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REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE MIGRACIÓN Y EXTRANJERÍA.

La Dirección General de Migración y Extranjería del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Reglamento de la Ley de Migración en el Decreto No. 33 del ÓRGANO EJECUTIVO DE LA REPÚBLICA DE EL SALVADOR, de 1983.
Considerando:

I. Que el artículo tercero del Reglamento de la Ley de Migración, señala que “La Dirección General recopilará y ordenará todos los datos relativos a la Migración, por un sistema de archivo racional que permita su consulta con la mayor expedición posible; para tal efecto, se llevarán los libros de registro que adelante se determinan y cualesquiera otros adicionales que se juzgue convenientes”. Asimismo, en el inciso segundo de éste artículo manifiesta que “La Dirección General de Migración y Extranjería, de acuerdo con el “Ministerio de Justicia y Seguridad Pública”, podrá adoptar en cualquier tiempo nuevos sistemas de archivos y de registros tendientes a modernizar dichos sistemas y a hacer más expedito el procedimiento de consultas a los mismos”.
II. Que el artículo cuarenta y dos de la Ley de Acceso a la Información Pública, señala “Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberán asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin: a) crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere, procese o reciba con motivo del desempeño de su función, el cual deberá mantenerse actualizado; b) Establecerán programas de automatización de la consulta de archivos por medios electrónicos, c) se guiaran por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita el Instituto.
III. Que los archivos, por su propia naturaleza, son parte legítima y necesaria para el funcionamiento del Estado; constituyen una herramienta indispensable para la administración de la justicia y para la gestión  económica, política y administrativa del mismo; son testimonio de los hechos y las obras; documentan a las personas, los derechos y las instituciones; favorecen la acumulación de los elementos necesarios para la comunicación de las ideas y la continuidad de los pueblos. Como centros de información institucional contribuyen a la eficacia y secuencia de las agencias del gobierno en el servicio al ciudadano.

IV. Que los archivos garantizarán, velarán y promoverán el derecho a la información, la investigación, la educación y la cultura, con un criterio amplio y democrático; solo por razones constitucionales y legales se restringirá el acceso a la información y por razones de conservación se restringirá el acceso a los documentos.

V. Que los documentos que conforman los archivos son importantes para la administración y la cultura, porque son imprescindibles en la toma de decisiones basadas en antecedentes y pasada su vigencia, se convierten en fuentes de información histórica y componentes valiosos del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

VI. Que la entidad delegada por el poder central para salvaguardar el patrimonio documental del país, como parte integral de las riquezas culturales de la Nación, cuya protección es obligación del Estado es el Archivo General de la Nación, según lo dispone LA CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA DE EL SALVADOR, EN EL TITULO I, CAPÍTULO ÚNICO: LA PERSONA HUMANA Y LOS FINES DEL ESTADO.
VII. Que en un sistema democrático, los archivos son tribunal de primera instancia con relación a la gestión y la moral administrativa. Además, son garantía de la transparencia en el desarrollo de la gestión pública; el acceso a la información que conservan estimula el debate, la participación ciudadana y el necesario control político en un Estado de Derecho.
VIII. Que los archivos no agotan su razón de ser para el saber como fuente de la historia social, económica, política, de la administración, de las ideas, de las mentalidades o de los valores. Como entes de información acumulativa, resultan decisivos para correr las fronteras del conocimiento en todas las disciplinas científicas.
IX. Que los documentos de archivos oficiales son potencialmente parte del patrimonio documental de la Nación. Por tanto, los funcionarios públicos son responsables del manejo de los documentos en forma disciplinaria, administrativa, civil y penalmente. Asimismo, son responsables de organizarlos y conservarlos de acuerdo con las normas y criterios que para el caso existan.
X. Que por lo antes expuesto, la Dirección General de Migración y Extranjería, delega al Archivo General para salvaguardar su patrimonio documental, quien planificará, organizará, dirigirá y supervisará la función archivística a nivel institucional a través de un Sistema Institucional de Archivos, según lo dispone el Manual de Organización y Funciones de esta Dirección. 

Que en desarrollo a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley de Migración y a las Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública.

Acuerda:

Adoptar y expedir el presente Reglamento Interno del Sistema Institucional de Archivos, como norma reguladora del quehacer archivístico de la Dirección General de Migración y Extranjería.

CAPÍTULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto 
Art. 1.- El presente Reglamento tiene por objeto suministrar las directrices generales que regulan la función archivística en la Dirección General de Migración y Extranjería.

Ámbito de aplicación
Art. 2.- El presente Reglamento se aplicará en todos los Archivos de Gestión y en el Archivo General de la Dirección General de Migración y Extranjería.

Definición de archivo
Art. 3.- Es uno o más conjuntos de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulado en un proceso natural por una persona o institución pública o privada en el transcurso de su gestión, los cuales son conservados respetando el orden, para servir como testimonio e información para la persona o institución que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia. 

Funciones de los archivos
Art. 4.- Los archivos son las unidades de las entidades que reúnen, conservan, clasifican, ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos textuales, gráficos, audiovisuales y legibles por máquina, producidos por los individuos y las instituciones como resultado de sus actividades; y, que son conservados con fines administrativos, legales, fiscales e históricos.

Fases de formación de los  archivos
Art. 5.- Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se forman a través de las siguientes fases:

a) La primera edad de los documentos, se desarrolla en las oficinas productoras de los mismos, que son sometidas a continua utilización y consulta administrativa por las mismas oficinas hasta que termine su trámite; y, el conjunto de documentos conservados forman los Archivos de Gestión.
b) La segunda edad de los documentos, comienza una vez terminado el trámite en los Archivos de Gestión de la institución y son transferidos al Archivo Central para su conservación, los cuales siguen siendo objeto de consulta por las propias oficinas  o entidades del Estado que ejercen auditorías ya que tienen valor administrativo, fiscal y legal y se encuentran en los momentos de vigencia y plazo precaucional de conservación.
c) La tercera edad de los documentos, éstos han perdido su valor administrativo, jurídico y fiscal, pero que deben conservarse permanentemente en un Archivo General o Histórico, dado el valor  que tienen para la investigación, la ciencia y la cultura.
Categorización de los archivos

Art. 6.- Los archivos de carácter oficial, de acuerdo con la función y la documentación que conservan, se tipifican en las siguientes categorías:

a) Archivo de Gestión: son los archivos que se encuentran en las diferentes oficinas que contienen documentos que se encuentran activos, en trámite y en constante movimiento de una dependencia a otra hasta que concluye el asunto inmediato para el cual ha sido creado. Como por ejemplo: los archivos de la Dirección, Subdirección, Secretaría General, Departamento de Emisión de Pasaportes, Departamento de Extranjería, Dirección de Control Migratorio, Dirección Administrativa Financiera.

b) Archivo Central: Es el archivo que conserva la documentación recibida de los diferentes Archivos de Gestión y las conserva con fines administrativos, legal y fiscal.

c) Archivos Especializados: Son los Archivo de Pasaportes, que contiene expedientes de personas salvadoreñas que han obtenido pasaporte; y, Archivo de Extranjería que contiene expedientes de personas extranjeras que han tramitado residencia en El Salvador.
d) Archivo General: Es el archivo  que realiza todas las operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeación, dirección, organización y control de todos los archivos de la institución, a través de un Sistema Institucional de Archivos. 
Asimismo, conserva los documentos cuando éstos están en los momentos de vigencia y plazo precaucional de conservación y tienen valor administrativo, legal, fiscal e histórico. 
El Archivo General, está integrado por el Archivo Central, Archivo de Pasaportes, el Archivo de Extranjería y Archivo Histórico.
e) Archivo Histórico: Es el archivo que conserva las colecciones de documentos con valor histórico y se custodian con fines de investigación científico/cultural. 

 Subordinación y dependencia
Art. 7.- Los Archivos de Gestión dependerán para todos los efectos de las Direcciones, Departamentos y/o Unidades en cuya estructura se encuentran ubicados, los cuales serán los responsables del desarrollo de sus archivos, de la aplicación y cumplimiento de este reglamento, a través de una coordinación a nivel institucional, sin perjuicio de las funciones archivísticas asignadas por el Archivo General de la DGME. El Archivo General depende del Departamento de Logística de la Dirección Administrativa Financiera.

Responsabilidad especial
Art. 8.- Los documentos que se encuentran en los Archivos de Gestión son potencialmente parte integral del patrimonio documental de la institución; por lo que, los Enlaces de Archivos de gestión deben ser responsables de recibir, su manejo y entregar los documentos debidamente inventariados.

Responsabilidad general de los empleados de archivo
Art. 9.- Los empleados de los archivos deberán cumplir con sus deberes éticos, apegados a las leyes y disposiciones que regulan su labor como servidores públicos y principales intereses propios de la institución, que les confía la misión de organizar, conservar y servir la documentación como patrimonio documental de la institución. 
Obligaciones de los empleados de archivo
Art.  10.- Los archivistas deben velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los documentos; y, son responsables de su  organización y conservación; así como, de la prestación de los servicios archivísticos.

Selección del personal de archivo
Art.  11.- El personal de archivo deberá cumplir los requisitos establecidos en el Manual de Descripción de Puestos y por la naturaleza de las funciones archivísticas preferiblemente deberá ser masculino con buena condición física y mental; y, en coordinación con la Escuela Migratoria será capacitado constantemente para perfeccionar sus conocimientos y habilidades archivísticas, para afrontar los constantes desafíos que conlleva el trabajo archivístico.
Capacitación para los empleados de archivo
Art. 12.- La DGME proporcionará gratuitamente capacitación archivística al personal que se desempeña en los archivos, para el adecuado funcionamiento de los archivos institucionales.
CAPÍTULO II 

ÓRGANOS DE DIRECCIÓN, COORDINACIÓN Y ASESORÍA
Unidad de dirección y coordinación
Art. 13.- El Área encargada de dirigir y coordinar la función archivística a nivel institucional es el Archivo General de la Dirección General de Migración y Extranjería. 

Formación de la Comisión
Art. 14.- La Comisión de Apoyo y Selección Documental, estará integrada de la manera siguiente:

a) Un Coordinador.

b) Un Colaborador Jurídico.

c) Un colaborador como Contador.
d) Un colaborador como Seguridad de Documentos.

e) Un colaborador administrativo de la dependencia productora de los documentos a destruir, como miembro eventual. 

Nombramiento de la Comisión
Art. 15.- Los miembros de la Comisión serán nombrados por Acuerdo interno de la DGME.

Funciones de la Comisión de Apoyo y Selección Documental
Art. 16.- La Comisión de Apoyo y Selección Documental dependerá del Director (a) Administrativo Financiero y deben cumplir con las siguientes funciones: 

a) Revisar y actualizar el manual técnico de procedimientos del sistema Institucional de Archivos de la DGME.

b) Preparar los lineamientos sobre el expurgo y depuración de los documentos.

c) Estudiar los asuntos relativos a los valores administrativo, legal, fiscal e histórico de los documentos.

d) Analizar y cotejar los inventarios con los documentos sometidos al proceso de selección documental, para determinar su objetividad y  constatar su contenido.

e) Proponer y preparar los informes e inventarios de los documentos sometidos al proceso de selección documental para su visto bueno de eliminación o conservación respectiva. 

f) Coordinar con el Archivo General de la Nación para que supervise que los documentos a destruir no tienen valor histórico y otorgue su visto bueno para la eliminación. 

g) Realizar el proceso de eliminación de los documentos.

h) Someter a la autorización de las autoridades los planes de trabajo y los informes de labores
CAPÍTULO III
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS Y SERVICIOS ARCHIVÍSTICOS.

SECCIÓN I

GESTIÓN DE DOCUMENTOS

Unidad Responsable de la Gestión de Documentos 
Art. 17.- El Archivo General de la Dirección General de Migración y Extranjería será el responsable de la gestión de documentos y de la administración de sus archivos y ejercerá el control de la documentación durante todo su ciclo vital. 

Dentro del concepto del Sistema Institucional de Archivos, el proceso de gestión de documentos comprende: la producción, la recepción, la distribución, la consulta, la retención, las transferencias, el almacenamiento, la conservación y su disposición final.
Organización de archivos
Art. 18.- La organización de los Archivos de Gestión, Especializados, Central e Histórico, estará fundamentada en las normas impartidas por el  Archivo General en el Manual Técnico de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos en la DGME.

Sistemas empleados para la gestión de documentos
Art. 19.- Los sistemas empleados para la gestión de documentos deberán incluir planes de organización de los diferentes tipos documentales que se manejan en cada Unidad; así como, su normalización y control, representado en el Manual Técnico de Procedimientos  del Sistema Institucional de Archivos. 

Producción documental

Art. 20.- El Archivo General en coordinación con la Unidad de Planificación y Desarrollo de la DGME, elaborarán los instructivos idóneos para normalizar la producción de documentos planificando que la información sea oportuna y pertinente.

Valoración documental
Art. 21.- El Archivo General y la Comisión de Apoyo y Selección Documental elaborarán la Tabla de Retención, Vigencia y de Plazo Precaucional de Conservación Documental, (TRVPPCD), la cual determinará los períodos de estancia de los documentos en los Archivos de Gestión y el período de vida de cada uno de ellos, por la  Comisión de Apoyo y Selección Documental  de la DGME.  

Eliminación de documentos
Art. 22.- Para la aplicación del presente Reglamento, se entiende por eliminación a la destrucción de los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histórico o que carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnología.
Proceso de eliminación
Art. 23.- El proceso de eliminación se ajustará en su realización a las pautas establecidas por la Comisión de Apoyo y de Selección Documental, respetando el resultado de la valoración documental que estará expresado en la TRVPPCD. 
Autorización para eliminación
Art. 24.- La autorización para la eliminación de documentos será responsabilidad, previo visto bueno del Archivo General de la Nación, la cual será ejecutada por la Comisión, debiendo levantar en cada caso un Acta de Eliminación que contenga las firmas de los miembros de la comisión.

SECCIÓN II

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS DOCUMENTALES 

Clasificación de los fondos documentales
Art. 25.- La clasificación de los fondos (patrimonio documental) se realiza mediante un proceso de identificación y organización de los mismos en secciones y series. Los fondos de los archivos oficiales deberán ser clasificados con un criterio orgánico funcional, teniendo como base la estructura orgánica de la institución y respetando el principio de procedencia.

Ubicación de los documentos
Art. 26.- Los documentos se colocarán en las unidades de conservación adecuadas, que se identificarán por la correspondiente signatura topográfica. (Coordenadas de ubicación) 

SECCIÓN III

ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS

Entrada de Documentos a los Archivos de Gestión

Art. 27.- El ingreso a las oficinas de la Dirección General de Migración y Extranjería de documentos activos que vienen de otras instituciones públicas, privadas y personas naturales, se realizará a través del área de Correspondencia, quien distribuirá dicha información a la Secretaria General; además, deberá tener un registro del ingreso y salida de los mismos. 
Salida de Documentos de los Archivos de Gestión

Art. 28.- La salida de documentos pasivos de la Oficina Central de la Dirección General hacia el Archivo Central La Chacra a través de transferencias con su inventario respectivo, los Directores, Jefes de Departamentos y Unidad deberán elaborar nota de remisión de salida de transferencia de dichos documentos con copia a la Dirección Administrativa Financiera, quien entregará a los agentes de seguridad para conocimiento.
Entrada de Documentos al Archivo Central
Art. 29.- El ingreso de los documentos al Archivo Central, al Archivo de Pasaportes y al Archivo de Extranjería se regulará en las normas para el proceso de Transferencias Documentales de los Archivos de Gestión hacia el Archivo Central.
Salida de Documentos del Archivo Central
Art. 30.- Para la salida de los documentos del Archivo Central solo se realizará a través de una autorización escrita con el Visto Bueno del Director (a) y/o Jefe del Departamento y/o Unidad.
SECCIÓN IV

DESCRIPCIÓN DE LOS DOCUMENTOS

Descripción Archivística
Art. 31.- Para la descripción archivística se deberá elaborar instrumentos de consulta en el Archivo General que permitan:

a) Controlar, identificar y localizar de lo general a lo específico los documentos de una manera ágil y oportuna.

b) Deberá elaborarse tres tipos de instrumentos: las guías generales y especiales que describirán los fondos documentales; los inventarios que detallarán las series; y, los catálogos para las unidades archivísticas.
c) Se deberá utilizar la tecnología de la información para digitalizar la información y ponerla al servicio de los usuarios por medio de bases de datos o sistemas informáticos.
d) Se deberá implementar la Norma Internacional General de Descripción Archivística ISAD (G) y la Norma Internacional sobre Registros de Autoridad de Archivos relativos a Instituciones, Personas y Familias ISAAR (CPF) ambos del Consejo Internacional de Archivos (CIA)  
SECCIÓN V

ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Acceso Informativo y Documental
Art. 32.- Para proporcionar información o documentos, estos deberán ser solicitados por escrito y autorizados por los coordinadores de los Archivos de Gestión, Especializados, Central e Histórico..

Cuando en el Archivo Central o en los Archivos de Gestión se entreguen documentos en calidad de préstamo, se deberá dejar registro usando los formularios denominados “Préstamo de Documentos” y “Cuadro de Guía Falta” 

SECCIÓN VI

REPRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS

Reproducción de documentos
Art. 33.- Para la reproducción de documentos, deberá solicitarse por escrito, debiéndose llevar un control sobre la cantidad de documentos reproducidos. Asimismo, la persona que trabaje, elabore o tenga en su poder un documento con información especial, será responsable de su custodia y seguimiento; y, llevará control de la reproducción que hace del mismo.

SECCIÓN VII

CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS

La conservación de documentos
Art. 34.- Para la conservación de los documentos se deberá tomar un conjunto de medidas preventivas y restaurativas para garantizar el buen estado de los mismos. La conservación se realizará estableciendo los sistemas adecuados de protección aplicados desde su producción hasta su disposición final.

Edificio e instalaciones del Archivo Central
Art. 35.- El local que se destine para el Archivo General deberá reunir las condiciones siguientes:

a) Contar con el espacio suficiente para asignar un lugar para las actividades administrativas, un lugar para el depósito del acervo documental y un lugar para la atención del público. 

b) El depósito del acervo documental deberá contar con suficiente ventilación, iluminación y tener vías de acceso con vehículo.
c) El edificio deberá estar construido según el sistema mixto o sistema prefabricado y el piso deberá estar compactado y revestido de concreto.

d) En el local que ocupe el Archivo Central deberá contar con planes que indiquen qué hacer antes, durante y después de un incendio, inundación, terremoto, deslave, hundimientos, robos y hurtos.
CAPÍTULO IV
DISPOSICIONES VARIAS

Supervisión y Control
Art. 36.- La supervisión y control del Sistema Institucional de Archivos será ejecutado a partir de la vigencia del presente Reglamento, por el Archivo General y, quien realizará sus acciones con la colaboración del personal de enlace en todas las Direcciones, Departamentos y/o Unidades de la Dirección General de Migración y Extranjería.

Manual Técnico de Procedimientos
Art. 37.- Se deberá elaborar un Manual Técnico de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos de la DGME que reúna los lineamientos específicos y generales a emplear en el Sistema y donde se explique los procesos técnicos siguientes: 

a) Organización de los Archivos de Gestión, Archivo de Pasaportes, Archivo de Extranjería y Archivo Central.

b) Recepción, despacho y distribución de correspondencia. 

c) Transferencia documental.

d) Clasificación documental.

e) Ordenamiento documental.

f) Selección documental.

g) Acceso a la información y documentos.

h) Descripción archivística.

Este manual además de poseer los anteriores procesos, deberá contener los anexos siguientes:

a) Legislación archivística.

b) Funciones de la Comisión de Selección Documental.
Responsabilidad de Organización y Funcionamiento
Art. 38.- Las diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades son responsables de la organización y funcionamiento  de sus archivos, dependiendo en el aspecto técnico del Archivo General.
Responsable del Archivo de Gestión
Art. 39.- Para efectos de responsabilidad cada Dirección, Departamento y Unidad deberá nombrar un responsable para la organización y mantenimiento de su Archivo de Gestión, quien será el enlace directo con el Archivo General

VIGENCIA

Art. 40.- El presente Reglamento entrará en vigencia el mismo día de su autorización y será revisado y actualizado cada dos (2) años. 

CAPÍTULO V
GLOSARIO ARCHIVÍSTICO

ACCESO A LOS DOCUMENTOS: Posibilidad y condiciones de utilización de los documentos del archivo, previsto en los actos normativos.

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de valor histórico. Patrimonio histórico documental.

ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS: Es el análisis, manejo, control y aprovechamiento sistemático de los documentos producidos por una institución en el cumplimiento de sus funciones.

ADMINISTRAR: Acción de planificar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades de los archivos. Esto incluye la aplicación o emisión de normas para la conservación y fomento de los archivos.

ALFABETIZAR: Ordenar bajo el estricto orden del alfabeto los nombres de personas, instituciones, asuntos o cosas.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Depositar los documentos en las estanterías, cajas, archivos, legajos. etc. Con el propósito de su conservación física y clasificación ordenada.

ANAQUEL: Cada una de las divisiones horizontales de un estante destinada a la colocación de los documentos. También se le llama entrepaño.

ARCHIVALÍA: Es la masa o conjunto de los materiales de consulta de un archivo. Comprende toda documentación, escritos, cartas, dibujos, mapas, planos, películas, videos, cassettes, discos, etc., producidos y recibidos por el archivo; proveniente de una entidad; producido o recibido en función de sus actividades o, en general, relacionados con su vida administrativa desde el momento en que cumplió su función inmediata que originó su creación y se conserva con fines administrativos, jurídicos, fiscales y científicos o culturales.

ARCHIVAR: Es proceder a colocar los documentos en el lugar que la clasificación y ordenación han establecido.

ARCHIVISTA: Persona que ha efectuado estudios teóricos prácticos sobre el manejo, cuidado y ordenamiento de archivos y documentos y como consecuencia ha recibido el correspondiente título profesional de nivel superior.

ARCHIVÍSTICA: Proceso de administración de archivos, que abarca desde los archivos centrales hasta el archivo final.

ARCHIVO: Es uno o más conjuntos de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma, y soporte material, acumulado en un proceso natural por una persona o institución pública o privada en el transcurso de su gestión, conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e información para la persona o institución que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia.

ARCHIVO (Área de Trabajo): Son las entidades o unidades de entidades que reúnen, conservan, clasifican, ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos textuales, gráficos, audiovisuales y legibles por los individuos y las instituciones como resultado de sus actividades, y que son utilizadas por parte de la administración y para la investigación.

ARCHIVO CENTRAL: Es el archivo que centraliza la documentación tramitada de varias o todas las oficinas de una entidad. La documentación reunida en estos, ya cumplió la función inmediata para la cual fue creada, pero tiene un valor potencial. Se utiliza por parte de la oficina productora como antecedente, o para probar derechos a medio o largo plazo.

ARCHIVO DE GESTIÓN: Es el archivo que se encuentra en las diferentes oficinas de la institución, donde la documentación se encuentra activa y su control, organización y funcionamiento estará supervisado por el archivo central

ARCHIVO FINAL (HISTÓRICO): En éstos, la documentación ha perdido su vigencia administrativa, legal y fiscal y ha adquirido una importancia científico – cultural, se utiliza como fuente primaria de estudio porque la información contenida puede ayudar a conocer un pueblo, su historia, su cultura. Dado el gran volumen documental que se produce, no todos los documentos llegan a esta etapa. Debe analizarse la documentación, de tal forma que se conserve sólo lo que es realmente importante.
ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN: Denominación del lugar donde reposan los documentos del Estado, generalmente de orden histórico. En El Salvador, se encuentra ubicado en el Palacio Nacional.

AUTOMATIZACIÓN: Técnica que consiste en la introducción de equipos y sistemas automáticos en el procesamiento de la información documental.

BASE DE DATOS: Organización sistematizada a través de programas de computadoras para facilitar el acceso y la búsqueda de la información.

CAJAS ESPECIALES DE ARCHIVO: Cajas de cartón corrugado libre de acidez con su respectiva tapadera, destinada para la protección física de los documentos sueltos o encuadernados, necesarias para el ordenamiento y organización de los expedientes

CÁMARA DE DESINFECCIÓN: Local o equipo destinado a la desinfección de materiales atacados por microorganismos, bacterias, hongos, etc.  
CARPETA: Hoja de Cartón, piel o polímero, plegada en dos, destinada a la conservación de documentos.

CATALOGACIÓN: Proceso Técnico que describe en fichas catalográficas los elementos esenciales de los documentos.

CATÁLOGO: Instrumento de búsqueda que describe con mayor profundidad todos y cada uno de los documentos seleccionados, de uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio determinado. Los catálogos pueden ser: onomásticos, geográficos, cronológicos, etc
CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde que se producen en el  archivo de gestión y pasan por el archivo central y/o intermedio, hasta que se eliminan o se conservan en un archivo histórico

CLASIFICAR: Dividir el conjunto de documentos en grupos, según características comunes y de acuerdo con un plan establecido. Estos grupos pueden formase tomando en cuenta la estructura orgánica (origen/procedencia) las funciones o el asunto. En un archivo de oficina, es determinar en cual carpeta se va a colocar un documento, según su relación con los demás. En un Archivo Central o Histórico es planificar y agrupar los documentos que por su misma procedencia deben permanecer juntos.

CÓDIGO: Sistema de signos convencionales a los que se les asigna determinado significado y que se utilizan para la clasificación, identificación y localización del documento.

CODIFICACIÓN: Proceso mediante el cual se adjudica un código a los documentos y/o su información.

COLECCIÓN DE ARCHIVO: Reunión artificial de documentos formada por un individuo, familia o institución.

CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos. La conservación puede ser preventiva o curativa. La primera supone métodos científicos de almacenamiento, reproducción de documentos y otros; la segunda, la restauración.

COPIA DE SEGURIDAD: Reproducción en microformas de los documentos de valor especial, por si estos se perdiera o dañaran.

DATA: Referencia de tiempo y lugar. La data es diferencia de la fecha porque además de anotar el dato cronológico incluye la ubicación en el espacio. La sigla (s/d) significa sin data.  

DEPURACIÓN: Destrucción del documento al cumplirse los plazos de conservación y carecer éste de significación histórica.

DESCRIBIR: Es señalar y resumir las características internas y/o Externas de los documentos, series o secciones, a través de instrumentos como: Guías, Catálogos, inventarios, registro de entrada y salida de documentos, lista de remisión, índices, etc. Estos instrumentos permiten el control, conocimiento y acceso a la información y a los documentos.

DESCRIPTOR: Unidad léxica del lenguaje de búsqueda informativa a la que se le asigna artificialmente un significado único.

DESINFECCIÓN DE DOCUMENTOS: Tratamiento especial de los documentos con diferentes medios, para destruir los microorganismos que dañan y destruyen los materiales orgánicos.

DIAPOSITIVA: Fotografía positiva y transparente que contiene una imagen en colores o en blanco y negro destinada para ser vista a trasluz o proyectada en pantalla.

DIGITALIZACIÓN: Proceso por el cual una imagen real o analógica es transformada en una secuencia de cifras que pueden ser manipuladas por un ordenador

DISCO ÓPTICO: Soporte de almacenamiento de imágenes digitalizadas que permite conservar en un espacio mucho más reducido una mayor cantidad de información.

DOCUMENTO: Representación de la información sobre los objetos de la realidad objetiva y la actividad intelectual del hombre por medio de la escritura, la gráfica, la fotografía, la grabación u otro medio en cualquier portador.

DOCUMENTO AUDIOVISUAL: Documento que contiene simultáneamente registros de sonido y de imagen.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Es aquel que surge como resultado de una actividad administrativa y tiene como fin impartir una orden, probar algo o transmitir una información, útil para un trámite.

DOCUMENTOS DISPOSITIVOS O IMPERATIVOS: Son aquellos en que la autoridad asienta su voluntad, con intención de ser obedecida, ejemplo: Leyes, Decretos, Ordenanzas, entre otros 

DOCUMENTOS INFORMATIVOS O NOTICIOSOS: Son aquellos en que un sujeto cualquiera asienta una información, noticia o conocimiento, con intención de transmitirla a uno o muchos usuarios, ejemplo: Informes, Memorándum, Datos Estadísticos, entre otros.

DOCUMENTOS TESTIMONIALES O PROBATORIOS: Son aquellos en que la autoridad asienta o acepta una afirmación, de modo que haga fe y tenga valor legal. Ejemplos: los Registros del Estado: Civil, de la Propiedad, de Patentes y Señales, de Graduados de la Universidad; los documentos de los escribanos y notarios; los diplomas y certificados emitidos por autoridad competente; los testimonios certificados por la policía; los balances y libros contables redactados con los requisitos legales; las declaraciones juradas; las actas de reuniones, debidamente firmadas; los contratos, convenios o pactos celebrados con los requisitos legales.

EPÍGRAFE: Elemento del sistema de clasificación que refleja el contenido temático principal de un texto.

ESQUEMA: Representación de una cosa atendiendo sólo a sus líneas o caracteres significativos.

ESQUEMA DE CLASIFICACIÓN: Documento escrito y/o gráfico que contiene divisiones clasificatorias, por las cuales se distribuyen los documentos y la información contenida en ellos.

ESTANTE: Estructura de madera o metal con anaqueles, destinada a la conservación o almacenamiento de objetos, documentos, libros, etc. Los estantes pueden ser fijos o móviles.

ESTANTE COMPACTO: Estante que se mueve sobre un elemento fijo, lo que posibilita un considerable ahorro de espacio.

ESTANTERÍA: Juego de estantes o anaqueles. Son aquellos muebles de archivo que pueden ser con estantes fijos o desplazables por cremalleras y ranuras, de madera o de metal. Los sistemas de clavijas y ranuras permiten la variación del espacio entre los estantes según las necesidades.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos  relacionados con un asunto, reunidos en una carpeta, y que constituyen una unidad de conservación de archivo. 

EXPURGO: es el proceso que permite seleccionar y eliminar previa autorización aquellos documentos de archivo que habiendo perdido sus otros valores, no tienen si se prevé que tengan valor histórico. Operación por la que se seccionan los documentos a fin de que solo aquellos que reúnen las mejores condiciones de testimonio e información alcancen la tercera edad; es decir, pasen a los archivos históricos para su conservación permanente en ellos, como piezas valiosas del patrimonio documental

FACILITAR: Servir la documentación al usuario en el momento oportuno. Este es el fin primordial de los archivos, y el que justifica a las tareas anteriores.

FECHA DEL DOCUMENTO: Fecha de creación, ratificación y/o firma de un documento.

FECHAS EXTREMAS: La fecha más antigua y más reciente de un expediente o fondo.

FICHA: Tarjeta de cartulina de forma rectangular de dimensiones variables, en cuya superficie se asientan los datos correspondientes a los diferentes instrumentos de búsqueda, registro y control. Las fichas pueden ser: descriptivas, de catálogo, de fondos, de índices, entre otros.

FICHERO: Caja o mueble, de madera o metal, donde se guardan ordenadamente las fichas. Las gavetas llevan en la parte delantera un porta marbete que indica su contenido.  

FÓLDER: Anglicismo por carpeta.

FOLIACIÓN: Indicación numérica de las hojas del expediente en orden sucesivo.

FOLIAR: Numerar las páginas de un libro.

FOLIO: Hoja de libro, cuaderno o expediente.

FONDO ABIERTO: Fondo de archivo que se completa sistemáticamente con documentos de una institución vigente.

FONDO CERRADO: Fondo de archivo compuesto por todos los documentos de una institución  que dejó de existir.

FONDO DE SEGURIDAD: Conjunto de copias de los documentos de valor especial, generalmente en microformas, creado con la finalidad de conservar la información documental en caso de extravío o daños del documento.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos que se forman durante el proceso de la actividad de una institución o persona.

FUENTE HISTÓRICA: Resultado de la cultura material o espiritual que permite obtener datos acerca de los procesos del desarrollo social.

FUENTE ORAL: Testimonio oral producido espontánea o deliberadamente por quienes haya participado en los hechos.

GESTIÓN DE DOCUMENTOS o TRATAMIENTO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: Conjunto de procedimientos u operaciones técnicas que basadas en el estudio y análisis de la producción, tramitación, utilización e información contenida en los documentos, tiene como resultado el establecimiento de normas sobre las transferencias, la eliminación y/o conservación permanente y accesibilidad de las series documentales.
GUÍA: Instrumento primario de la descripción archivística, que facilita la búsqueda de información y suministra una panorámica del conjunto o parte de los fondos de uno a varios archivos. Las guías pueden ser: especializada, temática, breve, de archivo, de fondo u otras.

GUÍA FALTA: Formulario para un control general de los documentos que se encuentran bajo custodia del archivo y se han entregado en calidad de préstamo.

GUÍAS: Son cartones o cartulina que no sirven en la instalación de métodos, en la separación de las fichas.

HUMEDAD ABSOLUTA: Cantidad de vapor de agua, expresada en gramos, que se encuentra en un metro cúbico de aire.

HUMEDAD DEL AIRE: Contenido de vapor de agua en el aire, expresado en unidad absolutas y relativas.

HUMEDAD RELATIVA: Relación entre la humedad absoluta del aire y su capacidad humídica a una misma temperatura, expresada en porcentaje.

ÍNDICE: 1. Instrumento de búsqueda que consiste en un listado de nombres de materias, personas, lugares, ordenados alfabéticamente, y que incluye los datos de localización de los documentos. Los índices pueden ser: cronológico, temático, geográfico, onomástico, sistemático, topográfico. 2. Número de orden y signos convencionales que señalan composición, lugar de ejecución y conservación de un documento. 3. Lista ordenada de los temas o asuntos de que trata un libro con indicación de las páginas en que los mismos aparecen.

INDIZACIÓN: Proceso técnico que consiste en la representación del contenido de un documento mediante un término y que se expresa en un lenguaje de búsqueda informativa.

INFORMÁTICA: 1. Disciplina que estudia las diversas formas y caracteres de la información científica prescindiendo de su contenido intrínseco, con el fin de establecer su teoría, historia, fundamentos y  principios que la regulan. 2. Conjunto de conocimientos científicos y técnicos que se ocupan del tratamiento de la información por medios electrónicos.

INVENTARIO: Instrumento de búsqueda que relaciona y puede describir todos y cada uno de los elemento – expediente, legajo, libro – que forman un fondo o colección, y que refleja la sistematización y localización de los mismos. Sirve de control e información y puede ser somero o analítico.

LEGAJO: Atado de papeles, o conjuntos de  los que están reunidos por tratar de una misma materia. En los archivos, los expedientes, de acuerdo con un criterio organizativo, generalmente se conservan en legajos.

LIBRO REGISTRO DE ENTRADA: Documento de control que refleja, en orden cronológico, el ingreso de documentos al archivo, así como los datos fundamentales de ellos.

MAPA: Representación fotográfica total o parcial de la tierra o de un cuerpo celeste en una superficie plana.

MAPOTECA: Colección de mapas, planos y atlas geográficos.

MAQUETA: Modelo hecho de antemano para apreciar el volumen y la forma de uno o varios objetos.

MATERIALES AUDIOVISUALES: Diversos documentos que sirven como medios para almacenar información. Pueden ser visuales: diapositivas, slides, fotografías; auditivos: discos, cintas magnéticas, cassettes y en forma conjunta: películas, videos

MICROFILM: Técnica de miniaturizar a través de película los documentos.

NAVE: 1. Local especialmente equipado y destinado para la conservación de los documentos de archivo. 2.- Deposito. 3.- Almacén.
NORMALIZAR: Someter una actividad u objeto a norma, o sea, a un modelo, tipo patrón o criterio dado.

ORDENAR: Unir los documentos según un método numérico, alfabético cronológico o geográfico. El documento se ordenará dentro de una carpeta y las carpetas dentro de una gaveta de archivador o en un estante. También puede aplicarse a las fichas o tarjetas en la formación de catálogos.

PALABRA CLAVE: Palabra o composición de palabras extraídas del texto del documento y utilizada para la indización coordinada de dicho texto. Puede servir como índice para la búsqueda de información.

PESTAÑA: Reborde que se coloca a uno de los lados del documento con el fin de asegurar su mejor conservación.
PLAZO PRECAUCIONAL DE CONSERVACIÓN: es el tiempo que precede a la vigencia y se conserva como una precaución ya que el documento puede ser usado para responder a reclamos eventuales o como antecedentes directo de otro documento. Es un tiempo que muy frecuentemente se establece de manera positiva, en base de criterio prácticos en la Tabla de Plazos Precaucionales de Conservación y es porque el documento ya no permite  ningún reclamo por parte de nadie, deja de interesar a la institución productora y al iniciador.

PLAZOS DE CONSERVACIÓN: Tiempo que los documentos deben permanecer en las instituciones formadoras antes de su destrucción o envío a los archivos estatales.

PREARCHIVALÍA: En esta etapa se originan los diferentes tipos documentales: cartas, informes, Memorándum, expedientes, facturas; y generalmente, los asuntos que están en trámite, se agregan documentos, tomar decisiones, hacer consultas; es decir, los documentos no están definitivamente archivados, ya que en cualquier momento se pueden utilizar. Por este carácter provisional de la acción de archivar, también se llama a estos documentos PREARCHIVALIA.

PREARCHIVÍSTICA: Llamada también fase pre-archivística constituida para la creación o formación de la archivística en potencia, dentro de la entidad productora. Puede ser de origen interno o externo.

PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS: formulario de control individual de préstamo de documentos; donde se detallan los datos generales del documento, del solicitante, de la persona que entrega y recibe, debiendo ser firmado por ambos.
PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Principio fundamental de la archivística que establece que los documentos producidos por una institución u organismo no deben mezclarse con lo de otras

PRINCIPIO DE RESPETO A LA ESTRUCTURA: Principio que establece que la clasificación interna de un fondo debe responder a la organización y competencias de la unidad productora. Deriva del principio de procedencia  

PRINCIPIO DE RESPETO AL ORDEN ORIGINAL: Principio que establece que no se debe alterar la organización dada al fondo por la unidad productora, cualquiera que ésta sea. Deriva del principio de procedencia

REFERENCIA: Anotación breve que señala la fuente de la que se ha extraído una cita o expresión.

REFERENCIA CRUZADA: Se utiliza cuando un documento tiene relación con otros asuntos o personas; archivando el documento original en el asunto principal que representa, dejando hojas de referencia cruzada en los asuntos secundarios, haciendo hincapié donde se encuentra el original y en éste en donde más existen copias de él.

REGISTRO DE DOCUMENTOS: Anotación de los datos del documento en los modelos de control.

REPROGRAFÍA: Término genérico que se refiere a los procesos de reproducción fotográfica que se usan en las artes gráficas.

RESTAURACIÓN: Restablecimiento por métodos físicos y químicos de los rasgos externos de los documentos que han sido dañados o destruidos.

RETENCIÓN: Es el período de permanencia del documento en cada uno de los archivos, el cual se asigna en base a las necesidades que de este documento se derivan para satisfacer un requerimiento.

REUNIR: Recoger la documentación dispersa que ha sido tramitada y mantenerla en un solo lugar para evitar su pérdida.

SELECCIONAR: Analizar la documentación, establecer plazos de vida, eliminar cierta documentación que ha perdido vigencia y conservar la que realmente tiene valor administrativo, legal, o científico – cultural.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una entidad en el desarrollo de una actividad administrativa y regulado por la misma norma jurídica  y/o de procedimiento.

SISTEMA ARCHIVÍSTICO: Conjunto de normas e instituciones que participan en la dirección, seguimiento, coordinación e inspección de programas para la conservación, tratamiento y difusión del patrimonio documental. Componen el sistema archivístico: archivos, servicios archivísticos, administración de archivos, legislación archivística y personal.
SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVOS: Es un conjunto orgánico de archivos, vinculados por una dirección central que normaliza los procesos archivísticos y focaliza la información en un punto accesible a la consulta interna y externa.

SUBSISTEMAS: Son partes de un Sistema Integrado de Archivos que gozan de autonomía para manejar los documentos mientras se hallan en su fase administrativa, pero que dependen de la dirección en lo que se refiere a la selección para la conservación permanente.

TÉCNICO ARCHIVISTA: Persona que posee los conocimientos especiales de la archivística en general. Egresados de centros superiores archivísticos, con orientación científica y técnica. Está capacitado para dirigir, supervisar, administrar y organizar estos servicios en oficinas públicas y privadas; tienen la experiencia académica suficiente para manejar, catalogar, indizar y conservar los documentos históricos.

TIPO DE ARCHIVO: Clasificación de los archivos de acuerdo a su ubicación territorial o conjunto de rasgos fundamentales.

TIPO DE DOCUMENTO: Documento determinado por rasgos que caracterizan la estructura de su contenido, en concordancia con el objetivo para el que fue creado.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental producida por una entidad en el desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos  Ejemplo: Actas, planillas, acuerdos, cheques, entre otros.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Consiste en trasladar la documentación de un Archivo de Gestión al Archivo Central y de éste hacia un Archivo Histórico.

TRVPPCD: Tabla de Retención, Vigencia y de Plazo Precaucional de Conservación Documental

USUARIO DE LA INFORMACIÓN: Persona o grupo de personas que recibe o utiliza información para el desarrollo de su trabajo.

VALOR DE LA INFORMACIÓN: Posibilidades informativas del documento que condicionan su importancia política, científica, económica, social y cultural.

VALOR HISTÓRICO DOCUMENTAL: Es determinar que un documento tiene valor científico/cultural, por lo cual debe conservarse permanentemente como una necesidad para la investigación, ya  que refleja la historia de un país.

VALOR LEGAL DEL DOCUMENTO: Es el contenido de evidencias legales de los documentos.

VIDA DEL DOCUMENTO: la vida del documento está compuesta por la vigencia, plazo precaucional y en algunos casos la tercera edad.

VIGENCIA: El tiempo de vigencia es aquel durante el cual un documento de archivo es capaz de obligar, otorgar derechos o dar testimonio, sobre lo que explícitamente dice su texto.
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