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I. INTRODUCCION

En elafio 2012, la Secretaria de Cultura de la Presidencia, creo la Unidad de Archivos
Institucionales, la cual tendria a cargo la aplicacion del Titulo IV de la Ley de Acceso
a la Informacion Publica, referente a la Administracion de Archivos.

A partir de lo anterior, y con la nueva identidad como Ministerio de Cultura, la
Unidad de Archivos Institucionales asumio la responsabilidad de ejecutar un Sistema
Institucional de Archivos (SIA), que le permitiria organizar, describir, clasificar y

conservar los documentos, de acuerdo a las politicas, lineamientos, normas,
procedimientos y disposiciones vigentes en materia archivistica.

[I. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL
Normalizar la gestion de documentos institucionales a través de un sistema
unico de archivo gue permita localizar con prontitud y seguridad los datos que
genere, procese O reciba con motivo del desempefio de su funcion a través de la
aplicacion de procesos, procedimientos, responsabilidades y competencias de la
estructura organica de la Institucion con el fin de ejecutar las buenas practicas en la
administracion de archivos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Orientar en la organizacion, descripcion, clasificacion y resguardo de la
documentacion generada en cualquier soporte por los archivos de gestion de la
estructura organica de la Institucion.
e Promover la aplicacion de los lineamientos de gestion documental emitidos por
el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
[ll. FUNDAMENTO LEGAL
e ey de Acceso a la Informacion Publica, Titulo IV, Administracion de Archivos.

e Ley del Archivo General de la Nacion.

« Normativa Nacional de Archivos
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e Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador.

e Reglamento de la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El
Salvador.

» Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Cultura.

e Lineamientos sobre Gestion Documental y Archivos, aprobados por el Instituto
de Acceso a la Informacion Publica

IV. AMBITO DE APLICACION

El Manual esta dirigido a todas las Unidades Organizativas, al personal técnico y
administrativo que produce, recibe y resguarda documentos desde los archivos de
gestion o de oficina, hasta los de caracter historico.

Por la naturaleza y dimension del Ministerio de Cultura, el Sistema abarcara también
los archivos periféricos, intermedio, especializado, hasta el desarrollo futuro del
archivo central; que seran orientados por la Unidad de Gestion Documental vy
Archivos.

V. CONSIDERACIONES

Corresponde a todos los responsables de todas las Unidades Organizativas vy
Productoras, de tomar las decisiones institucionales, garantizar la aplicacion del
Sistema Institucional de Archivos, independientemente del formato en el que
se encuentre la informacion (papel, lienzo, filmina, fotografico, audiovisuales,
electronico, cintas magneticas o digital, entre otros).

VI. DEFINICIONES

e Analisis de riesgos: proceso sistematico que permite entender la naturaleza
y deducir el nivel de los riesgos identificados. Proporciona las bases para una
correcta evaluacion de riesgos y para la toma de decisiones sobre el tratamiento
de los mismos.

e Archivo de gestion: conjunto de documentos recibidos o generados por una

determinada oficina o unidad administrativa en el ejercicio de su actividad,
durante la fase inicial 0 activa de su ciclo de vida (etapa de creaciony tramitacion).
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Se custodian en las instalaciones propias de la unidad administrativa, bajo su
responsabilidad y manejo directo una vez concluida su tramitacion, hasta su
transferencia al Archivo Central, trascurrido el plazo fijado para cada serie en el
calendario de conservacion.

Archivo Especializado: es un archivo de gestion en donde se manejan
expedientes propios del servicio que presta la institucion. Debido al volumen,
al caracter confidencial de su informacion y en muchos casos, de datos
personales, requieren un manejo, deposito y medidas de proteccion especiales
para su correcta administracion y es la unidad productora, la responsable de su
organizacion y conservacion, segun los lineamientos del Sistema Institucional
de Archivos.

Archivo periférico: es el gue se crea cuando las instituciones poseen oficinas en
elinterior del pais. Estos archivos cumplen con las funciones del Archivo Central.

Archivo Central: centro de archivo responsable de custodiar y procesar los
documentos remitidos desde los archivos de gestion, una vez que el uso de los
mismaos por parte de las unidades productoras es esporadico. En él se aplican los
procedimientos de valoracion y eliminacion reglada de aquella documentacion
que habiendo perdido completamente su valor y utilidad administrativos, no
tiene valor historico que justifiqgue su conservacion permanente.

Archivo historico: centro de archivo responsable de conservar, procesar y
difundir aquellos documentos considerados historicos o de conservacion
permanente en atencion a sus valores secundarios, de conformidad con las
reglas establecidas en el calendario de conservacion de la organizacion.

Ciclo de vida de los documentos: expresion que ilustra el transito de los
documentos a lo largo de las fases de actividad, semiactividad e inactividad.

CID: Comiteé de ldentificacion Documental es un organismo multidisciplinario
que tiene como objetivo investigar el desarrollo historico-administrativo de
la Institucion que permita clasificar la informacion tomando en cuenta las
transformaciones organicas de la misma.

CISED: Comite Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental es el
encargado de establecer los criterios de valoracion de las series documentales
(primarias o secundarias); elabora y autoriza el formulario de valoracion
documental y elabora la tabla de plazos de conservacion en donde se indica la
disposicion final de las series y subseries.
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Clasificacion: proceso de gestion documental basado en la estructuracion
sistematica de las actividades, de las organizaciones o de los documentos
generados por estas, en categorias de acuerdo a convenciones, métodos o
normas de procedimientos, l0gicamente estructurados y representados en un
sistema de gestion documental.

Conservacion: proceso y control técnico para una adecuada conservacion de
los documentos.

Conservacion preventiva: modalidad de conservacion que pretende retardar el
deterioro y prevenir los riesgos de alteraciones, al tiempo que se compatibiliza
con el uso social de los materiales tratados.

Descripcion archivistica: proceso de analisis de los documentos de archivo,
para facilitar su localizacion y consulta para la realizacion de otros procesos,
como aquellos asociados a la valoracion documental y a la difusion y servicios
de referencia.

|dentificacion documental: proceso de gestion documental que sirve para
analizar las actuaciones que se llevan a cabo dentro de una organizacion y que
permiten conocer en toda su extension los documentos que se gestionan en
ella.

Informe de evaluacion de riesgos: informacion recogida en forma de tabla o
de mapa en el que se incluira por cada uno de los riesgos identificados, sus
consecuencias, escala de gravedad y de probabilidad o frecuencia, su impacto
y posible tratamiento.

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

Sistema de archivos: marco en el que se definen, planifican, implantan,
desarrollan y evaluan los principios metodologicos, técnicas y herramientas
archivisticas que sirven de base a la definicion de politicas y normas que rigen la
gestion y el tratamiento documental de la organizacion.

SIA: Sistema Institucional de Archivos es un componente del Sistema Institucional
de Gestion Documental (SIGDA) y esta formado por los archivos de gestion,
archivo central, archivos especializados y periféricos y se encarga de orientar la
implementacion de los instrumentos archivisticos segun la normativa nacional
e internacional: produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, clasificacion, descripcion, plazos de retencion, valoracion, seleccion,
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transferencia, conservacion y disposicion final de los documentos. Ademas,
define la uniformidad en el tratamiento de los documentos durante su ciclo de
vida.

SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos es el conjunto
integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de
documentos para garantizar organizacion, conservacion, accesoalainformacion.

Transferencia documental: procedimiento habitual de ingreso de documentos
en un archivo mediante el traslado regular y periodico de fracciones de series
documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado
por las normas establecidas en la valoracion para cada una de las etapas de su
ciclo vital.

Valoracion: fase del tratamiento archivistico que se dedica a analizar y determinar
los valores primarios y secundarios de las series documentales para fijar los
plazos de transferencia, de acceso, la conservacion o la eliminacion; es decir, su
disposicion final.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

FUNCIONES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

Normalizar la gestion de documentos y archivos de la Institucion a traveés de
la aplicacion de los instrumentos e instructivos de los siguientes procesos:
identificacion, descripcion, clasificacion, plazos de conservacion, valoracion,
transferencia, eliminacion, preservacion y conservacion documentales.

Aplicar las normativas archivisticas y de gestion documental nacionales e
internacionales.

Cumplir con los lineamientos emanados del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

1. Archivo de gestion
a. Elaborar registro de captura y distribucion de documentos que garantice
gue la informacion llegue a su destinatario y se resguarde la que se recibe,

sin importar el soporte en que se encuentre. El registro contendra: Unidad
productora, fecha de recibido, asunto.
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b. Aplicar la Tabla de Clasificacion Documental aprobada para la Direccion
de Administracion.

c. Elaborar expedientes de la documentacion que produce la oficina segun
las funciones que le mandan las leyes, reglamentos, y normativas; dichas
funciones estaran reflejadas en la Tabla de Clasificacion Documental de la
Institucion.

d. Elaborar instrumentos de descripcion archivisticos necesarios para la
organizacion documental: inventarios, indices y quias.

e. Colocar los documentos en las unidades de instalacion: carpetas,
cartapacios de palanca, cajas normalizadas, etc., colocandole su respectiva
etigueta elaborada con base en la Tabla de Clasificacion Documental.

f.  Llenar el formulario de valoracion documental que servira de insumao para
definir la disposicion final sefialada en las tablas de plazos de conservacion.

g. Mantener ordenada y actualizada la informacion en el archivo de gestion,
sin importar el soporte en el que se encuentre.

h. Aplicar el presente manual orientado por la Unidad de Gestion Documental
y Archivos.

Tener como referentes inmediatos para la consulta sobre el tema de la
Gestion Documental, la Ley de Acceso a la Informacion Publica y los
Lineamientos de Gestion Documental emitidos por el Instituto de Acceso
a la Informacion Publica.

j. Actualizar los instrumentos de descripcion archivistica de la unidad.

k. Aplicar técnicas archivisticas de proteccion y cuidado de la informacion
sin importar el soporte en que se encuentre.

. Realizar el proceso de transferencia de documentos hacia el Archivo
Central o Intermedio una vez se haya cumplido la fase activa establecida
en la tabla de plazos de conservacion documental.

m. Elaborar y ejecutar un plan de prevencion con el fin de proteger la
documentacion producida, resguardada o recibida de factores quimicos,
bioldgicos, fisicos, materiales y ambientales que puedan afectar su
conservacion.
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n. Abrir un expediente (fisico y/o digital) de los procesos archivisticos
realizados en su unidad: descripcion, valoracion, plazos de conservacion,
transferencia o eliminacion documental.

2. Archivos Especializados

El Ministerio de Cultura posee archivos especializados en las unidades

encargadas de administrar las actividades artisticas, culturales y patrimoniales

propias de la institucion. Contienen expedientes, colecciones, inventarios,
fichas técnicas y creaciones artisticas.

Los archivos especializados se encuentran en la fase activa, en tramite y bajo

la responsabilidad de la Unidad Productora, quien debera ejecutar medidas

de organizacion y conservacion establecidas en el Lineamiento 7 de Gestion

Documental y Archivos.

a. Archivos especializados en Artes:

« Coleccion Nacional de Artes Visuales

» Partituras de la Orquesta Sinfonica Nacional

« Partituras del Coro Nacional de El Salvador

e Partituras de musica popular creada para el Ballet Folclorico Nacional
o Coreografias del Ballet Folclorico Nacional

» Coreografias de la Compania Nacional de Danza

« Partituras de Creaciones electroacustica

b. Archivos especializados en Patrimonio Cultural y Natural

« Inventario de Bienes Culturales Inmuebles (IBCI)

e Coleccion Nacional de Argueologia

e Registro de Bienes Culturales

e Fichas técnicas de conservacion y restauracion de las Colecciones

Nacionales publicas y privadas (ceramica, pintura, policromia, metales,
murales, madera)
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+ Expedientes de intervenciones a bienes muebles.

e Inventario de Bienes Culturales Naturales

« Coleccion Nacional Bienes Culturales Naturales.
3. Archivo central*

El Archivo Central resquarda la documentacion en su fase semi- activa que
ha sido transferida por los archivos de gestion, siguiendo los procedimientos
establecidos en el presente manual.

El Archivo Central y los archivos intermedios que se creen, elaboraran
planes de prevencion, conservacion y resguardo con el fin de proteger la
documentacion de factores quimicos, biologicos, fisicos, materiales vy
ambientales, que puedan afectar su conservacion y aplicar los criterios de
seguridad minimos para garantizar la perdurabilidad e inalterabilidad de la
informacion producida, resguardada o recibida, tomando como base los
elementos contenidos en la presente Norma.

a. Funciones del responsable del archivo central

o Aplicar los instrumentos para cada uno de los procesos archivisticos
contenidos en el presente manual.

o Proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras y
atender las consultas directas.

e Supervisar y participar en el proceso de eliminacion documental segun
los lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, a traves
del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental (CISED).

e FEl responsable del Archivo Central permitira la consulta de la
documentacion administrativa a la unidad productora del documento,
utilizando los formularios de consulta y/o préstamo de documentos.

e Proporcionar la informacion publica que se encuentre en resguardo
en el Archivo Central, a la Direccion Nacional cuando el enlace
Institucional de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica — UAIP,
lo requiera, siguiendo los pasos:

1  La existencia de un Archivo Central es una condicion indispensable del Sistema Institucional de
Archivos. En la norma se establecen sus atribuciones, pero hasta julio de 2020, el Ministerio de
Cultura no cuenta con un espacio adecuado para instalar un Archivo Central.
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1. Elenlace de la UAIP del Ministerio de Cultura solicita la informacion a
la Direccion Nacional productora.

2. El Director Nacional solicita la informacion al Archivo Central a travées
de los formularios de consulta y/o préstamo de documentos.

3. El Archivo Central llena el registro de salida de la informacion
proporcionada a la Direccion Nacional solicitante; y establecer una
fecha probable del retorno del mismo.

o Custodiar la documentacion para su debido resguardo, integridad,
autenticidad, veracidady fidelidad de lainformacion producida resguardada
O recibida.

e Elaborar planes de prevencion, conservacion y resguardo con el fin de
proteger la documentacion de factores quimicos, biologicos, fisicos,
materiales y ambientales, gue puedan afectar su conservacion.

e Aplicarloscriteriosde seguridad necesarios para garantizar la perdurabilidad
e inalterabilidad de la informacion producida, resguardada o recibida.

» Planificar la organizacion de los fondos documentales acumulados.

Nota importante: Sobre la custodia de la informacion restringida, segun
el articulo 27 del capitulo IV de la LAIP, “El titular de cada dependencia o
entidad debera adoptar las medidas necesarias para asegurar la custodia y
conservacion de los documentos que contengan informacion reservada o
confidencial”.

Archivo Historico

El Ministerio de Cultura podra tener un archivo historico bajo su administracion
o podra enviar al Archivo General de la Nacion, la informacion de conservacion
permanente, si éste tiene las condiciones de resguardo necesarias.

El Ministerio de Cultura mientras no cuente con Archivo Central, los Archivos
de gestion resguardaran los documentos de caracter historico; es decir,
gue concluyeron su fase semi activa y su valor primario, han pasado por el
proceso de seleccion realizado por el CISED y se ha definido su conservacion
permanente debido a su valor cultural y cientifico para la investigacion
historica (valor secundario).

NORMA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS



MINISTERIO DE CULTURA

Cuando exista el Archivo Central, se realizara la transferencia documental
siguiendo el proceso establecidos en la normativa.

B. COMITE DE IDENTIFICACION DOCUMENTAL (CID)

El Lineamiento 3 para la Identificacion y Clasificacion Documental del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica establece que el Ministerio de Cultura, como ente
obligado, debera crear un Comité para realizar la identificacion documental, sera
coordinado por la Unidad de Gestion Documental y Archivos- UGDA e integrado
por: un representante de la unidad productora, un delegado de Recursos Humanos,
Planificacion institucional, de la Unidad Financiera y del area Juridica.

Es un organismo multidisciplinario que desarrolla un proceso intelectual que consiste
en investigar al productor de la documentacion y tiene como objetivo fundamental,
conoce a la Institucion, sus competencias, evolucion organizativa, las disposiciones
y regulaciones que norman los funciones.

Con la investigacion realizada, se podran delimitar las series documentales, que
son los componentes basicos para desarrollar el resto de procesos de gestion
documental.

El CID creara los instrumentos siguientes: Resefia historica institucional, Indice
Legislativo, Indice de organismos, Repertorio de funciones y una recopilacion de
organigramas.

C. COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL (CISED)

Segun el Lineamiento 6 de Gestion Documental para la valoracion y eliminacion
documental, la maxima autoridad de la Institucion debera nombrar por Acuerdo
O Resolucion administrativa el Comite Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos-CISED, 6rgano multidisciplinario responsable de determinar los
valores primarios o secundarios de los documentos a través de un analisis de su
contenido, a efecto de proponer y decidir cuales seran los plazos de conservacion
de la documentacion, ademas de autorizar la eliminacion documental.

Segun el Art.1 del Lineamiento 6 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
el Comite Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos debera estar
compuesto por el oficial de la Unidad de Gestion Documental y Archivos; el
encargado de archivo central y periférico, segun sea el caso; un delegado del area
juridica; el jefe de la unidad productora de la serie a valorar y su encargado de
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archivo especializado y, un auditor como observador del proceso. Ademas, pueden
integrar este Comité: un representante administrativo y solicitar apoyo externo de
un historiador o investigador social social para determinar los valores historico-
culturales de la informacion.

1. Funciones del comité institucional de seleccion y eliminacion documental
(CISED)

a. FEstablecer criterios de valoracion primaria y secundaria de las series
documentales.

b. Elaborar y autorizar las Tablas de Valoracion documental segun lo
establecido en los lineamientos de Gestion Documental del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

c. Deberaaprobar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, indicando
la disposicion final que cada serie y subserie debe cumplir: permanente,
eliminacion parcial, eliminacion total o digitalizacion.

d. Girar observaciones o visto bueno en caso de cambios de plazo sugeridos
o solicitados.

e. Coordinar con la Unidad de Informatica y Sistemas del Ministerio de
Cultura la conservacion de las series documentales analogicas o
electronicas de valor imperecedero que seran conservadas siempre, l0s
términos de caducidad de diferentes plazos y la conservacion de muestras
testimoniales.

f.  Revisar las solicitudes de eliminacion documental y sus respectivos
instrumentos de descripcion con el fin de determinar si procede la
eliminacion.

g. Elaborar las Actas de Eliminacion documental las cuales deberan ser
firmadas por todos los miembros del CISED.

h. Coordinar con el Archivo General de la Nacion el analisis de los
documentos propuestos para eliminacion, a fin de identificar y proteger
aquellos considerados de valor historico cultural.
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D. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS, - UGDA

La Unidad de Gestion Documental y Archivos es la unidad administrativa
encargada cumplir con las disposiciones emanadas del titular referidas al adecuado
funcionamiento de los archivos, para lo cual, creara un sistema que permita la
localizacion agil y oportuna de la informacion producida. Ademas, debera aplicar
las directrices de gestion documental orientada por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica, contenida en los Lineamientos para tal efecto.

La modernizacion del acceso a la informacion publica es una de las funciones que
el desarrollo tecnoldgico demanda, con la autorizacion del titular, de las autoridades
intermedias y especialmente, de la unidad especializada en las Tecnicas de la
Informacion y la Comunicacion.

Las funciones principales son:

» Orientar laimplementacion del Sistema Institucional de Archivos utilizando
los instrumentos de identificacion, organizacion, clasificacion, valoracion,
descripcion, transferencia, consulta, acceso, seguridad, eliminacion,
resguardo y conservacion documental.

o Orientar la implementacion de los lineamientos de Gestion Documental
del IAIP, en el Ministerio de Cultura: Politica de Gestion, Gobierno
Abierto, Administracion electronica, Valoracion, Control intelectual vy
de representacion, control de acceso, Control fisico y conservacion y
Servicios de archivos.

En cuantoal Sistema Institucional de Archivos - SIA, la Unidad de Gestion Documental

y Archivos establece a continuacion, los procesos técnicos para cumplir con la

finalidad y los objetivos de la Norma.

1. Captura de documentos

El proceso de captura consiste en el registro de la documentacion creada
O recibida por los organismos productores del Ministerio de Cultura, en el
cual se anotara el numero de orden, fecha, asunto, dependencia productora,
destinatario. Puede ser fisico o digital.

2. ldentificacion

Este proceso dotara a la institucion de:
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a. Una resena historica administrativa de la institucion, mediante la revision
de la legislacion y de estudios historicos, para conocer la evolucion de su
estructura organizativa.

b. Un indice de organismos, que recoja las denominaciones que ha tenido
la institucion, las fechas de vigencia de cada uno, las dependencias
jerarquicas y sus competencias.

c. Unindice legislativo, que recopile los manuales, normativos, reglamentos,
instructivos y directrices aplicables a la institucion.

d. Un repertorio de funciones de la institucion, organizado en cuatro
secciones: gobierno, administracion, servicios y hacienda; organizada
cronologicamente.

e. Una recopilacion de los organigramas que ha tenido la institucion,
para observar la creacion, modificacion o supresion de las unidades
administrativas, estableciendo el periodo de vigencia de cada organigrama.

La identificacion sera realizada por un comité creado para éste fin por la
Direccion General de Administracion o el Despacho; estara coordinado
por la Unidad de Gestion Documental y Archivos y participaran en ella
un representante del la Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Institucional, un representante de la Direccion General de Asuntos Juridicos
y los representantes de las Direcciones Nacionales, Unidades vy otras
Dependencias que sean necesarios.

Clasificacion

Tiene como proposito organizar la documentacion producida, recibida
O resguardada por cada unidad organizativa en el Sistema Institucional de
Archivo y estara elaborada segun los criterios organico-funcionales del
Ministerio de Cultura conteniendo la siguiente informacion:

a. Fondo: Conjunto de documentos producidos por el Ministerio de Cultura
como producto de la ejecucion de sus funciones gue responden a la

estructura organica institucional.

b. Subfondo de primer nivel: Documentacion producida por las Direcciones
Generales y por la Direccion de Administrativa.
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c. Subfondo de segundo nivel: Documentacion producida por los
organismos que dependen de las Direcciones Generales y los organismaos
subalternos de la Direccion Administrativa.

d. Subfondo de tercer nivel: Documentacion producida por los organismaos
gue dependen de las jefaturas de unidades y coordinaciones de areas.

e. Series: Conjunto de documentos producidos a partir de la ejecucion de
una misma funcion o actividad administrativa, atendiendo a las normativas
aprobadas (procesos y procedimientos)

f.  Subseries: Conjunto de documentos especificos derivados de las series.
g. Descripcion: Explica la funcion del documento.

h. Observaciones: Elementos complementarios.

Descripcion

Consiste en la captura, analisis, organizacion y registro de la informacion que
sirve para identificar, gestionar y localizar los documentos en los procesos
definidos en el Sistema. Los documentos deben describirse en el momento
de su captura ya sea de manera manual o electronica.

Los instrumentos de descripcion documental deberan ser elaborados por
la oficina que los produce. El responsable del archivo de gestion elaborara
los Inventarios; mientras que los indices y Guias serén elaborados por los
responsables del Archivo Central y el Historico, basandose en las normas
internacionales de descripcion archivistica:

» Norma Internacional General de Descripcion Archivistica - ISADG

e Norma Internacional sobre los registros de autoridad de archivos
relativos a instituciones, personas y familias -ISAAR  (CPF)

 Norma Internacional para la descripcion de Funciones — ISDF.

Con base en la Norma Internacional para describir instituciones que custodian
fondos de archivos — ISDIAH, la Unidad de Gestion Documental y Archivos,
debera elaborar la Guia del Archivo Institucional del Ministerio de Cultura y
describirad de manera global el fondo documental de la institucion que debera
ser actualizada anualmente.
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Valoracion y eliminacion

La valoracion documental consiste en analizar, seleccionar y determinar los
valores primarios y secundarios de los documentos desde su creacion en el
archivo de gestion; mismaos que serviran como criterios para definir los plazos
de conservacion y decidir su disposicion final.

La UGDA, participa en esta etapa, como coordinador del CID y del CISED,
dando opiniones de procesos y utilizando Los instrumentos: el Formulario
de valoracion documental aprobado por el CISED, el Cuadro de Plazos de
Conservacion de Documentos y el Cuadro de valoracion documental.

La eliminacion conlleva una supresion de documentos o datos por medios o
de técnicas que imposibiliten la recuperacion o posterior acceso y utilizacion.
La eliminacion no es el fin principal de la valoracion; no se pretende eliminar
por los elevados volumenes documentales sino para desechar o inutil pero
garantizando la conservacion de la memoria.

Existen series documentales que deben conservarse por completo y otras
que pueden eliminarse; en este ultimo caso se valoraran estos documentos
segun los hechos relevantes o significativos del desarrollo institucional que
estos reflejen y se guardaran fragmentos o muestras a manera de testimonio.

Los documentos tienen dos clases de valores:

e Primario: Tienen vigencia legal, administrativo, contable, fiscal,
informativo entre otros.

e Secundario: Tienen valor para la investigacion socio-cultural o
historico; pueden ser de caracter cientifico, historico, artistico, literario,
entre otros.

Los procedimientos de valoracion, seleccion, eliminacion y transferencia
buscan evitar destruccion arbitraria de documentos y a la vez, la acumulacion
innecesaria de éstos.

Transferencia

La transferencia es el proceso mediante el cual, los documentos que hayan
terminado el tramite administrativo o disminuido la frecuencia de la consulta
en el archivo de gestion, deberan ser enviados al Archivo Central, a traves de
una solicitud de transferencia documental dirigida al responsable del Archivo
Central la cual debe incluir el inventario de la documentacion a transferir.
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El responsable del Archivo Central programara anualmente las transferencias
documentales estableciendo fechas de recepcion de documentos con base
en las solicitudes enviadas por el archivo de gestion, respetando el orden de
llegada y enviara al archivo de gestion la fecha de la recepcion documental.

Se emitira acta de transferencia hasta que la documentacion se haya cotejado
con el inventario enviado junto con la solicitud.

Si existiera una inconsistencia entre documentacion e inventario, se detendra
el proceso y se devolvera la documentacion hasta que la unidad productora
realice la correccion del caso.

El acta de transferencia sera firmada y sellada por el responsable del Archivo
Central hasta que la informacion haya sido cotejada.

El personal técnico del Archivo Central, sera el encargado de realizar los
procesos de ordenacion, conservacion y acceso a la consulta siguiendo las
normas establecidas en el presente manual.

La transferencia evitara la acumulacion de documentos en las oficinas quienes
se veran beneficiadas con el aprovechamiento de espacios.

En caso que una unidad administrativa sea suprimida o fusionada debido
a una restructuracion organica, la direccion responsable de la misma,
debera comunicar de manera oficial e inmediata a la Direccion General de
Administracion, para solicitar un proceso de transferencia de documentos al
Archivo Central, siempre y cuando no exista unidad que herede

las funciones de la unidad suprimida o fusionada. Podran existir transferencias
parciales o creacion de un fondo cerrado cuando las competencias de la
unidad hayan terminado.

Preservacion y conservacion de documentos

La Unidad de Gestion Documental y Archivos, en coordinacion con el Comite
Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional del Ministerio de Cultura,
elaboraréd un plan integrado de conservacion documental, que tiene por
finalidad asequrar la sobrevivencia fisica, digital e intelectual de los personas y
acervo gue resguarda.
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Enelcasode laconservacion utilizando la digitalizacion o de la automatizacion
como proceso de conservacion documental, la Unidad de Gestion
Documental y Archivos velara porque los procesos técnicos de tratamiento
archivisticos previos, se cumplan. Esta actividad debera coordinarse con el
Unidad de Informatica y Sistemas.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos en coordinacion con la Unidad
de Informatica y Sistemas, deberan incorporar en el plan de conservacion,
la ejecucion de un proceso de migracion tecnologica debido a la acelerada
evolucion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones que
convierten en obsoletas las herramientas utilizadas.

La digitalizacion es un proceso de conservacion documental que debe ser
contemplada como un proyecto institucional analizado y normado, desde
el punto de vista técnico y legal, en el que deberan participar la Unidad de
Gestion Documental y Archivos, la Unidad de Informatica y el area juridica.

Es fundamental la designacion de personal debidamente capacitado para
desarrollar las siguientes fases:

» Planificacion y seleccion: a) identificar documentos con valor, utilizacion
y acceso; b) determinar la viabilidad técnica: cronograma, organizacion
de documentos, los recursos a destinar para el proyecto; vy, ¢) analizar
riesgos, formato y uso final del nuevo documento.

« Conversion: tratamiento informatico que requiere el cambio de formato
del documento electronico

» Validacion; momento del cotejo entre el resultado del proceso vy el
documento original para validar la garantia.

o Confirmacion: momento de incorporacion de metadatos minimos
obligatorios e indexacion.
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VIIl. MECANISMO DE VIGILANCIA Y EVALUACION

Para garantizar el cumplimiento de la presente Norma, la Unidad de Gestion
Documental y Archivos, debera informar constantemente, a las autoridades
del Ministerio, sobre los avances y cumplimientos del Sistema Institucional de
Archivos; Por otra parte, se desarrollara un plan de trabajo que le dé seguimiento al
cumplimiento de los lineamientos de gestion documental.

Serd necesario solicitar el acompafiamiento de la Direccion General de Auditoria

Interna para que realice sus procesos de verificacion, con el proposito de superar
las anomalias detectadas.
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