto por las oficinas productoras, como por el
Comité Institucional para justificar el por qué recomiendan la conservaciéon
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o eliminacién de un tipo documental. Pueden referirse a la duplicaciéon de
informacion, a problemas de volumen de los documentos, a espacio
de la entidad y a razones para considerar un documento de valor
cientifico-cultural.

3) También se puede anotar si otras oficinas o instituciones tienen
informaciéon complementaria, aunque el tipo documental no sea
duplicado.

4) Otras que la institucién considere necesario. Debe procurarse la
claridad y brevedad del contenido para no abusar del espacio dentro de la
tabla.

Detalles de forma que deben tomarse en cuenta

1. Enelencabezado de la tabla, debe indicarse la oficina a que corresponde,
segulin su ubicacion en la estructura organica. Ejemplo: si es una seccién,
indicar a qué departamento o direccion pertenece.

2. Indicar el nombre de la persona gque elaboré la tabla, y la fecha en
que lo hizo.

3. Apuntar en la parte superior del formulario el objetivo y las
funciones de la oficina.

4. Debe contarse con el visto bueno del jefe de la unidad productora, y el
sello de esta unidad.

5. Numerar las paginas de la tabla.

6. El coordinador de este trabajo debe instruir a los responsables de
archivo, secretarias, o a quien corresponda acerca de cémo llenar la tabla,
y fijar una fecha limite de presentacion.

7. El Comité Institucional revisa las tablas, corrobora las duplicaciones de
tipos documentales, asigna definitivamente el valor administrativo-legal,
y hace recomendaciones acerca del valor histérico si asf lo considera
conveniente.

El Comité Institucional remite el original y copia, con las observaciones
pertinentes, a la Comision del Archivo General de la Nacion para la Selecciony
Eliminacion de Documentos, la cual sefala los documentos de conservacion
permanente, y devuelve las tablas, debidamente autorizadas al Comité, para
que este haga saber a cada parte interesada lo que corresponde.
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ANEXO 3. Plazos sugeridos para la valoracion primaria de los documentos

50-80 ANOS DE VIGENCIA: expedientes de personal, prontuarios, planillas (en
caso de que la informacién de los expedientes no sea suficiente para probar
derechos laborales adquiridos) de créditos por parte de instituciones pUblicas,
educacion, investigaciones cientificas, informes técnicos sobre alimentacion,
agricultura, telecomunicaciones, electricidad, salud, desarrollo social y otras
dreas que afectan a la poblaciéon en general. Estos podran ser sujetos a un
plazo precautorio y son susceptibles de conservar muestras de forma
permanente.

30 ANOS DE VICENCIA: expedientes de salud, proyectos ambientales,
agricolas, apoyo social, beneficencia publica y otras é&reas sociales;
expedientes de empresas, instituciones privadas y razones sociales que
reciben atencién, apoyo, controles y servicios del sector publico. Se incluyen
los expedientes de organizaciones no gubernamentales y organismos
internacionales en materia de cooperacion, proyectos y actividades
relevantes para un municipio, departamento, region y a nivel nacional,
memorias e informes anuales de cada unidad administrativa, etc. Todos estos
podran ser posteriormente valorados y dejar muestras de forma permanente.

Manuales de funciones, procesos y procedimientos de todas las unidades,
reglamentos, programas de trabajo y objetivos anuales (POA), planes de
trabajo en &reas cientificas, técnicas, educacion, salud y otras de las ciencias
del hombrey la naturaleza.

10 ANOS DE VIGENCIA: documentacidn contable de caracter rutinario,
facturas, notas de crédito, érdenes de compra, érdenes para utilizacion de
gasolina, gastos de transporte, cheques, requisiciones, pedimentos y compra
de materiales, controles de bodega, licitaciones publicas o privadas no
ganadoras — o ganadora de proyectos no sustantivos de la institucion-,
acciones de personal repetidas y rutinarias —que no prueben derechos
adquiridos ni tiempo de servicio-, correspondencia de unidades de nivel
medio o bajo, cuyos asuntos bdasicos se informen o eleven a instancias
superiores. También estd la materia prima estadistica ya tabulada vy
trabajada, informes y actividades de comunicaciones, monitoreos técnicos
(que son materia prima para estudios o informes completos)

3 a 5 ANOS DE VIGENCIA: controles, registros y tarjetas de asistencia,
permisos, solicitudes de vacaciones, cuadros de personal, correspondencia
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interna de cardcter rutinario, notas de remisién, mensajes, memorandos,
circulares y telegramas de trdmite administrativo, listas de asistencia,
borradores, registros de uso de teléfono, informes parciales que se han
resumido en informes generales de una entidad, autorizaciones para uso de
transporte, copias que se reciben a titulo de informacién- no para decidir un
asunto.

Tipos y series documentales de valor histérico y de conservacién permanente

.3 Leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, actas

.3 Informes anuales relevantes, informes técnicos de relevancia institucional,
nacional o regional

¥ Convenios, tratados, contratos y proyectos claves para la institucién

3 Presupuestos anuales

(3 Correspondencia de autoridades superiores o de niveles técnicos que
reflejan objetivos de la institucién

i3 Expedientes de licitacion puUblica sobre proyectos de relevancia
institucional, nacional y regional

«3 Organigramas.

) Cuadros de clasificacion, actas de expurgos documentales.

3 Libros mayores, libros diarios, informes contables o balances anuales.

¥ Tabulaciones y muestras de censos y encuestas.

) Protocolos notariales y expedientes judiciales.

3 Registros civiles, libros sacramentales.

<3 Declaratorias de elecciones y consolidados locales, departamentales y
nacionales.

{) Fotos, mapas, videos que reflejan las principales actividades y eventos de
la institucion.

«3 Planos de terrenos y de construcciones piblicas y obras civiles relevantes.

«? Videos que reflejan aspectos sustanciales del quehacer de una institucion.

() Expedientes de organizaciones sociales, sindicatos, cooperativas, partidos
politicos, asociaciones, gremiales.

«? Muestras representativas de expedientes personales y colectivos en los
ambitos de salud, educacién, justicia, apoyo social, beneficencia y otras
areas sociales.

) Muestras representativas de expedientes de empresas y razones sociales
que reciben atencién, apoyo, controles y servicios del sector publico.

©) Muestras representativas de expedientes de organizaciones no guberna-
mentales y organismos internacionales en materia de cooperacion,
proyectosy actividades relevantes para el pais.
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Las instituciones podran proponer otras series y tipos documentales que
considere relevantes para la historia y la memoria institucional.

ANEXO No. 4 ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Con fecha [indicar la fecha de solicitud segin la nota] se envié al Archivo
General la Nacién la Nota [indicar el c6digo del documento] por parte del
responsable Institucional de Archivo de [nombre de institucién solicitante]
solicitando la supervision para la eliminacién de documentos producidos por
[indicar unidad administrativa y localizacién de la misma] Dicha solicitud da
cumplimiento al Art. 12 de la Ley del Archivo General de [a Naciéon que da la
facultad de apoyar a estos procesos, con el objeto de evitar que se destruyan
documentos de valor histérico. +

Envirtud de ello, se coordind la logistica necesaria para efectuar la inspeccion
el dia [indicar fecha de la inspeccién del AGN] La comisién de dicho proceso
estuvo conformada por las siguientes personas: [primero de la institucion .
solicitante y luego del AGN, incluye nombres y cargos de cada persona].

Para realizar el expurgo se conté con un inventario de los documentos a

eliminar con previa valoracion del personal responsable de las unidades

productoras de los mismos, en (a que se establece que los documentos ya |
cumplieron su vigencia administrativa y que carecen de valor histérico y

cultural. La comisiéon dio inicio a la revisién de la documentacién verificando el

inventario para su posterior destruccidon. A continuacién se detalla los

documentos sometidos al proceso de inspeccion:

Gombre de la serie 0 Cédigo de unidad Fechas Volumen \
tipo documental productora y de serie extremas [cantidad de documentos y
documental metros lineales por serie]
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Luego de la inspeccion, la expresada Comisidn da el visto bueno y se autoriza
la eliminacion.

Y para los usos que se estimen convenientes, se extiende la presente acta
[fecha de elaboracion de este documento]

Firmas:

Jefatura de la unidad administrativa productora de los documentos
Comité institucional de seleccion y eliminaciéon de documentos

Responsable de archivo institucional

Direccién del Archivo General de la Nacién
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Normativa Archivistica

___No.4

Protegiendo el patrimonio
documental y la salud ocupacional
en el Sistema Institucional de Archivos: a

* Instalaciony preservacion de archivos.
» Salud ocupacional
« Gestiéon de riesgos
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Generalidades de la Normativa No.4

Objetivos

(y Garantizar la preservacién e integridad de los documentos y archivos
de una institucién mediante la implementacién de técnicas de conservacion
documental preventiva.

¢y Crear las condiciones adecuadas de trabajo para el buen desempeno
de las labores, fines y objetivos del Responsable de archivo institucional y sus
colaboradores.

Alcance

Comienza con la identificacion del estado de las condiciones fisicas de
instalacién-conservacion de los documentos y depédsitos de los archivos de
gestion, centrales, periféricos; asi como sus factores de riesgo. Finaliza con la
elaboracién de procedimientos de preservacion, los cuales seran aplicados a
todos los documentos y depédsitos de archivos de la institucién, tanto en las
oficinas productoras como en el resto del sistema institucional de archivos.

Definiciones basicas

Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para aseqgurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Preservacion de documentos: conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y
estabilidad.

Abarca todas aquellas acciones directas e indirectas dirigidas a detectar,
controlar y erradicar los mecanismos externos de deterioro, antes que estos
hagan dano a los materiales.

Restauracién de documentos: conjunto de tareas y técnicas que tienen por
fin, intervenir directamente el documento con el objeto de devolverle su
integridad fisica, aunque no precisamente original. En vista que la
intervencion se lleva a cabo sobre el soporte del documento, la persona
responsable de hacer el trabajo debe tener el cuidado de respetar tanto su
valor fisico como funcional (intelectual). (Vinas, 1988)

La intervencidn restaurativa es el resultado de la ineficacia o ausencia de
medidas y politicas de conservaciéon preventiva, por lo tanto, debe evitarse
llegar a esta situaciéon ya que las consecuencias acarrean altos costos y
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deterioro del patrimonio documental.

Humedad relativa: cantidad de vapor de agua que se puede encontrar en los
depdsitos de archivo, la cual se expresa como humedad relativa y humedad
absoluta.

Sequridad laboral: es el conjunto de técnicas y procedimientos que tienen por
objeto eliminar o disminuir el riesgo de que se produzcan los accidentes de
trabajo.

Principios generales
Algunos principios de preservacion que debemos tomar en cuenta para
formular las medidas a aplicar en nuestros archivos son los siguientes:

1. Propiciar un medio ambiente idéneo a las necesidades de permanencia
y durabilidad de los documentos. Para ello, es necesario conocer:

a) La composicion fisica y quimica (soportes, papeles, unidades de
instalacion) de los documentos almacenados en las areas de depésito,
asi como sus reacciones ante factores y mecanismos de alteracion;

b) El ambiente que le rodea como causas potenciales de su deterioro.

¢) Antecedentes de emergencias, desastres y dafios presentados en los
depdsitosy en los documentos.

2. Establecer politicas racionales de acceso al acervo documental, con el
objeto de proteger los documentos de la excesiva manipulacién o posibles
emergencias. Para ello, se recomienda:

a) Seleccionar los documentos mas valiosos y representativos de todo
el acervo documental (tanto en etapa de gestién como semi activos y
de valor secundario)

b) Hacer una réplica o copia de ellos para salvaguardar los originales.

¢) Contemplar medidas de rescate y recuperacion de la informacion
post emergencia.

3. Establecer requerimientos y medidas de proteccion factibles; por lo que
se deberd buscar la disponibilidad de recursos en el mercado, costos,
alternativas viables; para ello, puede asesorarse de instituciones
competentes que han implementado tales medidas.

4. La definicién y elaboracion del documento debe ser socializado,
acompanado de un plan de implementacién viable y factible en el tiempo.
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PARTE 1:

Conservacion de roumentos en los
Archivos de Gestion

En las oficinas de cualquier organismo publico o privado se llevan a cabo
funciones propias vy, para realizarlas, se crean o se reciben documentos.
Quienes los crean y reciben son profesionales que es posible que no tengan
conciencia del valor cultural de los documentos, ni de su posible utilizaciéon en
el futuro; por ello, probablemente, no considerardn la necesidad de la
preservacion ni actuaran teniendo en cuenta el uso futuro de los documentos
que han utilizado®.

Esta cultura debe cambiar en el personal de las instituciones, mediante
procesos como la valoracién y seleccién de documentos que ha sido abordado
en estas normativas. Esta concienciacion permitird en gran medida crear una
actitud de receptividad hacia la preservacién de los documentos, vy con ello,
las condiciones de descuido, desorganizacién y amontonamiento de éstos en
las oficinas (que son causantes del acelerado dano que estos sufren) podrén
ser evitadas desde que son generados o recibidos.

1.1 Principios generales para el manejo de los documentos:
iy No perforarlos, ni anillarlos, excepto aquellos que servirdn como
material de apoyo, dossiers y copias de informes para circulacion masiva.

.y Evitar el uso de cintas adhesivas, pegamento, post it y similares, asi
como también el uso excesivo de elementos metalicos como grapas, fastener
(liso y de espiral), clips y similares, puesto que en poco tiempo los
documentos se oxidan o se resecan manchando el papel.

{y La perforacién y uso de sujetadores debe ser considerada segin el
valor del documento y su plazo de conservacién, a fin de evitar dafio en
aquella documentacién cuyo ciclo de vida superard los 10 anos en el sistema
institucional de archivos.

(y Proteger los documentos en unidades de instalacion como: cajas
estandarizadas, folderes de palanca, folders de cartulina, debidamente
identificados y rotulados a fin de evitar la desorganizacion documental que
conlleva a la pérdida de tiempo y extravio de documentos.

*Tomado de Videoconferencia “La conservacidn de documentos en los archivos de gestién y en los
centrales” de Maria Elena y Silleras, profesora titular de Preservacion y conservacion en la Facultad de
Biblioteconomia y Documentacion de la Universidad de Barcelona, Espania. Conferencia dictada en el
marco del dia del archivista salvadorefio. San Salvador, 12 de julio del 2013.
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1.2

¢y No forzar la capacidad de los folders, gavetas de archivadores y
estanteria para contener los documentos.

3y Noforzarlacapacidad de las cajas de archivo, excediendo el peso de 10
libras para ser manejadas por el personal de archivo. Cuando se manejan
varias cajas, deberd utilizarse carretillas u otros medios para transportar carga
de cajas.

Caracteristicas del Mobiliario

La seleccién del mobiliario para el almacenamiento de la documentacién de
los archivos requiere una cuidadosa investigacion. Muchas de las actuales
opciones de muebles contienen materiales que producen derivados que a su
vez contribuyen al deterioro de las series documentales que se resguardan.
Por tal razén, se recomienda preferentemente los archivadores verticales y
estantes de metal.

Independientemente del material de construccién seleccionado, los muebles
para el almacenamiento deben ser:

¢ Deun acabado liso, no abrasivo.

¢y Silos muebles de acero se pintan o recubren, el acabado debe ser
resistente al astillado, ya que al astillarse dejard el acero expuestoy
susceptible a la oxidacion.

{3 Losmuebles deben estar libres de bordes agudos o que sobresalgan.
¢y Lastuercasy tornillos expuestos son particularmente peligrosos.

.y Los muebles deben ser lo suficientemente fuertes para evitar que se
doblen o deformen cuando sean ocupados con material.

1.2.1 Archivadores Verticales (Metélicos)

Es el tipo de instalacién mas adecuada para los
T documentos del archivo de gestién u oficina, ya
2 que no es necesaria la perforacion, ni el uso de
sujetadores metalicos, asi como también facilita
la localizacion de expedientes y documentos
simples.
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Algunas recomendaciones son:

(3 Cada uno de los archiveros debe tener su llave para el resguardo de la
documentacién, la cual debe estar bajo la responsabilidad del encargado de
archivo de gestién o la jefatura de la unidad administrativa.

() Identificar los archiveros ya sea numérica, alfabética o
alfanuméricamente. Ejemplo de alfanumérico: Identificando los archivadores
con la letra "A”, sequido del nimero que le corresponda (A1, A2, A3, etc.), asi
como a las gavetas, por ejemplo identificarlas con la letra “G" seguido del
ndmero de gaveta (G1, G2, G3, etc.).

<% Si hay més de un archivador se colocan en su orden de izquierda a
derecha para que la numeracion vaya de esa manera, y las gavetas se
enumeran de arriba hacia abajo. Ejemplo: A1-G2 Indica que la documentacién
estd ubicada en el archivador 1y en la gaveta 2.

(» Ladocumentacion contenida en cada gaveta deberd estar ordenada ya
sea alfabética, numérica, alfanumérica o cronolégicamente de acuerdo al
método de ordenacion definido.

¢y Laidentificacion de los archivadores con sus gavetas se debe colocar
en el recuadro metdlico que trae cada gaveta, segin la imagen:

| A1-G1 (Archivador 1-Gaveta 1)
; A1-(32(Archwa dor 1-Gaveta 2)

. A1GS(ArchNador1Ga\feta3)
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1.2.2 Estantes metalicos

Es otro del mobiliario mas comun en las
oficinas, principalmente aquellas que
utilizan carpetas de palanca.

Dentro del espacio de |3 oficina, debe
tenerse el cuidado que los estantes no
ocupen mas de la mitad del area de
trabajo, ya que representa riesgos para
la seguridad y la salud de los
trabajadores; por mas practico que
pueda parecer esa disposicién para
acercar el acceso a los documentos.

Las recomendaciones para el uso de estanterias abiertas en la oficina son las
siguientes:

¢y La altura no debe superar los 2.50 metros, con 4 anaqueles de un
metro de largo, haciendo un total 4 metros lineales por estante.

.y El primer anaquel debe situarse a 10 centimetros del suelo para no
acumular polvo y facilitar la limpieza.

.3 La colocacién de carpetas debe ser de izquierda a derechs,
comenzando desde arriba hacia abajo.

.3 No sobrecargue la capacidad y utilizacion del estante colocando
equipo descartado, objetos pesados, objetos o documentos en la superficie.

.y Evite ubicar los estantes junto a ventanas y paredes que reciben
directamente los rayos solares, ya que eso trae serios riesgos de dafar la
documentacién.

(3 Laubicaciénjunto al escritorio, pasillos de acceso y salidas de la oficina
son potencialmente peligrosas ante un colapso por sismo u otras
emergencias.

3 Sise necesita mds de un estante, forme un cuerpo de dos estantes y
coloque otro cuerpo igual atrds, reforzarlos con tensores superiores para
evitar efecto dominé ante una posible emergencia. No convierta a oficina en
un archivo central de su unidad, procurando resguardar Unicamente
documentos de gestion.
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1.2.3 Estantes de Madera

El  mobiliario elaborado en madera, especialmente estanterias,
tradicionalmente han sido populares por razones de estética, economia y
fFacilidad de construccién. No obstante, la madera, los compuestos de
madera, y algunos selladores y adhesivos vinculados a la fabricacién de
muebles de este tipo, emiten acidos perjudiciales y otras sustancias. Por
ejemplo, el roble, que se ha usado ampliamente para el almacenamiento de
materiales de bibliotecas y archivos, es considerado la madera con mayor
acidez volétil y no debe ser usado. También, muchos compuestos de madera
que se promocionan como libres de formaldehido® pueden contener 4cidos
potencialmente dafinos u otros aldehidos. Si bien estos efectos ocurren
principalmente al inicio, en la mayoria de los casos, las sustancias volatiles
estdn presentes a lo largo de la vida del mobiliario.

Por tal razén, a fin de evitar el dafio potencial de los documentos de archivo,
se debe obviar el uso de muebles para almacenamiento fabricados en madera
0 en subproductos de ésta. Pueden ser utilizados para guardar documentos
de apoyo informativo, tales como libros, revistas, dossieres, y otros no
vinculados con los expedientes o tradmites de la oficina. Tomar la decisién
correcta sobre el mobiliario, prolongaré considerablemente la vida Util de los
documentos de archivo.

1.2.4 Muebles con Puertas

Los muebles con puertas son frecuente-
mente preferidos por proteger del polvo y
por la seguridad. Existen con repisas o
gavetas y en ambos casos, tome en cuenta
que los muebles de acero cerrados pueden
producirse problemas de condensacion
cuando la humedad relativa fluctda. La
condensacion puede producir oxidacion o
favorecer el crecimiento de hongos dentro
de los muebles, por esta razon los muebles
cerrados debe ser utilizado en areas bajo
aire acondicionado.

°Un gas incoloro de olor penetrante que se utiliza mucho en la fabricacion de materiales para la
construccion y en la elaboracion de productos para el hogar, principalmente resinas adhesivas para
tableros de madera aglomerada

Normativa Archivistica No. 4
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Este mobiliario también es recomendado para almacenar discos con
documentos digitales y digitalizados, siempre y cuando estén bajo un
ambiente de temperatura inferior a los 27° C.

1.2.5 Planeras

Las gavetas de las planeras (llamadas también planotecas) no deben ser de
mas de cinco centimetros de profundidad, pues mientras mas profunda es la
gaveta, mayor es el peso sobre cada objeto contenido en ella y mayor es |3
presioén ejercida sobre los mismos al momento de sacarlos.

{y Las gavetas deben tener protecto-
——  res para el polvo o tapas posteriores
para evitar que los objetos se dafien en
la parte posterior de la gaveta.

© Deben asimismo poseer rolineras en
lugar de deslizarse sobre rieles, ya que
abren y cierran mas suavemente,

produciendo menos vibracion a los
objetos y eliminando ademas el riesgo de descarrilamiento y atascamiento.

¢y Las gavetas pueden ser forradas
con foamcore™ para acolchar, lo que
proporciona una proteccion adicional ante
golpes y vibraciones.

(y Para grandes volimenes de planos,
pridcipalmente copias heliogréficas, puede
utilizar estanterfa tipo déxion con bandejas
o anaqueles anchos de 1TmX1m, procu-
rando que los planos queden extendidos
horizontalmente ya que al mantenerlos
doblados, el papel se cristalizard en el
corto plazo, ocasionando un dafo o
pérdida dificil de reparar. Ver imagen
derecha.

®Tablero de la espuma es un material muy resistente, ligero v facil de cortar y utilizada para el montaje
de las impresiones fotogréficas, como soporte en la elaboracion de la imaaen | en el disefo 3D,y en la
pintura. Caso contrario, puede utilizar pliego de foamy forrado con papel alacin o kraft. Evite el uso de
papel bond y cartulina.
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1.2.6 Sistemas de Almacenaje de Alta Densidad

Se les llama sistemas de almacenaje de alta densidad a los estantes
compactos o movibles que son utilizados por muchas instituciones que tienen
limitaciones de espacio. Estos sistemas minimizan la cantidad de espacio
necesario, disponiendo médulos con repisas o con gavetas muy juntos.

Los médulos se deslizan sobre carriles, por lo que pueden moverse para
separarlosy poder retirar materiales de un moduloy luego volverlo a disponer
compactado.

Es importante sequir las siguientes recomendaciones para el buen manejo de
este tipo de estanterfa:

¢y Las unidades de instalacion de
documentos no deben sobresalir mas alla
del borde de los estantes, para asi evitar
que los objetos del estante opuesto
choquen con éstos cuando los moédulos
son cerrados.

¢y Cuando se instalan sistemas de
almacenaje de alta densidad se debe
dejar un espacio suficientemente amplio
que permita abrir pasillos anchos cuando se
separan los médulos, que permitan retirar los documentos de manera segura
desde los estantes o gavetas, en particular aquellos de grandes dimensiones.

(» Lacargasobre el piso es otro factor a tomar en cuenta si se almacenan
muchos documentos en un espacio limitado. Para el cdlculo del peso se deben
incluir el tratamiento del piso, la forma en que se abren y/o ajustan las
gavetas, ademdas de las cargas de los estantes, gavetas y de los propios
muebles. Para tal efecto, serd necesario consultar a un ingeniero estructural.

¢y La deteccidon y extincion de incendios constituye una preocupacién
adicional. Siempre se debe dejar un espacio de unos pocos centimetros entre
los mdédulos, de modo que la presencia de fuego entre ellos pueda ser
detectada y extinguida.

iy Dejar un pequefio espacio también aumentard la circulacion de aire

evitando la acumulacién de aire himedo o estancado.
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(» Consulte al fabricante aspectos como: el comportamiento de las
repisas frente a inundaciones, incendios o sismos, acceso a los documentos
en caso de que el sistema no se abra a causa de un peso excesivo, distorsion
de los carriles o falla del sistema eléctrico.

1.3 Mantenimiento y seguridad del mobiliario de archivo

1.3.1 Para la ubicacion de estantes y archivadores se debe considerar:

.3 Que estén distantes de la entrada principal y ventanas de las unidades
administrativas, asi como de los lugares que puedan ocasionar un siniestro
como las instalaciones eléctricas, sanitarias y lugares excesivamente himedos.

(y Deben estar distantes de las paredes y ventanas que reciben los rayos
del sol.

¢y Evitar que la estanteria metdlica sea ubicada y empotrada en las
paredes.

() Ladistancia recomendada de cualquier tipo de estante respecto a las
personas, debe ser proporcional a la altura de estos, para evitar accidentes en
Caso que estos colapsen.

(3 Dentro del espacio de la oficina, la estanteria debe estar ubicada en un
lugar que no obstaculice salida y evacuaciéon en caso de emergencia, a fin de
evitar algun accidente de trabajo.

1.3.2Limpieza
Recomendaciones minimas:

(y Para la limpieza de estanteria y muebles se debe emplear aspiradora
evitando el roce con los documentos; también se puede realizar con alcohol
antiséptico. No usar sobre la documentacion.

.y Limpiar los pisos con aspiradora o con mopa industrial humedecido en
pequenas cantidades de varsol™".

¢y Emplear la aspiradora dotada de boquilla, |grPe ESre!

para la limpieza exterior de las unidades y nunca mediggtfj
\igodén
sobre los documentos sueltos Y

. ®
iperiimpieza

""Wer anexo
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1.3.3 Medidas de Sequridad

9 Restringir el ingreso a los archivos de gestién a personas no
autorizadas. Adoptar las medidas convenientes a fin de evitar la sustraccion
de los documentos, principalmente cuando la informacion contenida en los
documentos ha sido clasificada.

.3 El encargado del archivo de gestién, debe asegurarse que los
archivadores metélicos queden bajo llave al final de la jornada.

.3 Nocomer, beber o fumar, cerca de las dreas de trabajo o cualquier otro
lugar donde existan documentos, con el objeto de evitar la proliferacion de
insectos y roedores.

3% No usar productos quimicos como insecticida, bactericida, fungicida,
etc., directamente sobre los documentos.

.y Los documentos deteriorados por agentes bioldgicos (insectos,
hongos, bacterias, etc.) deberan separarse de la documentacion en buen
estado, y restringir su servicio. Para el caso, evitar cualquier tipo de
restauracion empirica.

3 Mediante fotocopia, escaneo, microfilme, etc. Brindar el servicio de
atencion de los documentos mds consultados, con el propdsito de proteger el
original.

(3 El personal de la oficina deberd tener identificada la ubicacién de
aquellos documentos mas importantes para la instituciéon, en caso de
emergencias que dan tiempo para la evacuacion previa de personas y bienes.

.y Desconectar los servicios eléctricos al término de la jornada laboral y
revisarlos periédicamente.

.3 Disponerde extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo
manejo debe ser conocido eficientemente por el personal de la oficina
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PARTE 2:
[ ]

Instalacion y Conservacion en los Archivos Centrales
y Periféricos, Especializados e Intermedios

Para garantizar la conservacion del acervo documental que resguarda el
archivo central, es necesario que éste desarrolle programas especificos de
trabajo, dirigidos a implementar acciones de tipo preventivo, que garanticen
la integridad fisica y funcional de los documentos hasta su disposicion final en
el archivo histérico, bajo el concepto de archivo total.

2.1 El edificio
2.1.1 Ubicacién
La eleccién de la ubicacién de un archivo central/ periférico, debe responder
a las siguientes condiciones:

3y Debe ser una planta baja. En todo caso, la sequnda podra ser utilizada
para oficinas y no para depésito documental.

B .3 Subsuelo apto para fundaciones y sin riesgo de humedades subdlveas.

.y Lossoétanosson proclives a la inundaciéon y humedad. Por lo tanto no se
recomienda estos espacios como depositos.

¢y Facilidad de comunicaciones, de preferencia, cercana a las oficinas
administrativas de la institucién, y que la topografia del lugar no dificulte su

accesibilidad.

.3 Buscar zona carente de ruidos molestos y vibraciones nocivas para el
edificioy la estanteria.

.3 Se consideraran factores riesgo la proximidad a ntcleos peligrosos,
entre ellos:

~ Fabricas con vertidos contaminantes, instalaciones con riesgo
de incendio o explosidn, zonas de alto trafico y emision de escapes
vehiculares.

» Zonas de riesgo natural como la proximidad al mar, rios,
quebradas, lagos, lugares proclives al deslizamiento de tierra, o
cualquier otro donde pueda producirse inundaciéon y humedad.

» Vegetacién excesiva que rodea al local o edificio.
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« Zonas de riesgo social, ya que el edificio puede ser objeto de
vandalismo, robos, inseguridad para los empleados, etc.

2.1.2 Caracteristicas del edificio

3 Espacio con capacidad suficiente para albergar las distintas dreas y su
aumento previsible entre 30-40 anos segun el volumen del fondo acumulado
y las Tablas de plazos de conservacién de documentos.

.y Recuerde que el edificio soportard carga muerta, por lo que debe
tener la capacidad de peso y evitar hundimiento y debilitamiento de la
estructura. Debe asegurarse que cumpla con estas medidas.

-y La planta del edificio debe incluir las siguientes espacios: 1) depdsito
documental, 2) area de clasificacion o trabajo técnico, 3) drea de oficina, 4)
drea de atencion al usuario 5) banos, 6) 2 bodegas 6) drea para cocinar y
comer. Caso contrario, el edificio debe permitir modificaciones en el espacio
para crear estas areas.

.y Del mismo modo, la planta debe ser libre de obstdculos (columnas,
cuartos pequenos, paredes y otros que caracterizan a casas particulares o
espacios de oficinas administrativas)

.y Amayor volumen del acervo, y por ende, del edificio, debe designarse
un area de parqueo para los trabajadores, visitantes y zona de descarga.

.y El espacio deberd ser completamente inspeccionado previamente.
Ante cualquier evidencia de plagas (especialmente termitas, murciélagos,
palomas y roedores) y debe ser tratado adecuada y prontamente, antes de
comience cualquier instalacion, adecuacion o construccion.

.y Cualquier vegetacion, incluyendo el tocén de drbol, debe ser removida
y el lugar debe mantenerse sin vegetacion en todo momento. El drea que
circunda el edificio debe ser pavimentada, por lo menos entre uno y dos
metros.

(y Lasinstalaciones seran revisadas por un ingeniero o persona calificada
por la institucién contratante para constatar su estado (techos, electricidad,
puertas, canaletas, tubos de desagiie y ventanas en buen estado)
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¢y Tanto las tuberfas como los cables eléctricos no deben estar expuestas
dentro del 4rea destinada para el depdsito documental, ya que son una
amenaza sobre los documentos en caso de dafos o rompimientos, corto
circuitos y otros previstos y no previstos.

¢ Para reducir el impacto del calor, el edificio debe estar ubicado en una
orientacién que evite la exposicién directa al sol, principalmente sobre el drea
de depdsito documental.

¢y Lasparedes deben ser de ladrillos o de bloques de concreto, teniendo
este Gltimo mejores propiedades de aislamiento. No debe usarse madera o
prefabricados, ya que son susceptibles de ser atacados por las termitas,
humedad vy el fuego.

¢y Las paredes exteriores deben ser pintada's con un color claro que
ayude a reflejar el calor y mejorar la resistencia del agua. Es preferible que |3
pintura sea de buena calidad y anti hongos. Las paredes interiores también
deben ser pintadas.

¢y Puede dispensar de ventanas si el depdsito estara climatizado por aire
acondicionado central o industrial las 24 horas. Caso contrario, |a ventaneria
no debe abarcar méas del 20% de cada fachada del edificio.

¢y Eltipo de ventana a utilizar debe ser corrediza y de material que no
genere calor. La celosia de vidrio acumula mayor suciedad, por lo que su
mantenimiento requiere ser mas constante.

¢y Eltecho debe hacerse de ldminas acero o material similar que procure
un peso ligero sobre la estructura, buen manejo del calor y fuerte a la vez, ya
que debe ser resistente a la corrosién y al granizo.

¢y Eltechodebe tenerungradode declive de al menos 12% o mas, para
una rapida evacuacion del agua de lluvia. Se debe evitar el techo plano, ya que
permite que el agua se deposite o estanque y posteriormente, se filtre en el
edificio.

¢y Elalerodebe sobresalir a las paredes, al menos 2-3 pies, para ayudar a
que salga el agua y reducir el efecto del calor en los techos durante el verano.

¢y El cielo falso debe ser de material fresco (evitando la madera). La
ausencia de éste permite aumentar la temperatura en el depésito, afectando
severamente la conservacién de los documentos. Asi mismo, debe ser

revisado periédicamente para detectar goteras, nidos de aves y roedores, etc.
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.3 La superficie del piso debe ser de concreto sélido, el acabado puede
ser de lozas o lijado sin residuos, de forma que prevenga la acumulacién de
polvo.

¢y El edificio debe presentar condiciones de seguridad que evite robo,
vandalismo vy otros danos. Ejemplo: muros perimetrales altos, 5 metros de
acera o espacio entre el edificio y el muro perimetral. Defensas en las
ventanas, porton de dos hojas o corredizos, caseta de seguridad con su propio
bano y dependencias.

2.2 _Estanteria

.y Debe evitarse la madera por ser combustible y requiere tratamiento
constante para evitar el aparecimiento y curacion contra termitas y otros
insectos.

(y Por lo tanto, los estantes metalicos, pintados al horno y de excelente
calidad aseqgurard por muchos afos su duracibn con un mMinimo
mantenimiento, en beneficio de costos y de preservacion del acervo
documental de la institucion.

(3 Se recomienda que tengan capacidad de soportar un peso de
100kg/mt lineal.

(3 Deben estar atornillados entre sf para que no se tambaleen cuando la
documentacién esté colocada en ellos.

¢y Laalturay capacidad de anaqueles debe ser estandarizada dentro del
deposito. 2.50 metros de altura, 1 metro de largo, capacidad para 3 o 4
anaqueles, es decir, 3y 4 metros lineales respectivamente.

(3 Mientras mas filasy columnas de estantes, mas reforzados deben estar
para garantizar la estabilidad del depdsito. Por ello, se debe considerar los
refuerzos de dngulos y tornillos por anaquel, asi como tensores antisismicos.

¢y Eldrea de almacenamiento més baja de los muebles debe estar a 10
centimetros del piso para proteger los documentos de una eventual
inundacién y para facilitar la limpieza.

¢y Elanaquelsuperior debe estara un maximo de 180 cm, para facilitar la
manipulaciény el acceso del personal a la documentacion.

¢y La distancia libre entre la unidad de conservacién y el siguiente
anaquel superior debe ser minimo de cinco cm.




.3 El cerramiento superior no debe ser utilizado
como lugar de almacenamiento de documentos ni de
ninguin otro material.

.3 El espacio de circulacién entre cada médulo de
estantes debe tener un minimo de 80 cm, y un corredor

central minimo de 120 cm y lateral de un metro (mfnimo).

.3 Evite que los estantes estén junto a la pared y
ventanas, ya que facilita la acumulacion de polvo vy
posibles plagas dificiles de observar.

(y Para unidades de conservacién como libros vy
cajas, se recomienda el empleo de soporta libros
metalicos, con el fin de evitar el deslizamiento y la
deformacion de la documentacién.

.3y Algunas recomendaciones para la identificacién
de estantes a fin de facilitar la localizacién de los
documentos son:

«» Deberd tener un sistema de identificacion
visual de la documentacién acorde con la signatura
topografica.

Imagen superior:
Estanteria con tensores antisismicos.
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NS
Asegurar estanterfa a la
pared y piso para evitar caida
en efecto domino en caso de
terremoto

Evitar estanteria a nivel de
piso y apilar cajas es el nivel
mas alto del estante

Espacios adecuados de
circulacién entre los archivos,
marcar rutas de evacuacion
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» Los estantes se numeran de uno en uno,

de izquierda a derecha y los anaqueles de arriba
hacia abajo. Ver imagen derecha. a1 o e
+ No se considera un anaqguel la superficie ——
del estante, por lo que no se debe enumerar 2=
: . ! ¢ 5 chA | L | | e
como tal, ni colocar material en dicha superficie, AT ‘
de lo contrario el sobrecargo los puede debilitar e
= . -~ /
y causar un accidente de trabajo o danar la =)
documentacion. 4 ’ .
I -
- . . -
« Aunque estén varios estantes unidos, se /
enumera estante por estante y no se considera
como uno sélo a toda una fila de estantes. ——
»  Sise disponen médulos compuestos por « ;
dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los
parales y tapas laterales para proporcionar i

mayor estabilidad. En todo caso se deberan
anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso.

2.3 Areasde trabajo

Todo archivo debe cumplir las siguientes funciones: recepcion, custodia
(depésitos), conservacion e informacién (sala de usuarios). Para ello
deberdn existir las siguientes areas:

@ Area Depésitos Documentales: lugar de almacenamiento de los
fondos documentales al cual estard restringido el ingreso a visitantes o
usuarios.

&9 Zona de trabajo con los siguientes locales:

» Recepcién de transferencias
» Areade limpiezay desinfeccidn

» Area de tratamiento de la documentacién: clasificacion,
ordenacién, inventario, descripcion (con mesas de trabajo, evite que
sean de maderay derivados)

» Area para el taller de conservacién/ encuadernacién (cuando el
fondo lo requiere)

» Taller de reprografia/ digitalizacion /microfilmacion

» Bodega de insumos de archivo
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(3 Dependencias: sanitarios (hombres, mujeres, persona con discapacidad)
area de casilleros para empleados, drea para descanso y comer.

¥ Administracion:  recepcidn, oficinas de direccién, subdireccion,
secretaria, almacén de material de oficina.

“9 Sala de consulta: sala grupal y cubiculo individual, cerca de los
sanitarios y salida de emergencia, con casilleros para depositar sus

pertenencias mientras realizan la consulta.

“¥ Local de vigilancia: con sus propias dependencias para evitar ingreso al
area de archivo.

2.4 Prevencién B
Los programas de tipo preventivo se enfocan al manejo y control de los
factores externos de deterioro que interactUan entre si y que inciden en la
conservacion del material de archivo. Estos factores son: los

medio-ambientales y los biéticos.

Involucran elementos como la temperatura, |8 humedad relativa, la luz, los
contaminantes atmosféricos y el polvo, los cuales por la acciéon permanente o
por las fluctuaciones degradan los diferentes soportes de los documentos.
Atendiendo estas medidas, se previene el dafo, tanto en los depdsitos como
en los documentos que acarrean grandes gastos de reparaciéon y pérdida,
muchas veces irrecuperable, del acervo documental.

Prevencion de factores medio ambientales
2.4.1 Control de temperatura y humedad relativa (HR)

El control de la temperaturay la humedad relativa es de vital importancia en
la preservacion de los fondos documentales de los archivos debido a que
niveles inaceptables de estos valores contribuyen significativamente a la
desintegracion de los materiales.

1. El calor acelera el deterioro y por cada incremento de 10° C. la alta
humedad relativa proporciona la humectacién necesaria para fomentar las
reacciones quimicas perjudiciales en los materiales.

2. Las fluctuaciones en la temperatura y la humedad relativa también
son perjudiciales pues los documentos son higroscépicas, rapidamente
absorben vy liberan la humedad y responden a los cambios diurnos, nocturnos
y estacionales en la temperatura y HR contrayéndose y expandiéndose.
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3. Los edificios deben mantenerse en buen estado, las grietas deben
repararse tan pronto como se presenten, las puertas y ventanas de las areas
de depoésito deben mantenerse cerradas para evitar la entrada de aire
exterior no acondicionado.

4. Se recomienda una temperatura estable no mayor de 21° Cy una
humedad relativa estable entre un minimo de 30% y un maximo de 50%.

5. Una humedad relativa a un menor del rango establecido es
preferible dado que el deterioro progresa mas lentamente.

6. Un archivo debe mantener sus dreas de depdsito en las temperatura
y la humedad relativa recomendados que puedan mantenerse las 24 horas del
dia los 365 dias del ano.

7. La temperatura y la HR deben medirse sistematicamente a primera
hora de la manana, al medio diay antes de retirarse para ver las fluctuaciones
y documentar las condiciones ambientales de los depédsitos, apoyar la
solicitud de instrumentos para los controles ambientales y para verificar si el
equipo de climatizacién estd funcionando bien.

8. Se recomienda el uso de higrometros por cada drea de depdsito que
permitan dicho registro del control del clima.

| / -P o M0 : “"‘*--...___-—-‘__‘.._,____': :
| | esse | B - =
| Higrémetro movible Higrémetro digital Higrémetro de Deshumidificador
| de pared | cabello Industrial

En caso de carecer de A/C

(3 Para el clima y aireacion, utilice ventiladores de piso, metélicos,
evitando los de uso doméstico, ya que tienden a fundirse ante el
funcionamiento constante, pudiendo ocasionar corto circuitos y por ende,
incendios.

.y Podrd mantener ventanas abiertas, recubiertas con malla/cedazo para
evitar ingreso de insectos y minimizar el acceso del polvo. Asi mismo, debera
usar cortinas tipo persiana para controlar la luz y rayos solares directos.

{3 Eltecho interior serd protegido con cielo falso, para reducir el calor
| causado por la ldmina.
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¢y Elplande limpieza sera mas frecuente debido a que el depdsito estard
mas expuesto al aire y ambiente natural.

iy Deberé contar con un deshumidificador y un termémetro digital para
controlar la temperatura y humedad, las cuales no deberdn exceder los 25
grados Cy 60% respectivamente.

{3y Losdocumentos deberan estar instalados en cajas de archivo, evitando
paguetes amarrados o en bolsa (legajos), carpetas de palanca y exposicién
directa de los documentos al ambiente.

2.4.2 Importancia de la Luz en las dreas de depésito

.y Laluzaceleraeldeterioro de los fondosy actia como un catalizador en
su oxidacion.

¢» Conduce al debilitamiento y friabilidad de las fibras de celulosa y
puede hacer que el papel se decolore, se torne amarillo o se oscurezca.

.3y También provoca que el medio y las tintas palidezcan o cambien de
color, alterando la legibilidad y /o apariencia de los documentos, fotografias,
obras de arte y encuadernaciones.

.3 Cualquier exposicién a la luz, incluso por un breve lapso, es nociva y el
dano es acumulativo e irreversible.

(3 Los niveles de luz visible se miden por lux (LGmenes por metro
cuadrado) 0 bujias-pie un bujia pie equivale a 11 lux.

Recomendaciones para el uso de luz:

1. Los niveles de ilurninacion no deben exceder los 55 lux (5 bujias-pie)
para obras menos sensibles, un maximo de 165 lux (15 bujias-pie) es
permitido.

2. Los niveles de lux o bujias-pie pueden medirse usando un luxémetro
0 una camara réflex de lentes Unicos con luxdémetro incorporado.

3. La radiacion ultravioleta (UV) es especialmente danina para los
documentos debido a su alto nivel de energia. El Sol y el vapor de mercurio,
los haluros metdlicos y la iluminacién artificial fluorescente son algunas de las
fuentes mas dafinas debido a las altas cantidades de rayos UV que emiten.

4, Por lo tanto, las ventanas de los depédsitos deben mantenerse
cerradas o cubrirse con cortinas tipo persianas que blogueen la luz y rayos
directos el sol.
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5. Los tubos fluorescentes deben cubrirse con pantallas provistas de
filtros UV en dreas donde los documentos se exponen a la luz, una alternativa
es el uso de tubos fluorescentes especiales bajos en UV. Deben usarse
interruptores cronometrados para las luces de los depdsitos que ayuden a
limitar la duracion de la exposicién de los documentos a la luz.

Lente de cdmara
reflex

~ Filtro UV

6. En la sala de consulta también deben mantenerse el nivel de luz lo
mds bajo posible (considerando la comodidad del usuario) y solo deben
exponerse los documentos a la luz lo minimo necesario.

Luxémetro digital = Luxémetro analégico

7. Es necesario que cuando no se estén utilizando los documentos, se
guarden en sus respectivas cajas o estuches que impidan la entrada de la luz
o en las habitaciones que sean iluminadas solamente cuando sean solicitadas.

2.4.3 Calidad del aire

Los agentes contaminantes contribuyen fuertemente al deterioro de fondos
documentales en los archivos. Los dos tipos de agentes contaminantes son
gases y particulas.

Es necesario que se usen equipos adecuados que permitan un mayor control
de estos contaminantes, que pueden ser filtros individuales acoplados a
respiraderos, calefactores o acondicionadores de aire, los equipos varian en
efectividad es importante que el sistema que se utilice se adapta tanto a las
necesidades de la institucién como al nivel de contaminacién del drea donde
se encuentra la misma.

1. Se debe garantizar un buen intercambio en dreas donde se
almacenen o se usen las colecciones, procurdndose que el aire de reemplazo
sea lo més limpio posible.

2. Garantizar un reemplazo adecuado de los filtros del aire
acondicionado en las areas de depdsito.

3. Se debe evitar que los respiraderos estén ubicados cerca de las
fuentes de contaminantes.

4. Mantener las ventanas exteriores cerradas.
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5. Almacenar los documentos en cajas protectoras que puedan ayudar
a disminuir los efectos de los contaminantes sobre las colecciones

Filtro de aire Extractores de aires Sistema de aire
acondicionado acondicionado

6. Debe evitarse fumar cerca de las areas de depdsito vy trabajo,
como también mantener alejado maquinas fotocopiadoras, materiales de
construccion, pinturas selladores, sustancias limpiadoras, muebles vy
alfombras pues son dafinos para los documentos.

2.4.4 Limpieza y mantenimiento de instalaciones

1. Garantizar la limpieza de pisos y estanteria con sustancias que no
eleven el nivel de humedad en el ambiente.

2.Se aconseja hacer recorridos periddicos de inspeccidon para observar
si los depésitos v la documentacién se mantienen en excelentes condiciones
de aseo y seguridad. |

Camaras de limpieza Limpieza periédica en Corte de maleza en los
documental estanteria contornos

3. La inspeccién debe confirmar entre otras que los extintores, si los
hay, estén en condiciones de uso.

4. Verificar que los sistemas de senalizacion deben correspondan a los
inicialmente trazados y que los instrumentos de medicién estén funcionando
correctamente.
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5. Evitar el uso de dos sustancias como desinfectantes aromaticos y el
detergente, pues al combinarse forman cloramina, que se gasifica y es
absorbido por la pulpa del papel con mucha facilidad acelerando su
acidificacién de una forma casi violenta, dado que en el lapso solo de unos
meses, tenemos papel amarillado y quebradizo.

6. Los contaminantes de valor destructivo por su alteracién ambiental
son: los escapes radiactivos, el smog, el efecto invernadero, la lluvia acida, la
destruccién de la capa de ozono, la eutrofizacién (formacién de algas) de las
aguas o las mareas negras (derrames de petréleo y sustancias similares en las
costas)

Prevencidon de fFactores bidticos

La interaccién de los factores medio-ambientales en depédsitos con poco
mantenimiento e inadecuadas condiciones, propician la aparicién de los
agentes biolégicos como los microorganismos, insectos y roedores que
pueden llegar a convertirse en una plaga.

2.4.5 Evitando el aparecimiento de plagas

Los documentos de los archivos son propensos al ataque por parte de estos
agentes atraidos por restos de comida, papel y su proliferacién se ve
favorecida por el desorden, hacinamiento, calor y humedad. Por lo tanto, se
deben tomar las siguientes medidas para controlarlos:

1. Mantener las areas de depdésito limpias y ordenadas en todo
momento.

2. No se debe mantener ni ingerir alimentos y bebidas en las dreas de
depdsito y de clasificacién o trata amiento fisico de los documentos.

3. Todos los recipientes de basura que contengan restos de alimentos
deben ser sacados diariamente de los edificios.

4. La alta temperatura y la humedad relativa también estimulan la
actividad de los roedores e insectos por lo que se deben mantener controlados.

5. Las ventanas, puertas y respiraderos deben mantenerse cerrados,
debido a que los insectos entran a través de ellos.

6. Asegurarse que la circulacién del aire sea fluida, ya que la densidad,
humedad y aire reciclado favorece el aparecimiento de microorganismosy hongos.
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7. Se debe dar mantenimiento a los edificios ya que las grietas o
hendiduras en las paredes constituyen otro punto de entrada.

8. Es conveniente que el céspedy las plantas estuviesen a por lo menos
2 metros de distancia de cualquier edificio que albergue fondos
documentales.

9. Es necesario revisar todos los materiales que ingresen al edificio para
que no entren con presencia de ataque de estos organismos. Esto aplica
cuando se reciben transferencias documentales, asi como para aquellos que
regresan luego de un préstamo, y para todos los equipos, suministros y
materiales de empaque.

10. Una vez se descubre la infestacién, es necesario actuar
inmediatamente. Se aconseja contratar a un exterminador profesional por
razones de sequridad para el personal.

11. Si se descubre una infestacién de insectos en los documentos, las
piezas afectadas asi como las adyacentes a estas deberian aislarse del resto
del conjunto.

12. El insecto debe ser identificado ya que esto ayuda a su
exterminacién y puede servir para determinar la fuente de infestacion.

13. Los insecticidas de tipo aerosol no deben rociarse directamente
sobre los documentos, ya que los agentes quimicos pueden danarlos.

Ver anexo No. 2.4.6 para conocer (os tipos plagas, sus particularidades
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2.4.6 Detectando la presencia de plagas

AGENTE CAUSAL MATERIAL QUE ATACA TIPO DE DANO QUE DEJA

Hongos Papel, material plastico, El papel queda picado por
textiles, pigmentos, lanas, NUMErosos puntos negros o
cuero, madera, yeso, etc. pardos, rojos, amarillos, etc.

Bacterias Papel principalmente Manchas de colores diversas,

brillantes y mucosas bajo las
cuales el papel se vuelve

transparente.

Insectos o o NEnT =Ty

Pececito de plata Cola, engrudo, papel, Erosién superficial e irregular del
aderezo de telas material.

Cucarachas principalmente Dano superficial. Manchas
pergaminos, piel, papel, oscuras. Huecos y depresiones
encuadernaciones. por las mordeduras.

Termitas Devoran principalmente Construyen galerias.
madera, papel, materia con
celulosa.

Piojo de los libros Engrudo y microorganismos Dano superficial cerca del lomo
que se desarrollan en las del libro o la encuadernacién.
encuadernaciones, pueden
comer ocasionalmente
papel.

" Insectos re— .

Coledpteros Cueros, pergaminos, Gran cantidad de galerias llenas
engrudo, cola, maders, de heces, irregulares que
textiles, piel, pelo plumas, terminan en orificios. En el cuero
insectos muertos, etc. dejan surcos.

Polillas Plumas, lanas, pieles, pelos, Las larvas con sus enzimas
papel, cartdn, salivales construyen galerias.
encuadernaciones de piel y Dejan gran cantidad de hecesy
pergaminos capullos adheridos a los

materiales.

l Ratas y ratones Libros, madera, cuero, Dejan excrementos y marcas de
- adhesivos de las dientes en los materiales.
| encuadernaciones, textiles,

etc.
|
i Palomas Madera, encuadernaciones, Con sus excrementos, dejan
. papeles. marcas como de 4cidos fuertes en

los materiales.
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Producto del metabolismo de estos organismos y la descomposicién de los
soportes documentales afectados, generan problemas de salud en las
personas, tales como : afecciones respiratorias, infecciones dermatoldgicas,
oculares y alergias varias.

2.4.7 Actuando ante la presencia de ataque bioldgico en el archivo

Es importante saber que una vez se ha detectado la presencia de documentos
afectados con estos organismos, su tratamiento no serd facil ni rapido, por lo
que deberd atender de forma inmediata las siguientes acciones:

1. Separar los documentos afectados del resto y llevarlos a un espacio
adecuado (limpio, seguro y ventilado) donde se hard el tratamiento a
determinar segun la evaluacion.

2. Determinar la plaga y las causas de aparecimiento en el depdsito
documental.

3.Realizar una valoracion del documento, determinando la importancia, las
implicaciones ante la eventual pérdida y deterioro, etc., apoyandose en las
Tablas de plazos de conservacién de documentos, TPCD.

4. Elaborar un informe respectivo, estableciendo las acciones a tomar:
a. Tratamiento, procesos, recomendaciones, capacitacionesy
otros que estime necesario.

b. Recursos necesarios y costos.
c. Un plan de accién con objetivos, metas y cronograma de
actividades.

5. Reportar al Archivo General de la Nacién cuando los documentos
afectados sean de valor histérico segun las TPCD para apoyar las gestiones y
recibir las recomendaciones respectivas.

PARTE 3:

Salud Ocupacional en las Labores de Archivo

Una de las amenazas para los archivos son los factores bidticos (vistos en el
apartado 2.4.5) que a su vez se convierten en un factor de riesgo para las
personas que alli laboran o todas aquellas que estén en contacto con el
material contaminado, principalmente en los archivos centrales, pero
tampoco se escapan los de gestion a estos ataques.
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Las medidas de seguridad, conocidas también como de bioseguridad, tienen
como finalidad evitar 3 enfermedad profesional y los accidentes de trabajo
por el contacto con documentos contaminados por: roedores, insectosy los
microorganismos (hongos y bacterias). Por lo tanto, es de vital importancia
establecer las normasy procedimientos de seguridad para la manipulacién del
material documental contaminado, con el fin de que las instituciones
empleen formas de control de los factores de riesgo a los que pueden estar
expuestas las personas que laboran en archivos y los documentos.

2.5.1 Elementos de protecciéon personal
Los elementos de proteccién personal son un complemento indispensable de
los métodos de control de riesgos para proteger al trabajador, actian como
una barrera de entrada para evitar la proliferacion de microorganismos. Cada
institucion deberd asegurar la dotacién de los implementos de proteccion
personal para los empleados de archivo.
Los elementos de proteccién personal usados en la manipulaciéon de
documentos de archivo son:
¢) Mascarillas con filtro para material que emite particulas o tapa boca.
Previene la exposicion de las mucosas de la boca y nariz a los
microorganismos, protege a via aérea superior.
¢» Protectores oculares (Monogafas plasticas transparentes). Con esta
medida se previene la exposicion de los ojos a los microorganismos.
{3 CGuantes. Su uso reduce el riesgo de contaminacién en las manos. Es
importante sefalar que el uso de guantes tiene por objeto proteger,no
sustituir las practicas apropiadas del control de infecciones, en
particular, el lavado correcto de las manos. Los guantes deben ser de
latex o nitrilo, cefidos, para facilitar la ejecucién de procedimientos. Si
se rompen deben ser retirados, proceder al lavado de manos vy
reemplazarlos. Los guantes para el personal de limpieza deben ser mas
resistentes; tipo industrial.
(3 Bata o gabacha. Es un protector que, aisla el cuerpo y la ropa de
microorganismos. En archivos debe usarse un delantal, bata industrial
u overol de poco peso, no desechable.
(3 Gorros desechables: También es un protector para aislar el cabello de
microorganismos y para un mayor comodidad en la realizacion del

trabajo. _
Otros insumos necesarios, son: gorro para el cabello, jabdn
antibacterial liquido, suero fisiolégico, gel antibacterial, alcohol.
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Guantes desechables Lentes de proteccion Mascarilla con Filtro

2.5.2 Uso y mantenimiento de los elementos de proteccién personal

Monogafas de Sequridad
a)Caracteristicas de las monogafas:
. % Que sean antiempanantes. Con ventilacién indirecta mediante rejillas
laterales.
3 Permitir el uso de anteojos prescritos.
3 Tener lentes resistentes al impacto.

b) Mantenimiento:

¢y Lavar las monogafas con jabdn liquido

¢y Secar con pafuelo de papel suave, no utilizar tela o material abrasivo,
no frotarlas con las manos.

{3 No colocarlas con los lentes hacia abajo porque se pueden rayar.
« 3 Evitar los golpes.
.3 Enlo posible deben ser guardadas limpias en su estuche original.

¢) Otras recomendaciones:
{3 Sedeben usar siempre limpias.
¢3 No se deben usar fuera del puesto de trabajo.

Mascarillas

a) Caracteristicas:

¢3% Esunelemento de proteccidon personal y desechable, deben ser
reemplazadas hasta un maximo de tres dias cuando el depésito y los
documentos se encuentran severamente afectados. De lo contrario,
podrén ser reemplazados cada cinco dias seguidos.

) Protege desde el puente de la nariz, hasta el inicio del cuello.

3 Debe mantenerse alejada de los liquidos inflamables o &cidos, por que
el roce con las sustancias o la humedad pueden deteriorar la mascarilla.
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Bata u overol.

a) Caracteristicas:
() Latelaserddacrénuotras gue sean frescasy ligeras
¢y Serdn de mangan largas, con dos bolsas en la parte inferior, a la altura
de las rodillas y abertura lateral, procurando la proteccién y movilidad.
(y Loscolores serdn tonos suaves y claros para minimizar el calor.

b) Mantenimiento:

.y Deben permanecer cerrados o abotonados hasta el cuello.

.y Lavar la bata o el overol por separado, desinfectando por 30 minutos
con hipoclorito disuelto en agua antes de aplicar el jabdn, cada tresu
ocho dias, dependiendo de la suciedad que presente.

(y Deberdjuntarlasy lavarlas por separado, evitando contacto con otras
prendas de uso personal.

Guantes de latex y hule
() Losde latexserdn utilizados cuando los documentos han tenido una
limpieza general previa.
3 Losde huleserdn para el personal de servicio de limpieza, de manejo
de residuos de sélidos y para el manejo de documentos contaminados.

3) Mantenimiento y uso:

(y Lavarse las manosy brazos con aguay jabon después del trabajo con
guantes; y aplicarse alcohol 70 grados cuando ha trabajado con
documentos sucios o contaminados.
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¢» Cuando se trabaje con material documental contaminado, deberd

(%

sumergir los guantes de hule durante 20 minutos en hipoclorito (Decol
o Cloro) después del trabajo. Luego enjuagary secar al aire libre.
Luego de cada jornada de trabajo deberdn renovarse los guantes de
l8tex, ya que no es material reutilizable. En el caso de guantes de
nitrilo, se pueden reutilizar, siempre y cuando se laven, se sequeny
estén en buen estado.

Disposiciones generales:

O

®

Al finalizar el trabajo, deben retirarse los elementos de proteccién
personal comenzando, en su orden, los guantes, la mascarilla, las gafas
protectoras, el gorro y por ultimo la bata.

Estas normas deben ser fijadas en un lugar visible y en cada una de las
dreas de trabajo de archivo; incluso, distribuidas en formato de folleto.

Ver anexo.

(3 )

)

‘ .-“',

Deben ser socializadas con cada una de las personas que laboran en los
archivos o que eventualmente tengan contacto con los documentos.
Las normas deben ser acatada por el personal de archivo que cumple
con labores de limpieza documental, clasificacién documental,
organizacién documental y personal que por su trabajo deba manipular
documentos.

No se debe escatimar la inversién, principalmente cuando los
depdsitos y los documentos estdn severamente contaminados por el
polvo y agentes biolégicos detectados.

.
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PARTE 4:

~ Plande Cbntingencia en el Sistema Institucional
de Archivos

Toda institucion estd expuesta a eventos que pueden afectar al acervo
documental que alberga. Si la institucién no estd preparada para enfrentar
una emergencia, esta puede convertirse en un desastre. Considerando las
caracteristicas de los archivos, éstos son susceptibles de sufrir grandes dafios
por fuego, el agua o ataque biolégico que se potencian cuando existen
grandes cantidades de documentos en poco espacio.

Las emergencias, grandes o pequenas, naturales o causadas por el hornbre,
ponen en peligro tanto al personal como al acervo documental de una
institucion. Aunque muchos de los eventos no pueden evitarse, la gravedad
de sus consecuencias siempre puede ser atenuada con un plan bien
estructurado. Este reduciré los riesgos y dafios sobre los documentos, el costo
de su salvamento y la necesidad de futuras intervenciones a los documentos.

4.1 Identificacién diriesgs

Para pa_o-der manejar una emerg_en_cia es necesario identificar, analizar y
evaluar todos los riesgos reales y potenciales a los cuales estd expuesta la
institucion y, a partir de ello, tomar las acciones y previsiones necesarias para
disminuirlos y elaborar un plan para enfrentar las posibles eventualidades.

Es necesario identificar y enumerar los factores geogréficos, climaticos,
humanos y otros riesgos que pueden poner en peligro al edificio y a los
acervos.

Factores geograficos y climaticos:
¢» Topografia del lugar donde se encuentra el edificio que alberga los
archivos.
(3 Antecedentes de tormentas tropicales, ola de calor/altas temperaturas
durante el verano, inundaciones, terremotos, derrumbes, etc., y el
comportamiento del edificio ante estos eventos.

Factores humanos:
¢4 Losriesgos que rodean a lainstitucién, como industrias quimicas,
canales de desague, rutas de embarque de materiales peligrosos y
proyectos de construccion adyacentes.
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(4 Atentados, protestas, cierre inesperado del edificioy paro de la
actividad laboral.

.3 Incendios accidentales o premeditados, descargas de rociadores de
extincion de incendios, entre otros.

Evaluacién de las caracteristicas del edificio:

.4 ¢Eledificio estd ubicado en una pendiente?

.+ ¢Elsétano se encuentra por encima del nivel de inundacion? ;Hay
material almacenado en esa zona?

.3 (Ofrecen seguridad las conexiones principales de servicios publicos?

.3 ¢Eltechoes plano? ;Se acumula aguaen él?

-3 ¢Losdesagiesy drenajes funcionan adecuadamente y se limpian con
frecuencia?

.4 ;Lasventanas estan bien selladas? ;Tienen proteccion?

(4 ¢Existen antecedentes de filtraciones u otros problemas estructurales
y de construccion?

Evaluacién de los sistemas e instalaciones del edificio:

.3 (Existen suficientes extinguidores de incendios? ;Se inspeccionan
regularmente?

.4 ¢Elpersonal sabe utilizarlos?

(3 (Eledificio cuenta con alarmas y sistemas de extincién? ;Estén bien
mantenidos?

(3 ¢Seencuentran despejadas las salidas de emergencia?

.4 ¢Qué antigliedad tiene el cableado? ;Esta en buenas condiciones?

(3 ¢Losaparatos eléctricos se desconectan en la noche?

.3 ¢Sedispone de plantas eléctricas de emergencia?

(3 ¢Lastuberias estdn en buen estado?

(3 (Existeny funcionan las alarmas contra robo?

Evaluacién de los acervos documentales:
3 ¢Quétipo de materiales incluye el acervo?
.3 ¢Son particularmente susceptibles a ciertos tipos de dano?
.3 (Comoydénde se almacenan los documentos?
.4 ¢Estdninstalados en cajas?
.4 ¢Elmobiliario esta empotrado? ;Es estable?
¢3 ¢Hay material colocado sobre el piso o cerca de fuentes de agua?

Aspectos técnicos o administrativos: |
(4 ;Esta asegurado el edificio donde se encuentra el archivo?
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.4 ¢Existe uninventario completo de la documentacién? ;Se conserva un
duplicado en otro lugar?

¢4 ¢Estan establecidas las prioridades en cuanto a la importancia de los
acervos?

(s ¢Estandigitalizados? ;Existen respaldos? ;Estan en un lugar sequro?

Una vez identificados los riesgos a los que esta sujeto el archivo, se debera
establecer las siguientes acciones: 1) un programa de metas concretas, 2)
recursos identificablesy 3) un esquema de actividades para eliminar o mitigar
la mayor cantidad de riesgos posibles.

El proceso en su conjunto serd mas eficiente si se asigna formalmente a un
individuo la planificacién de las acciones a emprender frente a situaciones de
emergencia para los archivos, con la asistencia de un equipo o comité de
planificacion. El responsable institucional de archivo puede desempenfiar este
papel principal o delegar la responsabilidad, pero el proceso debe ser
respaldado al nivel méas alto de la organizacion para garantizar su efectividad.

El plan debe tener tres caracteristicas importantes:

'y Clobalidad. Es necesario que contemple todos los tipos de emergencia
que el archivo puede enfrentar. Debe incluir planes tanto para una
respuesta inmediata como para el rescate a largo plazo y para la
dedicacion de esfuerzos de la recuperacion del material afectado.

¢y Simplicidad. Debe ser facil comprensiéon y ejecucién, ya que en
situaciones de emergencia las personas presentan problemas para
pensar con claridad. Las instrucciones concisas y el entrenamiento son
esenciales para el éxito de un plan.

.y Flexibilidad. Debe quedar abierto a mejoras y a la inclusion de
escenarios no contemplados.

El plan debe ser producto del trabajo y de la informacién proporcionada por
todo el personal y su puesta en practica también debe incluir la participacién
de todos. Se debe revisar y actualizar anualmente.
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Identificacién de recursos

Se deben identificar las fuentes de asistencia en caso de desastre, determinar
qué suministros se necesitardn para responder y los esfuerzos de rescate
necesario para acervos especificos.

Es importante adquirir los suministros indispensables y conservar una lista de
otros articulos que se pueden requerir durante la emergencia, asi como la de
los respectivos proveedores.

El planificador debe identificar todos los servicios requeridos para las fases de
enfrentamiento y recuperacion en situaciones de desastre, tales como
bomberos, policia, ambulancias, entre otros. Es posible considerar [a
coordinacion con otras instituciones locales.

Se deberdn designar responsables para las distintas actividades que se
llevardn a cabo antes, durante y después de una emergencia, tales como:

Coordinador del equipo
¢y Coordina la preparacién del plany lo escribe.

¢y Informa a la administracién de los planesy acciones necesarias.

3 Notifica al equipo de trabajo sobre la emergencia y coordina sus
acciones.

¢» Toma decisiones durante y después del evento.

Encargado de sequridad

{3 Mantiene listas de alarma y nimeros de teléfono de todo el equipo de
emergencia.

(3 InteractUa con bomberos, policfa, instituciones de salud o autoridades
de defensa civil.

©3 Notifica al personal los planes de seguridad.

¢3 Llevaunregistro de los siniestros.
Coordina los simulacros.

Encargado del edificio
3 Realiza inspecciones regulares al edificio para reportar y corregir
factores de riesgo.
¢3 Brinda mantenimiento a los sistemas e instalaciones.
() Evallalos danos después de la emergencia.
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Responsables de los acervos

(3 Mantiene actualizados los inventarios.

3y Almacena una copia de los inventarios fuera de la institucién o en un
lugar seguro.

(3 Prepara mapas de localizacién de material de alto valor.

.3 Entrenaun equipo para responder.

{3 Vigila que no se pierda el orden de los materiales durante su
recuperacion.

Personal de conservacion
(3 Seentrenaal personal para la recuperacién de material dafado y
practica la respuesta.
% Solicita los insumos necesarios para el rescate de materiales.
.3 Aplica procesos para la recuperacion de la mayor cantidad de
materiales dafados durante y después de la emergencia.

Equipo de trabajadores
«) Participa en los simulacros.
.3 Participa en la recuperacién de los materiales.
Administrador
3 Hace contratos previos para el secado, congelamiento, fumigacién,
almacenamiento temporal, entre otras actividades.
¥ Mantiene al dia una lista de comercios que suministren los materiales y
equipos necesarios ante emergencias.

Responsables de sistemas de informacion
. » Genera copias en digital de los materiales que se consideren mas
valiosos.
2 Estdinformado del plan de emergenciay de como funciona la cadena
de control.

Establecimiento de prioridades
3 La prioridad mas importante ante cualquier desastre es la sequridad
humana. Salvar los acervos nunca justifica poner en peligro la vida del
personal o de los usuarios.
.3 Unavez que no exista riesgo para las personas, el rescate de los
acervos y la rehabilitacién del edificio constituirdn la siguiente
prioridad.
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(3 Los materiales de gran importancia para la instituciéon deben ser
identificados con anticipacién. Si esto no se hace, se desperdiciarad
mucho tiempo salvando materiales de menor valor o discutiendo sobre
lo que deberia rescatarse primero.

.3 Encondiciones ideales, este paso incluye un plano que senale con
claridad el orden de prioridad en cuanto al rescate de los acervos. Este
deberia anexarse al ejemplar impreso del plan.

Para asignar niveles de prioridad se debe considerar:

.3 Material de alto valor histérico.

(3 Material insustituible. Manuscritos, documentos originales, material
fotogréfico de copia Gnica como negativos y positivos de fotos que no
tienen originales.

.3 Materialirrecuperable o dificil de recuperar. Ejemplo: encuadernaciones
en pergamino, en cuero, tela, negativos fotograficos de placa de vidrio
o colodién, negativos de nitrato; mapas y planos originales

(3 Material de alto valor monetario/ legal: bonos, pagarés, escrituras,
letras de cambio y similares.

(3 Documentos clasificados como informacién confidencial y reservada

4.3 Redaccién del Plan
Una vez identificados, analizados, evaluados y definidos los elementos
citados, se puede proceder a la redaccién del plan. Aunque cada plan es |
diferente, se puede utilizar el siguiente esquema como guia:

¥ Introduccion.
_ 3 Identificacion y andlisis de riesgos.

(3 Procedimientos de respuesta preliminar, incluyendo a quién se debe
contactar primero segun el tipo de emergencia, cudles son las acciones
inmediatas que deberdn emprenderse y como se notificara sobre el
asunto al personal o a los equipos de trabajo.

«¥ Procedimientos durante la emergencia con secciones dedicadas a cada
contingencia contemplada en el plan. Incluye las acciones durante el
acontecimiento y los procedimientos de rescate una vez superado el
primer momento.

+3 Planes de rehabilitacion para llevar de nuevo el archivo a la normalidad.

.4 Anexos:
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4 Nuameros telefénicos de servicios de emergencia y otros servicios como
compania de luz eléctrica, agua, etc.

3 NuUmeros telefonicos y direcciones del equipo de respuesta répida para
emergencias, de todo el personal y de los voluntarios de la institucién.

« 4 Lista del equipo, insumos y servicios para emergencias.

¢4 Localizacion de los catdlogos, inventarios y de los duplicados
de éstos fuera del archivo.

(4 Lista de prioridades en cuanto al salvamento de los acervos.

4 Planos del edificio que resguarda el archivo y de las areas
designadas para archivo en cada piso.

«4 Manuales de instruccion y operacion de aparatos e
instalaciones como generadores de energia, bombas de agua, alarmas
contra incendio, detectores de humo, extintores, etc.

4 Gestiones para la reubicacion de los acervos.

.4 Planillas para llevar el registro de los documentos movilizados
durante el rescate.

Mantenimiento del Plan

El plan para manejo de emergencia debe ser actualizado periédicamente, ya
que los nombres, direcciones, teléfonos y el personal cambian
constantemente; se adquieren nuevos acervos, se realizan cambios al edificio
y se instalan nuevos equipos.

Todo el personal debe estar entrenado para los procedimientos de
emergencias, conocer sus responsabilidades y participar en simulacros.

Se deben mantener varias copias del plan en diversos lugares, incluyendo
fuera del edificio; lo ideal es que se guarden en empaques prueba de agua.
Cada copia deberia indicar el lugar en que pueden encontrarse otras copias.

La planificacién de una respuesta a situaciones de emergencia es esencial para

que las instituciones proporcionen la mejor proteccion posible a sus acervos.

4.4 RECOMENDACIONES FINALES:
Principales recomendaciones para la ejecucion del plan de atencién a
emergencias del Archivo:

1. Una vez establecido el plan de atenciéon a emergencias, este se debe
difundir y dar a conocer al personal que tenga relacién con el Archivo, tales
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como jefaturas inmediatas, departamentos de mantenimiento, logistica,
seguridad, servicios generales, planificacién. Es importante que los
funcionarios conozcan las medidas de prevencion vy ,las medidas
correspondientes a la fase de respuesta.

2. Es necesario inspeccionar las instalaciones fisicas del archivo y cuantificar el
impacto que un desastre podria tener en estas.

3. Se deben asignar responsabilidades para cada empleado en caso de que
ocurra una emergencia, es recomendable emplear un lenguaje simple vy
sencillo de entender y sequir. Es primordial practicar los procedimientos
establecidos para cada tipo de emergencia, esto se puede lograr a través de
simulacros.

4. Es importante contar con una lista de direcciones y teléfonos importantes
(Jefes de area, brigadistas, agentes de seguros, aseguradoras, entidades que
atienden emergencias; bomberos, policia, Cruz Roja).

5. Es necesario considerar qué tipo de herramientas se puede llegar a
necesitar después de ocurrida la emergencia. Por ejemplo una fuente de
energia alterna o un sistema de comunicaciones de respaldo, hidrantes, cajas,
espacio para la documentaciéon rescatadg, etc.

6. El personal debe saber como proceder en caso de que el Archivo sufra un
colapso, deben conocer donde se encuentran almacenadas copias de
respaldo en especial de los documentos esenciales y cudles son los procesos
que deben seguir mientras se restablece la normalidad.

7. Es importante evaluar los costos e impacto que se puede llegar a generar
sobre lainformacion en caso de ocurrir un siniestro. Es importante analizar las
siguientes preguntas ;Cudnto le costaria a la institucién perder informacion
clave para el desarrollo de sus actividades y tramites? ;Qué perderia la
institucion y la sociedad en general si desaparecen los documentos claves?

8. Una de las principales estrategias para asegurar la perdurabilidad de la
informacion dada una emergencia consiste en mantener archivos por
duplicado, es decir, archivos de respaldo actualizados (tanto fisicos como
electrénicos), lo mas aconsejable es que estos documentos estén ubicados
fuera del Archivo, cajas de seguridad, etc.

9. Utilice una base legal en el tema de salud ocupacional, prevenciéon de
riesgos y conservacion de documentos de archivo.
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~Anexo 2

Normas de biosequridad

Son niveles de referencia que determinan condiciones y acciones laborales
seguras que orientan y logran patrones de comportamiento dirigidos a la
prevencion y el control de los riesgos laborales. También conocidos como
Normas de seguridad, o procedimiento seguros de trabajo.

Deben ser fijadas en un lugar visible y en cada una de las dreas de trabajo de
archivo. Socializadas con cada una de las personas que laboran en los archivos
0 que eventualmente tengan contacto con los documentos. La norma de
bioseguridad debe ser acatada por el personal de archivo que cumple con
labores de limpieza documental, clasificacion documental, organizacion
documentaly personal que por su trabajo deba manipular documentos. No se
debe escatimar la inversién, principalmente cuando los depédsitos y los
documentos estdn severamente contaminados por el polvo y agentes
bioldgicos detectados.

NORMAS DE BIO SEGURIDAD

Solicitar un examen ocupacional actualizado que permita valorar el A
estado de salud del personal antes de la asignacion de labores. Especialmente }‘jfﬂ
quienes padecen de asma, sinusitis, rinitis, alergias, hipertension y otras
enfermedades respiratorias y dermatoldgicas.

Completar el esquema de vacunacién, especialmente para tétanos,
hepatitis e influenza.

Mantener el lugar de trabajo en 6ptimas condiciones de higiene y aseo.

Las condiciones de humedad, ventilaciéon y temperatura de los sitios de
trabajo deben ser confortables.

Las dreas de depdsito documental no deben ser utilizadas como areas de
trabajo.

No realizar consumo de alimentos sélidos vy liquidos en lugar de trabajo.
No es permitido fumar ni aplicarse cosméticos en los puestos de trabajo.

No es permitido utilizar saliva para pasar los folios.

Manejar cualquier documento de archivos como potencialmente
contaminado, en especial los producidos hace mds de 15 anos o los que se
resguardan en lugares evidentemente contaminados o sin aseo.
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Lavar cuidadosamente las manos con jabén liquido antes y después de cada
procedimiento. Aplicarse alcohol cuando se trata de documentos y depdsitos
contaminados.

Es necesario el uso de los elementos de proteccion personal (gabachas,
monogafas, mascarillas, gorros y guantes de latex), estos deben estar en buen
estado sin perforacionesy roturas.

Realizar el cambio de ropa en los lugares destinados para ello (banos o
vestidores)

Mantener sus elementos de proteccion personal en éptimas condiciones de
aseo, en un lugar seguro y de facil acceso.

Abstenerse de tocar con las manos enguantadas cualquier parte de su
cuerpo y manipular cualquier objeto diferente a los requeridos durante el
procedimiento.

Evitar deambular con los elementos de proteccion personal fuera de su area
de trabajo.

Si se presenta una herida, por pequena sea, cubrirla con curitas o
esparadrapo y reportarla al jefe inmediato.

Manejar con estricta precaucion los elementos corto -punzantes como
ganchos, clips, grapas.

Lavar las mucosas nasales con suero fisioldgico (solucion salina) diariamente,
principalmente quienes trabajan con documentos y depdsitos contaminados.

Si la documentacién presenta gran concentracién de polvo o contaminantes
bioldgicos, se debe limpiar y desinfectar antes de emprender trabajos de
organizacién archivistica.

Las actividades deberadn hacerse intercalando periodos de descanso de 10
minutos después de dos horas continuas, principalmente en depdsitos
documentales contaminados o en mal estado.

En los periodos de descanso, sobre todo si se va a consumir algin alimento o

cuando se vayan a realizar otras actividades, los funcionarios se deberan lavar las
manos y la cara con jabon y gel antibacterial.
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Anexo 1

FICHA TECNICA VARSOL

DESCRIPCION DISOLVENTE ALIFATICO, ES UN HIDROCARBURO
VOLATIL PRODUCTO DE DESTILACION DE NAFTA
O DE GASOLINA NATURAL.« PRODUCTO DE GRAN
PODER SOLVENTE PARA DIVERSOS USOS.

VENTAJAS QUIMICAMENTE ESTABLE « NO CORROSIVO
* ES UN EFECTIVO QUITAMANCHAS EN TEJIDOS
DE ALGODON, NYLON, FIBRAS SINTETICAS,
PISOS, ALFOMBRAS, MUEBLES, ETC
« DESMANCHA, DESENGRASA, LIMPIA Y
DESPERCUDE.

APLICACIONES MULTIUSOS IDEAL PARA LA LIMPIEZA EN EL HOGAR Y LA
OFICINA= LIMPIEZA GENERAL DE INSTALACIONES Y
MAQUINARIA « AYUDA EN EL DESENGRASADO DE
SUPERFICIES Y EQUIPOS » DESENGRASANTES DE METALES,
DILUYENTE DE ESMALTES Y BARNICES « REMOVEDOR DE
GRASAS, RESIDUOS DE CERAS Y TINTAS = EN LA INDUSTRIA
TEXTIL COMO SOLVENTE DE LIMPIEZA EN SECO, ETC.»

INSTRUCCIONES IMPREGNAR UN PANO LIMPIO Y SECO CON EL PRODUCTO
Y FROTAR VIGOROSAMENTE LA SUPERFICIE O PRENDA A
LIMPIAR O DESMANCHAR.» UTILICE CON PISTOLA,
ROCIADO, BROCHA O ESTOPA.

PROPIEDADES FiSICAS COLOR: INCOLORO - LIGERO AMARILLO
OLOR CARACTERISTICO
INFLAMABILIDAD: INFLAMABLE
PH: 5.5 +/-0.5
GRAVEDAD ESPECIFICA: 0.8 + 0.05
ESTABILIDAD 12 MESES EN CONDICIONES NORMALES
DE ALMACENAMIENTO.

PRECAUCIONES: USE GUANTES DE NITRILO » USE MASCARA DE VAPORES
PARA EXPOSICIONES CONTINUAS « EN AREAS CON BUENA
VENTILACION NO SE REQUIERE EL USO DE RESPIRADORES
O MASCARILLAS « EVITAR AGENTES OXIDANTES, FUENTES
IGNICION Y CALOR * USAR EN LUGARES BIEN
VENTILADOS » MANTENER LOS ENVASES DONDE SE
ALMACENA LIMPIOS Y BIEN TAPADOS « MANTENER FUERA
DEL ALCANCE DE LOS NINOS
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