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RESUMEN

La presente investigacion efectuada en el Archivo Central de la Universidad de
El Salvador, se enfoca en el tema de “Manual de Procedimientos del Archivo
Central”, cabe destacar que la instituciéon desde su fundacién en 1841 ha
generado documentacion del quehacer de la Universidad hasta la fecha, el cual
se vio favorecida con el surgimiento de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica en 2011, también con la promulgacién de los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos en 2015; a razén de estos dos preceptos, se impulso la
creacion de las Unidades de Gestion Documental y Archivos de varias
instituciones publicas y privadas; en el caso de la Universidad Nacional de El
Salvador en el afio 2017 se presento el proyecto de creacion. Para dar solucion
a la ejecucion de las actividades en las areas administrativas, de transferencias
y consultas de los documentos, se elabord una propuesta de un Manual de
Procedimientos, que favorecerd a la disminucion de fallas e incrementa la
productividad de los servicios que abarcan los tres niveles mencionados con
anterioridad. Cabe subrayar, en cuanto a la propuesta se realizé previamente
una entrevista con el Jefe de la UGDA y se desarrollé un formulario para realizar
un diagnostico y como resultado se observo la falta del manual de los
procedimientos administrativos, de transferencias y consultas, teniendo en
cuenta el resultado, se propone la creacion del Manual de Procedimientos del
Archivo Central y darle cumplimiento a la LAIP y LGDA, garantizando gestién

y acceso a la informacion.

Palabras clave: Administrativo; Archivos; Archivo Central; Consultas;

Manual; Procedimientos; Transferencia.



INTRODUCCION

El siguiente avance de investigacion denominado: “Propuesta de Manual de
Procedimientos del Archivo Central de la Universidad de El Salvador”, se
elabord la investigacion para proponer un manual de Archivo Central con el fin de
ayudar a normalizar los procesos a nivel administrativo, de consulta y transferencia
documental, por lo tanto, favorecera el orden, control y la calidad de las actividades
importantes de la archivistica

Este documento se ha organizado de la siguiente manera:

En el primer apartado se detalla la propuesta del proyecto a donde se describe el
problema, se justifica y se da un contexto del problema que se percibe en el Archivo
Central de la Universidad de El Salvador.

Como segundo apartado se describe la prospectiva a donde se especifica lo que
se espera del aporte que generara la investigacion a la institucion a futuro, por lo
tanto, se especifica una propuesta de Manual de Procedimientos tomando en cuenta
los formatos estandarizados para la elaboracion de procesos, con el fin de mejorar la
uniformidad de las actividades que desarrollan en el nivel administrativo, de consulta

y transferencia documental del Archivo Central.

Como se ha dicho con el apartado anterior, el tercer apartado se expone las
mejoras que se sugiere para el Archivo Central, en este caso, con una propuesta de
un Manual de Procedimientos para el archivo, a nivel administrativo, de consulta y

transferencia documental.

En el cuarto apartado se describen los objetivos del proyecto, exponiendo lo que
se quiere lograr en la investigacién, por lo tanto, se planteé un objetivo general y tres

especificos.



En el quinto apartado se expone la metodologia de la investigacion, a donde se
especifica el nivel descriptivo para detallar el contexto del Archivo Central, en el caso
del disefio se selecciond el cuantitativo para recolectar datos de manera directa,
utilizando una guia de entrevista para el Jefe UGDA del Archivo Central de la
Universidad de El Salvador, con el fin de obtener informacion, finalmente, como

técnica se utilizé la entrevistas y se elabor6 una guia de entrevista como instrumento.

El sexto apartado describe cudles son los resultados que se esperan con la

ejecucion del proyecto de investigacion a favor de la institucion.

El séptimo apartado, se desglosa los aspectos operativos que se tomaron en
cuenta en la investigacion, estos aspectos son: administracion, materiales, personal

y responsable del proyecto y administracion del proyecto.

Como octavo apartado se desarroll6 el método de evaluacién por medio de un
diagnéstico, y para eso se elaboré un guia de entrevista para recolectar los datos,

asi mismo, sirvio para darle el seguimiento a los aspectos operativos en tres fases.

En el apartado noveno, se elaboré una tabla de presupuestos y un cronograma
de la ejecucién del proyecto, a donde se describieron las actividades y el tiempo que
se tomoO para desarrollar cada actividad y finalmente se enlista las referencias

bibliograficas que se utilizaron para la elaborar la investigacion.
Para finalizar con el desarrollo de los manuales:

Manual de Préstamo y Consulta, Manual de Procedimientos Administrativos y Manual
de Transferencias Documentales del Archivo Central de la Universidad de El

Salvador.



ABREVIATURAS

AGN: Archivo General de la Nacion.

CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Puablica.

JD: Junta Directiva

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

LGDA: Lineamientos de Gestion Documental y Archivos.
LOUES: Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador.

L1: Lineamiento 1, y asi sucesivamente.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.
TPCD: Tabla de plazos de Conservacion Documental.

UES: Universidad de El Salvador.

UGDA: Unidad de Gestién Documental y Archivos.



RESUMEN TECNICO

El tema principal en esta investigacion es El manual de procedimientos del
archivo central de la Universidad de El Salvador enfocandose en desarrollar
procedimientos para cada una de las actividades que se desarrollan en el archivo
central; Administrativo; Consulta Y Transferencia Documental.

El objetivo fundamental de la investigacion fue describir paso a paso las
actividades a desarrollar por los encargados responsables del archivo con
respecto a los temas de administracion, consultas y transferencias documentales;
como lo dictan los lineamientos de gestion documental y archivos?! del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

Por lo anterior cada Unidad de Gestion Documental debe cumplir con los
lineamientos de Gestion Documental y Archivos y la Universidad de El Salvador

no esta exenta de este reglamento.

La presente investigacion es de nivel descriptivo, Sampieri (2013),
“Consiste en describir fendmenos, situaciones, contextos y sucesos; es decir;
detallar como son y se manifiestan” (p. 92), con ello se dara a conocer la
importancia de crear un Archivo Central de la Universidad de El Salvador.

El producto de esta investigacion es la creacion de un Manual de

procedimientos para el archivo central de la Universidad de El Salvador.

! Lineamientos de Gestidon Documental y Archivos; Instituto de Acceso a la Informacién Publica
https://www.transparencia.gob.sv/system/documents/documents/000/152/979/original/LINEAMIENT
OS DE _GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.pdf?1500375573
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1. Propuesta del proyecto

a) El problema

Para relacionar el problema de la investigacion, es necesario definir qué
es un Manual de Procedimientos: Es un “instrumento que indica las formas de
realizar las distintas acciones del archivo”. (Pefia, 2016, p. 37). Asi mismo, para
el autor Pefa, indica que es de suma importancia la elaboraciéon de una

propuesta de Manual de Procedimientos para un Archivo Central.

También, cabe destacar, que los Archivos Centrales realizan actividades
principales para el “buen funcionamiento de las oficinas, el mantenimiento de la
identificacion de las series y su integracion en el cuadro de clasificacion del fondo,
la recepcion de las transferencias de los documentos de oficina, su instalacién y
su registro y, a su vez, la formalizacién de las transferencias regulares al Archivo
siguiente, teniendo en cuenta que al finalizar el afio deberia existir un equilibrio

entre ingresos y salidas.”( Heredia, A, 2007, p. 23)

Nufiez Fernandez menciona la importancia de los manuales y enfatiza la
responsabilidad de las autoridades de las instituciones: “El manual, junto con el
resto de la documentacion del sistema de calidad, debe ser aprobado por la
direccion de la organizacion que se responsabiliza de la politica de calidad
incluido en las revisiones de las auditorias internas y en las auditorias externas.”
Lo habitual es que este tipo de documentos se instalen en la intranet o en un
archivo compartido del servicio de archivo y que el representante de la direccion
se encargue del control de su actualizacion y de las versiones. NUfiez Fernandez,
E. (2007).

De acuerdo con lo mencionado anteriormente, los manuales en los Archivos
Centrales, “sirven de medio de comunicacién y coordinacion entre los diferentes

niveles de la organizacion, registrando en forma ordenada y sistematica, toda la
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informacion de la organizacion: legislacion, estructura, historia, objetivos,
politicas, procedimientos e instrucciones y lineamientos necesarios para el mejor
desempeiio de labores cotidianas de todos y cada uno de los miembros de la

organizacion” (Ugalde, 2005, p.3)

Por consiguiente, es necesario recalcar que existen nueve Lineamientos de
Gestidon Documental y Archivos a nivel nacional, no obstante, el Lineamiento 1,
articulo 3, estipula que: “La Unidad de Gestion Documental y Archivos sera la
encargada de crear politicas, Manuales y practicas aprobados por la maxima
autoridad de la institucion que velara por la implementacién, cumplimiento y
desarrollo continuo” (LGDA, 2015, p.71).

Por lo tanto, la Universidad Nacional de El Salvador es una institucién que
tiene como prioridad “brindar servicios de educacion superior en las diferentes
disciplinas del saber humano y proporcionar acceso a educacion superior a la
poblacion estudiantil de escasos recursos econoémicos que asi lo demande”
(Portal de transparencia, s.f.). Es por esta razén, que al igual que las otras areas
gue tiene la universidad y especialmente el Archivo Central de la Universidad que
es el punto focal de investigacién, como institucion tiene el deber de cumplir con
los lineamientos y leyes nacionales, para generar un buen funcionamiento con

los procesos archivisticos.

Es asi que, a través de una investigacion realizada en el periodo de abril a
junio del presente afio en el Modulo Il del curso de especializacion: Gestidn
Documental y Administracion Archivos que se denominé: “Propuesta de Manual
de Procedimientos del Archivo Central de la Universidad de El Salvador”.
Considerando que se detectd que el Archivo Central no cuenta con un Manual
de Procedimientos en los niveles Administrativos, de Consulta y Transferencia
Documental, ya que la UGDA fue creada en el afio 2020, al mismo tiempo no
contaban con mobiliario y equipo, hasta febrero el afio 2022 pudieron

12



establecerse, luego la Universidad presté sus instalaciones para los Juegos
Centroamericanos. Por lo tanto, esta actividad contribuyo al retraso de los
procesos, por ese motivo no se ha podido concretar con un Manual de
Procedimientos a nivel Administrativos, de Consultay Transferencia Documental.

Para los tres niveles mencionados anteriormente, es necesario elaborar
una propuesta de un Manual de Procedimientos para mantener un orden de las
actividades por escrito, asi mismo para cumplir con las exigencias de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica y Lineamientos de Gestion Documental y

Archivos.

b) Justificacién del problema

La propuesta de un Manual de Procedimientos del Archivo Central de la
Universidad de El Salvador, surge de una investigacion realizada en la Unidad
de Gestion Documental de la Universidad, puesto que se percibi6 el estado actual
de los procedimientos en el nivel administrativo, de transferencia y consulta de
los documentos, por tanto se sefial6 la necesidad de una propuesta para crear
un Manual de Procedimientos en dichos niveles, para asegurar la organizacion
documental, ya que se detecté que carece de instrumentos archivisticos como
los manuales, debido a que la UGDA se cre6 en el afio 2020 y en ese entonces
no contaban con mobiliario y con un espacio fisico para instalarse, hasta el afio
2022 les asignaron un lugar donde establecerse, luego la Universidad puso a la
disposicion sus instalaciones para los juegos Centroamericanos y esto contribuyo
a retrasarse en los procesos del Archivo Central, especialmente con la
conformacién de un Manual de Procedimientos, cabe destacar que “estos
incluyen ordenadamente todas las actividades que se desarrollan para una

determinada labor, con sus respectivos algoritmos? o fluxograma3, asi como el

2 Procedimiento por medio del cual se puede encontrar una solucion a un problema determinado de una forma mecanica.
3 Representacion grafica de una sucesion de fendmenos, hechos u operaciones.

13



perfil del producto o servicio resultante y los formularios utilizados como
instrumentos de apoyo” (Ugalde, 2005, p.8), al no contar con estos, surgen dudas
de “como proceder en el trabajo ocasionando con ello: pérdida de tiempo,
trabajos incompletos o incorrectos bajas en los parametros de control de calidad”
(Ugalde, 2005, p.3), para evitar esos factores que afectan en la organizacion de
un archivo, es necesario contar con instrumentos archivisticos, en este caso con

manuales de procedimientos para seguir un orden de las actividades.

Dicho lo anterior, se debe considerar que el Archivo Central como parte
del SIA, debe cumplir con la leyes y lineamientos establecidos a nivel nacional,
asi mismo, con las normas internacionales sobre la gestion documental; cabe
destacar que en los Lineamientos de Gestion Documental y Archivo, existen
nueve lineamientos, y el primero describe la creacion del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos, por lo tanto, en el articulo 6 detalla la funcion
gue tiene el Archivo Central, y entre esas funciones, se debe crear instrumentos
de control; en el caso del articulo 9 describe que “el SIGDA debe operar
mediante la creacion y utilizacion de instrumentos archivisticos para asegurar la
organizacion documental y consulta”’(LGDA, 2015, p.71), entre los instrumentos

gue el articulo menciona, estan los manuales de consulta y de transferencia.

Al cumplir con dichos articulos del lineamiento uno, se “asegurara el
adecuado funcionamiento de los archivos”, tal como lo establece la LAIP en el
Art. 42 (p.18), caso contrario se estaria incurriendo en faltas muy graves y es lo
que se debe evitar con el cumplimiento, tal como lo manifiesta el articulo 3
(LGDA, 2015, p.71).

Es asi que, dicho lo anterior, la investigacion es factible, debido a que el
Archivo Central de la UES no cuenta con un Manual de Procedimientos, que
abarque el nivel administrativo, de transferencia y consulta de los documentos,

por esa razén es posible desarrollar una propuesta, ya que se cuenta con leyes,
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normas y teoria sobre los manuales a nivel nacional e internacional, asi mismo,

se cuenta con el apoyo del jefe UGDA del Archivo Central de la UES.

Finalmente, se elaborara una propuesta de un Manual de Procedimientos
para el Archivo Central, como parte del producto de investigacion; en concreto,
se detallaran las actividades necesarias y adecuadas para el procedimiento
administrativo, de transferencia y consulta de los documentos, cumpliendo con
modelos estandarizados para los manuales; con esta propuesta se vera
beneficiada la institucion en cuanto a los procesos archivisticos, asi mismo, para

darle cumplimiento a la LAIP y LGDA.

c) Contexto del problema

Mediante las gestiones realizadas con el Jefe de la Unidad de Gestion
Documental y Administracion de Archivos de la Universidad de El Salvador, al
igual que se recab6 informacion para la investigacion del tema realizado en
agosto, se logré detectar que la institucién necesita un Manual de Procedimientos
(Administrativo, Transferencia Documental y de Consultas) para el Archivo

Central.

Actualmente el jefe UGDA esté trabajando en la realizacion de los manuales,
instrumentos que el archivo de la UES necesita urgentemente, debido a que son

vitales en la gestion documental.

A su vez, con la inexistencia de un manual, la institucion puede incurrir con
el incumplimiento con lo exigido por la Ley de Acceso a la Informacién Publica y
los Lineamientos de Gestion y Documental y archivos; en relacion con el en el

lineamiento 1, articulo 3.
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Por consiguiente, si no se cuenta bien definidos los procesos
administrativos, transferencias y de consultas de los documentos del Archivo
Central, simultdneamente dificulta el cumplimiento de los objetivos que se le
requieren al Coordinador de la Unidad de Gestion Documental y Archivos y esto
a su vez hace que esté en incumplimiento con los Lineamientos de Gestion
Documental que son parte de la exigencia de la Ley de Acceso a la Informacion

Publica.

Actualmente se encuentra una Propuesta de Manual de Organizacion y
Funciones de la Unidad de Gestion Documental y Archivos de la Universidad de
El Salvador, y para dar cumplimiento, se incluyen los Manuales que exige los
Lineamientos de Archivo de Gestibn en especifico el Archivo Central de la
Universidad de El Salvador, el cual no cuenta con un Manual de Procedimientos
para el Archivo Central que abarque el nivel administrativo, de consulta y
transferencia documental, tal como se describié anteriormente, ya que la UGDA
se creo en el afio 2020 y para ese entonces no contaba con mobiliario y espacio
fisico para instalarse, por consiguiente, se vio la gestion documental detenida por

lo mismo que la UES presto las instalaciones para los juegos Centroamericanos.

Por lo tanto, es necesario que la institucién, tenga en cuenta que al no
contar con un manual de procedimiento para el Archivo Central afectan en el
desarrollo de las actividades en los tres niveles mencionados anteriormente; para
evitar cualquier sancién o faltas es indispensable presentar una propuesta de
proyecto para su ejecucion, con el fin de dar cumplimiento a las Leyes y

lineamientos en la Gestion Documental.
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2. Prospectiva

Con esta investigacion se espera que dentro de 8 afios maximos se
incorpore la ejecucion del proyecto en la Universidad de El Salvador, con
profesional idoneo requerido, puesto que en dichos depdsitos documentales, se
maneja informacion de caracter confidencial donde se debe promover la
seguridad de los documentos por parte de los profesionales en la Gestion
Documental, ademas de cumplir con los requisitos por competencias y destrezas,
permitiendo llevar a cabo los procesos técnicos de Gestion Documental y
Archivos, especialmente en el nivel administrativos, transferencias documentales

y consultas.

Para lograr el objetivo de esta investigacion es de mucha importancia el
compromiso de las autoridades de la Universidad de El Salvador para la revision,
aprobacion y ejecucion del proyecto, el cual incluye una propuesta de un Manual
de Procedimientos para el Archivo Central, liderado por la Unidad de Gestion
Documental y Archivos de la UES, quién se encarga de resguardar y garantizar
el acceso a la informacion publica y que no se vea afectada la agilidad y
transparencia de los tramites, la toma de decisiones y el servicio a la poblacion,

asi como agilizar las transferencias documentales de forma adecuada.

Lo anterior expuesto, se considera, ya que en la actualidad el Archivo Central
de la Universidad de El Salvador cuenta con una persona responsable del
Archivo Central y con personas de servicio social, qué son temporales, sin
embargo no cuenta con un Manual de Procedimientos para el Archivo Central,
como lo establece el Lineamiento 1: Para la creacion del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos y articulo 3, de los LGDA, la creacion de
Manuales que ayuden a seguir los procedimientos de las actividades que en
estos se realizan, con el fin de evitar errores en las actividades que se deban

realizar en el nivel administrativo, de consulta y transferencia documental.

17



3. Propuesta de Mejora

Esta propuesta va enfocada en la linea de investigacion: Administracion y
Legislacion en Gestion Documental y Archivos, especificamente de los Manuales
para Archivo Central de la Universidad de El Salvador.

Esta propuesta de Manual de Procedimientos para el Archivo Central en

el nivel Administrativo, de Consulta y Transferencia Documental, el cual debe ser
tomada en cuenta, plasmada y ejecutada, ya que permitira establecer
responsabilidades a los funcionarios a cumplir objetivos de la organizacion y
disminuir fallas e incrementar la productividad y eficiencia de los servicios, dicha
linea de investigacion sera desarrollada en lo concerniente para la creacion del
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos, del Lineamiento 1,
Articulo 3, de los Lineamientos de Gestidon Documental y Archivos emitidos por
el Instituto de Acceso a la Informacion Puablica, Articulo 2.- El lineamiento 1,
Articulo 2. el cual menciona: El SIGDA sera dirigido por el funcionario al que se
refiere el Art. 43 de la LAIP quien seréa el encargado de realizar las funciones y
acciones que establecen los Arts. 42 al 44 de la LAIP, mediante la creacion de
una unidad administrativa denominada: Unidad de Gestion Documental vy
Archivos, UGDA. También en su lineamiento 9. Arts. 2 al 3 los cuales mencionan:
Articulo 2: Los entes obligados deberan aprobar politicas y manuales para la
gestion documental y archivos; ademas, deberan promover la capacitacion del
personal de las oficinas productoras o generadoras sobre la implementacion y
continuidad de las buenas préacticas de archivo que se deriven de los
instrumentos mencionados. Articulo 3. La Unidad de Gestion Documental y
Archivos (UGDA) debera dirigir la implementacion del SIGDA documentando y
normando todos los procesos de la gestion documental tales como el diagnadstico,
identificacion, elaboracién de manuales y politicas, la capacitacion a todo el
personal en las buenas practicas, elaboracion de informes y evaluaciones, entre

otras acciones técnicas y gerenciales.
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4. Objetivos del Proyecto

a) Objetivo general.

e Proponer un Manual de Procedimientos para el Archivo Central, con el fin de
gue desarrollen de mejor manera las actividades en el nivel administrativo,
de transferencia y consulta del Archivo Central de la Universidad de El

Salvador.

b) Objetivos especificos.

e Identificar las actividades que realizan en el Archivo Central de la Universidad
de El Salvador en el procedimiento administrativo, de transferencia y
consulta.

e Elaborar el procedimiento de nivel administrativo, de transferencia y consulta
del manual de Archivo Central de la Universidad de El Salvador.

e Presentar la propuesta del Manual de Procedimientos del nivel
administrativo, de transferencia y consulta al UGDA de la UES.
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5. Metodologia

a) Nivel de investigacion

La presente investigacibn es de nivel descriptivo, Sampieri (2013),
“Consiste en describir fendmenos, situaciones, contextos y sucesos; es decir;
detallar como son y se manifiestan” (p. 92), con ello se dard a conocer la

importancia de crear un Archivo Central de la Universidad de El Salvador.
b) El disefio de investigacion

El disefio por implementar sera cuantitativo, ya que es “ponderable
(medibles, pensables, contables, etc.)” (Beal, 2011, p.15), por lo tanto, para
recopilar informacion para la investigacion trazada se aplicara la técnica de guia

de entrevista.

Es por eso que la recoleccion de los datos serd de manera directa sin
alterar la realidad, a fin de realizar una investigacion de campo como estrategia
para fundamentar la investigacion. Por lo tanto, se realizara una guia de
entrevista, al Jefe de Unidad de Gestibn Documental y Archivos, por el tipo de

investigacion centrada en el area administrativa.
C) Poblacién y Muestra

Segun Blanca Robles (2019), menciona que la “poblacién objeto de
estudio en una investigacion, es el conjunto total de elementos de interés y la

muestra un subconjunto de la poblacién” (p. 245)

Por lo tanto, la poblacion meta para obtener la informacién sera el Jefe
de Unidad de Gestion Documental y Archivos de la Universidad de El Salvador,
en el periodo de abril a noviembre 2023. El muestreo es no probabilistico con tipo
de muestra intencional, porque se entrevistara al Jefe de la UGDA para la

recopilacion de informacion, y se utilizaran Herramientas Bibliograficas a los
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d)

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos y Normativa Nacional de

Archivo.
Técnicas e instrumentos

La técnica que se utilizara para la investigacion es la guia de entrevista,

por lo tanto, se elaborara

Garcia de Ceretto menciona sobre la entrevista lo siguiente: “Una técnica de
recoleccion de datos que implica una pauta de interaccidon verbal, inmediata y

personal, entre el entrevistador y el entrevistado” Garcia de Ceretto, J. J. (2009).

para tomar la informacién necesaria para la elaboracién del Manual de
Archivo Central y elaborar los instrumentos archivisticos que estos estan

implicitos en el Manual.

También para tomar datos generales en cuanto al proceso de entrega de
la informacién se realizard como técnica la entrevista y como instrumento el

cuestionario de entrevista para tomar los datos que se necesita del Jefe UGDA.

La guia de entrevista tendra de manera inicial su encabezado, logo de la
Universidad de El Salvador, objetivos de instrumentos, preguntas generales en
cuanto a datos especificos del entrevistado y de las preguntas con relacion a los

objetivos de la investigacion. Usando la plataforma digital Google Meet.

De acuerdo con los resultados obtenidos de los instrumentos se realizara

un analisis de los datos.
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6. Resultados esperados

RESULTADOS. Conjunto resumido de las mediciones hechas en la variable
dependiente (V.D.) como consecuencia de la actuacion (manipulacién) de la
variable independiente (V.l.). Rio Sadornil, D. D. (2014).

La presentacion, organizacion y analisis de los resultados es una de las
secciones mas esperadas tanto para el lector como para el que realiza la

investigacion. Cruz del Castillo, C. y Olivares Orozco, S. (2014).

Con la entrega de una propuesta de Manual de Procedimientos para el
Archivo Central de la Universidad de El Salvador, el cual contemple el nivel
Administrativo, de Consulta y Transferencia Documental ya que se espera que la
Unidad de Gestion Documental y Archivos de la Universidad obtenga los
parametros a seguir en la implementacion de las diferentes actividades
archivisticas concernientes a un Archivo Central y ademas tomar en cuenta los
aspectos plasmados y considerarlos en la propuesta del proyecto de
investigacion que se esta trabajando actualmente y una vez finalizado se espera
que pueda ser tomando en cuenta para su ejecucion, esta fase depende de las

autoridades de la Universidad para validar el proyecto para el Archivo Central.

Como resultado de esta investigacion se espera que el proyecto de Manual
de Procedimientos para el Archivo Central, cumpla con las necesidades de
acuerdo a estructuras estandarizadas o normalizadas, asi mismo, pueda ser
tomado en cuenta con lo plasmado y sugerido en los tres niveles desarrollados
(Administrativo, de Consulta y Transferencia Documental) en esta investigacion
para que la institucion cumpla con los lineamientos de gestion documental

establecidos en el pais.
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7. Aspectos operativos

Para llevar a cabo la propuesta de un manual de procedimiento para el
Archivo Central de la Universidad de El Salvador se han identificado aspectos

operativos.

Estos aspectos son:

a) Administracion

El responsable de velar por el cumplimiento de los procesos
administrativos, transferencias documentales y consultas plasmados en el
Manual del Archivo Central sera el jefe o encargado del archivo quién ejecutara

lo plasmado en la propuesta de archivo.

Dentro de las funciones del jefe de archivo estan:

Recibir la propuesta de Manual.

° Identificar funciones del personal.

° Adquirir equipo para realizar funciones.

° Verificar funcionamiento y flujo de actividades.

° Realizar modificaciones al mismo si fuera necesario.

° Capacitar al personal para adquirir conocimientos del Manual.
° Velar por que se respete el flujograma.

° Verificar responsabilidades de oficinas emisoras.

b) Materiales

Las personas involucradas en esta operacion seran el jefe UGDA de la
Universidad de El Salvador quien analizara la propuesta entregada por los

estudiantes del curso de especializacion en Gestion Documental y verificara que
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la propuesta del Manual de procedimiento de Archivo Central posea la estructura
acorde a las sugerencias emitidas por él y después de este proceso ser enviado
a estudio a las autoridades de la Universidad de El Salvador (Consejo Superior

Universitario).

De ser aprobado este Manual pasaria a ser una herramienta oficial para

visualizar las tareas archivisticas y documentales de la Unidad.

c) Personal responsable del proyecto

Para el proyecto, se cuenta con tres egresados de la Licenciatura en
Biblioteconomia y Gestion de la Informacion de la Universidad de El Salvador,
los cuales estan cursando la especializacion “Gestion Documental y
Administracion de Archivos”, impartido en el afio 2023, como parte del proceso

de grado.

Para la asesoria, se contara con el apoyo de la Licenciada Elisa
Magdalena Mejia Guerrero, quien es parte de la catedra del curso de

especializacion que se menciono anteriormente.

d) Administracion del proyecto

La administracion de proyectos es la gestién de los recursos para cumplir
con la planificacion, ejecucion, control y consecucion de uno o méas objetivos en
un tiempo determinado, dentro de una investigacion. Corvo, H. S. (2023).

Para el desarrollo del proyecto de investigacion del curso de especializacion
“Gestion Documental y Administracion de Archivos”, se cuenta con tres meses,

desde agosto hasta noviembre del afio 2023.
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8. Evaluacion y seguimiento

a) Evaluacion

La evaluacibn de una investigacion en Ciencias Sociales y mas
concretamente en educacion precisa de una serie de criterios y sugerencias que
permiten discernir lo principal de lo secundario, de manera que las contribuciones
fundamentales al desarrollo de la ciencia sean valoradas, en su justa medida, por

las personas responsables de la misma. Rio Sadornil, D. D. (2014).

El método de evaluacion se realizara por medio de un diagndstico y una guia
de entrevista, que servira para recolectar informacién sobre los procesos que se
realizan en el nivel administrativo, de transferencia y consulta del Archivo Central
de la Universidad de El Salvador, de esa manera, servira para elaborar una
propuesta de manual de Archivo Central, de acuerdo con las necesidades que
se presenten en los resultados, dicho diagnéstico y cuestionario, lo elaborara los
encargados de las investigacion, quienes identificaran los tres niveles practicos

mencionado anteriormente.

A Continuacién, se presenta una tabla con los criterios a evaluar de

acuerdo al aspecto operativo “administracion”:

Tabla de criterios de evaluacion:

Aspectos
operativos / Criterios de evaluacion
Indicadores
Administrativo e Verificar cuales son las actividades
administrativas.
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Funciones del personal.

Brindar capacitaciones al personal para
conocimiento del Manual.

Evaluar y delimitar responsabilidades.
Verificar funcionamiento y flujo de

actividades.

Transferencia

Verificar cuales son las actividades que se
realizan para el proceso de transferencia, de
acuerdo a normas internacionales.

Confirmar cuales son las funciones del
personal para el proceso de la transferencia
documental del Archivo Central.

Verificar que recursos y herramientas utilizan
para la transferencia documental.

Revisar los objetivos de la organizacion para

el cumplimiento del proceso de transferencia.

Consulta

Verificar cuales son las actividades que se
realizan para el proceso de préstamo y
consulta de documentos.

Confirmar cuéles son las funciones del
personal para el proceso de préstamo y
consulta de documentos del Archivo Central.
Verificar que recursos y herramientas utilizan
para el préstamo y consulta de documentos.
Revisar los objetivos de la organizacion para
el cumplimiento del proceso de préstamo y

consulta de documentos.

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia y Paul Roque (2023)
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b) Seguimiento

Es el proceso cuyo fin es comprobar que un estudio se realiza en
cumplimiento de las normas éticas y legales aplicables y no presenta
desviaciones respecto a las condiciones de disefio metodoldgico autorizadas, y
para las que el sujeto otorg6 el consentimiento. Corvo, H. S. (2023)

Para el seguimiento de los aspectos operativos se presentaran en tres fases,
estas se dividen en fase de inicio, desarrollo y final; a continuacion, se detallan

de la siguiente manera:

Seguimiento

Aspectos
operativos
Inicio Desarrollo Final
Identificar las Comparar Plasmar algunas
funciones de las de las actividades
Administrativo . o
los puestos funciones en el procedimiento
de trabajos. con los del Manual.
procedimien
tos que
realizan.




Aspectos

operativos

Transferencia

Seguimiento

Inicio Desarrollo Final
Identificar las Elaborar el Entrega y
actividades y proceso de explicacion
funciones de transferencia de la

la
transferencia
documental
en el Archivo

Central.

documental,
paso a paso
de las
actividades,
para realizar
un flujograma
y estructura

del proceso.

propuesta del
proceso de la
transferencia
documental,
para que el
UGDA de la
Universidad
de El
Salvador,
conozca la
propuesta
sugerida para
su

aceptacion.

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia y Paul Roque (2023)




Aspectos

operativos

Consulta

Seguimiento

Inicio Desarrollo Final
Identificar las Elaborar el Entrega y
actividades y proceso de explicacion
funciones de consulta de de la
la consulta de documentos, propuesta del

los
documentos
del Archivo

Central.

paso a paso de

las actividades,
para realizar

un flujogramay
estructurar el

proceso.

proceso de
consulta de
los
documentos,
para que el
UGDA de la
Universidad
de El
Salvador
conozca la
propuesta
sugerida para
su

aceptacion.

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia y Paul Roque (2023)




9. Presupuesto y cronograma para la ejecucién del proyecto.

Presupuesto para ejecutar el proyecto de Manual de
Procedimientos en Archivo Central
Conceptos Precio Cantidad Total
Unitario
Carpetas para $4.05 15 $60.75
Capacitacion
Capacitaciones $60.00 15 $120
(Refrigerio) (personas)
Sefializacion interna $10 10 $100
Total $280.75

Fuente: elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Roque (2023)

El cronograma es un “elemento fundamental para la planeacion, ya que permite
operativizar en plazos las actividades del proyecto, esto permitir4 el cumplimiento
de las actividades trazadas” (Louffat, 2015, p. 28), por lo tanto, se detalla a
continuacion el cronograma a cumplir para desarrollar el proyecto de investigacion:
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a) Cronograma

CRONOGRANMA
MNOm ero Tiempo a Fecha Fecha Indicador o
e Descripcién de actividad: utilizar paratal inicio finalizacién producto Responsable | Obserraciones
A ctividad: actividad entregable
q Conformacion de equipos de 3 carmanas 1404023 | 14047073 Afirmacion de equipo # E.ataclratic:u: _
trabain 4 Licda Ehsa hejia
Seleccidn de institucidn para la Seelgioala Catedratico:
2 realizacidn de practicas y proyecto 3 sermanas 2804/2023 | 280472023 Lniversidad de EI  |Licda. Eliza Mejia
de fin de curso, Sakador
Presentacion de carta LIES enla Coordinador de  |Por los Juegos
3 institucion donde se realizara la indefinido 05052023 Cartas de instituciones |carrers Lic Centroarmericanos
practica. Afredo Morales |y El Caribe..
Propuesta de temas de estudiantes Conformacién de Catedratico:
4 a equipas de especialistas 2 semanas 190572023 | 1905/2023 aquipns Licda. Eliza Mejia
henual de Archivo | Catedratico:
5 Seleccion del tema 3meses | 2652023 | 26052023 Centalenls - licda Elsa Meja
Liniversidad de EI
Sakador
Docentes: Lic.
Affredo Morales,
B Aprobacidn del terna 02062023 | 0206/2023 Licda. Eliza Mejia
v Licda Patricia
Aprobacidn del terna [Martinez
Docentas: Lic.
Affredo Morales,
7 Asignacion de Wtares 1 sermana 02062023 | 0206/2023 Licda Eliza Mejia
y Licda Patricia
Acignacion de tutores | Mardinez
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irvestigacion, Stuacion
problerrédtica que se quiere

Entrega de perfil de

Coordnador de

a : . . 1 mes AWDE2023 | 09072023 carrera: Lic.
irvertigar, Enunciado del proyecto Alfredo Morakes
problema, objetivos, Justficacidn,

Estrategias metodalogicas,

referencias, Cronograma de

actividades.

Irforme Final avance #

elaboracion de portada, pagina de

autoridades, indice, introducion,

pagina de abrevituras, resumen

Konioo,propuecta do royects, o |

9 P M 3 semanas 02023 | 28072023 |Informe Final avance #1 carrera: Lic.
problemsa, contexto del problama, Alfreda Maraks
prospectva, propuesta de mejora,
objetivos del proyecto, objetivo
genaral, objetivos especificos,
retodologia, v Resullados
esparados.
informe Final Avance & 2; elaborar
aspectos operatvos, tecnologia,
materisgles, persond responsable
del proyecto, adminstracion del Coordinador de

10 proyecio, adminsitracion del 1 mes 28072023 | 2508,2023  Informe Final Avance #4  carrera; Lic,
proyecio, evaluacipn y Alfredo Moralkes
seguirniento, presupuesto y
cronograma pars la ejecucon del
proveto v referencias

Coordnador de

M Informe Escrito 1 meas 200950023 carrara; Lic,
informe Escrifn Alfredo horakes
. Coordnador de

12 Fresentacion oral de defensa de 2 meses Moviemnbre Mowiambre Defan=za Final carrara; Lic.

frabapo final

Alfredo Marakes

Fuente: Elaborado por Miriam Duarte, Ruth Mejia y Paul Roque (2023)
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ANEXOS

Anexo A: Carta para realizar investigacion en el Archivo Central de la
Universidad de El Salvador:

UNIVERSIDAD OE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE LETRAS

Chubadd Universitaria, T de julio de 2023,

A7 _f-
Lic. Ramon Arssando Bonitex Alherio
Jefe d¢ 1a Unidad de Gestidn Dacumontal ¥ Archive (UES)
Universidad de K1 Salvador //A’ /9'0 7%
T—— 176 e

Aprccinble L, Bemter:

Recilu un condial saledo por pane de nucstra lnstilicion, expeesdmdole nuostros mojores deseos
de éxito en su mportante labor.

Nos drigimos a usked par informarke que los ostadisntess Miriew Extela Dawwrte Serranve,
cwrnet DSTIONE; Reth Nohewmi Molls Corvtéz, cavnet MCIO05S; Pawl Marvis Rogue
Carranze, carnes RCI4066, caresadas de b carrera Liccecatum on Bibliotecosomia ¥ Gostida
de la Informacitn, actualmente se cacecairsn renlizando ¢l corso de especinlizacion: “Getidn
documenin! 3 avimimistracidn de wrchivas™, roguisito gue des pennitind gradearse como
Licencades ea Bibliolccoaomia,

Dentro de los requisitos parz apeobacidn de cste cunm, ko participentes duben clegir una
sstitociom que los pormita realizar una investigacion pam conocer odeo 5o aplica o Irlmicasd
archivistico, ss como b renlizacidn & In identificacion, clasificocion, descripeidn, cedenacila,
foliacide, valomeidn y seleccide docemeatal

Considerando el cardcter sensible que pudicren tomor los datos obtenidos pesa In institucda,
noestros estudisntes uiilizarin dGcha informaciéa pum & elsboracida de su informe fnal.

En vista de Jo seterior, solictamos de la maner mis atens, su valloso spoyo pars que (uestros
ostedizetes poedan llevar o cobo su tabego do investigacion en el aechivo de la Universidmd
de El Salvador o doade usted considere apropisdo, sin quo esto ropeescate Implicociones
institucioanies, mds quo ol apoyo 3 eata eotidnd ¥ wis fmcionos acad dnuicas,

Agradecemos do antemano s colabameion.
SHACIA LA LIBERTAD POR LA CULTURA™

Dr. José Luis EscamillaSiveg, , .. Miro. Seatbdy sk Shavedm.
Jele ded Departamento do e Coondinador de hn:m dc Geado,
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Anexo B: Correo de gestion para realizar visita al Archivo Central de la
Universidad de El Salvador.

Solicitud de ingreso al Archivo Central fesibes « I8 &
Ruth Nohemi Mejia Cortez <mc10058Eues edu.sv> mar, 25 jul 15:03 - H
para Raman, bee: Miriam, bee: Paul »

Estimado Lic. Armando Alberto,
Deseando éxitos en sus labores diarias,
Comentarle somos los estudiantes que realizan el Curso de especializacidn de la carrera en Licenciatura en Bibl iay Gestion de la ién segunda edicién ¥ queremos en esta ocasion queremos

solicitarle el ingreso al Archivo Central para realizar una pequefia visita guiada, siendo una visita no mayor a 30 minutos para conocer las instalaciones y tomamos unas fotografias para anexar a nuestra
investigacién final del médulo 2, de su unidad productora, y que podamos contar con su autonzacin o la respectiva a esta actividad

Si usted nos pudiera recibir el dia viemes 28 de julio del 2023, de 9.00 am. 10:00 am.

[s’ atentos a su T

Saludos cordiales,
Miniam Serrano,
Paul Rogue,

Ruth Mejia,

Armandeo Benitez <ramon bentez@ues.edu.svs mig, 26 jul 15 o 4y H
para Alma, mi =

Buenos dias M
am.

le correo de i de la Licenci en Bibli

{3 que estan soli permiso para realizar una visita guiada Archivo Central, para el dia viemes 28 de julio a las 9:00

Quedo atento a su respuesta y comentanios.

Saludos cordsales.

Armando Benitez <ramon.benitez@ues.edu.svs 26 jul 2023, 9:34 “ H
parami w

Buenos dias Ruth, reenvio respuesta de la jefatura del Archivo Central referente a la solicitud de visita.
Atentamente,
"HACIA LA LIBERTAD POR LA CULTURA"

Ramén Armando Benitez Alberto
Coordinadar dal Sitema nstituciona! o Gestion
SocUmonal ¥ ATChves,

@ (+503) 2602518

© romonbwituzeue sdusy

(@ Grucon Universitoria Tx Fabio Costito Figusrod”,
Final Av. Martnes del S0 de Ao, Son Sakad!,
£ Sakodor

"Fomentando la cultura archivistica en la Universidad de El Salvador”

—eseeeeee Forwarded message ----—-- -

De Alma Margarita Blanco Perez <alm v
Date: mié, 26 jul 2023 a las 9:30

Subject: Re: Solicitud de ingreso al Archivo Central

To: Armando Benitez <ramon benitez@ues edu sv>

Hola,buenos dias ,Armando en esta semana me es imposible recibir visitantes ya que estamos en el proceso de organizacion del archivo con estudiantes de Horas de retribucién y como el tiempo de ellos es
corto tengo que aprovechar estos momentes, pero si les recibiria después de la vacacién con mucho gusto.

Atentamente,

Alma Margarita Blanco.
Jefa de Archivo Central.
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Anexo C: Comprobante enviado al Coordinador del Archivo Central de la
Universidad de El Salvador solicitando entrevista.

22¥clel) uniold etz 023

tola buenos dias Armando, comoteva q.q, . /s

@ueria saber si tienes un espacio o las 2:30pm para
presentarnos oficialmente contigo s/

Hola buenos dias Ruth si claro. BBe @ .\
\\

Buenas tardes Ruth, ;Podrias confirmarme la reunion de las

012375 > T
4

Hola sii stempre 1248 p. m. S/

2:30 p.m. por favor?

Y para ti esta bien? .0 s

Meet
Real-time meetings by Google. Using your browser, sha...
meet.google.com

Reunion Bibliothéconomie équipe 2

Thursday, Jun 22 « 14:30 — 15:30

Google Meet joining info

Video call link: https://meet.google.com/mvt-yugg—jni

Or dial: 1503 2113 9520 PIN: 735 570 703 631 7#

More phone numbers: https://tel. meet/mvt-yugg—jni?pin=
7355707036317 02550 @s 2o

Si, aqui este. el enlace para la reunion. 12550 g o
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Anexo D: Estructura de la Guia de Entrevista:

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE LETRAS Y BIBLIOTECOLOGIA

LICENCIATURA EN BIBLIOTECONOMIA Y GESTION DE LA INFORMACION
GUIA DE ENTREVISTA

Curso de especializacibn en Gestion Documental y Administracion de Archivos:
Administracion y Legislacion en Gestibn Documental y Archivo

Objetivo: Conocer cuales son los procedimientos que se realizan en el Archivo
Central en el nivel administrativo, de consulta y de transferencia documental.

Lugar: Fecha: Hora de inicio:

.  DATOS GENERALES

Nombre del entrevistado:

Cargo:

. DESARROLLO
Nivel Administrativo:
1. ¢Cudles son las funciones principales del Archivo Central?

2. ¢Cuantas personas laboran en el Archivo Central? y si el personal que labora
es de la Especialidad de Bibliotecologia o Archivistica.

3. ¢Existe una programacion de capacitaciones en el tema de archivistas para el
personal que labora en el Area de Archivo Central?

4. ¢Cuentan con Manual de Procedimientos para el Archivo Central? Si su
respuesta es afirmativa o negativa, explique porque:
5. Si, su respuesta es afirmativa, ¢Qué tipo de procedimientos tienen

normalizados en el Manual de Archivo Central?

6. ¢Qué funciones realiza el encargado o responsable del Archivo Central de la
Universidad de El Salvador?

7. ¢Qué funciones realizan los colaboradores o servicio social, becarios o
voluntarios del Archivo Central de la Universidad de EIl Salvador?
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8. La institucion de Acceso a la Informacién PuUblica ha realizado una
Fiscalizacion Documental a la UGDA de la UES.
9. Cantidad de oficinas que conforman su institucion / UGDA. Marque con X.

Oficinas

Periféricos

Regionales: Oriente, Occidente y Central
Secretarias

Estado oficinas

NN AN NN
N N N N N

Nivel Consulta:

10. ¢, Qué procedimiento o pasos realizan ante una solicitud de préstamo de
documentos en el Archivo Central?

11. ¢ El Archivo Central de la UES que tipo de serie custodia?

12.¢Qué tipos de documentos resguarda el Archivo Central?

contables ()
Juridicos ()
Legales ()
Fiscales ()
Administrativo ()
Histérico ()

13.Tipo de soporte:
Papel:
Electronico: ()
medios Opticos, medios magnéticos, o
medios electrénicos (USB, tarjeta memorias)

14. ¢ Existe un formulario de solicitud de préstamo de documentos oficiosos,
confidenciales?

15. ¢ Qué tipo de soporte utiliza para la entrega de respuesta de la peticion
documental?

16. ¢ Los entes o personas externas pueden consultar en el Archivo Central, y
cudl es el requisito?

17.¢Cuentan con un espacio con condiciones de mobiliario para la consulta de la
informacion solicitada al Archivo Central?

18.¢Cuél es el horario y dias de apertura al publico?

19. ¢ Qué servicios brinda el Archivo Central?
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20.¢Cual es el tiempo de respuesta de la informacion solicitada?

21.Tipo de caja utilizada para resguardar documentos:
Caja normalizada
Caja de archivo de tapa individual
Caja de almacenaje

NN N
N N N

Nivel Transferencia Documental.
22.¢Qué procedimiento de transferencia debe seguir una unidad organizativa al
realizar las transferencias documentales primarias y secundarias al Archivo
Central de la UES?

23. ¢ Se utiliza un formulario de Transferencias Documentales?

24. ¢ Existe una programacion de transferencias documentales?

25.:Se realiza un criterio de Valoracion de Plazos de Conservacion de
Documentos?

26. ¢ Tienen un modelo de caja especial para el resguardo de los documentos en
el Archivo Central de la Universidad de El Salvador?
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Anexo E: Respuestas de la Guia de Entrevista:

Nivel Administrativo:

1.

¢ Cuales son las funciones principales del Archivo Central?
Recibir transferencias,ordenar,clasificar,y archivar.
Atencién al publico.

¢, Cuantas personas laboran en el Archivo Central? y si el personal que
labora es de la Especialidad de Bibliotecologia o Archivistica.

Son 5, 1- asistente administrativo 3 personas preparadas empiricamente
dentro del quehacer archivistico. y una técnica en archivo y microfilm

¢ Existe una programacion de capacitaciones en el tema de archivistas para
el personal que labora en el Area de Archivo Central?
junto al IAIP se prepara al personal.

¢, Cuentan con Manual de procedimientos para el Archivo Central?
No se cuenta con un manual de procedimientos archivisticos debido a la
nomenclatura del lugar donde se encuentra ubicado.

Si, su respuesta es afirmativa, ;Qué tipo de procedimientos tienen
normalizados en el Manual de Archivo Central?

¢ Qué funciones realiza el encargado o responsable del Archivo Central de la
Universidad de El Salvador? Las funciones principales son las siguiente:
a) Gestionar asignacion de Recurso Humano,herramientas y materiales
necesarios para el desarrollo de las actividades.
b) Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades del personal de
Archivo central.
c) informar a la secretaria General sobre resultados y evaluaciones del
personal.
d) Elaborar proyectos y actividades con el propdsito de mejorar los
sistemas archivisticos.
e) capacitar al personal internamente para estar en sintonia con el
quehacer archivistico. otros.

.Qué funciones realizan los colaboradores o servicio social, becarios o
voluntarios del Archivo Central de la Universidad de El Salvador?
Como dentro del quehacer archivistico existen muchos proyectos que el
estudiantado puede reforzar al archivo central dependiendo de la carrera del
estudiante asl son las funciones que se les pide que desarrollen.

La institucibn de Acceso a la Informacion Publica ha realizado una

Fiscalizacion Documental a la UGDA de la UES.
deberia de, porque al archivo central si le ha realizado fiscalizaciones.
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Nivel Consulta:

9. ¢Qué procedimiento o pasos realizan ante una solicitud de préstamo de
documentos en el Archivo Central?
Siempre se pide que llegue el interesado por la razén que se le hace una
entrevista de su vida laboral donde se le pregunta dénde,cuando y por qué
modalidad ingres6 a la U. Luego se le entrega la solicitud para que la llene
con sus datos generales.

10. ¢ El archivo central de la UEs que fondo y colecciones custodia?
Fondo Académico y Administrativo.

11.¢Existe un formulario de solicitud de préstamo de documentos oficiosos,
confidenciales?
si

12.;Qué tipo de soporte utiliza para la entrega de respuesta de la peticion
documental?
Fisico y Electronico.

13.¢Los entes o personas externas pueden consultar en el Archivo Central, y
cual es el requisito?

Los visitantes e investigadores , Estudiantes de otras Universidades el
requisito es llenar una solicitud y pedir lo que consultaran.

14. ; Cuentan con un espacio con condiciones de mobiliario para la consulta de la
informacioén solicitada al Archivo Central?
Si

15. ¢ Cudl es el horario y dias de apertura al pablico?
8:am a 4:pm

16. ¢, Qué servicios brinda el Archivo Central ?

a) dentro de lo académico esta el servicio de proporcionar el expediente
académico a la Unica Unidad que puede prestarlo para su consulta.
proporcionar tiempo de servicio solicitados por las oficinas de personal de
oficinas centrales y facultades incluyendo las multidisciplinarias.

Atencién al publico en general en consulta documental.

17.¢Cual es el Tiempo de respuesta de la informacién solicitada?
Histdrica entre 5 dias depende de lo solicitado. y lo normal un dia o si se
puede dar la informacién inmediatamente se hace.

Nivel Transferencia Documental.

18. ;Qué procedimiento de transferencia debe seguir una unidad organizativa al
realizar las transferencias documentales primarias y secundarias al Archivo
Central de la UES?

Dentro de las transferencias ya sea primaria o secundaria el procedimiento
es.
a) Recibir los documentos con base aun inventario elaborado por el
remitente.
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b) se recibe confrontando los documentos a recibir si es Io mismo que
trae el inventario.

c) se si verifica si lo trae ordenado ,numerico,cronologico o alfabetico.

d) se recibe con una acta de iniciacién y una de finalizacion.

e) firma del remitente y firma de quien trae los documentos y firma del
encargado de recibir la transferencia en archivo central

19. ;,Se utiliza un formulario de Transferencias Documentales?
El acta de Recibido.

20. ; Existe una programacion de transferencias documentales?
Todos los afios se hace una calendarizacion de transferencias .pero
lastimosamente no se ejecuta por el espacio que tiene el archivo central de la
Universidad Nacional muy reducido.

21.Se realiza un criterio de Valoracién de Plazos de Conservaciéon de
Documentos?
Este criterio lo determina la Unidad que realiza la transferencia documental.
internamente se hace una depuracion con la documentacién que no es
primordial para pasar al archivo Histérico.

22.Tienen un modelo de caja especial para el resguardo de los documentos en
el Archivo Central de la Universidad de El Salvador?
Si cajas troqueladas .
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Anexo F: Formulario de Google

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPART, TO DE LETRAS |
LICENCIATURA EN BIBLIOTECONOMIA
Y GESTION DE LA INFORMACION

Curso de especializacion: Gestion -
documental y O
Administracion de Archivos

Objetive: Conocer cuales son los procedimientos gue se realizan en el Archivo Central en el nivel

administrativo, de consulta vy de transferencia documental

1. iCuales son las funciones principales del Archivo Central?

Texto de respuesta larga

2. ; Cudntas perzonas laboran en el Archive Central? v =i el perzonal gue labora ez dela *

Especialidad de Biblictecologia o Archivistica.

Texto de respuesta larga

3. ;Ewiste una programacion de capacitacionss en el 12ma de archivistas para el personal que *
labora en el Area de Archivo Central?

Texto de respuesta larga
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4 ;Cuentan con Manual de procedimientas para el Archivo Central?

Tu respuesta

5. 5i, su respuesta es afirmativa, ; Qué tipo de procedimientas tisnen normalizados en &l Manual de Archivo Central? *

Tu respuesta

&. ;Qué funciones realiza el encargado o responzable del Archivo Central dela *
Universidad de El Salvador?

Tu respuesta

7. i0ué funcionas realizan los colaboradores o servicio social, becarios o *
voluntarios del Archive Central de la Universidad de El Salvador?

Tu respuesta

&. jLa institucidn de Acceso a la Informacian Publica ha realizado una Fiscalizacion Documental a la UGDA de la UES 7 *

Tu respuesta
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9. ;Qué procedimiento o pasos realizan ante una solicitud de préstama de documentos en el Archivo Central? *

Tu respuesta

10. ;El archivo central de la UEs que fondo y colecciones custodia? *

Tu respuesta

11. ;Existe un formulario de solicitud de préstamo de documentos oficiosos, *
confidencizles?

Tu respuesta

12. i Qué tipo de soporte utiliza para la entrega de respuesta de |z petician *
documental?

Tu respuesta

13. ;Los entes o personas externas pueden consultar en el Archivo Central, v ‘
cual 23 el requisita?

Tu respuesta
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14. ; Cuentan con un espacio con condiciones de mobiliario para la consulta de la informacion solicitada al Archivo Central? *

Tu respuesta

15. ;Cugl es &l horario y dias de apertura al publico? *

Tu respuesta

16. ; Qué servicios brinda el Archivo Cemral 7 *

Tu respuesta

17. ;Cugl es &l Tiempo de respuesta de |a informacion solicitada? *

Tu respuesta

18. ; Qué procedimisnto de transferencia debe seguir una unidad organizativa al realizar |as transferencias documentales primar

Tu respuesta

19. ; 5e wiliza un formulario de Transferencias Documentales? *

Tu respuesta
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20. ; Existe una programacicn de transferencias documentalss? *

Tu respuesta

21. i Se realiza un criterio de Valoracion de Plazos de Conservacion de Documentos? *

Tu respuesta

2Z. i Tienen un modelo de caja especial para el resguardo de los documentos en *
el Archivo Central de la Universidad de El Salvador?

Tu respuesta

Munca envies contrasenas a través de Formularios de Google.

Ecte formularic se cred an Universidad de Bl Salvader. Notficar uso inadscuado

Google Formularios
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Anexo F: Propuesta de Creacion de Archivo Central:

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE LETRAS

TEMA

“ELABORACION DE UNA PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL ARCHIVO CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR”

PRESENTADO POR: CARNE:

DUARTE SERRANO, MIRIAN ESTELA DS11011
MEJIA CORTEZ, RUTH NOHEMI MC10058

ROQUE CARRANZA, PAUL MARVIN RC14066

LICENCIADA: ELISA MAGDALENA MEJIA GUERRERO
DOCENTE ASESOR

CIUDAD UNIVERSITARIA, SAN SALVADOR, NOVIEMBRE 2023
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PRESENTACION
Después de la investigacion realizada, se presenta una propuesta de Manual
de Procedimientos que abarque el nivel administrativo, de consulta y transferencia

documental del Archivo Central de la Universidad de El Salvador.

Cabe destacar que con la llegada de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
en el afio 2011 y los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos en el afio 2015,
varias instituciones publicas y privadas iniciaron sus procesos de levantamiento de
archivos y cumplimiento de los lineamientos, en el caso del archivo de la Universidad,
se aprobd el proyecto de creacion de la UGDA de la UES en el afio 2018 y

posteriormente se puso en marcha el SIA, el cual implicé cumplir con los LGDA.

Por consiguiente, el Archivo Central, debe contar con un Manual de
Procedimientos, para que las actividades se desarrollen de manera ordenada y
estandarizada para que no se dupliquen esfuerzos, asi mismo, poder cumplir con lo
lo estipulado en la LAIP y el Lineamiento 1 Art. 3. A razdn del poco tiempo que tiene
de crearse la UGDA en el afio 2020, y por los mismos retos que han conllevado a
través del tiempo, ya que no tenian en ese entonces un espacio fisico para instalarse
y mobiliario hasta febrero de 2022, luego la UES presté sus instalaciones para los
juegos Centroamericanos, y esto también contribuyé el retraso de los procesos y por
ese motivo no se ha podido concretar con un Manual de Procedimientos a nivel

administrativo, de consulta y transferencia documental.

Finalmente, para darle cumplimiento a lo descrito en la LAIP, con esta propuesta,
se estructura tres procedimientos que podran servir para llevar a cabo las actividades
de manera normalizada en el nivel administrativo, de consulta y transferencia
documental, igualmente, permitira mantener organizado y centralizado todo el acervo
documental que posea, garantizando asi el acceso a la informaciéon de manera

eficiente y oportuna.
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1. MISION Y VISION DEL ARCHIVO CENTRAL

MISION

Organizar, describir y conocer el patrimonio documental de la Universidad de
El Salvador, para que se constituya en un apoyo importante en las funciones
de administracion, docencia e investigacion sobre la universidad y la educacion
superior y el apoyo a la proyeccién social para los miembros de la comunidad

universitaria que actualmente o en algin momento han sido parte de la misma*.

VISION

Constituirse en una unidad que administre de forma eficiente oportuna el
acervo documental, resguardo y conservado la documentacion a disposicion

de la comunidad universitaria y de los investigadores®.

2. PERFIL PARA PERSONAL DEL ARCHIVO CENTRAL

Segun los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, debe cumplir con

ciertos requisitos para ejercer el cargo de:

Encargado de Archivo Central:
e Profesional universitario: Técnico en bibliotecologia, Licenciatura
en Historia, Administracion de empresas, otras afines.
e Estudiante universitario avanzado.

e Bachiller, con experiencia comprobada.

Auxiliar de archivo:

e Bachiller, capacitado por el Oficial o jefe de la UGDA.

4 Archivo Central UES, 2022.

5 ibidem.
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3. FUNCIONES DEL ARCHIVO CENTRAL

Para el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Manual sera de beneficio
para la Universidad de El Salvador, permitiendo mantener centralizada y organizada
toda la documentacién generada de la UES. Teniendo en cuenta que los documentos
son fuente primaria insustituible para el conocimiento del pasado histérico y que son
parte de un acervo cultural inapreciable que se tiene la obligacion de conservar y

custodiar de la institucion.

Funciones principales:
e Coordinar las transferencias documentales.
e Eliminacion Documental.

e Servicio de informacion.

Funciones®:

e Su mision esencial es estudiar y valorar las series documentales.

e Facilitar el control y seguimiento de la documentacion.

e Fuente de consulta de antecedentes o de referencia para la toma de
decisiones.

e Continuador del proceso de normalizacion archivistica.

e Hacer cumplir los tiempos establecidos en las Tablas de Plazo de
Conservacion Documental, por lo general son 15 afios y luego seran
transferidos al archivo intermedio o en casos patrticulares, al histérico.

e Custodia el fondo documental de la institucion

e Cumple el Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivo.

6 Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcion y Archivo General de la Nacion, pag. 18, 2013.
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4. ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

| e L1 T T
| Secretarla de Asunios Attey fda I
— — |
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Mt il | B
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|
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T Fuente: Sitio vyeb de la Universidad de El Salvador-organigrama (2023)
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5. MARCO LEGAL DE LA PROPUESTA DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL

5.1 Ley de acceso a la informacion publica

El Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP) creé en 2011 la Ley de
Acceso a la Informacién Publica (LAIP) brindando en su titulo 1V, articulo 40
lineamientos para la administracion, catalogacion, conservacion y proteccion
de la informacion publica en poder de los entes obligados y la Universidad esta
dentro de estos.

Es necesario conocer los articulos de la ley de acceso a la informacion publica
donde se sustenta la creacion de manuales para la adecuada administracion y

organizacion de los archivos de las instituciones publicas.

5.2 Lineamientos de Gestién Documental y Archivos

Los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos contienen orientaciones
generales para la administracién mas eficaz y eficiente de los archivos.

En el considerando Il del Lineamiento 1: Para la creacion del Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos menciona: “Que el articulo 42
de la LAIP, establece que los entes obligados deben asegurar el adecuado
funcionamiento de los archivos y que, para ello, crearan un sistema de archivo
gue permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere, procese

o reciba”.

Lineamiento 1, articulo 3 dicta: A través de la Unidad de Gestion de
Documental y Archivos (UGDA) se crearan politicas, manuales y practicas,
estos seran aprobados por la maxima autoridad del ente, velando por la
implementacion, cumplimiento y desarrollo continuo, garantizando la

organizacion, conservacion y acceso a los documentos y archivos®.

7 Instituto de Acceso a la Informacion Publica, pag. 70, 2015.

8 Ibidem.
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Lineamiento 4, en considerando |: Para ordenacion y Descripcién Documental
menciona en su considerando: “que la ordenacion y la descripcion documental
son procedimientos técnicos necesarios para garantizar el control y el acceso
a la informacion y que deben formar parte de los manuales que rigen los
tramites funciones y la informacion en general para que estas practicas se

mantengan en el tiempo?”.

Lineamiento 7: Para la Conservaciéon de Documentos; Articulo 3. Los entes
obligados deberan: Garantizar la seguridad e integridad de los documentos a
través de procedimientos establecidos en una norma interna o en manual de

procesos?O,

5.3 Normativa Nacional de Archivo AGN

La normativa nacional emitida por el Archivo General de la Nacién menciona
lo siguiente con respecto a manuales de procedimientos: “Es dificil comenzar
a organizar los documentos si desconocemos las funciones y la trayectoria de
la Oficina que los produce; asi como su lugar dentro de la estructura
organizativa de la institucion, y las normativas que afectan directa o
indirectamente al quehacer de la oficina-unidad productora de documentos.
Para ello, debemos apoyarnos en distintos instrumentos administrativos y de
difusiébn creados por la institucion. Se pueden citar como ejemplo, los
Manuales de procesos y procedimientos, instructivos, reglamentos y otros
similares que nos indican las funciones, facultades, procedimientos y formas

de tramite que dan origen y sentido a los documentos”.

9 Instituto de Acceso a la Informacién Publica, pag. 76, 2015.
10 nstituto de Acceso a la Informacion Publica, pag. 82, 2015.
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6. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

6.1 PROCESO ADMINISTRATIVO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

PROCESO

15/11/2023

RETO ESTRATEGICO

7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.

ESTRATEGIA 7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.

LiNEA DE ACCION 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.

INDICADOR 7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO ADMINISTRATIVO
El responsable o Jefe del UGDA, creara un espacio adecuado, limpio, seguro y ventilado para el Archivo Central
de la institucion, el cual deberd contar con estanteria, cajas de archivo y otras especificaciones que el AGN
dicte en sus inspecciones para el diagndstico de los archivos centrales. Normativa Nacional de Archivo, pagina

ALCANCE 45.

En cuanto a la valoracion y Seleccion documental, en cuanto a la disposicién final: La eliminacién total: se
realizard con los documentos que no son necesario para la institucion y que pueden ser eliminados al finalizar
su plazo en el Archivo de Gestion o en el Archivo Central. Normativa Nacional de Archivo, pagina 60.

UNIDAD PROPIETARIA

TERMINO

1.1 Manual de procesos de Gestion Documental y Archivos de la Universidad de El Salvador.

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.

DEFINICION

2.1 ARCHIVO CENTRAL

Unidad administrativa o espacio de la entidad en el cual se reciben las transferencias primarias,

2.2 UGDA

Unidad de Gestiéon Documental y Archivos

2.3 DEPOSITO

Instalaciones disefiadas y acondicionadas para garantizar la proteccidn, conservacion, acceso instantaneo e
integridad fisica de los documentos.

2.4 CLASIFICACION

Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las Series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccidn y subseccién) de acuerdo con la estructura orgdnico -funcional de la entidad.

2.5 INSTRUMENTOS

son herramientas que ayudan a la ejecucion adecuada de las actividades y tareas que surgen de la gestion
documental, ya que facilitan el manejo optimizado de los documentos, su clasificacion, categorizacion,
verificacion, ordenamiento y consulta al interior de las diferentes empresas que garantizan un control
detallado sobre los documentos de la entidad

Pagina 1de 5

REVISADO: Consejo Superior Universitario
APROBADO: Asamblea General Universitaria
FECHA DE APROBACION: Noviembre, 2023

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Roque (2023).

57




VERSION

1

PROCESO
VIGENCIA

15/11/2023

RETO ESTRATEGICO

7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.

7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE

ESTRATEGIA DECISIONES.
LINEA DE ACCION 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.
INDICADOR 7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO ADMINISTRATIVO

RETO ESTRATEGICO: 7. CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y
ADMINISTRATIVOS.

ESTRATEGIA: 7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A
LA TOMA DE DECISIONES.

LINEA DE ACCION: 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA GESTION.

INDICADOR: 7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL:
PROCESO ADMINISTRATIVO

MAPA NIVEL 4 Flujograma

INICIO

Documentos o colecciones -
provenientes de personas Recepcidn y: ragistro
naturales o juridicas endlos doolmentos
sin tratamiento G

St N
ZPresenta =

contaminaddén?

h 4
Se somete a tratamiento Ubicacién de depdsitos de
en el @rea de conservacion documentos

Identificacién de productores
de series de tipos documentales

Selecdon y valoracion
de series

Propuesta de series a depurar
o conservar la comisién de control
y valoracion

<Se decide eliminar?

Se procede a la Elaboracicn del
destrucddn de la cuadro de
documentacion clasificacién

Clasificacion y
ordenacién

Aplicacion de la
desaripcion
multinivel

¥

Elaboracién de
instrumentos de
desaipcion

Instrumentos de
desaipcion

FIN

REVISADO:

Consejo Superior Universitario

APROBADO:

Asamblea General Universitarias

FECHA DE APROBACION:

Noviembre, 2023

Pagina2de5

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Roque (2023).
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VERSION 1
VIGENCIA 15/11/2023

PROCESO

RETO ESTRATEGICO 7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.

ESTRATEGIA 7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.
LINEA DE ACCION 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.
INDICADOR 7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO ADMINISTRATIVO
Responsable N° Actividad
Enlace de Archivo 1 Docum.entos o colecciones provenientes de personas naturales o juridicas sin
tratamiento

Colaborador de Archivo 2 Recepcidn y Registro en los documentos de control

Colaborador de Archivo 3 Se somete a tratamiento en el drea de conservacion

Colaborador de Archivo 4 Ubicacién en los depdsitos de documentos

Colaborador de Archivo 5 Identificacion de productores de series de tipos documentales

Colaborador de Archivo 6 Seleccidn y valoracién de series

Colaborador de Archivo 7 Propuesta de series a depurar o conservar a la comision de control y valoracion

Colaborador de Archivo 8 Se procede a la destruccién de la documentacion

. Elaboracion del cuadro de clasificacidn (Ver anexo 1: Formulario de Cuadro de
Colaborador de Archivo 9 e,
Clasificacion Documental
Colaborador de Archivo 10 Clasificacién y ordenacion
Colaborador de Archivo 11 Aplicacion de la descripcidn multinivel
Enlace de Archivo 12 Elaboracion de instrumentos de descripcion

REVISADO: Consejo Superior Universitario
APROBADO: Asamblea General Universitaria Pagina3de5
FECHA DE APROBACION: Noviembre, 2023

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Roque (2023).
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1
PROCESO
) 15/11/2023
RETO 7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS
ESTRATEGICO ) i
ESTRATEGIA 7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.
LINEA DE i .
ACCION 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.
INDICADOR 7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO ADMINISTRATIVO

6.1 Proceso administrativo Empleados, Universitarios, Carné empleado / carnet estudiante / DUI
usuarios internos y externos.

8.1 Manual de procesos de Gestion Documental y Archivos de la Universidad de El Salvador.

9.1 Entra en vigencia a partir del de noviembre de 2023.

9.2 EI SIGDA resguardard una copia de este proceso como respaldo, enviara copia al Consejo Superior Universitario para su custodia.
9.3 Este proceso serd publicado en intranet de la Universidad de El Salvador.

REVISADO: Consejo Superior Universitario
APROBADO: Asamblea General Universitaria Pagina3de5
FECHA DE APROBACION: Noviembre, 2023

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Rogue (2023)
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VERSION 1
PROCESO
VIGENCIA 15/11/2023
RETO 7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y
ESTRATEGICO ADMINISTRATIVOS.
7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE
ESTRATEGIA
AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.
LINEA DE 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ACCION DE LA GESTION.
INDICADOR 7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO
CENTRAL: PROCESO ADMINISTRATIVO
N° DE FECHA DE TEXTO
REVISION REVISION TEXTO ACTUAL: MODIFICADO: ELABORADO POR: APROBADO POR:
1 15/11/2023 AGU
REVISADO: Consejo Superior Universitario
APROBADO: Asamblea General Universitaria Pégina 3de5
FECHA DE APROBACION: Noviembre, 2023

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Roque (2023)
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Anexo 1: Formulario de Cuadro de Clasificacion Documental.

CUADRO DE CLASIFIACION DOCUMENTAL 2023
FECHAS

SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO <
1 ER NIVEL 2 DO. NIVEL 3 ER NIVEL SERIE SUBSERIE | DESCRIPCION EXTREMAS CODIGO

PROCEDIMIENTO DE LLENADO DEL FORMULARIO DE CUADRO DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: Conjunto documental procedente de una institucion, producto de sus

funciones.

SUB FONDO: Division administrativa del Fondo; oficina productora o responsable del

documento.

SERIE: Division de fondo o seccién, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma funcion o actividad administrativa, se refiere

a un tema especifico.
DESCRIPCION: Es una descripcion breve del contenido de la serie.

FECHAS EXTREMAS: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente de los

documentos que se encuentran en la serie.

CODIGO: Es la identificacién que se asignara a cada documento.
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6.2 PROCESO DE CONSULTAS DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL
DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

VERSION 1
VIGENCIA 15/11/2023

PROCESO

RETO ESTRATEGICO

7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.

ESTRATEGIA 7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.
LINEA DE ACCION 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.
INDICADOR 7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO PRESTAMO Y CONSULTA DE
DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL
Establecer proceso estandarizados para el préstamo y consulta de los documentos que se
OBIJETIVO manejan en el Archivo Central de la universidad de El Salvador, describiendo las diferentes
actividades que se realizan y los responsables en cada una de estas.
El presente manual aplica para todas las oficinas de la Universidad de El Salvador, desde la
ALCANCE Asamblea General Universitaria, Consejo Superior Universitario, Vicerrectoria Académica,

Secretarias, Facultades, Departamentos, Unidades.

UNIDAD PROPIETARIA

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.

1.1 Manual de procesos de Gestion Documental y Archivos de la Universidad de El Salvador.

TERMINO

DEFINICION

2.1 PRESTAMO

3.1 Empleados deberan realizar su solicitud de préstamo de documento por medio de un formulario establecido.

3.2 Cuando el empleado finalice el uso del expediente, debera completar formulario de devolucién del documento.

Consiste en el desarrollo de los pasos que esta dirigido a lograr y satisfacer la demanda de los
usuarios internos cuando éstos requieran un documento en calidad de consulta y préstamo y que
estan bajo la custodia de cada unidad productora de los archivos de gestion.

REVISADO: Consejo Superior Universitario

APROBADO: Asamblea General Universitaria Pégina 1de5
FECHA DE .

APROBACION: Noviembre, 2023

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Roque (2023)
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VERSION 1

PROCESO VIGENCIA | 15/11/2023

RETO ESTRATEGICO

7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.

ESTRATEGIA 7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.
LINEA DE ACCION 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.
INDICADOR 7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO PRESTAMO Y CONSULTA DE

DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

RETO ESTRATEG

ICO: 7. CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.

ESTRATEGIA: 7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.

LINEA DE ACCION: 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.

INDICADOR: 7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO PRESTAMO Y CONSULTA DE
DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

/ INICIO /

I Creacicon de solicitud I

+

I Recepcicon de solicitud |

Y

Localizacion del recipiente
que lo contiene

<Se encuentra
el docuemnto?

Se notifica Se fotocopia
al solicitante v escanea el
documento

werificacion y revision
del documento previa
entrega al soliagtante

Entrega de copia de

documentacicon y de la

boleta de préestamo al
soliagtante

Llenado e impresion
de boleta

Usuario firma
ambos documentos

Almacenamiento
de boletas

FIN
REVISADO: Consejo Superior Universitario
APROBADO: Asamblea General Universitaria Pagina2de5
FECHA DE APROBACION: Noviembre, 2023

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Roque (2023)
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VERSION 1
PROCESO

VIGENCIA | 15/11/2023
RETO ESTRATEGICO 7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.
ESTRATEGIA 7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.
LINEA DE ACCION 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.
INDICADOR 7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO PRESTAMO Y CONSULTA DE

DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

Solicitante (Cualquier ciudadano mayor ., L , .
( d . . v Creacion de solicitud: Préstamo o consulta. (Ver anexo 2: Formulario
de edad y con documento de identidad 1 ,
de préstamo de documentos.)
presente.
. . Recepcidon de solicitud de préstamo consulta previamente
Técnico de Archivo Central 2 p P 4 P
autorizada
o . Primer paso: localizacidn primeramente del recipiente que lo
Técnico de Archivo Central 3 . P P P a
contiene.
Técnico de Archivo Central 4 Localizacidn del documento dentro del recipiente.
Técnico de Archivo Central 5 | Fotocopiay escaneo del archivo solicitado
Técnico de Archivo Central 6 | Verificacidén y revision del documento previa entrega al solicitante.
Técnico de Archivo Central 7 | Llenado e impresion de la boleta de préstamo.
Solicitante (Cualquier ciudadano mayor . .
( d . . v Firma de ambos documentos por parte del solicitante y el
de edad y con documento de identidad 8
responsable de la entrega.
presente.
.. . Entrega de copia de documentacién y de la boleta de préstamo al
Técnico de Archivo Central 9 . .g P 4 P
solicitante.
Técnico de Archivo Central 10 | Almacenamiento de boletas.
Fin
Solicitante (Cualquier ciudadano mayor
de edad y con documento de identidad 1 | Creacidn de solicitud: Préstamo o consulta
presente.
. . Recepcidon de solicitud de préstamo consulta previamente
Técnico de Archivo Central 2 p P y P
autorizada
- . Primer paso: localizacion primeramente del recipiente que lo
Técnico de Archivo Central 3 . P P P 9
contiene.
Técnico de Archivo Central 4 Localizacidn del documento dentro del recipiente.
Técnico de Archivo Central 5 | Fotocopiay escaneo del archivo solicitado
Técnico de Archivo Central 6 | Verificacidon y revision del documento previa entrega al solicitante.
Técnico de Archivo Central 7 | Llenado e impresion de la boleta de préstamo.
Solicitante (Cualquier ciudadano mayor . .
( 9 . . ¥ Firma de ambos documentos por parte del solicitante y el
de edad y con documento de identidad 8
responsable de la entrega.
presente.
o . Entrega de copia de documentacién y de la boleta de préstamo al
Técnico de Archivo Central 9 . _g P y P
solicitante.
Técnico de Archivo Central 10 | Almacenamiento de boletas.
REVISADO: Consejo Superior Universitario
APROBADO: Asamblea General Universitaria Pagina 3 de 5
FECHA DE .
APROBACION: Noviembre, 2023

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Roque (2023)
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1
PROCESO

15/11/2023
RETO ESTRATEGICO 7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.
ESTRATEGIA 7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.
LINEA DE ACCION 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.
INDICADOR 7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO PRESTAMO Y CONSULTA DE

DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

Empleados, Universitarios, Carné empleado / carnet estudiante /
usuarios internos y externos. DUI

6.1 Préstamo y consulta

Anexo 1: Formulario de préstamo de documentos.

8.1 Manual para la Organizacién del Sistema Institucional de Gestién Documental Archivo.

9.1 Entra en vigencia a partir del de noviembre de 2023.

9.2 EI SIGDA resguardard una copia de este proceso como respaldo, enviard copia al Consejo Superior Universitario para su custodia.
9.3 Este proceso serd publicado en intranet de la Universidad de El Salvador.

REVISADO: Consejo Superior Universitario
APROBADO: Asamblea General Universitaria Pagina4de5
FECHA DE APROBACION: Noviembre, 2023

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Roque (2023)



PROCESO

VERSION

VIGENCIA

15/11/2023

RETO ESTRATEGICO

7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.

ESTRATEGIA

7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.

LINEA DE ACCION

7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.

7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO PRESTAMO Y CONSULTA

INDICADOR DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL
N° DE FECHA DE TEXTO TEXTO ELABORADO APROBADO
REVISION REVISION ACTUAL MODIFICADO POR POR
1 15/11/2023 UGDA
REVISADO: Consejo Superior Universitario
APROBADO: Asamblea General Universitaria Pagina4de5

FECHA DE APROBACION:

Noviembre, 2023

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Roque (2023)
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Anexo 2: Formulario de préstamo de documentos.

FORMULARIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTO

ESTANTE: BANDEJA: NUMERO:

NOMBRE:

N° DE CEDULA:
FECHA DE | NOMBRE DEL UNIDAD FIRMA FECHA DI? FIRMA DE’ N° EOLIOS
SOLICITUD | SOLICITANTE | SOLICITANTE DEVOLUCION | DEVOLUCION

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Roque (2023)
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6.3 PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
VERSION 1
PROCESO
VIGENCIA 15/11/2023
RETO ESTRATEGICO 7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.
ESTRATEGIA 7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.
LINEA DE ACCION 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.
INDICADOR 7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PARA ARCHIVO CENTRAL.
OBJETIVO Ordenar y preparar correctamente los documentos a transferir al Archivo Central y establecer el proceso
técnico correcto y especializado para realizarlo, aprovechando el espacio fisico.
El presente manual aplica para todas las oficinas de la Universidad de El Salvador, desde la Asamblea General
ALCANCE Universitaria, Consejo Superior Universitario, Vicerrectoria Académica, Secretarias, Facultades,
Departamentos, Unidades.
UNIDAD ) o B )
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.
PROPIETARIA

1.1 Manual de procesos de Gestion Documental y Archivos de la Universidad de El Salvador.

TERMINO

DEFINICION

2.1TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

Proceso del cual los documentos se trasladan de un archivo a otro. En la Universidad de El Salvador, los
documentos se trasladaran del archivo de gestion o de oficina al Archivo Central. El tiempo para realizar este
proceso de transferencia documental sera determinado por las unidades administrativas reflejadas en las
Tablas de Plazo de Conservacién Documental TPCD.

2.2 TRANSFERENCIA DEL
ARCHIVO DE GESTION AL
ARCHIVO CENTRAL

TRANSFERENCIA PRIMARIA: Proceso mediante el cual los documentos de los archivos de gestidn se trasladan
al Archivo Central, una vez estos han cumplido su tramite administrativo y han agotado su tiempo de
retencion establecida.

2.3 SERIES Conjunto de documentos con una misma tipologia que junto a la oficina productora y su funcién conforman
DOCUMENTALES la serie documental.
2.4 COTEJIO Es la técnica consistente en la comprobacion de que una copa coincide con su original, que lleva a poder

afirmar que la misma es exacta.

2.5 ARCHIVO CENTRAL

Centro de archivo responsable de custodiar y procesar los documentos remitidos desde los archivos de
gestidn, una vez que el uso de los mismos por parte de las unidades de gestion esporadico.

2.6 CISED

El Comité institucional de Seleccion y Eliminacién Documental es el encargado de establecer los criterios de
valoracion de las series documentales (primarias y secundarias).

3.1 Empleados solicitaran programacion previa a una transferencia documental.

3.2 Se revisara una muestra de la documentacion a transferir.
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RETO ESTRATEGICO: 7. CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.

ESTRATEGIA: 7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.
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VERSION | 1

PROCESO

VIGENCIA

15/11/2023

RETO ESTRATEGICO

7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.

ESTRATEGIA

7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.

LINEA DE ACCION

7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.

INDICADOR

7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES PARA ARCHIVO CENTRAL.

Identificar la documentacién que sera transferida al Archivo Central de

Archivo Central

documentacién en mobiliario adecuado para el Archivo Central. Ver
Anexo 7: catalogo de equipo y mobiliario para Archivo central.

Responsable 1 L Documentos a transferir
P acuerdo a la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.
. Reunir y agrupar los documentos por serie documental y por afio .
Enlace de Archivo 2 ¥ agrup P ye Documentos a transferir
resguardado.
. Colocar los documentos en la caja proporcionada para el Archivo Central .
Enlace de Archivo 3 - . 1a prop P . Documentos a transferir
y elaborar la vifieta de la caja de acuerdo al formato establecido.
Elaborar el formulario de transferencia documental detallando el listado
de los documentos a transferir y enviar electrénicamente al Archivo . .
. . s - Formulario de transferencia
Enlace de Archivo 4 Central para su respectiva revision. (Ver anexo 3: Formulario de
R L P, documental
transferencia de documentacion y anexo 4: Formato de indice
documental.
Revisar que el formulario de transferencia documental cumpla con los
. requisitos establecidos. Formulario de transferencia
Enlace de Archivo 5 .
a. Cumple con todos los requisitos. documental completado.
b. No cumple con los requisitos.
. Remitir el formulario con el visto bueno para realizar la transferencia Formulario de transferencia
Enlace de Archivo 6
documental. documental avalado.
Colaborador de . . L Correo electrdnico con
X 7 Remitir las observaciones para su correccién. R
Archivo Central observaciones
Colaborador de Corregir las observaciones realizadas en la transferencia documental y Formulario de transferencia
K 8 enviar nuevamente el formulario para validacién al Archivo Central. Ver | documental e inventariado
Archivo Central .
paso 6. de la caja
. S L L . . Hoja de salida de
Enlace de Archivo 9 Gestion él envid de la documentacidn a transferir al Archivo Central. I )
documentacion.
Recibir la transferencia documental, realizar cotejo de documentos,
firmar y sellar el documento de transferencia, devolviendo la copia a la . .
. . R R Formulario de transferencia
Enlace de Archivo 10 unidad organizativa. (Ver anexo 5: Formato de etiqueta de -
) B P . documental firmado.
expedientes.) y anexo 6: Modelos de cajas especializadas de archivo y
vifieta.
. . . . R Inventario actualizado.
Registrar en el inventario de documentos del Archivo Central el ingreso . .
Colaborador de . . ., Formulario de transferencia
K 11 de la transferencia realizada y resguardar la documentacién y el
Archivo Central . X L. documental avalado
formulario de transferencia documental recibido. X -
firmado de recibido.
Identificar la documentaciéon que serd transferida al Archivo Central de
acuerdo a la Tabla de Plazos de Conservacion Documental. Recibir la .
Colaborador de 12 Documentos a transferir

Fin
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PROCESO
15/11/2023
RETO ESTRATEGICO 7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.
ESTRATEGIA 7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.
LINEA DE ACCION 7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.

7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PARA ARCHIVO CENTRAL.

INDICADOR

6.1 Transferencias Empleados, Universitarios,

o Carné empleado / carnet estudiante / DUI
documentales usuarios internos y externos.

Anexo 1: Formulario de transferencia de documentacion.
Anexo 2: Modelos de cajas especiales de Archivo y vifieta.
Anexo 3: Formato de indice documental.

Anexo 4: Formato de ficha de expedientes.

8.1 Manual de procesos de Gestion Documental y Archivos de la Universidad de El Salvador.

9.1 Entra en vigencia a partir del de noviembre de 2023.
9.2 EI SIGDA resguarda una copia de este proceso como respaldo, enviara copia al Consejo Superior Universitario para su
custodia.

9.3 Este proceso serd publicado en intranet de la Universidad de El Salvador.

REVISADO: Consejo Superior Universitario
APROBADO: Asamblea General Universitaria Pagina 4 de 5
FECHA DE APROBACION: Noviembre, 2023

Fuente: Elaborado por Mirian Duarte, Ruth Mejia, Paul Roque (2023)
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VERSION 1

PROCESO
VIGENCIA | 15/11/2023

RETO ESTRATEGICO

7.CALIDAD EN LOS PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS.

ESTRATEGIA

7.4 DEFINIR UN SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION QUE AYUDE A LA TOMA DE DECISIONES.

LINEA DE ACCION

7.4.2 ELABORAR CATALOGOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION.

7.4.2.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL: PROCESO TRANSFERENCIAS

INDICADOR
DOCUMENTALES PARA ARCHIVO CENTRAL.
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Anexo 3: Formulario de Transferencia de Documentacion.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

OFICNA REMITENTE:
HOJAS: 1 DE
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION:
N°TOTAL DE CAJAS:
TELEFONO: | [n- DE TRANSFERENCIA]
correo: | [FecHa: |
N° DE VIGENCIA SIGNATURA
SERIE / CONTENIDO FECHAS EXTREMAS
CAJAS ADMINISTRATIVA | ARCHIVO CENTRAL
Observaciones :
V.B.: Jefatura Responsable Responsable
Oficina remitente Oficina remitente Archivo Central
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PROCEDIMIENTO DEL LLENADO DE FORMULARIO DE
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION

OFICINA REMITENTE: Colocar el nombre de la oficina remitente.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE GESTION: Colocar el nombre del responsable
del archivo.

TELEFONO: Colocar el nimero de teléfono.

CORREO: Colocar correo.

HOJAS: Colocar el numero de hojas.

N° TOTAL DE CAJAS: Colocar el numero de cajas.

N° DE TRANSFERENCIA: Colocar el numero de transferencia.
FECHA: Colocar la fecha.

NUMERO DE CAJAS: Colocar el nimero de cajas.
SERIE/CONTENIDO: Colocar la serie o el contenido.

FECHAS EXTREMAS: Colocar las fechas extremas.
VIGENCIA ADMINISTRATIVA: Colocar la vigencia.
SIGNATURA ARCHIVO CENTRAL: Colocar la signatura del Archivo Central.

OBSERVACIONES: Colocar las observaciones.
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Anexo 4: Formato de indice documental

FORMATO DE INDICE DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA:

SERIE DOCUMENTAL:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

N°® FECHA

CONTENIDO

FOLIOS

DEL

AL

V.B.: Jefatura
Oficina remitente

Responsable
Oficina remitente
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PROCEDIMIENTO DE LLENADO DEL FORMATO DE INDICE DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA: Colocar nombre oficina de la institucion.
SERIE DOCUMENTAL: Colocar serie documental.

SERIE DOCUMENTAL: Colocar subserie.

N°: Numero correlativo del documento.

FECHA: Fecha del documento.

CONTENIDO: Contenido del documento.

FOLIOS: Numero de paginas.

FIRMAS: De los tres responsables directos.
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Anexo 5: Formato de etiqueta de expedientes.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

ARCHIVO CENTRAL

CODIGO DE REFERENCIA:

FONDO:

SUBFONDO:

SERIE:

SUBSERIE:

TiITULO:

CONTENIDOS:

LENGUA:

PRODUCTOR:

LUGAR:

FECHA:

VOLUMEN:

CARACTERISTICAS FiSICAS:

OBSERVACIONES:

REFERENCI ANTERIOR:

*43a10430.N
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PROCEDIMIENTO DE LLENADO DEL FORMATO DE
ETIQUETA DE EXPEDIENTES

CODIGO DE REFERENCIA: Es el numero de clasificacién de la oficina.

FONDO: Conjunto documental procedente de una institucién, producto de sus
funciones.

SUBFONDO: Division administrativa del Fondo; oficina productora o responsable del
documento.

SERIE DIVISION DE FONDO O SECCION: corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma funcién o actividad administrativa, se refiere
a un tema especifico.

SUBSERIE: Es la subdivision de la serie, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de actividades administrativas o un tema especifico.

TITULO: Nombre del asunto o tema de la documentacion.

CONTENIDO: Es el indice de los documentos que contiene el expediente a etiquetar.
LENGUA: Que esta elaborado el documento.

PRODUCTOR: persona que crea el documento a envifietar.

LUGAR: Procedencia, en este caso, es el Salvador.

FECHA:

VOLUMEN: Cuantos expedientes lo conforman, por ejemplo 1/10, que contiene 10
partes de expedientes que conforman un solo expediente.

CARACTERISTICAS FiSICAS: Si posee grapas, clips, rasgaduras, o remiendos.

OBSERVACIONES: si contiene CD o USB el expediente y se coloca al final del
expediente en un sobre.

REFERENCIA ANTERIOR: Se utiliza para los casos que componen mas de un tomo
0 partes de expediente.

N° DE FOLDER: el correlativo de los expedientes.

DESCRIPCION: Es una descripcion breve del contenido de la serie.
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Anexo 6: Modelos de cajas especiales de Archivo y vifieta

Anexo 6.1: Modelos Cajas especiales para archivo.

PARA EL AREA DEL DEPOSITO DOCUMENTAL

NOMBRE DE | DESCRIPCION | CARACTERISTICAS | USO | DIMENSIONES
MOBILIARIO
Medidas de
Cajas Caja para o Resguar lamina 1021 x
Especializadas archivo con Estilo: Lamina do de 1277, medidas
i : 2 troquelada Kratft. docume | ’
para Archivo. impresion. ntos internas 395 x

295 x 205.

420 I
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Anexo 6: Modelos de cajas especiales de Archivo y vifieta.

Anexo 6.2: Modelo Vifieta

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
ARCHVO CENTRAL

SUBFONDO: |
N° TRANSFERENCIA: |
DEL DOCUMENTO: | | A |
CAJAN®: | | DE: |
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Anexo 7: catalogo de equipo y mobiliario para Archivo Central. (ESTANTES)

MOBILIARIO

Para el area del Depodsito Documental

derecha identificador
(numeérico, alfabético,
alfanumérico). y, empezando
la identificacion de sus gavetas
de arriba hacia abajo.

su

Espacio de porta etiquetas
para su identificacion.

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Estante metalico | Capacidad para soportar 850 | Resguardo para los|2.50 m alto X
1 tipo Dexion, de una | libras. documentos del [ 0.92 de frente X
Cara |[cara de 7 archivo central de | 0.30 de fondo
entrepafios Bases troqueladas, tacos|ANDA, en cajas|270 m alto X
especiales para | antideslizantes. especializadas de | 0.92 de frente X
Estante metalico archivo. archivo. 0.30 de fondo.
tipo Dexion Estructura tratada y sumergida
con &cido desengrasante
Estante  metalico | desoxidante con una capa de 250 m alto X
.2 Caras |tipo Dexion, doble fosfato. 0.92 de frente X
cara de 7 0.30 de fondo.
entrepafios Pintura en polvo horneable
especiales para | resistente y durable. 270 m alto X
archivo. 0.92 de frente X
0.30 de fondo.
Para la Oficina del Jefe del Archivo Central
Nombre de Descripcién Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Archivadores Adecuado para documentos | Archivo Metalico de 4 Gavetas | Documentos de | 1.30 mt altura X
Metalicos de oficina facilitando Ia | Color Negro. oficina en gestion. 0.49 mt frente X
Verticales localizacion de estos. 0.62 mt
Chapa o cerradura de profundidad.
Se debe colocar de izquierda a | seguridad.

Fotografia 1: estanterias dexion reforzadas
con bastoneo por fila y empernado entre si

por cada cuerpo.

Mobiliario para Archivo Central

Estante metalico tipo Dexion

Estante metalico tipo Dexion, doble
cara con 7 entrepafios

~=™

5

Estante metalico tipo Dexion, una
cara de 9 entrepafios

Archivadores metalicos
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Anexo 7: catalogo de equipo y mobiliario para Archivo central. (ESCALERA)

MOBILIARIO

Para el area del Depédsito Documental

Nombre de
Mobiliario

Descripcién

Caracteristicas

Uso

Dimensiones

cromada y de 6 topes laterales
para colocar en cada estante.
Los topes proporcionan un
apoyo adicional para los
archivadores.

estante.

Ruedas orientables, 2 con
freno.

Escalera de dos | Escalera aluminio 2 bandas |3 peldafios fabricados en | Ayuda ascender para | Altura total 4 (1.2
bandas tipo iii 4 pies CUPRUM. aluminio. localizar los | m).
documentos que
Capacidad de carga 330 Ib| estén mas arriba. Altura maxima
(150 kqg). para pararse
0.58 m.
Tacones antideslizantes para Alcance maximo
mayor estabilidad. de trabajo 2.5 m.
Tensores de seguridad contra
pellizcos.
Carrito Carrito de cromo que consta | Carro cromado de 3 estantes | Reparto y transporte | 450 x 900 x
Transportador de 3 estantes de varilla|con topes laterales en cada | de documentos. 1.040 mm

(Ancho x Largo x
Alto), incluyendo
ruedas.

Fotografia 6: Escalera tipo tijera de 3
peldanos de aluminio de 1.20 metros de
alto. Fabrica bajo norma OSHA.

Carrito metalico
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Anexo 7: catalogo de equipo y mobiliario para Archivo Central.

(AIRE ACONDICIONADO)

Para el area del Depodsito Documental

acondicionado
marca Goodman

de 5 toneladas 14 Seer.

Compresor de alta eficiencia
energética.
de

Filtro instalado

fabrica.

seco
Tubos de cobrefaluminio Fin
bobina.

Estructura de galvanized-steel
closet.

central.

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Meobiliario
Aire Aire acondicionado Goodman | Refrigerante R-410 sin cloro. | Climatizar el archivo |5 tonelada/ 60

mil BTU/

Industrial.
35.5"D x 35.5"W
x 38.25"H
pulgadas.

Aire acondicionado
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EQUIPO

Para el area del Depdsito Documental

humedad de 60 pintas con un
filtro lavable facil de limpiar y | Descongelacion automatica.
control de humedad | Eliminacién automatica de
personalizado. humedad.

Proteccion contra el
sobrecalentamiento.

Drenaje continuo.
Control de humedad ajustable.
Pantalla digital.

Filtro lavable.

mantener la
humedad del aire
entre 30% y 50%.

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Deshumidificador | Deshumidificador de  alta | Apagado automatico. Se encargaran de|12.5"D x 25"W x

12.5"H pulgadas.

Deshumidificador

—

Anexo 7: catadlogo de equipo y mobiliario para Archivo Central. (LUXOMETRO).
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EQUIPO

Para el drea del Depdsito Documental

Anexo 7: catalogo de equipo y mobiliario para Archivo central.

86

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Luxémetro Mide la intensidad luminosa de | 4 niveles de resolucion: x1, | Ayudara a medir el | X1: 0-199.9 Lux.
forma precisa y confiable en | x10, x100 y x1000. nivel de iluminacion
espacios abiertos o cerrados. en el archivo. X10: 200-1989.9
2 unidades de medida: Lx (lux) Lux.
Su display se ilumina para |y Fc (foot-candle).
poder tomar lecturas en X100:2 000- 19
condiciones de poca | Detector dptico: Sensor a 999.9 Lux.
iluminacion. fotediodo de silici filtro.
iluminacién otodiedo de silicio con filtro X1000: 20 000-
Funcién HOLD. 200 000 Lux.
Ademas, incorpora medidor de
temperatura.
Su display se ilumina para
trabajar en condiciones de
poca iluminacion.
Luxemetro




(SENALIZACION DE PROHIBICION)

Seiiales de prohibicion

Prohibido fumar

Prohibido beber y comer

&

No tocar

No utilizar en caso de emergencia

®

®

Prohibido encender fuego

Entrada prohibida a personas
autorizadas

@

&

Prohibido el paso a personas no
autorizadas

Silencio por favor

@

®

Fuente: Sara Flores, Estefany Flores, Glenda Martinez (2022)

Seiiales de Extintores

Senales de Advertencia

Materiales inflamables

Escalera de mano Extintor

Riesgo eléctrico

8

Riesgo a tropezar

Caida a distinto nivel

Manguera para incendios Pulsador de alarmas

/2

Precaucion suelo mojado

Agarrarse del barandal

Direccién que debe seguirse

K208 B2 @)

Fuente: Sara Flores, Estefany Flores, Glenda Martinez (2022)

Fuente: Sara Flores, Estefany Flores, Glenda Martinez (2022)
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Extintor Co2 Extintor ABC

Senales de Informacion

Salida de emergencia Primeros Auxilio

Primeros
Auxilios

Estacionamiento para
Baiios embarazadas y personas con
discapacidad




Anexo 8: Plan Estratégico 2013- 2023. Aprobado mediante Acuerdo N° 052-2011-
2013 (V) del Consejo Superior Universitario

Reto estratégico 7: CALIDAL EXN LOS PROCESOS ACADEMICOS ¥ ADMINISTRATIVOS
OBJETIVD 7: 7.4, IMPLANTAR UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD INSTITUCIONAL 7B ESTANDARIZAR LOS PROCESDS
ACADEMICDS . 7.0, ESTANDARIZACION DE LO¥E PROCES0S ADMINISTRATIVOS EN FUNCION DE LA OFTIMIZACION DE LS RECURSDS
7.0 ADECUACTON DE LA NORMATIVA JURIIMCA UNIVERSI TARIA. 7.E. ACREIMN TACION DE LAS CARRERAS A NIVEL NACIONAL REGIONAL
E INTERNACIONAL 7. FE ESTABLECER UN SISTEMA DE INCENTIVOE A NIVEL ACADEMICD Y ADMINISTRATIVO EN LA UNIVERSIDAD.
Fecha de  Fecha
inicio final

Estrategias Lineas de accidn Indicadores

Responsable

7.5 Diefinir e 7.4.1 Elaborar documento analitico * Consepo Superior Universitario 2001 PR * Politica elaborado v
“:“Pl"“'r un sohre sistemas de incentivos aprobado
sistema de = Mamual aprobado
incentivo . . .

7.4.2 Elaborar un manual de incentives | # Unidad de Recursos Humanos
7.4 Definir 7.4.1 Elaborar cuadros de mandos * Consepo Superior Universitario FIOE L * Ureacidn de la Unidad
un Sistema = Asamblea General U niversitara Sastema informeéticn
Integrado de . Ic itk
inf: iom Personal capacitado
que ayude a la [ T2 E_Lul:_u:!rar catiligros de OCESOS ¥ * Rector ) ) I LI
toma de deci- | procedimientos de la pestcn o Vicerrectoria Admmistrativa
shones * Secretaria de Planificacién

* Cierencia (reneral

.44 Desarrollar un Sistema Integrado |« Juntas directivas IO LI
de Informackin Corporativa
744 Creacyin de la unidad de informa- * Hector 20HE LT * Unidad de informa-
ciom (atencidn a la ley) * Fiscalia CGieneral caim.
7.5 Evaluacién | 7.5.1 Valorar y monitorear los procesos | # Rector I #1h | * Informes de evaluacion

de los procesos | académicos v administrativos & Vicerrectorias Académica v Admi- * Resultados esperados

acad émicos ¥
administrati-

vos

nistrativa
# Jefes de (ficinas Centrales v

facultades

= Porcentaje de avance
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