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Introduccion

Con la entrada en vigencia en el pais de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) a partir
del 8 de mayo 2011, y sus respectivos lineamientos de Gestion Documental y Archivos desde el
17 de agosto de 2015, la poblacién por primera vez se le proporciona un instrumento muy valioso
para hacer efectivo su derecho de acceso a la informaciéon que se genera en todo el quehacer
del Estado salvadorefio.

En ese contexto, los archivos de la institucion constituyen una parte primordial en la gestiéon
documental, por cuanto conservan y difunden informacion generada y/o recibida en el quehacer
administrativo del MINEC. Es por ello, que resulta de suma importancia que se sume al esfuerzo
de organizar y modernizar sus archivos, a manera de implementar el Sistema Institucional de
Gestion Documental Y Archivo (SIGDA), que permita estandarizar los procesos bajo {a normativa
de gestion documental y archivistica, por tanto atender las demandas de informacién con mayor
eficiencia y eficacia, asi como el preservar y conservar la riqueza documental institucional.

Una O6ptima gestion documental indica la implementacion de un Sistema Integrado, que
contemple las actuaciones necesarias, tanto sistematicas, técnicas como organizativas
encaminadas a dar el tratamiento adecuado y normalizado a la documentacion, con
independencia del soporte en que se encuentre, papel o electrénico, desde su creacion y a lo
largo de todo su ciclo vital, para garantizar su autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad; permitiendo la proteccion, recuperaciéon, acceso, conservacion y
Iégica de los documentos y su contexto.

El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo regula los principios que el Ministerio
de Economia aplicara en la gestion de sus documentos, la administracion de sus archivos, los
compromisos que adquiere y las acciones que realizara para cumplir con las obligaciones legales.
También establece las responsabilidades que deben asumir las diferentes Unidades
Organizativas. Todo ello de acuerdo con las buenas practicas y normas de referencia en la
materia de gestion documental (ISO 15489 — Fundamentos y Vocabulario, ISO 15489-1:2001 —
Informacién y documentacion  Gestion de documentos, UNE/ISO 30300 - Fundamentos y
Vocabulario), UNE/ISO 30300 — Requisitos.

En consecuencia, el Sistema establece el marco basico en el que se debe aplicar de manera
adecuada, perdurable y eficaz la politica de gestion documental del MINEC, aprobada el 04 de
enero de 2018, define el método y los instrumentos para la gestion de documentaciéon en cualquier
soporte creaday recibida por la institucion en el ejercicio de sus funciones y actividades y también
regula las responsabilidades y competencias.

El Sistema de Gestion Documental y Archivo se orienta a dar apoyo al cumplimiento de la filosofia
de la institucion como son la misién, la visién y los valores.
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GENERALIDADES.

Alcance:

El ambito de aplicacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo es a
nivel de todo el Ministerio de Economia, comprende todas las Unidades Organizativas que
generan y reciben documentos, siendo de acatamiento obligatorio paratodos los servidores
publicos de esta dependencia de Estado.

Base Legal

La base legal que respalda el SIGDA/MINEC para salvaguardar el contenido sustancial y
existencial de los documentos que se generan y reciben en las unidades oRganizativas es
la siguiente:

Leyes
Constitucion de la Republica, Art. 18 Y 63.
Ley de Acceso a la Informacién Publica Capitulo Il, Titulo IV, “Administracion de

Archivos”.
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Ley del Archivo General de la Nacién (AGN), Art. 6, 7, 12, 13y 19.

Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural Art. 3, literales j) y i) y Art. 9
Ley de Procedimientos Administrativos: Art. 6., Art. 8.- Art. 16., Art. 19., Art. 20.
Ley General de prevencidn de riesgos en los lugares de trabajo.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (ley AFI). Art. 19. Documentos y

Registros.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica — LACAP. Art. 15
Ley de ética gubernamental Art. 4 literal a) y m).
Ley contra el lavado de dinero y de activos. Art. 10, literal b), Art. 12

Reglamentos y Lineamientos

¢ Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
¢ Reglamento de la General de prevencion de riesgos en los lugares de trabajo

¢ Lineamientos de Gestion de Documentos y Archivo emitidos por el Instituto de Acceso
a la Informacién Publica.

Cédigos
e Cadigo Civil. Art. 2253, 2254.

e Caddigo penal. Capitulo II-De la falsificacion de documentos. Art. 283, 284, 285, 286.
Titulo XV —Delitos relativos a la administracion de la justicia. Capitulo I-De los abusos de
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Autoridad Art.308. Capitulo Il De la Corrupcion. Infidelidad en la custodia de registros o
documentos publicos, Art. 334

Cédigo Tributario. Art.24, 35, 207

Normas

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas. Art. 33. Archivo
Institucional.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia.
Norma ISO 9001:2008, 4.2.4 Control de los registros.

Norma ISO 15489-1:2001. Gestién de documentos. Parte 1: Generalidades.
Norma ISO 15489-2. Gestidén de documentos. Parte 2: Directrices.

Norma ISO 30300:2011. Sistemas de Gestion para los Documentos: Fundamentos y
Vocabulario.

Norma ISO 30301:2011. Sistemas de Gestidn para los Documentos: Requisitos

Norma ISDIAH (Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos
de archivo).

Norma ISAAR-CPF (Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos
relativos a Instituciones, personas y familias.)

Norma ISDF. Norma Internacional sobre Descripcién de Funciones.
Normativa Nacional de Archivo.

Declaracion universal

Declaracion universal sobre los archivos de la UNESCO, adoptado por el Consejo
Internacional de Archivos (ICA) y promovido por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica (IAIP).

Responsabilidades en el SIGDA/MINEC

El Ministerio de Economia tiene la responsabilidad de documentar sus actividades,
mantener la memoria institucional y proporcionar métodos adecuados para la gestion
documental.|

Las Maximas Autoridades del Ministerio de Economia, tienen la responsabilidad de
impulsar la aplicacién del Sistema de Gestién de Documentos y Archivo, establecer en
la estructura organizativa la unidad administrativa responsable del SIGDA/MINEC y
dotarla del equipo humano técnico especifico y los recursos adecuados para su buen
funcionamiento.

El jefe de la Unidad de Gestién Documental y Archivo es el responsable de dirigir el
SIGDA/MINEC, asume la funcion principal de implementar y mantener el sistema de
gestion de documentos y sus operaciones; la conservacion y difusion del patrimonio
documental; asi como de la formacién de los servidores publicos en materia de gestion
de documentos y administracién de archivos.
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Los Directores y Gerentes, tienen la responsabilidad de garantizar el éxito del
SIGDA/MINEC, proporcionar los recursos necesarios y respaldar la aplicacion de la
gestion documental en todo el MINEC.

Las jefaturas, asi como los supervisores de areas, son los responsables de asegurar que
el personal a su cargo cumpla los procedimientos y apoyar sus actuaciones en
coordinacién con el responsable principal del SIGDA/MINEC

Todo el personal del Ministerio de Economia es responsable de mantener documentos
precisos y completos sobre sus actividades, aplicando lo dispuesto en la normativa
documental del MINEC.

La unidad responsable del SIGDA/CENADE debe garantizar que toda la documentacién
sea precisa, legible y que esté a disposicion siempre que se necesite.

La Direccion de Tecnologias de la Informacion debe garantizar que los sistemas
tecnolégicos y de comunicacién cumplan los requisitos que dispone el Sistema de
Gestion documental y Archivo de CENADE.

La Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional, es |la responsable de la gestion
de la calidad, debe garantizar que el modelo de procesos cumple los requisitos que
dispone el Sistema de Gestiéon de Documentos y Archivo.

Definiciones

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
por las unidades organizativas en el ejercicio de sus funciones.

Archivo Central: Unidad responsable de la administracion de documentos transferidos
de los archivos de gestion por haber finalizado su tramite, cuya consulta por las unidades
administrativas es esporadica. En este archivo, los documentos permaneceran hasta su
disposicion final.

Archivo de Gestion: Conocido como archivo de oficina, es la unidad responsable

de producir, tramitar y resguardar los documentos que respaldan sus actividades y
funciones, resguardando los documentos hasta finalizar su tramite.
Archivo Especializado: Unidad responsable de la administracion de documentos o]

expedientes de personas, empresas, organizaciones, etc. que son objeto de una
atencién especializada debido a la naturaleza de los mismos (judicial, salud, académico,
fiscal, de control de operaciones, financieros, pensiones, seguridad, bienestar social,
etc.)

Archivo Periférico: Unidad responsable de la administracion de documentos de
archivos de gestion ubicados en otras areas geograficas donde se brindan servicios
integrales de una misma institucién; asi mismo, son los archivos centrales de las
dependencias desconcentradas.

Ciclo vital del documento: Son las diferentes fases o etapas que un documento
experimenta desde su creacion hasta su disposicion final. Cada fase o etapa implica
determinados procedimientos archivisticos para que la documentacion se mantenga
preservada, organizada y accesible.

CCD (Cuadro de Clasificacion Documental): Instrumento archivistico que refleja la
organizacion de los documentos que administra una institucion.
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+ Disposicion final: es la seleccién de los documentos de los archivos de gestién, central
y otros; cuyo plazo de conservacion ha prescrito con miras a su conservacion
permanente, eliminacion total o parcial y copias de respaldo.

¢ Documentacion Especializada: Conjunto de documentos de una o pocas series
documentales o asuntos, que exigen procedimientos especificos para su procesamiento
técnico, conservacion y preservacion.

¢ Eliminacion de Documentos: Es la actividad resultante de la disposicion final
sefialada en las Tablas de Plazo de Conservacion de Documentos (TPCD) para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios.

¢ Expurgo documental: Eliminacién planificada de documentacién que carece de valor
testimonial, historico o cultural para ser conservadas. Normalmente esta eliminacion se
realiza en cualquier etapa del ciclo de los documentos.

o Gestion documental: se refiere al conjunto de principios, normas, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizaciéon y funcionamiento de los
archivos.

« |AIP: Instituto de Acceso a la Informacién Pulblica, que se encarga de velar por la correcta
interpretacion y aplicacion de la LAIP, para fomentar la cultura de transparencia en la
sociedad.

¢ Radicacion: Es la incorporacion de un documento a un sistema de informacion,
asociando un registro de la informacion del documento con un nimero consecutivo,
dejando constancia de su fecha y hora.

o TPCD: Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos.

¢ 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 conservacion en el Archivo de Gestion
establecido en las TPCD, se remiten al Archivo central y de éstos a los intermedios si
existe en la institucion.

¢ Unidad organizativa: Aquella que de acuerdo con la organizaciéon de cada uno de los
entes obligados produce, procesa, recibe y resguarda documentacién con motivo del
desempeiio de su funcion.

e Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion para
establecer los valores documentales primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y su disposicion final.

Il. DESCRIPCION DE SIGDA

2.1. Generalidades

El Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo del Ministerio de Economia (en
adelante SIGDA/MINEC) es el conjunto de procesos, herramientas y recursos que, dentro
del sistema de informacion, utiliza para gestionar los documentos que genera, recibe o
custodia y que tiene por misién brindar apoyo a las actividades presentes y futuras del
MINEC y de sus usuarios/as.
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2.2

La gestion de los documentos y archivos se concibe como un sistema integrado, basado en
la estandarizacién de los procedimientos, procesos y del tratamiento documental.

El SIGDA/MINEC debe garantizar que el documento, durante todo el ciclo de vida, cumpla
con los principios de autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad.
Asi como la proteccién, la recuperacion y la conservacion de los documentos y de la
informacion del contexto en el que se han creado los documentos.

Objetivos del SIGDA/MINEC

General:

Estandarizar los procesos del flujo documental del Ministerio de Economia, satisfaciendo
las necesidades de informaciéon y/o documentacion tanto de los usuarios internos como
externos.

Especificos:

2.3.

e Facilitar la ejecucion eficaz de actividades de una manera ordenada, eficiente y
responsable.

¢ Prestar servicios de una manera coherente y equitativa.

¢ Sensibilizar a todo el personal del Ministerio de Economia de la importancia del acervo
documental y crear el sentido de responsabilidad en el manejo de los documentos.

e Apoyar y documentar la creacién de politicas y la toma de decisiones en la gestion de
documentos y archivo con las autoridades del MINEC.

o Fortalecer la seguridad de los documentos para garantizar la obtencién de mejores
resultados en el almacenamiento y manejo confidencial de la informacioén.

¢ Proporcionar coherencia, continuidad y productividad en la gestién administrativa.

e Garantizar la continuidad en caso de catastrofe preservando y conservando los
documentos esenciales.

e Cumplir con los requisitos legales, reglamentarios, incluidas las actividades de auditoria
y supervision.
¢ Contribuir a la transparencia, rendiciéon de cuentas y acceso a la informacién publica.

o Evitar |la duplicidad de documentos y la conservacién de versiones caducadas o
borradores.

Funcidn del SIGDA/ MINEC

El SIGDA/MINEC tiene como funcion, a través de la UGDA la planificacién, organizacion,
seleccion, transferencia, conservacion y control hasta su disposicion final del ciclo vital del
documento, con el fin de asegurar una adecuada gestion, y la preservacion de la memoria
documental. Los documentos deberan estar siempre disponibles que se necesiten de
manera expedita.
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2.4. Conformacion del SIGDA.
Los elementos que conforman el SIGDA/MINEC son:

e Los documentos generados, recibidos o administrados por las Unidades Organizativas,
en todo tipo de soporte documental, sistema de produccién y medio de comunicacion.

¢ Las unidades organizativas en tanto que son productores y gestores de documentos.
¢ La unidad responsable del sistema: Unidad de Gestién Documental y Archivo

e La legislacién, normas y estandares aplicables a la gestion documental y la
Administracién de los archivos

¢ Los usuarios internos y externos que reciben los servicios.

e Forma parte del SIGDA/MINEC el documento original o copia maestra resultante del
proceso de creacién de las ediciones y /o publicaciones del MINEC.

2.5. Unidad de Gestion Documental y Archivos (responsable del SIGDA)

2.5.1.0bjetivo:

Administrar, dirigir y controlar el SIGDA por medio de creacién de politicas, manuales y
practicas documentales y archivisticas, para su implementaciéon, cumplimiento, desarrollo
continuo y para garantizar la organizacién, conservacién, acceso a los documentos y
archivos.

2.,5.2.Funciones de la unidad responsable del SIGDA de MINEC
Son funciones de la Unidad responsable del SIGDA/MINEC:

e Cumplir, hacer cumplir y proponer a las autoridades del MINEC la revisiéon y
actualizacién del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo, de acuerdo a
Ley de Acceso a la Informacién Publica, los lineamientos emitidos por el Instituto de
Acceso de Informacién Publica y a la normativa en materia nacional e internacional.

¢ Ejercer la direccion técnica del SIGDA/MINEC.

e Elaborar y aprobar las normas e instrucciones técnicas de los procesos del
SIGDA/MINEC, salvo las que se especifican las funciones del Comité Institucional de
Seleccion y Eliminaciéon de Documentos CISED.

e Formar parte y coordinar al Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacion de
Documentos (CISED) cuando se requiera proceso de expurgo de documentos bajo el
debido proceso de los lineamientos de Gestién Documental de la LAIP.

¢ Proponer, supervisar y aprobar los proyectos de nuevas instalaciones, equipamientos o
programas de mejora o reestructuracién destinados a depésitos, espacios fisicos y
l6gicos (depésitos o repositorios digitales) para el almacenamiento de la documentacion.

e Recoger, examinar y valorar las propuestas de mejora del SIGDA/MINEC.

e Representar externamente al MINEC en comisiones, 6rganos colegiados, etc., en
materia de gestion documental y archivo.
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Coordinar los procesos de gestion documental con los encargados de los archivos de
gestion, el especializado, central y periféricos conforme a los Lineamientos de Gestion
Documental emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Coordinar el Comité de Identificacion Documental para elaborar la resefia historica del
MINEC, el indice legislativo, repertorio de funciones, recopilacion de los organigramas,
diagramas de flujo para visualizar el inicio de las gestiones y avances, indice de tipos
documentales y la guia de organizacion de archivo y al mismo tiempo gestionar su
publicacion en la web del Ministerio de Economia, en cumplimiento al Art. 43 de la LAIP.

Participar en el proceso de identificacion, mediciéon y control de los riesgos operativos
relacionados con los procesos a su cargo Yy verificar las acciones, tratamientos y
controles implementados.

Gestionar el desarrollo integral de su equipo de trabajo de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos.

2.5.3.Productos

Manuales, guias e instructivos de trabajo elaborados para facilitar instrumentos
archivisticos para asegurar la organizacién de la documentacion a nivel institucional.

Herramientas archivisticas elaboradas como son Cuadro de Clasificacion Documental,
Tabla de Valoracion Documental, Tabla de Plazos de Conservacion Documental e
Inventario, para garantizar la descripcion y ordenacion de los documentos a nivel
institucional

Planes de emergencia/gestion de riesgos y de conservacion, aprobados por las autoridades
de acuerdo a las normas internacionales, para preservar la documentacién durante todo el
ciclo de vida.

2.5.4.Relaciones internas y externas

RELACIONES INTERNA

Unidad Organizativa

Objetivo

Unidad de Gestion
Documental y Archivos

Crear y facilitar [a normativa interna, procedimientos, lineamientos e
instructivos de trabajo para que todos los archivos de gestion,
especializados y periféricos puedan organizar los documentos que
generan, reciben y administran.

CENADE y DIGESTYC

Organizar la documentacion, acatando los procedimientos,
lineamientos que emita la UGDA.

Direcciones y Gerencias

Crear comités, que elaboraran y actualizan manuales e
instrumentos técnicos de control y consulta de gestion documental
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RELACIONES EXTERNA

Unidad Organizativa Objetivo
Instituto de Acceso a la | Dar cumplimiento a la legislacién de gestion documental que éste
Informacién Publica | emita en materia de gestion documental y administracién de
(IAIP) archivos.
Archivo General de la | Dar cumplimiento a la normativa en materia de conservacion del
Nacién patrimonio documental a nivel de pais.

2.6. Archivos de Gestion

Los archivos de gestidn, son los creados por las unidades productoras o generadoras para
resguardar los documentos de la instituciéon y estan formados por la documentacién activa
producida y recibida por las Unidades Organizativas en el desarrollo de las funciones y
actividades que tenga encomendadas.

2.6.1.0bjetivo

Proteger, organizar y conserva todo el acervo documental activo, producido y/o recibido en
cada una de las Direcciones, Gerencias y Unidades en el cumplimiento de sus funciones.

2.6.2.Funciones de los archivos de gestion.
Dentro de las funciones de los archivos de gestion estan:

Organizar y conservar la documentacién que van produciendo y recibiendo
(expedientes)

Formar correctamente las series documentales, impidiendo la dispersién o eliminacién
de la documentacién.

Elaboracién de instrumentos de control y informaciéon

Custodiar la documentaciéon mientras el estado de tramitacién es activo. Finalizada la
tramitacion, la unidad organizativa inicia el proceso de transferencia de la documentacién
siguiendo las instrucciones técnicas de disposicion documental establecidas por la
Unidad de Gestion Documental y Archivo.

Clasificar, ordenar, describir y conservar la documentacién aplicando las instrucciones
técnicas que establece el SIGDA/MINEC.

Preparacion de la documentacién por medio de las series documentales que seran
transferidas al archivo central

2.6.3.Productos

Herramientas archivisticas elaboradas como son Cuadro de Clasificacion Documental,
Tabla de Valoracion Documental, Tabla de Plazos de Conservacion Documental e
Inventario, para garantizar la descripcién y ordenacién de los documentos del archivo de
gestion
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» Expedientes organizados bajo los procedimientos de identificacion, clasificacion,
ordenacion y descripcion documental.

2.6.4.Relaciones Internas y Externas

RELACIONES INTERNA

Unidad Organizativa

Objetivo

Archivos de Gestion

Organizar la documentacién que esta en tramite, siguiendo la
normativa, procedimientos, lineamientos e instructivos de dicta la
UGDA

Resolver sus gestiones o tramites administrativamente

RELACIONES EXTERNA

Unidad Organizativa

Objetivo

Instituto de Acceso a la
Informacion Publica
(IAIP)

Dar cumplimiento a la legislacion de gestion documental que éste
emita en materia de gestion documental y administracion de
archivos.

Archivo General de la
Nacion

Dar cumplimiento a la normativa en materia de conservacion del
patrimonio documental a nivel de pais.

Direcciones y Gerencias

Crear comités, que elaboraran y actualizan manuales e
instrumentos técnicos de control y consulta de gestion documental

2.7. Archivo Central

2.7.1.0bjetivo

Administrar, custodiar y resguardar la documentacion en su fase semiactiva, transferida por
los archivos de gestion de toda la institucion, y desarrollar los tratamientos archivisticos
para su conservacion y valoracion documental.

2.7.2.Funciones

¢ Organizar el fondo documental acumulado, crear instrumentos de control y consulta,
para facilitar los documentos solicitados por las unidades productoras o generadoras

e Apoyar los archivos de gestion respecto a los procedimientos de clasificacion,
descripcion, recuperacion, archivo y seleccion de la documentacion.

¢ Recibir las transferencias documentales de los archivos de gestion del Ministerio de

Economia

e Estudiar y valorar las series documentales.
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Facilitar el control y seguimiento de la documentacién producida en el Ministerio de
Economia y que son fuente de consulta de antecedentes o de referencia para la toma
de decisiones.

Controlar y realizar el servicio de préstamo y consulta de la documentaciéon por las
unidades organizativas o por la poblacion.

Estudiar y proponer los soportes y formatos fisicos y l6gicos mas adecuados para el
archivo y conservacion de la documentacion administrativa.

Apoyar a la Jefatura responsable del SIGDA/MINEC en la elaboraciéon y el
mantenimiento de las herramientas del Sistema.

Hacer cumplir los tiempos establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental, para luego transferirlos al archivo histérico del MINEC.

Velar por la conservacion y preservacion de los documentos que constituyen el
patrimonio documental e intelectual de la institucién, como del pais.

Cumplir los procedimientos de gestion documental y administracion de archivo del
Ministerio de Economia.

2.7.3.Producto

Series documentales instaladas y conservadas en buen estado

Control de la TPCD, para seleccionar las series documentales para la disposicion final,
pasan a digitalizacion, al expurgo o a la digitalizacion.

Ptan de conservacién documental
Inventario descriptivo del archivo, identificando cada uno de las series documentales.

Tablas de plazos de conservacion de documentos elaborada de cada una de las areas,
definiendo plazos de conservacion razonables de acuerdo al valor administrativo, legal
y cientifico cultural de cada una de las series documentales descritas.

2.7.4.Relaciones Internas y Externas

RELACIONES INTERNA

Unidad Organizativa Objetivo

Archivo Central Recibir las transferencias documentales segun normas establecidas

por la UGDA, de todos los archivos de gestion (Unidades
Organizativas)

RELACIONES EXTERNA

Unidad Organizativa Objetivo

(IAIP)

Instituto de Acceso a la | Dar cumplimiento a la normativa que éste emita en materia de
Informacioén Publica | gestion documental y administracion de archivos.

Archivo General de la | Dar cumplimiento a la normativa en materia de conservacion del
Nacién

patrimonio documental a nivel de pais.
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2.8. Archivo Especializados

2.8.1.0bjetivo

Manejan expedientes propios de servicios que presta la institucion y que, debido al
volumen, al caracter confidencial de su informacion o datos personales, requieren un
manejo, depdsito y medidas de proteccion especiales para su correcta administracion. La
administracion de los archivos especializados es responsabilidad de la unidad productora
o generadora, ya que es un archivo de gestion, pero su organizaciéon y conservacion
debera operar bajo lineamientos del SIGDA

2.8.2.Funciones

e Recibir, guardar y custodiar los expedientes propios de unidades técnicas, con la
finalidad de que siempre estén a la disposicion de los usuarios de forma segura y
oportuna.

e Ingresar los registros a la base de datos, para llevar el control por medio de la
trazabilidad, asi como la busqueda de los expedientes.

¢ Brindar el servicio archivistico de forma oportuna proporcionando las consultas y
préstamos que el usuario interno desea par desarrollo de sus funciones.

e Atender requerimientos de fotocopia fiel de expedientes que el usuario autorizado
solicita.

e Proponer métodos, técnicas y procedimientos que permitan mejorar la eficiencia en el
archivo de documentos.

¢ Asegurar que los expedientes sean instalados en los diferentes depésitos, previos a ser
revisados, clasificados y organizados adecuadamente, con el fin de facilitar su ubicacion.

o Autorizar, supervisar y controlar las solicitudes de consultas, los préstamos y reintegros
de los documentos al archivo.

e Velar por la perfecta conservacion de los expedientes, mediante una planificacién de
limpieza diaria, para prevenir deterioros en los documentos.

¢ Implementar la mejora continua, enfocada en el mantenimiento, actualizacion, y correcta
aplicacién de métodos de archivo.

2.8.3.Productos
e Expedientes instalados y conservados en buen estado
¢ Inventario descriptivo del archivo, identificando cada uno de las expedientes.

o Tablas de plazos de conservacion de documentos elaborada, definiendo plazos de
conservacion razonables de acuerdo al valor administrativo, legal y cientifico cultural de
cada uno de los expedientes
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2.8.4.Relaciones Internas y Externas

RELACIONES INTERNA

Unidad Organizativa Objetivo

Archivo Especializado Recibir las transferencias documentales segin normas

establecidas, respetando sus propios tramites y funciones.

UGDA

Organizar sus expedientes siguiendo la normativa que emita la
UGDA

RELACIONES EXTERNA

Unidad Organizativa Objetivo

(IAIP)

Instituto de Acceso a la | Dar cumplimiento a la normativa que éste emita en materia de
Informacion Publica | gestién documental y administracion de archivos.

Archivo General de la | Dar cumplimiento a la normativa en materia de conservacion del
Nacion

patrimonio documental a nivel de pais.

2.9. Archivos Periférico

2.9.1.0bjetivo

a)

b)

Garantizar la custodia, conservacién, clasificacion, ordenamiento, descripciéon y
administracion de la documentacion.

Colaborar en materia archivistica con las unidades organizativas en la busqueda y
aplicacion de soluciones para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de
Gestion de Documentos y Archivos.

2.9.2.Funciones

Ejecutar y coordinar con el Archivo Central las politicas archivisticas, metodolégicas y
técnicas.

Elaborar los instrumentos descriptivos necesarios para el debido funcionamiento y
control de los documentos en estos archivos.

Coordinar con los Archivos de Gestion y el Archivo Central la confeccion y actualizacion
de tablas de plazos de conservacion de documentos.

Coordinar con los Archivos de Gestion y el Archivo Central la confeccién de solicitudes
de valoracién parcial de documentos.

Dejar constancia de los documentos eliminados mediante la confeccién de un acta de
eliminacién de documentos.

Brindar asesoria a los archivos de gestién para la organizacién de la documentacién

Informar al archivo central sobre documentos que necesiten restauracién sean estos con
valor administrativo, legal, permanente e histérico.
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2.9.3.Producto

e Series documentales instaladas y conservadas en buen estado en los archivos de
gestion y especializados.

¢ Tablas de Plazos de Conservacion Documental (TPCD) finalizadas, para la respectiva
valoracion, seleccion de las series documentales para la disposicién final.

¢ Inventario descriptivo del archivo, identificando cada uno de las series documentales.

2.9.4. Relaciones Internas y Externas

RELACIONES INTERNA
Unidad Organizativa Objetivo

Archivos Periférico Coordinar la organizacién, transferencias, valoracion vy
conservacion documentales, segun las normas establecidas, para
con los archivos de gestion (Unidades Organizativas) y
especializados de area geografica donde se encuentren fisicamente

instalados
RELACIONES EXTERNA
Unidad Organizativa Objetivo
Instituto de Acceso a la | Dar cumplimiento a la legislacién de gestién documental que éste
Informacién Publica | emita en materia de gestion documental y administracion de
(IAIP) archivos.

Archivo General de la | Dar cumplimiento a la normativa en materia de conservacion del

Nacién patrimonio documental a nivel de pais.
Direcciones y Gerencias | Crear comités, que apoyan en los técnicos de control de gestion
documental

. COMPONENTES EN LA OPERATIVIDAD DEL. SIGDA.

3.1. Digitalizacion y automatizacion de los documentos

Contar con un area de Digitalizacion y Automatizaciéon de los documentos, la cual tiene
como proposito establecer un programa sistematico de conservacién de documentos, que
en consideracién a su valor histérico, legal, administrativo o informativo merecen
preservarse por mucho mas tiempo, y la eliminacion de aquelios documentos que no
solamente carecen de valor permanente, sino que ademas han perdido toda su utilidad
administrativa.
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Digitalizar se refiere al proceso de convertir documentos fisicos, conservandolos en formato
digital y procesado por computadoras. Este proceso sustituye, mediante la captura, los
documentos fisicos que no son de valor permanente transformandolos en documentos
electrénicos con el propésito de conservarlos a través del ciclo vital. En el momento de la
digitalizacion se estableceran los criterios para oficializar los documentos electrénicos para
su conservacion garantizando la veracidad, integridad, autenticidad y uso practico, previo
cumplimiento de los requisitos legales y técnicos.

Debido a la diferencia en los tipos de documentos y el propésito por el cual se decide
digitalizarlos, se tienen que tomar diferentes enfoques para manejar la captura y la
conversién a formatos digitales.

Digitalizar no sustituye el valor legal del documento, por lo que sélo se digitalizaran
documentos para efectos de acceso sin eliminar el soporte original

3.2. Ciclo vital de los documentos

El ciclo vital de los documentos se puede definir como las etapas o ciclos que atraviesan
los documentos desde su proceso de creaciéon hasta su disposicién final, siendo esta su
eliminacion o su conservacién permanente. Esto se debe llevar a cabo con base en los
criterios establecidos desde su creacién por cada entidad o los valores adquiridos con el
transcurso del tiempo, teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios de cada
documento (valor primario es cuando el documento es de utilidad para la administracion y
valor secundario es el que pueden tener para la investigacion historica).

3.3. Edades de los documentos

3.3.1.Fase activa o edad administrativa.

Se refiere al periodo activo de un documento. Comienza en el momento de su creaciéon y

pasa por diferentes etapas en las cuales es consultado, transferido y compartido de manera
frecuente.

3.3.2.Fase semiactiva o edad intermedia.

Es aquel periodo en que el documento ha perdido la utilidad para la cual fue creado. Por lo
tanto, no tiene un uso tan activo como en la edad administrativa. Sin embargo, se conserva
y puede ser consultado de manera poco frecuente.

LLa vida semiactiva de los documentos puede ser variable segun el tipo de documento y
segun el contexto.

3.3.3.Fase historica o edad inactiva.

Se refiere al periodo final de los documentos de archivo. Sin embargo, no todos los

documentos tienen el mismo destino. Dependiendo de su naturaleza, pueden ser
convertidos en histéricos o ser destruidos.

Los documentos histoéricos son aquellos que tienen un valor cultural o de investigacion. Por
lo tanto, durante esta etapa se les administran métodos de preservacion que los conserven
de la manera mas integra que sea posible.
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Valor de los documentos

Es el proceso por medio del cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo.

La valoracién documental es la fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los
plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacién parcial o total.

El valor primario

Es el valor que tiene un documento mientras se halia en las fases activa y semiactiva de su
ciclo vital, es decir, mientras interesa ala entidad productora como instrumento y referencia
para el desarrollo de la gestion institucional” (Roig Alvarado, 2008, p. 6). Esta valoracién
esta estrechamente vinculada con la finalidad por la cual fue generado el documento; asi,
los valores primarios pueden ser administrativos, juridicos, legales, fiscales, contables,
técnicos, etc.

El valor secundario

Se relaciona con la finalidad histérica, cientifica, informativa de aquellos documentos que
una vez concluida su utilidad primaria son valiosos para la historia, |la investigacién y/o para
la sociedad engeneral. Observemos en un esquema cémo se relacionan los valores al ciclo
vital de los documentos

Componentes de la organizacion.

Clasificacion documental

Es el conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales para revelar su contenido

3.5.1.1. Cuadro de clasificacion documental,

Es una herramienta que permite conocer la documentacién de la cual dispone el
Ministerio de Economia, y esta organizado en Fondo, Subfondos, Series y Subseries.

3.5.1.2. Series documentales,

Conjunto de unidades documentales, de estructura y contenidos homogéneos, y
producidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

3.5.1.3. Tipologias documentales.

Desde el punto de vista archivistico es el analisis y estudio de los distintos tipos o
clases de documentos generados por una funcién o trabajo determinado de una
oficina o departamento. Son documentos de la misma naturaleza, tienen el mismo
modo de transmitir la informacién, idéntica configuracion fisica; es decir, tienen el
mismo soporte, formato y forma.
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3.5.2.0rdenacion documental

Es la operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos con otros,
de acuerdo a una unidad-orden establecidos previamente; es decir se refiere a la actividad de
colocar los documentos de manera secuencial en sus unidades de instalacion (carpetas colgantes
en archivadores metalicos, computadora, félderes de palanca) de acuerdo a categorias o grupos
establecidos previamente, con el objetivo de facilitar y controlar su ubicacion.

3.5.2.1.

Criterio de ordenacion.

La ordenacion de los documentos dentro cada serie documental se realiza utilizando
el criterio mas adecuado para cada tipo de documento. Esta operacion, en tanto
complemento de la clasificacién, consiste en poner en orden (cronolégico, alfabético,
numeérico, mixto) las unidades documentales (documentos o expedientes) dentro de
las series constituidas en cada Unidad Organizativa.

3.5.2.2.

Tipos de ordenacion

Los diferentes tipos de ordenaciéon permiten seleccionar un criterio por el cual los
expedientes o documentos seran situados de manera correlativa: segun la fecha
(ordenacién cronoldgica), segun el nombre (ordenacién alfabética), segun el cédigo
(ordenacion numérica), segun la divisiéon territorial o geografica (ordenacién
topografica) o segun la tematica (ordenacién por materias)

3.5.2.3.

Métodos

La ordenacion cronolégica se basa en un elemento presente en practicamente
cualquier documento, su fecha y se concreta en la secuencia afio, mes, dia.
Comenzando por el afio mas remoto, los documentos se suceden hasta la fecha
mas reciente, dentro de cada afio por meses y dentro de éstos por dias. Los libros
de contabilidad o los libros de actas de una empresa son ejemplo de documentos
que se deben ordenar cronolégicamente por periodos anuales.

La ordenacion ailfabética suele tener como referente principal los apellidos de
una persona, nombre institucion etc. Utiliza las letras del abecedario como criterio
de ordenacién. Es el idéneo, por ejemplo, para series de expedientes personales.

La ordenacion numérica responde habitualmente a un sistema de cédigos que
permiten identificar inequivocamente un documento concreto. Por ejempio, el
numero asignado a una factura o un recibo, el nimero de un expediente, el niimero
de registro de entrada o salida de la correspondencia, etc. Es el sistema mas
utilizado en las tareas mas vinculadas a la contabilidad y las tareas administrativas
comunes.

La ordenacion mixta no se trata de utilizar un solo método de ordenacion, sino
de seleccionar los que mas se adapten a la serie documental, siempre y cuando
responda a la légica en que estos se producen y se sigue el respectivo tramite
ejemplo: alfanumérico, alfabético —-cronolégico etc.

La ordenacion geografica o topografica permite la ordenacion de elementos en
funcion de su situaciéon en una zona o territorio; seria el sistema empleado por un
agente de la propiedad inmobiliaria para ordenar los inmuebles de una zona ya
que emplearia la secuencia localidad, departamento, municipio.
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¢ La ordenacion por materias parte del contenido de los documentos y refleja los
asuntos o temas tratados por ellos. Si existe abundante documentacién es preciso
elaborar listas alfabéticas de materias. Es un sistema adecuado para ordenar
estudios, informes, memorias técnicas, agrupandolos por areas tematicas.

3.6. Gestion de la documentacion

Es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar los documentos de
todo tipo, recibidos y creados en una organizacion, facilitar la recuperacion de informacion
desde ellos, y determinar si el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los
que ya no sirven y asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos mas valiosos,
aplicando principios de racionalizacion y economia.

3.6.1.Registro de documentos

Se refiere a dejar por escrito la posibilidad de su posterior recuperacion de la documentacion
enviada y recibida a nivel institucional

3.6.2.Descripcion de documentos

Es un proceso técnico-archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los
instrumentos descriptivos; considerada igualmente como “una tarea primordial del quehacer
archivistico y una consecuencia ineludible de la organizacién de los fondos documentales,
encaminada a poner los documentos en servicio; es decir, hacer de ellos un util disponible
para |la sociedad

Las normas descriptivas son las responsables de homogenizar la labor descriptiva para
proporcionar la comprension de los documentos y su contenido, ademas de favorecer el
trabajo archivistico; a la fecha se cuenta con distintas normas archivisticas internacionales
como la Norma ISAAR CPF, Norma ISDIAH, Norma ISDF, NORMA ISO 15489, entre otras.

3.6.3. Transferencia de Documentos

Procedimiento mediante el cual los documentos pasan clasificados, ordenados vy
codificados de un archivo a otro dentro del Sistema, de los archivos de gestién o de oficina
se trasladan al archivo central y del archivo central al archivo histérico.

3.6.3.1. Transferencia primara

La transferencia documental primaria, consiste en el traslado de documentos de los
archivos de gestion y especializado al Archivo General del MINEC, una vez que estos
han cumplido su tramite legal/administrativo y han agotado su tiempo de retencion
establecido en la tabla de plazos de conservacion de documentos, verificar el
cronograma de transferencias elaborado para la UGDA.

Adicionalmente la UGDA debera establecer los formatos de control de las
transferencias, en 10s cuales se registra la informacion que permite identificar las
caracteristicas de los documentos y la del archivo de gestion que transfiere la
documentacion.
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Los Archivos de Gestidn y Archivos Especializados ubican las series documentales
administrativas, una vez transferida al Archivo Central estas deberan organizarse
conservando el orden de remision de la tabla de transferencia documental.

El Archivo Central por su parte recibira las series documentales de los Archivos de
Gestion y Archivos Especializados, esta se efectuara mediante previa programaciéon
por parte del Archivo Central el cual se dara a conocer a las diferentes unidades
administrativas con previa jornada de capacitaciéon para todos las encargados de los
archivos de gestion y especializados

3.6.3.2. Transferencia secundaria

La unidad encargada de realizar esta actividad es el Archivo de Central, una vez que
los documentos han concluido con su etapa semiactiva previa valoracién secundaria
los documentos son trasladados a la siguiente unidad archivistica. En este sentido, el
ciclo vital del documento es evidenciado en su Ultima fase al permanecer en
el Archivo Histérico los documentos con valores secundarios para su conservacion y
custodia permanente.

Una vez identificados los valores secundarios es realizada la transferencia
secundaria, misma que estara controlada de manera certera con el inventario de
transferencia secundaria, de igual manera describiendo el volumen documental a
transferir.

3.6.4.Valoracion, seleccion y eliminacion de documentos

El proceso de valoracién documental es una tarea amplia, por cuanto requiere de una visién
integral de la entidad, de sus documentos, del entorno en el que se desarrolla.
Adicionalmente, genera una serie de cuestionamientos a los cuales se debe dar una
respuesta objetiva y ampliamente sustentada, pues en caso contrario se puede cometer
errores irreparables: ¢;Qué conservar?, ;qué eliminar?, jcuando aplicar la decision?,
Jquiénes deben participan?, etc.

En tal sentido, los participantes directos en el proceso de valoracién son los productores de
la informacién, es decir cada Unidad Organizativa, asi como el Comité Instituciona! de
Selecciéon y Eliminacion de Documentos (CISED) que es el encargado de establecer
criterios de Valoracién Documental de las series de acuerdo a los valores primarios
(administrativo. contable, fiscal, legal, juridicos, informativo y técnico), y valores secundarios
(cientifico, histérico y cultural de acuerdo a las funciones y servicios de la institucion).

3.6.4.1. Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED)

Los entes obligados deberan establecer el Comité Institucional de Selecciéon y
Eliminaciéon de Documentos, conocido por sus siglas CISED, este comité debera ser
nombrado por Acuerdo o resolucion administrativa emitida por el titular de la
institucion, para garantizar su estabilidad y competencias.
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El CISED esta integrado por las jefaturas o delegados de las siguientes Unidades
Organizativas:

Unidad de Gestién Documental y Archivos
Direccion de Asuntos Juridicos

Jefatura de la Unidad productora de la serie documental a valorar y su Encargado(a)
de archivo de gestién.

Gerencia de Auditoria Interna, como observadores del proceso.

Ademas pueden integrar a este Comité, un representante del area administrativa, y
solicitar el apoyo externo de un historiador o investigador social para determinar los
valores histérico-culturales de la informacién.

3.6.4.2. Valoracion

Es proceso de analisis de la documentacion, para determinar su valor: administrativo,
legal, fiscal, juridico, contable, informativo y técnico, o su valor cientifico cultural.

El proceso de valoracion documental debe realizarse desde el mismo momento en
que se producen los documentos, ya que es un proceso clave del sistema de
administracion de gestion documental y archivos, no un proceso independiente u
opcional.

3.6.4.3. Seleccion

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

Las disposiciones finales se refieren al estino final de los documentos, los cuales
pueden ser los siguientes:

- Conservacion permanente

- Conservacion parcial o muestra

- Eliminacién total

- Digitalizacion

3.6.4.4. Eliminacion documental

Es el proceso que permite que las series documentales que hayan perdido su valor
Administrativo, Contable, Fiscal, Juridico, Informativo y Técnico o cumplido su plazo
de conservaciéon documental, sean retiradas de los archivos en los que se encuentren
bajo el debido procedimiento de eliminacién.

3.6.5.Conservacion y preservacion de documentos

La conservacion de los documentos es un proceso archivistico que consiste en mantener
la integridad fisica del soporte y de la informacién contenida en los documentos, a través
de la implementacién de medidas de preservacion. Al respecto, se debe tomar en cuenta el
principio que dice: “Siempre sera mejor preservar que restaurar”.

Los espacios fisicos de los archivo debera tener en cuenta los factores que tendra que
controlar, tanto por lo que se refiere a la prevencion de riesgos laborales en la edificacion,
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como en la formulacién de politicas de preservacion para minimizar el riesgo de pérdida o
dano irreversible de los documentos. Se trata de alcanzar:

Condiciones climaticas y de iluminacién que permita una correcta conservacion del
acervo documental y prevencién de riesgos laborales.

Garantia de un elevado indice de seguridad ante las posibles agresiones internas y
externas.

La proteccién contra el fuego

3.6.6.Acceso de los documentos

La Unidad Organizativa del MINEC que desee solicitar, en calidad de préstamo, un
expediente y/o documento en especifico al Archivo Central, debera complementar el
formulario “Solicitud de Préstamo” y enviarlo a la Unidad de Gestién Documental y Archivo,
debidamente firmado por el solicitante y con el sello de la Unidad Administrativa a la que
pertenece.

\'A
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