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RESUMEN

En el siguiente trabajo de investigacion se han elaborado manuales de procedimientos descriptivos
y de perfil del archivista, para implementarlo en un sistema de gestion de calidad y asi mejorar
continuamente los procesos y tratamiento de la documentacién que el Archivo de la Direccion de
Formacion en Artes tiene en custodia. Para realizar dicha investigacion se elabor6é un FODA al
Archivo donde nos encontramos con la deficiencia de un manual de procedimiento y manual de
descripcion de actividades diarias que debe realizar el archivista que sea el encargado de dicho
recinto, por lo que se ha trabajado en los manuales de procedimientos y del perfil basado en un
Sistema de Gestion de Calidad que se implementara en los manuales de procedimientos del archivo
de la Direccion de Formacion en Artes, todo esto fundamentado en las normas ISO y en normativas
Nacionales e Internacionales, como son: AGN, los reglamentos y Lineamientos de la ISAR, ISAL-G
y LAIP, estas se refieren a la accion de un ordenamiento, codificando para organizar segln guias de
los entes reguladores y compartir informacion con los usuarios segun regulaciones de los
reglamentos internos. Utilizando la tecnologia, para gestionar esos procesos. Esto con el objetivo de
impulsar y satisfacer las partes interesadas y cumplir con los requisitos especificos de un sistema de
Gestion de Calidad siendo una herramienta que ayuda a manejar todos los detalles con facilidad y
satisfacer los intereses de las partes del archivo y su acervo documental como lo es el archivo de
dicha institucion en los cuales se implementan en los manuales de las politicas internas para
desarrollarlos en el Sistema de Gestion de Calidad, para que se trabaje ordenadamente en todo los
procedimientos del acervo documental y bajo una misma clasificacién segun las Normativas
Nacionales e Internacionales, con el proposito de resguardar y preservar los documentos en 6ptimas
condiciones y asi brindar un servicio eficiente y eficaz.

Palabras clave: sistema, gestion, calidad, manuales, archivo, normativas, procedimientos.
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INTRODUCCION

El siguiente trabajo de investigacion, se enfoca en la Gestion de calidad en el archivo de la
Direccién de Formacion en Artes del ministerio de cultura, el enfoque de calidad ha cobrado
relevancia en los Ultimos afios en todas las empresas asi mismo en los archivos, bibliotecas y

centros de documentacion con el fin de brindar un servicio de calidad en todas las areas.

A lo largo de este estudio, se analizaran la gestion de calidad de los procesos que se llevan a
cabo en el archivo, como lo son: administrativos, conservacion de, reglamentos, manuales y
politicas con el objetivo brindar una mejora continua en cada uno de los procedimientos que
realizan para llegar a la certificacién de calidad bajo los estdndares de las normas Nacionales e
Internacionales. Se espera que los hallazgos de esta investigacion no solo aporten a la
comprension del tema, sino que también ofrezcan recomendaciones practicas para que sean

aplicados y se pongan en practica por los encargados del archivo.

Asi, esta investigacion no solo busca ampliar el conocimiento existente, sino también fomentar
un dialogo constructivo sobre la Gestién de calidad en el archivo de la DFA, en la comunidad

académica y mas alla.



GLOSARIO DE SIGLAS

CENAR: Centro Nacional de Artes

DGA: Direccion General de Administracion

DGPDI: Direccion General de Planificacién y Desarrollo Institucional
DNA: Direccion Nacional de Artes

DNFA: Direccion Nacional de Formacion en Artes

DNCCPC: Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales
DNBA: Direccién Nacional de Bibliotecas y Archivo.

DNMSE: Direccion Nacional de Museos y Salas de Exposiciones
DNPC: Direccion Nacional de Patrimonio Cultural

END: Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”

MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos

MOF: Manual de Organizacion y Funciones

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

RIORE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

SCOJ: Sistema de Coros y Orquestas Juveniles
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

Las politicas sobre gestion de calidad son importantes, ya que por medio de estas se
evallan ciertos criterios, nacionales e internacionales que son aplicables a cualquier empresa o
institucion. Los archivos en la actualidad cumplen un rol importante en la sociedad, ya que en ellas
encontramos documentaciones histéricas, cientificas y sobre gestiones administrativas, estas
deben cumplir con una serie de politicas que rijan el buen funcionamiento para alcanzar la calidad

en los procesos que desarrollan.

Al hablar de politicas de calidad, segun Rosado, Carmen (2019):

Dentro del entorno 1SO 9001:2015, es el documento mas importante de un sistema de
gestion. Esta declaracién marcara las directrices para el establecimiento del sistema y
debera tenerse en cuenta ante cualquier accion a planificar o decisién a tomar. Ademas,
sus principios deben ser conocidos y asumidos por todas las personas que participen en

los procesos de la organizacion.

Dichas politicas deben ser documentadas y accesibles para todas las personas, es aqui
donde entra en funcion el archivo, el cual se encarga de conservar la informacién y brindar a

quienes la necesitan.

Segun Ramirez, Oscar (2011):

Para abordar la importancia del archivo es necesario hablar del archivista, debido a que es
el centro ejecutor de todos los procesos de gestion documental, su papel es fundamental

para definir protocolos, prioridades y propdsitos en el manejo de la informacion. El
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contribuye en el manejo de los archivos ahorrando tiempo, espacio y dinero gracias a la
correcta planeacién; también ayuda en la eficiencia en ubicar y encontrar documentacion;
mantiene el almacenamiento ordenado y eficaz en todo momento; y asi mismo revisa de

forma objetiva la informacién mientras la custodia.

Para que un archivo cumpla con estas funciones debe existir algunos puntos basicos la cual

dinamice el archivo y sus procesos de gestion documental, que consiste:

e Un cuadro de clasificacion documental.

e Inventarios con su descripcion correspondiente.

e Vifetas documentales que describa en resumen el contenido del documento.
e Un sistema de base de datos con registros archivisticos para la localizacién

eficaz.

Por consiguiente, para su buen funcionamiento y se pueda archivar los documentos
desde su inicio, ya que es de obligado cumplimiento contar con un archivo si es una institucion

publica gubernamental o institucion privada segun lo estipula la ley:

Ley de Acceso a la Informacién Publica [LAIP] Art.40. 8 de abril de 2011 (El Salvador)

Art.40. Correspondera al Instituto elaborar y actualizar los lineamientos técnicos para la

administracion, catalogacion, conservacion y proteccion de informacion publica en poder de los

entes obligados, salvo que existan leyes especiales que regulen la administracién de archivos de

los entes obligados.

Dicha informacién debera estar siempre disponible en las instituciones publicas para

satisfacer las necesidades de informacion.

La Direccion Nacional de Formacién en Artes (DNFA) es una institucion cultural, publica,

12



gubernamental que se encarga de promover la cultura y el arte a través de actividades curriculares,
ofreciendo métodos de aprendizaje, contando con una gran cantidad de usuarios, los cuales llegan
a formar parte de la institucion, generando documentaciones cientifico-culturales y de caracter

histérico, por lo que es necesario preservar y conservar la informacion.

El archivo intermedio de la Direccién Nacional de la Formacién en Artes tiene la necesidad
de politicas de gestién de calidad y un manual de organizacién que estén sujetas a las normativas
nacionales e internacionales de las cuales, como estudiantes de la Universidad de El Salvador,
mediante un estudio y previo a un analisis de campo, se observaron algunas deficiencias que

deben ser subsanadas paulatinamente las cuales se mencionan a continuacion:

La falta de politicas que determinen los procesos técnicos; no cuentan con un
sistema de gestion de calidad que regule a toda la institucion en general; carece de
personal idéneo y preparado, ya que solamente cuenta con una persona técnica capacitada
para todos los procesos que se llevan a cabo en el archivo; es notorio la falta de un espacio
adecuado para resguardar y conservar los documentos en ¢ptimas condiciones, también se
observa la falta de un reglamento interno de procedimientos técnicos para el
reordenamiento del archivo, a través de una politica de procedimientos y estandarizar con
base a reglamentos de Gestion de Calidad las areas con deficiencias para mejorar los

servicios que brinda la institucion.

1.2 Politica de Calidad

Segun Octavio G. Rojas

La politica de Calidad, debe ser el resultado de un analisis de las probleméticas
que se estan dando en los archivos, analizando el valor agregado que se ofrece para

producir el mejor servicio y los procesos adecuados que se deben seguir, basandose en
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requisitos y necesidades, cumpliendo asi con el enfoque de las normas y politicas de

calidad. (p.23, 2001)

El fin de crear politicas para la gestién de calidad, es la documentacién organizada y, por
tanto, la informacién del archivo sea recuperable y sirva de apoyo en el servicio al ciudadano,

como fuentes de investigacion y cultura.

Debido a la abundancia de informacién que rodea cada actividad humana, resulta
necesario el desarrollo de procedimientos que permitan gestionar la informacion. (Navas.

Carballino V. M. 2005 p.19)

1.2.1 Laimportancia de tener una politica de Gestién de Calidad.

La Politica de Gestién de la Calidad es una regla fundamental para la direccion y operacién de
una organizacion, atendiendo las necesidades de los clientes y de todas las partes interesadas
mediante el enfoque de las normas ISO 9000: 2000, dichas normas detallan el proceso de sistema
de gestion de calidad se llevan a cabo a través de un analisis de diversos aspectos
organizacionales de las instituciones. (Navas, Carballino, 2005, Estrategias para implementar la
norma de calidad para la mejora continua. p.17- 27)

Para Navas, existen enfoques que se deben utilizar para obtener un buen sistema de politica de
gestion de la calidad, estos estan basados en las Normas 9000:2000, de los cuales se ha
identificado que en el archivo de la Direccion Nacional de Formacién en Artes no aplica, por lo
tanto, se describen a continuacion los enfoques que se consideran a tomar en cuenta en la

propuesta de mejora de gestion de calidad:

1.2.2 Enfoques basados en la gestién de calidad

14



Enfoque basado sobre liderazgo: Este enfoque permitird establecer a la institucién la
solucion de la probleméatica existente de la falta de una gestion de calidad en cuanto al liderazgo

y la responsabilidad de la direccién y del personal encargado del archivo.

La participacion de los lideres es indispensable para establecer un sistema de calidad. Los
lideres son los responsables de crear un entorno que propicie la organizacion, proporcione
productos de calidad y a la vez deben contribuir al crecimiento y mejoramiento de la organizacion.

(Navas, 2005, P.19)

El archivo de la Direccién Nacional Formacién en Artes ha tenido lideres que han trabajado
por el ordenamiento de la conservacion, la gestion documental y la gestion del personal
colaborador, también se ha buscado la forma préactica de brindar un servicio de calidad a los
usuarios, sin embargo, por la cantidad de documentacién que genera el archivo y el poco personal,
no se ha logrado alcanzar un grado de satisfaccion, se considera que este enfoque es de mucha
importancia aplicarlo, ya que, depende del lider trabajar en las bases de calidad, para mantener
una organizacion que produzca informacion y se enfoque en las normativas nacionales e

internacionales de gestion de calidad de un archivo.

Enfoque Participacién personal:

Para Navas Carballino basado en la norma 9000-2000

“El involucramiento del personal es indispensable para el logro de los objetivos de
calidad, debiendo participar desde el director de la organizacién hasta el Gltimo de los

empleados, no importa su actividad especifica.” (2005, p.19).

Segun el autor describe que parte fundamental para el desarrollo de este enfoque, es

importante concientizar a todo el personal que forma parte de la institucién siendo este la

15



Direccion de Formacion en Artes.

Todo el personal debera conocer el objetivo dentro del archivo y hacer cumplimiento de la
politica de procedimientos que se realizara internamente para el buen desempefio del archivo con

las normativas establecidas y asi generar una gestion de calidad adecuada.

Enfoque basado en los procesos: Los procesos que conforman el sistema de gestion de
calidad con herramientas, para la mejora continua de la organizacion, aplicando la planeacion,
control y estadisticas de acuerdo con las necesidades especificas de los involucrados, que sirven
para la mejora continua y acreditaciones que representan un buen manejo de aplicabilidad de las

normas internacionales.

La mejor manera de alcanzar los resultados deseados es plantear las actividades como
un proceso, una muestra de ejemplo de despliegue de este principio de los distintos elementos

de la Norma ISO 9000. requisitos generales sobre sistema de gestién de la calidad.

En el archivo de la Direccién de Formacién en Artes, se aplican los procedimientos de

Gestion de calidad segun la norma ISO 9000, la cual se divide en dos etapas o fases:

a) La documentacion es necesaria para la operacion y control de los procesos, la cual es
importante definir el tamafio y el nivel de complejidad para que se convierta en una herramienta
para lograr el desempefio del sistema de calidad; este sirve como un medio primario para los
sistemas de evaluacion, también como punto de referencia y mantenimiento de las mejoras

alcanzadas.

b) El proceso de auditoria sirve para evidenciar que se han definido los procesos
necesarios y la existencia de registros, con la norma actual los auditores tendran que observar

los procesos y los resultados. Por medio de estas fases se logra analizar en el archivo la

16



importancia de normalizar los procesos que se llevan a cabo, de esa forma trabajar de forma
ordenada para que en un futuro los procesos puedan ser agiles y orientados a la calidad en el

resguardo de la documentacion.

Asimismo segun los enfoque de gestidon de calidad, para la presente investigacion se
pretende identificar cuales son los procesos que posee el archivo de la Direccién de formacion en
Artes en los que aplica la Gestion de calidad para la preservacion de la documentacion, finalmente
se dara una propuesta en la cual se plantean distintas opciones para mejorar si el caso lo requiere,
y asi garantizar que las futuras generaciones tengan acceso a la informacion, herencia cultural y

académica almacenada en la institucion.

1.3 Formulacioén del problema

¢,Cuales son los procedimientos que utiliza la Direccidon de Formacion en artes para aplicar politicas

de calidad en el desarrollo interno del archivo?

17



1.4. Objetivos

1.4.1. Objetivo general

Proponer una politica de procedimientos y un manual de organizacion acorde a las
normativas nacionales e internacionales aplicables en el archivo de la Direccidon Nacional de

Formacion en Artes para la estandarizacion de los procesos de gestion de calidad.

1.4.2. Objetivos especificos

e Detectar la situacion problemética y localizacion de deficiencias en el Archivo de la
Direccion Nacional de Formacién en Artes para la creacién de una politica de Gestion
de calidad basadas en las normativas nacionales e internacionales adecuadas a las
necesidades de la institucion.

e Proponer un manual de perfil de archivista que se adapte a las necesidades del
archivo de la Direccion Nacional de Formacion en Artes, facilitando la gestion
documental en los procesos técnicos y administrativos.

e Establecer indicadores segun la gestion de calidad que permitan la evaluaciéon
continua de los procesos técnicos y administrativos que se ejecutan en el archivo de

la Direccidon Nacional de Formacién en Artes.
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1.5. Justificacién

Generalmente en las instituciones tanto publicas como privadas, la carencia de un
tratamiento archivistico adecuado genera retrasos e inconvenientes al momento de recuperar de

manera pertinente la informacién que se requiera.

El adecuado manejo y organizacién de los archivos es fundamental para garantizar la
eficiencia en la administracion de la informacion en cualquier institucion, ya sea publica o privada.
En el caso especifico de la Direccion Nacional de Formacion en Artes (DNFA) del Ministerio de
Cultura, la gestién documental adecuada no solo es crucial para la preservacion de su historial,
sino también para el apoyo efectivo en el servicio a los ciudadanos y en la promocion de la

investigacion y la cultura.

En la actualidad, el volumen de informacién generado en las instituciones es
considerablemente alto, por lo que el desarrollo de procedimientos adecuados para la gestién de
esta informacion se ha vuelto indispensable. El siguiente proyecto tiene el propdsito de
proporcionar pautas claras y uniformes a los funcionarios del Departamento Administrativo de
Funcién Publica encargados de la organizacion, administracion y consulta de los archivos de
gestion. Estas pautas deben alinearse con las politicas establecidas por el Archivo General de la

Nacién (AGN), el cual es el ente rector en materia de politica archivistica.

El Archivo de la DFA ha estado operando durante mas de 30 afios, acumulando
documentos y expedientes que, hasta la fecha, no han sido procesados ni adecuadamente
resguardados. La falta de manuales de procedimientos, reglamentos y politicas internas
especificas ha contribuido a una deficiencia en la gestién de la documentacion. Aunque la DFA
sigue un Manual General del Ministerio de Cultura y las normativas del AGN, esta situacion

revela la necesidad urgente de un enfoque mas estructurado y actualizado en la gestion
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documental.

La carencia de un entorno adecuado para la conservacion de documentos, la falta de
equipos de proteccioén, y la ausencia de politicas de seguridad y emergencias, compromete la
integridad y disponibilidad de los archivos. En este contexto, la incorporaciéon de la norma ISO
9001:2000, y la implementacién de una filosofia de trabajo orientada hacia la calidad, puede

proporcionar las herramientas necesarias para mejorar significativamente la gestién de archivos.

La elaboracién de una politica especifica para la DFA se presenta como una solucion
estratégica para superar estas deficiencias. Esta politica permitir4 actualizar el reglamento interno y
reorganizar el archivo de manera que funcione eficazmente como archivo de Gestién e Intermedio.
Con esta reorganizacion, se busca asegurar la adecuada preservacion, accesibilidad y seguridad
de la documentacion, alineandose con los estandares internacionales y las normativas del AGN. En
Gltima instancia, la implementacion de estas mejoras fortalecera la capacidad de la DNFA para

cumplir con sus objetivos institucionales y para servir de manera mas efectiva a la ciudadania.

CAPITULO Il MARCO TEORICO

2.1 Gesti6on de la calidad

En el siguiente apartado se presentan los principales planteamientos tedricos que se
abordan a lo largo de la investigacion, esto con el fin de facilitar el analisis y la comprension del
fendbmeno estudiado, los antecedentes e historia de calidad, normas de calidad, Gestion de
Calidad hasta llegar a las normas 1SO, 9000 y 9001. Su origen se dio desde que la humanidad

tuvo uso de razon y se vio en la necesidad de implementar variados reglamentos, politicas y
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normas, para aplicarlas en las administraciones de sus negocios, empresas, centros de
documentacion y esto con el fin de brindar un buen servicio de calidad para satisfacer las
necesidades de sus clientes o usuarios, segun sea la empresa y producto para ofrecer.

En el estudio que se esta desarrollando se ha encontrado y analizado varios documentos de
diferentes autores sobre calidad, normas de calidad y gestién de calidad en ambos términos existe
una brecha al pasar del tiempo en diferente décadas y épocas las empresas, organizaciones y
bibliotecas centros de documentacion han buscado la forma de cdmo brindar un mejor servicio a

los usuarios con eficiencia y eficaz.

2.1.1 Historia de la calidad y sus enfoques

El movimiento internacional por la calidad ha sido fruto del esfuerzo de un amplio nimero de
agentes, que han trabajado en comuln para construir los conceptos, los enfoques, los modelos y
los sistemas de Gestion de la Calidad que constituyen el cuerpo de conocimiento acumulado en
este ambito. Dichos agentes incluyen desde la comunidad académica hasta organizaciones
publicas y privadas en pro de la normalizacion, la certificacion y la mejora de la competitividad a
través de la calidad, junto a empresas que se constituyen en lideres y puntos de referencia del
movimiento. Este conjunto de actores en calidad ha contribuido a configurar la Gestion de la
Calidad como una comunidad cientifico-profesional con un nimero creciente de adeptos,
practicantes e investigadores diseminados por todo el mundo. (Libro La Gestién de la Calidad,

Conceptos enfoques, modelos y sistemas. Cesar Camison y. pdf, p. 104)

A lo largo de la historia de la humanidad ha existido el concepto de calidad, a principios de la
década de los sesenta fue cuando se crearon las tres normas que sirvieron de base a las actuales
Normas ISO 9000. Estas fueron creadas con fines militares bajo el nombre MIL-Q 9858 A
(requisitos para un programa de calidad), MIL - STD - 45662 A (requisitos para un sistema de

calibracion), MIL-1-452082 (requisitos para la inspeccion). La British Standards Institution emitié su
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serie BS 5750 que describe los elementos basicos de la calidad y que fue adaptada por la
International Organization for Standardization reagrupando en diferentes series tematicas. (1SO,

SIF)

2.1.2 Evolucion cronolégica del concepto de calidad

La calidad ha sido un elemento inherente a todas las actividades realizadas por el hombre
desde la concepcion misma de la civilizacion humana. Esto se evidencia principalmente en que,
desde el inicio del proceso evolutivo, el hombre ha debido controlar la calidad de los productos
que consumia, por medio de un largo y penoso proceso que le permitio diferenciar entre los
productos que podia consumir y aquellos que eran perjudiciales para su salud. En este proceso
evolutivo, el hombre entendi6é que el uso de armas facilitaba el abastecimiento de los alimentos
necesarios para su subsistencia, lo que generé un gran interés por construir y desarrollar armas
que le permitiera cazar presas mas grandes y con un esfuerzo menor, lo que obligé a que en el
proceso de disefio, construccién y mejora de sus armas la calidad estuviera presente a lo largo de

todos estos.

Este proceso se replicé a lo largo de la satisfaccion de todas sus actividades primarias,
como la construccién de sus viviendas, la fabricacién de sus prendas de vestir, etc.
El hombre consolida las primeras civilizaciones conocidas, en las cuales existen pruebas
documentadas sobre la existencia de la calidad y su importancia en las actividades desarrolladas.
Segun Lara (1982), un testimonio de este fendmeno se remonta al afio 2150 a.C., época en que
la calidad en la construccion de casas estaba regida por el Cédigo de Hammurabi, cuya regla 229
establecia que “si un constructor construye una casa y no lo hace con buena resistencia y la casa
se derrumba y mata a los ocupantes, el constructor debe ser ejecutado”. Otro testimonio
documentado es aportado por la civilizacion fenicia. Los fenicios también utilizaban un programa

de accidn correctiva para asegurar la calidad, con el objeto de eliminar la repeticion de errores.
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Los inspectores simplemente cortaban la mano de la persona responsable de la calidad

insatisfactoria.

2.1.3 Fundamentacion de la gestion de calidad.

La Gestion de la Calidad se ha construido histéricamente como una compleja combinacion de
ideologia y métodos, que se han aplicado en la praxis para modelizar metodologias con que
afrontar problemas complejos de direccién de organizaciones. La definicion de la Gestion de la
Calidad a partir de los tres elementos que plantean Dean y Bowen (principios, practicas y
técnicas) la creemos acertada, como base para configurar el patron filosofico que inyecta en el
sistema de direccion y el &mbito de trabajo de la funcion directiva especializada que se agrega al
organigrama. En concreto, cuando la organizacion se inspira en la GCT, esta filosofia de
direccién se delata por una orientacién hacia la satisfaccion de los objetivos de los grupos de

interés clave y hacia la creacion de valor.

La medida en que la vision y la mision de la organizacién incorporen estos principios
determinara el grado en que la Gestidn de la Calidad se convierte en estrategia para conducir la
empresa. La Gestién de la Calidad es también un area de especializacién directiva y técnica, que
ha dado lugar a la contratacion creciente en las organizaciones de profesionales de la calidad.
(Libro La Gestidn de la Calidad, Conceptos, enfoques, modelos y sistemas. Cesar Camison y. pdf,

p. 105.)

La evolucion no muestra una secuencia cronologica lineal, sino que, por el contrario, las
generaciones se superponen en el tiempo, al recoger las diferentes aportaciones y dindmicas que

ha tenido la Gestion de la Calidad en distintos paises.

La Gestion de la Calidad se puede agrupar en tres enfoques diferentes. Podemos denominar a
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estas tres aproximaciones como el enfoque técnico, el enfoque humano y el enfoque estratégico
de la Gestion de la Calidad. En realidad, las primeras fases del enfoque técnico, como la
orientacion al producto y al proceso, no debieran considerarse aproximaciones de Gestion de la
Calidad, pues se centran en resolver problemas operativos mediante la inspeccién y el control
estadistico de la calidad, con una escasa participacion de la direccién. (La Gestion de la Calidad,

Conceptos, enfoques, modelos y sistemas. Cesar Comisién y. pdf, p. 114.)

2.1.4 Historia de las normas I1SO

A lo largo de la historia de la humanidad ha existido el concepto de calidad, a principios de la
década de los sesenta fue cuando se crearon las tres normas que sirvieron de base a las actuales
Normas ISO 9000. Estas fueron creadas con fines militares bajo el nombre MIL-Q 9858 A
(requisitos para un programa de calidad), MIL - STD - 45662 A (requisitos para un sistema de
calibracion), MIL-1-452082 (requisitos para la inspeccion). La British Standards Institution emitié su
serie BS 5750 que describe los elementos basicos de la calidad y que fue adaptada por la
International Organization for Standardization reagrupando en diferentes series tematicas. (1SO,

SIF)

En 1926, 22 paises se reunieron para fundar una federacion internacional de los comités
nacionales de normalizacion, la ISA (International Standardizing Associations). Este organismo
fue sustituido en 1947 por la ISO, cuya sede esta situada en Ginebra. Cada pais miembro esta
representado por uno de sus institutos de normalizacién y se compromete a respetar las reglas
establecidas por la ISO relativas al conjunto de las normas nacionales. Esta institucion tiene por
tarea desarrollar la normalizacion con caracter mundial y, a tal efecto, publica las normas

internacionales conocidas como las “Normas ISO”, que intentan acercar las normas nacionales.

El organismo internacional de normalizacion es la ISO (International Stand Ards Organization),
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cuenta con 110 estados miembros representados por sus organismos nacionales de
normalizacion, que en Colombia por ejemplo es el Icontec (Instituto Colombiano de Normas
Técnicas), en Espafa la AENOR (Agencia Espafiola de Normalizacion), en Argentina el IRAM
(Instituto Argentino de Racionalizacion de Materiales), en Estados Unidos el ANSI (American
National Standards Institute), en Ecuador el Inen (Instituto Nacional de Normalizacion), y asi en
los demds paises miembros. En 1959, el Departamento de la Defensa de los Estados Unidos
establecio un Programa de Administracion de la Calidad que llamé MIL- Q—9858. Cuatro afios

mas tarde se reviso y nacio MIL—Q—-9858A.

La primera publicacién de la familia de Normas ISO 9000 se dio en 1987, teniendo como
base una norma estandar britanica (BS), y después de esto se revisaron para su segunda
publicacion en 1994. Esta edicién estaba principalmente pensada para organizaciones que
realizan procesos productivos, por lo que su implantacién en empresas de servicios era bastante
complicada. Finalmente, la Ultima revision se publicé el 15 de diciembre de 2000. Esta edicion de

la serie ISO 9000 es la vigente. (Calidad y AD. 2016)

Primera Norma I1SO, en 1951, se publica la primera norma ISO (llamada Recomendaciones en
ese momento), ISO/R 1:1951 Temperatura de referencia estandar para mediciones de longitud
industrial. Desde entonces, la norma se ha actualizado numerosas veces y ahora es 1SO 1:2022
Especificaciones geométricas de productos (GPS): temperatura de referencia estandar para

especificaciones geométricas de productos. (1ISO.org, 2024)

Sistema Internacional de Unidades, en 1960, ISO publica la norma ISO 31 sobre cantidades y
unidades (que desde entonces ha sido reemplazada por ISO 80000). ISO 31 se basa en Sl
(Systeme international d'unités). El Sl establece una unidad para cada cantidad, por ejemplo, el
metro para la longitud y el segundo para el tiempo. El objetivo del sistema Sl es alcanzar la

uniformidad mundial en unidades de medida. ISO 80000 establece estas unidades y como
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utilizarlas. (ISO, 2024)

Década De 1960: ISO y los paises en desarrollo, durante la década de 1960, ISO trabaja
para incluir a mas paises en desarrollo en su trabajo de Normalizacién Internacional. En 1961
establece DEVCO, un comité para asuntos de paises en desarrollo, y en 1968 introduce la
membresia correspondiente. Esto permite que los paises en desarrollo estén informados sobre

el trabajo de normalizacion internacional sin los costos totales de ser miembro de ISO.

Medio ambiente en la agenda, En 1971, ISO crea sus dos primeros comités técnicos en el
ambito medioambiental: Calidad del aire y Calidad del agua. Hoy en dia, a estos comités se han
sumado otros grupos de expertos ambientales que se centran en muchos temas, incluida la

calidad del suelo, la gestiébn ambiental y la energia renovable. (ISO.org, 2024)

Familia ISO 9000: En 1987, ISO publica su primera norma de gestién de calidad. Las normas
de la familia ISO 9000 se han convertido en algunas de las mas conocidas y vendidas. 1SO se
vuelve digital: En 1995, ISO lanza su primer sitio web. Cinco afios después, en el afio 2000, ISO
comienza a vender sus normas en linea. Seguridad de Informacién: En 2005, el comité técnico
conjunto de I1SO e IEC, JTC1, lanza ISO/IEC 27001, un estandar de sistema de gestién sobre
seguridad de la informacién. A medida que las empresas dependen cada vez mas de la
tecnologia de la informacion, proteger el sistema y minimizar los riesgos es cada vez mas
importante. ISO 27001:2005 se ha convertido en una de las normas ISO mas populares.

(1S0O.org, 2024)

2.2 Antecedentes de calidad en los Archivos de Centroamérica

2.1.5 Indicadores de calidad en la actividad archivistica

La manera en que se entiende la calidad ha sufrido modificaciones durante toda la
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historia de la Humanidad, variando también la forma de evaluarla y alcanzarla. Como concepto,
la calidad tiene dos enfoques fundamentales: el objetivo o intrinseco y el subjetivo o extrinseco.
Los enfoques objetivos se basan en la verificacion del cumplimiento de ciertos requisitos,

especificaciones o normas previamente establecidos para los productos y los procesos, en una

actividad conocida como "evaluacion de la conformidad" (perspectiva interna).

Otro enfoque mas subjetivo se refiere a la capacidad del producto o el servicio de
satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes (perspectiva externa). De esta forma,
la calidad, medida como satisfaccién, es la relacion que se establece entre la calidad percibida
y la esperada (expectativas) y establece la diferencia entre los clientes descontentos y los
satisfechos. Un cliente sentira satisfaccion con la calidad de producto en la medida en que las
percepciones que obtenga de €l sean superiores a las expectativas que tenia, de ahi la
importancia de superar las expectativas de los clientes. (Revista Habanera de Ciencias

Médicas, 2015)

Una forma aprobada internacionalmente, la Norma NC-1SO 9000:2005 de La

Organizacion Internacional de Normalizaciéon (ISO) plantea la siguiente definicion:

"Calidad: grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes al producto,
sistema o proceso cumple con los requisitos”, entendidos estos como necesidades o

expectativas establecidas, generalmente implicitas u obligatorias”

Ademas, la misma norma citada expresa el concepto satisfaccion del cliente como su
percepcion sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos. Esta definicién es totalmente
aplicable a los archivos, pues la funcién de servir a los ciudadanos es su principal misién, por
tanto, se entiende que la sociedad, en general, reclame a las administraciones archivisticas la

prestacion de servicios cada vez de mayor calidad. (Revista Habanera de Ciencias Médicas,
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2015)

El desarrollo de la comprension de la calidad, en sus formas de alcanzarla y evaluarla, ha
propiciado la aprobacién de las normas internacionales para la gestién de la calidad, las
conocidas normas ISO 9000, 1,5,6 aplicables a todas las organizaciones cualquiera sea su
tamafio y el sector donde desenvuelven su actividad. (Revista Habanera de Ciencias Médicas,

2015)

Los sistemas de gestion se definen como el conjunto de elementos mutuamente
relacionados o gque interactlian para establecer la politica y los objetivos, y para lograr dichos
objetivos. Estos elementos incluyen los procesos, la estructura de la organizacion y sus
recursos, entre ellos, la informacion, el conocimiento y las personas con sus competencias y

responsabilidades.

Un sistema de gestion de la calidad se refiere, entonces, a la politica y los objetivos de la
calidad, mientras que un sistema de gestién para los documentos se refiere a los mencionados
elementos en lo relativo a los documentos. Para gestionar una organizacion se requiere un cierto
grado de formalizacién, que permita conocer su estructura y funcionamiento, controlar las
actividades y establecer las vias de comunicacion, por ello, la documentacién como expresion
formalizada del know how de la organizacion es parte imprescindible de cualquier sistema de

gestion. (Revista Habanera de Ciencias Médicas, 2015)

El propdsito de un sistema de gestion de documentos es crear y controlar los documentos
de una organizacion de modo sistemético y verificable, de tal forma que permita el cumplimiento
de los requisitos normativos y legales, y los requisitos operativos para lograr la satisfaccion de las
expectativas de los usuarios y de otras partes interesadas en el desempefio de la organizacion.

Esto solo puede lograrse a través de la aplicacion de normas técnicas especificas para la
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operacién de los archivos y sistemas de gestion de la calidad, enfocados a la mejora continua.

(Revista Habanera de Ciencias Médicas, 2015).

La gestién de la calidad en los archivos puede conceptualizarse como el conjunto de
elementos y acciones tangibles e intangibles que ayudan a satisfacer las expectativas que, de
los trabajadores de los archivos y de su trabajo, tienen los usuarios, entendiendo no solo la
satisfaccion de las necesidades presentes conocidas, sino trabajar para resolver las necesidades

futuras. (Revista Habanera de Ciencias Médicas, 2015)

Las necesidades y expectativas de los clientes deben ser determinadas previamente y la
calidad debe buscarse a través de todo el proceso del servicio archivistico, en el conjunto de
acciones que se desarrollan desde el momento en que ingresa la documentacion, hasta que ésta

es ofrecida a los usuarios.

Segun La Torre los objetivos de la implantaciéon de un SGC en los archivos son los

siguientes:

e Mejora del sistema de gestién integral del archivo.

e Reduccién de costos (recursos humanos)

e Deteccion de los puntos débiles y fuertes del archivo.

e Deteccibn de errores y correccion de las causas que los han producido.

e Facilitar el acceso de los ciudadanos a los servicios archivisticos.

e Involucrar a todos los trabajadores en un mismo proyecto.

e Aumentar la confianza de los ciudadanos en los servicios publicos y en el archivo.

e Incorporar las opiniones de los usuarios (internos y externos).

e Mejorar la eficacia del archivo, y en definitiva los niveles de calidad que ofrece, a través
de los sistemas de mejora de la calidad.

e Por ultimo, como fin fundamental, lograr la satisfaccion del cliente.
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Los primeros archivos en implementar sistemas de calidad a inicios de la década de 1990
fueron las bibliotecas y centros de documentacion universitarios y hospitalarios, en paises
altamente desarrollados como Canada, Inglaterra y los Estados Unidos. En Cuba, la mayor parte
de los trabajos sobre calidad en unidades de informacion se han centrado en las bibliotecas
universitarias y otros centros de informacion cientifica. También se han realizado esfuerzos por
establecer criterios de calidad en el Archivo Nacional de la Republica de Cuba. (Revista Habanera

de Ciencias Médicas, 2015)

2.1.2 legislacion archivistica en Centroamérica

En los paises latinoamericanos podemos distinguir cuatro niveles en la legislacion
archivistica, a saber, del Sistema Nacional de Archivo (SNA), referente al Archivo Nacional

(AN) o Archivo General de la Nacion (AGN), de ambito regional y de caracter especifico.

La legislacion correspondiente a los SNA tiene una mayor amplitud, a razén de que engloba la
totalidad de los archivos de una Nacion que forman parte de él. Lo cual fundamenta las directrices
generales para estos, encaminado a un mejor aprovechamiento de los planteamientos y su puesta
en practica. Es condicion basica, para tal efecto, que exista un ente rector que planifique, ejecute,
dirija, controle y evalle, las politicas o disposiciones que dicte el Sistema en materia archivistica y

areas conexas que lo afecten directamente. (Garcia, L. 2021).

Las leyes de creacion y funcionamiento de los AN o AGN, por su propension y en algunos
casos por falta de una ley mas integra, tienen determinadas incidencias directa o indirecta en
otros archivos. Por lo tanto, sus planteamientos se pueden extrapolar, en algunos aspectos, a los

demas archivos del pais desde luego adaptandose a su realidad y necesidades inmediatas.

Las leyes de caracter regional se presentan en aquellos paises con gobiernos descentralizados
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gue, por su condicién, pueden legislar en un entorno local. Por lo tanto, su aplicacion corresponde a
un sector y un area de accion muy concreta. Afecta a los archivos de un espacio geogréfico en
particular y no a todos en su conjunto. Las leyes de caracter especifico son aquellas que por su
propiedad regulan aspectos muy precisos del &mbito archivistico; éstas pueden estar relacionadas
con el expurgo, la transferencia, los documentos, la conservacion y las etapas del archivo, entre

otras. (Garcia, L. 2021).

2.3 Historia de los archivos en El Salvador

2.3.1 El origen de los archivos en El Salvador

El origen de los archivos en El Salvador, ha sido desconocido por la mayoria de sus hombres
dedicados al estudio de la historia patria, pudiendo atribuirse esto a la falta de interés en la
materia, es decir que hasta hace unos pocos afios, nadie se habia preocupado de correo se han
guardado los documentos, mucho menos de la forma de su creacion y del ordenamiento de estos
acervos documentales que existen en el pais, diseminados en oficinas del gobierno, de los
municipios (alcaldias), de las empresas privadas e iglesias, Debido a esa despreocupacion, es
qgue muchos documentos histéricos han sido destruidos, algunas veces por incendios, como los
de Casa Blanca, Palacio Nacional, y La Catedral y otras veces por ignorancia del que los guarda,

gue no ha sabido el valor del tesoro a él confiado. (Ramos R.,1964)

En la década del 1923-1932 el Ministerio de Relaciones Exteriores organizé sus archivos por
primera vez en el pais, por medio de métodos modernos, adaptandose el sistema decimal de
Melvin Dewey, sistema que ha tenido mucha aceptacion para el arreglo de Archivo en México y
paises de Sudamérica. Otro de los ministerios que organizo sus archivos modernamente por los
afios de 1927 y 1932 fue el de Hacienda. Asi mismo se organizaron archivos con sistemas

modernos en otras oficinas y ministerios, durante los afios de 1932 a la fecha; pero debe de
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lamentarse que estas organizaciones no se hayan mantenido firmes en sus sistemas, ya que
solamente el Ministerio de Relaciones Exteriores ha conservado el organizador que se le adaptara

desde el principio.

En 1948, el Supremo Gobierno tuvo por primera vez la idea muy importante por cierto de
mejorar la Administracién Publica del pais, asi fue como en el mes de octubre del mismo afio.

1948, la Asamblea Nacional Legislativa dio el Decreto Numero 161, que literalmente dice:

Poder Legislativo Decreto nimero 6

La Asamblea Nacional Legislativa de la Republica de El Salvador.

Considerando:

Que es un deber del Poder Publico velar por la guarda y conservacion de los documentos historicos
nacionales que indican preferentemente el desenvolvimiento politico-social y cultural de los

pueblos.

Que la carencia en El Salvador de una institucion especial encargada de menesteres tan
importantes ha contribuido en mucho a que gran parte de tales documentos se hayan perdido a
causa de terremotos, incendios, inundaciones y otros motivos deplorables. Que no obstante eso,
aun existen en el pais diseminados, muchos documentos preciosos que son de bastante utilidad
nacional y en lo general también para quienes se dedican a las disciplinas histéricas, como por
ejemplo los que se refieren a la época colonial y que estan en poder tanto de los antiguos
Ayuntamientos como de personas particulares. Que todo ese documento debe el Estado adquirirlos

y rescatarlos en forma conveniente y legal para formar su archivo histérico.

Por tanto:

32



En uso de sus facultades constitucionales.
Decreta:

Art. 1°. - Créase el archivo general de la nacién, por ahora como dependencia del Ministerio
de Cultura, que desde luego queda facultado para que elabore el Reglamento respectivo, a
fin de que con las formalidades debidas se promulgue y ponga en vigencia en su

oportunidad.

Art. 2°. - El presente decreto entrara en vigor a partir del dia de su publicacion en el
Diario Oficial. Dado en el Salén de Sesiones del Poder Legislativo: Palacio Nacional,

San Salvador a los cuatro dias del mes de octubre de mil novecientos cuarenta y ocho.

2.2 Legislacién archivistica en El Salvador para la Gestion de calidad

2.1.7 Normativa para la gestiéon de calidad en los archivos

e |SO 30300 Sistema de gestidn para documentos. Asociacion Espafiola de Documentacion e
Informacion. (octubre 2011).

e |SO 30300:2011 Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
Requisitos. Organizacion Internacional de Normalizacién. (2011).

e [SO 30301:2011 Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
Fundamentos y vocabulario.

e Organizacion Internacional de Normalizacion. (2011).

e FDIS ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos. (2015).

e |SO/IEC (2013) Annex SL (normative). Proposals for management system

standards.
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2.1.8 Normas del Archivo Nacional de El Salvador

La ley y normativas de archivos y bibliotecas se crearon en torno al Archivo General de la
Nacién (AGN), ya que es el ente regulador de gestion documental, valoracion. La conservaciéon y
resguardo de los documentos es una dependencia de la Direccién Nacional de Investigaciones
en Cultura y Artes, de la Secretaria de Cultura de la Presidencia de la Republica. Fue creado el 4
de octubre de 1948, por Decreto Legislativo nimero 161, dependiente del Ministerio de Cultura.
Sin embargo, el inicio de sus funciones no ocurrid sino hasta 14 afios después, el 26 de enero de
1962, como una Subdireccién de la Biblioteca Nacional, y fue su primer director el profesor Julio
Alberto Marti. Con la creacion y funcionamiento del Archivo General de la Nacion se solidifica el
esfuerzo mas importante del Estado Salvadorefio para preservar la documentacion de las
instituciones publicas. La ley del Archivo General de la Nacién: Decreto No. 316, del 15 de enero
de 1985, publicado en el Diario Oficial, Tomo 286, No. 26, del 5 de febrero de 1985. Y la ley de
Sistema de archivos se creé el 24 de octubre de 1990, los archivos y bibliotecas del pais estan
regidas bajo la ley antes mencionada, y se han guiado para hacer su trabajo de clasificacion,
ordenamientos, resguardo y conservacion de los acervos documentales y bibliogréaficos por
medio de manuales y reglamentos internos y dirigidos por las normativas internacionales como la

ISADG, ISDIAH, ISAAR y adaptandose cuando se crearon las 1ISO 9000.

En afio 2010 se creé el Organismo Salvadorefio de Normalizacién (OSN), PIT,S ISO 13028:
2010y luego en el 2011 nace la ley de acceso a la informacion LAIP y en el 2013 elaboran la
normativa nacional de archivos, estd Normativa recopila todos los procesos de ciclo de vida de
un archivo, desde Gestion Documental hasta el historico, esta normativa se usa en todos los
archivos que existen en el pais y en el 2020 elabora otra normativa el Ministerio de Cultura del

manejo de archivos y bibliotecas firmada por la Licenciada Suecy Callejas.
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2.2 Definiciones teoricas sobre archivos y gestién de calidad

En el siguiente capitulo se desarrollan algunos conceptos basicos que se han ocupado en las
bases teodricas de la investigacion. Se inicia con la explicacion de términos que son base, por lo
tanto, se deben conocer para comprender sobre la teméatica, del mismo modo se agregan
términos que se consideran necesarios y expandir el tema en cuestidén que se esta desarrollando

en la investigacion.

2.1.9 Definicién de Archivo

Los archivos resultan de gran importancia para muchas instituciones u organizaciones que
pretenden preservar y conservar su acervo documental para el buen funcionamiento de su
gestion administrativa. Se puede definir un archivo como el establecimiento fisico en el que se
resguarda y conservan documentos, que conforman el patrimonio de una institucion bien sea
publica o privada ya que son documentos que se han producido durante sus actividades
administrativas habituales en la organizacién, siendo por esto la unidad responsable de conservar

y propagar la informacién contenida en los mismos. También se define un archivo como:

“El depdsito donde se conservan los documentos, también la institucién u oficina
responsable de recibir, organizar, conservar y difundir los documentos y la informacion que
contienen para servir de testimonio a la gestion administrativa, la investigacion, la culturay a los
ciudadanos. (José Lopez Yépez. Diccionario enciclopédico de ciencias de la documentacion, p.

78)

Documento de archivo

Los documentos, son la fuente primaria para la formacion de cualquier archivo, son muchos

los conceptos que hacen referencia al término de documento de archivo. Los documentos de
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archivo son aquellos documentos que son creados por una institucion y forman parte de su

patrimonio los cuales sirven como evidencia de sus actividades.

El Diccionario de Terminologia Archivistica define al documento de archivo como “el
testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por personas
fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y
formal.” Antonia Heredia considera que “un documento de archivo no es sino el testimonio y

prueba de esas acciones, actos registrados en un soporte perdurable".

Caracteristicas de un documento de archivo Los documentos poseen caracteristicas que los

diferencian unos de otros. las siguientes son caracteristicas de documento de archivo:

e Su origen esta relacionado con la entidad productora, las funciones y el desarrollo de
actividades. Su caracter seriado, esta relacionado con un proceso en el tiempo, el cual
origina las series documentales.

e Su condicién de unico, los documentos de archivos tienen como caracteristica primordial
gue la informacion que se encuentra alli plasmada no es igual a otra, lo que determina su
particularidad.

e Su autenticidad, en los documentos de archivos no queda sobreentendido su
autenticidad, pero se puede percibir si no han sido manipulados. (Heredia A. ¢Qué es

archivo?, p. 98)

2.1.10 Principios archivisticos

Principio de procedencia: Consiste en respetar el origen de los fondos, es decir, en mantener
agrupados sin mezclarlos con otros. En el proceso de Clasificacion, la procedencia (productor)

permite identificar los creadores de los documentos, que pueden ser:
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e Institucionales: (fondos documentales) que estan referidos a la totalidad de los
documentos producidos por una entidad Administrativos: (Secciones y subsecciones
documentales) donde la procedencia esta dada por las dependencias, llamadas unidades
administrativas, divisiones o secciones, en que esta organizadas las instrucciones, de
acuerdo con la estructura orgénica Para aplicar el principio de procedencia es importante
tener en cuenta:

e |dentificar el nombre de la entidad o persona autora de los documentos

e Reconstruir la organizacion jerarquica de la entidad productora

e Precisar funciones y actividades correspondientes a cada dependencia.

Las ventajas de este principio son las siguientes:

e Sirve para proteger la integridad de las agrupaciones documentales

e Permite ubicar correctamente el documento en el Fondo que le corresponde de acuerdo
con la actividad o funcién que genera

e Se aplica a todas las tareas del quehacer archivistico El principio de procedencia permite
saber quién produce los documentos (las divisiones administrativas) y por qué razones lo

hace (por asignacién de funciones)

2.1.11 {Qué es una norma?

Las normas son reglas que se establecen con el propdsito de regular comportamientos
para mantener un orden determinado, y son articuladas para establecer las bases de un
comportamiento aceptado dentro de una sociedad u organizacion. "Norma" Equipo editorial, Etc.

Argentina. (Conceptos,2020)

Las normas representan los conocimientos de personas expertas en su materia y que

conocen las necesidades de las empresas a las que representan: fabricantes, vendedores,
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compradores, clientes, asociaciones comerciales, usuarios o reguladores. (Conceptos,2020)

2.1.12 ;/Qué es Calidad?

La calidad se refiere a la capacidad que posee un objeto para satisfacer necesidades

implicitas o explicitas segun un pardmetro, un cumplimiento de requisitos de calidad.

Calidad es un concepto subjetivo. La calidad esta relacionada con las percepciones de
cada individuo para comparar una cosa con cualquier otra de su misma especie, y diversos
factores como la cultura, el producto o servicio, las necesidades y las expectativas influyen
directamente en esta definicion. El término calidad proviene del latin qualitas o qualitatis.

(Significados, 2023)

2.1.13 La Gestion de calidad

Se refiere al conjunto de informacién, practicas, herramientas y personas que se unen para
lograr un propdsito especifico, como satisfacer a los clientes o cumplir con las leyes de tu industria

de la mejor manera posible.

Un sistema de gestidon de calidad se refiere tanto a la accién de recopilar, organizar y
compartir informacion en una organizacion, como a la tecnologia utilizada para gestionar esos
procesos. Su objetivo es impulsar la satisfaccion de las partes interesadas y cumplir con los
requisitos especificos de la industria en la que operas. ¢ Cuantos programas, documentos y
procesos utilizan tu empresa todos los dias para operar? Probablemente mas de lo que puedes
recordar o contar con los dedos. Un sistema de gestion de calidad es una herramienta que te
ayuda a manejar todos los detalles con facilidad y satisfacer los intereses de las partes que

componen tu organizacion, tales como:
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e Clientes;
e Empleados;
e Proveedores; Agencias reguladoras o gubernamentales;

e Socios y accionistas.

También conocido como Quality Management System (QMS) en inglés, el sistema de
gestion de calidad incluye politicas y procedimientos. Existen diferentes métodos para seguir

y técnicas para evaluar la efectividad de tus estrategias. (Zendesk,2024)

Segun Michael Guy Deighton, experto en la materia, si lo implementamos y
gestionamos cuidadosamente, logramos éxito y satisfaccién. De lo contrario, estamos
expuestos a posibles fallas y descontento generalizado. Ten en cuenta que el proceso de
gestion de calidad no es estatico. Sus objetivos pueden y deben cambiar a medida que

evoluciona el negocio. (Zendesk, 2024)

2.1.14 Legislacion Archivistica

La legislacion archivistica es el conjunto de leyes que normalizan y controlan las politicas
archivisticas de un pais. Algunos autores sefialan que es un corpus normativo de maximo nivel y
actualizado que regula de modo integral las diversas facetas inherentes al tratamiento de los
documentos en todas las fases de su ciclo vital y que estructura la organizaciéon y funcionamiento

de sus respectivos sistemas nacionales de archivos. (Garcia, L. 2021)

Las leyes sobre archivistica son imprescindibles en un Estado de derecho porque ordenan
la aplicacion de las normativas en los archivos vy, por tal, el valor legal, administrativo, fiscal,
informativo y cultural de los documentos. Es evidente que la preocupacion por la legislacion se

origina por la naturaleza juridica, probatoria y testimonial de éstos, a partir de las estructuras
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politicas y administrativas de una Nacion. (Garcia, L. 2021) Lejos de ser un fin en si misma, la
legislacion archivistica constituye un medio para lograr propdsitos administrativos y sociales.
Favorece la modernizacion de los archivos porque permite, garantiza y respalda todos aquellos
procesos vinculados con el tratamiento de la documentacion. Es garante del cumplimiento de una

serie de normas establecidas para su correcto desempefio. (Garcia, L. 2021).

2.1.15 ¢{Qué son las normas ISO?

Son un conjunto de estandares reconocidos internacionalmente que fueron creados por la
Organizacién Internacional de Estandarizacion (ISO) con el objetivo de garantizar que las

empresas sigan unos criterios homogéneos en la gestion de su actividad.

Estos criterios cubren todos los @mbitos posibles (calidad, medioambiente, cumplimiento
normativo, seguridad o salud laboral, entre muchos otros) y benefician tanto a los consumidores

como a las propias organizaciones.

Normas ISO en la actualidad: La Organizacion Internacional de Estandarizacion (ISO)
esta formada por 167 paises miembros y tiene su origen en 1947. En 1951 se publicé la primera
norma ISO y, desde entonces, y tras el reconocimiento en 1977 de este organismo como una
entidad Unica a nivel internacional, se han publicado mas de 20.000 normas que abarcan todas

las areas en las que operan las empresas.

Todas estas normas son revisadas con cierta periodicidad, con el objetivo de mantenerlas
totalmente actualizadas y adaptadas a la actualidad. De igual forma, se tienen también en cuenta
nuevos ambitos de las organizaciones que estén hoy en dia sin cubrir. (ISO - normas.) Las normas
ISO son una serie de reglas que son reconocidas a nivel internacional y fueron creados con el fin
de que las compafiias establezcan unos parametros en la creacion de productos y servicios en la

industria.
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ISO proviene del acrénimo International Organization of Standardization, u Organizacion

Internacional de Estandarizacion y su creacién data del afio 1946 gracias a la union de otras

organizaciones que existian para ese entonces y tenian el objetivo de desarrollar los estadndares

para la fabricacion de productos

2.2 Conceptos basicos

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Clasificacién documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de archivos: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles
efectivos incluyendo los atmosféricos.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en

los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

Custodia de documentos: responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién
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archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

Deterioro: dafio sufrido por los documentos, ligados principalmente a dos factores.
primero, a los internos que tienen que ver con la composicion de los materiales que
conforman los documentos; y segundo, los externos, los cuales encierran causas
ambientales (humedad, temperatura, luz, agentes contaminantes), aquellas acciones que
suceden alrededor de los documentos (incorrecto almacenamiento, manipulaciones
inadecuadas, acciones intencionales como robo y vandalismo; y aquellas acciones
involuntarias durante la consulta, el transito de los documentos por parte de los
funcionarios o usuarios, inadecuados edificios 0 espacios destinados a los archivos,
incorrecta manipulacién y uso). es asi como se generan el deterioro biolégico (causados
por hongos).

Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

Documento Historico: Documento Unico que, por su significado juridico, autografico o por
Sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la Soberania
Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el
pais.

Eliminacion: es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Estante: mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus
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respectivas unidades de conservacion.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados orgéanica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Evaluacién Continua: En términos generales, se entiende por evaluacion el proceso
mediante el cual se intenta obtener un juicio de valor o una apreciacion de la bondad de un
objeto, de una actividad, de un proceso o de sus resultados. Este proceso pone de relieve
las cualidades, ventajas y debilidades de aquello que se evalla. La evaluacion permite
obtener informacién fiable para la toma de decisiones en las tareas relacionadas con el
desarrollo, mantenimiento y gestién de servicios de informacién. La evaluacién es una
herramienta de toma de decisiones.

Indicadores: Un indicador es la expresion (una serie de niumeros, simbolos o palabras)
utilizada para describir actividades (sucesos, objetos, personas) en términos cuantitativos
y cualitativos, para evaluar dichas actividades, y el método utilizado.

El rendimiento: se define como el grado de eficacia en la prestacion de servicios y
eficiencia en la asignacion y utilizacién de recursos para proporcionar esos servicios.
Eficacia: Medida del grado de cumplimiento de los objetivos. Una actividad es eficaz si
consigue los resultados que pretendia conseguir.

Eficiencia: Medida de la utilizacion de los recursos necesarios para conseguir un
objetivo. Una actividad es eficiente si reduce al minimo la utilizacién de los recursos, o

produce mejores resultados con los mismos recursos.
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CAPITULO lll METODOLOGIA

3.1 Tipo de estudio y disefio de la investigacion (Investigacion cualitativa)

Para el desarrollo del siguiente estudio se retom6 el método cientifico auxiliandose de la
investigacion cualitativa, esto debido a la naturaleza del problema abordado sobre politicas de
gestion de calidad de procesos que se realizan a nivel general en el Archivo de la Direccion

Nacional de Formacion en Artes.

La investigacion cualitativa; es un tipo de investigacion cuya finalidad es proporcionar una
mayor comprension, significados e interpretacion subjetiva que el hombre da a sus creencias,
motivaciones y actividades culturales, a través de diferentes disefios investigativos, ya sea a través
de la etnografia, fenomenologia, investigacion-accién, historias de vida y teoria fundamentada

(Behar, 2008).

Se ha tomado a bien para el desarrollo de esta investigacion cualitativa, utilizar el
instrumento de la entrevista para el andlisis interpretativo sobre los procesos que se llevan a cabo
para la gestién de calidad en el Archivo de la DNFA y con la ayuda de una guia de preguntas, las
cuales brindaran el apoyo para realizar las interrogantes especificas, exclusivamente sobre el tema
de investigacion. Luego se procedera al analisis de datos que se han recolectado, para brindar una

propuesta de solucién al problema.

3.1.1 Disefio de investigacion

La realizacion de este trabajo académico se basara en la investigacién de campo para

conocer la situacion del archivo en el ambito de las normativas de Gestion de Calidad y asi

conocer sus peculiaridades y posibles oportunidades de mejora en cuanto al tema.
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Se aplicara extrayendo datos e informacién directamente de la realidad, por medio del uso
de técnicas de recoleccioén, como lo es la entrevista, a través del instrumento guia de entrevista,

con el fin de dar respuesta al problema planteado previamente.
3.2 Poblacion y muestra

3.2.1 Poblacién

Son elementos accesibles o unidad de andlisis que pertenecen al &mbito especial donde

se desarrolla el estudio.

La poblacion destinada a estudiar en el archivo de la DNFA consta de 1 persona, la cual
es la persona encargada de la misma con la que utilizaremos instrumentos que ayuden a recabar

la informacion y datos necesarios para obtener respuestas.

3.2.2 Muestra

Parte representativa de la poblacién, con las mismas caracteristicas generales de la

poblacion.

Esta conformado por personas que cumplan las caracteristicas en conocer las areas de la
bibliotecologia y archivistica, para tratar de estudiar e investigar las circunstancias reales del

archivo.

3.2.3 Tamaio de la muestra

1- persona

Este dato se debe a que solo existe una persona encargada en la unidad de archivo de la

Direccion Nacional de Formacion en Artes.

3.2.4 Seleccion del muestreo
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Muestreo no probabilistico.
En el muestreo no probabilistico, el investigador elige al azar a los miembros de la
investigacion. Este método de muestreo no es un proceso de seleccion fijo o predefinido. (Khalifa,

2021)

En este caso se elegir4 a la persona encargada directamente que administra el archivo,
ya que cumple con los requisitos previos que se necesitan para nuestra entrevista de
investigacion.

3.3 Plan de recoleccion de datos e instrumentos

Para Sampieri (2010) recolectar los datos implica:

a) Seleccionar uno o varios métodos o instrumentos disponibles, adaptarlo(s) o
desarrollarlo(s), esto depende del enfoque que tenga el estudio, asi como del planteamiento del

problema y de los alcances de la investigacion;
b) Aplicar él (los) instrumento(s)

c) Preparar las mediciones obtenidas o los datos recolectados para analizarlos
correctamente. (2010, p.130).

Segun Sampieri, para la recoleccién de datos en esta investigacion se desarrolla una
técnica que sera la entrevista y el instrumento fue una guia de entrevista que ayudara a la

recoleccion de los datos necesarios para plantear la propuesta de mejora y alcanzar los objetivos.

Este método de recoleccion de datos sera por medio de dos personas que realizaran las
entrevista y la persona entrevistada, las preguntas seran de forma abierta para que la persona
tenga la disponibilidad de responder libremente, también ser& posible cambiar la pregunta si el
entrevistador ve la necesidad de realizar una pregunta diferente a la que esta en la guia de

preguntas.

3.3.1 Técnica:
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e Entrevista:

La entrevista: se define como una reunion para conversar e intercambiar informacion entre
una personay otra, u otras personas. A través de las preguntas y respuestas se logra una
comunicacion y la construccién conjunta del significado respecto a un tema (Hernandez Sampieri

et al., 2014. p.403).

Esta sera la técnica que se usara para la recoleccion de datos en la cual se llevara a
cabo de forma presencial en el archivo de la Direccion Nacional de Artes con la responsable a

cargo del archivo.

3.3.2 Instrumento:

e Guiade entrevista: La guia de la entrevista no se considera como un protocolo
estructurado, mas bien se trata de una lista de temas y preguntas generales, con la
intencion de interaccidn verbal, con dos objetivos principales:

¢ Reflexionar sobre el modo de interaccion que manifestara el entrevistado

¢ Organizar los temas sobre los cuales se haran las preguntas de la entrevista.

(Metodologia de la investigacion, Modelo esquemaético de proceso cualitativo, 2005)

Con esta guia se realizara la entrevista a la encargada del archivo de la DNFA.

Quien a través de su conocimiento y experiencia en el archivo contestara las preguntas

elaboradas con anterioridad.
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3.4 Plan de analisis e interpretacion de la informacion

Para el analisis de los datos de la presente investigacion se elaborara una guia de

entrevista la cual se le realizara para conocer la informacién sobre manuales y politicas e

identificar puntos de mejora para los procesos que se llevan a cabo en el &rea de archivo, esto

ayudara al analisis interpretativo de la realidad que se esté desarrollando en cuanto a los

proceso que se llevan a cabo en el archivo de la DNFA.

La entrevista se ejecutara de forma presencial y sera grabada con el consentimiento del

entrevistado para tener acceso al audio y poder analizar de mejor manera la informacién que sera

compartida, se procedera a digitar toda la informacion de la entrevista, guardandola en un

documento Word para realizar la practica de categorias.

3.5 Limitaciones

La Direccion de Formaciéon en Artes no cuenta con jefaturas debido a cambios internos
gue se han realizado, esto afecta el proceso del trabajo que se esta desarrollando dentro
de la instituciéon para recabar datos y asi llevar a cabo la investigacion ya que no hay
jefatura que dé autorizacién para brindar informacion relevante.

El personal del Archivo Documental de la Direccion de Formacién en Artes esta haciendo lo
posible para realizar los procedimientos que se deben llevar a cabo de acuerdo a las
normas nacionales de archivo, con el apoyo de estudiantes que realizan servicio social y
pasantias de personas que conocen del area, sin embargo, no cuentan con el personal
necesario para cumplir los procedimientos administrativos, técnicos y normativos.

La Direccion de Formacion en Artes no cuenta con fondos propios, dependen directamente
del Ministerio de Cultura para adquirir material y equipo estos para la utilizacion del

desarrollo del trabajo de investigacion en dicho archivo documental.

48



CAPITULO IV RESULTADOS

En el trabajo de investigacion se realiza con un disefio cualitativo con la técnica de la
investigacion documental y la entrevista para estudiar a profundidad el problema para obtencion de
los resultados esperados que se mencionan durante este trabajo, siendo asi como los estudiantes
egresados del quinto afio del curso de especializacion sobre la creacion de manuales y politicas
para la gestion de calidad de la carrera de la licenciatura en biblioteconomia y gestion de la
informacién de la Universidad de El Salvador, llegaron a estos resultados que se mencionan a

continuacion.

Encontrando como resultado de la investigacion, al realizar las entrevistas y al hacer el
FODA resulté la problematica que no cuentan con un Sistema de gestién de Calidad y que dichos
documentos del acervo documental del archivo de la Direccion de Formacién en Artes, no estan
ordenados, inventariado y clasificados por lo que nace la necesidad de aplicar un sistema de

Gestion de calidad de ordenamiento y clasificacion.

La aplicacion del sistema de gestion de calidad en el Archivo de la Direccion de Formacion
en Artes es con el propésito de elaborar manuales internos para que se pueda brindar un servicio
eficiente y eficaz a los usuarios. El acervo documental que este depdsito contiene debe estar en
Optimas condiciones ambientales y estructurales, ordenado en sus respectivas estanterias y
anaqueles para su resguardo y conservacion para un buen funcionamiento. Por lo que se le realizé
al acervo documental una evaluacion exhaustiva y un ordenamiento de separacion de las areas con
su inventario respectivo y asignarles valores y una clasificacion codificada como lo indican las
normativas nacionales e internacionales, esto se realiz6 con ayuda de personal de pasantias

contratados por la DFA.

La elaboracién de manuales internos con el sistema de gestion de calidad se debe realizar

con las normativas cuyo valor designado comprende de cierta importancia en el archivo, durante la
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investigacion se encontré la problematica con la que encontrando algunas deficiencias en su
mayoria y algunas fortalezas que se deberan subsanar y superar cada necesidad encontrada en la

investigacion.

Dentro de estas, se encuentran la carencia de cooperacion por parte de las autoridades de
mayor rango institucional, dado que son las encargadas del desembolso para dependencias
adheridas a esta, impidiendo la agilizacién en materia de infraestructura para mejorar el espacio y
materiales con los que cuenta la unidad de archivo de la Direccion de Formacion en Artes, ala vez
dentro de sus fortalezas se encontrd que hacen uso de algunas normativas nacionales de archivo
entre ellas la “Ley del Archivo General de la Nacién”, “Ley de Acceso a la Informacion Publica”

entre otros que se encuentran en los esquemas categoriales.

Al desarrollar la investigacion se encontrd algunos procesos que realiza la DFA de los cuales
uno de ellos es el uso de medio digitales para fomentar el uso de la gestion de calidad y los trabajos
gue realizan y las creaciones de proyectos anuales, en los cuales cada afio se hace un plan de

trabajo para beneficio de la institucion y asi mismo beneficiar al archivo con avances significativos.

Dando como resultado que la importancia que le da la DFA es de suma importancia y si la
institucion pertinente apoyara con los fondos adecuados habria una mejor infraestructura y un mejor
funcionamiento de esta, para cumplir su funcién dentro de la institucién la cual es brindar el acceso
a aquella informacion de caracter informativo y conservar todos los documentos con valor

documental.
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4.1 Esquema categorial

Objetivo especifico 1: Detectar la situacion problematica y localizacion de deficiencias en
el Archivo de la Direccion Nacional de Formacién en Artes para la creacion de una politica
de Gestion de calidad basadas en las normativas nacionales e internacionales adecuadas

a las necesidades de la institucion.

Pregunta 1. ¢ Cudles consideran que son las principales limitaciones que enfrenta

el archivo en su gestién y funcionamiento?

Categoria inducida | Categorias Axiales Categorias emergentes
Categoria 1: e La falta de interés por e El financiamiento lo
Deficiencias en parte del estado. administra otra institucién
el Archivo de la e Poco Financiamiento del estado.

Direccion
Nacional de

Formacién en

Artes.

Pregunta 2 ¢ Qué acciones considera que se pueden llevar a cabo para mejorar

las condiciones del archivo?

Categoria 1: e Ayudade las e No tienen materiales
N ri rtinentes. A ra
Deficiencias en autoridades pertinentes decuados para las

i e Realizar compr n i
el Archivo de la ealizar compras de ecesidades de
. y materiales fisicos. infraestructura en el
Direccion
i archivo.
Nacional de

Formacioén en

Artes.
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Pregunta 3. ¢ Qué fortalezas considera que tiene el archivo?

Categoria 1:

Deficiencias en
el Archivo de la
Direccién
Nacional de
Formacién en

Artes.

Informacion histérica.
Informacion que se
considera un patrimonio
documental.

El espacio fisico del
archivo se encuentra en
buena ubicacion.
Exposiciones de la
informacion historica que

poseen.

e Poco presupuesto para
adecuar el espacio fisico.

e No tiene un proyecto
definido para la exposicion

de documentos histoéricos.

Pregunta 4. ¢ Qué co

mprende por Gestion de calidad?

Categoria Inducida

Categorias Axiales

Categorias emergentes

Categoria 2:

Politicas de
Gestion de
calidad

Proceso de
examinacion de
informacion.

Proceso de revision
exhaustiva.

Cumplir con requisitos

de calidad.

e No poseen
conocimiento amplio
sobre gestion de

calidad.

Pregunta 5 ¢Qué actividades desarrollan para fomentar la calidad en la institucion?
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Categoria 2:

Politicas de
Gestion de

calidad

Estrategias anuales de
proyectos para la gestion
de calidad.

Fomentan la calidad por
medios de

comunicacion
verificados en la cuales
promocionan las

actividades.

Desconocimiento de
actividades técnicas
regidas por las normativas
internacionales para la

calidad de los archivos.

Pregunta 6 ¢Qué tipo de politicas de Gestidn de calidad se implementan en el archivo?

Categoria 2:

Politicas de
Gestion de
Calidad.

Creacion de
estrategias anuales de
actividades.

Proyectos para la
Gestion de calidad

anuales.

No poseen politicas de
Gestion de calidad.

Se rigen bajo
reglamentos internos del

archivo.

Pregunta 7. ¢Implementan algin proceso para la gestion de calidad?

Categoria 2:

Politicas de
Gestion de

calidad

Administracién bajo la
Norma Nacional de
Archivo.

Normativas de SIAB.
Normas para el buen

funcionamiento del archivo.

No cuentan con
manuales de gestiéon de
calidad.

No poseen procesos
debidamente
reglamentarios bajo las
leyes y normativas de
archivo para la gestion de

calidad.

Pregunta 8. ¢ Qué conoce usted sobre las normativas nacionales e

internacionales para el archivo?
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Categoria inducida

Categorias Axiales

Categorias emergentes

Categoria 3:
Normativas
Nacionales e
internacionales
adecuadas a la

institucion.

e FEtica de un archivo.

e Cuadros de
clasificacion, politicas.

e Herramientas de

descripcion.

e Desconocimiento parcial
de normativas nacionales
de archivo, ley de acceso a
la informacion, ley de
proteccion de datos
personales y las
normativas internacionales

para la gestion de calidad.

Pregunta 9. ¢De qué manera implementan las normativas para el Archivo?

Categoria 3:
Normativas
Nacionales e
internacionales
adecuadas a la

institucion.

e Respetando la ética de
cada documento.

e Creacion de cuadros
de clasificacion.

e Utilizan la Normativa

Nacional de Archivo.

e No hay una persona
adecuada para implementar
las normativas.

e Poseen conocimiento
empirico para realizar los
procesos en base a las

normativas.

Pregunta 10. ¢Bajo qué leyes e institucion se rige el archivo?

Categoria 3:
Normativas
Nacionales e
internacionales
adecuadas a la

institucion.

e Ley general del archivo
de la Nacion.

e lLeydeaccesoala
informacioén publica.
Lineamientos de
valoracion documental.

e Lineamientos internos de
archivo.

e La institucion ha

e Desconocen de una Ley e
institucion que garantice
la Gestion de Calidad en

el archivo.
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creado sus propias
normativas internas de
administracion del

archivo.

Pregunta 11. ¢ Qué aspectos o procesos consideran que no se aplican segun las

normativas?

Categoria 3:
Normativas
Nacionales e
internacionales
adecuadas a la

institucion.

e Tabla de cuadros de
conservacion.

e Falta de condiciones para
el resguardo de la

documentacion.

e Falta de evaluacioén
de documentos.
e [Existen muchos

aspectos.

Objetivo especifico 2: Proponer un manual de perfil de archivista que se adapte a las

necesidades del archivo de la Direccién Nacional de Formacién en Artes, facilitando la

gestién documental en los procesos técnicos y administrativos.

Pregunta 12. ;,Cémo se adaptan a un perfil archivista para las necesidades del

archivo de la DNFA?

Categoria Inducida

Categorias Axiales

Categorias

emergentes

55




Categoria 1:

Manual de funciones de
un pefrfil

profesional de

archivo.

e Personas pasantes con

e conocimiento en
archivo.

e Se buscan personas con
ética.

e Personas con sentido de
confidencialidad y
responsabilidad.

e Se busca en la persona
susceptible para conservar

la informacion.

e No tienen una
persona profesional
encargada en el
area.

e Se adaptan a
perfiles sin
experiencia en el
area, pero con

ganas de trabajar.

Pregunta 13. ¢ Qué elementos considera que debe tener la persona para cumplir con

los requisitos de encargado del archivo?

Categoria 1:

Manual funciones de un
perfil profesional de

archivo.

e Conocimiento de leyes que
rigen los archivos.

e Espiritu de liderazgo.

e Pensamiento estratégico.

e Profesionales de carreras

poco afines al archivo.

e Poco personal
preparado para
la carrera.

e Desconocen de
elementos
necesarios para
una persona
encargada de

archivo.

Pregunta 14. ¢ Consideran elementos claves para la clasificacion, el acceso y la

preservacion de documentos, asegurando que la documentacién esté organizada de

manera eficiente?

Categoria Inducida

Categorias Axiales

Categorias

emergentes
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Categoria 2: e Métodos de busquedas facil
Gestién documental y rapido de informacién

, . ara los usuarios.
procesos técnicos y P

administrativos. e Informacion localizada de
forma facil.

e Caracteristicas de
busqueda con acceso a la
informacién.

e Elementos de clasificacion

primordiales.

e Seesta
trabajando en un
nuevo
levantamiento de
procesos en el
archivo.

e Elarchivo se
encuentra en la
actualizacién de

un inventario.

Pregunta 15. ¢ Qué tipo de procesos realizan para llevar a cabo la gestidon

documental?

Categoria 2: e Proceso de un cuadro de
L clasificacion.
Gestion documental,

- e Procesos para cada una de
procesos técnicos y P

administrativos. las dependencias que
generan documentacion.

e Inventario de
documentacion bastante
amplio de cada
dependencia.

e Cuadros de unidad
productora con

identificacion.

Estan en proceso

de actualizacion de:

1. Inventario.

2. Cuadro de
clasificacion.
Procesos técnicos.
Proceso
administrativo.

5. Procesos de

conservacion.

Pregunta 16. ¢ Qué préacticas desarrollan para los procesos técnicos y

administrativos en la institucién?
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Categoria 2:

Gestion documental,
procesos técnicos y

administrativos.

Conservacion preventiva

de documentacion.

Capacitaciones al personal.

Busqueda y localizacién
desde el origen del
documento.

Inventario documental en
base a la unidad

productora.

e Realizan una
conservacion
preventiva de
forma empirica.

e No poseen
normativa para la
conservaciéon
preventiva.

e Se harealizado un
paro de trabajo
administrativo por
el cambio de

autoridades.

Pregunta 17. ¢ El archivo presenta informes en la gestién documental que resguarda?

Categoria 2:

Gestion
documental,
procesos técnicos

y administrativos.

Se realizan Informes de
gestion documentales
de afios anteriores.

Presentan informes

anuales de proyectos y
crecimiento de la

documentacion.

No poseen una
dindmica establecida
para brindar informes de
gestion documental.

Se esta trabajando en el
proceso de
levantamiento de gestiéon

documental.

Objetivo especifico 3: Establecer indicadores segun la gestion de calidad que permitan la

evaluacion continua de los procesos técnicos y administrativos que se ejecutan en el

archivo de la Direcciéon Nacional de Formacion en Artes.

Pregunta 18. ;Qué tipo de Indicadores de gestion de calidad utilizan para la

evaluaciéon del archivo?

Categoria inducida

Categorias Axiales

Preguntas Emergentes
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Categoria
inducida 1:
Indicadores
segun la gestion
de calidad para la
evaluacién

continua.

Indicadores bajo
lineamientos de archivo del
ministerio de cultura.
Indicadores de la
normativa del AGN.
Evaluacién de los
indicadores por medio de
los entes del maximo
organismo archivistico.
Indicadores de los
estudios de porcentajes

gue son los mas comunes.

No poseen indicadores
para la Gestion de

calidad.

No realizan una evaluacion

continua de los procesos.

Pregunta 19. Puede describir el proceso de evaluacién continua de los

procesos técnicos y administrativos. ¢ Por qué es esencial para la mejora de la

gestién del archivo?

Categoria
inducida 1:
Indicadores
segun la gestion
de calidad para la
evaluacion

continua

Evaluaciones de
estudios de porcentaje.
Se realizan procesos
de evaluacién mediante
planes anuales.
Elaboran un estudio de
cumplimiento de tareas

de forma anual.

El archivo no tiene un
proceso de evaluacion
continua.
Desconocen de los

procesos de evaluacion.

Pregunta 20. ¢ Conocen algun instrumento para la evaluacion conforme alo que

indica la Gestion de calidad para la evaluacion del archivo?
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Categoria
inducida 1:
Indicadores
segun la gestion
de calidad para la
evaluacién

continua

Se realiza un estudio
del cumplimiento de

tareas asignadas.

Se desconoce
parcialmente de un
instrumento para la
evaluacion conforme a la
gestion de calidad de un

archivo.

Pregunta 21. ;Qué actividades Implementan para el proceso de evaluacion y

evidenciar las mejoras o probleméticas que se dan en el archivo?

Categoria
inducida 1:
Indicadores
segun la gestion
de calidad para la
evaluacién

continua.

Actividades en conjunto
con la Unidad de
Gestion Documental del
Ministerio de Cultura.
Evaluaciones anuales.
Resultados de

respaldo para mejoras.
Se bhusca visualizar los

cambios en el archivo.

Actividades poco
determinantes de
evaluacion.
Desconocen de
procesos de evaluacién

para evidenciar mejoras.

Pregunta 22. ¢ Con qué periodicidad se evalla la institucién?

Categoria
inducida 1:
Indicadores
segun la gestion
de calidad para la
evaluacion

continua

Evaluacién Anual.
Rendicién de cuentas
Anuales.

Evaluacion de logros

conseguidos.
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Pregunta 23. ;Qué hacen con los resultados cuando se realiza una evaluacién a la

institucion?

Categoria e Se realizan respaldos e La solucion de

inducida 1: para mejoras. necesidades mayores se
Indicadores e Solucionar problematicas solventa mediante las

segun la gestion

de calidad para la °

evaluacioén

continua

a corto plazo.

Solucién de problemas
por medio de entidades
mayores.

Realizan solicitudes de
mejoras enviadas a las

mayores entidades.

entidades mayores.

No poseen fondos propios
y son administrados por
otras entidades.

Pregunta 24. ¢ Considera que la evaluacién en los archivos es funcional? ¢ Por qué?

Categoria °

inducida 1;

Indicadores segun

la gestion de °

calidad para la

evaluacion °

continua.

Con la evaluacion se
realizan evidencias de
mejoras para el archivo.
Evidencian posibles
problemas.

Tomar acuerdos para
brindar un servicio de
calidad.

Propésitos de mejorar el
servicio al publico y

calidad.

No realizan una
evaluacién continua de

archivo.

Pregunta 25. ¢ Cudles son los procesos técnicos y administrativos que se llevan

a cabo en lainstitucion?

Categoria inducida

Categorias Axiales

Preguntas Emergentes
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Categoria
inducida 2:
Procesos

técnicos y

administrativos de

la institucién

Proceso de
conservacion.
Optimizar el archivo
con condiciones
adecuadas.
Administracién con
orden jerarquico de
documentacion y

funciones.

No poseen procesos
técnicos y administrativos
actualizados.

Se desconocen

procesos que ayuden al
buen funcionamiento del

archivo.

Pregunta 26. ¢ Qué técnicas desarrolla la institucion para realizar los

procesos técnicos y administrativos?

Categoria
inducida 2:

Procesos

técnicos y

administrativos de

la institucién

Proceso de

clasificacion mediante

la tabla de
identificacion.
Identificacion de la

documentacion

Vifietas de identificacion

Se basan en Normativas

y lineamientos

Nacionales.

Los procesos se

ejecutan de forma
empirica.

Poco conocimiento de los
procesos administrativos
y técnicos.

Estan en un proceso de
ordenamiento de procesos

técnicos y administrativos.

Pregunta 27. ; Como evaltan los procesos técnicos y administrativos que se

realizan en el archivo?
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Categoria
inducida 2:
Procesos

técnicos y

administrativos de

la institucion.

La evaluacion esta a
cargo del maximo
organismo archivistico.
Consideran aspectos
normativos Nacionales
para el buen
funcionamiento.

Se rigen bajo
lineamientos y normativas
del maximo organismo

archivistico.

Se esta trabajando con el
levantamiento de
procesos técnicos y
administrativos del archivo
de forma interna.

Se esta trabajando en

una evaluacién para los
procesos que se llevan a

cabo.
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CONCLUSIONES

La gestién de calidad en un archivo es un aspecto esencial que influye en la eficacia y
eficiencia de la organizacion de la informacién. Este trabajo de investigaciéon ha demostrado que
implementar un sistema de gestion de calidad no solo mejora la accesibilidad y preservacion de
los documentos, sino que también fomenta la confianza de los usuarios en la integridad de la

informacion.

No obstante, la gestion de calidad de un archivo es un proceso crucial que asegura no solo
la preservacién y organizacion de la informacion, sino también la accesibilidad y confiabilidad de
los documentos almacenados. A lo largo de este estudio, se ha evidenciado que implementar un
sistema de gestion de calidad permite optimizar los recursos, mejorar la eficiencia operativa y

garantizar que la informaciéon cumpla con los estandares requeridos.

Los principios de la gestién de calidad, como la mejora continua y la satisfaccién del
usuario, son fundamentales para el éxito de cualquier archivo. Al establecer procedimientos
claros y protocolos de revision, se minimizan los errores y se asegura que los documentos sean

facilmente recuperables y utilizables para los usuarios.

Ademas, la capacitacién del personal y la adopcidn de tecnologias adecuadas son
elementos clave que contribuyen a una gestion de calidad efectiva. En conclusion, invertir en la
gestion de calidad de un archivo no solo beneficia a la organizacion mediante una mejor
administracion de sus recursos, sino que también mejora la experiencia del usuario, promoviendo
un entorno de trabajo mas productivo y eficiente, es por eso que los hallazgos sugieren que una
cultura organizacional orientada a la calidad puede transformar la percepcion del archivo,
considerandolo no s6lo como un espacio de almacenamiento, Sino como un recurso estratégico

para la toma de decisiones.
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RECOMENDACIONES

Implementacion de un Sistema de Gestién de Calidad (SGC):
Establecer un SGC basado en normas reconocidas, como la norma ISO 9001, para
garantizar que todos los procesos relacionados con el archivo cumplan con criterios de
calidad establecidos.

Capacitacion del Personal:
Proporcionar formacién continua al personal sobre las mejores practicas en gestion de
archivos y calidad de informacién. Esto incluye el manejo de documentos, digitalizacion y
preservacion.

Establecimiento de Protocolos de Seguridad:
Desarrollar y poner en practica protocolos de seguridad para proteger la informacion
archivada, incluyendo medidas de control de acceso y copias de seguridad de datos.

Establecimiento de Indicadores de Rendimiento:
Definir indicadores clave de rendimiento (KPI) para medir la efectividad de los procesos de
gestion de calidad y realizar un seguimiento regular de estos indicadores.

Adoptar Tecnologia Apropiada:
Utilizar software de gestion documental que permita el almacenamiento, recuperacion y
seguimiento de los documentos de manera eficiente. Considerar soluciones que incluyan la
digitalizacion de archivos fisicos.

Realizar Auditorias Periddicas:
Establecer un calendario de auditorias regulares para evaluar la calidad del archivo. Esto
ayudara a identificar areas de mejora y a asegurar que se cumplen los estandares
establecidos.

Documentar Procedimientos:
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Mantener un registro detallado de todos los procedimientos y protocolos de gestion de
calidad. Esto no solo sirve como referencia, sino que también facilita la capacitacion de
nuevos empleados.

8. Evaluar la Satisfaccion del Usuario:
Implementar encuestas o entrevistas periddicas para evaluar la satisfaccion de los usuarios
respecto al acceso y la calidad de los documentos. Esto proporcionara informacion valiosa
para hacer ajustes necesarios.

9. Establecer Politicas Claras:
Definir politicas de gestion de calidad que incluyan objetivos, procedimientos y normas a

seguir para asegurar la integridad y la calidad de la informacion.
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ANEXOS

ENTREVISTA

Nombre:

Edad: Género:

Ocupacioén:

Nivel educativo: Lugar de entrevista:

Fecha de |la entrevista:

ENTREVISTA SOBRE EL TEMA:
“Manuales y politicas de gestidon de calidad para el archivo de la DNFA”

Objetivo: Obtener informacién detallada sobre las practicas actuales, desafios y necesidades en
la gestién del archivo de la Direccion Nacional de Formacion en Artes (DNFA), con el fin de
desarrollar manuales y politicas que optimicen los procesos de gestion de calidad, alineados con

normativas nacionales e internacionales aplicables a la administracion documental.

Consentimiento informado:

¢ Esta de acuerdo en participar en esta entrevista voluntariamente, sabiendo que su identidad

serd protegida y que puede retirarse en cualquier momento sin consecuencias?"

Firma del entrevistado (si aplica):

69



Preguntas de la entrevista

1. ¢Cudles consideran que son las principales limitaciones que enfrenta el archivo en su

gestién y funcionamiento?

La falta de interés que en su momento no tuvo este archivo y a la fecha trajo repercusion y de ahi
viene lo que es la falta de financiamiento para comprar los materiales y el equipo adecuado para

mantener esta gestion y el funcionamiento del archivo.

2. ¢Qué acciones considera que se pueden llevar a cabo para mejorar las condiciones del

archivo?

Buscar ayuda de las autoridades pertinentes para que nos brinden fondos para la compra de todo

lo necesario para tener el archivo de forma adecuada.

3. ¢ Qué fortalezas considera que tiene el archivo?
Hemos encontrado informacion histérica y esto pueda servir como exposicion, ya que muy antigua y
es una reliquia con las cuales se trabajaba con varias dependencias y una segunda fortaleza es
gue el espacio fisico del archivo se encuentra en el segundo nivel del edificio y se hace menos

propenso a sufrir algliin desastre natural.

4. ¢Qué comprende por Gestién de calidad?

Es un proceso donde se examina el producto a publicar, mediante un proceso se realiza una
revisién exhaustiva para que el producto no lleve errores para que cumpla con los requisitos de la

calidad establecidos.

5. ¢Qué actividades desarrollan para fomentar la calidad en la institucion?
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Nosotros contamos con el sitio web del MICULTURA, en donde se publica todo acerca de la

institucion, fomentando la calidad mediante estas actividades.

6. ¢Qué tipo de politicas de Gestidon de calidad se implementan en el archivo?

Se crean estrategias anuales donde se crean proyectos para la gestion de calidad. Normativas de

SIAB, normativas de archivo.

7. ¢lmplementan algin proceso para la gestion de calidad?

Si, como nos basamos en ciertas hormas para el buen funcionamiento del archivo.

8. ¢ Qué conoce usted sobre las normativas nacionales e internacionales para el archivo?
Si conozco, es algo que se debe conocer, ya que esto ayuda a cumplir con la ética de un archivo,

de la mano con los cuadros de clasificacion, politicas y herramientas de descripcién.

9. ¢De qué manera implementan las normativas para el Archivo?

Se implementan en cuanto a la ética de cada documento, mediante cuadros de clasificacion.

10. ¢Bajo qué leyes e institucion se rige el archivo?
La ley general del archivo general de la nacion, la ley de acceso a la informacion publica, tenemos

nuestro lineamiento de archivos y los lineamientos de valoracion documental.

11. ¢ Qué aspectos o procesos consideran que no se aplican en las normativas?
La tabla de cuadros de conservacion no se ha creado dado que las autoridades deben realizar una

evaluacion, dado que faltan condiciones para mantenerlos.
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12. ; Como se adaptan a un perfil archivista para las necesidades del archivo de la DNFA?

Por el momento no hemos encontrado una persona adecuada, de momento estan personas
pasantes acorde al conocimiento del archivo, buscamos ética, confidencialidad, responsabilidad y

las ganas de conservar la informacion.

13. ¢ Qué elementos considera que debe tener la persona para cumplir con los requisitos de
encargado del archivo?
Conocer las leyes que rigen nuestro archivo, que tenga un espiritu de liderazgo ya que esto puede
ayudar a incentivar a todo el personal en caso que no se encuentre la persona responsable y tener

un pensamiento estratégico.

14. ¢ Consideran elementos claves para la clasificacion, el acceso y la preservacion de
documentos, asegurando que la documentacion esté organizada de manera eficiente?
Es lo primordial, ya que esto garantiza que la busqueda de informacién por los usuarios sea
localizada y se facilite el acceso a ella, tomando en cuenta ciertas caracteristicas para su

busqueda.

15. ¢ Qué tipo de procesos realizan para llevar a cabo la gestién documental?
Se estd trabajando con el cuadro de clasificacion, ya que se encuentran otras dependencias las
cuales generan su propia documentacion, esto nos lleva a que tengamos un inventario documental

en base a la unidad productora con su respectiva identificacion.

16. ¢ Qué practicas desarrollan para los procesos técnicos y administrativos en la institucion?

Realizamos una conservacion preventiva para una funcionalidad administrativa, brindamos también

capacitaciones en el cual se les ensefia los procedimientos para los documentos generados y estos
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puedan ser localizados desde su origen y no tengan ningun problema en ese sentido, dandole

seguimiento a los inventarios documentales.

17. ¢ El archivo presenta informes en la gestion documental que resguarda?
No, ya que esté en el proceso de levantamiento del archivo, ya que aun no hay una dinamica
establecida para brindar la informacion resguardada, pero antes se realizaban informes anuales y

esa documentacion aun esta resguardada y puede llegar a servir como guia.

18. ¢ Qué tipo de Indicadores de gestion de calidad utilizan para la evaluacién del archivo?
Los indicadores que aplicamos son basandonos en los lineamientos de archivo que proporciona el
ministerio de cultura y la AGN, para realizar evaluaciones, de las cuales los estudios de porcentaje
son los mas comunes también se realiza la evaluacion por medio del maximo organismo

archivistico.

19. Puede describir el proceso de evaluacion continua de los procesos técnicos administrativos.
¢ Por qué es esencial para la mejora de la gestion del archivo?
Los procesos de evaluacién que realizamos es mediante los planes anuales que realizamos, al final

de esta, hacemos un estudio del cumplimiento de cada una de ellas

20. ¢, Conocen algun instrumento para la evaluacion conforme a lo que indica la Gestion de
calidad para la evaluacion del archivo?
De momento no, solamente se realizan estudios de avances de asignacion de tareas, y como

encargada general desconozco algunos aspectos de esto.

21. ;Qué actividades Implementan para el proceso de evaluacion y evidenciar las mejoras o

problematicas que se dan en el archivo?
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Hemos empezado realizando actividades pequefias en las cuales se trabaja en conjunto con la
Unidad de Gestiébn Documental del ministerio de cultura, estas se evidencian en el sitio web y
podemos ver el progreso de cambio del archivo, también realizamos evaluaciones a los

trabajadores del archivo.

22. ¢ Con qué periodicidad se evalla la institucion?

La evaluacién se da cada afio, donde se rinden cuentas de lo ya conseguido

23. ¢ Qué hacen con los resultados cuando se realiza una evaluacion a la institucién?
Los resultados quedan como respaldo para ver las mejoras hechas y los problemas a solucionar, en
caso se necesite ayuda estas pasan a mano de las entidades mayores que tienen el mando de la

institucion para una solicitud y estas quedan al tanto de la situacion.

24. ¢ Considera que la evaluacién en los archivos es funcional? ¢ Por qué?

Desde mi punto de vista considero que, si es funcional e importante, porque esto ayuda a
evidenciar las mejores realizadas y los evidenciar las mejores realizadas que se pueden generar
con el tiempo, asi evitarlos y trabajar en solucionarlos para brindar un servicio de calidad y nos

proponemos mejorar el servicio al publico usuarios que nos visita.

25. ¢ Cuales son los procesos técnicos y administrativos que se llevan a cabo en la

institucion?

De momento solo cumplimos con el proceso de conservacion, estamos trabajando para poder
optimizar el archivo con condiciones adecuadas y poder integrar los procesos faltantes para
reforzar cada una de ellas, administrativamente contamos un orden jerarquico las cuales cada

una tiene su respectiva funcion.
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26. ¢ Qué técnicas desarrolla la institucion para realizar los procesos técnicos y
administrativos?
El proceso de clasificacion mediante la tabla, es uno de los procesos que se realizan para la
identificacion de la documentaciéon en el archivo, en lo administrativo a la documentacion se le

realiza una vifieta de identificacion para después ser ubicada en los estantes.

27. ¢ Como evallan los procesos técnicos y administrativos que se realizan en el archivo?
Como se mencionaba anteriormente, aun no realizamos dichas evaluaciones al archivo, dado que
empieza a tomar forma y a ordenarse debidamente, para su buen funcionamiento, considerando

los aspectos de normativas y lineamientos que establece el maximo organismo archivistico.
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Tabla de plazo para conservacion y transferencia documental en el ciclo de vida vital de los

documentos segun sus fases.
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Introduccién

El siguiente trabajo es un estudio en el cual se refleja una investigacion que va dirigida
al archivo de Gestién Documental, intermedio y central de la Direccién Nacional de Formacion
en Artes (DNFA) con el fin de indagar aspectos generales de dicha institucion, realizando la
busqueda de informacion general que brinden un conocimiento previo para conocer de primera
mano cémo se ha formado el archivo, las historia, objetivos que se han propuestos a largo y a
corto plazo, valores que los representan, mision que como institucion desean lograr, vision a
futuro, el organigrama, para conocer la jerarquizacion de puesto y de esa forma respetarlos en

cuanto a la toma de decisiones que se pueden llegar a plantear en un futuro.

A partir del conocer esta informacién nos enfocaremos en la propuesta de un manual
gue vaya dirigido al personal que colabora en dicha institucion con el fin que se obtengan
aspectos organizacionales que se puedan llevar a cabo en diferentes secciones o areas del
archivo, de esta forma obtener el conocimiento de los procesos que se realizan de manera
ordenada y concisa, luego de ello plantear una actualizacion de datos, con el alcance de
brindar procesos actualizados y normados por Leyes Nacionales que rigen a los archivos

Capitulo I. Datos Generales de la Direccion de Formacion en Artes (DFA)

Historia de la DFA

El Decreto Ejecutivo que le dio vida legal al Centro Nacional de Artes (CENAR), y a su

correspondiente Bachillerato en Artes, fue dictado por el Directorio Civico Militar que goberné El

81



Salvador durante 1961. Dicho decreto conocido como Decreto 500 fue una iniciativa del
entonces ministro de Educacion, Doctor Hugo Lindo, destacado escritor y poeta salvadorefio.

La materializacién de este decreto se llevo a cabo en 1968, en el marco de la Reforma
Educativa impulsada por el ministro de Educacién de aquel periodo, Walter Béneke, y se
desarroll6 como parte del proyecto de los Bachilleratos Diversificados de El Salvador. Pero fue
hasta 1969 cuando el CENAR inici6 operaciones.

La creacion del Bachillerato en Artes obedecio a la necesidad de profesionalizar las
artes y formar maestros con alta calidad estética y de sensibilidad artistica en el pais. Con el
transcurso del tiempo, esta iniciativa se fue transformando en el primigenio Centro Nacional de
Artes. Al igual que en la antigua Escuela de Bellas Artes, en este CENAR existian las escuelas
de Teatro, Musica, Danza y Artes Visuales, que el mismo Bachillerato contemplaba dentro de
sus planes formales.

Al suprimirse las escuelas de Artes Gréficas y de Bellas Artes, asi como la Academia de
Dibujo y Pintura Valero Lecha, los docentes y recursos de estas instituciones pasaron a formar
parte de una estructura bautizada, oficialmente, como Centro Nacional de Artes (CENAR).

La institucion fue reinaugurada en 1993 en su actual ubicacién, Calle Valero Lecha
(antes Calle Bogota), colonia San Mateo, sobre un terreno donado por la municipalidad de San
Salvador y con fondos de la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional
(USAID).

En 1994, el Bachillerato en Artes fue abolido por la Reforma Educativa implementada y
el CENAR entré en un periodo de transicién que dur6 hasta 1997, fecha en que sale la dltima
promocién de Bachilleres en Artes, segun el sistema anterior.

Para 1998, el CENAR se reinvent6 en un cambio curricular que fue comiunmente
llamado Gran Taller de las Artes, atendiendo a la necesidad de formar también, gente de

mediana edad que le pudiera dar continuidad a los estudios especializados en artes.
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1.2 Vision

Ser la institucion que garantiza el derecho a la cultura como factor de identidad y
cambio social.

1.3 Mision

El Ministerio de Cultura asegura el derecho a la cultura y al fortalecimiento de las
identidades salvadorefias, ejecutando la rectoria de la proteccion, conservacién, difusion del

patrimonio cultural y las expresiones artisticas.

1.4 Objetivos

1.4.1. Objetivo General

Fomentar y proponer politicas, estrategias para desarrollar el proyecto de ordenamiento
documental en los procesos del archivo de Gestion Documental que resguarda la institucion,
para la creacién, produccién y formacion en Arte y Cultura, esto para realizar una investigacion
sobre las artes, y que faciliten el acceso a la poblacion en sus practicas para que disfruten de
las artes de forma inclusiva y territorial.

1.4.2 Objetivos Especificos:

Proponer un proyecto para elaboracién de politicas con sus técnicas para el
ordenamiento y clasificacién del archivo de Gestion Documental de la Direccién Nacional de
Artes Visuales y Teatro.

Desarrollar un plan de trabajo donde se ejecute las estrategias y técnicas de las
politicas para llevar a cabo el ordenamiento del Archivo de Gestion Documental de la Institucion

1.5 Funcién General de DFA

Fomentar, coordinar y apoyar la produccion de conciertos, espectaculos artisticos,
productos audiovisuales y cine de las unidades propias de la Direccién Nacional de Artes, de
los elencos, de la Direcciéon General de Administracion de Elencos Nacionales y del sector

artistico independiente.
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Ademds de fortalecer el acceso del sector artistico independiente y de la poblacién en
general a los servicios que se ofrecen en los teatros nacionales y otros espacios artisticos,
garantizando la salvaguarda y preservacion de estos y de las obras artisticas patrimoniales en
funcion del acceso de la poblacion y del aporte a procesos de construccion de identidad.

Asimismo, impulsar alianzas para apoyar la produccion artistica institucional, del sector
independiente y su proyeccién al publico, para generar participacion inclusiva de la poblacién
en las actividades y eventos artisticos que propone y produce la Direccion Nacional de Artes.

1.6 Competencias

Fomentar y apoyar la produccién de conciertos y espectaculos artisticos de la Direccion
Nacional de Artes y del sector artistico independiente.

Fortalecer el acceso del sector artistico independiente y de la poblacién en general a los
servicios que se ofrecen en los teatros nacionales y otros espacios artisticos.

Garantizar la salvaguarda y preservacion de espacios y de obras artisticas
patrimoniales en funcién del acceso de la poblacion y del aporte a procesos de construccion de
identidad.

Fomentar y difundir la produccion audiovisual y el cine de arte que genere reflexién
sobre la historia, los procesos sociales y las culturas de El Salvador.

Impulsar alianzas para apoyar la produccion artistica institucional, del sector
independiente y su proyeccion al publico.

Generar participacion inclusiva de la poblacion en las actividades y eventos artisticos

gue produce la Direccién Nacional de Artes.

1.7 Dependencias

Ballet Folklorico Nacional

Compafiia Nacional de Danza
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Coro Nacional de EI Salvador

Orquesta Sinfonica de El Salvador

Ballet Nacional de El Salvador

Teatro Nacional de San Salvador

Teatro Nacional de Santa Ana

Teatro Nacional Francisco Gavidia de San Miguel

Teatro presidente

1.8 Valores

Respeto: Reconocimiento de los derechos, opiniones y diferencias, sin importar credo,
etnia, religién, sexo, orientacion sexual, posicién ideoldgica y estatus.

Lealtad: Enmarcar el comportamiento laboral con relacion al cumplimiento de las
normativas aplicables a la institucion.

Compromisos: deberes y obligaciones adquiridas por el personal para la realizacion de
las diversas actividades, en cumplimiento de las funciones asignadas.

Legalidad: Guardar fidelidad en el cumplimiento de la misién y vision.

Probidad: Comportarse con honestidad, decoro, integridad y rectitud, asumiendo los
valores, principios, objetivos y resultados institucionales planteados.

Medioambiente, salud ocupacional y seguridad Desarrollar acciones que aseguren el
cumplimiento de la politica ambiental y seguridad e higiene ocupacional de la institucién.

Voluntad de servicio Actitud y aptitud para destinar todas las capacidades y
potencialidades al servicio social, asi como a la atencién de la demanda de la ciudadania de
manera oportuna y efectiva.

Transparencia: Facilitar el acceso a la informacion del quehacer administrativo y

cultural.
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Laicidad y respeto a todas las formas de creencia, que las personas puedan ejercer su
libertad de creencia o no creencia sin imposicion, admitiendo la diversidad religiosa como un
bien publico. En esta perspectiva la creencia es libre, pero solamente compromete al creyente.

Lenguaje inclusivo/ vocabulario apropiado para que el lenguaje sea una herramienta de

sensibilizacion y promocion de respeto de toda la sociedad.

1.9 Normativa Aplicable.

Las principales regulaciones aplicables a la Direccion Nacional de Formacion en Artes
relacionadas a su objetivo son las siguientes:

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

Ley General de Educacion

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres

Reglamento Interno del Coro Patrimonial.

Manual de Convivencia de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié.

Norma de Convivencia del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles de El Salvador.

Guia para las Audiciones del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles de El Salvador.

Precios para la venta de productos y servicios por medio del Fondo de Actividades
Especiales del Ministerio de Cultura. (Tarifario Vigente).

Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Cultura

Manual de Organizacién y Funciones

Manual de Procesos y Procedimientos

Manual de Puestos de Trabajo

Manual para la Realizacion de los Movimientos Bienes Muebles

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Ley de Etica Gubernamental
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Disposiciones Generales del Presupuesto
Politica de ahorro y Austeridad del Sector Publico
Otras relacionadas con el sector publico.

1.9.1 Manuales disponibles

Manual de organizacion y funciones de la direcciébn Nacional de Formacién en Arte.
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1.9.2 Organigrama institucional del Ministerio de cultura

Figura 1
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Capitulo Il FODA

Figura 2

Andlisis FODA del Archivo de Gestion Documental, intermedio y central de la Direccion

Nacional de Formacién en Artes (DNFA)

Fortalezas

Es una Institucion Educativa compuesta por tres
Escuelas de Arte Especializadas

Cuentan con una normativa y leyes aplicables a la
institucion de forma general.

Es una Institucion sin fines de lucro

Desarrolla profesionales en el area cultural del pais.
Es la Unica institucién que garantiza el derecho a la
cultura y arte en el pais.

Nuevas estrategias  de comunicacién
interinstitucional para la captacién de nuevos publicos
Fuente de consulta e intercambio académico.
Compromiso con la poblacién en condicion de mayor
vulnerabilidad, con abordaje desde el enfoque de
derechos humanos.

Debilidades

Oportunidades

El personal a cargo recibe capacitaciones constantes
sobre el manejo de la unidad.

Implementacion de la Normativa Nacional de Archivo.
Interés de parte de las autoridades del DNFA para el
apoyo externo a la unidad de archivo.

Accesibilidad para brindar la documentacion que
poseen sobre la institucion.

La institucion optara por los procesos que sean
necesarios para mejorar la gestién documental.
Potencial que tienen los programas de transferencia
de recursos de archivos.

Se encuentra en una ubicacién estratégica para el

almacenamiento de informacion.

Amenazas

No cuentan con los fondos suficientes para crear Poco interés de las personas en cuanto a la

proyectos en beneficio a la cultura.

No cuentan con Manuales, reglamentos

importancia de la informacion.

Crecimiento del volumen documental.

y politicas internas que rigen la unidad de archivo. No hay una carrera a fin de que profesionalice a un

archivista de manera
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No poseen personal capacitado para los profesional con competencias y bases tedricas para

procesos técnicos en el archivo. una especializacion.

No cuentan con documentacion actualizada. El poco interés de parte de los altos mandos.
Acumulacion de documentacion antigua. La ubicacion de la institucion puede significar un

No cuentan con un plan de prevencion de factor de riesgo.

desastres. No cuenta con el gobierno local.

No posee un comité interno de archivo o Desinterés por parte del gobierno para asumir su
estructura de administracion documental. responsabilidad en la salvaguarda del archivo.

No posee un marco legal. Desinformacion que generan los medios de

No posee un plan estratégico institucional. comunicacion creando una percepcion negativa de la

Carencia de un Sistema Informético, bases de  documentacion resguardada en los archivos.

datos, para el adecuado manejo de la Bajo presupuesto para el mantenimiento y
informacién contenida en las colecciones. funcionamiento de una sala de consulta.
Inventario de archivos desactualizado Violencia Social, delincuencia y actos vandalicos

Deterioro de las colecciones nacionales, bienes Cambios de Legislacion y de autoridades.
muebles e inmuebles por falta de recursos
financiero y humano especializado para su
mantenimiento.

No se cuenta con un sistema informéatico para el
control y registro de la base de datos estadistica
estandarizada sobre los usuarios.

No cuentan con la automatizacion de
documentos que ayuden a la recuperacion rapida
y eficaz de

informacion.

Nota: Elaboracién propi
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CAPITULO Il PROOUESTA DE CAMBIO

Actualizacion del Manual interno sobre el manejo del archivo intermedio.

3.1 Descripcién de propuestas de cambio:

No cuentan con los fondos suficientes para crear proyectos en beneficio a la
cultura.

Crear conciencia sobre la necesidad e importancia de apoyar proyectos que beneficien
con respecto a la educacion cultural, siendo esto un pilar fundamental para el crecimiento de
conocimiento sobre estos temas culturales de importancia.

No cuentan con Manuales, reglamentos y politicas internas que rigen la unidad de
archivo.

Esta es una oportunidad para brindar pautas sobre algunos reglamentos y como
estudiantes brindar nuestros conocimientos como profesionales en la bibliotecologia y generar
una necesidad de crear manuales internos que ayuden al ordenamiento y manejo de un archivo
Y SUS respectivos procesos.

No poseen personal capacitado para los procesos técnicos en el archivo.

Buscar métodos que ayuden a capacitar personal con conocimientos en el area
archivistica, sus funciones y manejo de la misma, siendo esta una oportunidad de desarrollo a
nivel de gestién documental.

Acumulacion de documentacién antigua.

Debido a que no se ha realizado el expurgo adecuado, se ha visto la necesidad
mediante el manual describir los beneficios de un expurgo adecuado de documento ya
cumplieron su rol dentro de la unidad de informacién y realizar su eliminacion respectiva.

Deterioro de las colecciones nacionales, bienes muebles e inmuebles por falta de

recursos financiero y humano especializado para su mantenimiento.
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Brindar en el manual soluciones de sobre el manejo de conservacion de los materiales
internos del archivo a lo que respecta al mobiliario y sus respectivas colecciones y sus
beneficios al renovar instalaciones.

No se cuenta con un sistema informatico para el control y registro de la base de
datos estadistica estandarizada sobre los usuarios.

Brindar el conocimiento sobre las herramientas necesarias para un registro y

sistematizacion de los documentos a fin de tener una facilidad de busqueda y ubicacion.

CAPITULO IV PLAN DE ACCION

Porque son importantes los manuales

La importancia de los Manuales de Procedimientos y Procesos Técnicos de un Archivo
es porque ayuda a organizar y clasificar los documentos de un Fondo Documental que se
originan y realizan en una Institucion o empresa desde lo administrativo, Gestion documental,
archivo intermedio hasta la conservacion y el almacenamiento de los documentos en su
respectivo orden.

El Sistema Institucional de Archivos (SIA), es el conjunto de archivos que debe existir en
toda institucién. Integrado por todos los archivos de Gestion o de oficina, Archivos periféricos,
especializados, Archivo Central, Intermedio e histérico de la misma.

El SIA, seré& dirigido por el responsable del Archivo institucional, de acuerdo con el
articulo 43 de la LAIP. Debe funcionar en estrecha relacion, para que se garantice el
seguimiento de la documentacion desde su origen hasta su valoracion final. (Normativa
Nacional de Archivo) Archivo General de la Nacion, 2013 El Salvador.

Quienes seran los beneficiarios
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Es dificil comenzar a organizar los documentos si desconocemos las funciones y la
trayectoria de la oficina que los produce; asi como su lugar dentro de la organizativa de la
institucion, y los normativos que afectan directa

o indirectamente al quehacer de la oficina-unidad productora de documentos.
(Normativa Nacional de archivo, P. 23)

Segun la Normativa nos dice que para poder organizar un archivo es de vital
importancia contar con un documento que ayude a comprender de forma rapida y eficiente los
diferentes procesos que se deben llevar a cabo en las diferentes areas del archivo, estos
procesos deben ser debidamente reglamentados a forma de que se cumpla, con el fin de llevar
un orden logico, es por eso que se toma a bien, en el archivo de Gestion Documental,
intermedio y central de la Direccién Nacional de Formacion en Artes (DFA) Actualizar el Manual
interno sobre el manejo del archivo intermedio, de esta forma ayudaréa a los colaboradores a
actualizar los procedimientos que realizan y organizar de forma sistematica la documentacion,

guiandose por medio de los procesos que se han descrito y actualizado en el manual.

Alcance

Que se pretende con la investigacion:

Es necesario definir el para qué y el porqué, y posicionar el valor del soporte
documental, Investigacion, Intervencion social o comunitaria, justificacion y compromiso. Con
esta investigacion se pretende lograr un apoyo en cuanto al reglamento de la institucion DFA,
ya que se realizar4 un manual interno sobre el manejo del archivo intermedio porque basados
en la investigacion que se ha realizado con anticipaciéon y el FODA cuentan con deficiencias en
cuanto a los reglamentos que solicita la Normativa

General de Archivo en El Salvador, de la cual también se basan para poder hacer el uso
y gestion de documentos.

Resultados que se esperan lograr
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Se elaborara un nuevo Manual, con sus actualizaciones, para realizar los procesos técnicos en
los documentos del archivo de la DNFA. Y con esto se espera resultados como la identificacion,
valoracion, clasificacion, codificacion y ordenar el acervo documental, para su debido resguardo

y conservacién de los documentos del Fondo Documental.
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Conclusién

Como parte del proyecto de especializacion se ha llevado a cabo el diagnéstico del
archivo de la DNFA, partiendo de una investigacion en la cual permitié conocer informacion de
forma general. Desde este momento se ha llevado a cabo una propuesta en la cual se ha
mencionado en dicho diagndstico; sin embargo, aln se piensa en la posibilidad de replantearse
otro tipo de documento que ayude al archivo, porque se ha podido apreciar que aun le falta
muchos reglamentos, que son solicitados por la Normativa Nacional de Archivo para la
operabilidad de forma eficaz y eficiente; segun el FODA existen varias debilidades que se
pueden ir superando, pero que conlleva trabajo minucioso para las autoridades; sin embargo,
se pueden ir superando.

La propuesta que se platea va encaminada a solventar una de tantas debilidades, en la cual se

prendié alcanzar un apoyo directo al personal colaborador.
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POLITICAS PARA IMPLEMENTAR EN MANUAL DEL
SITEMA DE GESTION DE CALIDAD PARA LA MEJORA
CONTINUA DEL ARCHIVO DE LA DIRECCION DE
FORMACION EN ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA.
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INTRODUCCION

En el siguiente trabajo se presenta el manual de las politicas que serviran para la
implementacion y actualizacion del manual del Archivo intermedio documental, estas tienen
como propadsito fundamental: normar, regular, gestionar, identificar, ordenar y resguardar con
eficiencia y eficacia en todos los procesos que realiza el Archivo intermedio de la Direccién de
Formacion en Artes.

Una politica archivistica es un conjunto de orientaciones o directrices para producir y
gestionar documentos auténticos, fiables y utilizables, capaces de sostener las funciones y
actividades de la instituciéon y de los individuos durante tanto tiempo como sea necesario, y de
servir como memoaria y fuente para la historia. Incluye el establecimiento de un marco
normativo, asi como la dotacién de los medios materiales y humanos necesarios para el
desarrollo. La politica archivistica debe ser adoptada al méas alto nivel de decision tomada,
comunicada e implementada en todos los niveles de la institucion.

Para esto se plantean una serie de lineamientos orientados a la alta gerencia y una serie de
recomendaciones orientadas al cumplimiento de dichos lineamientos. Cabe sefialar que estas
recomendaciones no son exhaustivas, por lo que cada organizacion puede adoptar las

disposiciones que considere necesarias para el cumplimiento de dichos lineamientos.

Politicas Administrativas y Gestion de Calidad
Politica de Procedimientos Técnicos.

Politica de Acceso a la Informacion

Politica de conservacién documental

Politica de evaluaciéon y Auditoria.
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Para cumplir con las politicas de gestion de calidad para el archivo de la Direccién de
Formacion en Artes. estas son las propuestas mencionadas arriba y son el resultado del
manual de procedimientos generales del archivo, en el cual se requiere llevar a cabo la
actualizacién e incorporacion de estas dentro de las normas ya establecidas dentro de la
institucion, las politicas buscan fomentar la mejora continua y a la vez implementar un sistema
de Gestidn de Calidad para el buen funcionamiento de las unidades en todas las areas del
Archivo de la Direccion de Formacién en Artes, entre las cuales se pueden mencionar las
siguientes:

Direccion

Administracion

Acceso a la informacion UGDA

Procesos Técnicos

Conservacion y Restauracion

Evaluacién y Auditoria

Para llevar a cabo dicha investigacion se trabajé con la metodologia cualitativa por medio del
cual se realiz6 un Diagndstico que permitié conocer las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas (FODA), lo que fundamento la probleméatica del archivo, realizando a la vez las
técnicas de los instrumentos de la entrevistas y preguntas de los cuales se sacé un andlisis de

las necesidades del Archivo Intermedio de la Direccién de Formacion en Artes.
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Importancia

Las politicas de Gestion de calidad son para la mejora continua del Archivo Intermedio de la
Direccion de Formacién en Artes que garantizaran que los documentos se conserven segun los
plazos y los procedimientos establecidos por leyes y normas nacionales e internacionales como
las que estipulan las Normas ISO 9000 — 9001 y LAIP dentro de sus regulaciones y articulos,
esto para cumplir con los pardmetros y evitar sanciones o pérdidas de informacién relevante,
reconociendo el compromiso de adoptar las mejores practicas para una mejora continua en la
gestién documental de calidad para el Archivo de la Direccién de Formacion en Artes.

Funciones del Archivo Intermedio Central de la Direccion de Formacion Artes

La existencia e implementacion de politicas archivisticas es indispensable para asegurar un
buen funcionamiento del sistema de gestién de calidad Institucional del archivo, que es definido
por las normativas nacionales e internacionales y Ley de AGN, el Archivo central o intermedio
de la Direccién de Formacién en Artes dependencia del Ministerio de Cultura debe cumplir con
las siguientes funciones para ejercer una adecuada funcionalidad.

Su misién esencial es estudiar y valorar las series documentales.

Facilitar el control y seguimiento de la documentacion.

Ser fuente de consulta de antecedentes o de referencia para la toma de decisiones y
continuador del proceso de normalizacion archivistica.

Cumplir con el manual de procedimientos del Sistema de gestion de calidad institucional del
archivo de la Direccion de Formacion en Artes segun normativas nacionales e internacionales y
Ley del AGN y politicas del Sistema de gestion de calidad.

Principios de la Politica

Garantizar el acceso a la informacion publica.
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Modernizar la organizacion de la informacién publica

Asegurar el adecuado funcionamiento del archivo institucional.

Normalizar la produccion, resguardo, conservacion y accesos a los documentos del archivo.
Objetivos de la politica

Establecer las directrices generales para normalizar las series documentales que producen las
unidades productoras o generadoras de la institucién y garantizar la eficiencia y eficacia en la
gestion de calidad institucional para una mejora continua del Archivo de la Direccion de
Formacion en Artes.

Objetivos Especificos

Conformar el sistema de gestiéon de calidad institucional del archivo.

Contribuir y facilitar el acceso a la informacion publica.

Crear sentido de responsabilidad al personal en el adecuado manejo de documentos.
Objetivo General

Establecer politicas en el marco normativo para su actualizacion y asegurar que los
documentos producidos y recibidos por la direccién de formacion en Artes en el procedimiento
de sus funciones, sean creados y resguardados de manera organizada y controlada, para una

mejora continua en la gestion de calidad.
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Objetivo especifico:

Garantizar que el personal del archivo de la Direccién de Formacion en Artes,

pueda encontrar facilmente los documentos que necesita en tiempo real, para

brindar un servicio eficiente y eficaz.
Vision

Ser la institucion que garantiza el derecho a la cultura como factor de identidad y cambio social.
Mision

El Ministerio de Cultura asegura el derecho a la cultura y al fortalecimiento de las identidades
salvadorefias, ejecutando la rectoria de la proteccion, conservacion, difusion del patrimonio

cultural y las expresiones artisticas.
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Politicas Administrativas y de Gestion de calidad del Archivo de la Direccion de
Formacién en Artes del ministerio de cultura

La Importancia de la Norma ISO 9001

La adopcién de un sistema de gestion de la calidad basado en 1ISO 9001, trae

innumerables beneficios a las organizaciones,

La gestion documental contribuye a que las organizaciones dispongan de

sistemas de gestion de la informacion mas eficientes y eficaces.

Un sistema de gestion documental basado y fundamentado en normas es

siempre un sistema de mayor calidad. https://es.linkedin.com/pulse/la-nueva-

versi%C3%B3n-de-norma-iso-9001-est% C3%Al-llegando-marcos-vega-abghf
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Politicas Administrativas y Gestién de Calidad

Importancia
La importancia de las politicas de calidad en el Sistema de Gestién de Archivo
Institucional en el marco normativo; es para su actualizacion y asegurar que los
documentos producidos y recibidos por la Direccién de Formacion en Artes en el
proceso de sus funciones se realicen el procedimiento adecuado como resguardar,
organizar y controlar la documentacién recolectada en el depésito del archivo
Central Intermedio, por lo que se sugiere que adquieran el compromiso de adoptar

las mejores practicas para una mejora continua del Archivo Documental.

La UNESCO ha definido la gestién de documentos como una parte del proceso
administrativo relacionada con la aplicacion de principios de economia y eficacia

tanto en la iniciacion, seguimiento y uso de los documentos, como en su eliminacion.

Objetivo General de la politica Gestidén de calidad Administrativa

e Administrar todas las funciones que se ejecutan en las distintas areas del

archivo de la Direccién Nacional de Formacién en Artes.

Objetivo Especifico

e Administrar los procesos de gestidon que se llevan a cabo para la
mejora continua del archivo de la Direccidon de Formacion en Artes.

e Asegurar la disponibilidad de la informacién para la tomar decisiones,
fomentar la transparencia administrativa, y salvaguardar el patrimonio
documental que respalda los procesos educativos, artisticos y culturales

desarrollados.
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Pasos de las Politicas Administrativas y Gestion de Calidad:
1. Las politicas administrativas son técnicas de la planificacion, manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de

facilitar su utilizacion.

2. Ladireccién y la administracion desarrollard, implementard y mantendra
actualizados los diferentes instrumentos archivisticos para la gestion
documental y administracion de archivos, asi como las metodologias y
lineamientos técnicos para la planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservaciéon a largo plazo y

valoracion de la informacién en sus diferentes soportes.

3. Modernizacion y fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion
de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y

actualizados de administracion de documentos y archivos.

4. Promover una persona con educacion superior o educacion media, con
conocimientos técnicos y teéricos para el buen funcionamiento y
organizacién del Archivo documental de la Direccién en Formacion en

Artes.

5. Promover el uso de la tecnologia en el manejo de la informacion institucional.

6. Consolidar y potenciar las buenas practicas en la generacion de las
nuevas politicas de gestion de calidad para su organizacion, resguardo
y acceso a los documentos producidos y recibidos por las unidades

durante el ciclo vital de vida.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Capacitar los funcionarios de la institucién: administracion, direccion y
demds &reas del archivo en los procesos administrativos como en el
nuevo sistema de gestidn de calidad institucional documental, para que
desarrollen un buen funcionamiento eficaz y eficiente dentro del Archivo

documental central intermedio de la Direccidon de Formacién en Artes.

Centralizar todo el acervo documental de las dependencias y oficinas

de la institucion de acuerdo con los plazos de remisién de documentos.

Coordinar con la Direccion General del Archivo Nacional la ejecucion de

las politicas archivisticas de la institucion respectiva.

Velar por la aplicacion de politicas archivisticas y asesorar técnicamente
al personal de la instituciéon que labore en el archivo de gestion.
Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento
del archivo central y del archivo de gestidn de calidad.

El personal que laboren en el archivo central deberéa ser capacitados
continuamente bajo las normativos y leyes nacionales e internacionales.
Solicitar asesoramiento técnico Archivo General de la Nacién (AGN),
cuando sean necesario.

Integrar y formar el comité SICED a la que se refiere la normativa y la
Ley de LAIP en el articulo segun la de la presente ley.

Se conforme el comité institucional de seleccion y eliminacion de
Documentos de acuerdo con lo estipulado.

Autorizacion para eliminar documentos. El jefe formara parte de la

Comision de acuerdo con el articulo de la presente Ley.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Las unidades productoras o generadoras deberan realizar los procesos
de valoracion y eliminacion documental conforme a lo que establezca el
CISED, el cual sera coordinado por la UGDA, con el propdsito de
determinar las disposiciones finales de transferencia.

Consultar ante la CISED, las valoraciones parciales, tablas de plazos de
conservacion de los documentos de su entidad y cualquier otro
instrumento que la CISED, disponga. Por otra parte, su @mbito de
competencia se circunscribe a la responsabilidad de fijar la vigencia
administrativa y legal de cada tipo o serie documental.

La CISED unicamente determinaré cuales documentos se consideran
con valor cientifico-cultural y autorizara la eliminacién de los
documentos que carezcan de ese valor una vez caducada la vigencia
administrativa y legal.

La prohibicion de eliminar documentos con valor cientifico cultural. Se
debera elaborar actas de eliminacién que incluyan los requisitos
establecidos segun Ley del archivo y normativa.

Que se desarrollen mecanismos para evitar la eliminacion de
documentos sin seguir los procedimientos requeridos y se establezcan
sanciones para los funcionarios que incurran en tales practicas.

Se establezcan lineamientos para conservar los documentos que
posean declaratoria de Valor Cientifico Cultural indistintamente del
soporte por un plazo no inferior a 20 afios de haberse producido y luego
trasladarlos al Archivo Nacional.

Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de los

documentos de la Institucion. Para ello promovera la elaboracién de
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tablas de plazos de conservacion de documentos. LAIP (2018), Cabrera

E. (2020) Archivo Nacional de Costa Rica.
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Politicas de procedimientos técnicos del Archivo de la Direccion de Formacion en Artes
del Ministerio de Cultura.

Etapas

1) Clasificacion de los documentos.
2) Identificacion y descripcion de los documentos.
3) Rotulacién, ordenacion y resguardo para la conservacion de los documentos.

4) Expurgo y Eliminacién de los documentos. Politicas de procedimientos técnicos

Su Importancia

El &rea de procedimientos técnicos es el depdsito donde se resguardan y
recopilan los documentos generados por las unidades productoras de la

institucion a los cuales se les implementara el sistema nacional de archivo (SIA)
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y el sistema de gestion de calidad para plasmarlo en su respectivo manual de
procedimientos del Archivo de la Direccion de Formacién en Artes del Ministerio
de Cultura. Esto para su respectiva ordenacion del fondo y sus series, sub series

documentales.

Objetivos generales de procedimientos técnicos

e Proponer politicas de procedimientos técnicos para la organizacion de los
documentos y acorde a las normativas nacionales e internacionales
aplicables en el archivo de la Direccién Nacional de Formacion en Artes.

Objetivo Especifico:

e Ejecutar los procedimientos de las politicas propuestas a todos los

documentos existentes del archivo de la Direccién en Formacion en Artes.

Justificacion:

Todas las actividades de procesos y procedimientos técnicos van
encaminadas a un solo objetivo y es generar una valoracion correcta de los
documentos que permitan organizarlos segun sus series y sub series y sean
factibles, estos ayudaran a consolidar y optimizar todos los procesos para ahorrar
tiempo y espacio en la estanteria en el Archivo de la Direccion de Formacién en

Artes.

Pasos de las politicas de procedimientos técnicos
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1. El departamento de procesos técnicos debera aplicar los métodos de
ordenacion documental segun las normativas archivistica SIA, SGC, Ley y
Normativa del AGN y Normativas ISO 900 — 2015.
2. Plasmar en su respectivo manual los procedimientos y el método
implementar para la ordenacion de las series y subseries documentales que
produce o genera las Oficinas.
e Inventarios de ordenacion cronoldgico, alfabético, numérico, alfanumérico o mixto.
e Clasificacién e identificacion de los documentos por unidad y por area
e Organizacion, rotulacion segun series, subseries, fechas extremas y nombre del
fondo
e Descripcién, describir en las guardas el contenido de los documentos.
e Conservacion, resguardar en sus cajas respectivas antiacidas
e Tablas de plazo. Valoracidn y transferencias de los documentos

e Expurgo y Eliminacién de documentos.

3. Administrar y facilitar el acervo documental de la institucion. Asimismo,
transferir a la Direccién General del Archivo Nacional los documentos que
hayan cumplido el periodo de vigencia administrativa.
4. Elaborar los instrumentos auxiliares descriptivos necesarios para aumentar la
eficiencia y eficacia en el servicio publico.
e Inventarios: elaborar el respectivo indice del acervo documental que contiene el
fondo

e indice: un indice por caja que contenga méas de 2 documento y plasmarlo en la caja
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5.

e Guias: elaborar lista de las cajas que contienen los documentos y sus series y sub
series.

Implementar la ordenacién y organizacion de las series y subseries

documentales que produce o genera e identificarlas con sus respectivas

vifietas con el logo de la institucion y nombre de la Direccién de Formacién en

Artes.

Respetar la clasificacion archivistica y el orden establecido por la oficina o

unidad de donde provienen los documentos.

Elaborar instrumentos de descripcién documental en forma gradual, como

lo son los inventarios, indices y catalogos, basandose en las normas

internacionales de descripcidn archivisticas. Lineamiento 4 del Instituto de

Acceso a la Informacién Puablica (IAIP). Orden Documental.

e Inventario: listas enumeradas de los documentos que contiene el acervo
documental.

e indice: es una lista de palabas que permiten la ubicacion del material
documental, es un directorio de un orden especifico que se utiliza con
fines de orientar.

e Catalogo: es una hoja donde se describe a detalle los documentos y su ubicacion

Identificacibn Documental: Procesos técnico de investigacion,

sistematizacion de las categorias administrativas archivisticas que permite

tener un conocimiento exhaustivo de la Institucién que produce y administra

los documentos.

Principio de Procedencia: Mantener cada sub-fondo documental

producido por una dependencia o unidad y distinguirlo de otros

semejantes.
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10. Controlar y realizar procesos de préstamos y consulta de documentacion.

11. Estudiar y proponer los soportes y formatos fisicos y légicos mas
adecuados para el archivo.

12. Determinar los procesos técnicos de clasificacion mediante la tabla de plazo,
es una de las técnicas que se debe realizar para la identificacién de la
documentacion en el archivo de la Direccion de Formacion en Arte de
MICULTURA. Estos, procesos se deben de plasmar en las tablas de plazo
cuando cumplan sus periodos de tiempos los documentos,

e activos de 5 a 10 afios. Valores primarios

e Semi activo de 10 a 20 afios valores secundarios

e Historicos: 30 afios. Valor documental

13. Crear un espacio adecuado, limpio, seguro y ventilado para el archivo central
de la institucion, el cual deber& contar con estanteria, cajas de archivo y otras
especificaciones.

14. El responsable institucional de archivo actualizara el consolidado institucional
del cuadro de clasificacidon de manera periddica, guardando de forma
permanente los cuadros anteriores para formar un expediente historial.

15. Los valores primarios. Son los valores que tienen los documentos cuando se
encuentran en la dependencia productora, se subdivide en: valor
administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio e informativo.

e En los casos que el expediente cuyo valor primario sea fiscal, legal,
juridico el orden de los documentos sera ascendente. Es decir, el
documento con la fecha mas antigua se colocara al inicio del folder;
mientras que el documento con la fecha mas reciente se colocara al

final del folder.
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16. Los valores secundarios denominados historico o permanente y se refiere
al documento que una vez cumplido su periodo vital adquiere el valor
acrecentado por el tiempo, y sirve como fuente para la investigacion
historica y para la accion cultural.

e Los con valor secundario o histoérico, el orden de los documentos sera
ascendente. Es decir, el documento con la fecha mas antigua se
colocara al inicio del félder; mientras que el documento con la fecha
mas reciente se colocara al final del félder

17. El estado final de los documentos y que con lleva la eliminacién total,
eliminacion por muestreo o la conservacién permanente de la informacion
documental en su ciclo de vida.

18. Controlar y coordinar los procesos de transferencias, (desde los archivos de
gestién y hacia el archivo histérico).

19. Elaborar y mantener los instrumentos de descripcion actualizados,

(Cuadro de tabla de plazos, tabla de valoracion, instrumentos de

descripcion, cuadros de clasificacion documental y otros).

e Establecer los periodos de conservaciéon de los documentos en cada
etapa del ciclo vital.

e Servir de guia para la seleccion, expurgo, transferencia y eliminacién de
los documentos y se constituye en la base de las respectivas

transferencias definidas en el cronograma anual de cada entidad
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20. Implementar la politica de calidad y de gestion documental en su &mbito de actuacion.

21. Aplicar y hacer cumplir los tiempos establecidos en las tablas de

evaluacion, acceso documental en la eliminacién documental. Art.

Laip, (2017),

Establecer los periodos de conservacion de los documentos en cada
etapa del ciclo vital.

Servir de guia para la seleccion, expurgo, transferencia y eliminacién de
los documentos y se constituye en la base de las respectivas

transferencias definidas en el cronograma anual de cada entidad.
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Politicas de gestion y acceso a la informacién del Archivo de la Direccion de Formacién
en Arte, Ministerio de Cultura.

LAIP como ente obligado por la Ley de Acceso a la Informacion, busca garantizar
una eficiente gestion de los documentos institucionales, basada en la normativa

internacional de gestion documental. LAIP (2020)
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Politicas de Gestion y Acceso a la Informacion:

Importancia

Es importante para que el Archivo de la Direccién de Formacion en Artes.
Cumpla con los lineamientos de la Ley de Acceso a la Informacion Publica LAIP
y con las normas nacionales e internacionales, segun lo estipula la Ley y la
Normativa del Archivo del AGN e implementando las Normas ISO 9000 — 9001,
esto para brindar un mejor servicio de calidad con eficiencia y eficacia a los

usuarios que soliciten la informacion requerida.

Objetivo general

Brindar un buen servicio de gestion de calidad, para dar acceso de la informacion a
los usuarios que soliciten documentacion al Archivo de la Direccion de Formacién
en Artes para la transparencia administrativa, y salvaguardar el patrimonio
documental que respalda los procesos educativos, artisticos y culturales

desarrollados de la institucion.

Objetivo especifico

e Actualizar politicas de Acceso a la informacién para que dichas politicas
se apliquen dentro de las normativas del Sistema de Gestién Documental
del Archivo de la Direccién de Formacion en Artes y del UGDA,

e Realizar los procesos de gestion para una claridad de accesibilidad y
privacidad a la informacién que contienen los documentos
resguardados por el archivo de la Direccion de Formacion en Artes.

Segun art.4 De LAIP.
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Pasos de las politicas gestion y acceso a lainformacion publica:

1.

La informacion debe estar identificada e inventariada conforme a los
lineamientos y estatutos nacionales las cuales rigen el archivo, asi se
cumplen los requisitos para su préstamo adecuado

Se realizard mediante una ficha de préstamo, la solicitud de la
informacién a consultar, para que el archivista pueda hacer la debida
consulta y facilitar al usuario.

El archivo intermedio de la Direccion de formacion en Artes debera
cumplir con los procesos técnicos dentro de ellos debe ser la
conservacion de la documentacion generada y su tratamiento adecuado
por el profesional encargado del archivo.

Dar a conocer la importancia de los procesos técnicos dentro del archivo
para mantener la documentacién resguardada debidamente.

Facilitar el proceso de busqueda de la informacion mediante solicitudes
formales para su uso e investigacion.

Deberan ser utilizados todos los medios adecuados para la identificacion
de la documentacién generada en la institucién a fin de que sea facil de
localizar.

Deberan observarse en los archivos de conformidad a los lineamientos
emanados por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Asegurar que la informacion documental contenida en el archivo sea
manejada de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica
confidencialidad: respecto a los datos personales la privacidad de la
informacion que se brinde debe ser tutelada por los derechos.

Es Importante que las jefaturas de las unidades productoras o

generadoras deben elaborar inventarios de documentos y actas de
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10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

entrega cuando un funcionario de la unidad cese en su cargo, los
cuales seran entregados al funcionario entrante y/o superior o quien

este delegue.

. El acceso es una obligacion del estado de la administracion de los

archivos publicos y un derecho de los ciudadanos, salvo las excepciones
que establezca la ley.

El Acceso y consulta es parte del control y seguimiento de las
comunicaciones oficiales de la entidad de los usuarios, estableciendo
registros de dichas consultas.

La creacion de los registros debe elaborarse o basarse en un perfil de
usuario con fecha hora y nombre que se realice.

Asignacioén de la dependencia como los servidores publicos y contratistas
que participan en la gestion de tramite del documento.

La alta gerencia de la organizacion debe asegurarse que toda la
informacién que custodia se encuentre disponible para su consulta por
parte de las diferentes oficinas productoras de la organizacion, otras
instancias de la administracion publica, la ciudadania en general y
cualquiera que la solicite, esto respetando las restricciones de acceso
establecidas en el marco legal vigente.

Se recomienda elaboracién de tablas de acceso y cualquier otro
instrumento que documente los niveles de acceso a cada una de las
series documentales que se producen y custodian la entidad.

Se definan procedimientos y controles internos para el préstamo que
contemplen al menos los siguientes elementos: plazo por el que se
realiza el préstamo, medidas para asegurar la integridad, seguridad y

conservacion de los documentos.
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17. Se elaboren procedimientos y normas de consulta para los diferentes
tipos de archivos de la organizacion, dichas normas pueden incluir las
siguientes disposiciones en el caso de la consulta presencial de
documentos: el usuario debera identificarse previamente con la
presentacion de su documento de identidad vigente y con fotografia. No
fumar, comer o beber. No rayar, calcar o escribir sobre los documentos,
usar adecuadamente los instrumentos descriptivos manuales o en bases
de datos, mantener buen comportamiento y guardar silencio.

18. El equipo y mobiliario debe ser adecuado para la consulta de
documentos, deben ser tratados en caso de dafios por los usuarios los
cuales se responsabilizaran por la reparacion de los documentos.

19. Elaborar instrumentos de control de préstamo para la consulta de
documentos en soporte papel y se establezcan reglas de trazabilidad
para la consulta de documentos electronicos en los repositorios
institucionales.

20. Establecer un sistema de proteccién para evitar la salida de los
documentos en soporte papel, salvo en casos de exposicion previamente
autorizados por el encargado del archivo central, el director institucional y
bajo las normas establecidas para tal efecto; o bien por requerimiento de
los Tribunales de Justicia y de la Contraloria General de la Republica u
organos autorizados por la Ley.

21. Definir plazos de préstamo de documentos, asi como procedimientos en
caso de que se presenten incumplimientos en la devolucion de

documentos prestados. Normativa AGN (2013), LAIP (2018)
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Politicas de conservacion de documentos del Archivo de la Direccidon de Formacion en
Artes del Ministerio de Cultura.

| labores realizadas
28/p | Delenss m;;[&uwmu.
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Es una técnica que establece las estrategias, acciones y mejores practicas que
permiten salvaguardar y proteger los documentos fisicos, con el fin de resguardar
para un adecuado cuidado y proteccion de estos, evitando su destruccion o

deterioro, durante todo el ciclo vital de vida” AGN (2021)
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Politicas de Conservacion de documentos

Importancia

Es una técnica que establece las estrategias, acciones y mejores practicas que
permiten salvaguardar y proteger los documentos fisicos, con el fin de resguardar
para un adecuado cuidado y proteccién de estos, evitando su destruccién o
deterioro durante todo el ciclo vital de vida” y su importancia radica en los

siguientes aspectos:

Preservacion de la memoria institucional: Los documentos representan el
legado historico de las actividades y proyectos de la Direccién de Formacién en
Artes, permitiendo mantener un registro del desarrollo artistico y pedagdgico a lo
largo del tiempo.

Cumplimiento normativo: La politica garantiza que los documentos se
conserven segun los plazos y procedimientos establecidos por leyes nacionales y

regulaciones internas, evitando sanciones o pérdidas de informacién relevante.

Objetivo General de las politicas de conservacion

Garantizar la preservacion del patrimonio documental institucional para la
conservacion de los documentos que se encuentran resguardados en el depdésito
del archivo de la Direccién en Formacion en Artes, registrando su actividad
artistica y académica, los cuales constituyen una fuente valiosa de conocimiento
y memoria histdrica que permite salvaguardar este legado para futuras

generaciones.
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Objetivo especifico de conservacion
Conservar y organizar la documentacion de la forma eficiente, para preservar y
conservar la memoria histérica de la institucion y mejorar la gestion de calidad y

del conocimiento. Pasos Politicas de Conservacién de documentos

1. El perfil y las politicas de conservacion serdn revisadas cada tres afios o
cuando se considere necesario debido a cambios organizacionales,
tecnolégicos o legales. Documentar sus actividades y mantener la
memoria institucional.

2. Proporcionar sistemas adecuados para la gestion documental y archivos.

3. Asegurar que la politica de conservacion cumpla con las normas
nacionales, Ley del AGN y con las normas internacionales pertinentes.

4. Crear respaldos de documentos en soportes 6ptimos y asegurar su
preservacion y conservacion segun su tiempo de ciclo de vida vital de los
documentos.

5. Formar al personal en buenas practicas de conservacion y manejo de
documentos para su resguardo adecuado en cajas antiacidas.

6. Establecer los plazos de conservacion para los documentos,
clasificandolos en temporales, permanentes.

7. Las unidades productoras, en coordinacion con el Archivo CENAR,
gestionaran la restauracion y regularan el acceso a documentos
deteriorados o con valor administrativo, legal, cientifico o cultura.

8. Utilice materiales de archivo adecuados, como papeles libres de acido y

carpetas de polipropileno, para preservar los documentos
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9.

10.

11.

12.

Conservar la documentacién activa y la clasificada como reservada, de
acuerdo con la Ley de Acceso a la Informacion Puablica, mientras
mantenga tal caracter.

Regular las condiciones ambientales, estructurales, de limpieza y
seguridad que contribuyen a la preservacion de los documentos, en
coordinacion con las dependencias competentes.

Tener en cuenta las disposiciones de la Ley General de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo, se requiere garantizar
razonablemente la seguridad y salud de los trabajadores y trabajadoras
dentro de los lugares de trabajo; por ello se deben tener en cuenta las
siguientes responsabilidades:

a. Dotar al personal de los Equipos de proteccion personal para
desempeniar las labores de archivo.

b. Los trabajadores tienen como obligacion hacer uso y
conservacion de los equipos de proteccion personal que le sea
suministrados para desarrollar sus actividades archivisticas.

Se debera dotar al personal que labora en la Unidad de Gestion
Documental y Archivo los elementos de proteccion para desarrollar las
actividades de limpieza, desinfeccién y organizacion de archivo que son
los siguientes:

a. Gorros desechables.

b. Gafas protectoras plasticas transparentes.

c. Tapabocas o respiradores desechables.

d. Overoles o batas.

e. Guantes desechables (de latex o de nitrilo)

f. Jabon antimaterial liquido o gel antimaterial
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g. Las areas destinadas para la custodia de la documentacién deben
contar con los elementos de control y aislamiento que garanticen
la seguridad de los acervos

h. No sembrar arboles muy cerca del edificio, los arboles
seleccionados no deben ser frutales h. Establecer rutinas
regulares de poda de arboles y pastos.

i. Realizar fumigaciones periodicas.

13. Condiciones generales de los depdsitos

a. Deberan estar aislados entre si y del resto de los espacios por pasillos.

b. Contaran con salidas de emergencia y evacuacion.

c. Sefializacion visible en todo su infraestructura y depositos.

d. No es recomendable su instalacion en lugares subterraneos

e. No podra haber puestos fijos de trabajo en los depositos de
almacenamiento.

f. Deberan contar con sistemas seguros de detencién y extincién de incendios.

g. Mantener condiciones constantes y controladas de temperatura y
humedad relativa.

h. Dotarlos de instrumentos 0 mecanismos de ventilacion, aire
acondicionado, climatizacién o deshumidificacion segun sea
necesario.

14. Condiciones generales de la estanteria.

a. Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que
contendra, evitando bordes o aristas que produzcan dafios sobre

los documentos.
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b. Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas
solidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y
recubrimiento horneado, quimicamente estable.

c. Debera tener una altura de 2.20 metros y cada bandeja debera
soportar un peso de 100kg/metro lineal.

d. La bandeja superior debe estar a un maximo de 180 centimetros,
para facilitar la manipulacién y el acceso del operario a la
documentacion.

e. La bandeja inferior debe estar por Jo menos a 10 centimetros del piso.

f. Las bandejas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a
diferentes alturas, para posibilitar el almacenamiento de diversos
formatos, permitiendo una graduacién cada 7 centimetros o
menos.

g. La estanteria no ir4 recostada sobre los muros y se debe dejar un
espacio minimo de 20 centimetros entre éstos y la estanteria.

h. El espacio de circulacion entre cada modulo de estantes debe
tener un minimo de 80 centimetros y un corredor central minimo

de 120 centimetros

15. Monitoreo y control de condiciones ambientales

a. Temperatura y humedad relativa. Una temperatura superior a
20°C y una humedad relativa (HR) superior al 60% estimulan el
crecimiento de microorganismos e insectos, adicionalmente
ocurre mayor dafio cuando las condiciones climaticas son mas

extremas; una "HR11 elevada aumenta la formacién de acido;
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una "HR" inferior al 30% puede volver quebradizo el papel, el
pergamino, los adhesivos, las emulsiones fotograficas y otros
materiales.

b. Para evitar el deterioro de la documentacion es necesaria una
buena climatizacion de manera constante todo el tiempo, la regla
seria mientras mas fresco sea el clima y mientras mas cerca del
nivel moderado (45 a 60% Humedad Relativa y 18 °Ca 20°C de
temperatura) sera mejor. Por ello, es necesario contar con

termohigrometros. ANSP (2019) El Salvador

16. Politicas en materia de equipamiento y seguridad de los depésitos

documentales

a. La alta gerencia debe procurar que el Archivo Central Intermedio
cuente con los equipos necesarios para asegurar la adecuada
preservacion y seguridad del acervo documental se recomienda
que:

b. Se disponga de mecanismos de proteccién contra la incidencia
directa de luz tanto natural como artificial sobre los documentos.

c. Se provea al local del Archivo Central con el equipo necesario
para controlar el grado de humedad relativa y la temperatura, de
manera que sea posible monitorear y controlar las condiciones
medioambientales de los depositos. °

d. Se implemente un plan periddico de fumigacién con el fin de evitar

la proliferacion de plagas que puedan dafar los documentos
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Se instale y vele por el adecuado funcionamiento de equipos para
la deteccién y control de incendios, tales como detectores de
humo y sistemas de supresion de fuego, y cualquier otro que se
considere conveniente.

Se instale y vele por el adecuado funcionamiento de mecanismos
de control de acceso y monitoreo, tales como sistemas
automaticos de control de ingreso a los depésitos, alarmas contra
robo, contratacion de servicios de vigilancia y cualquier otro que
se considere conveniente.

Se elabore y mantenga actualizado un plan de emergencias que
permita resguardar tanto las vidas de los funcionarios del Archivo
Central como los documentos que se consideran esenciales para
la institucion.

En caso de que la administracion decida realizar simulacros de
emergencias, se informe con antelacion al Encargado del Archivo
Central para que coordine las actividades en procura del
resguardo del acervo documental de la institucion.

Se restrinja el ingreso a las areas donde se almacenen
documentos, de manera que tengan acceso Unicamente los
funcionarios del Archivo Central y las personas debidamente
autorizadas por el encargado de dicha unidad. (estrella Ramirez y

Luis Carlos Rojas, 2020) (ANSP, 2019)
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Politicas de Evaluacién y Auditoria del Archivo de la Direccion en Formacion en Artes
del Ministerio de cultura
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La auditoria interna de calidad desempefia un papel fundamental en garantizar la
conformidad con los requisitos de la norma ISO 9001. A través de la revision
exhaustiva de procesos y procedimientos, se verifica si la organizacion esta siguiendo

adecuadamente los lineamientos establecidos.11 agosto 2023 KATAN.
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Politica de Evaluacion y auditoria

Importancia

La politica refuerza la capacidad a la Direccion de Formacién en Artes para
poder gestionar con calidad y conservar su documentacion de manera efectiva,
asegurando que los procesos se alinean con los objetivos institucionales y
contribuyan al desarrollo artistico y administrativo de la entidad.

e Permite identificar debilidades, fortalezas y oportunidades de optimizacién
en los procesos de gestién documental, fomentando la actualizacion
constante de las précticas.

e Fomentar una gestion eficiente, transparente y orientada al impacto
positivo en la sociedad de la cultura.

Objetivo General

Evaluar el Sistema de gestidon de calidad en todos procesos que se realizan
dentro del Archivo de la Direccién de Formacion en Artes con eficiencia 'y
eficacia.

Objetivo Especifico

Evaluar todos los documentos y en el ambito que se encuentran en el Archivo de
la DNFA, para que este sea eficiente, transparente y sostenible, garantizando la
continuidad operativa y el resguardo del conocimiento institucional a lo largo del

tiempo.

PASOS DE LAS POLITICAS DE EVALUACION
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La politica de evaluacién debe ser revisada periodicamente (por ejemplo,
cada tres o cinco afios) o cuando existan cambios en las normativas
legales, necesidades institucionales o avances tecnoldgicos.

Realice evaluaciones periédicas para determinar el estado de
conservacion y valor de los documentos.

Decidir qué documentos requieren medidas de conservacion especificas,
digitalizacion o migracion a otros formatos.

Designar a los responsables de la evaluacion, generalmente el archivero
o el equipo de archivo de la DFA, quienes deberan documentar todas las
decisiones tomadas sobre la disposicion de los documentos.

Asegurar que la politica cumpla con las leyes nacionales relacionadas
con archivos y el acceso a la informacién, como la Ley de Archivos o la
Ley de Acceso a la Informacién Publica, en caso de que estas sean
aplicables.

Capacitar al personal sobre la importancia de la evaluaciéon documental y
los procedimientos especificos para llevarla a cabo.

Incluir las pautas de evaluacion para la eliminacién segura de
documentos (destruccion confidencial cuando corresponda) y las medidas

para garantizar la conservacion de documentos con valor permanente.

Pasos de las Politica de Auditoria

1.

2.

Realizar inspecciones de la organizacion, clasificacion, conservacion y
disposicion de los documentos.

Auditar los sistemas de respaldo y recuperacion de la informacion,
verificando la seguridad y accesibilidad de los documentos almacenados

digitalmente.
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10.

11.

12.

Deberan participar como garantes de los procesos las unidades de
Auditoria y la Unidad de Gestion Documental y Archivos. Art. 4 del
Lineamiento 8 del LAI, Maxima, publicidad, disponibilidad., prontitud.
integridad, igualdad., sencillez, gratuidad, rendicion de cuentas.

Revisar el cumplimiento de los procedimientos de acceso, uso y
eliminacion de documentos, asegurando que las disposiciones cumplan
con los criterios establecidos de conservacion y eliminacion.

Designar un equipo de auditoria, que puede estar compuesto por
personal interno o auditores externos capacitados en gestiéon documental.
Definir las responsabilidades de las distintas unidades en la DNFA,
especialmente en lo que respeta a la preparacion de la documentaciéon y
los informes requeridos.

Ser responsable y organizado de la documentacion para un mejor apoyo
a la toma de decisiones y cumplimiento institucional.

Documentar los hallazgos de la auditoria, identificando areas de
cumplimiento y no conformidades.

Elaborar un informe detallado con recomendaciones para mejorar los
procesos y subsanar deficiencias.

Implementar planes de accion para corregir cualquier hallazgo o no
conformidad identificada durante la auditoria.

Realizar un seguimiento de las medidas correctivas y evaluar su
efectividad en auditorias subsecuentes.

Formar al personal en buenas practicas de gestion documental sobre la

importancia del cumplimiento de los procedimientos de auditoria.
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13. Revision y Actualizaciéon de la Politica de Auditoria: La politica de
auditoria debe revisarse periddicamente (por ejemplo, cada tres afios)

para adaptarse a nuevas leyes, normativas o cambios internos.
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Conclusion
En el presente manual de politicas de procesos técnicos para el Archivo de la
Direccion de Formacion en Artes del Ministerio de Cultura, se ha realizado
conforme a las investigaciones del trabajo de campo que realizo el grupo de
estudiantes de la carrera de Biblioteconomia y Gestion de la Informacion,
concluimos gue segun las necesidades expuestas por los encargados y lo que se
observo en el depdsito y sus documentos que necesitan ser tratados e
implementar un manual de politicas de gestién de calidad para brindar hacer una

mejora continua de los procesos que realicen los técnicos.
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Recomendaciones

1. Se recomienda dar seguimiento e implementar las nuevas politicas en su
reglamento o normativa interna

2. Se sugiere empezar a trabajar en el ordenamiento de los documentos,
como clasificacién e identificacion por fechas y areas.

3. Se recomienda comprar materiales para realizar los procesos de
procedimientos técnicos a los documentos.

4. Se sugiere implementar los materiales a los técnicos archivistas como
guantes, mascarillas, gabachas, gorros, alcohol gel para su seguridad.

5. Capacitar al personal del Archivo de la Direcciéon de Formacion en Artes

en area de conservacion documental y en otras area
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Manual de Funciones para Archivista de La Direccion en Formacion en
Artes.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones como su nombre lo indica, contiene
esencialmente la estructura organizativa de la institucion, comunmente llamada
organigrama y las funciones de todos los puestos de trabajo del Ministerio de
Cultura. ElI cumplimiento de estas funciones contribuye a lograr que se cumplan
los objetivos funcionales de las unidades organizativas de cada dependencia, asi
como las responsabilidades y obligaciones asignadas al puesto de trabajo en
concordancia con el marco legal y normativo correspondiente. También
proporciona informacién a la maxima autoridad y personal sobre sus funciones y
ubicacién en la estructura organizativa de la institucion.

Es de mencionar, que la estructura organizativa del Ministerio de Cultura fue
aprobada mediante Acuerdo N° 040/2020, la cual responde a las necesidades
internas y de la ciudadania; tomando en cuenta también, la importante
participacién de las Direcciones Nacionales, que, de acuerdo a su objetivo
principal y funcién general, permiten al Ministerio de Cultura el logro de los
objetivos estratégicos institucionales; brindando asi los bienes y servicios a la

poblacio
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RESENA HISTORICA

El Decreto Ejecutivo que le dio vida legal al Centro Nacional de Artes (CENAR), y a
su correspondiente Bachillerato en Artes, fue dictado por el Directorio Civico Militar
que gobernd El Salvador durante 1961. Dicho decreto—conocido como Decreto 500
fue una iniciativa del entonces ministro de Educacién, Doctor Hugo Lindo, destacado

escritor y poeta salvadorefio.

La materializacion de este decreto se llevé a cabo en 1968, en el marco de la
Reforma Educativa impulsada por el ministro de Educacién de aquel periodo,
Walter Béneke, y se desarroll6 como parte del proyecto de los Bachilleratos
Diversificados de El Salvador. Pero fue hasta 1969 cuando el CENAR inicia

operaciones.

La creacion del Bachillerato en Artes obedecié a la necesidad de profesionalizar
las artes y formar maestros con alta calidad estética y de sensibilidad artistica en
el pais. Con el transcurso del tiempo, esta iniciativa se fue transformando en el
primigenio Centro Nacional de Artes. Al igual que en la antigua Escuela de Bellas
Artes, en este CENAR existian las escuelas de Teatro, Mlsica, Danza y Artes

Visuales, que el mismo Bachillerato contemplaba dentro de sus planes formales.

Al suprimirse las escuelas de Artes Gréficas y de Bellas Artes, asi como la
Academia de Dibujo y Pintura Valero Lecha, los docentes y recursos de estas
instituciones pasaron a formar parte de una estructura bautizada, oficialmente,

como Centro Nacional de Artes (CENAR).

La institucion fue reinaugurada en 1993 en su actual ubicacion, Calle Valero Lecha

(antes Calle Bogotd), colonia San Mateo, sobre un terreno donado por la
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municipalidad de San Salvador y con fondos de la Agencia de los Estados Unidos
para el Desarrollo Internacional (USAID).

En 1994, el Bachillerato en Artes fue abolido por la Reforma Educativa
implementada y el CENAR entr6 en un periodo de transicion que duré hasta
1997, fecha en que sale la ultima promocion de Bachilleres en Artes, segun el

sistema anterior.

Para 1998, el CENAR se reinventé en un cambio curricular que fue comunmente
llamado Gran Taller de las Artes, atendiendo a la necesidad de formar también,
gente de mediana edad que le pudiera dar continuidad a los estudios

especializados en artes.
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VISION
Ser profesionales en la aplicacion de métodos archivisticos con técnicas
adecuadas para brindar un servicio de calidad a los usuarios, creando
competencias y desarrollo profesional para desenvolverse correctamente
dentro del archivo y que esta cumpla su funcién en conservar y dar acceso a la

informacidén necesaria y requerida para su consulta mediante el archivista.

MISION

Cumplir con los requerimientos necesarios para el archivo y el archivista
mediante procesos técnicos y actualizar los conocimientos mediante un
proceso de aprendizaje, ejerciendo la profesion y desarrollar caracteristicas

basadas en la archivologia.
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OBJETIVO

Ofrecer personal capacitado a la institucion para el buen funcionamiento del archivo que
es la razon de ser de los documentos y que estos puedan cumplir su periodo segun las
tablas de conservacion y todo material histérico sea conservado para su consulta y una

gestion de informacion adecuada y precisa.

VALORES

Respeto: Reconocimiento de los derechos, opiniones y diferencias, sin importar
credo, etnia, religidn, sexo, orientacion sexual, posicion ideoldgica y estatus.
Lealtad: Enmarcar el comportamiento laboral con relacién al cumplimiento de

las normativas aplicables a la institucion.

Compromisos: deberes y obligaciones adquiridas por el personal para la
realizacion de las diversas actividades, en cumplimiento de las funciones
asignadas.

Legalidad: Guardar fidelidad en el cumplimiento de la mision y vision.

Probidad: Comportarse con honestidad, decoro, integridad y rectitud, asumiendo
los valores, principios, objetivos y resultados institucionales planteados.
Medioambiente, salud ocupacional y seguridad: Desarrollar acciones que
aseguren el cumplimiento de la politica ambiental y seguridad e higiene

ocupacional de la institucion.
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FUNCIONES DEL PROFESIONAL DE ARCHIVO

e Recepcion del material. Disefiar y poner en practica las estrategias de control que
sean
precisas para vigilar toda la informacién que recibe y decidir la mejor forma de
almacenarla, seguin sea su naturaleza.

e Registro y catalogacion. Estos profesionales registran, catalogan, documentan e
indexan todo tipo de archivos. También se encargan de identificar
aquellos que necesitan ser reparados o restaurados, determinando cudl
es la mejor forma de almacenarlos. Los archivologos no se dedican a
realizar las reparaciones de los documentos, pero si pueden contactar
con conservadores y seguir muy de cerca el trabajo de restauracion que
lleven a cabo en ellos.

e Organizacioén del centro. Es decir, poner en marcha un sistema
de archivo que optimice el trabajo y permita un acceso sencillo a
los documentos requeridos.

e Digitalizacion. En los centros en los que todavia no se haya llevado a
cabo y siempre que sea requerido, el archivélogo sera el responsable de
completar la digitalizacion del archivo.

e Conservacién. Que los distintos tipos de archivos tengan un
almacenamiento idéneo para su conservacion sera también cometido del
archivélogo, quien tendra que poner en practica medidas encaminadas a
ese cometido.

e Accesibilidad. Organizar y manejar el acceso a la documentacion,
facilitando su consulta por parte de terceros. Los catélogos e inventarios
del archivo deben ser, no solamente alimentados, sino revisados por este

profesional para mantenerlos siempre en orden, facilitando su consulta.

142



También entra en sus atribuciones la vigilancia de los registros, entregas
y salidas de todo el material que pertenezca al archivo, sea cual sea su
formato.

e Control de riesgos. El archivista también debe valorar toda accién que
pueda suponer un peligro para el archivo y proponer las medidas
alternativas correspondientes, con el fin de preservar los documentos de
la forma més segura.

GENERALIDADES DEL PUESTO

Funciones de un archivero

Los archiveros (0 archivistas) se encargan de seleccionar, almacenar, mantener en
buen estado y proporcionar acceso a distintos tipos de archivos, incluyendo
documentos escritos, mapas, fotos, discos y peliculas. Los archiveros pueden
mantener al dia registros de autoridades locales, grupos religiosos, empresas, familias
e individuos, tribunales, hospitales, organizaciones de beneficencia, universidades o

agencias gubernamentales.

Los archiveros se encargan del registro, catalogacién y documentacion e indexacién
de cada archivo, asi como de identificar los que necesitan una reparacion, y
seleccionar la mejor manera de almacenarlos. Los archiveros no hacen reparaciones,
pero pueden contactar con los conservadores y entregarles los documentos que
necesitan reparacién. También deciden qué documentos hay que mantener por su

valor historico y cuales pueden eliminarse.

Los archiveros prestan un servicio a los clientes: les responden correos electronicos,
cartas, les atienden por teléfono y también atienden consultas cara a cara. Muestran los
documentos requeridos por los clientes y les ayudan a interpretar documentos

complicados.
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Los archiveros también dan charlas, producen material escrito, informan sobre las
colecciones, y montan exposiciones. Para cada exposicion, seleccionan y preparan
los materiales necesarios, y también escriben textos para explicar las caracteristicas

de los materiales con los que trabajan.

Los archiveros también pueden controlar presupuestos y buscar distintas vias de financiacion.

El tiempo que los archiveros dedican a cada actividad varia segun el lugar donde
trabajan. En oficinas de registro locales, los archiveros trabajan con distintos tipos de
registros locales. Los que trabajan en las bibliotecas nacionales suelen ocuparse de

manuscritos literarios o colecciones privadas especializadas.

Los archiveros que trabajan en universidades pueden administrar los registros de la
universidad, o tener cura de las colecciones que pertenecen al personal académico
anterior, de materiales relativos a temas especificos. En las empresas privadas, los
archiveros llevan al dia los registros sobre la historia de la empresa y el desarrollo de

productos.

ASPECTOS GENERALES PARA EL PUESTO

1- Descripcién basica del cargo:

e Cargo: Archivista

e Dependencia: Administracion CENAR

e Jefe inmediato: Licda. Ana Maria Mancia

e Nivel de autoridad: jefe de la unidad del archivo intermedio.
2- Funciones bésicas:

e Ordenar la informacién de manera cronolégica.

e Encargado de la catalogacion de los documentos
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e Conservar el material generado que llegue al archivo y estos reciban
el tratamiento adecuado.
3- Perfil del cargo:
e Graduado de la carrera licenciatura en Bibliotecologia y gestion de la
informacién o archivistica, sea técnico o licenciatura.
e Conocer las herramientas para la clasificacion de documentos.
e Conocimiento de las herramientas de Microsoft office.
e Excelentes relaciones interpersonales.
e Facilidad para comunicar un mensaje.
e Excelente redaccion y estilo.
[ ]
4- Habilidades>
El abanico profesional para un archivista es amplio y para ejercer
con solvencia es recomendable contar con una serie de

habilidades que pasarian por:

e Buena expresion oral. Saber comunicarse de manera correcta y fluida
con los compaferos de trabajo y los usuarios del archivo es una
cualidad fundamental en un archivista.

e Dotes para aplicar tecnologia. La llegada de las nuevas tecnologias a
este campo, implica que los archivélogos deben ser profesionales que
sepan manejarse con ellas.

e Talento para la investigacion. Poder indagar y recabar informacion sobre
temas relacionados con la archivistica para poder aportar conocimientos

recientes y novedosos es una cualidad muy valorada.
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e Facilidad para la observacién. Ser buenos observadores, asi como
saber analizar y sintetizar.

e Amabilidad y don de gentes.
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ANEXOS

Figura 1.
Direcdén Nacional de
FormadénenArtes
1
Témico Coordinador
Administ ativo Acadé mico
1 N
Técnico de Fondo
Productor x Croulante
N
Coordinador de Proyec Colaborador
Especiales Administrativo
N 1
Téonico de Disefiador
Comunicaciones Grdfico
N 1
Centro Nacional Escuela Nadonal de Sistema de Coro y
de Artes Danza Morena Celarié Orquestas Juveni les

Coro Patrimonial
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Recomendaciones

Se recomienda dar seguimiento e implementar las nuevas politicas en su
reglamento o normativa interna

Se sugiere empezar a trabajar en el ordenamiento de los documentos,
como clasificacién e identificacion por fechas y areas.

Se recomienda comprar materiales para realizar los procesos de
procedimientos técnicos a los documentos.

Se sugiere implementar los materiales a los técnicos archivistas como
guantes, mascarillas, gabachas, gorros, alcohol gel para su seguridad.
Capacitar al personal del Archivo de la Direccion de Formacién en Artes

en area de conservacion documental y en otras area
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Glosario de términos

Administracién: es un proceso distintivo que consiste en la planeacién, organizacién,

ejecucion y control, ejecutados para determinar y lograr los objetivos, mediante el uso de gente
y recursos

Archivo: es un conjunto de documentos ordenados que se producen en el ejercicio de las
actividades de una persona, institucién o sociedad.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que

conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la

planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de

archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica. Archivistica: Disciplina que
trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia. También se puede entender como la institucion que esté al servicio de la gestion

administrativa, la informacion, la investigacién y la cultura.
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Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los

archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Conservacion: conjunto de planes y practicas que se realizan para proteger los materiales

bibliograficos, evitando su deterioro o destruccion
Cultura: se refiere a las expresiones artisticas que son las mas refinadas y cultivadas de una

sociedad.

Archivo general de la nacién (AGN): Establecimiento publico encargado de formular, orientar

y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y
es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacién
y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la

documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este
tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se

identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Cdédigo: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades

productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al

sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.
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Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir

las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos del archivo.

Conservacién preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden

técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de

conocer la informacién que contienen.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la

conservacion de los documentos de archivo.
Deterioro: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica

o privada debido a sus actividades o funciones.

Gestién documental: consiste en controlar de un modo eficiente y sistematico la creacion, la

recepcion, el mantenimiento, la utilizacién y la disposicién de los documentos.» (ISO 15489-1.:

2001 [E], Informacién y documentacion - Gestion documental)

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la

planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o

varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los

originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.
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Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,

analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura

de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o0 numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafados de referencias para su

localizacion.

indice cronoldgico: Listado consecutivo de fechas.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera

exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion

de la practica archivistica.

Normativas: normas establecidas con el fin de regular comportamientos, conductas o modos
de proceder en una cierta actividad, materia o esfera.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
Organigrama: Representacion gréafica de la estructura de una institucion en archivistica se usa
para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacidn de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad

es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la

descripcion de los documentos de una institucion. P Patrimonio documental: Conjunto de

documentos conservados por su valor histérico o cultural.
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Impulso ala Mejora Continua

La mejora continua es uno de los principios fundamentales de la norma ISO 9001. La auditoria
interna fomenta este principio al identificar oportunidades para optimizar los procesos
existentes. Al analizar los resultados de las auditorias, la organizacion puede identificar
patrones, tendencias y areas problematicas recurrentes. Esta informacién puede utilizarse para
implementar cambios positivos en los procesos y procedimientos, lo que a su vez conduce a

una mayor eficiencia operativa y una mayor satisfaccion del cliente. Katan 2020.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de

retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores

primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades

de conservacion.

Evaluacién: y certificar Se entiende que la medicién es un vasto examen, metddico,
planificado y gestionado de ‘algo’. Considerando esta idea, la medicion debe ser trabajada de
modo sistematizado y debe ser administrada. En ninglin caso ha de ser rechazada, tal y como

Bailey y Hislop (2009, p.2)

Norma ISO 19011 (2012) define en su terminologia la auditoria como un proceso

sistemético, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas
de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios de
auditoria”, entendiendo por criterios, en el contexto de gestion documental, el conjunto de
politicas, procedimientos o requisitos de gestion” documental. Esta definicion se adecua

especialmente a modelos de gestion de sistemas —calidad en un centro, gestion de los
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documentos, seguridad de la informacién y de los documentos, sistema de riesgos sobre los

documentos, etc.

Seleccién documental: Disposicidn final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion

documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de carédcter representativo para su conservacion permanente. Usese también "depuracion” y

"expurgo".

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

homogéneos, emanadas de un mismo 6érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que

posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de

forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de

los documentos.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y

de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental

vigentes.
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Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su

importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o

se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.
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Referencias de las normativas nacionales utilizadas

1. Ley de Acceso a la Informacion Publica Capitulo 11, Titulo IV, "Administracion de
Archivos".

2. Reglamento de Ley de Acceso a la Informacién Publica R- Las leyes se dividen en
Titulos y Capitulos. Este Titulo trata del conjunto de disposiciones que inspiran toda la
LAIP. El objeto de la Ley esta referido a lo que se persigue con su aplicacién. Los fines
son lo que motivan su ejecucion. Los principios son la base en que se fundamenta la
LAIP, y las definiciones dan significado particular a una serie de conceptos a utilizar en
esta Ley, independientemente que en otro ambito sean de uso general.

3. Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica: 1,
2,3,45,6,78y

4. Ley del Archivo General de la Nacion (AGN).

5. Normativa Nacional de Archivo. (Compilacién Normativa Archivisticas).

6. Norma ISAD G (Norma Internacional General de Descripcion Archivistica)

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

8. SIA. 1,2
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