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RESUMEN

Este documento detalla una investigacion archivistica llevada a cabo en el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador. En dicha
investigacion, se identificd una necesidad imperante: la implementacion de un proceso
archivistico de descripcién documental que permita la normalizacion de la descripcion de los
documentos generados por las unidades productoras. Este proceso busca cumplir con los
requisitos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica y los Lineamientos de
Gestién Documental y Archivos. Como respuesta a esta necesidad, se propone la introduccion
de instrumentos de descripcion documental como base fundamental para su implementacién en
cada archivo del Sistema Institucional de Archivos. Estos instrumentos incluyen el Inventario
documental, indices y catalogos, con el fin de establecer procedimientos técnicos adecuados.
La aplicacién de estos instrumentos se espera que fortalezca significativamente los procesos
archivisticos de descripcion. Como resultado el Sistema Institucional de Archivos de la Alcaldia
Metropolitana de San Salvador podra llevar a cabo procedimientos de descripcion archivistica
de manera efectiva, robusteciendo su capacidad para la organizacion y gestion de los

documentos con éxito.

Palabras Clave: instrumentos de descripcién documental, descripciéon documental,

ISAD-G- nivel de Descripcion, procedimientos archivisticos.



INTRODUCCION

El presente trabajo se enmarca dentro de la linea de investigacion N°2, que se enfoca
en el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), especificamente en el
Lineamiento N°4 de Ordenacion y Descripcion Documental del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica, aplicado en el Sistema Institucional de Archivos de la Alcaldia

Metropolitana de San Salvador.

Los objetivos primordiales de esta investigacion se centran en la identificacion de los
principales instrumentos de Descripcidbn Documental necesarios para el Sistema Institucional
de Archivos (SIA) de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador, con el propésito de garantizar
el cumplimiento de las Normativas Nacionales de Gestion Documental y Archivos. Se
contempla la elaboracion de una propuesta de instrumentos de descripcion documental basada

en la actualidad del Sistema Institucional de Archivos.

La eleccion del estudio la Alcaldia Metropolitana de San Salvador, responde a que
cuenta con un Sistema Institucional de Archivos bastante sélido y diversos, ya que dentro de la
organizacion existen diferentes tipos de procesos y tipologias de archivos. Se enfocé
especificamente en el proceso de descripcion documental regido por el Lineamiento 4 de los
Lineamientos del Instituto de acceso a la informacién publica (IAIP), dada la carencia de los

instrumentos necesarios para llevar a cabo dicho proceso.



Para la realizacion de esta investigacion, se emplearon entrevistas al Oficial de Gestion
Documental y Archivos y la técnica de analisis documental, basandose en la recopilacién de

instrumentos existentes en fases previas.

Asimismo, se llevo a cabo un analisis de la estructura jerarquica de la Alcaldia
Metropolitana de San Salvador y de la Unidad de Gestion Documental y Archivos. Este analisis
revelo la existencia de instrumentos orientados a la descripcién documental que ain no habian
sido creados, lo que motivo la propuesta de creacion de modelos para Instrumentos de
Descripcion Documental. Estos modelos se sustentan en normativas nacionales e
internacionales aplicables a entidades publicas encargadas del resguardo de documentos de
archivo, con el objetivo de implementarlos en el proceso de descripciéon dentro del Sistema

Institucional de Archivos de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador.



ABREVIATURAS

AGN: Archivo General de la Nacién

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica

ISAD (G): General International Standard Archival Description / Norma Internacional

General de Descripcion Archivistica.

ISDIAH: International Standard for Institutions with Archival Holdings / Norma Internacional para

describir Instituciones que custodian Fondos de Archivo

ISDF: Norma Internacional para descripcion de funciones

ISDIAH: Norma del Consejo Internacional de Archivos

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica

SIA: Sistema Institucional de Archivos

SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos

UGDA: Unidad de Gestién Documental y Archivos



CAPITULO |
1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. EL PROBLEMA

La Unidad de Gestion Documental y Archivos de la Alcaldia Metropolitana de San
Salvador es responsable de aplicar y normalizar los procesos de Gestiébn Documental en el
Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA). Sin embargo, este sistema
es relativamente nuevo, cuenta con personal limitado y un Oficial de Gestién Documental y
Archivos recientemente designado. Esta situacion ha generado la carencia de instrumentos
esenciales de descripcién documental necesarios para facilitar el proceso descriptivo en cada
una de las Unidades Organizativas del Sistema Institucional de Archivos. Por consiguiente,
resulta crucial comprender la definicion, "La descripcién es el medio utilizado por el archivero
para obtener la informacion contenida en los documentos y ofrecer a los interesados en ella"

(Heredia, 1998, p. 10).

Esta ausencia de instrumentos de descripcidon documental trae consecuencias como:
“Dificulta la identificacion, resumen y localizacion de los archivos, lo que impide la realizacion
efectiva del proceso descriptivo en la Alcaldia Metropolitana de San Salvador" (Gémez, s.f., p.

27).

Actualmente, la municipalidad lleva a cabo procesos previos al analisis descriptivo
detallado, siguiendo los Lineamientos de Gestion Documental emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica (IAIP). Estos lineamientos, establecidos en el Articulo 9,
incluyen elementos fundamentales como el Cuadro de Clasificacibn Documental, la Tabla de

Valoracion Documental, la Tabla de Plazos de Conservacion, el Inventario y la Guia de Archivo.



En ese sentido, para evitar las malas practicas, procesos aislados y no estandarizado
gue actualmente realizan las unidades organizativas de la alcaldia, junto a la implementacién
de los instrumentos de identificacion y clasificacion, deben contar con los respectivos
instrumentos de descripcion documental para la correcta descripcién y manejo de la

informacion que generan y resguardan.

Proponer e implementar instrumentos de Descripcion documental con los elementos
técnicos y normativos que estos conllevan en el Sistema Institucional de Archivos de la Alcaldia

Metropolitana de San Salvador.

1.2. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

La eleccién de abordar este problema radica en la necesidad de resolver las
deficiencias actuales del Sistema Institucional de Archivos de la Alcaldia Metropolitana de San
Salvador. Se opt6 por realizar una investigacion descriptiva para evaluar los elementos técnicos
existentes en el Sistema Institucional de Archivos (SIA) y cotejarlos con los requerimientos
estipulados por los lineamientos de gestién documental emitidos por el Instituto de acceso a la
informacion publica (IAIP), especificamente en lo relacionado con la descripcion documental.

Varios factores subyacen a esta problematica. En 2017, se cre6 la Unidad de Gestion
Documental y Archivos, lo que resulté en cambios en el personal a cargo tras la entrada del
nuevo gobierno en 2019. Este proceso de reestructuracion ha generado dificultades en la
institucion, particularmente debido al volumen significativo de documentos generados por las
distintas unidades descentralizadas de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador, lo cual ha

obstaculizado el avance en la gestion documental descriptiva.



Para constatar la importancia de la descripcion documental se presentan definiciones
concretas:

La descripcion es una actividad archivistica que debe ser realizada en forma conjunta a

la ordenacién con el fin de ayudar en la consulta tanto a usuarios externos como a la

administracion productora y para facilitar al archivista el control y administracion de la

documentacion. (Bolafios, 2000, p.2).

Esto posibilitara de forma indirecta la organizacion de los archivos, la ejecucion de
transferencias documentales y la transicion ordenada al ceder el cargo, permitiendo que el

préximo responsable continde con los procesos establecidos.

Por lo tanto, la descripcién documental es sumamente detallada, siguiendo
meticulosamente procesos archivisticos previos. Por consiguiente, esta definicion contrasta de

manera notable con el contexto de la descripcion en cuestion.

Elaboracion de una representacion exacta de la unidad de descripcion y, en su caso, de
las partes que la componen mediante la recopilacién, andlisis, organizacién y registro de
la informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos

de archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha producido. (Archivo General de

la Nacion Colombia, 2021, p. 26)

La realizacion de esta investigacion permitir4 proponer instrumentos de descripcion
documental pertinentes para implementarse en las distintas unidades organizativas del Sistema
Institucional de Archivos de la municipalidad, que permitiran, “Los instrumentos de descripcion
archivistica le permiten al usuario conocer la informacién de una manera ordenada para

facilitarle la busqueda de sus datos” (Corrales, 2015, p.7).



Por lo tanto, existe una clara necesidad por parte de las autoridades de la municipalidad
de construir estos instrumentos descriptivos para avanzar en el proceso archivistico,
asegurando la adherencia a los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos y la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, y asi cumplir con la normativa y legislacion nacional
pertinente.

1.3 CONTEXTO DEL PROBLEMA

La Unidad de Gestion Documental y Archivos, sujeta a esta investigacion, esta bajo la
direccién del Lic. Carlos Salvador Dominguez Zavaleta, Oficial de Gestiébn Documental y
Archivos En la actualidad, esta seccién cuenta con 5 colaboradores distribuidos de la siguiente
manera: la Seccién de Gestion Documental a cargo de una persona, el Archivo Central bajo la
direccién de la Licda. Gladys Alexia Balcaceres Lopez, quien lidera a otras 3 personas.

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la alcaldia metropolitana de San Salvador
comprende 143 Archivos de Gestion, un Archivo Central y un Archivo Histérico. Ademas,
incluye 9 Archivos Especializados que corresponden a areas especificas de la institucion:

1. Sindicatura

2. Cuerpo De Agentes Metropolitanos

3. Departamento De Legalizacion De Tierras

4. Departamento De Registro De Estado Familiar
5. Departamento De Promocién De Salud

6. Gerencia De Mercados

7. Gerencia De Talento Humano

8. Registro De La Carrera Administrativa Municipal

9. Registro De Cadaveres



Ademads, se tienen 5 Archivos Periféricos que corresponden a:
1. Delegaciones Distritales I, 11, 111, IV, V, VL.
2. Instituto Municipal De Deporte Y Recreacion
3. Centro De Formacion Laboral
4. Direccion Municipal Para Gestion Sustentable De Desechos Solidos
5. Administracién General de Cementerios del Municipio de San Salvador

Los esfuerzos actuales se concentran en establecer y aplicar los procesos de
Identificacion y Clasificacion documental, desarrollando los instrumentos requeridos por el
Lineamiento N°3 del Instituto de acceso a la informacion publica (IAIP), por lo cual la situacién
actual es que aun no se cuenta con un cuadro de clasificacion documental, pero esta en
proceso de implementacion y se aplicara gradualmente. Sin embargo, los procesos de
ordenacion y descripcion documental no se llevan a cabo debido a la falta de instrumentos
normalizados para estas fases del proceso archivistico. Los pocos avances en estas areas se
han desarrollado de manera dispar entre las diferentes unidades, sin una estandarizacion
efectiva.

Como parte del mobiliario con que cuenta el archivo de la Seccién de Gestidon
Documental y Archivo de la Alcaldia de San Salvador a la cual como grupo se tuvo acceso, se
identifico poseen estanterias tipo Dexion con 5 anaqueles por estante, asi como la utilizacion
de cajas con el distintivo de la institucién de un tamafio no estandarizado, en esta area como
grupo sugerimos se realice un proceso de sujecion de los estantes a través de bastones o
tensores antisismicos con las columnas perforadas de las estanterias con la finalidad de lograr
una mayor estabilidad ante un sismo 0 empuje accidental.

Se sugiere que el personal operativo trabaje en un area distinta o separada de la
ubicacion de las estanterias con documentos con la finalidad de resguardar la salud del

personal, aunque esto implique desplazarse hasta esta area y no tener cerca los documentos.



Se recomienda el personal se proteja con equipos de proteccidén personal para la interaccion
con documentos en deterioro, y con material que ha sido contaminado, esto buscara a través
de la revision periddica del estado de los documentos, asi como con un plan de fumigacién con
personal especializado.

Se sugiere se coloque en los anaqueles un peso ligeramente inferior al indicado como
maximo segun el fabricante para evitar colapsos repentinos por un exceso de peso, también se
invita a sustituir los estantes que se encuentren en malas condiciones o tengan una capacidad

de carga limitada para la tipologia de archivo en la que estan ubicados.

En la Alcaldia Metropolitana de San Salvador, cada uno de los fondos documentales se
orienta hacia las funciones especificas de la alcaldia, incluyendo la aprobacién y aplicacién de
ordenanzas y reglamentos locales, la creacion o modificacion de tasas o contribuciones
especiales, la firma de convenios entre municipios e instituciones, la elaboracion, aprobacion y

ejecucion de planes de desarrollo local, entre otras responsabilidades.



2. PROSPECTIVA

Se espera que el Oficial de Gestibn Documental y Archivo, junto con el personal
adscrito al Sistema Institucional de Archivos, inicie de manera inmediata la implementacién de
los Instrumentos de Descripcién Documental propuestos en esta investigacion. Estos
instrumentos incluyen los inventarios documentales para cada tipo de archivo que conforma el
Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como un indice para el Archivo Central y un
catalogo para el Archivo Histérico. Todo esto se llevara a cabo después de haber creado e
implementado los instrumentos y normativas correspondientes al lineamiento nimero 3:
Identificacion y Clasificacion Documental. Entre estos instrumentos se encuentran el Cuadro de
Clasificacion Documental, los Diagramas de Flujo y un indice de Tipos Documentales. La
Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA), una vez que los instrumentos estén
completamente implementados en cada unidad del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
estara capacitada para mejorar y actualizar los instrumentos segln las normativas

internacionales, como ISAAR, ISAD (G), ISDF y ISDIAH.

Posteriormente, se alcanzara el objetivo de la descripcién documental, permitiendo la
localizacién, consulta y organizacion de las series documentales para facilitar los procesos
vinculados y seguir el flujo del tratamiento archivistico establecido por las normativas y

lineamientos.

Por ende, todas las unidades organizativas que forman parte del Sistema Institucional
de Archivos (SIA)N de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador podran atender las solicitudes
de informacién al conocer el contenido, contexto y periodo al que pertenece la informacion.

Esto seré posible gracias al uso de los instrumentos desarrollados en el proceso descriptivo, lo



cual es de gran importancia para el funcionamiento eficiente del Sistema Institucional de

Archivos de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador.
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3. PROPUESTA DE MEJORA

En el contexto del Curso de especializacion, se han definido tres areas de investigacion
focalizadas en distintos aspectos del proceso de Gestion Documental. Esta investigacion se
enfocara especificamente en la linea N°2, denominada el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA), que se define de la siguiente manera, "Un conjunto integrado
y estandarizado de principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y el Sistema

Institucional de Archivos del ente obligado” (IAIP, s.f., p. 9).

La Alcaldia Metropolitana de San Salvador actualmente cuenta con algunos
instrumentos archivisticos, como el Cuadro de Clasificacion Documental, en consonancia con el
Articulo 43 de la LAIP y los Lineamientos de Gestion Documental 1 y 3 del IAIP, relacionados
con la fase de Identificacion y Clasificacion. Asimismo, posee una Guia de archivo, aunque esta
en proceso de actualizacion, en linea con el Articulo 43 de la LAIP y el Lineamiento de Gestion

Documental N° 4 del IAIP, correspondiente a la fase de Ordenacion y Descripcién documental.

Sin embargo, es importante destacar que, debido a la falta de todos los instrumentos
necesarios para la descripcion documental, que son: el inventario documental, indices,
catélogos, la fase de descripcién documental no ha sido completamente desarrollada en el

Sistema Institucional de Archivos.

Los instrumentos esenciales para llevar a cabo la fase de descripcién documental,

segun los lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP), incluyen:
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Inventarios
“Son instrumentos de recuperacion de informacion que describen de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental “(Archivo General de la Nacién

Colombia, 2021, p. 1).

indice
“Instrumento de consulta que describe genéricamente los fondos documentales de uno
o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales” (Archivo General de la

Nacién Colombia, 2021, p. 4).

Catalogos
“Describe unidades documentales simples o compuestas (pueden estar contenidas en
cajas, carpetas, legajos) e incluso documentos” (Archivo General de la Nacion

Colombia, 2021, p. 4).

Guia de Archivo
“Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales” (Archivo General de la

Nacion Colombia, 2021, p. 4).

Conscientes de esta situacion, se propone la creacion de instrumentos de Descripcion
Documental, los cuales son 5 inventarios documentales para cada Archivo del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), un indice para el Archivo Central y un catalogo para el Archivo

Histérico, que aun no han sido desarrollados por las autoridades de la institucion. Esto se
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plantea para completar los instrumentos requeridos por las normativas nacionales, ya que son
esenciales en los procedimientos de descripcién documental, facilitando el acceso, control y

analisis de las unidades del Sistema Institucional de Archivos.
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4. OBJETIVOS

4.1. OBJETIVO GENERAL

Proponer instrumentos de Descripcion Documental que cumplan con las normativas
archivisticas nacionales e internacionales para ser implementados en el Sistema Institucional

de Archivos (SIA) de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

° Investigar en la teoria y en casos practicos a nivel internacional los tipos de
instrumentos de descripcion documental, con el fin de identificar los elementos de cada uno y
sus formas de uso.

° Recopilar informacion detallada de los instrumentos de descripcion documental
gue implementa actualmente la Alcaldia Metropolitana de San Salvador para valorar su
pertinencia y aspectos por mejorar.

° Proponer nuevos instrumentos de descripcion documental o actualizar los
existentes en la institucion, incluyendo una descripcion de su uso y llenado que facilite la

implementacion de estos a nivel institucional.
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5.METODOLOGIA

Se elaborara una investigacion con un disefio no experimental y con un enfoque
cualitativo debido a que por medio del analisis documental se tomarad como bases normativas y
legislaciones encontradas en bibliografia archivistica relacionadas con la creacion e
implementacién de un proceso descriptivo en el Sistema Institucional de Archivos (SIA) en
unidades de archivo, asi como también se hara uso con la técnica de la entrevista para obtener

informacion de fuentes primarias en la institucion.

5.1. Tipo de estudio: descriptivo

Se busca lograr una investigacion con un nivel descriptivo ya que “Es un método
adecuado para responder preguntas desconocidas por el investigador cuando existen los
marcos en los que se pueden obtener dichas respuestas” (Ferra, 2009, p. 103).

“Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de personas,
grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a andlisis” (Sampieri H.,
2006, p. 103).

5.2. Técnicas:

5.2.1. Entrevista

Se hara uso de la entrevista como recoleccion de datos que se define, "La entrevista es
una conversacion que establecen un interrogador y un interrogado para un proposito expreso"
(Sierra, 1998, pp. 281-282). Y esto ya que nos permitird conocer de primera mano por parte de
las autoridades de la unidad los procesos, instrumentos y hechos histéricos por los que ha

pasado la UGDA y que han dado como resultado la gestion actual.
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Por lo tanto, la técnica de la entrevista es fundamental ya que otro concepto muy bien
detallado dice “Es una reunidn para intercambiar informacién entre una persona (el

entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras (entrevistados)” (Sampieri H., 2006, p. 597).

1.2.2. Analisis documental
Se hara uso del analisis documental como técnica que se define como “La operacion
gue consiste en seleccionar ideas informativamente relevantes de un documento, a fin de
expresar su contenido sin ambigtiedades para recuperar la informacion contenida en éI”

(Hernandez, 2003, p. 59).

Ademas, se presenta otro concepto de analisis documental, “Es un proceso basado en
la busqueda, recuperacion, analisis, critica e interpretacion de datos secundarios, es decir, los
obtenidos y registrados por otros investigadores en fuentes documentales: impresas,
audiovisuales o electronicas” (Arias, 2012, p. 27). Dicha técnica es rigurosa pero factible al
momento de recoleccién de informacién, ya que se investiga a profundidad otros casos

similares para tomar partes de cada documento consultado.

5.3. Instrumentos a utilizar
5.3.1. Cuestionario o guia de entrevista
Como dice puntualmente dicha definicidn, “El cuestionario es un conjunto de preguntas
respecto a una o mas variables a medir” (Sampieri H., 1997, p. 217). Es un instrumento que
permite posibilidades si se realizan preguntas abiertas o cerradas, queda a opcién del

investigador.



Igualmente se define como, “El conjunto de preguntas, normalmente de varios tipos,

preparado sistematica y cuidadosamente, sobre los hechos y aspectos que interesan en una
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investigacion o evaluaciéon” (Mufioz, 2002, p. 2). Ya que nos permite indagar de forma puntual

los conceptos y hechos que explican el funcionamiento de la Seccion y de sus colaboradores

mediante preguntas muy bien estructuradas que se realizaran al Oficial de Gestion Documental

y Archivos.

5.3.2. Matriz de andlisis documental

La matriz constituye una herramienta fundamental en la técnica de analisis documental,

ya que su funcion principal radica en la organizacion sistematica de la informacion. Esta

estructuracion facilita la interpretacion y posteriormente nutre las bases de la investigacion. En

este sentido, una definicién precisa de la matriz se presenta a continuacién: “La matriz de
analisis documental es una técnica de investigacion para la descripcion objetiva sistematica y

cuantitativa del contenido de las publicaciones, con el fin de interpretarlas” (Bravo, 1999,

p.287).

Para finalizar se espera obtener como resultado la interpretacion que consistira en
categorizar, y resumir los datos obtenidos en toda la investigacién a través de un analisis

descriptivo para poder comprender de manera integra el proceso descriptivo actual en la

institucion y el deber ser.

Técnicas

Instrumentos

Analisis documental

Matriz de analisis documental

Entrevista estructurada

Guia de entrevista
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6. RESULTADOS ESPERADOS

Como resultado tras la presentacion de la propuesta de instrumentos a la jefatura de la
Unidad de Gestion Documental y Archivos, se anticipa el inicio de la normalizacién de los
procesos descriptivos. Este avance estara a cargo del Oficial de Gestion Documental y
Archivos, en colaboracion con el personal responsable de cada unidad organizativa del Sistema
Institucional de Archivos (SIA). Conjuntamente, se llevara a cabo la implementacion de los
instrumentos descriptivos establecidos por el lineamiento N° 4, incluyendo la creacion de
inventarios documentales, indices, catalogos y la guia de archivo, pero este Gltimo instrumento
ya se esta implementando en el Sistema Institucional de Archivos. El SIA de la Alcaldia
Metropolitana de San Salvador incluye Archivos de Gestion, el Archivo Central, el Archivo
Historico, 9 Archivos Especializados y 5 Archivos Periféricos.

Se espera lograr la implementacion integral de estos instrumentos en todas las
unidades y garantizar que el personal a cargo esté plenamente familiarizado con los
instrumentos, aplicandolos de manera precisa. Esto se llevara a cabo mediante un programa de
capacitacion liderado por el Oficial de Gestién Documental y Archivos.

A continuacion, se presentan los resultados esperados:
e Disponibilidad de instrumentos de descripcion estandarizados e integrados en un
mismo documento que servira de guia para la implementacion de estos por
todas las unidades organizativas que tienen a cargo algun tipo de archivo del

Sistema Institucional de Archivos (SIA).

e Organizacion de la informacion y transparencia en los procedimientos de
transferencias, entrega y eliminacién de documentacion que realizan las

unidades en cumplimiento de la elaboracién de los instrumentos descriptivos.



18

e Actualizacion periddica de los instrumentos de descripcion documental: Se
realizara para adaptarlos a cambios organizativos y coyunturales, en
concordancia con las normativas archivisticas.

e Accesibilidad, busqueda y recuperacion eficientes de documentos: Esto se
alcanzara a través de registros procesados de manera descriptiva, facilitando las

tareas del personal técnico y mejorando el acceso de los usuarios a los archivos.
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7. ASPECTOS OPERATIVOS

Para la implementacion de los Instrumentos de Descripcion Documental se

consideraran los siguientes apartados:

7.1. TECNOLOGIA

Se utilizara Google Workspace (y sus aplicaciones integradas Sheets, Docs etc.) para el
proceso de formacion de los instrumentos, se utilizard Google Docs para la elaboracion de los
instrumentos donde se realizaran cambios constantes y modificaciones a lo largo del proceso
de creacion, debido a que es una herramienta de acceso libre donde se permite el trabajo
remoto colaborativo y el uso general de sus complementos. Se hara uso de la suite de

Microsoft, en especifico de Excel para la creacion de formatos de catalogos.

Se buscara la progresiva integracion de actualizaciones al software conocido como
Sistema de Administracion de Archivo Central (SAAC), proporcionado por el Programa Pro-
Integridad Publica en el afio 2022, para su aprovechamiento en el proceso descriptivo como
Software de Gestion Documental. Ademas, se utilizara Google Drive para almacenar en la nube
los avances y actualizaciones de los instrumentos, facilitando la recuperacién y la colaboracién
entre los responsables de cada unidad del Sistema Institucional de Archivos (SIA). También se
utilizara Google Meet como herramienta para realizar llamadas grupales y trabajar de manera
conjunta, con el objetivo de lograr una mejora continua y progresar en otros aspectos del

tratamiento archivistico.
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7.2. MATERIALES

Cada responsable de unidad administrativa como parte del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) recibira acceso a los instrumentos a través de una copia de los Instrumentos de
Descripcion Documental. Esto permitira la aplicacién de estos instrumentos, con el objetivo de
lograr una implementacion del Lineamiento de Gestiobn Documental N°4. Ademas, se
compartiran modelos de inventario, indice y catalogo documentales en documentos y hojas de
calculo de Microsoft Word, Excel y Google Sheets. Estos recursos facilitaran un mejor control y
recuperacion de los documentos durante las consultas, permitiendo comprender el contexto
desde el origen de cada documento. Esta comprension es crucial para la organizacién de los
archivos, especialmente considerando el volumen de documentos gestionados por el Sistema

Institucional de Archivos de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador.

7.3. PERSONAL RESPONSABLE
El Oficial de Gestién Documental y Archivos actia como coordinador y facilitador al
distribuir los formatos de los instrumentos de descripcién documental a los encargados de cada
Unidad Organizativa del Sistema Institucional de Archivos. Este rol implica la creacion de
espacios de capacitacion destinados a que el personal de las diferentes unidades adquiera
conocimientos y aplique dichos instrumentos como parte integral del proceso descriptivo

documental.

El personal técnico archivista de cada unidad se encarga de la implementacion de los

instrumentos de gestion documental.

El Oficial de Gestibn Documental y Archivos, junto con el personal a cargo de los
archivos, asume la responsabilidad de actualizar y mejorar los instrumentos de descripcion

documental segln las nuevas circunstancias.
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El seguimiento y cumplimiento del proceso descriptivo archivistico dentro del Sistema
Institucional de Archivos de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador, recae en el Oficial de
Gestion Documental y Archivos. Este funcionario debe realizar visitas periddicas para verificar

los avances alcanzados, siguiendo los objetivos y plazos establecidos.
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8. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

8.1. EVALUACION

La Alcaldia Metropolitana de San Salvador es una institucion con una gran produccién
documental que debe ser procesada técnicamente, por lo que el Sistema Institucional de
Archivos (SIA) que esta conformado por 43 Archivos de Gestion, un Archivo Central, un Archivo
Histdrico, 9 Archivos especializados y 5 Archivos periféricos en diversas ubicaciones con
multiples tipos documentales por lo que para medir los resultados de la implementacién de los
Instrumentos de Descripcion Documental se mediran la mejora en los procesos descriptivos en
las Unidades de Archivos del Sistema Institucional de Archivos (SIA) determinado por el uso de
estos instrumentos técnicos aprobados y nimero de nuevos registros procesados de forma
descriptiva por lo que se evaluara por parte del Oficial de Gestion Documental y Archivos por
medio de informes estadisticos y visitas fisicas programadas durante el periodo establecido a
partir de la creacién, aprobacion e implementacién en un periodo minimo de 6 meses y maximo

1 afio después y evidenciar las mejoras logradas.

Se hara uso de los indicadores de evaluacién que son: "Instrumentos de control de
gestién que permiten estructurar la informacién de forma efectiva" (RTA, 2014, P.5).
Se tomaran en cuenta los siguientes indicadores para medir los resultados de la

implementacion de los instrumentos de Descripciébn Documental:
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Antes

Socializacion de la propuesta de Instrumentos de Descripcion Documental con el
personal de las unidades organizativas como parte del Sistema Institucional de
Archivos.
) Envio de una copia virtual de la propuesta de Instrumentos de Descripcion al personal
involucrado al proceso en las unidades organizativas.
° Consolidaciéon de un directorio con los datos de todo el personal involucrado con el
proceso descriptivo para su inclusién en el proceso de formacion.
° Calendarizacioén de reuniones con el personal encargado de aplicacion del proceso

descriptivo.

Durante

Implementacién de los instrumentos de Descripcién Documental en el Sistema
Institucional de Archivos.
° Distribucion de copias fisicas de la version definitiva de los instrumentos de Descripcién
Documental a las autoridades de cada unidad para la puesta en marcha.
° Creacion de espacios virtuales para la consulta de preguntas y respuestas para la

adecuada comprensién de los elementos de implementacion del proceso.

Después
Formacion periddica del personal a cargo de las unidades documentales
° Convocatoria trimestral para capacitar al personal en linea.
° Proceso formativo-evaluativo a través de documentos y formularios en linea con la
finalidad de conocer el grado de comprensién de los procedimientos a realizar en conformidad

a los instrumentos.
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° Disposicion de un foro para conocer sugerencias de mejora en la aplicacion del proceso
descriptivo.

Procesos descriptivos realizados en relacién a la propuesta de Instrumentos de
Descripcion Documental
° Revision de informes estadisticos de registros descriptivos utilizando los instrumentos
generados a través de esta propuesta.
) Realizacion de visitas fisicas programadas para verificar la implementacién adecuada
de los instrumentos descriptivos y visualizar el grado de uso por parte del personal de las

unidades de archivo.

8.2 SEGUIMIENTO
El Oficial de Gestibn Documental y Archivos deberéa evaluar periédicamente la
adecuada implementacion del proceso descriptivo en las diferentes unidades por medio de los

instrumentos generados por esta propuesta.

La autoridad de la Unidad de Gestion Documental debera de apoyar y solventar de
manera técnica las interrogantes generadas por la aplicacion del proceso descriptivo en las

diferentes unidades productoras.

Se debera de realizar un plan de actualizacion para los diferentes instrumentos de
Descripcion Documental con la finalidad de adaptarlos a las nuevas necesidades y sugerencias

gue la instituciéon ha generado con el tiempo



9. PRESUPUESTO Y CRONOGRAMA

9.1. PRESUPUESTO
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No Rubro Unidad Costo
Recursos humanos
1 Oficial de Gestion Documental y Archivos 01 $1,000
2 Asesora 01 $10.00 por
hora
Recursos materiales
4 Resma de papel bond tamario carta para las 03 $15.00
impresiones y fotocopias del plan

5 Lapiceros 05 $1.25

6 Lapices 05 $1.00

7 Borradores 05 $1.25

8 Sacapuntas 05 $1.25

Materiales tecnologicos
9 Computadoras de escritorio 05 $250.000 c/u
10 Conexion a internet institucional de 50 Mbps 01 $678.000
11 Licencia a acceso Google Workspace 05 $12.00 c/u
12 Audifonos 05 $25.00 c/u
13 Impresora con fotocopiadora y escaner 01 $800.000
incluidos

15 Teléfonos moéviles con plan de datos ilimitados 05 $36.00 c/u
16 Conexion a internet madvil 20 Gb 05 $12.00 c/u




9.2. CRONOGRAMA
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Cronograma de actividades Afio 2024

Tiempo a utilizar para tal actividad

NUmero de | Descripcidn de Indicador o
L 'p' Enero Febrero Marzo Abril Fecha inicio Fecha fin producto Responsable Observaciones
actividad actividad
entregable
Sem. 1 Sem. 2 Sem. 3 Sem. 4 Sem. 5 Sem. 6 Sem. 7 Sem. 8 Sem. 9 Sem. 10 Sem. 11 Sem. 12 Sem. 13 Sem. 14
Cada una de
o, las unidades
Socializacion e
dela q
ropuesta de componen el
P Sistema
Instrumentos o
de Descrincion Institucional
1 P X X X X X X X X X X X X X de Archivos Oficial UGDA
Documental a ,
B deberan de
través de
S tener
capacitacion a completo
las Unidades p. .
conocimiento
Productoras
de
instrumentos
Seleccidon de Grupos
2 personal para X P Oficial UGDA
. segmentados
capacitarlos
Elaboracién de
invitaciones a Invitaciones
3 través de X . Oficial UGDA
enviadas
Google
Calendar
Capacitaciones . L. -
4 X X X Ejecucidn Oficial UGDA
1ra etapa
Evaluacion de
5 capauta(.:lones X Cuestionario Oficial UGDA
por medio de
cuestionario
6 Capacitacion X X X Ejecucién Oficial UGDA
2da Etapa ]
Evaluacion de Aplicacién
7 capacitacién X practica de Oficial UGDA
2da etapa capacitaciones
Visita a las
diferentes
unidades
productoras
8 para X X X Evaluacion Oficial UGDA
monitorear
avances en
aplicacion de
capacitaciones
Deteccién de
vacios que Aplicacién
9 requieran ser X P . Oficial UGDA
practica
reforzados,
incluird guia.
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ANEXOS

Anexo 1 Cuestionario

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE LETRAS
LICENCIATURA EN BIBLIOTECONOMIA Y
GESTION DE LA INFORMACION

CURSO DE ESPECIALIZACION: Gestién Documental y Administracion de Archivos

CUESTIONARIO

OBJETIVO: Recopilar informacién sobre los procesos archivisticos especificamente sobre la

descripcion documental para realizar una propuesta de instrumentos de descripcion

documental para el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Alcaldia de San Salvador.

NOMBRE: Carlos Salvador Dominguez Zavaleta

CARGO: Oficial de Gestion Documental y de Archivos
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1. ¢, Cuentan con antecedentes histéricos de la institucién y de la Seccién de Gestion

Documental?

Si, la institucidén cuenta con una resefia historica

2. ¢ Tienen conformado el Comité de Descripcion Documental?

No poseen solamente el Comité de seleccion y eliminacién de documentos

3. ¢, Quiénes integran el Comité y cuales son las funciones encomendadas?

Encargado de Gestion Documental y Archivos

Jefe de area de Archivo Central, un delegado de la gerencia legal, un auditor interno

como observador, el jefe de la unidad productora de la serie a valorar, encargado de Archivo

especializado

4, ¢, Cudles instrumentos tienen elaborados para el tratamiento archivistico en general?

Cuadro de clasificacién documental, Manual de transferencia documental, Guia para la

valoracion y seleccion documental, Guia de archivo

5. ¢, Con cuantos colaboradores dispone la Unidad de Gestion Documental y Archivos?

Cuenta con 5 colaboradores



6. ¢, Como se divide el Sistema Institucional de Archivos?

Ciento cuarenta y tres Archivos de Gestion
Un Archivo Central

Un Archivo Histérico

Nueve Archivos Especializados

Cinco Archivos Periféricos
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Matriz de anélisis documental

Tabla 1

Matriz de andlisis documental
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ANALISIS DE PROCESOS DESCRIPTIVOS ARCHIVISTICOS

de San Salvador,
basada en la Norma
ISDIAH para la
descripciéon de
Instituciones que
custodian fondos de
Archivo

Documental de la
Alcaldia Metropolitana
de San Salvador segtn
los Lineamientos de
Gestién Documental
del IAIP.

Categoria Documento 1 Documento 2 Documento 3
Unidad de analisis Guia de Archivos Cuadro de Legislacion
Clasificacion
Titulo Guia de Archivo dela | Cuadro de Ley de Acceso a la
Alcaldia Metropolitana | Clasificacion Informacion Publica

(LAIP)

Tema central

Descripcion de la
Alcaldia Metropolitana
de San Salvador como
institucion que
custodia documentos
de archivos

Cuadro de
Clasificacion
Documental

Ley para garantizar la
creacion de
instituciones y
normativas para
garantizar el acceso a
la Informacion Publica
en el pais.

Subtemas

Lineamiento 1 parala
creacion

de Sistemas
Institucional de
Gestion de Documental

y
Archivo

Lineamiento 4
Ordenacién y
descripcion
documental

Estructura del Cuadro
de Clasificacién
Documental

Estructura capitular de
laley de acceso a la
informacién.
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Resumen El objetivo de la Guia Este cuadro de Es la legislacion
es facilitar la clasificacién nacional que norma la
descripcién de la documental esta constitucion de los
Alcaldia de San basado en el Sistema medios de acceso y
Salvador como una de funciones que custodia documental a
institucion que posee la Alcaldia de través de las
custodia y conserva San Salvador instituciones y
documentos; normativas para
La guia se compone de garantizar el acceso al
seis areas de publico.
informacién que
describen a nuestra
Institucion
como conservadora de
un fondo documental

Tabla 2

Matriz de analisis documental

ANALISIS DE PROCESOS DESCRIPTIVOS ARCHIVISTICOS

Gestion

Documental y
Archivos. Guia grafica
de explicacion

Categoria Documento 1 Documento 2 Documento 3
Unidad de analisis Lineamientos Normativa Normativa
Titulo Lineamientos de Normativa Nacional | Norma ISAD(G)

de Archivo

Tema central

Lineamientos
Archivisticos

Archivos

Normativa de

Norma Internacional
General de
Descripcion
Archivistica

Subtemas

Lineamiento 1 para
la creaciéon

de Sistemas
Institucional de
Gestion de
Documental y

Sistema Institucional
de Archivos

Pasos parala
implementacion del
sistema institucional

Areas de la
estructura de la ISAD
(G):

Identificacién
Contexto

Accesoy




Archivo de Archivos documentacion
Notas
Lineamiento 4 Control de
Ordenacién y descripcion
descripciéon
documental
Resumen Es una serie de La normativa Esla norma

lineamientos para la
aplicacion de los
procesos de gestion
documental en el
Sistema Institucional
de Archivos de
manera graficay
ordenada.

archivistica es un
documento que
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Figura 1

Fotos de entrada del Archivo de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador

Nota. Ubicado en Final calle 5 de noviembre, continuo al CAM, San Salvador.

Figura 2

Fotos de entrada del Archivo de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador




Figura 3

Area de trabajo del personal del Archivo

Nota. Oficina donde se encuentra el Oficial UGDA, se localiza a un costado al entrar al

Archivo, no dentro del depdsito documental.

Figura 4
Area de trabajo del personal del Archivo y equipo informatico que utilizan para actividades

diarias




Figura 5

Herramientas de trabajo del personal del Archivo

Nota. Utilizan laptop y computadora de escritorio para realizacion de sus actividades, donacion

de USAID. Igualmente cuentan con una multifuncional que imprime a color y escanea.



Figura 6

Cajas y estanteria dentro del depésito documental en Seccidn finanza y Subseccion tesoreria
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Nota. Solamente cuentan con estanteria metdlica secada al horno y las cajas estan colocadas

sobre los estantes, pero no tienen la proporcién adecuada para su volumen.



Figura 7

Cajas y estanteria dentro del depésito documental en Seccidn finanza y Subseccion tesoreria

Nota. Solamente cuentan con estanteria metdlica secada al horno y las cajas estan colocadas

sobre los estantes, pero no tienen la proporcion adecuada para su volumen.



Figura 8

Cajas para armar dentro depdsito documental

Notas. Preferiblemente documentos histéricos se guardan dentro de las cajas y estas no
reposan sobre archiveros o libreras sino en estanteria que cumplan las medidas de las cajas.

Las cajas tienen distintos tamafios como: oficio, carta o félder de palanca.



Figura 9

Cajas y estanteria dentro del depésito documental en Seccidn finanza y Subseccion tesoreria

Notas. Los estantes sobrepasan las medidas ya que el cielo falso se encuentra muy bajo, por lo
tanto, las medidas correctas son: no debe superar los 2.50 metros, con 4 anaqueles de un

metro de largo.



Figura 10

Reunidn por medio de Google Meet con el oficial UGDA
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Nota. Se realizé una reunién con Lic. Carlos Salvador Dominguez Zavaleta, Oficial del Archivo
de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador, para recopilar informaciéon por medio de la

técnica de entrevista para la investigacion.
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PRESENTACION

La presente propuesta de instrumentos de descripcidon documental va dirigida a todos
los archivos que conforman el Sistema Institucional de Archivos (SIA): gestion, especializados,
periféricos, central e historico. Estos deberan ser integrados y aplicados junto a los
procedimientos de descripcién documental establecidos en la Normativa del Sistema

Institucional de Gestion Documental y Archivos de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador.

El objetivo de los instrumentos es llevar a cabo la estandarizacion de la descripcion
dependiendo del tipo de instrumento y de archivo que lo aplique, considerando ademas los
niveles de descripcion, sea este fondo, subfondo, serie y subseries documentales, unidades
documentales simples y compuestas. Esto ayudara a las unidades organizativas del Sistema

Institucional de Archivos a tener control y acceso a la informacién eficiente.

Los instrumentos que se incluyen dentro de esta propuesta son:
1. Inventario documental
2. Indice documental

3. Catélogo documental

Estos se han desarrollado en los formatos disefiados segun las normativas archivisticas
aplicables en las unidades de archivo. Por otra parte, se considerara la actualizacion que se

debe llevar a cabo para la mejora continua.



ABREVIATURAS

AMSS: Area Metropolitana de San Salvador

IAIP: Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica

SIA: Sistema Institucional de Archivo

SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo

UGDA: Unidad de Gestién Documental y Archivos

ISAAR: International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, persons and

Families / Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a

Instituciones, Personas y Familias

ISAD (G): General International Standard Archival Description / Norma Internacional General

de Descripcién Archivistica

ISDIAH: International Standard for Institutions with Archival Holdings / Norma Internacional para

describir Instituciones que custodian Fondos de Archivo

ISDF: Norma Internacional para descripcion de funciones



GLOSARIO
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 eficiente funcionamiento de los Archivos

Archivista: Persona con formacion especializada y competencia técnica en los

diferentes &mbitos de la administracién de documentos y archivos.

Archivistica: Ciencia que establece los preceptos tedricos, metodoldgicos y practicos
para el tratamiento, almacenamiento, acceso y recuperacion de la documentacion que se

custodia en los archivos, con el fin de ponerla al servicio de los usuarios.

Archivo Central: Unidad que centraliza la documentacion generada por todas las

unidades de una entidad y que ha cumplido con el tramite administrativo que le dio origen.

Archivo de Gestidn: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en

tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la

cultura.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa



Catélogo: Instrumento de descripcion de las unidades documentales de una serie,

siguiendo las normativas internacionales de descripcion.

Clasificaciéon Documental: Técnica mediante la cual se identifican y agrupan
documentos semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan establecido
previamente. Los sistemas de clasificacién son: organico (utilizacion de la estructura organica
de la institucion para clasificar los documentos), por funciones (de acuerdo con las funciones y
actividades de la institucién), por asuntos o materias (basada en los asuntos o materias a que

se refieren).

Cdédigo: Identificacion 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.

Cuadro de Clasificacion: Estructura jerarquica y logica que refleja las funciones y las
actividades de una organizacion, asi como los documentos que generan, producto de su

identificacion y analisis.

Descripcién archivistica: Elaboracién de una representacion exacta de la unidad de
descripcion y, en su caso, de las partes que la componen, mediante la recopilacion, el analisis,
la organizacion y el registro de la informacién que sirve para identificar, gestionar, localizar y
explicar los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha producido, de

conformidad con la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica, ISAD (G).

Documento de archivo: Informacioén registrada en cualquier soporte, producida,

recibida y conservada por cualquier persona fisica o juridica en el ejercicio de sus



competencias o en el desarrollo de su actividad y funciones, y que posee un contenido, un
contexto y una estructura que le otorgan calidad probatoria

de eventos y procesos de la gestion institucional.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas

unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos generados organica y

funcionalmente por una unidad productora en el tratamiento de una misma cuestion.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como

antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Fondo Documental: Es la totalidad de documentos custodiados por una organizacion o

persona, producidos en ejercicio de sus funciones.

Gestién documental (o gestion de documentos): Tratamiento integrado de la
documentacion a lo largo de su ciclo vital a través de la ejecucion de procesos de produccion,
integracion, clasificacion, ordenacion, descripcion, valoracion, conservacion y difusion de la
informacion archivistica.

Guia de archivo: 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.



Inventario: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta

y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

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

localizacion.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en

un pais.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la

aplicacion de la practica archivistica.

Ordenacion: Unir los documentos de cada grupo, dandoles un orden cronolégico,
alfabético, numérico, geografico o alfanumérico, segun sean las necesidades que los usuarios

tengan de los documentos.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y

técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Seccion: Diferenciacion y estratificacion de un fondo, lo cual da lugar a grupos mas
especificos formados por documentacién que, teniendo un origen institucional comun, presenta

ciertas semejanzas estructurales concretas que los distinguen de otras secciones.



Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas informes,

entre otros.

Signatura topogréfica: Identificacién convencional que sefiala la ubicacion de una

unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema Nacional de Archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas

entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién 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.

Soporte: Material sobre el cual se puede registrar, almacenar y recuperar informacion

(tales como analdgico, papel, electrénico).

Tipo documental: Modelo de unidad documental producida por un organismo en el
ejercicio de sus funciones constituyendo el testimonio material de una o varias actividades, y
gue se distingue por poseer una serie de caracteristicas fisicas y de contenido que la distingue

de otros tipos, asi como por la funcién particular que cumple.

Transferencia Documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental

vigentes.



Unidad administrativa: Unidad técnico- operativa de una institucion.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o

compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.



OBJETIVOS

Objetivo general:

Normalizar la practica de descripcién archivistica de la documentacion en las unidades
organizativas de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador, a través de instrumentos de

descripcién archivisticas provistos en este manual.

Objetivos especificos:

e Proveer a los empleados los modelos de inventario, indices y catalogos para que
registren la documentacién que producen y reciben en los Archivos de Gestién,
Especializados, Periféricos y Central.

e Garantizar que los documentos gue ingresen al archivo central de las diferentes areas
sean transferidos con la descripcién documental correcta por medio de los instrumentos

de descripcion.



CAMPO DE APLICACION

Los instrumentos de descripcion documental que se presentan deberan ser aplicados
en cada archivo que conforma el Sistema Institucional de Archivos de la Alcaldia Metropolitana
de San Salvador por medio de los funcionarios y jefes de las unidades organizativas, en
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP) para
estandarizar la correcta identificacion. descripcién, traspaso y transferencia de los documentos

institucionales.



1. BASE LEGAL

1.1 LEGISLACION NACIONAL

1.1.1 Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP):

El 08 de abril de 2011 fue emitida dicha ley con el objetivo de garantizar que la
ciudadania acceda a la informacién publica y pueda saber como actlan las instituciones del
Estado. Asimismo, impulsar la transparencia de la gestiéon de las instituciones publicas,
mediante la publicacién de la informacion generada como producto de sus actividades como lo

expresa en el Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

1.1.2 Lineamientos de Gestién Documental y Archivos

Dichos lineamientos fueron publicados en el Diario Oficial el 9 de junio de 2015,
entrando en vigencia 8 dias después. Con el objetivo de: Crear un Sistema Institucional de
Gestién Documental y Archivos ya que los entes generadores de documentos sean en fisico y
digital no tienen el adecuado funcionamiento de los mismos. Por lo tanto, no se puede brindar
acceso al publico de los documentos que generan. Por tal razén debe crearse el SIGDA, para
tener un mejor control de la produccion, resguardo, conservaciéon y acceso a los documentos y
archivos.

Los lineamientos estan organizados de la siguiente manera:

Lineamiento 1: para la Creacion del Sistema Institucional de Gestiébn Documental y Archivos

Lineamiento 2: Perfiles de los funcionarios de la Unidad de Gestion Documental y Archivos



Lineamiento 3: Identificacion y clasificacion documental

Lineamiento 4: Ordenacion y descripcién documental

Lineamiento 5: Pautas de gestion documental electronica

Lineamiento 6: Valoracién y seleccién documental

Lineamiento 7: Conservacion de documentos

Lineamiento 8: Acceso a la informacion publica a través de la gestibn documental y archivos

Lineamiento 9: Buenas practicas del SIGDA

Lineamiento enfocado en la Descripcién Documental:
Lineamiento 4 Ordenacion y descripcién documental, Art. 5
La UGDA debera elaborar un plan de descripcion documental gradual, estableciendo los
siguientes instrumentos de descripcion:
- Inventarios para los archivos de gestiéon
- indices y catalogos para el archivo central e historico basados en las normas

internacionales de descripcion archivistica: ISAD (G), ISAAR (CPF) E ISDF.

1.1.3 Ley del Archivo Nacional de la Nacién (AGN)
Organismo Responsable del Rescate Histérico Art. 6. El Archivo General de la Nacion, sera el
responsable de la planificacion historica, que se encuentra en los archivos de las Alcaldias

Municipales y demas oficinas del gobierno.

1.1.4 Ley de procedimientos administrativos:
La Administracion Publica debe servir con objetividad a los intereses generales, y sus

actuaciones estan sujetas a los siguientes principios:



1. Legalidad: La Administracion Publica actuara con pleno sometimiento al ordenamiento
juridico, de modo que solo puede hacer aquello que esté previsto expresamente en la Ley y en
los términos en que ésta lo determine;

2. Proporcionalidad: Las actuaciones administrativas deben ser cualitativamente aptas e
idoneas para alcanzar los fines previstos, restringidas en su intensidad a lo que resulte
necesario para alcanzar tales fines y limitadas respecto a las personas cuyos derechos sea
indispensable afectar para conseguirlos. En este supuesto, deberd escogerse la alternativa que
resulte menos gravosa para las personas y, en todo caso, el sacrificio de éstas debe guardar
una relacion razonable con la importancia del interés general que se trata de salvaguardar;

3. Antiformalismo: Ningun requisito formal que no sea esencial debe constituir un obstaculo
gue impida injustificadamente el inicio del procedimiento, su tramitacién y su conclusién normal.
Asimismo, la Administracion debe interpretar los requisitos esenciales en el sentido que
posibilite el acceso a los procedimientos y el pronunciamiento de una resolucion de fondo;

4. Eficacia: La Administracion, antes de rechazar el inicio del procedimiento o recurso, su
conclusién anormal o la apertura de un incidente, debe procurar la reparacion o subsanaciéon de
cualquier defecto que haya advertido, incluso sin necesidad de prevencion al interesado;

5. Celeridad e Impulso de Oficio: Los procedimientos deben ser agiles y con la menor dilacion
posible y seran impulsados de oficio cuando su naturaleza lo permita;

6. Economia: La actividad administrativa debe desarrollarse de manera que los interesados y la
Administracion incurran en el menor gasto posible, evitando la realizacién de tramites o la
exigencia de requisitos innecesarios;

7. Coherencia: Las actuaciones administrativas seran congruentes con los antecedentes
administrativos, salvo que por las razones que se expliciten por escrito y se motiven
adecuadamente, sea pertinente en algun caso apartarse de ellos;

8. Verdad Material: Las actuaciones de la autoridad administrativa deberan ajustarse a la

verdad material que resulte de los hechos, aun cuando no hayan sido alegados ni se deriven de



pruebas propuestas por los interesados; y, 9. Buena fe: Todos los participantes en el
procedimiento deben ajustar sus comportamientos a una conducta honesta, leal y conforme
con las actuaciones que podrian esperarse de una persona correcta, la cual se presume

respecto de todos los intervinientes.

1.2 NORMATIVAS NACIONALES

Normativa Nacional de Archivos

La Normativa Nacional de Archivo surge a través del Archivo General de la Nacién,
como entidad nacional de la Archivistica, y la Red de Archivos de El Salvador (REDAES). Esta
normativa proporciona directrices especificas para regular los procesos de administracion de
archivos, ademas de establecer los perfiles requeridos para el personal encargado de gestionar

estos archivos.

1.3 NORMATIVAS INTERNACIONALES

1.3.1 ISAAR(CPF):

Segun Luciana Duranti y Patricia C. Franks, la norma ISAAR (CPF) fue publicada en
1996 por el Consejo Internacional de Archivos (CIA), con el propésito de estandarizar la
descripcion de los registros de autoridad archivistica que se refieren a personas y entidades.

Por ende, es una herramienta que sirve para la creacion de registros de autoridades
archivisticas, ya que proporciona pautas detalladas para la descripcion de personas, familias y
entidades corporativas relevantes en el ambito de los archivos. Esta norma contribuye a

mejorar la identificacion y la comprension del contexto de los documentos archivisticos.



1.3.2 ISAD(G):

Segun el Consejo Internacional de Archivos (CIA), la norma ISAD(G) fue aprobada y
publicada por dicho Consejo en 1994,

Dicha normativa se cre6 para establecer directrices internacionales que facilitaran la
descripcién de los fondos y colecciones archivisticas asi mismo sirve como una guia
fundamental para los profesionales de la archivistica en la descripcion de los fondos de

archivos, permitiendo una representacion clara y estructurada de la informacién archivistica.

1.3.3 ISDF:

En 2006 es propuesta por el Comité de Normas profesionales y mejores practicas del
Consejo Internacional de Archivos como la Norma Internacional para actividades/funciones de
registros de autoridad.

En mayo de 2007 el Comité de Normas profesionales y mejores practicas del Consejo
Internacional de Archivos aprobé el borrador final de la Norma Internacional para la descripcion
de funciones (ISDF).

Esta norma sirve de guia para elaborar descripciones de funciones de instituciones
vinculadas con la produccion y conservacion de documentos.

Como lo dice la propia norma ISDF, “Determina el tipo de informacién que puede
incluirse en descripciones de funciones y sirve de guia sobre la forma de integrar estas

descripciones en un sistema de informacion archivistica.”

1.3.4 ISDIAH:
El principal objetivo de esta norma es el facilitar la descripcién de aquellas instituciones cuya
funcién primordial es la conservacién de los documentos de archivo y de su difusién al publico

en general.



Ademads, esta norma ofrece directrices para vincular la informacion relativa a las
instituciones, con la descripcion de los documentos que éstas custodian y con sus productores.
Las mencionadas descripciones deben ser elaboradas conforme a las normas ISAD(G) e

ISAAR(CPF).



2.1 PROPUESTA DE FORMATOS DE INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL, CON SUS INSTRUCTIVOS

2.1.1 Inventario documental para Archivo de Gestién

ALCALDIA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR

Hoja de
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ja__de__
e INVENTARIO PARA ARCHIVO DE GESTION
ALCALDIA DE
SAN SALVADOIR. :
UNIDAD PRODUCTORA:
SECCION
FECHA DE ELABORACION:
SUBSECCION FECHA DE ACTUALIZACION:
) FECHAS EXTREMAS SOPORTE: UNIDAD DE CONSERVACION O ALMACENAMIENTO
N° DE SERIE / TITULO DEL FISICO(F) O
ORDEN SUBSERIE DOCUMENTO FOLIOS DIGITAL(D) O SIOER OE NOTAS
DESDE HASTA AMBOS(F/D) FOLDER oo O LIBRO OTRO

ELABORADO POR:

JEFE DE ARCHIVO DE GESTION:




Instructivo para el llenado del

inventario documental de Archivo de Gestion

Seccién: Es la clasificacion que se asigna a la documentacion institucional desde la
gestion documental para llevar un control de organizacion de esta, la cual se resguarda en los
archivos de gestion, especializados, periféricos, central e histérico. Por lo que, debera
seleccionar una de las 4 secciones del Cuadro de Clasificacion Documental de la AMSS a las
gue pertenece la documentacién por describir:

1. Consejo Municipal

2. Administracién

3. Finanzas

4. Servicios Publicos Municipales

Subseccién: Es la subclasificacion especifica de cada una de las cuatro secciones
principales del Cuadro de Clasificacion Documental de la AMSS (Consejo Municipal,
Administracion, Finanzas y Servicios Publicos Municipales). Por lo que, debera seleccionar de
la lista de cada seccidn la subseccion especifica.

Unidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social del area o
unidad organizativa de la AMSS que produce y recopila los documentos.

Fecha de elaboracidn: Colocar la debida fecha que se realiz6 el llenado del inventario.

Fecha de actualizacion: Colocar fecha que se realizé alguna modificaciéon al inventario.

Hoja __ de __ : Se enumerara cada hoja del inventario consecutivamente. De___: Se
registrara el total de hojas del inventario.

No. de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada

uno de los asientos descritos.



Serie / Subserie: Debe colocarse el nombre de la serie 0 subserie segun el tipo de
documento que registrara. los nombres de la normalizados de la series y subseries se
encuentran en el Cuadro de Clasificacién Documental de la AMSS.

Titulo del documento: Debe colocarse el titulo propio del documento o expediente que
describe en rasgos generales su contenido.

Fechas extremas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad documental
descrita. colocar en el orden de afio, mes y dia, si esta la informacién se provee o si solo se
detalla mes y afio y inicamente afio especificarlo.

Folios: En el caso que el documento esté foliado se debe colocar este dato, caso
contrario se omite colocando “X”.

Soporte documental: Medios fisicos sobre el cual se plasma la informacion del
documento de acuerdo al material empleado. llenar este campo dependiendo del soporte en
gue se ha plasmado la informacién, la cual puede ser: en fisico (f), cuando es en papel; en
digital (d), cuando esta en un CD, DVD, USB o archivos digitales; o, ambos formatos: fisico y
digital (f/d).

Unidad de conservacion o almacenamiento: Llenar las casillas de este campo

considerando el medio de almacenamiento de la documentacion.

Félder: Llenar campo indicando el nimero asignado al folder.
e EJEMPLO 1: Folder 1/1
Cuando un expediente haya requerido usar 2 o0 mas folderes hacer la referencia
cruzada correspondiente.
e EJEMPLO 2:
-Folder 1/3, folder 2/3 y folder 3/3.
Folder de palanca: Llenar campo indicando el nimero asignado al folder de palanca.

e EJEMPLO 1: Folder de palanca 1/1



Cuando un expediente haya requerido usar 2 0 mas Folder de palanca hacer referencia
cruzada.
e EJEMPLO 2:

Folder de palanca 1/1, Félder de palanca 2/2 y Félder palanca 3/3

Libro: Llenar campo indicando el nimero asignado al tomo o volumen del libro.
e EJEMPLOS:
1- TOMO |

2- TOMO |, TOMO II, TOMO lII...

Notas: Se colocara otra informacién adicional que sea relevante y que no se plasma en

los apartados del inventario.

Elaborado por: Consignar el nombre del funcionario que elaboré el inventario.
Jefe de Gestion: Consignar el nombre y cargo de jefe de la unidad organizativa responsable

del archivo de gestion.



2.1.2 Inventario documental

para Archivo

Central

ALCALDIA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Hoja___de___
INVENTARIO PARA ARCHIVO DE CENTRAL
SAN SALVADOIR
UNIDAD PRODUCTORA:
SECCION
FECHA DE ELABORACION:
SUBSECCION FECHA DE ACTUALIZACION:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION O ALMACENAMIENTO
. SOPORTE:
° CODIGO DE SERIE/ < >
N° DE SERIE/SUBS | SUBSERI TITULO DEL FOLIOS FISICO(F) O SIGNATURA NOTAS
ORDEN ERIE E POCUMENTO DESDE HASTA EQEAI;C/-)\SL((F[;I).');J CAJA FOLDER FOLDER DE LIBRO OTRO TOPOGRAFICAEN
PALANCA DEPOSITO Y
MUEBLE

ELABORADO POR:

JEFE DE ARCHIVO CENTRAL.:




Instructivo para el llenado del

inventario documental de Archivo de Central

Seccién: Es la clasificacion que se asigna a la documentacion institucional desde la
gestion documental para llevar un control de organizacion de esta, la cual se resguarda en los
archivos de gestion, especializados, periféricos, central e histérico. Por lo que, debera
seleccionar una de las 4 secciones del Cuadro de Clasificacion Documental de la AMSS a las
gue pertenece la documentacién por describir:

1. Consejo Municipal

2. Administracién

3. Finanzas

4. Servicios Publicos Municipales

Subseccién: Es la subclasificacion especifica de cada una de las cuatro secciones
principales del Cuadro de Clasificacion Documental de la AMSS (Consejo Municipal,
Administracion, Finanzas y Servicios Publicos Municipales). Por lo que, debera seleccionar de
la lista de cada seccidn la subseccion especifica.

Unidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social del area o
unidad organizativa de la AMSS que produce o produjo los documentos.

Fecha de elaboracidn: Colocar la debida fecha que se realiz6 el llenado del inventario.

Fecha de actualizacion: Colocar fecha que se realizé alguna modificacion al inventario.

Hoja __ de __ : Se enumerara cada hoja del inventario consecutivamente. De___: Se
registrara el total de hojas del inventario.

No. de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada
uno de los asientos descritos.

Cddigo de Serie / Subserie: Se colocara el codigo correspondiente para cada Serie /

Subserie del expediente a describir.



Serie / Subserie: Debe colocarse el nombre de la serie 0 subserie segun el tipo de
documento que registrara. los nombres de la normalizados de la series y subseries series de
encuentran en el cuadro de clasificacion documental de la AMSS.

Titulo del documento: Debe colocarse el titulo propio del documento o expediente que
describe su contenido.

Fechas extremas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad documental
descrita. colocar en el orden de afio, mes, dia si esta la informacion se provee o si solo se
detalla mes y afio y inicamente afio especificarlo.

Folios: En el caso que el documento esté foliado se debe colocar este dato, caso
contrario se omite colocando “X”.

Soporte documental: Medios fisicos sobre el cual se plasma la informacion del
documento de acuerdo al material empleado. llenar este campo dependiendo del soporte en
gue se ha plasmado la informacién, la cual puede ser: en fisico (f), cuando es en papel; en
digital (d), cuando esta en un CD, DVD, USB o archivos digitales; o, ambos formatos: fisico y
digital (f/d).

Unidad de conservacion o almacenamiento: Llenar las casillas de este campo
considerando del medio de almacenamiento de la documentacion.

Caja: Completar este dato cuando se haga una "Transferencia documental al Archivo
Institucional", y si el inventario es Unicamente para "Control interno del &area" no llenar este
campo. Las cajas donde remitira la documentacion deberan asignarles un nimero correlativo y
consecutivo; 1, 2, 3, 4, etc.
Folder: Llenar campo indicando el nimero asignado al félder.

e EJEMPLO 1: Folder 1/1

Cuando un expediente haya requerido usar 2 o0 mas folderes hacer la referencia
cruzada correspondiente.

EJEMPLO 2:



-Félder 1/3, félder 2/3 y félder 3/3.
Félder de palanca: Llenar campo indicando el numero asignado al félder de palanca.
e EJEMPLO 1: Folder de palanca 1/1
Cuando un expediente haya requerido usar 2 o0 mas Félder de palanca hacer referencia
cruzada.
e EJEMPLO 2:

Folder de palanca 1/1, Félder de palanca 2/2 Y Félder palanca 3/3

Libro: Llenar campo indicando el nimero asignado al tomo o volumen del libro.
e EJEMPLOS:
1- TOMO |

2- TOMO |, TOMO II, TOMO lII...

Signatura topografica en depdésito y mueble: Debe colocarse el lugar del mobiliario
donde se encuentra el documento, basandose en el nimero de inventario solamente de los

depdsitos y muebles.

Notas: Se colocara otra informacion adicional que sea relevante y que no se plasma en
los apartados del inventario.
Elaborado por: Consignar el nombre del funcionario que elaboré el inventario.

Jefe de Archivo Central: Consignar el nombre y cargo del jefe del archivo de CENTRAL.



2.1.3 Inventario documental

Archivo histérico

ALCALDIA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR

i SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Hoja___de_
ALCALDIA DE INVENTARIO PARA ARCHIVO DE HISTORICO
SAN SALVADOIR.
UNIDAD PRODUCTORA:
SECCION
FECHA DE ELABORACION:
SUBSECCION FECHA DE ACTUALIZACION:
FECHAS EXTREMAS SOPORTE: UNIDAD DE CONSERVACION O ALMACENAMIENTO
N° DE SERIE/ TITULO DEL FOLIOS FORMA DE ESTADO DEr FiSICO(F) (o] NOTAS
ORDEN SUBSERIE DOCUMENTO ACCESO CONSERVACION DIGITAL(D) O EOLDER DE
DESDE HASTA AMBOS(F/D) CAJA FOLDER PALANCA LIBRO OTRO

ELABORADO POR:

JEFE DE ARCHIVO CENTRAL.:




Instructivo para el llenado del

Inventario Documental de Archivo de histoérico

Seccién: Es la clasificacion que se asigna a la documentacion institucional desde la
gestion documental para llevar un control de organizacion de esta, la cual se resguarda en los
archivos de gestion, especializados, periféricos, central e histérico. Por lo que, debera
seleccionar una de las 4 secciones del Cuadro de Clasificacion Documental de la AMSS a las
gue pertenece la documentacién por describir:

1. Consejo Municipal

2. Administracién

3. Finanzas

4. Servicios Publicos Municipales

Subseccién: Es la subclasificacion especifica de cada una de las cuatro secciones
principales del Cuadro de Clasificacion Documental de la AMSS (Consejo Municipal,
Administracion, Finanzas y Servicios Publicos Municipales). Por lo que, debera seleccionar de
la lista de cada seccidn la subseccion especifica.

Unidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social del area o
unidad organizativa de la AMSS que produce o produjo los documentos.

Fecha de elaboracidn: Colocar la debida fecha que se realiz6 el llenado del inventario.

Fecha de actualizacion: Colocar fecha que se realizé alguna modificaciéon al inventario.

Hoja __ de __ : Se enumerara cada hoja del inventario consecutivamente. De___: Se
registrara el total de hojas del inventario.

No. de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada

uno de los asientos descritos.



Serie / Subserie: Debe colocarse el nombre de la serie 0 subserie segun el tipo de
documento que registrara. los nombres de la normalizados de la series y subseries series de
encuentran en el cuadro de clasificacion documental de la AMSS.

Titulo del documento: Debe colocarse el titulo propio del documento o expediente que
describe su contenido.

Fechas extremas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad documental
descrita. colocar en el orden de afio, mes, dia si esta la informacion se provee o si solo se
detalla mes y afio y inicamente afio especificarlo.

Folios: En el caso que el documento esté foliado se debe colocar este dato, caso
contrario se omite colocando “X”.

Forma de acceso: Indicar si el documento en descripcion se encuentra digitalizado o
en formato fisico para su manejo.

Estado de conservacioén: Colocar el estado en que se encuentra el documento para su
manipulacién entre muy grave, grave, moderado, leve, muy leve.

Soporte documental: Medios fisicos sobre el cual se plasma la informacién del
documento de acuerdo al material empleado. llenar este campo dependiendo del soporte en
gue se ha plasmado la informacién, la cual puede ser: en fisico (f), cuando es en papel; en
digital (d), cuando esta en un CD, DVD, USB o archivos digitales; o, ambos formatos: fisico y
digital (f/d).

Unidad de conservacion o almacenamiento: Llenar las casillas de este campo
considerando el medio de almacenamiento de la documentacion.

Caja: Completar este dato cuando se haga una "Transferencia documental al Archivo
Institucional”, y si el inventario es Unicamente para "Control interno del area" no llenar este
campo. Las cajas donde remitira la documentacién deberan asignarles un nimero correlativo y
consecutivo; 1, 2, 3, 4, etc.

Folder: Llenar campo indicando el nimero asignado al félder.



e EJEMPLO 1: Félder 1/1
Cuando un expediente haya requerido usar 2 o mas folderes hacer la referencia
cruzada correspondiente.
e EJEMPLO 2:
-Félder 1/3, félder 2/3 y félder 3/3.
Félder de palanca: Llenar campo indicando el numero asignado al félder de palanca.
e EJEMPLO 1: Folder de palanca 1/1
Cuando un expediente haya requerido usar 2 0 mas Félder de palanca hacer referencia
cruzada.
e EJEMPLO 2:

Folder de palanca 1/1, Félder de palanca 2/2 Y Félder palanca 3/3
Libro: Llenar campo indicando el nimero asignado al tomo o volumen del libro.
e EJEMPLOS:
1- TOMO |

2- TOMO |, TOMO II, TOMO IlI...

Notas: Se colocara otra informacion adicional que sea relevante y que no se plasma en

los apartados del inventario.

Elaborado por: Consignar el nombre del funcionario que elaboré el inventario.

Jefe de Archivo Central: Consignar el nombre y cargo del jefe del archivo de CENTRAL.



2.1.4 Inventario Documental

para Archivos especializados

ALCALDIA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Hoja___de___
et INVENTARIO PARA ARCHIVO ESPECIALIZADO

ALCALDIA DE

SAN SALVADQOIL
UNIDAD PRODUCTORA:

SECCION

FECHA DE ELABORACION:

SUBSECCION FECHA DE ACTUALIZACION:

FECHAS .
’ ’ EXCREMAS PO o SOPORTE: UNIDAD DE CONSERVACION O ALMACENAMIENTO
N° DE SERIE/ CODIGO DE TITULO DEL . FISICO(F) O
ORDEN | SUBSERIE EXPEDIENTE DOCUMENTO FOLIOS | CLASIFICACION | pigiTAL(D) 0 ] COLDER DE NOTAS
DESDE | HASTA AMBOS(F/D) CAJA FOLDER PALANCA LIBRO OTRO

ELABORADO POR:

JEFE DE ARCHIVO ESPECIALIZADO:




Instructivo para el llenado del

inventario documental de Archivos especializados

Seccién: Es la clasificacion que se asigna a la documentacion institucional desde la
gestion documental para llevar un control de organizacion de esta, la cual se resguarda en los
archivos de gestion, especializados, periféricos, central e histérico. Por lo que, debera
seleccionar una de las 4 secciones del Cuadro de Clasificacion Documental de la AMSS a las
gue pertenece la documentacién por describir:

1. Consejo Municipal

2. Administracién

3. Finanzas

4. Servicios Municipales

Subseccién: Es la subclasificacion especifica de cada una de las cuatro secciones
principales del Cuadro de Clasificacion Documental de la AMSS (Consejo Municipal,
Administracion, Finanzas y Servicios Municipales). Por lo que, debera seleccionar de la lista de
cada seccion la subseccién especifica.

Unidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social del area o
unidad organizativa de la AMSS que produce o produjo los documentos.

Fecha de elaboracidn: Colocar la debida fecha que se realiz6 el llenado del inventario.

Fecha de actualizacion: Colocar fecha que se realizé alguna modificaciéon al inventario.

Hoja __ de __ : Se enumerara cada hoja del inventario consecutivamente. De___: Se
registrara el total de hojas del inventario.

No. de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada

uno de los asientos descritos.



Serie / Subserie: Debe colocarse el nombre de la serie o subserie segun el tipo de
documento que registrara. los nombres de la normalizados de la series y subseries series de
encuentran en el cuadro de clasificacion documental de la AMSS.

Cdédigo de expediente: Colocar el cédigo de acuerdo con la secuencia establecida,
como, por ejemplo: cronolégica, correlativa o alfanumérica.

Titulo del documento: Debe colocarse el titulo propio del documento o expediente que
describe su contenido.

Fechas extremas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad documental
descrita. colocar en el orden de afio, mes, dia si esta la informacion se provee o si solo se
detalla mes y afio y Unicamente afio especificarlo.

Folios: En el caso que el documento esté foliado se debe colocar este dato, caso
contrario se omite colocando “X”.

Tipo de clasificacién Ley de acceso a la informacién publica (LAIP): Especificar el
tipo de clasificacion conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
gue puede ser: reservada, confidencial u oficiosa.

Soporte documental: Medios fisicos sobre el cual se plasma la informacion del
documento de acuerdo al material empleado. llenar este campo dependiendo del soporte en
gue se ha plasmado la informacién, la cual puede ser: en fisico (f), cuando es en papel; en
digital (d), cuando esta en un CD, DVD, USB o archivos digitales; o, ambos formatos: fisico y
digital (f/d).

Unidad de conservacion o almacenamiento: Llenar las casillas de este campo
considerando el medio de almacenamiento de la documentacion.

Caja: Completar este dato cuando se haga una "Transferencia documental al Archivo
Institucional", y si el inventario es Unicamente para "Control interno del area" no llenar este
campo. Las cajas donde remitira la documentacion deberan asignarles un nimero correlativo y

consecutivo; 1, 2, 3, 4, etc.



Folder: Llenar campo indicando el numero asignado al folder.
e EJEMPLO 1: Folder 1/1
Cuando un expediente haya requerido usar 2 o0 mas folderes hacer la referencia
cruzada correspondiente.
e EJEMPLO 2:
-Folder 1/3, folder 2/3 y folder 3/3.
Félder de palanca: Llenar campo indicando el numero asignado al félder de palanca.
e EJEMPLO 1: Félder de palanca 1/1
Cuando un expediente haya requerido usar 2 0 mas Félder de palanca hacer referencia
cruzada.
e EJEMPLO 2:

Foélder de palanca 1/1, Félder de palanca 2/2 y Félder palanca 3/3

Libro: Llenar campo indicando el nimero asignado al tomo o volumen del libro.
e EJEMPLOS:
1- TOMO |

2- TOMO I, TOMO II, TOMO IlI...

Notas: Se colocara otra informacién adicional que sea relevante y que no se plasma en
los apartados del inventario.
Elaborado por: Consignar el nombre del funcionario que elaboré el inventario.
Jefe de Archivo especializado: Consignar el nombre y cargo de jefe de la unidad

organizativa responsable del archivo ESPECIALIZADO.



2.1.5 Inventario Documental para Archivos periféricos

ALCALDIA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR

s SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Hoja___de__
e INVENTARIO PARA ARCHIVO PERIFERICO
ALCALDIA DE
SAN SAIVADOR.
UNIDAD PRODUCTORA:
SECCION
FECHA DE ELABORACION:
SUBSECCION FECHA DE ACTUALIZACION:
FECHAS EXTREMAS SOPORTE: UNIDAD DE CONSERVACION O ALMACENAMIENTO
N° DE SERIE / TITULO DEL FISICO(F) O
FOLIOS NOTAS
ORDEN SUBSERIE DOCUMENTO DIGITAL(D) O ] FOLDER DE PLAZO DE SIGNATURA
DESDE HASTA AMBOS(F/D) CAJA FOLDER PALANCA LIBRO OTRO RESGUARDO TOPOGRAFICA

ELABORADO POR:

JEFE DE ARCHIVO PERIFERICO:




Instructivo para el llenado del

inventario documental de Archivos periféricos

Seccidn: Es la clasificacion que se asigna a la documentacion institucional desde la
gestion documental para llevar un control de organizacion de esta, la cual se resguarda en los
archivos de gestion, especializados, periféricos, central e histérico. Por lo que, debera
seleccionar una de las 4 secciones del Cuadro de Clasificacion Documental de la AMSS a las
gue pertenece la documentacién por describir:

1. Consejo Municipal

2. Administracién

3. Finanzas

4. Servicios Municipales

Subseccién: Es la subclasificacion especifica de cada una de las cuatro secciones
principales del Cuadro de Clasificacion Documental de la AMSS (Consejo Municipal,
Administracion, Finanzas y Servicios Municipales). Por lo que, debera seleccionar de la lista de
cada seccion la subseccién especifica.

Unidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social del area o
unidad organizativa de la AMSS que produce o produjo los documentos.

Fecha de elaboracidn: Colocar la debida fecha que se realiz6 el llenado del inventario.

Fecha de actualizacion: Colocar fecha que se realizé alguna modificacion al inventario.

Hoja __ de __ : Se enumerara cada hoja del inventario consecutivamente. De___: Se
registrara el total de hojas del inventario.

No. de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada

uno de los asientos descritos.



Serie / Subserie: Debe colocarse el nombre de la serie 0 subserie segun el tipo de
documento que registrara. los nombres de la normalizados de la series y subseries series de
encuentran en el cuadro de clasificacion documental de la AMSS.

Titulo del documento: Debe colocarse el titulo propio del documento o expediente que
describe su contenido.

Fechas extremas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad documental
descrita. colocar en el orden de afio, mes, dia si esta la informacion se provee o si solo se
detalla mes y afio y inicamente afio especificarlo.

Folios: En el caso que el documento esté foliado se debe colocar este dato, caso
contrario se omite colocando “X”.

Soporte documental: Medios fisicos sobre el cual se plasma la informacion del
documento de acuerdo al material empleado. llenar este campo dependiendo del soporte en
gue se ha plasmado la informacién, la cual puede ser: en fisico (f), cuando es en papel; en
digital (d), cuando esta en un CD, DVD, USB o archivos digitales; o, ambos formatos: fisico y
digital (f/d).

Unidad de conservacion o almacenamiento: Llenar las casillas de este campo
considerando el medio de almacenamiento de la documentacion.

Caja: Completar este dato cuando se haga una "Transferencia documental al Archivo
Institucional", y si el inventario es Unicamente para "Control interno del &area" no llenar este
campo. Las cajas donde remitira la documentacion deberan asignarles un nimero correlativo y
consecutivo; 1, 2, 3, 4, etc.
Folder: Llenar campo indicando el nimero asignado al félder.

e EJEMPLO 1: Folder 1/1

Cuando un expediente haya requerido usar 2 o0 mas folderes hacer la referencia
cruzada correspondiente.

e EJEMPLO 2:



-Félder 1/3, félder 2/3 y félder 3/3.
Félder de palanca: Llenar campo indicando el numero asignado al félder de palanca.
e EJEMPLO 1: Félder de palanca 1/1
Cuando un expediente haya requerido usar 2 0 mas Félder de palanca hacer referencia
cruzada.
e EJEMPLO 2:

Folder de palanca 1/1, Félder de palanca 2/2 Y Félder palanca 3/3

Libro: Llenar campo indicando el nimero asignado al tomo o volumen del libro.
e EJEMPLOS:
1- TOMO |
2- TOMO |, TOMO I, TOMO lIl...
Plazo de resguardo: Indicar el periodo de tiempo previsto, si corresponde, para la

permanencia del documento en el Archivo Periférico antes de su traslado al Archivo de Gestion.

Signatura topografica: Debe colocarse el lugar del mobiliario donde se encuentra el
documento, basandose en el numero de inventario, por ejemplo: de un archivador, estante,
entre otros.

Notas: Se colocara otra informacién adicional que sea relevante y que no se plasma en
los apartados del inventario.

Elaborado por: Consignar el nombre del funcionario que elaboro6 el inventario.
Jefe de Archivo periférico: Consignar el nombre y cargo de jefe de la unidad organizativa

responsable del archivo.



2.2 Indice documental para Archivo Central
Modelo para aplicar en Sistema Institucional de Archivos de la Alcaldia Metropolitana de

San Salvador:

<t ALCALDIA METROPOLITANA DE
ALCALDIADE SAN SALVADOR

SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS
INDICE DOCUMENTAL

ASUNTO
TEMATICO

Tipo de No. de | Signatura Estado de
documento tomo | topografica conservacion

Elaborado por:
Jefe de area:




Instructivo para el llenado del indice documental

Tipo de documento: Se colocara la naturaleza del documento, por ejemplo: libro, expediente,
partidas, entre otros segun el asunto tematico del mismo.

No. de tomo: Colocar el nimero de tomo correspondiente.

Signatura topografica: Debe colocarse el lugar del mobiliario donde se encuentra el
documento, basandose en el nUmero de inventario, por ejemplo, para un Archivo Central: Fila,
estante, anaquel.

Estado de conservacién: Colocar el estado en que se encuentra el documento para su
manipulacién entre muy grave, grave, moderado, leve, muy leve.

Elaborado por: Consignar el nombre del funcionario que elaboré el inventario.

Jefe de Archivo periférico: Consignar el nombre y cargo de jefe de la unidad organizativa

responsable del archivo de gestion.



2.3 Catalogo para documentos del Archivo Historico

Se utilizara el formato de Descripcién documental basado en la normativa ISAD-G para
elaborar los registros del catdlogo de manera digital (puede ser en hojas de Excel o si la AMSS
tienen sistema deberé ser por ese medio.

Ver anexos para ejemplo de llenado del catalogo documental.

DESCRIPCION

No.

1. AREA DE IDENTIFICACION

Cadigo de referencia

Titulo

Inicial
Fecha (s)

Final:

Nivel de descripcion

Volumen y soporte de la
unidad de descripcion

2. AREA DE CONTEXTO

Nombre del o de los
productores

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido
(resumen)

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y
UTILIZACION

Condiciones de acceso

Lengua del documento




Caracteristicas fisicas

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

Ubicacion de los
originales

Existencia de copias

Documentacion
complementaria

6. AREA DE NOTAS

Notas

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Nota del archivero

Reglas o normas

Fecha(s) de la(s)
descripcion (es)




Instructivo para el llenado del catdlogo documental

Cdédigo de referencia:

-AMSS: son las siglas de la institucion.

Ejemplo de codigo por nimero, pero varia el caso.

-4: es el codigo de la seccidn 4 del CCD llamada "Servicios publicos municipales”
-1: es el codigo de la subseccidn titulada "Registro civil"

-3_es el codigo de la serie llamada "Fichas de cédula de identidad personal”

Titulo: Colocar el titulo propiamente del documento.

Fechas: Colocar el rango de fechas desde la inicial hasta la final.

Nivel de descripcion: Se debe especificar si es nivel de fondo, subfondo, serie,

subserie, unidad documental simple o compuesta.

Volumen y soporte de la unidad de descripcién: Colocar la debida cantidad de volumen y
tipo de formato del documento, por ejemplo: papel, folio, fotografia, entre otros.

Nombre del o los productores: Colocar el nombre de la unidad organizativa

productora.

Alcance y contenido: Realizar una breve descripcion de los detalles del documento a
describir.

Condiciones de acceso: Colocar la disponibilidad del documento para acceder a él.

Lengua del documento: Colocar el idioma establecido en el documento.



Caracteristicas fisicas: Indicar cualesquiera caracteristicas fisicas importantes sobre
la conservacion que debe darsele al documento o cualquier tipo de software y/o

hardware necesario para acceder a la unidad de descripcion.

Ubicacion de los originales: Colocar el lugar especifico de la ubicacién de los documentos
originales a tratar.

Existencias de copias: Indicar la existencia, localizacién y disponibilidad de copias de la
unidad de descripcion.

Notas: Dar informacion que no se haya incluido en ninguna otra area.

Nota del archivero: Explicar quién y como ha preparado la descripcion.

Reglas o normas: La norma utilizada como referencia para el llenado se encuentra
especificada en [mencionar el nombre o nimero de la normativa], la cual establece los

lineamientos y requisitos para el proceso de llenado en este contexto especifico.

Fecha de descripcidn: Colocar la debida fecha que se llen6 el formato de catalogo descripcion
documental.



RECOMENDACIONES

La signatura topogréfica colocada en papeles en simulacion de vifietas en las
cajas deberia cambiarlas por vifietas estandarizadas, por ejemplo: logo de la
institucion, unidad productora, serie, titulo, fechas extremas, numero de caja,
entre otros, ya que es un elemento clave en la localizacion y que se refleja en los

formatos de instrumentos de descripcion.

Igualmente, cada expediente, libro debe llevar su respectiva vifieta con las
equivalentes de los elementos de descripcion que se colocaran en los

inventarios.

Seria beneficioso adoptar un formato digital con los inventarios y compartirlos a
través de plataformas como Google Drive con los responsables de los Archivos.
Esta practica permitiria mantener una alimentacion constante de la informacion,
facilitando la inclusién de nuevos expedientes en el inventario tan pronto como

se generen después de realizar un tramite.

Para fomentar la innovacion en la formacion continua del personal, se sugiere
ofrecer charlas informativas acerca del uso de los formatos de descripcion
documental, guias tematicas y videos. Estos recursos pueden ser compartidos
eficientemente a través de correo electronico, proporcionando asi al personal

ideas mas novedosas y herramientas para mejorar sus habilidades.



Tabla 1

ANEXOS

Ejemplo de llenado de un catalogo documental aplicado a la AMSS

DESCRIPCION

D01
No.

1. AREA DE IDENTIFICACION

Caodigo de referencia

AMSS-1.4.3

Titulo Ficha de cédula de identidad personal de Maria
Magdalena Martinez
Inicial 4 de septiembre
Fecha (s) i
Final: No posee

Nivel de descripcion

Unidad documental simple

Volumen y soporte de la Papel
unidad de descripcion 1 folio
2. AREA DE CONTEXTO

Nombre del o de los
productores

Departamento de Registro Civil de la Gerencia de
Registro del Estado Familiar

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido
(resumen)

El documento describe las caracteristicas fisicas,
profesion y capacidad de leer y escribir, fotografia a blanco
y negro, huellas de los pulgares de Maria Magdalena
Martinez, y especifica detalles de su muerte: fallecio el 27-
10-78 segun informe del Registro Civil de esta alcaldia.

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y
UTILIZACION

Condiciones de acceso Confidencial por tener datos personales

Lengua del documento Castellano




Caracteristicas fisicas

El soporte a base de cartoncillo se encuentra desgastado de las
esquinas y por esa razén deben manipularse con cuidado y usando

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

Ubicacién de los
originales

Los originales estan localizados en el deposito documental de Archivo
Central de la AMSS.

Existencia de copias

No existen copias fisicas ni digitales

Documentacion

Existen documentos relacionados: Libros de nacimientos y de
complementaria defuncion ubicados en la seccion de “Servicios publicos municipales”
Yy subseccion “Registro del Estado Familiar”.

6. AREA DE NOTAS

Notas

La fotografia de la cédula de identidad se ha extraido y
archivado en una unidad de almacenamiento que garantizara
su conservacion y la signatura topografica es ALF1IE2N2-
C4 (Esto significa que se encuentra en area 1, fila de
estantes 1, estante 2 y nivel 2, dentro de este nivel del
estante en la caja N. 4)

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Nota del archivero

Javier Mauricio Gémez Palma, Técnico de archivo,
la descripcion se elaboré mediante el proyecto de
“Descripcion documental de los documentos historicos de la
AMSS”

Reglas o0 normas

ISAD-G 2013

Fecha(s) de la(s)
descripcion (es

2023

Nota. Para desarrollar este registro se ha considerado el CCD de la Seccion Documental:

Servicios Publicos Municipales y Subseccion “Registro Civil”.




Figura 1

Cuadro de clasificacién documental de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador.
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Seccion Documental: Servicios Piblicos Municipales

NOMERE DE SUBSECCION
DOCUMENTAL

NOMERE DE SERIE DOCUMENTAL

NOMEBERE DE SUBSERIE DESCRIPCION

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

PROPUESTA DE
ORDENACION

Registro Civil

Certificaciones de cédulas

Registro de las diferentes certificaciones
emitidas sobre las cédulas que emitia la
municipalidad

Contrasefia, Solicitud, Copia del DUI de
solicitante, Recibo de cancelado

Cronolagico

Registro Civil

Escrituras de identidad

Recopilacion de documentos que evidenciaban
la identidad de las personas nscritas en la
municipalidad

Contrasefia, Escritura original, Copia de
partida a marginar

MNumérico

Registro Civil

Fichas de ceédulas de identidad personall

Fichas descriptivas que documentaban la
emision, modificacion o anulacion de cédulas
de identidad personal, las cuales fueron
mandato de la municipalidad. hasta la entrada
en funcionamiento del Registro Nacional de las
Personas Naturales

Fichas en original

Cronologice y numénce

Registro Civil

Indice de camets de minoridad

Registro relacionado con la emision de las
identificaciones de las personas menores de 18
afios, dentro de la jurisdiccion de la
municipalidad

Indice (descargable desde el sistema
micamet. gob.sv)

Alfabético

Fichas descriptivas que documentaban la

n, modificacion o anulacion de camets de

Contrasefia, Certificacion, Copia de
DUIL Recibo de cancelado.

Cronologico y numérico

. L em
e i Civi Fichas de camet de minoridad T L .
Regisiro Civil minoridad, dentro de la jurisdiccion de la
municipalidad
Registro del estado familiar Centificaciones Adopciones
Registro del estado familiar Centificaciones Defunciones

Contrasefia, Oficio onginal emitido por
el juez, Copia de partida a cancelar

Contrasefia, Hoja de revision,
Certificado de defuncion, Copia de DUI
del fallecido, Copia del DUIT del
solicitante, Hoja de control de calidad.




Figura 2

Cuadro de clasificacion documental de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador.

NOMERE DE SUBSECCION
DOCUMENTAL

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL

NOMEBRE DE SUBSERIE

DESCRIPCION

TIPOLOGIA DOCL

ENTAL

PROPUESTA DE
ORDENACION

Registro del estado familiar Certificaciones Divorcios
Registro del estado familiar Certificaciones Matrimonios
Registro del estado familiar Certificacioncs Macimientos
Registro del estado familiar Certificaciones Uniones no matrimoniales
Registro del estado familiar Certificaciones Nacimientos en el exterior
Registro del estado familiar Certificaciones Defunciones en el exterior
Registro del estado familiar Certificaciones Matrimonios en el exterior

Controles relacionados con la e
certificaciones de actos inscritos s

modificaciones del estado familiar, conforme

Ins keyes aplicables

Contrasefia, Oficio original emitido por
el juez, Copia de partida de nacimiento,
Sentencia (ocasionalmente)

Contrasefia, Escritura publica o acta de
matrimonio en original, Copia de partida
de nacimiento

Contrasefia, Hoja de revisidn,
Formulario de asignacién del nombre,
Certificacion de partida, Copia de DUI
de la madre, Copia de DUI del padre,
Haoja de control de calidad

Contrasefia, Oficio en onginal emitido
por el juez

Contrasefia, Oficio original, Partida

extranjera en original, Diligencia de

traduccion en original, Declaracion
Jjurada (ocasionalmente)

Contrasefia, Oficio onginal, Partida
extranjera en original, Copia de DUL,
Diligencia de traduccion en original,
Declaracion jurada (ocasionalmente)

Contrasefia, Oficio oniginal, Partida
extranjera en original, Copia de DUL
Diligencia de traduccion en original,
Declaracion jurada (ocasionalmente)

Cronolégico y numenco

Registro del estado familiar

Diligencias matrimoniales

Matrimonios ante Alcalde

Documentos relacionados con la tramitacion de

diligencias matrimoniales dentro de la
municipalidad

Contrasefia, Solicitud, Nota de
aceptacion de tramite, Partida de
nacimiento de bos contrayentes,
Constancia de solteria, Copia de DUI de
los contrayentes, Copia de DUI de los
testigos, Copia de recibos de pago

Cronolagico

Registro del estado familiar

indices

Adopeiones

Registro del estado familiar

Indices

Defunciones

indice (descargable desde el sistema de
consulta)

Indice (descargable desde el sistema de
consulta)




Figura 3

Cuadro de clasificacion documental de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador.

NOMERE DE SUBSECCION
DOCUMENTAL

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL

NOMBRE DE SUBSERIE

DESCRIPCION

TIPOLOGEA DOCUMENTAL

PROPUESTA DE
ORDENACION

Registro del estado familiar indices Divarcios
Registro del estado familiar indices Matrimonios
Regisiro del estado familiar [ndices Macimientos
Registro del estado familiar indices Uniones no matrimoniales
Registro del estado familiar indices Nacimientos en el exterior
Registro del estado familiar indices Defunciones en el exterior
Registro del estado familiar Indices Matrimonios en el exterior

Indices descriptivos de todos los actos inscritos
de modificacion del registro del estado familiar,
de acuerdo con la normativa legal aplicable

indice {descargable desde el s
consulta)

Indice {descargable desde el s

consulta)

Indice (descargable desde el sistema de
consulta)

Indice (descargable desde el sistema de
consulta)

Indice {descargable desde el sistema de
consulta)

Indice {descargable desde el sistema de
consulta)

Indice (descargable desde el sistema de

consulta)

Alfabético y cronologico

Registro del estado familiar

Informes de defunciones

Recopila todos los informes de defunciones
dentro del municipio, que deben ser remitidos al

Informe (descargable desde el sistema de

Cronologico

. . consulta
Registro Nacional de las Personas Naturales ¢ )
Regisiro del estado familiar Libros de registro Adopciones Folios (500)
Registro del estado familiar Libros de registro Defunciones Folios { 500}
Registro del estado familiar Libros de registro Divorcios Folios { 500)
Registro del estado familiar Libros de registro Matrimonios Folios (500)
Libros que contienen los asientos de inscri
Registro del estado familiar Libros de registro Macimientos de las modificaciones al registro del estado Folios { 500) Numérico y cronolagico
familiar, de acuerdo con la normativa aplicable
Registro del estado familiar Libros de registro Uniones no matrimoniales Faolios { 500)
Registro del estado familiar Libros de registro Nacimientos en el exterior Folios { 500)
Registro del estado familiar Libros de registro Defunciones en el exterior Folios { 500)
Regisiro del estado familiar Libros de registro Mainimonios en el exterior Folios { 500)

Expedientes de estados civikes

Registro del estado familiar s Casados
= subsidiarios
) Expedicntes de cstados civiles ]
Registro del estado familiar Tpecientes £ csadas civites Fallecidos
= subsidiarios

Recopila todas las diligencias relacionadas con
la inscripcion de estados civiles subsidiarios, de
acuerdo con la narmativa vigente

Contrasefia, Oficio en onginal emitido
por el juez o Escritura

Contrasefia, Oficio en onginal emitido
por ¢l juez o Escritura




Figura 4

Cuadro de clasificacion documental de la Alcaldia Metropolitana de San Salvador.

NOMEBRE DE SUBSECCION
DOCUMENTAL

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL

NOMERE DE SUBSERIE

DESCRIFCION

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

PROPUESTA DE
ORDENACION

Registro del estado familiar

Expedientes de rectificaciones

Partidas de nacimicnto

Registro del estado familiar

Expedientes de rectificaciones

Partidas de matrimonio

Recopilacion de todas las rectificaciones
relacionadas con inscripciones de partidas de
nacimiento o matrimonios, segin el caso

Contrasefia, Oficio en onginal emitido
por el jucz o Escritura

Contrasefia, Oficio en onginal emitido
por el juez o Escritura

Registro del estado familiar

Expedientes de reposicion por cambio
de estado civil

Reposicion por comreccion del nombre

Registro del estado familiar

Expedientes de reposicion por cambio
de estado civil

Reposicion por deterioro

Registro del estado familiar

Expedientes de reposicion por cambio

Reposicion por extravio

Expedientes relacionados con las solicitudes de
reposicion o modificacion de asientos inscritos
por cambio de estado civil, de acuerdo con la
normativa vigente

MNumérico

Contrasefia, Solicitud, Copia del DUI de
solicitante, Documentos que
compruchen el error, Acta de reposicion,
Acuerdo de reposicion

Contrasefia, Solicitud, Copia del DUI de
solicitante, Documentos que
comprueben el deterioro, Acta de
reposicion, Acuerdo de reposician

Contrasefia, Solicitud, Copia del DUI de
solicitante, Documentos que

Numérico ¥ cronologico

de estado civil compruchen ¢l extravio, Acta de
reposicion, Acuerdo de reposician
Recopilacion de los reconocimicentos de hijas ¢ |Contrasefia, Escritura piblica u oficio en
Registro del estado familiar Reconocimientos hijos presentados ¢ inscritos en el Registro del

Estado Familiar

original, Partida de nacimiento a

cancelar

Cronolagico

Nota: Ejemplo de CCD implementado en la Alcaldia Metropolitana de San Salvador, cabe

recalcar que esta en proceso de actualizacion.




Figura 5

Ejemplo de inventario documental que se implementa en la Alcaldia Metropolitana de San

Salvador.

ALCALDIA DE
SAN SALVADOR

SECCION DE GESTION

DOCUMENTALY ARCHIVOS

INVENTARIO DOCUMENTAL

Hoja No. de
REGISTRO DE ENTRADA (exclusivo para Archivo Central)
Seccion documental: Servicios AROD MES DiA No. de transferencia
DirL.FriL.m G.cr.cru:ii: ! Gerencia de Registros v Servicios a los Ciudadanos
Oficina Administrativa: N :
Unidad productora: Departamento de Registro del Estado Familiar
Fechas extremas
Unidad di acid No. de .
No. de orden Chdigo Nombre del expediente (dia/mes/afio) nidad e conservacion :ll:h:: Soporte Notas
Inicial Final Caja | Carpeta | Tomo Otro )
Diego Alonso, hijo de Mirna Elizabeth
1 Certificacidn de Adopeion 2006 2006 Pagueted Papel Cienfuegos de Carrillo y Luis Alonso
Carrillo Palacios ZIFIEINIP1L
Ana Ruth Galdimez Herndndez, hija de
2 Certificacidén de Adopeion 2006 2006 Paqueted Papel Dolores Pilar Garcia Moreno y José
Antonio Garcia Moure ZIFIEINIP1
Clara Denisse y José Ricardo Oviedo
3 Certificacidén de Adopeion 2006 2006 Paqueted Papel Ayala, hijos de Clara Obdulia Alonzo
Reyna ZIFIEINIPL
José Miguel, hijo de Luis Enrigue Cuenca
4 Certificacidn de Adopeion 2006 2006 Paqueted Papel Aguilar y Ana Carolina Guevara de
Cuenca ZIFIEINIPL
Flor Elizabeth y Lorena Patricia Moreno,
5 Certificacidn de Adopeion 2006 2006 Paqueted Papel hijas de Tacko Jimena White
ZIF3EINIPI
Leyla Carysha Zablah Marquez, hija de
. . B Carlos Enrigue Zablah Hasbun y Sharon
6 Certificacidn de Adopeion 2006 2006 Paqueted Papel Stephanie Betancourt de Zablash
ZIF3EINIPI
Gabriela Liseth Vaalencia Herndndez, hija
7 Certificacidn de Adopeion 2006 2006 Pagueted Papel de Ascensién Luna Canaks y Maria
Angela Pérez de Luna ZIFAEINIPL
Paguete 3_Certificaciones de Adopciones_lulio-Diciembre 2006 16/6/2023




Figura 6
Ejemplo de inventario documental que se implementa en la Alcaldia Metropolitana de San

Salvador.

(V3 ALcALDIADE SECCION DE GESTION
@.‘é_‘ .| SANSALVADOR DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

INVENTARIO DOCUMENTAL

Hoja No. de
REGISTRO DE ENTRADA (exclusivo para Archive Central)
Seccion documental: Servicios AROD DiA No. de transferencia

Direccidn / Gerencia / . X R . s By
N o 3 Gerencia de Registros v Servicios a los Ciudadanos
Oficina Administrativa:

Unidad productora: Departamento de Registro del Estado Familiar

8 Certificacion de Adopeidn 2006 2006 Paqueted Papel Rosa Carolina, hija de Sonia Araceli
Pineda Peiia ZIFIEINIPL
Antonio Alberto Jimenez Palma, hijo de

9 Certificacion de Adopeidn 2006 2006 Pagqueted Papel M Esteban Contreras Flores
ZIF3EINIPL

T, . r Edmond Cruz Morales. hijo de Humberto

10 Certificacién de Adopeidn 2006 2006 Paqueted Papel | dmundo Zacapa Escalante ZIF3EINIP]
Bryan Jesias Escobar Lemus, hijo de

11 Certificacion de Adopeidn 2006 2006 Pagqueted Papel Nelson Ivan Lipez y Lopez y Marina
Isabel Ventura de Lipez ZIFIEINIPI

Elaborado por: Recibido por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
Lugar v fecha: Lugar v fecha:

Paguete 3_Certificaciones de Adopciones_lulio-Diciembre 2006 16/6/2023
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