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San Salvador, 14 de agosto de 2017.- 

ACUERDO No. AP-ISBM-SGDA-001-AGO/17.- La Presidencia del Instituto 

Salvadoreno de Bienestar Magisterial, ISBM, CONSIDERANDO: I) Que por Decreto 

Legislativo No. 485, de fecha 22 de noviembre de 2007, publicado en el Diario Oficial 

No. 236, Tomo 377 del 18 de diciembre de ese mismo año, se emitiô Ia Ley del 

Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, Ia cual entró en vigencia el dia 1 

de abril de 2008, misma fecha en Ia que inició sus gestiones el referido instituto. II) 

Que de conformidad al Acuerdo Ejecutivo No. 78, de fecha 11 de junio de 2014, el 

Presidente de Ia Repüblica, nombrô coma Director Presidente del Consejo Directivo 

del ISBM al Profesor RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ, de conformidad a Ia que 

establece el artIculo 10 de Ia citada Ley. Ill) Que de conformidad al Art. 22 literal m) 

de Ia Ley del ISBM, el Presidente del Consejo Directivo tendrá Ia atribuciôn de 

"Dictar las regulaciones administrativas para el buen funcionamiento del Instituto". 

IV) Que de conformidad al inciso segundo del Art.102 de las Normas Técnicas de 

Control Interno Especificas del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial ISBM, 

publicada en el Diana Oficial No. 20, Tomo No. 414 de fecha 30 de enero del año 

2017, que se encuentra vigente a partir del dia 07 de febrero del año 2017, se 

establece que: Para Ia creación y buen funcionamiento del Sistema Institucional de 

Gestiôn Documental y Archivos, Ia Sección de Archivo y Correspondencia hay 

Seccián de Gestiôn Documental y Archivo se guiará conforme a Ia Politica de 

Gestián Documental y Archivos del ISBM, el Manual para Ia Organizacion de los 

Archivos de Gestión del ISBM y otros lineamientos, que deberán ser aprobados por 

Consejo Directivo a Presidencia, segUn corresponda".V) Que mediante memoranda 

de fecha 14 de agosto de 2017, Ia Secciôn de Gestiôn Documental y Archivo, 

presentô el "Manual para el Funcionamiento del Archivo Central del Instituto 

Salvadoreño de Bienestar Magisterial", documento que tiene por finalidad 

establecer los lineamientos y procedimientos institucionales a seguir para el 

adecuado funcionamiento del Archivo Central del ISBM, con Ia finalidad de cumplir 

con las disposiciones establecidas en Ia normativa nacional e institucional vigente 

en materia de gestión documental y archivos. POR TANTO, en uso de sus 

facultades y de conformidad con las disposiciones IegaIes citadas y con el objeto de 

establecer las regulaciones administrativas que los funcionarios y empleados del 



Instituto deben cumplir como parte de sus obligaciones, el Director Presidente 

ACUERDA: I) APROBAR a partir de esta fecha el documento siguiente: "Manual 

para el Funcionamiento del Archivo Central del Instituto Salvadoreño de 

Bienestar Magisterial". II) Hagase del conocimiento de los Funcionarios y 

Empleados del Instituto el presente Manual para su debido cumplimiento. - 

NOTIFIQUESE. - 

\ 

RAFAEL 

ENTE 

INSTITUTO SAL VADORF/NO DE BIIENESTAR MAGISTERIAL 

RACL/kbvr/wuhg 
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1 INTRODUCCION 

El Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial. de conformidad a lo estahiecido en La Lev 

de Acceso a Ia Información Piiblica. los Lineamientos de Gestión [)ocumental y Archivos dcl 

IAIP v Ia Politica de Gestión Documental y Archivos dcl ISBM: a través de Ia SecciOn de 

GestiOn Documental y Archivos. se  encuentra iniplementando ci Sistema Institucional de 

GcstiOn Documental v Archivos (SIGDA). entendido como ci conjunto integrado y 

normalizado de principios, politicas y prácticas en Ia gestión de documentos v el Sistema 

institucional de Archivos (SiA): ci cual. posee al Archivo Central. como uno de sus 

componentes esenciales. 

El Archivo Central, será un area de Ia Sección de Gestión 1)ocumental y Archivos que tiene 

como función. recibir y brindar los tratarnientos archivIsticos a La documentaciOn semi activa 

trasferida desde los Archivos de Gestión. Perifëricos y Especializados. asI como elahorar v 

mantener actualizado los instrumentos de control y dcscripción de La docurnentación que 

preserva. Dicho componente, permite asegurar Ia integridad fIsica y funcional de los 

documentos producidos y recihidos en el pasado para ci cumplimiento de las funciones 

institucionales: asI como garantizar Ia preservación de Ia mernoria histórica. 

Por tal motivo, ci presente manual ticne como propósito establecer las normas y 

proccdimientos para ci funcionamiento del Archivo Central, sobre los tratamientos 

archivIsticos (idcntificación. organizaciOn. dcscripción. valoración y selección. transferencia v 

conservación documental). y de servicios (consulta y el préstamo documental): lo anterior, a 

fin de mantener ci fondo documental organizado de manera que faciiitc el acceso a Ia 

inlormación contenida en dicha docurnentaciOn: lo cual. hcneiiciará Ia agilización en Ia toma 

de decisiones adininistrativas y mejorará Ia transparencia en Ia gestión pihlica interna. 

AsI. el prcsente instrumento es una herramienta gula para ci personal que realiza funciones en 

el Archivo Central. asI como para todas las dependencias qite rcalicen translèrencia 

documentales y utilicen los servicios archivisticos de consulta y préstamo. quienes serãn los 
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encargados de coordinar y ejecutar los iineaniientos establecidos para ci desarroilo de las 

prãcticas v actividades antes mencionadas. 

2 OBJETIVO 

Estahiecer los lineamientos y procedimientos institucionales a seguir para ci adecuado 

funcionamiento del Archivo Central del ISBM. con la flnalidad de cumplir con las 

disposiciones establecidas en la normativa nacional e institucional vigente en materia de 

gestión documental y  archivos. 

3 ALCANCE 

Este documento es de observancia y cumplimiento para ci personal asignado al area del 

Archivo Central. asI como para ci personal de las diferentes dependencias que debcrá hacer 

uso de los servicios archivIsticos. 

4 MARCO LEGAL 

El presente manual se emite de conformidad a lo establecido en ci Art. 22 literales in y r de la 

Ley del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial. 42. 44 y 63 de la Ley de Acceso a la 

Inforniación POblica: 4, 6. 12 y  14 del Linearniento I para la creación del Sistema 

Institucional de Gcstión Documental y Archivos; 5 del Lineamiento 4 para la Ordenación y 

Descripción Documental: 8 del Lineamiento 6 para la Valoración y SelecciOn Documental, 4 

del Lineamiento 7 para la Conservación de Documentos: 3 de la Ley Especial de Protección al 

Patrimonio Cultural de El Salvador; 9. 12 y 13 de la PolItica de Gestión Documental y 

Archivos del ISBM: 28 y 102 de las Normas Técnicas de Control Interno EspecIficas del 

ISBM.  

5 MARCO CONCEPTUAL 

Entre los conceptos niãs irnportantes para la realización de las funciones y procedimientos del 

archivo central se tienen: 
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Archivo Central: 

El archivo central. es  ci area que se crearã para resguardar la documentación en su fase semi 

activa. transferida por los archivos de gestion. los archivos especializados y los archivos 

periféricos de todo ci instituto: Ia cual. debe de recihir todos los tratamientos archivIsticos. 

Archivos Especializados: 

Son archivos de gestiOn. en los que Sc manejan ex1)edicntcs propios de los scrvicios quc presta 

Ia institución, c'ue,  dehido al volumen. y al caräcter conlidencial de su información. requieren 

un manejo. depósito y medidas de protección especiales. 

Archivos de Gestión: 

Son archivos que scrán creados por las dependencias productoras del Instituto para resguardar 

Ia docurnentación en su {hsc activa: es decir. Ia documentaciOn original o copia üiiica Con 

valor primario: Ia cual, sustenta las actividades diarias de Ia institución. 

Archivo Histórico: 

Se entiende como ci area a Ia que se transtieren desde ci Archivo Central. Ia documentaciOn 

seleccionada por su valor para Ia investigaciOn. Ia ciencia y Ia cultura. cuya conservación scrá 

a perpetuidad. en condiciones que garanticen su integridad y transfusion a las generaciones 

futuras. por cuanto constituye parte del patrimonio histórico de Ia naciOn en general. 

Archivos Periféricos: 

Son los archivos que re(inen Ia documentacion que los archivos de gestión translieren en su 

fase semi-activa y estarán ubicados en las zonas geográficas en donde el Instituto replique 

funciones administrativas. Estos archivos cumpiirán las Ilinciones del archivo central: no 

obstante. ci archivo perifCrico podrá transferir documentaciOn al archivo central de lorma 

planilicada, segiin las necesidades y capacidades del Instituto. 

Ciclo vital del documento: 

El ciclo vital del documento se conocc como ci conformado por las etapas. eclades o fases por 

las que atraviesan los documentos, dentro de un proceso archivistico: tiene su origen en las 
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oticinas productoras en razón a una función especIflca o en cumplimiento de una actividad 

determinada, y comprende desde su producciOn 0 recepción en la olicina y  su conservación 

temporal en ci Archivo Central, hasta su eliminación o intcgración a un archivo Histórico 

ataiogo aocumentai: 

Es un instrumento que describe de manera ordenada, individualizada y detallada las unidades 

documentaics de una agrupación o serie documental. Es ci instrumento de bisqueda más 

exliaustivo y profundo. al  tomar como unidad de descripción la pieza documental. 

Documentos de archivo: 

Es la informaciOn registrada en cuaiquier soporte, ya sea digital o fisica. producida. recibida y 

conservada por el ISBM en ci (jercicio de sus competencias o en ci desarrollo de sus 

actividades y iunciones. y que posee un contenido. un contexto y una estructura que Ic 

otorgan calidad prohatoria de eventos y piocesos de la gestión del Instituto. Toda 

documentación quc sea copia original o copia 6nica formará parte del Sisterna Institueional de 

Gcstión Documental y  Archivos. 

1) Documentos en su fase activa: 

Es la documentación quc posee valores primarios (administrativo. legal, liscal, contable. 

informaiivo o técnico) cuvo USO es frecuente. Un documento de archivo neccsario por su 

productor para Ilevar a cabo la acción para la que ci documento fue producido o recibido para 

la tranitación y finalización de un asunto. 

Documentos en su fase serni-activa: 

Son los documentos de archivo quc ya no son utilizados para su propOsito de Ilevar a cabo 

cierta acción para Ia que fue producido o recibid. pero quc sigue siendo necesario para 

referencia o porquc so vigcncia documental no ha prescrito. 

Documentos en su fase inactiva: 

Es Ia documeritaciOn de archivo que ya no es utilizada en ci dia a dIa de las actividades del 

instituto. dehido a que ha perdido su valor primario sin embargo. posec un valor sccundario 
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(histOrico. cultural o cientIfico). motivo por el cual se conserva para ser usado ocasionalmente 

con lines legales. operacionales. históricos o culturales. 

I) Indice documental: 

Es un instrumento de descripción documental que acompana a las gulas. inventarios v 

catalogos. para facilitar La biisqueda de Ia información necesaria en el momento de Ia 

localizacion fisica de Ia documentación. Contiene dabs concretos de los docunientos que 

permiten acceder de forma orientada y controlada a Ia inforniación. 

Fondo documental: 

Conj unto de series generadas por cada uno de los sujetos productores que conforman Ia 

estructura de un organismo en ci ejcrcicio de sus competencias. Es Ia mayor de las unidades 

archivisticas que abarca a Ia totalidad de los documentos de una sola procedencia y sc 

cornpone de series y piezas documentales 

Fondo documental acumulado: 

Es ci conjunto de documentos guardados por una institución. sin ningin criterio archivistico 0 

sin contar con instrumentos técnicos. los cuales no soportan Ia decision de mantenerlos por tin 

periodo de tiempo establecido por las normas legales y por decision institucional. 

Instrumentos de consulta: 

Son docurnento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o describe un conjunto 

de unidades documentalcs. o bien los elementos de idcntificación v vaioración de una serie. 

con el tin de estabiecer tin control fIsico, administrativo y/o intelectual de los mismos. quc 

permita su adecuada IocalizaciOn y recuperaciOn. En funciOn de La Case de tratamiento 

archivIstico de los documentos de Ia que deriven los instrumentos, se pueden distinguir: 

instrumentos de control (fases de identilicaciOn y valoraciOn) e instrurnenbos de referencia 

(fases de descripción y  di fusiOn). 

Instrumentos de control: 

Es aquél que se elabora en las fases de identiticaciOn y valoracion. Por lo tanto. SOfl 

instrumentos de control los siguicntes: ficheros de organismos. ficheros (IC tipos 
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documentales. repertorios de series, cuadros de clasificaciOn. registros topográficos. registro 

gráfieo dc depOsitos: y en Ia lase de valoración: relaciones. calendarios de conservación, 

re(—,istros generales de entrada v salida. relaciones de eliminaciOn, informes/propuestas de 

cliniinación. relaciones de testios resultantes de muestreo. etc. 

Instrurnentos de descripción: 

Instrumento de referencia que. dentro de Ia !se de descripciOn. proporciona inforniación 

sobre archivo/s. fondo/s o sends. Son: las ('ulas, inventarios. catálogos e Indices 

Principio de orden original: 

I lace rclación al orden que conservan los documentos denim de cada serie. de acuerdo con Ia 

secuencia que originO ci expediente y en ci orden en que se dieron los documentos quc 

materializan las actuaciones y diligencias encaminadas a Ia resolución administrativa de un 

asunto determinado. iniciado y resuelto en Ia oficina que tiene Ia competencia especIfica. En 

consecuencia. debe respetarse ci orden natural de los documentos ya que son producidos en 

una relaciOn causa-e!cto. 

Principio de procedencia: 

Sc define coino aquél segOn el cual cada documenito debe estar situado en el fondo 

documental del que procede. teniendo en cuenta quc debe mantenerse Ia unidad e 

independencia de cada fondo y en éste Ia integridad y carácter seriado de los documentos. El 

principio de procedencia debe tenerse en cuenta tanto en Ia or(lanización de los documentos 

del archivo. como en Ia ordenaciOn. clasificación y dcscripción de los mismos. 

Programación de Transferencias Documentales: 

Instrumento técnico que designa una caiendanización de los procesos de remisión de 

documentación de los archivos de gestión. archivos especializados y archivos periféricos 

hacia ci arcliivo central del Instituto Salvadoreño de Bienestar Mazisterial. 

Serie I)ocumental: 

Es ci conjunto de unidades documentales (ya scan simples o compuestas) que se constitu en a 

partir de una luncion determinada v los documentos que retejan. 
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Sistema Institucional de Archivo (SIA): 

Es ci conjunto de archivos de una institución que interactiaii entre Si con el objetivo de 

lacilitar Ia utiiizaciOn v conservación de Ia documentación que resguarda. ci cual es un 

componente esencial del SIGDA y estará integrado por los archivos de gestion. archivos 

periféricos. archivos especializados y el archivo central del Instituto. 

Sub Serie Documental: 

Es conjunto de unidades documentales que lorman parte de una serie. idcntilicadas de forma 

separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. 

Transferencia documental: 

Es Ia remisión de documentos que realizati los archivos de gestión. especializados y 

periféricos al archivo central de conformidad con las Tablas de Piazos de ConservaciOn 

Documental y Ia Programación Anual de Translèrencias del ISBM. 

v) Tablas de Plazos de Conservación Documental 

Son instrumentos en los que constan todos los tipos y series documentales producidas y 

recihidas por Ia institución: en Ia cual Se establecen las caracterIsticas. se  lijan los valores 

prirnarios y secundarios que poscen dichos documentos. asI como los plazos de conservaciOn 

y el tipo de disposición final. 

z) ValoraciOn Documental: 

Fase de tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y 

secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia. acceso. y 

conservación o eliminaciOn total o parcial. 

6 EL ARCH IVO CENTRAL DEL ISBM 

El Archivo Central es ci area dependiente de Ia Sección de Gestión Documental y Archivos. 

quc tiene como finalidad brindar los tratamientos archivisticos. asI Como crear los 
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instrumentos de control v de consulta de Ia documentación institucional en su fase semi activa 

translrida por los archivos de gestión. los periféricos y los especializados del ISBM. donde 

se conservan hasta su eliminación o transferencia al depósito de documentos históricos para 

su conser'aciOn perinanente. 

De acuerdo a Ia "Politica c/c (ie.sIión Documental v Archivos del iSJ3it'i. entre las 

responsabilidades que debe cumplir ci personal asignado a! Archivo Central. se  encuentran: 

• Organizar ci fondo documental acumulado institucional. 

• Brindar todos los tratamientos archivisticos a Ia documentación que resguarda. 

• Crear los instrumentos de control y de consulta de Ia documentación que custodia. 

• Proporcionar los documentos solicitados por las difèrentes dependencias. 

• Atender las consultas directas de Ia población usuaria. 

• Llevar a caho ci proceso de eliminación de documentos. 

• Colaborar en Ia capacitación en materia de gestión documental y archivo dirigida a 

luncionarios y personal. 

• Manejo del archivo historico. 

Para Ia cjecución de dichas funciones. la SecciOn de (iestión I)ocumental y Archivos. deberá 

contar con Ia infraesiructura. mohiliario. equipo informático y recursos necesarios para su 

implementaciOn y cinpIimiento. 

7 ORGANIZACION DEL FONDO I)OCUMENTAL ACUMULAI)O 

H fondo documental acumulado estã formado por el conjunto de documentos que ci Instituto 

ha producido y recibido a lo largo de su desempeño o cumplimiento de sus funciones; los 

cuales. son conservados y almacenados en depósitos sin ningtn criterio ni tratarniento 

archivIstico. En nuestra instituciOn. el fondo documental acumulado se organizarã con base al 

Plan de Traslado y Organización del mismo. instrumento elaborado y ejecutado por Ia 

Sección de Ciestión I)ocurnental y Archivos con una periodicidad de mediano plazo. 
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8 EJECIJCION DE TRATAMIENTOS ARCHIVISTICOS A LA 

I)OCIJMENTACION SEMI ACT! VA. 

Esta funciOn consiste en ilevar a cabo ci conjunto de operaciones o procedimientos 

archivisticos correspondientes a los documentos en su fase semi activa que resguarda ci 

Archivo Central. Para Ia ejecución de dicha responsahilidad se deben de considerar los 

siguientes procesos archivisticos: 

8.1 II)ENTIFICACION DOCUMENTAL 

Este proceso tiene como propósito conocer Ia entidad productora del fondo documental y las 

unidades productoras o generadoras, sus funciones y actividades administrativas para 

comprender ci contexto de producciôn documental. Para lo cual. La Sección de Gcstión 

Documental y Archivos. ha elahorado los instrumentos técnicos de ideniificación documental: 

los cuaies. serán utiiizados por ci Encargado del Archivo Central para reaiizará ci proceso de 

clasiticación documental. 

8.2 CLASIFICACtON V ORI)ENACION DOCUMENTAL 

La documentación semi activa (fIsica o digital) resguardada en ci Archivo Central debeni 

estar dehidamente ciasilicada v codificada a mediano plazo, lo anterior (IC acuerdo al Sistema 

de Clasi!icaciOn Funcional y los principios archivIsticos de Procedencia y Orden Original. 

para to cual. se  utilizará como base fundamental los Repertorios (Ic Series y lipos 

Documentales y ci Cuadro de ClasificaciOn Documental Funcionai del ISI3M. instrumentos 

gestionados y elahorados por Ia SecciOn de Gestión Documental y Archivos con ci apoyo de 

las dependencias productoras. 

8.3 LIMPIEZA DOCUMENTAL 

La limpieza documental es una actividad y estrategia quc permite Ia conscrvaciOn 

documental. Ia cual. tiene Ia finalidad de controiar las cargas de polvo v de contaminantes 

biológicos que son los causantes de un buen iiimero de deterioros en los documentos. Entre 
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las directrices a seguir para el cumplimiento de esta actividad en ci Archivo Central. se  

dehcrã: 

Elahorar un programa para limpieza de documentos, areas de trabajo y depósito 

permanente. 

Para ci caso de los documentos. Sc debcrá hacer Ia limpieza ai exterior de cada unidad con 

Ia aspiradora y  lucgo manualniente. retirar de Ia docurnentación todos los objetos 

mctálicos como clips, grapas. ganchos de cosedora y ganchos de legajar metáiicos. 

almacenar Ia documentación colocando los folios limpios entre una carpeta de cartulina y 

ubicar las carpetas dentro de las cajas de archivo conservando ci orden estrictamente 

planificado. Asimismo, una vez tinalizada cada jornada de limpieza de documentos. se  

debe limpiar Ia mesa de trabajo con una mezcla de alcohol V agua. 

En las areas de trabajo y  dcpósito, se debe aspirar o retirar polvo y partIculas de suciedad 

de toda ci area: asimismo. se  debe limpiar y desinfectar el mobiliario. Ia infraestructura 

del espacio y los implementos de trabajo utilizados para dicha actividad. 

8.4 ORDENACION E INSTALACION DOCUMENTAL 

La ordcnación documental es Ia operaciOn archivIstica realizada dentro dcl proceso de 

organización, que consiste en establecer. con claridad las relaciones entre los documentos de 

una serie: es decir. es  Ia actividad de colocar los docunientos de manera secuencial en sus 

unidades de instalación de acuerdo a categorias o grupos previamente establecidos. con el 

objetivo de facilitar y controlar su uhicación. 

Para Ia ordenación de Ia documentación semi activa, se deherá tener en cuenta las siguientes 

dircctrices: 

. Sc dchcrá garantizar que Ia orderiación se realice con base al método o sistema establecido 

por las dependencias productoras de Ia documentación transferida. 
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Las carpetas deherán instalarse dentro de las cajas de archivo normalizadas respetando ci 

orden natural o cronológico de los documentos. 

• Las cajas deberán rotularse en La partc frontal y ubicarse de izquierda a derecha y dc 

arriba hacia abajo sobre los anaqueles de La estanterla. 

Los estantes dcberán numerarse consecutivamente de izquierda a clerecha v de arriba 

hacia ahajo. 

8.5 DESCRIIC1ON DOCUMENTAL 

hi proceso de descripción archivIstica consiste en identiticar ci contenido dc La 

documentación de archivo y representarlo de manera precisa. con el fin de lacilitar ci acccso a 

Ia iniormación. La descripciOn de documentos en ci Archivo Central se matcriaiizarã 

mediante instrunientos de descripción entre los que se encuentran: El Catáiogo (Ver Anexo 1). 

ci Indice (Ver Anexo II) y ci lnventario Documental (Ver Anexo Ill). 

Será el cncargado (IC Archivo Central ci responsahic de Ia elaboraciOn de forma progresiva de 

los instrumentos de descripción mencionados. [)ichas herramientas. sirven de puente entre ci 

docuniento y las personas interesadas en su contcnido. Por tanto. su claboraciOn se rcalizari 

tomando en cuenta Cl cronograma establecido para tal tin, en ci Plan dc l)cscripciOn 

Documental que debcrá ser elahorado por Ia Sección de Gestión Documental y Archivos. 

8.6 VALORACON, SELECCION V ELIMINACION DOCUMENTAL 

Los procesos archivIsticos de valoración. sciecciOn y eliminación documental se realizarán 

conforme a lo establecido en Ia normativa institucional v en los instrumentos técnicos de 

valoraciOn y seiccción documental aprobados por ci Comité Institucional de SeiccciOn y 

EliminaciOn Documental. 

14 
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8.7 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 

Las transferencias de documentos semi activos al Archivo Central se realizarán con base a las 

directrices estahiecidas en la normativa institucional elahorada para tal fin y de acuerdo a las 

Tahias de Plazos de Conservación I)ocumental (TPCD) aprobadas: por consiguiente. ci 

Archivo Central no podrá recihir documentación de las diferentes dependencias que no 

cumplan con los procesos v requisitos establecidos para tal fin, a excepción de la 

documentaciOn dcl fondo acumulado la cual no posee ningün criterio archivIstico. 

Eiiirc los requisitos quc debe cumplir cada dependencia para Ia realización de la transferencia 

documental. se  encuentran: 

• Realizar la transferencia documental en los plazos establecidos en la Programación 

Aiival de Transferencias Documentales (Ver Anexo VI). 

. Remitir los docunientos o expedientes de las series documentales respetando los 

plazos establecidos cii las Tablas de Plazos de Conservación I)ocumental. 

Verilicar que los expedientes que componen cada serie o sub serie documental se 

encuentren ordenados. rotulados e instalados en cajas norrnalizadas. 

• Llenar y entregar ci formulario de Trans!èrencia Documental (Ver Anexo V) de 

acucrdo al contenido de cada caja normalizada. 

El personal del archivo central debcrá verificar que los documentos o expedientes 

almacenados cii las cajas normalizadas se encuentren de conformidad a lo establecido en ci 

Formulario para la Transferencia 1)ocumcntal: Si es de conformidad, firniará de recibido v 

entrega copia al respoiisable o enlace de archivos caso contrario deberá devolver ci 

formulario para las subsanaciones correspondientes. 
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8.8 CONSERVACION DOCUMENTAL 

La conservaciOn del acervo documental quc resguarda ci Archivo Central. se  rcalizarzi con 

base al seguinliento de las actividades programadas en el Plan Integrado de ConservaciOn quc 

deberá elaborar la Sección de Gestión I)ocumental v Archivos ci cual, debcrá contcner las 

acciones correspondientes para la adecuaciOn de depósitos de archivo. control medlo 

ambiental. testión de desastres v diuitaiizacióii de documentos. 

9 SERVICIOS ARCH IVISTICOS 

Los diferentes servicios archivIsticos que brindará ci Archivo Central del iS13M. se  rcalizarán 

conforme a lo establecido en la Lev de Acceso a la Inl'ormación Pibiica (LAIP) v los 

Lineamientos de Gestión Documental y Archivos del Instituto de Acceso a la ln!brmación 

Püblica. entre los quc se encuentran: 

9.1 EL SERVICIO DE CONSULTA I)E I)OCUMENTOS 

La consulta es ci acceso a un documento o grupo de documentos con ci fin (Ic conocer la 

información quc conticne. Este servicio se encuentra sustentado en la LAIP: la cual. establece 

dos mecanisnios para la consulta de documentos: el primero. a través de solicitud de 

informaciOn a la Unidad de Acceso a la información POblica v el seitundo. mediante la 

consulta directa. 

En ci Instituto. la consulta directa será un servicio proporcionado por Archivo Central que 

consiste en brindar al solicitantc el acceso a un documcnto siempre v cuando flO se encuentre 

dentro del Indice de Información Rcservada y no Sc haya claSificado como informacion 

conlidencial. con la linalidad de garantizar el dcrccho que posee la poblaciOii usuaria de 

acceder a la informaciOn generada. administrada o en poder de nuestra lnstitución. 

Los pasos a seguir para la realización de consulta de documentos son los siguientes: 
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PASO I DESCEflióNuIW — j .ABLE 
Recibe ' veriflea solicitud de consuita de documentos. asI 
como documento de identiflcación (I)UI o Came de Encargado de 
Minoridad o en su defecto came de estudiante) del Archivo Central 
solicitante. I 
Localiza en ci depósito de archivo Ia caja o carpeta que 

2 contienc los documentos solicitados, verifica la cantidad de 
Encargado de 

Archivo Central 
folios asi como ci estado del documento.  

Gula al solicitante a Ia Sala de Consulta, entrega el 
documento solicitado v explica las normas dirigidas a 

-  
Encargado de 

usuarias v usuarios para una adecuada consulta de Archivo Central 
documentos.  

Recihc ci documento, verifica Ia cantidad de folios v el 
4 estado del documento. Entrcga el documento de 

Encareado de 
Archivo Central 

identiiicación (DtJI o Came de Minoridad o en su defecto 
carrie de estudiante) al solicitante.  

5 Registra los dabs de La consulta en ci Control Anual de 
Encargado de 

 Archivo Central 
Consultas_al_  Archivo  _Central _del _ISBM.  

Reniite mediante correo electrónico ci Control i-\nual de 
Consultas al Archivo Central. durante los primeros 5 dIas 

6 hábiles de cada mes a Ia jefatura de Ia Sccción de Gcstión 
Encargado de 

Archivo Central 
Documental y Archi\!os para Ia toma de decisiones 
pertmentes.  

Los lineamientos para Ia prestación del servicio (IC consulta de docurncntos son los siguientes: 

La consulta de documentos en el Archivo Central podrã scm realizada por el personal del 

ISBM: asI corno por cuaiquier otra persona quc lo solicite mediante ci lienado y 

prcsentación de Ia Solicitud (IC Consulta de Documentos (Ver Anexo VI) v ci E)ocumcnto 

Jiiico de Identidad o Came de Minoridad o en su delècto came de estudiante. 

La prestación de este servicio se realizard durantc ocho horas diarias con intemrupción de 

45 minutos de lunes a viemnes. excepto los dIas festivos o asuetos. 

Fl servicio se brindará en Ia sala de consulta que se habilitC para tal un con las 

condiciones. equipo y matemiales necesarios y adecuados. por lo quc se prohibe el acceso o 

permanencia de particulares y personal del ISBM no autorizado en otras areas del Archivo 

Central. 
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El personal del archivo central. deberã proporcionar al solicitante 6nica y exciusivamente 

La unidad documental solicitada. para garantizar Ia integridad y seguridad de los 

documentos se podrã habilitar una copia digital de los documentos. Ia cual. podrá ser 

consuitada por ci solicitante en ci equipo infhrmático de La sala de consuita. 

Para mantencr Ia seguridad de los documentos y un arnbicnte armonioso en Ia sala de 

consuita. se  requiere que toda persona cumpla lo siguiente: 

5.1. Trahajar en Ia Mesa de consulta sin pertenencias personales (holsos. Iihros. lapiceros. 

entre otros). 

5.2. l)esiniectarse las manos ames v después de Ia manipulaciOn de los documentos. 

5.3. Guardar silencio al rnomento de consuitar Ia documentación. 

5.4. No ingerir bebidas ni alimentos mientras se realiza la consiilta de documentos. 

[1 encargado o personal del Archivo Central. hará las supervisiones necesarias. para evitar 

Ia iiutiIación. sustracción o adultcración de los documentos al momento de Ia consuita: lo 

anterior con Ia finalidad de evitar ci cometimiento las inf'racciones dispuestas en ci Art. 76 

de Ia LAIP. 

El Encargado del Archivo Central dehcri ilevar un Control Anual de Consultas al Archivo 

Central (Anexo VII) en soporte digital. con el fin (IC consolidar estadIsticas mensuales y 

anualcs. que permitan obtener elementos de jUiCiO para el direccionamiento de diferentcs 

polIticas de gestión documental. dicho instrumcnto deherá ser remitido de forma mensual 

a Ia jefalura de Ia Sección de Gestión I)ocumental v Archivos. 

9.2 EL SERVICIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS 

El préstamo de documentos Cs un servicio del Archivo Central que se brindart 

exciusivamente a las depcndencias productoras del ISBM. su linalidad es provecr los 
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documentos para la continuidad de trámites institucionales o corno referenda o evidencia de 

las diferentes funciones y servicios brindados en el pasado. El solicitante del servicio deberá 

lienar y entregar la Solicitud Préstamo de l)ocumcntos (Ver Anexo VIII). 

Los pasos a seguir para ci préstamo de documentos son los siguientes: 

PASO 

liipriine y coniplementa solicitud de prestamo de 
documentos. gestiona !rrna y sello de la je1ttura de la 
dependencia y refute mediante correo electrOnico dirigido Personal de 

I al Fncargado de Archivo Central con copia a Ia jefatura de Dependencia 
la Sccción de (iestión Documental y Archivos. Solicitante 

Nota: En caso que los docunientos solicitados sean para requerinlientos 

de información de instituciones externas. deberá adlunlar  a Ia solicitud 

nota justilicativa.  
Encargado de 

Recihe v verifica la solicilud de préstamo de docurnentos y Archivo Central o 

' autoriza ci préstamo. Comunica mediante correo electrónico Jetatura de la 

a la dependencia solicitante sobre la disponihilidad de la Sección de GestiOn 

información y ci plazo en ci que se Ic hará la. entrega. Documental 
Archivos 

Localiza en ci depósito de archivo la caja o carpeta quc 
contiene los documentos solicitados. verihca la cantidad de Encargado de 
folios asi como ci estado del documento. Registra en ci Archivo Central 
Inventario ci préstamo del docurnento. Entrega a la persona 
solicitante.  

Personal de 
4 Recibe ci docunicnto y entrega original de la solicitud de Dependencia 

préstamo de documentos al Encargado de Archivo Central. Solicitante 

- 

D 
. 

Rewstra los datos de la consulta en ci Control de Prestamos 
Encargado de 

 Archivo Central 
Anual del Archivo Central del ISBM.  

Verifica ci vencimiento del plazo de préstamo del 

) ( 
documento y remite correo cLectrónico al personal Encargado de 
solicitante con copia a la Sección de Gestión Documental y Archivo Central 
Archivos. con la finalidad de que se devuelva ci documento 
o_se_solicite_nuevamente_su_préstamo.  

Recihe correo electrOnico. devuelve ci documento prestado Personal de 
7 . . . 

o solicita prestamo a traves de correo electronico dirigido al 
Dependencia 
Solicitiite 

Encargado de Archivo Central con copia a la jefatura de la 
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PASO VIDAD I RESPONSABLE 
SecciOn de Gestión Documental y Archivos adj untando 
Sot icitud de Préstamo dc Documentos.  

Encargado de 
Recibe documento, verilica su estado y Ia cantidad de Archivo Central o 
folios. instala el docuniento en Ia unidad de Jelittura de Ia 

8 
almacenamiento correspondiente, actuaiiza ci inventario SecciOn de GestiOn 
documental v el control anual de préstamo de documentos. Documental y 

Archivos 

Remite mnediante corrco electróiiico ci Control Anual de 
9 Prestarnos. durante los primeros 5 dias habiles de cada mes 

Encargado de 
Archivo Central 

a Ia jefatura de Ia Seccion de Gestion Documental y 
Archivos para in torna de medidas pertinentes. 

Los lineamientos para ci uso dcl servicio de préstamo son los siguientes: 

Siempre que sea posihic se procurará proporcionar una copia digital tramitada mediante ci 

sistcma TRANSDOC. como maxima garantla de Ia conservaciOn de originales. 

En ningin caso los documentos deberán salir en forma permanente. ci solicitante dcherá 

establecer ci plazo para ci que rcquiere ci préstarno en Ia soilcitud correspondicnte: ci 

cual, no deherá excedem de 10 dIas Mb lies. 

En aqucilos CSOS en donde se rcquiera ci préstamo de documentos dehido a solicitud de 

instituciones externas. se  deherá anexar a Ia solicitud de préstamo una nota explicativa 

dondc Ia unidad solicitante especiIque ci documento quc Sc retirará. Ia persona que 

trasiadará Ia inforniación. Ia institucióri u olicina quc requierc los documentos y ci plazo 

dcl prestanio. La persona que retire o a quien se le haga entrega de los documentos será Ia 

responsahic de devoiver La misma de t'orma Integra. sin daños en su soporte. 

El Encargado del Archivo Central dcberá de lievar un Control dc Préstamo de 

Docunientos (Anexo IX). ci cuai deberá ser rcmitido de forma mensual a Ia jelatura de Ia 

Sección de Gestión Documental y Archivos. 
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12. El Encargado de Archivo Central deberá verificar ci cumplimiento del plazo de Ia segunda 

solicitud de préstamo con Ia finalidad de que el solicitante no conieta alguna de las 

infracciones establecidas en ci ArtIculo 76 de Ia LAIP. 

10 ViGENCIA 

El presente manual luego de su aprobación. entrará en vigencia el 30 de junio de 2018. 

11 ANEXOS 

11.1 FORMATO DE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 

11.2 FORMATO DE INDICE DOCUMENTAL 

11.3 FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 

11.4 FORMATO DE PROGRAMACION ANUAL DE TRANSFERENCIAS 

11.5 DOCUMENTALES 

11.6 FORMULARLO I)E TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 

11.7 SOLICITUD DE CONSULTA DE DOCUMENTOS 

11.8 CONTROL ANUAL DE CONSULTA DE DOCUMENTOS 

11.9 SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS 

11.10 CONTROL ANUAL 1)E PRESTAMO DE DOCUMENTOS 
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ANEXO II 

F()RMA'I'O DE IN1)ICE DOCUMENTAL. 

ISBM INDICE DEL FONDO I)OCUMENTAL I)EL ISBM 

ARCHIVOCENTRAL 
INSTITUTOSALVADOUNOD! 

SECCON DE GESTK)N DOCUMENTAL, Y ARCILIVOS 

N° CODIGO 
SERIE 0 SUB SERIE CLASIFICADORES 

DOCUMENTAL 
CONSERVACION FOLIOS SOPORTE 

NIATERIAS TEMAS PERSONAS LL'GARES INSTIT(JCIONES ESTANTERIA NIVEI, ('AlA 
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ANEXO IV 

FORMA'I'O DF PROGRAMACION ANliAL I)E i'RANSI'LRLNCIAS DocI)MLN!'ALF;s 

PROCRAMACION ANUAL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES ISBM   

ARCIIIVO CENTRAL 5 ISTITUTOSALVAOORthOQE 
INESTAR MAGISflRIAL 

I C ( RY\ DI GFST ION DOCUNIFNTAL ' ARC II!VO 

DIiPFNDFNCIA El) 
- 

FEBRERO MAR70 
- - 

ABRIL 
- 

MAYO 
- 

JUN10 JULIO 
- - 

\GOSTC' SFP11FMERI 0CTU13RE 0MEMURF DI(Flh 

N 
I'RODtJCIORA Y SFRIES 
I)OC!3v1LNTA[ESA 

TRANSFERIR 
1 2 3 4 1 2 3 4 J1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
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ANEXO VI 

SOLICITUD DE CONSULTA DE DOCUMENTOS 

SOLICITUI) DE CONSULTA DE DOCLJMENTOS ISBM   

ARCHIVO CENTRAL 
PPSTPTUTO SALYA000RNO DR 

BIOPPOSTAR MAGPSTRRIAL Inv 
SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

I. DATOS DEL SOLICITANTE 

DL SOL!CITLD: - \DL1)I'1 - - - 

NOMBRE DEL SOIJCITANTE: No CARNE DE MINORIDAE) 0 EN SU 
DEFECTO CARNE DE ESTUDIANTE: 

UNIDAD 0 INSTITUCION DE PROCEDENCIA: 

TELEFONO: I CORREO ELECTRONICO: I 

sisi'IPP4LK'T A,'Ir\\ CP\I  l(IFATA. 

1INALIUAL) [)L LA UU(1JMtNIALIUN AL(Jr'S1JLIAK: 
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ANEXO VIII 

SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS 

ISBM  SOLICITUD DE PRESTAMO  DE DOCUMENTOS 
A RCII IVO CENTRAL 

8ISTAR MAGISTtRIAL 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCH IVOS 

FECHA DE SOLICITUD: N° de Soicitud: 

Fecha de Devolución: 

Prorroga hasta: 

Caruidad de folios: 

2.NOMBREY A 

I 3 DEPENDENaAALAQUEPERTENECE: 4. TELEFONO:  - 

— —  —1 -  

5. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTAC1ON 16.FECHA DEL DOCUMENTO:' 

8. SOLICITANTE 

NO\1BRI. llRv1.'\ I NOMRRJ.. I1Rvl\ Y SFLI()I N0M13R1. lIRM,\ 'Y S[IL(I) 

OBSERVACIONES 

12. DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION 113. ACUSE DE RECIBIDO 

\ HI dci L ( [ 
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