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ORIGINAL DIGITAL

COPIA IMPRESA
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5.0 OBJETIVO.
5.1 General.

Orientar a los Encargados del Manejo de los Documentos en el Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica en sus labores rutinarias, para la organizacion de los Archivos de Gestion, lo cual es necesario
hacerse antes que la congestion de documentos sea un problema en las oficinas y en todos los archivos
de la Institucion, aplicando las politicas documentales, asegurando con ello la conservacion del acervo

producido y recibido en la Institucion.

52  Especificos.

a.- Facilitar a toda persona el derecho de acceso a Ja informacion publica.

b.- Generar procedimientos sencillos, eficientes y eficaces de brindar la informacién a la poblacién.
C.- Fomentar la cultura de transparencia y el combate a la corrupcion.

d.- Definir mecanismos de conservacion y ordenacion de datos personales en posesion de las
diferentes dependencias del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, garantizando su exactitud.

e.- Modernizar la organizacion de la informacion pablica en el Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica.

6.0  ALCANCE.

Este Manual es aplicable a todas las unidades organizativas de la Secretaria de Estado del Ministerio
de Justicia y Seguridad Publica.

7.0 BASE LEGAL.
El presente documento tiene su base legal en [a siguiente Legislacion:

Titulo IV, Administracién de Archivos, Capitulo Unico, Lineamiento para la Administracion de Archivos,
de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, ART. 43, “Los titulares de los entes obligados
designaran a un funcionario responsable de los archivos en cada entidad, quien sera el encargado de la
organizacion, catalogacion, conservacion y administracion de los documentos de la entidad; ademas,
elaborara y pondré a disposicion del pablico una guia de la organizacién del archivo y de los sistemas
de clasificacion y catalogacion™.

Normativa Archivistica No. 2, Organizacion de Archivos de Gestion u Oficina.

Ley del Archivo General de la Nacion, Articulo 6.- El Archivo General de la Nacion, sera el
responsable de la planificacidn y rescate de fa documentacion histdrica, que se encuentra en los
archivos de las Alcaldias Municipales y demas oficinas de gobierno; y Articulo 16.- Los archivos del
Gobiemo Central, Municipal asi como los de las Instituciones Oficiales Autonomas podran solicitar la
colaboracion del Archivo General de la Nacion, en la organizacion de sus fuentes documentales, a fin
de implementar un sistema nacional de archivo. Los archivos del Gobierno Central, Municipal y de
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Instituciones Oficiales Auténomas y de la empresa privada, que hayan sido organizados con la
asistencia técnica del Archivo General de la Nacion, podran seguir teniendo esa asistencia, si asi lo
solicitaren y en ese caso, respetaran las decisiones teécnicas que éste haya adoptado en materia
archivistica.

Lineamiento 1, para la Creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos, del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica, Articulo 1.~ Los entes obligados deberan crear el Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos que por sus siglas se conocera como: SIGDA, entendido
éste como el conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de
documentos v el sistema institucional de archivos del ente abligado. Articulo 5.- Los archivos de
gestion, son los creados por las unidades productoras o generadoras para resguardar los documentos,
en su fase activa, que sustentan las actividades diarias de la institucién. Es deber de cada unidad
productora o generadora organizar su documentacion y hacer un uso correcto de los documentos bajo
normas dictadas por la UGDA.

80  INTRODUCCION.

8.1 Diferencias entre un almacén de papel y un archivo de documentos.

ALMACEN DE PAPELES ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

Papeles apilados, diarios, boletines, fotocopias. Documentos importantes que hay que conservar,
estan clasificados y ordenados.

Pocas personas saben lo que hay. Inventario de los documentos con la descripcidn
correspondiente.

Los documentos llegan como pueden. Traslado organizado a través de transferencias.

Cada persona conserva o elimina lo que le parece | Criterios Unicos de conservacion y eliminacion.
apartuno.

Es dificil encontrar y consultar un documento. Consulta y préstamo de la documentacion de
forma &gil.

Todo el mundo puede acceder. Acceso solamente para el personal autorizado.

No hay normas de archivo ni de clasificacion. Normativa: Manual de Gestién de Documentos y

Archivos, y Cuadro de Clasificacion Documental.

8.2  ;Por qué ha de existir un archivo en el Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica?

a.- Porque el incremento del volumen documental del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica
(En adelante MJSP) hace necesaria la normalizacién de la gestion de la documentacion
administrativa, asi como la aplicacién de criterios de calidad y eficacia en la organizacion y acceso a la
documentacion que genera el MJSP.

b.- Porque la legislacion salvadorefia establece que los organismos publicos estan obligados a
organizar y conservar los documentos que generen en el ejercicio de sus actividades.
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C.- Porque toda la documentacion producida por el MJSP forma parte de su patrimonio

documental y de su memoria histérica.

8.3 ;Qué documentacion forma parte del archivo del MJSP?

El Archivo esta formado por el conjunto organico de documentos de cualquier fecha, formato o soporte
material, producidos o reunidos por el Organo Ejecutivo, Instituciones Auténomas, dependencias
rectoras y administrativas, y las personas fisicas al servicio del MJSP en el desarrollo de su actividad
administrativa, docente e investigadora, asi como las donaciones o cesiones de personas fisicas 0
juridicas ajenas al MJSP; organizados y conservados para la gestion administrativa y la informacion, asi
como para fa investigacion y fa cuftura.

Quedan incluidos, por lo tanto, los fondos documentales de la siguiente naturaleza:

a- Documentos de las direcciones, unidades y areas del MJSP.

b.- Documentos relativos al desarrollo normativo y/o juridico de los diferentes ambitos del MJSP.
C- Correspondencia y escritos de las diferentes dependencias de la Entidad.

d.- Expedientes de personal.

e.- Documentos del presupuesto del MJSP.

f.- Expedientes de personal (Operativo, Administrativo y de Servicios).

g.- Publicaciones institucionales y memorias.

h.- Expedientes de investigacion.

i Y todos aquellos documentos y expedientes que reflejen las actividades del MJSP y de sus
empleados.

84  ;Qué elementos constituyen el Sistema Institucional de Archivos del Ministerio de
Justicia y Seguridad Publica?

a.- Los archivos de gestion u oficina, que conservan la documentacion que generan hasta el final
de su tramitacion y durante el periodo de vigencia administrativa, que en lineas generales se estima de

3 a5 afios.

b.- El Archivo Central, unidad especializada en las funciones de gestion, conservacion (temporal o
indefinida), acceso y consulta de los documentos.

Ambos tipos de archivos forman parte del Sistema Institucional de Archivos del MJSP y responden a Ias
diferentes fases del ciclo de vida de la documentacién administrativa. Los documentos de Archivo
son los mismos desde que se producen en la oficina hasta que son depositados en un archivo histérico;
sin embargo su valor y su funcion van modificandose en las sucesivas etapas, correspondiendo a cada
etapa un tipo de archivo distinto.
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8.5 Fases de Ciclo de Vida de los Documentos.

FASE FUNCION DURACION LOCALIZACION

1.- ACTIVA. Documentacién  en  trdmite.  Vigencia | 3 a 5 afios. Archivos de Gestion.
administrativa y consulta frecuente.

Archivo  Central, vy

2.- SEMIACTIVA, Consulta esporadica. Evaluacion para su | De 3/6 a 25 afjos. Archivo Intermedio
seleccion y expurgo. (integrado este dltimo en

el Archivo Central).

3.- INACTIVA. Valor historico y conservacion permanente. A partir de 25 afios | Archivo Histérico.

(valor permanente).

9.0  ARCHIVOS DE GESTION, PRINCIPIOS BASICOS PARA SU ORGANIZACION.

a.- El primer paso a seguir en la organizacion del Archivo de Gestion es el de separar los
documentos de apoya informativo de la documentacién propiamente de archivo.

b.- Cada Direccién, Unidad y Area, ha de tener un responsable, al menos, de su Archivo de
Gestion.
C.- Cada Direccion, Unidad y Area, han de mantener su Archivo de Gestion correctamente

organizado mediante la formacion de expedientes y series documentales, de acuerdo con criterios
archivisticos previamente establecidos.

8.1 FUNCIONES DE LA UNIDAD PRODUCTORA EN RELACION AL MANEJO DEL ARCHIVO
DE GESTION.

a.- Organizar su documentacion y hacer uso adecuado de los documentos de acuerdo a los
lineamientos emitidos por la Unidad de Gestion Documental y Archivos (Por sus siglas UGDA).

b.- Participar en el proceso de identificacién documental.

C.- Conformar expedientes con sus respectivos tipos documentales de acuerdo al proceso de
identificacion documental y a lineamientos emitidos por la UGDA.

d.- Determinar los métodos de ordenacién mas adecuados para las series documentales.

e.- Establecer un método de foliacion de acuerdo a las caracteristicas propias de cada serie
documental.

f- Realizar la transferencia de series documentales al Archivo Central.

g.- Ordenar los documentos ofimaticos, denominarlos y codificarlos de acuerdo a los lineamientos
emitidos por ta UGDA.

h.- Formar parte del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental (Por sus siglas
CISED).

- Realizar la valoracion y seleccidn documental a través del CISED.,

jm Instalar y conservar adecuadamente los documentos.
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k.- Levantar inventario de documentos y actas de entrega.
9.2  AGRUPACION DE LA DOCUMENTACION DE APOYOQ INFORMATIVO.

Los documentos de apoyo informativo existen en todas las oficinas y podemos definirlos como el
conjunto de documentos que han sido recogidos para servir de ayuda a la gestion administrativa.
Normalmente se trata de publicaciones, fotocopias de legislacion, folletos, copias de escritos remitidos
por ofras oficinas que se conservan por su funcion informativa, efc, que han de ser destruidos en fas
propias oficinas, una vez hayan cumplido su mision informativa. Nunca se han de transferir al Archivo

Central.

Sugerencias para la organizacion de documentos de apoyo informativo:

a.- Esta documentacion ha de organizarse separada del resto del archivo administrativo.

b.- Una forma datil de organizar esta informacion en soporte papel es la creacion de dossieres
tematicos, de forma que los documentos queden ordenados por asuntos, para no confundirlos.

C- Los dossieres en papel se instalaran preferiblemente en carpetas suspendidas y los libros o
revistas en estanterias abiertas o revisteros.

d.- Es recomendable que los documentos informativos de consulta habitual estén disponibles en la

web del MJSP, o que sean almacenados en un disco optico para evitar la proliferacion de las fotocopias
multiples.

9.3  AGRUPACION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

a- La funcién del Archivo de Gestion es un factor determinante en cualquier entidad para que
éstos funcionen con criterios de calidad, eficacia y transparencia.

b.- Los documentos sueltos no pueden constituir un archivo, ya que no tienen sentido por si
mismos fuera del contexto en que se generan.

Para organizar un Archivo de Gestién es necesario distinguir claramente los distintos grupos de
documentos de archivo, que a continuacion se detallan:

9.3.1 Correspondencia.

Caracteristicas:

a.- Es un tipo de documentacion que reciben todas las unidades operativas y administrativas del
MJSP.

b.- Pueden ser originales o copias.

C.- No esta vinculada a ningn procedimiento administrativo.

d.- Aporta informacién de distinto tipo.
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Organizacion:

a.- La correspondencia no se debe clasificar y ordenar por entradas y salidas, sino que cada carta
debe ir unida a su respuesta, formando un expediente.

b.- La correspondencia, tanto emitida como recibida, que forma parte de un expediente, se ordena
con dicho expediente.

C.- La correspondencia que acompafia a una informacién importante, facturas, informes u otros
documentos, se archiva en funcion de esta informacion adjunta.

d.- La correspondencia que se organiza como tal es la que no forma parte de un expediente ni

acompafia a una informacion importante, es decir, que se limita a una informacion mas genérica. Se
debe agrupar en:

Correspondencia externa: Cuando se trata de correspondencia entre una unidad administrativa del
MJSP, y personas o instituciones ajenas a la misma.

Correspondencia interna: Cuando se trata de correspondencia o notas interiores entre unidades
administrativas del MJSP.

En cada una de estas dos grandes divisiones de la correspondencia pueden aplicarse a su vez nuevas
subdivisiones, de acuerdo con el volumen y diversidad de correspondencia que se genere en cada
oficina.

9.3.2 Libros de registro:

El registro es un instrumento juridico, cuya finalidad es conseguir un sistema de control y de garantia
externa e interna de los documentos que se presentan en la administracion y de los documentos
oficiales que se envian a ofras entidades o a particulares. El registro permite certificar |a existencia de
un documento aunque éste no se haya conservado.

En el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, existe un apartado de Recepcion para el Registro
General, y varios Registros Auxiliares en Direcciones, Unidades y Areas, a los que recurriran las
oficinas y secretarias de las entidades de gobierno cuando requieran registrar documentos oficiales o
con “valor probatorio”. Convocatorias, requerimientos, oficios, cartas, acuerdos, actas, certificados,
diligencias, memorandums, curriculums, informes, memorias, notas internas, etc.

9.3.3 Expedientes:
Constituyen la unidad documental basica en todo tipo de archivos.
a.- Definicion: Se entiende por expediente administrativo “una unidad documental formada por

un conjunto de documentos generado, orgénica y funcionalmente, por un sujeto productor en la
resolucion de un mismo asunto”.
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b.- Estructura del expediente: Debe ser ldgica, coherente y cronologica, ordenandose los

documentos de acuerdo con el procedimiento o tramite seguido. Los criterios de formacion del
expediente administrativo deberan ser uniformes y conocidos por todo el personal involucrado en dicha

tarea.

C.~ Cada expediente debe estar contenido en una carpeta o guarda exterior en donde se
anotaran todos los datos que identifiquen dicho expediente: nombre de la oficina que lo ha tramitado,
fecha de iniciacion y finalizacion, resumen del asunto, n° de documentos, codigo del cuadro de
clasificacion con la denominacion de la serie y signatura de instalacion.

d.- Se aconseja integrar cada documento en su expediente desde el primer momento, ya que
transcurrido un tiempo resulta mas dificil hacerlo con acierto.

e.- Se ha de evitar la extraccion de documentos originales de los expedientes en tramitacion a
solicitud de terceros; en este caso se fotocopiaran y devolveran inmediatamente a su lugar.

f- Si fuera necesario extraer un documento original de su expediente, ademas de apuntarlo en un
libro de control de préstamos, habra de quedar en su lugar un testigo o guia faita (Ejemplo: Hoja
tamafio folio de color), haciendo constar el nombre de la persona que se responsabiliza del mismo, la
fecha y las indicaciones que permitan identificar tal documento para su posterior recuperacion.

g.- Los tipos de documentos que forman parte de un expediente administrativo podran ser:

DOCUMENTOS DE DECISION: RESOLUCIONES
(Contienen una declaracion de voluntad de una Entidad sobre materias de su | ACUERDOS

competencia),

DOCUMENTOS DE TRANSMISION: COMUNICACIONES
(Comunican fa existencia de hechos o actos a otras personas, organizaciones o | NOTIFICACIONES
entidades). PUBLICACIONES
DOCUMENTOS DE CONSTANCIA: ACTAS
{Contienen una declaracion de conocimiento administrativo, cuya finalidad es la | CERTIFICADOS
acreditacion de actos, hechos o efectos). CERTIFICACIONES
ACTO PRESUNTO
DOCUMENTOS DE JUICIO: INFORMES

(Contienen una declaracion de juicio de la Institucion, persona o entidad publica o
privada, sobre las cuestiones de hecho o de derecho que sean objeto de un
procedimiento administrativo).

DOCUMENTOS DE LOS CIUDADANOS: SOLICITUDES

(Instrumento por el que los ciudadanos se relacionan con la actividad de las | DENUNCIAS

Administraciones Publicas). ALEGACIONES
RECURSOS
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h.- Documentos que integran un expediente: Dentro de un mismo expediente nos podemos

encontrar con documentos que han sido producidos por la propia oficina, y otros recibidos en ella. Estos
tltimos los conservaremos en forma original, mientras que los otros, al salir de las oficinas, los
conservaremos en forma de copia administrativa.

i Ejemplos de expedientes administrativos: Expedientes de proyectos de investigacion,
expedientes de recursos administrativos, expedientes de personal, expedientes de compra de material,
expedientes de contratacién de obras, expedientes contables, expedientes de las reuniones de las
autoridades de la Institucion, etc.

j- Expedientes informativos: Constituye un tipo de expedientes que se caracteriza por no estar
sujeto a un procedimiento administrativo, si bien se forman igualmente a partir de documentos originales
de la Institucién que han de ser conservados y organizados en los Archivos de Gestion durante su
primera etapa.

k.- Ordenacién: Se pueden ordenar por orden cronologico o por grupos tematicos de documentos,
segun la complejidad y extension de los mismos. Se separarén los documentos de la misma naturaleza
en subcarpetas; por ejemplo: correspondencia, facturas, informes, etc.

|.- Ejemplos de expedientes informativos: Expedientes de inauguracion de diferentes obras,
expedientes informativos de las capacitaciones organizados por el MJSP, expedientes de prensa, etc.

94  CLASIFICACION DE DOCUMENTOS.

Para organizar y tratar la documentacion administrativa bajo criterios y métodos uniformes es necesario
clasificarla, por lo cual se elaborar4 el Cuadro de Clasificacion Documental.

9.4.1 Series documentales:

En los Archivos de Gestién se forman a partir del conjunto ordenado de los expedientes o unidades
documentales que se producen de manera continuada como resultado de una misma actividad o
funcién.

Cada serie documental ha de tener su correspondencia con el cuadro de clasificacion del Archivo
Central del MJSP, y se identifica con el codigo correspondiente del cuadro de clasificacion y su titulo
de serie normalizado, el cual se fija previamente entre el Archivo Central y las propias oficinas.

Clasificar la documentacion consiste en agruparla por conceptos o categorias dentro de una estructura
jerarquica y logica. La documentacion del MJSP se agrupa en conceptos que reflejan las funciones o
actividades de esta Cartera de Estado, dentro de una estructura que es el Cuadro de Clasificacion
Documental.
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9.4,2 Cuadro de Clasificacion Documental.

El Cuadro de Clasificacion de la documentacion administrativa es un sistema de clasificacion que
recoge las funciones y actividades del MJSP, desde lo general a lo concreto.

a.- Estructura del Cuadro de Clasificacion Documentatl:

Tiene una esfructura jerarquica y logica, es decir, cada apartado puede a su vez subdividirse en sus
componentes 16gicos; permitiendo la identificacion y agrupacion de los documentos, sea cual sea su
soporte, de acuerdo con fas funciones y actividades del MJSP. Aplicando el cuadro de clasificacion
podemos agrupar de manera independiente toda la documentacion.

El Cuadro de Clasificacion Documental, muestra las relaciones que hay entre los documentos e
identifica las series documentales en el conjunto del fondo documental, y se estructura en:

- Fondo.

- Subfondo Nivel 1.

- Subfondo Nivel 2.

E Subfondo Nivel 3.

- Series.

- Subseries.

- Descripcion.

. Fechas extremas.

b.- Codigo de Clasificacion:

Al estructurar el Cuadro de Clasificacion Documental, se tomara en cuenta la codificacion que identifica
las series y subseries documentales del MJSP.

La codificacion puede ser numérica, alfabética o alfanumérica y su estructura puede ser jerarquica o
secuencial. En cualquier caso, su funcion principal es identificar mediante una notacion convencional la
pertenencia de los documentos, expedientes y series documentales a una determinada funcién o
actividad desempefiada por el MJSP. En el Archivo de Gestion el codigo de clasificacion se utiliza
también para rotular carpetas, cajas y estanterias, facilitando por lo tanto la ordenacion fisica de los
documentos de archivo y su rapida localizacion.

9.4.3 Elproceso de clasificacion.

Para no atrasarse en el archivo de los documentos, cuando una oficina recibe o crea un documento se
han de seguir los siguientes pasos:

a.- Identificar @ qué expediente pertenece dicho documento, puede ser que el expediente ya exista
0 que Sea necesario crearlo.
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b.- ldentificar a qué serie documental pertenece el expediente, esta operacion va a facilitar la
clasificacion.

C.- Buscar a qué serie y subserie pertenece en el Cuadro de Clasificacion Documental el
documento, procediendo desde los niveles mas generales a los mas concretos del cuadro de
clasificacion.

En general, y siempre que el volumen de documentacion no sea muy grande, es aconsejable clasificar
la documentacion bajo conceptos més generales, y no abrir nuevos niveles de clasificacion si los que
hay son suficientes.

La clasificacion esta formada por el codigo y el titulo, estos elementos permiten situar el documento en
el nivel correspondiente del Cuadro de Clasificacion Documental y permite archivarlos y recuperarlos
ordenadamente.

Estos datos se anotan en la carpeta del expediente, junto con otros que sirven para describir el
expediente.

En general, el cédigo y el titulo de clasificacion de un expediente coincide con el de los documentos que
contiene, si bien, alguna veces, para facilitar la agrupacion de documentos dentro de un expediente, los
documentos pueden clasificarse con subdivisiones o titulos de clasificacion de niveles mas bajos que
los del expediente del que forman parte.

9.44 CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA.
CORRESPONDENCIA EXTERNA:

La correspondencia con instituciones que tienen departamentos o secciones se ordenara respetando la
jerarquia organica oficial.

Ejemplos:

- Ministerio de Educacion // Departamental de Educacion // Institutos, Escuelas.
- Ministerio de la Defensa Nacional // CODEM // Escuela Militar “CGGB”.

Dentro de cada organismo se ordena cronoldgicamente en orden inverso, de mas antigua a mas
reciente, siempre respetando que la correspondencia sobre el mismo asunto, tanto emitida como
recibida, quede agrupada. En este caso el orden cronolégico lo marca la fecha del primer documento
que forma parte del asunto.

CORRESPONDENCIA INTERNA:

a.- Se ordena por el nombre de las unidades administrativas del MJSP.
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b.- Dentro de cada una de estas unidades, la correspondencia de enfrada y salida se ordena

cronolbgicamente, dejando delante la més reciente y siempre respetando que la correspondencia sobre
el mismo asunto, tanto emitida como recibida quede agrupada, en este caso el orden cronolégico lo
marca la fecha del primer documento que forma parte del asunto.

C.- La correspondencia enviada a distintas unidades administrativas se ordena en la unidad
emisora, adjuntando lista de receptores.

d.- La correspondencia inferna genera gran cantidad de duplicados, ya que es conservada tanto
por las unidades administrativas emisoras como receptoras; para evitarlo, es aconsejable sequir el
principio de jerarquia, es decir, la unidad que debe conservar la correspondencia interna, a efectos de
su posterior transferencia al Archivo Central, es Ia que tenga un rango jerarquico superior.

e.- Por ejemplo, las notas interiores enviadas por la Direccion Administrativa a los distintos
servicios se deben conservar en la carpeta Direccion Administrativa, junto con las respuestas, si las
hubiera, de dichos servicios.

f.- La correspondencia interna que mantenga una unidad administrativa con unidades de nivel
jerarquico superior se debera conservar en la oficina mientras dicha informacion sea Util para la gestion
administrativa, pero podra eliminarse para evitar ser transferida al Archivo Central.

g.- Este criterio de jerarquia se puede emplear siempre que exista seguridad de que la unidad
administrativa de rango superior sigue el mismo principio y conserva sistematicamente la
correspondencia interna que mantiene con fas unidades inferiores.

h.- A este efecto, es necesario que las unidades administrativas no procedan a eliminar
correspondencia interna hasta que no tengan la correspondiente autorizacion dei Comité institucional de
Seleccion y Eliminacion Documental. En caso contrario, es preferible que las unidades administrativas
de rango inferior conserven la correspondencia interna, aln a riesgo de posibles duplicados.

9.5  ORDENACION FiSICA E IDENTIFICACION.

Una vez que un documento recibido o producido por una unidad administrativa ha sido clasificado y se
le ha asignado el codigo correspondiente, se ha de llevar a cabo el proceso de la ordenacion fisica
(ordenarlo dentro de la carpeta correspondiente) asi como la sefalizacién de las carpetas de
expedientes y series documentales para facilitar su rapida localizacién.

a.- Ordenacion Fisica.

Los criterios de ordenacién han de establecerse de acuerdo con las caracteristicas de cada tipologia
documental y aplicarse de manera uniforme por todo el personal de la Entidad, tanto para la formacion
de los expedientes como para la ordenacion de los mismos dentro de su serie documental.
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b.- Ordenacién interna de los expedientes:

Orden cronoldgico: es el criterio habitual de ordenacion. Siguiendo la practica administrativa mas
extendida, los documentos se ordenan en las carpetas de forma que el documento mas antiguo queda
en la parte inferior y el més reciente en la parte superior. No obstante, en algunos casos se podra optar
por la ordenacion inversa, siempre que se fije ese criterio y sea aplicado de manera uniforme en todos
los expedientes de la misma serie documental.

- De acuerdo con las caracteristicas de la documentacion, en ocasiones se aplicaran criterios de
ordenacion numérica o alfabetica.

- En expedientes complejos puede ser util agrupar los documentos por conceptos en subcarpetas
siguiendo un orden cronoldgico, que a su vez se introducen dentro de la carpeta del expediente y se
numeran como si fuera un volumen. Ejemplo: En una carpeta de un expediente personal se pueden
agrupar en subcarpetas la documentacion relativa a datos administrativos, certificaciones de cursos de
formacion, etc.

- Los documentos en soporte diferente al papel (Ejemplo: fotografias, carteles, videos, disquetes, etc.)
que pertenezcan a un determinado expediente, se separan fisicamente de éste, dejando constancia
dentro del expediente de la relacion de los mismos con los datos de su localizacion.

C.- Ordenacion de las series documentales:

Se establecera el criterio de ordenacion que para cada caso resulte mas comodo y logico para la
localizacion y recuperacion de los documentos en sus carpetas, archivadores o estantes.

Los tipos de ordenacion de las series documentales pueden ser:

- Orden cronologico:
Ejemplo: Expedientes de reuniones de sefiores Directores: Afio, mes y dia.

- Orden cronolégico y alfabético:
Ejemplo. Correspondencia: orden cronolégico por afios con division alfabética por nombres de
instituciones.

- Orden alfabético:
Ejemplo: Expedientes personales: nombres de personas fisicas.

- Orden numérico:

Ejemplo: Documentacion contable: Ndmero de control del expediente, correspondientes a un mismo
gjercicio economico.
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d- ldentificacion de los documentos.

Para identificar el contenido de las carpetas de archivo, las carpetas suspendidas, cajas de archivo
definitivo y el mobiliario de archivo, se ha de normalizar |a identificacion:

- Identificacion de carpetas: Los expedientes de archivo se guardan en carpetas en las que se
han de hacer constar los siguientes datos:

- Nombre de la unidad.

- Cabdigo y titulo de clasificacién.

- Afos: Afio de apertura y cierre del expediente.

- Opcionalmente se podra hacer constar el titulo propio del expediente y ofras
observaciones que se consideren necesarias.

- Identificacion de carpetas suspendidas: Se aconseja la instalacion de los expedientes
abiertos y los de consulta frecuente en carpetas suspendidas; en este caso, las carpetas de archivo se
introduciran en las carpetas suspendidas, que se sefializaran asimismo mediante el codigo de
clasificacion y el titulo.

- ldentificacién de cajas de archivo definitivo: Los expedientes finalizados y de consulta
menos frecuente se guardan en cajas de carton de archivo definitivo hasta su transferencia al Archivo
Central, de acuerdo con el calendario de transferencia que se establezca en cada caso. En uno de los
frentes se colocara una etiqueta con los siguientes datos:

- Nombre de la Unidad.

- Cadigo de clasificacion y titufo.

- Fechas extremas.

En cada uno de los casos se debe utilizar el modelo de vifieta que proporciona el Archivo Central, ver
Anexo lll (MODELO DE VINETA PARA CAJAS DE ARCHIVO), de forma que las cajas estén ya
preparadas para cuando haya de realizarse la transferencia.

9.6  INSTALACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS:

Las condiciones de instalacion de los documentos en las oficinas, tanto en lo referente a materiales y
accesorios para archivado, como en el mobiliario que se utilice para instalar los documentos, son
elementos importantes para una buena organizacion del archivo administrativo; a la hora de seleccionar
los mas adecuados para cada oficina, se tendran en cuenta:

a.- Las caracteristicas de la documentacién a archivar: Volumen de los expedientes, formatos y

soportes fisicos, etc.
b.- La frecuencia de utilizacién de los expedientes finalizados: Una mayor o menor frecuencia de

uso determinara la carpeta y mobiliario a utilizar.
C.- Las medidas preventivas de conservacion de los documentos.
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9.6.1 Material de Archivo de Gestion:

Existe una amplia gama de elementos auxiliares y contenedores para documentos en papelerias y
centros de suministro que pueden ser mas 0 menos Utiles de acuerdo con las caracteristicas de la
documentacion y el uso que se vaya a hacer de la misma.

a.- Elementos auxiliares:

. Etiquetas adhesivas maviles ("post-it"): Pueden servir como indices o marcadores. Pueden
utilizarse solo para la ordenacion provisional de los documentos, ya que el pegamento dafia el papel y
al final hay que quitérselos.

: Etiquetas adhesivas fijas de diferentes tamafnos y colores: Estan indicadas para su
colocacion en las cajas y carpetas de archivo como carteles o indicadores de contenido. La utilizacion
de diferentes colores permite diferenciar las series u oficinas.

. indices y separadores de carpeta y fichas, preferiblemente de cartulina: Se aconsejan los
separadores de carpetas de hoja completa.

¢ Bandejas clasificadoras apilables: Para los documentos en tramite, aprovechando cada
bandeja para una serie documental.

b.- Contenedores de documentos:

. Carpetas de manila: Su utilizacion es fundamental en el Archivo de Gestion y se debe utilizar
siempre que sea necesario relacionar varios documentos, habitualmente se utilizaran para agrupar
documentos dentro de un expediente.

. Cajas de archivo (llamadas cajas de archivo definitivo): El sistema mas difundido en las
oficinas son las cajas de carton que vienen desmontadas y que se montan en el momento de su
utilizacion. Existen de varios tamafios y calidades, actualmente se estan utilizando las de tamano:
Largo 40 cms., Alto 30 cms., Ancho 36 cms., y las de Largo 38 cms., Alto 26 cms., Ancho 16 cms,;
de cartén fuerte y resistente. Las ventajas que ofrece este sistema son: su bajo precio, la proteccion de
los documentos y el facil almacenaje. Este sistema es el méas adecuado para conservar los documentos
una vez que se haya finalizado su tramite y su vigencia; ya que pueden deteriorarse si su consulta es
muy habitual, y los documentos se doblan cuando la caja no esta suficientemente llena.

. Carpetas colgantes: Es el sistema especialmente recomendado para el Archivo de Gestion,
existen diferentes modelos, colores y sistemas de visor, por lo que habrd que elegir los que mas se
adecuen a la documentacion que se ha de guardar. En el caso de expedientes voluminosos se han de
escoger carpetas con dos (2) centimetros de lomo.
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9.6.2 Mobiliario en un Archivo de Gestion:

A la hora de amuebfar las oficinas es aconsejable evitar el mobiliario standard y prever las necesidades
especificas de mobiliario de archivo adecuado para el tipo de documentacion propia de cada oficina.

Se indican a continuacion distintos tipos de mobiliario y estanterias que pueden utilizarse para el archivo
de oficina:

a.- Miniarchivadores: Son (tiles como archivo provisional y se utilizan sobre todo como
instrumento auxiliar para hacer una primera ordenacion de los documentos: Ejemplo: Ordenacion
alfabética de instancias, ordenacion de catalogos, ordenacion de expedientes pendientes de informe,

etc.

b.- Carritos para carpetas colgantes y de anillas: Son archivadores provistos de ruedas que
permiten el transporte de los documentos de un puesto de trabajo a otro; presentan el inconveniente de
poca capacidad y del sistema abierto con los problemas de polvo y control de acceso.

C. Estanterias: Permiten el acceso directo a los documentos tanto visual como manualmente, si
bien son muy adecuadas para instalar libros, no lo son para los documentos de archivo, sino son
colocados en cajas especiales de archivo.

d- Compactos sobre railes: Tienen la particularidad de aprovechar el espacio disponible
notablemente, al permitir el deslizamiento de los modulos y, por lo tanto, la reduccion del numero de
pasillos a uno solo, aumentando el espacio en un 80-90% y constituyen la solucion ideal para aquellas
oficinas que deban conservar un gran volumen documental.

e.- Convencionales: Se aconsejan los armarios de puertas enrollables o de persianas, por facilitar
el acceso sin ocupar mucho espacio, y con la ventaja afiadida de que se pueden cerrar al finalizar la
jornada de trabajo. Se aconsejan sistemas de armario modulares, ya que permiten el almacenamiento
de distintos formatos y soportes, asi como la posibilidad de ir incorporando médulos de acuerdo con las

necesidades.

f- Archivadores: Consiste en un médulo formado por dos 0 mas cajones en donde se colocan las
carpetas colgantes o las fichas, unidos al puesto de trabajo (bucks) o como unidades independientes.
Su principal ventaja es la posibilidad de colocar los visores horizontalmente, lo que facilita |a localizacion
de las carpetas.

g.- Ofro mobiliario: Existe mobiliario y elementos auxiliares para [la instalacién de ofro tipo de
materiales: Ejemplo: planeros (moédulo especial para el archivo de planos, carteles, etc.), archivadores
para disquetes y discos compactos, etc. La necesidad de archivar cada vez méas otros tipos de soportes
aconseja la progresiva sustitucion del tradicional mobiliario por un mobiliario modular multiusos en el
que las diferentes piezas que lo componen pueden adaptarse a los soportes, permitiendo la extension
de los mddulos de acuerdo con las necesidades de las oficinas.
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9.6.3 Medidas preventivas para la conservacion de los documentos.
a.- Medidas generales:

- No utilizar papel reciclado para los documentos importantes.

. Los documentos importantes no se perforan nunca.

- No se ha de forzar la capacidad de las carpetas ni de los archivadores, de ser
necesario, se abriran varias carpetas y se numeraran: Volumen |, Il, lll, etc.

- Evitar el uso de elementos metalicos para unir los documentos importantes (grapas,
fastener, etc.), gomas elasticas, ni carpetas plasticas.

- Utilizar el material de oficina més aconsejable para garantizar la perdurabilidad de los
documentos: Papel permanente, clips de plastico, cola de celulosa, etiquetas de papel engominado,
hojas y cajas de formato normalizado, estantes y archivadores metalicos.

b.- Medidas de control ambiental:

Los documentos en soporte papel requieren una temperatura entre 15°C y 25°C, una humedad relativa
de 45% a 65%, y una luz artificial que no supere los 200 lux. Estas condiciones son dificiles de
conseguir en una oficina y no siempre son compatibles con las condiciones ambientales que requerimos
los seres humanos, no obstante, se pueden tomar las siguientes medidas en las oficinas:

- Contra la luz: No situar los documentos al lado de las ventanas ni cercanos a los fluorescentes.
La luz no debe incidir directamente sobre el papel.

- Contra la humedad: No archivar documentos en zonas por donde pasen cafierias 0 existan
humedades.

- Contra el polvo: Utilizar carpetillas y cajas especiales de archivo (de papel, cartulina o carton,
etc.).

- Contra el calor: Archivar los documentos lejos de fuentes de calor directo.

10.0 TRANSFERENCIAS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL.
10.1  Definicion.
La transferencia es el procedimiento mediante el cual los documentos pasan de un archivo a otro

del Sistema Institucional de Archivos, en nuestro caso, de los Archivos de Gestion hacia el Archivo
Central.
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Los objetivos principales son:

- Optimizar el aprovechamiento del espacio, evitando la aglomeracién de documentos en las
oficinas y descargandolas de aquetllos cuyo uso es poco frecuente.

- Traspasar a un servicio especializado las funciones de gestion, conservacion (temporal o
indefinida), acceso y consulta de los documentos.

10.2 Documentos que se han de eliminar en los Archivos de Gestion.

a.- Las copias y los duplicados de documentos originales que estén perfectamente localizados.
Ejemplo: copias de actas de cuyos originales se custodian en la Secretaria General o en los
Despachos de los Titulares, Direccion General Ejecutiva; en caso de tener dudas respecto a la
disponibilidad del documento original, es preferible NO eliminar las copias.

b.- Las copias y duplicados de documentacion contable, cuyos originales estén bajo la custodia
de la Direccion Financiera Institucional.

C.- Las notas internas, cuando no forman parte de un tramite y no contengan informacion relativa
a algun procedimiento administrativo.

d.- Los mensajes electronicos que contengan una comunicacion no incluida en algin
procedimiento o sean equivalentes a una comunicacion telefénica. Sin embargo, se conservaran ios
documentos asociados al mensaje de correo, siempre que hagan referencia a un procedimiento.

e.- Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracion de un documento
definitivo (Este altimo si que se conserva).

f- La propaganda u otros documentos impresos de entidades externas. Sin embargo, si es
muy importante enviar al Archivo todos los folletos, carteles, fotografias o publicaciones impresas

relativas al Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, y a las actividades organizadas por la
Institucion o realizadas en ella.

g.- Los catalogos y publicaciones comerciales.
h.- Los faxes, siempre que se conserven los originales del documento.

i La documentacion de apoyo informativo u otras publicaciones oficiales, etc., que ya se ha
tratado en apartados anteriores.

El expurgo, que significa limpiar, purificar unacosa de lo nocivo e indtil, se debe realizar
inmediatamente despues de cerrarse el tramite para evitar fa acumuiacion innecesaria de papeles en
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los archivos de oficina, si no se hiciera en este momento, se debera realizar en la fase de preparacion
de la transferencia de los documentos al Archivo Central.

10.3 PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL.

El primer paso es ponerse en contacto con el Archivo Central para acordar las fechas de traslado y
aclarar dudas respecto a la forma de enviar la documentacion. Es aconsejable que la Unidad
Administrativa complemente el formulario:

Hoja de prevision de transferencia de documentos, ver ANEXO | (HOJA DE PREVISION DE
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL), cuyo modelo se puede obtener en el Archivo Central, de esta
forma, puede conocer de antemano el volumen y caracteristicas de la documentacion a transferir,
planificar los flujos de trabajo del Archivo y ponerse en contacto con la unidad correspondiente para
aclarar cualquier cuestién al respecto.

La documentacion objeto de transferencia debera estar organizada. El responsable del Archivo de
Gestion se encargara de preparar la documentacion para remitirla al Archivo Central, bajo la supervision
y asesoramiento técnico del Archivo Central siempre que sea necesario.

Preparacion de los documentos a transferir:

Revisar los documentos:

a.- Antes de guardar los documentos en las cajas de archivo, se comprobara que no falta ningun
documento dentro de los expedientes o expedientes dentro de la serie documental.

b.- Verificacion de la ordenacion correcta (numérica, cronologica o alfabética, etc.) de los
documentos.

C- Separar de los expedientes, si no se ha hecho con anterioridad, todas las copias, duplicados,
borradores, etc., y todos los documentos que no estén relacionados directamente con el asunto o
actividad para el cual se ha constituido el expediente.

d.- Los expedientes deben estar libres de clips, grapas, gomas, carpetas de pléstico o cualquier
otro elemento que pudiese afectar a su conservacion. Las carpetas colgantes seran sustituidas por
carpetas de cartulina y las carpetas de anillas (A-Z) por cajas de archivo normalizadas.

Agrupar los documentos en expedientes: De acuerdo con la ordenacion de los asuntos o actividades
a los cuales se refieren, y en el caso de que se considere imprescindible mantener unidos varios
documentos en el interior del expediente se pueden utilizar subcarpetas.

Colocar los expedientes en carpetas de cartulina proporcionadas por el Archivo Central o bien en [as
carpetas normalizadas con el logotipo del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica, en cuya cubierta
se anotara la descripcion del expediente mediante etiqueta adhesiva segun el modelo propuesto por el
Archivo Central, ver Anexo Il (MODELO DE VINETA PARA CARPETA DE ANILLA O
ARCHIVADORES A/Z), en el que se haran constar los siguientes datos:
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a.- Nombre de la unidad administrativa (Direccion, Unidad, Area, Seccion, etc.).

b.- La denominacién propia de la serie documental que se transfiere y codigo de clasificacion
correspondiente.

C.- Las fechas extremas de los documentos que contiene el expediente: Inicio - Final.

d.- Namero de volumen, cuando un expediente por su extension ocupe méas de una carpeta.

Asimismo, se puede hacer constar otra informacion de interés para la oficina, tal como:
a.- Titulo del expediente (para identificarlo entre los expedientes de la misma naturaleza o serie).
b.- La signatura o numero de referencia que tenga en la Unidad Administrativa de origen.

Colocar las carpetas en cajas:
a.- Las carpetas con los expedientes se guardaran en cajas especiales de archivo definitivo de

carton corrugado (el Archivo Central las puede proporcionar a peticién de las oficinas toda vez y
cuando haya existencia), que deberan llenarse sin llegar a estar apretadas, siempre evitando dejar

cajas semivacias.
b.- Los expedientes se guardaran de forma ordenada siguiendo un orden ascendente y cronolégico

en cajas correlativas, segun un orden de mayor a menor edad.
C.- El Archivo Central no admitird documentacion suelta ni guardada en material que no sean las

cajas normalizadas.
d.- En los casos de documentacion que, por su tamafio o caracteristicas, no pueda ser introducida

en [as cajas normalizadas, se utilizara el formato mas conveniente, de acuerdo con el Archivo Central.

Rotulacién de las cajas:
Para identificar cada caja se utilizaran las vifietas cuyos formatos seran proporcionados por el Archivo

Central, ver Anexo Il (MODELO DE VINETA PARA CAJAS DE ARCHIVO), en las que se podrén
complementar los siguientes datos:

a.- Numero de identificacion de la caja dentro de la transferencia, esta numeracion sera
correlativa y se correspondera con el numero asignado en la hoja de transferencia de documentos,
procedimiento que se describe en el siguiente apartado.

b-  Direccion, Unidad, Area.
C.- Nombre de la serie documental que contiene.
d.- Afiols: Fechas extremas, primera y tltima fecha de la documentacion contenida en la caja.

Es obligatorio el uso de las vifietas por parte de los Archivos de Gestion, para que anoten en las
mismas la numeracion correlativa de las cajas que se transfieren y su contenido, con el objeto de
que el Archivo Central pueda identificarlas dentro de la transferencia y comparar el contenido de las
mismas con los datos en la Hoja de Transferencia.

Redaccion de la hoja de transferencia de documentos:

El responsable del Archivo de Gestion complementara tres copias de la Hoja de Transferencia de
Documentos, ver Anexo IV (HOJA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS), cuyo modelo sera
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entregado por el Archivo Central. Dos copias se enviaran al Archivo y la tercera quedara en poder de la
oficina correspondiente para su control e informacién interna.

- Este documento cumple una doble funcién:

a.- Es el elemento que prueba el traspaso de documentacion que se va a efectuar.

b.- Facilita el control y la localizacién de los documentos, tanto para el Archivo Central como para
la unidad remitente.

- En la Hoja de transferencia de documentos, la oficina remitente hara constar los siguientes datos:

Datos de la cabecera:

a- Nombre de la unidad remitente.

b.- Nombre, teléfono y correo electronico del responsable del archivo de gestion.

C.- Fecha de la transferencia.

d.- NUmero total de cajas de archivo que se transfieren.

e.- N° de transferencia: este dato no se complementa, ya que sera asignado por el Archivo.
Descripcion:

a.- Numero de orden de cada una de las cajas que componen la transferencia.

b.- Denominacion de la serie y contenido especifico de cada caja.

C- Fechas extremas (Primera y Ultima de los documentos contenidos en cada caja).

d.- Signatura en el Archivo: Este dato sera complementado en el Archivo Central cuando se le

asigne el numero definitivo en el depésito, o cual se hara constar en la copia que el Archivo devolvera a
la oficina para facilitar futuras consultas por parte de la misma.
e.- Sello de la oficina remitente y firma del responsable de dicha Unidad.

Formalizacion de la transferencia.

a.- Una vez que la transferencia esté preparada, se coordinara con el Archivo Central la fecha de
traslado.
b.- El traslado de los fondos documentales al Archivo Central es responsabilidad del encargado del

Archivo de Gestidn remitente.

- El Archivo Central realizara a continuacion las siguientes tareas:

a.- Comprobar la conformidad entre lo anotado en la hoja de transferencia y la documentacién
recibida en cada caja, en el supuesto de que no haya coincidencia, la hoja sera devuelta a su remitente
para subsanar los errores detectados.

b.- Devolver a la oficina correspondiente un ejemplar de la hoja de transferencia, firmada y sellada
por el Archivo Central, como confirmacion de que la transferencia ha sido realizada, en la que se incluira
la signatura topografica que se le haya adjudicado en el Archivo.

C.- Esta signatura sera utilizada como referencia siempre que se solicite una consulta o préstamo
de documentacion al Archivo Central.
d.- Las copias de las hojas de transferencia han de ser guardadas y ordenadas por el Archivo

remitente y conocidas por su personal.
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11.0. PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

a- Las unidades administrativas del MJSP que deseen solicitar un prestamo de documentacion af
Archivo Central, deben hacer uso del formato de solicitud de préstamo que les sera entregado en el
Archivo Central, complementarlo, y enviarlo al Archivo, firmado por el responsable de la unidad
solicitante. Este formato refleja el procedimiento de préstamo y ha de acompafar a la documentacion en

todas las fases del procedimiento.
b.- Si alguna unidad administrativa, solicita un préstamo de documentacion con valor administrativo

de la que no ha sido la productora, debe dirigir la peticion a la unidad productora responsable del
procedimiento.

- En el formato de solicitud de préstamo se incluyen los siguientes campos:

a.- Nombre del solicitante.

b.- Unidad administrativa.

C.- Correo electrénico y teléfono del solicitante.

d.- Fecha de la solicitud.

e.- Datos de la documentacion:

f- Descripcion (titulo de la serie y del expediente que se requiere).
g.- Afos.

h.- Signatura de la documentacion en el Archivo Central.

- Observaciones que la unidad administrativa solicitante quiera anadir en relacion a las
caracteristicas de la documentacion que solicita, plazos especiales, motivo de la solicitud, efc.

- Datos de control interno del préstamo (los complementa el Archivo Central):

a.- NUmero de préstamo.
b.- Fecha de devolucion.
C- Fecha de devolucion en caso de prorroga.

- Firmas, sellos y fechas del procedimiento administrativo del préstamo:

a- Firma (con fecha y sello) del responsable de la unidad administrativa que solicita el préstamo, y
del responsable del Archivo Central dando curso al préstamo.
b.- Firma (con fecha y sello) del responsable de la unidad administrativa devolviendo la

documentacion en préstamo, y del responsable del Archivo Central acusando recibo de Ila

documentacion devuelta.

C.- Una vez que el Archivo Central recibe el formato, se prepara la documentacion solicitada y se
remite a la unidad administrativa solicitante, acompafiada por el formato en donde el Archivo ha
consignado los datos de nimero de préstamo, fecha de devolucion y ha firmado y fechado el envio del
préstamo.

d.- Dentro del plazo de préstamo establecido (un mes), la unidad administrativa devuelve la
documentacion al Archivo Central, junto con el formato en donde ha fechado, firmado y sellado la

devolucion.
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e~ Si la unidad administrativa tiene razones para mantener el préstamo durante un plazo mas

amplio del establecido, es necesario que solicite una prorroga al Archivo Central.

fe La documentacion se devuelve al Archivo Central sin modificaciones, si fuere necesario anadir

al expediente algn documento, el responsable de la unidad administrativa lo hara constar en |a portada
de la carpeta correspondiente y advertira de ello al Archivo Central.

g.- En caso de pérdida o deterioro de la documentacion, la responsabilidad recae en la persona de
la unidad administrativa solicitante del préstamo.
h.- Una vez recibida la documentacion prestada, el Archivo Central remite al solicitante el formato

con el acuse de recibo fechado, firmado y sellado.
12.0. LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS.
121 Introduccién.

Definicion de documento electronico de archivo: "informacidén en soporte informatico registrada,
producida o recibida en el inicio, en el proceso o en la resolucion de una actividad de una institucion o
de un particular, y que consta del contenido, del contexto y de la estructura suficiente para proveer a la
actividad de valor probatorio".

Las caracteristicas que debe reunir un documento para ser considerado documento de archivo, no
varian al cambiar de formato o soporte; para que un documento electronico sea considerado documento
de archivo ha de haber sido creado como resultado de la actividad de la institucion o empresa que lo
genera o recibe, de igual manera que el resto de la documentacion de archivo. Al igual que sucede con
los documentos en papel, el primer criterio a emplear sera distinguir entre:

a.- Documentos electronicos de archivo: identificar, guardar, conservar y transferir.

b.- Documentos electronicos que no forman parte del archivo, y, por lo tanto, pueden ser
eliminados.

C.- La utilizacion de programas y aplicaciones electronicas, informaticas y telematicas por parte de

las administraciones publicas, gozaran de la validez y eficacia del documento original siempre que
quede garantizada su autenticidad, integridad y conservacion".

d.- Este documento retne las recomendaciones que han de servir para la gestion de documentos
electronicos en el MJSP. Su aplicacion permitira en un futuro proximo el almacenamiento, clasificacion,
recuperacion y gestion de los documentos electronicos de acuerdo con criterios archivisticos y con
garantias de control de autenticidad, integridad y seguridad.

e.- Lo recomendable es que la Entidad desarrolle un plan de archivos electronicos,
contemplando la aplicacion de la gestion y conservacion de los documentos electrénicos, como el
sistema informatico que lo sustente.

12.2 Problematica de los documentos electronicos en los Archivos de Gestion:

Se resumen las particularidades propias de los documentos electronicos en los archivos y se apuntan
algunas directrices a tener en cuenta para su gestion y preservacion.
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- Identificacion, localizacion y control:

Problematica derivada del elevado volumen de documentos producidos, dispersion de la informacién
(disquetes, discos duros, soportes opticos, bases de datos, etc.), diferentes programas y versiones de
programas que en el transcurso del tiempo se vuelven obsoletos impidiendo la accesibilidad a los

documentos, etc.

Algunas directrices a seguir son:

a.- Identificar desde su origen los documentos que han de formar el archivo electronico
(documentos definitivos).
b.- Recoger la informacion técnica necesaria para facilitar el acceso a la informacién contenida:

Nombre y version del sistema operativo; nombre y version de los programas utilizados para la creacion
de documentos; informacion sobre el procedimiento utilizado para la creacion de copias de seguridad
(soporte, etc.); cambios de actualizacion de equipamientos y formatos; sistema de asignacion de
nombres a los ficheros. En bases de datos: nombres y tipos de campos y de registros, numero de
registros de cada base de datos, manuales y fuente utilizadas como guia para hacer la entrada de
datos, sistema de gestion para las bases de datos, fechas de creacién y de uso.

- Control de fiabilidad y autenticidad: La facilidad de copia y modificacion de los documentos
informaticos hace necesario el establecimiento de medidas y controles para asegurar su fiabilidad y
autenticidad:

a.- Controlar el contexto de creacion del documento v la legitimidad de la autoria para asegurar su
fiabilidad.

b.- Conservar la integridad del documento a lo largo de los usos y tramites posteriores a su
creacion original para controlar su autenticidad.

C.- Estos dos controles solo se pueden llevar a cabo si cualquier copia o modificacion de un
documento puede ser detectada a partir del mismo documento.

- Complejidad de los documentos informaticos: La informatica distribuida y la propia evolucién del
software esta conduciendo a una progresiva complejidad de los documentos informaticos, en la medida
en que se multiplican los documentos compuestos (lo que a la vista del usuario es un solo documento,
se descompone en una serie de documentos de menor tamafio, generados por distintas aplicaciones, y
que se unen solo en el momento de su visualizacién), documentos distribuidos (diferentes datos de
un mismo documento pueden residir en una misma unidad de memoria, o en distintas unidades, de un
mismo ordenador o de distintos ordenadores, en una misma red o en distintas redes) y documentos
dinamicos (los diversos datos que componen un documento pueden cambiar periodicamente, por
ejemplo: bases de datos, hojas de calculo, etc.).

- Conservacion de los soportes y los contenidos:

Presenta una doble problematica:
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- Conservacion fisica de los soportes: Las estimaciones sobre la vida media de los soportes
magnéticos oscilan entre los 5 y los 40 afios, siempre que se mantengan en condiciones optimas de
conservacion, manipulacion y almacenamiento, tales como:

- Control de temperatura y humedad: 18°C y 40% humedad relativa, siendo especialmente sensibles
a la degradacion por la falta de control de 1a humedad.

- Cuidado en la manipulacion y en la utilizacion:

a- Evitar tocar directamente el soporte magnético.

b.- No escribir sobre los soportes magnéticos.

C.- No mantener apilados los soportes magnéticos.

d.- Separarlos de posibles campos magnéticos (imanes, motores, generadores, etc.)
e.- No situarlos cerca de lamparas y/o focos de calor.

f- Aistar los soportes magnéticos del polvo.

- Almacenamiento de los soportes:

a.- Conservacion de cintas: posicion vertical para evitar que la cinta se desplace lateralmente,
rebobinar las cintas antes de ser guardadas y rebobinarlas peribdicamente para evitar que la
informacion magnética se traspase de una capa a otra de la cinta.

b.- Conservacion de discos, tanto magnéticos como dpticos: conviene evitar que se doblen o
curven por cualquier causa de caracter fisico o ambiental. Almacenamiento en posicidn vertical y
superficie de lectura limpia y seca en caso de sistemas de almacenamiento optico.

- Aislamiento de campos magnéticos:

Conservacion del contenido:

El mayor problema de conservacién NO es la conservacion de los soportes, sino la conservacion de los
contenidos a medio y largo plazo, ya que la obsolescencia de los programas y equipos informaticos
presenta plazos mas cortos que la propia durabilidad de los soportes, si se mantienen las condiciones
de conservacion mencionadas en el apartado anterior.

Existen multiples iniciativas en ambitos internacionales para hacer frente a este grave problema que
amenaza con hacer desaparecer la memoria de la historia mas reciente de la humanidad, si bien es
todavia un campo abierto a la investigacion, pudiendo aporiar en la actualidad soélo algunas
recomendaciones generales o buenas practicas aconsejadas:

a.- Intervencion "a priori”: Supone un trabajo comin por parte del servicio de archivos, en
colaboracion con el servicio de informéatica y tiene por objeto normalizar y fijar los formatos electronicos
utilizados en una organizacion, con el fin de decidir cuales de ellos son los mas adecuados para la
creaciébn de documentos informaticos, de acuerdo con las caracteristicas de universalidad,
compatibilidad y facilidad de transferencia y conversion.
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b.- Intervencion "a posteriori": Existen diversos métodos y estrategias de conservacion de los

documentos electrénicos en los archivos, si bien el mas cominmente aceptado en la actualidad se basa
en la migracion y conversion de los documentos electrénicos de archivo a formatos standard para su
conservacion definitiva. Esta solucion, no obstante, no asegura completamente la conservacion de
todos los elementos y en cualquier caso, implica un importante costo econdmico en recursos

informaticos y humanos.

C.- Evaluacién documental: El elevado costo y complejidad de la conservacion de los
documentos electronicos a medio y largo plazo hace necesario realizar previamente una evaluacion que
determine el valor de los documentos con vistas a su eliminacién o conservacion temporal o
permanente. La evaluacion es necesaria para las series documentales en papel, en el caso de los
documentos electronicos es un elemento absolutamente imprescindible.

12.3 Recomendaciones de aplicacion en los Archivos de Gestion para la conservacion de
documentos electronicos.

Recomendaciones generales:
a.- Trabajo en equipo entre el personal informatico, Archivo Central y los encargados de los

Archivos de Gestion.

b.- Aplicacion de criterios archivisticos a la hora de gestionar los documentos electronicos, y activa
participacion de los archivos en la creacion del archivo digital de la Institucion.

C.- Establecimiento de politicas de evaluacion y seleccién de los documentos a aplicar desde el
momento de concepcion y creacion de los mismos.

En tanto el MJSP no disponga de un sistema de gestion de documentos electronicos corporativo, se
propone la aplicaciéon de una serie de recomendaciones practicas para evitar la pérdida irremediable
de documentos de valor permanente para la Entidad que sblo existen en soporte informatico,
asegurando su organizacion y conservacion a corto y mediano plazo:

12.3.1 Documentos ofimaticos:
a. Se aconseja estructurar los directorios del ordenador personal o de uso compartido en red,

utilizando la codificacion del Cuadro de Clasificacion Documental del archivo de la Entidad. De esta
forma, cada una de las series documentales producidas por cada una de las unidades del MJSP
formara una carpeta, de la que colgaran los distintos expedientes que forman cada serie (subcarpetas)
y dentro de éstas se iran guardando los documentos de cada expediente, descendiendo tantos niveles
como se requiera de acuerdo con las series documentales a representar.

b.- Al igual que los documentos de archivo en papel, estos documentos electronicos estan sujetos
a la misma obligatoriedad de conservacion y calendario de transferencia al Archivo Central que se
acuerde para cada serie documental. A la hora de transferir se realizara una copia, preferiblemente en
soporte optico, con la misma estructura de carpetas y subcarpetas antes indicada con informacion
relativa al software y version con que fueron creados.

C- Otros consejos utiles:
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- NO guardar los documentos en el mismo directorio que los diferentes datos del sistema o de las
aplicaciones.

- NO guardar los documentos de archivo mezclados con otros documentos personales.

- Una vez cerrado el expediente, se han de eliminar todos los borradores, notas, etc. que no se requiera
guardar.

- Eliminar todos aquellos documentos electronicos que hayan sido impresos e integrados en su
expediente en papel, excepto cuando se frate de documentos reutilizables o actualizables. Por
ejemplo: documentos que se actualizan periddicamente; documentos que se puedan aprovechar como
modelos o patrones (actas de reuniones, oficios, circulares) y las versiones definitivas.

12.3.2 Bases de datos:

Una base de datos esta constituida por la agrupacion de mdltiples ficheros y tablas en una misma
aplicacién, pudiendo presentar estructuras relativamente complejas. Existen diversas tecnologias para
la gestion de bases de datos. Dentro de cualquier organizacion puede existir una amplia tipologia:

- Bases de datos creadas para una necesidad puntual: En este caso es facil identificar su utilidad
administrativa, y a partir de qué momento se pueden dar por cerradas.

- Bases de datos de actualizacion constante o periddica: Constituyen el caso méas habitual, en el
cual se puede determinar los momentos de validacion y fijacion de los datos y establecer una estrategia
a sequir, que puede ser seglin los casos:

a.- Archivar periodicamente una fotografia de la base de datos en ese momento determinado.

b.- Realizar una primera fotografia de la base de datos y archivados posteriores de las
modificaciones realizadas.

C.- Archivar en ambos casos también los datos que son retirados de la base.

d.- El productor puede determinar otros tipos de fases de validacion, de fragmentacion de partes de

la base, en relacion con el archivero y prever su archivado segln estos criterios de validacion.
12.3.3 Correo electronico:

El correo electrénico esta teniendo un fuerte impacto en la forma en la que las entidades desarrollan sus
actividades, en la medida en que mejoran las comunicaciones internas, eliminan el papeleo vy
automatizan las rutinas de trabajo. Sin embargo, las ventajas de este sistema pueden verse eliminadas
si los sistemas de correo electronico y de transito de los documentos electronicos no son gestionados
de forma efectiva. Se resumen algunas recomendaciones practicas para su gestion:

a.- Separar los mensajes que constituyen documentos de archivo de los mensajes informales que
no proporcionan evidencia de politicas oficiales o de tramite de la Institucion. Los tipos de mensajes que
habitualmente constituyen documentos de archivo son: Politicas y directrices, correspondencia o
memorandum relacionados con actividades propias de la Entidad, planes de trabajo, agendas, actas,
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borradores de documentos que se envian para ser comentados o aprobados, cualquier documento que
inicia, autoriza o compieta una transaccion dentro de la institucion, informes finales o recomendaciones.

b.- Los mensajes enviados o recibidos han de ser guardados y clasificados en carpetas de
mensajes en el mismo momento en que se recibe o envia un mensaje, previa configuracion de las
carpetas de las series documentales correspondientes en el mismo programa de correo. Cuando se
trate de documentos de conservacion permanente, sera necesario establecer otras formas de
archivado; en tanto no se disponga de un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos que permita
un almacenamiento de estos documentos con sus metadatos correspondientes en una aplicacion
corporativa, se aconseja utilizar los siguientes métodos:

C. Imprimir el mensaje y sus documentos anexos y guardarlos en su expediente de papel.
d.- Realizar una copia periddica en disco Optico de las carpetas con sus mensajes y documentos

anexos.
12.3.4 Sitios y recursos WEB.

Los sitios web corporativos constituyen un importante recurso informativo que testimonia la imagen, las
actividades y en definitiva la vida y la historia de una institucion, la cual, esta definiendo politicas de
preservacion de sus sitios web que aseguren la conservacion y acceso futuro a esta informacion. Las
estrategias a seguir han de adecuarse al tipo de sitios web que se pretende preservar, pudiéndose
diferenciar basicamente dos tipos:

- Sitios web formados principalmente por colecciones de paginas estaticas: Su archivado es

relativamente simple y se concreta en:
a- Copias periddicas de todo el conjunto del sitio.
b.- Archivado de "logs" de cambios (documentos modificados, eliminados o sustituidos).

- Sitios web en los que las paginas son creadas y presentadas dinamicamente:

Habitualmente, las paginas son generadas dinamicamente mediante la combinacion de bases de datos
y hojas de estilo basadas en preferencias de los usuarios, perfiles de acceso y solicitud del usuario, etc.

En este caso el sitio web no existe en una unica forma facilmente capturable por lo que la Entidad
debera determinar su centro de interés a la hora de fijar y capturar la informacién: bien los tramites entre
los usuarios y la institucion, bien los objetos que comprende el contenido del sitio en el momento

determinado.

Ademas de la preservacion de los documentos web capturados, es fundamental asignar una serie de
metadatos basicos para documentar su archivado, entre los que destacamos:

a- Fecha y hora de captura.
b.- Detalles técnicos sobre el disefio del sitio web.
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C.- Detalles sobre el software usado para crear los recursos web.

d.- Detalles de las aplicaciones.

e.- Detalles sobre el cliente de software requerido para visualizar la web.

Todos los sitios web presentan dependencias de hardware y software para su plena funcionalidad
(Ejemplo: Programas de plug-ins, adobe acrobat, scripts, applets, buscadores, etc.). Debido al problema
de obsolescencia tecnologica, sera necesario desarrollar un plan para mantener la accesibilidad y
lectura de estos archivos de documentos web transcurrido un periodo de tiempo.

- En este sentido se recomienda:
a.- Mantener los documentos en un sistema de almacenamiento ampliamente aceptado de

tecnologia neutral y formatos de intercambio de datos como XHTML, evitando el uso de etiquetas
HTML no estandares.

b.- Mantener colecciones master de preservacion almacenadas en diferentes equipos.
C.- Realizar periodicamente actualizaciones y revisar la funcionalidad e integridad de los registros.
d.- Los documentos WEB, asi como sus metadatos asociados han de ser preservados mediante

copiado, reformateado o migracion y estas acciones han de ser documentadas mediante nuevos
metadatos en los que se recoja cualquier perdida de funcionalidad, contenido o apariencia.

No hay una solucion genérica para crear y mantener registros de actividades web. La mejor opcién
dependera del andlisis de las circunstancias particulares, teniendo en cuenta que lo optimo es la
utilizacion combinada de las estrategias anteriormente expuestas: realizar copias completas del sitio
web con regularidad, mantener logs de cada cambio realizado en el sitio web y logs de transacciones.
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5 7 (HOJA DE PREVISION DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL) ~ '---' > oiliAy
Unidad Remitente:
Responsable del Archivo de Gestién:
Teléfono: E-mail:

i Serie documental | Fechas Extremas Soporte N° de cajas |
Observaciones:
Fecha:

NOTA: Este formato ayuda al Encargado del Archivo de Gestion para obtener y conocer de antemano
el volumen y caracteristicas de la documentacion a transferir, planificar los flujos de trabajo del archivo y
ponerse en contacto con Ja unidad correspondiente para aclarar cualquier cuestion al respecto.
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(MODELO DE VINETA PARA LAS CAJAS DE ARCHIVO)

MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA
ARCHIVO CENTRAL

CAJA No.

DOCUMENTOS

CODIGO

UNIDAD

DIRECCION / UNIDAD / AREA.

ANOS

MESES

TRANSFERENCIA No.
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ANEXO IV :féﬁ_’ « | MINISTERIO
HOJA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS &7 | DEpaTeiy
SRR | POBLICA
HOJA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
OFICINA REMITENTE: ARCHIVO CENTRAL

No. NUMERO Y FECHAS DE VIGENCIA FECHA

Correlativo | TIPO FECHAS | CODIGO VALOR | DE L | E | T |NC
de asiento. | DOCUMENTAL | EXTREMAS ADTVA | LEGAL | FISCAL | HIST. | EXPURGO

Fecha de Recepcion:

Fecha de Transferencia:

NOTA: Las personas que deben firmar colocaran sus nombres y cargos, y deben ser: El Responsable/Técnico productor de los documentos,
Jefatura inmediata unidad productora, Oficial de Archivo /UGDA, representante del CISED, responsable del Archivo Central que recibe y custodiara

los documentos.
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