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DEPARTAMENTO SERVICIOS ARCHIVISTICOS EXTERNOS
MODELO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS Y ELABORACION DE
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION EN ESCUELAS Y COLEGIOS
PUBLICOS

1. JUSTIFICACION

El Ministerio de Educacién Publica ha centrado su labor en los archivos de gestién.
La difusién y la proyeccidon de estos archivos se da por medio de: “(...) el Manual de
Procedimientos Archivisticos para los Archivos de Gestion, directrices a través de
circulares, capacitaciones en oficinas centrales dos veces al ano, a tres regionales
por afio y visitas e inspecciones a archivos de gestién de las oficinas.” Por tanto,
el Archivo Central del Ministerio de Educacién ha centrado su accionar en normalizar
y reglar los archivos de gestidon de la administracidon central del Ministerio.

Este documento se elabord a partir de la asesoria realizada por el Archivo Nacional
de Costa Rica, en el afio 2008, a la Escuela de Excelencia Don Bosco, a la cual se le
brindaron recomendaciones en cuanto a la organizacion de los archivos de gestidn
y la elaboracion de tablas de plazos de conservacion.

Este documento es una guia para impartir asesorias a escuelas y colegios publicos y
con el fin de que los acervos documentales que custodian las instituciones, se
administren de una forma eficaz y eficiente.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un modelo de asesoria que permita colaborar con la organizacidon de los
archivos de gestién de las escuelas y colegios publicos.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Indicar los aspectos a tomar en cuenta para el desarrollo de un diagndstico
previo a la asesoria.

e Elaborar un modelo de asesoria para la organizacién de archivos de gestidon en
escuelas y colegios publicos que incluya la organizacion del archivo de gestion y
el procedimiento pertinente para la seleccién y eliminacidon de documentos.

LL., Alvarado Agtiero. Jefe del Archivo Central del Ministerio de Educcién Publica. Informe
anual de desarrollo archivistico marzo 2007-2008. 17 de marzo 2008.



3 FUENTES UTILIZADAS
e Ley del Sistema Nacional de Archivos No. 7202 y su Reglamento No. 24023-C.

e Resolucién CNSED-01-2013 de la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacién
de Documentos y Actualizacidon de la Guia de Tramites de la Direccién General
del Archivo Nacional, Servicio: Valoracién Documental, publicadas en el Diario
Oficial La Gaceta N° 179 de 18 de setiembre de 2013.

e Manual de procedimientos archivisticos para los archivos de gestién, elaborado
por el Sistema Institucional de Archivos, Direccion Archivo Central, Ministerio de
Educacién Publica. Sexta edicion, setiembre 2011.

e Informe de Asesoria IA-07-2008, elaborado por la seforita Natalia Cantillano
Mora profesional del Departamento Servicios Archivisticos Externos.

4 ELABORACION DE UN DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO

Es necesario considerar que antes de realizar una asesoria se debe hacer un
diagnodstico a nivel institucional para determinar con mayor propiedad la situacién
archivistica. Para el desarrollo de dicho diagndstico se debe tomar en consideracion
como minimo los siguientes aspectos:

4.1 Identificacion de la entidad:

En este apartado se debe hacer referencia a los datos generales que identifiquen la
institucion vy el archivo de gestidon tales como: el nombre de la institucidn, historia,
mision, visidn, ubicacién, responsable del archivo, medios de contacto, etc.
Asimismo, se deben mencionar las fuentes empleadas y la metodologia utilizada
para realizar la investigacion.

4.2 Situacion actual en materia archivistica:

El objetivo de este apartado es el brindar una visién general sobre el manejo de la
gestién documental a través del tiempo en la institucion.

e Fondo documental:

Se debe determinar las principales series o tipos documentales que conforman el
fondo de la entidad. Algunos tipos documentales pueden ser: correspondencia,
memorandos, actas, acuerdos, acciones de personal, arqueos de caja chica,
expedientes de Auditoria, expedientes administrativos, expedientes de personal,
expedientes de compras, informes, planos, permisos de construccion, planillas,



planes anuales operativos. Ademds, se debe hacer énfasis en las series
documentales que reflejen el quehacer sustantivo de la entidad.

También, es importante conocer la cantidad aproximada de documentos que se
encuentran en la institucién y esta debe ser consignada en metros lineales, asi
como sus fechas extremas, clases, unidades de conservacién y forma.

e Clasificacion y Ordenacion:

Es necesario identificar los métodos de clasificacion y ordenacion utilizados en la
institucion y si los procedimientos estan normalizados y aprobados por los jerarcas.

Los sistemas de clasificacidn existentes son 2:

Clasificacion organica: los documentos se clasifican de acuerdo a la estructura
organica de la entidad.

Clasificacion por funciones: los documentos se clasifican segun las funciones y
actividades de la institucion.

Clasificacion por asuntos o materias: se refiere a la clasificaciéon de acuerdo con el
contenidos sustantivo de los documentos, es decir, basado en los asuntos o
materias de que versan.

También es importante conocer los métodos de ordenacion que se implementan en
la institucién, estos pueden ser: Numérico, Alfabético, Cronoldgico, Geografico,
Codificado. Es posible que se utilice varios tipos de ordenacion a la vez.

o Descripcion:

Se debe determinar las normas e instrumentos de descripcion que se utilizan en la
institucion para ayudar en la consulta tanto a usuarios externos como a la
administracion productora, para facilitar al encargado del archivo el control vy
administracion de la documentacion.

Entre las normas de descripcion archivistica se puede mencionar ISAD-G, ISAAR-
CPF, ISDF y algunos instrumentos comunmente utilizados son: inventarios, guias,
fichas técnicas. Se debe verificar la utilizacion de cada instrumento.

e Normalizacion:
Se debe identificar la utilizacién de manuales, lineamientos o politicas en materia

archivistica que estén aprobados por las autoridades y que coadyuven a la
normalizacién documental.

2 Ministerio de Educacion Publica. Sistema Institucional de Archivos. Direccion Archivo Central. Manual
de Procedimientos Archivisticos para los Archivos de Gestion. 4ta Edicion. Octubre 2007. Pag., 7.



e Sistemas de informacion:

Es necesario conocer si se cuenta con sistemas de informaciéon automatizados en la
institucion (utilizados para: localizacién de documentos, tramite de solicitudes,
registro de datos, etc.). Es necesario verificar su utilizacion y conocer sus
especificaciones técnicas.

Se debe tener claridad de las caracteristicas que presenta una base de datos, con el
fin de no confundirse con otra aplicacién informatica. En caso de dudas realizar
consultas al Departamento de Informatica de la institucion.

También en este punto es necesario conocer si la institucidn cumple con la Ley de
Certificados y Formas Digitales, Ley N° 8454; las Normas Técnicas para la Gestién y
el Control de las Tecnologias de Informacién de la Contraloria General de la
Republica, referentes a los documentos electrénicos obtenidos. Asi como lo que se
indica en los articulos N° 15 y 16 de la Ley General de Control Interno N° 8292,
referentes a las actividades de control y sistemas de informacién, la directriz
emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional sobre la administracion de
los documentos producidos por medios automatizados y la Politica de Formatos
Oficiales de los Documentos Electrénicos Firmados Digitalmente emitido por el
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones. Es importante detallar cémo
se utiliza el correo electrénico, con el fin de determinar si es un medio oficial de
comunicacién.

e Préstamo de documentos

Se debe verificar la existencia de procedimientos, y que estos cumplan con las
especificaciones oficiales establecidas por la alta jerarquia o el Departamento de
Planificacion para su implementacion. Asimismo se debe confirmar la existencia de
los controles para el préstamo de documentos.

Se deben mencionar cada uno de los instrumentos empleados y detallar como se
utilizan. Por ejemplo: boletas de préstamo, boletas testigo, bitdcoras de préstamo.

e Transferencias

Se debe verificar la existencia de listas de remision de documentos y explicar las
medidas tomadas por las oficinas que no han remitido documentos al Archivo
Central del MEP, detallando coémo y donde se almacenan los documentos.

Es importante realizar una inspeccion visual en las oficinas, para determinar si
existe saturacion de documentos y a partir de esta determinar cuales oficinas
presentan mayor saturacién de documentos.

Ademas, se debe corroborar la utilizacién de las listas de remisidon de documentos y
solicitar el cronograma de transferencias elaborado por el Archivo Central de la
institucion.



e Valoracion, seleccion y eliminacion

Se debe verificar si se han realizado tablas de plazos de conservacién y
valoraciones parciales de documentos, las cuales deben contar con el sello de la
Comision Nacional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CNSED) y la
existencia de un acuerdo emitido por dicho érgano colegiado. Anotar el nombre de
los subfondos que cuentan con valoraciones parciales y la fecha de la sesidon en que
la CNSED las aprobd. Asimismo, se debe verificar que los documentos declarados
con valor cientifico cultural se encuentren identificados y conservados
adecuadamente.

En el caso de las escuelas y colegios publicos las tablas de plazos y valoraciones
parciales deben pasar por la supervision del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacidon de Documentos del Ministerio de Educacién Publica.

Se debe conocer si la entidad tiene series documentales declaradas con valor
cientifico cultural, detallar el lugar fisico en donde se custodian las series
documentales de conservacion permanente. Esto con el fin de determinar si la
documentacién se encuentra en adecuadas condiciones de conservacion. Este tipo
de documentos deberan ser transferidos al Archivo Nacional 20 anos después de
producidos, de acuerdo con lo estipulado en la Ley del Sistema Nacional de Archivos
No. 7202 y su Reglamento.

Finalmente es importante saber si se han realizado eliminaciones y de ser asi se
deben verificar las actas de eliminacion.

¢ Recurso humano

La finalidad de este item es determinar el nivel de formacién académica del
encargado de archivo , asi como corroborar el cumplimiento del articulo 43 de la Ley
7202 del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento.

Es importante mencionar la formacidon académica y los titulos académicos obtenidos
por el encargado de archivo, asi como, indicar la cantidad de personal en materia
archivistica con que cuenta la institucion.

e Condiciones del local y mobiliario
El objetivo de este apartado es determinar los bienes muebles que brinda la
institucién para el funcionamiento del archivo, con el fin de evidenciar la necesidad

0 carencia de recursos.

Se debe apuntar el nimero de lugares en los cuales se custodia documentos en la
institucion. Especificar el lugar donde se ubica el local del Archivo Central, por



ejemplo si éste esta en un sétano, segundo piso, etc. Es necesario indicar

las

mediciones en metros cuadrados destinados para el area del local (inclusive el area
deposito, drea de consulta y area administrativa).

A continuacién un ejemplo de cémo se puede ver la informacién recopilada:

CONDICION DEL LOCAL

Limpieza Iluminacién |Iluminaciéon | Ventilacion y Contaminacion biologica y
del Local natural artificial atmosférica
Adecuada. Penetra Si, Ruido: No.
Se realiza en|indirectamente |fluorescente. |Plagas: No
forma Atmosférica: No.
periodica. Se fumiga: Ocasionalmente, y no de manera
profesional.
Ventilacion: No.
MOBILIARIO Y EQUIPO
Mobiliario Equipo Observaciones
-Archivadores: total 2. Gavetas |-Computadoras -Los estantes estdan pegados a la
de 0.60 cm. Todos son de metal |-Fax pared, no tienen ningln soporte en
-Teléfono el piso.
-Estantes: total 2. de 1,60 mts. |-Escritorios
de ancho. Todos son de madera. |-Sillas

e Condiciones de seguridad de los documentos

La finalidad de este item es determinar la existencia a nivel institucional de un plan
de emergencias y un programa de conservacion preventiva, dirigido a resguardar la
documentacién. El siguiente cuadro es un ejemplo de como se puede disponer la

informacién recopilada.

CONDICIONES DE SEGURIDAD

Acceso Prevencion contra incendios Observaciones
Restringido: solo a | Materiales del local: -El cableado eléctrico esta
funcionarios entubado, sin embargo las

Vigilancia: cuentan con
un guarda a la entrada de
la institucién.

Plan de Emergencias: Si
existe.

Piso: ceramica.

Cielo raso: si, de fibrolit.
Paredes: madera.

Extintores: no hay en la oficina
de la direccion. Existen 3,
ubicados 2 en el laboratorio de
computo y 1 en la cocina
Alarmas contra incendios: no.

lineas telefénicas se encuentran
expuestas.
-Goteras o filtraciones:
existen.

no




5 PROPUESTA DE ORGANIZACION
5.1 LOS ARCHIVOS DE GESTION

Los archivos de gestién son los archivos de las divisiones, departamentos y
secciones de las instituciones, son los encargados de reunir, conservar, clasificar,
ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar la documentacion producida o
recibida por su unidad. Su documentacidon se encuentra en periodo de gestién,
usualmente comprende la produccion de los ultimos cinco anos y debe mantenerse
técnicamente organizada.

Todo archivo “de oficina” o de gestion debe elaborar un programa descriptivo, de
acuerdo con su fondo documental y el servicio que presta. En este sentido y en
razon del debido control, deben ser prioritarios los registros de entrada y salida de
documentos, las listas de remisidn y las tablas de plazos de conservacion.

De igual manera, estan en la obligacion de facilitar sus documentos, de acuerdo con
lo que establece el articulo 30 de la Constitucion Politica y los articulos 10, 23 y 42
de la Ley del Sistema Nacional de Archivos No. 7202, para lo cual es fundamental
establecer normas que consideren convenientes y adecuadas para este fin. Deberdn
contar con los materiales, equipo y mobiliario que permitan una buena conservacion
de los documentos.

5.1.1 CLASIFICACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

El uniformar los criterios de gestion de la institucién, permite identificar que
documentos se producen y se reciben en cada departamento, con ello se logra que
cualquier funcionario pueda archivar adecuadamente, al seguir un esquema basico.

Ademas, la uniformidad en los cuadros de clasificacion permite acceder a la
informacion de manera oportuna, suficiente y exacta, elementos indispensables
para que la toma de decisiones y la administracién sean eficientes y eficaces. Por
esta razén, es indispensable uniformar el sistema de clasificacién de la institucion.

La clasificacion es el proceso archivistico que significa dividir el total de documentos
de una entidad, organizacion u oficina, siguiendo algun criterio, pues estos no se
pueden almacenar simplemente en el orden en que se van produciendo. Los
sistemas de clasificacidn existentes como ya se menciono anteriormente son: la
clasificacidon organica, funcional o por asuntos.

Cada uno de estos sistemas de clasificacidon presentan fortalezas y debilidades. El
organico es objetivo, exacto, facil y expedito, pero rompe la unidad de los tramites
y de las funciones, ademas, es lento para tomar decisiones pues hay que buscar en
muchas carpetas.

En el sistema funcional la capacidad de respuesta es rapida, haciendo expedita la
toma de decisiones administrativas, ademas no rompe la unidad de tramite. Sin



embargo, requiere conocer la organizacion y de entrenamiento, el proceso de
archivar es mas lento. La principal desventaja del sistema por asuntos es su alto
grado de subjetividad y que permite perder el contexto de produccion documental y
su relacion con otros.

En este sentido, lo recomendable es aprovechar las fortalezas de cada sistema de
clasificacion, mediante el sistema llamado ORFUAS (organico, funcional, por asunto
0 materia). Este sistema es el recomendado por la Direcciéon de Archivo Central del
Ministerio de Educacién Publica.

5.1.2 OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR

Mediante el diagndstico efectuado se debe determinar si la institucion tiene un lugar
establecido para la preservacion de los expedientes de los estudiantes una vez que
estos egresan de la institucién. También es importante conocer si existe un espacio
adecuado en donde se puedan guardar los registros de los profesores, ya que estos
son necesarios para detectar algun error que se halla cometido en las Actas de
Calificaciones Finales, documentos que son insumo para elaborar las certificaciones
de estudios y finalmente se debe determinar si existen documentos que han
sobrepasado el periodo de tiempo en que deben permanecer en un archivo de
gestion.

Con el fin de garantizar una adecuada gestion documental y proteger los derechos
de los estudiantes de la escuela o colegio se debe considerar, establecer politicas y
normativa sobre la gestién y conservacion del acervo documental de la institucion.

Cuando en la institucién se determina la antigiiedad de los documentos, asi como,
la falta de espacio, se hace perentorio iniciar un proceso de seleccidn y eliminacién
documental. De igual manera, es necesario disponer un lugar en donde se pueda
concentrar los documentos que deben permanecer aun después de terminar su
tramite administrativo (expedientes de estudiantes, registros de profesores, etc.)

Asi, las escuelas y colegios publicos podrian implementar la modalidad de un
archivo centralizado de gestion o periférico. “Los archivos centralizados de gestion o
periféricos: son los archivos de gestidon u oficina que se organizan para atender las
necesidades de una sola oficina o unidad generadora y receptora de documentos, o
para atender centralizadamente las necesidades de varias de ellas, en cuyo caso se
le denomina archivo de gestidn centralizado, (Reglamento de Archivos de la
Republica de Cuba, 2004).” 3

Al implementar un archivo de gestidon centralizado en las escuelas y colegios
publicos permitira establecer un lugar adecuado para la conservacién del acervo
documental de las instituciones. Ademds, mediante la normalizacion de la

3 M., Gonzalez Camacho. Funcionario del Departamento Servicios Archivisticos Externos del Archivo
Nacional de Costa Rica. Estudio éComo plantear un sistema de archivos Institucional (SAI)?2007.
Inédito. pag., 10.



clasificacion documental, se podrad acceder de manera oportuna y exacta a la
informacion.

5.2 ARCHIVO CENTRAL

Los archivos centrales son unidades encargadas de reunir, conservar, clasificar,
ordenar, describir, seleccionar, administrar, facilitar el acervo documental, asi como,
centralizar la documentacién institucional una vez que ha finalizado su tramite
administrativo.

Ademas, el Archivo Central es el entre rector que dicta las politicas y directrices en
materia archivistica en la organizacion. En este sentido, le corresponde asesorar a
los archivos de gestion, desarrollar procesos de normalizacién y capacitar, entre
otras obligaciones.

Segun el articulo 42 de la Ley No. 7202, los Archivos Centrales desarrollan una gran
variedad de funciones, entre las que destacan:

e Centralizar todo el acervo documental de las dependencias y oficinas de la
institucion, de acuerdo con los plazos de remision de documentos.

e Transferir a la Direccién General del Archivo Nacional los documentos que
hayan cumplido el periodo de vigencia administrativa.

e Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para aumentar
la eficiencia y eficacia en el servicio publico.

e Velar por la aplicacién de politicas archivisticas y asesorar técnicamente al
personal de la institucion que labore en los archivos de gestion.

e Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del
archivo central y de los archivos de gestidon de la entidad.

e Solicitar asesoramiento técnico a la Direccidn General del Archivo Nacional,
cuando sea necesario.

e Integrar el Comité Institucional de Seleccion y Eliminaciéon de Documentos.

e Solicitar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
autorizacién para eliminar documentos.

El Archivo Central del Ministerio de Educacidon Publica esta realizando esfuerzos por
establecer un Sistema Institucional de Archivos, en donde tanto los archivos de
gestién, como el Archivo Central, trabajen de manera conjunta.

Al establecer un archivo de gestion centralizado, permitird a la escuela o colegio
insertarse dentro del Sistema Archivistico Institucional del Ministerio de Educacién
Publica. Asimismo, siguiendo las directrices y normativa establecida por el Archivo
Central del Ministerio podra regular su gestién documental, y eventualmente,
transferir de manera ordenada los documentos al Archivo Central del Ministerio de
Educacion Publica.
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6 SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

En este apartado se debe tomar en cuenta lo establecido en la Ley 7202 del Sistema
Nacional de Archivos y su reglamento, en cuanto a la seleccién y eliminacién de
documentos, de esta manera cuando se le realice la indicacién a los archivos de
gestion de las instituciones, sobre como elaborar las Tablas de Plazos de
Conservacion de Documentos, se debe mencionar lo que dictan los siguientes
articulos:

Articulo 33°: " Cada una de las entidades mencionadas en el articulo 2° de la
presente ley integrarda un comité institucional de seleccion y eliminacién de
documentos, formado por el encargado del archivo, el asesor legal y el superior
administrativo de la entidad productora de la documentacién. El comité tendra
las siguientes funciones:

a) Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de sus documentos.
b) Consultar a la Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
cuando deba eliminar documentos que hayan finalizado su tramite
administrativo.”

Articulo 35:

"Todas las instituciones a que se refiere el articulo 2° de la presente ley, incluida
la Direccion General del Archivo Nacional, estaran obligadas a solicitar el criterio
de la Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacién de Documentos, cada vez que
necesiten eliminar algun tipo documental. También deberdn considerar las
resoluciones que al respecto emita la Comision, las que seran comunicadas por
escrito, por medio del director general del Archivo Nacional.

Asimismo, segun el articulo N° 131 del Reglamento de la Ley N° 7202, el
procedimiento que debe ejecutarse para presentar las consultas ante la Comisidn
Nacional de Seleccién y Eliminacidon de Documentos es el siguiente:

"Las entidades productoras podréan hacer sus consultas a través de dos
procedimientos:

a. La tabla de plazos de conservaciéon: Es un instrumento en el que constan todos
los tipos documentales producidos o recibidos en una oficina o institucién, en el
cual se anotan todas sus caracteristicas y se fija el valor administrativo y legal.

b. Cuando no existan éstas, se haran consultas parciales si se desea eliminar uno
0 varios tipos documentales que ha perdido su valor administrativo y legal. La
Comision determinara cudles tipos documentales tiene valor cientifico-cultural.”

Es importante considerar que al ser las escuelas y los colegios instituciones que
pertenecen al Ministerio de Educacién Publica, las solicitudes de aprobacién de
valoraciones o tablas de plazos de conservacion de documentos y consultas, se
deben tramitar ante el Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion del Ministerio
de Educacion Publica.

De esta manera, el CISED debe tener en consideracion lo establecido en el articulo
132 del Reglamento de la Ley N© 7202 sobre la vigencia de dichos instrumentos:
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"Una vez aprobadas las tablas de plazos, las instituciones pueden eliminar los
tipos documentales autorizados sin consultar nuevamente a la Comision. Sin
embargo, las Tablas de Plazos aprobadas deben someterse a una revision, tanto
del Comité Institucional, como de la Comisién Nacional, cada cinco afos, para
determinar si los criterios originales son aun validos.”

En caso de no cumplirse lo dispuesto anteriormente, el articulo 36 de la Ley No.
7202 sefnala que:

"Serd penado con seis meses a tres afios de prisidon, el funcionario que
autorice o lleve a cabo la eliminacion de documentos con transgresion de lo
que dispone el articulo anterior, salvo que el hecho configure un delito
sancionado con una pena mayor.”

Asimismo, durante la visita de asesoria a dicha institucidn se deben realizar también
las siguientes actividades:

Facilitar al encargado del archivo de gestidén, la “Actualizacion de la Guia de
Tramites de la Direccién General del Archivo Nacional, Servicio: Valoracién
Documental” el cual contiene el formulario vigente y esta publicada en el Diario
Oficial La Gaceta N° 179 de 18 de setiembre de 2013. Asimismo, debe consultar
el instructivo de elaboracién de tablas de plazos de conservacion que, se
encuentra disponible en la pagina web de la Direccidn General del Archivo
Nacional. Ademas, es necesario indicarle al encargado de archivo, que se debe
realizar una tabla por cada oficina que pertenezca a la escuela o colegio.

Se puede entregar una lista de los tipos documentales mas comunes que se
desarrollan en las escuelas y colegios, como guia para que le facilite la labor de
establecer las diferentes series.

Se debe aclarar que corresponde al Comité Institucional de Seleccion vy
Eliminacion de Documentos, revisar y fijar la vigencia administrativa y legal que
se asigna a cada serie o tipo documental. En el caso de las escuelas y colegios,
se deben dirigir al Comité Institucional del Ministerio de Educacion Publica, con el
fin de iniciar el proceso de elaboracion de la Tabla de Plazos de la institucion.

Otros aspectos que se deben considerar:

>

Aspectos de forma:

Cada tabla debe incluir una sintesis de las funciones de la oficina productora y
reflejar el nivel jerarquico.

Se debe adjuntar a la solicitud un organigrama institucional y las aclaraciones
necesarias, sobre la estructura u otro aspecto.

Numerar las paginas de la Tabla de Plazos de Conservacién de Documentos.
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El Comité Institucional del MEP debe remitir dos originales de las Tablas de
Plazos de Conservacion de Documentos, con las observaciones pertinentes.

Consignar el nombre completo del jefe de la oficina productora con su firma y
sello de la unidad.

Anotar en el oficio de presentacion los nombres y puestos de los miembros del
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos, y los sellos de
sus oficinas o en su defecto el sello del Comité Institucional.

La solicitud de valoracién del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos, debe ser dirigida a la Comisidon Nacional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos.

Aspectos de fondo

En la columna serie se debe anotar con claridad el nombre de la serie; la cual
puede corresponder al tipo de documento o a la funcidn. Por ejemplo:
Correspondencia, actas, expedientes de estudiantes, presupuestos, planillas de
salarios.

En el caso de las series documentales compuestas, como por ejemplo los
“expedientes” es indispensable que se haga un resumen de los tipos
documentales que la conforman. Asimismo, en cuanto al tipo documental
“correspondencia” se debe indicar un resumen de las tematicas de que se trata.

En la columna de cantidad se especifica la cifra en metros lineales. También se
puede agregar la cantidad de unidades que forman la serie.

Si la serie documental es copia, debe indicarse en cual oficina o departamento se
encuentra el original u otras copias. Si la serie es original, se debe indicar dénde
estan las copias.

Si cuentan con documentos en soporte electrénico, éstos también se deben
incluir en la tabla y se les debe asignar una vigencia administrativa y legal.

7 CONSERVACION DOCUMENTAL

Al establecer y acondicionar un lugar para la adecuada conservacion de los
documentos en las escuelas y colegios, se deben tomar en cuenta, las medidas
minimas de conservacion, que establece el articulo 71 del Reglamento a la Ley del
Sistema Nacional de Archivos, entre las que destacan:

Sélo tendran acceso a los depdsitos los funcionarios del archivo, o aquellas
personas que cuenten con previa autorizacion.
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e Sera prohibido fumar dentro de los depdsitos y en todos los lugares donde se

mantenga documentacion.

Preferiblemente los documentos seran guardados en cajas libres de acido.

La estanteria, cajas y los documentos deberan someterse a limpieza periddica.

Se utilizardn en los depdsitos niveles bajos de luz artificial.

Los niveles de luz natural deben ser bajos e indirectos en las areas de depdsito.

Los niveles de humedad relativa recomendados son entre un 45% y un

55%.

e La temperatura en los depdsitos debera fluctuar en lo posible entre los 18°C y
22°C.

e Las paredes, suelos y cielo raso seran preferiblemente de material no flamable.

e Los documentos no deben colocarse en el suelo. Esto, para evitar su deterioro y
el desorden en el local.

e En los depdsitos debe existir un buen sistema de ventilacién, para evitar focos
de humedad.

e Se deben realizar revisiones periddicas en los depdsitos para detectar anomalias
gue afecten la documentacién.

e En aquellos locales donde existan ventanas, debe protegerse la entrada directa
de luz solar.

e La estanteria de los depdsitos recomendada, es de una altura entre 2,20 metros
y 2,30 metros, con una distancia minima de 10 cm entre el suelo y el primer
estante.

e Los pasillos de circulaciéon principal tendran de 1,00 a 1,20 metros de ancho y
los secundarios tendran de 0,70 m a 0,80 m.

e Debe velarse porque a los documentos se les dé el mejor trato por parte de
archivistas y usuarios en general.

7.1 ALMACENAMIENTO E IDENTIFICACION

Como se menciond anteriormente, las unidades de conservacién o instalacién que
se utilicen en un archivo de gestidn centralizado o periférico deben ser en la
medida de lo posible cajas libres de acido, de preferencia como las que utiliza el
Archivo Central del Ministerio de Educacién Publica y el Archivo Nacional. Esta caja
mide veintiocho centimetros de alto, treinta y nueve centimetros de fondo y catorce
centimetros de ancho. Al colocar los documentos, estos deben descansar en
carpetas sobre su lomo, lo que evita la rasgadura del papel. Ademas, la caja se
debe llenar adecuadamente, para que se logre el sostén de los documentos y su
peso permita una adecuada manipulacion.

Cada caja que custodia documentos, debe estar identificada al frente por medio de
una etiqueta. En ella debe indicarse el nombre de la entidad productora (fondo), el
nombre de la seccién (Subfondo), los numeros extremos de las unidades
documentales incluidas en las cajas y el nimero de caja. A las unidades
documentales se les debe asignar un numero consecutivo. Todo ello con el fin de
facilitar su localizacion y control.
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En la estanteria, la disposicién de las cajas puede ser por procedencia (cuando se
trata de un archivo pequefo), o por remesas (si se trata de un archivo grande, en
donde sea dificil correr cajas para agrupar documentos de la misma procedencia).
En este segundo caso, se deben colocar las cajas consecutivamente, sin dejar
ningun espacio libre; de izquierda a derecha, y de arriba a bajo llenando cada
anaquel.

8 CONCLUSIONES
Es importante elaborar un apartado donde se incluyan las conclusiones obtenidas

con el andlisis y la visita de asesoria a continuacion se incluye un ejemplo de
conclusiones:

Conclusiones
1. La escuela no posee un archivo de gestidn debidamente organizado.

2. Una parte de la documentacion se encuentra en los archivadores, otra se
encuentra en cartapacios, colocados en un estante en la oficina de la
direccion.

3. Existen documentos que datan del afo 1960, fecha en la que se creo la
escuela.

4. La Direccién de la escuela custodia documentacion de la Junta de Educacién
y el Patronato Escolar. Estos documentos son almacenados en la Direccidn,
una vez que los érganos en mencién terminan sus actividades.

5. La secretaria de la direccién no dispone de espacio para custodiar los
archivadores, es por ello que éstos y los estantes con documentos se
encuentran en la oficina del director.

6. En materia archivistica, se refleja que la escuela carece de politicas y
normativa que regulen la gestidon y conservacion de documentos, como por
ejemplo los expedientes de alumnos egresados, registros de profesores,
etc.

7. No existe relacidon entre la escuela y la Direccidn del Archivo Central del
Ministerio de Educacidn Publica.
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9 RECOMENDACIONES

De igual manera es conveniente anotar las recomendaciones que a partir del
analisis realizado se determinen para mejorar la gestién documental en la escuela o
el colegio. A continuacién un cuadro con el ejemplo de posibles recomendaciones
que se pueden brindar.

Recomendaciones

En acatamiento a lo dispuesto en la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos v,
el instructivo de elaboracidon de tablas de plazos de conservacién, se deben
confeccionar las tablas de plazos de conservacién de cada una de las unidades
administrativas que conforman las escuelas y colegios publicos, de manera que se
plasme la produccién documental total.

Se debe contactar y coordinar con el Archivo Central del Ministerio de Educacion
Publica la elaboracion de las tablas de plazos de conservacion y la asesoria para la
organizacién y conservacion de sus archivos.

Se deben presentar la tablas de plazos de conservacion al Comité Institucional de
Seleccién del Ministerio, éste d6rgano es el encargado de establecer el valor
administrativo y legal de la documentacién. Posteriormente, el CISED del
Ministerio es el encargado de presentar ante la Comisién Nacional de Seleccién y
Eliminacidn la solicitud de aprobacién de las tablas de plazos correspondientes.

Valorar los documentos cuando estan en la fase de gestion, o sea, en la oficina.

Elaborar un plan de clasificacion para de la escuela, el cual debe seguir las
especificaciones dictadas en el “Manual de procedimientos archivisticos para los
archivos de gestion” del Archivo Central del Ministerio de Educacion.

Establecer un control para el préstamo de documentos politicas que garanticen la
creacidn periddica y el mantenimiento de respaldos de la documentacidon
electrénica. Ello con el fin de evitar la pérdida o extravio de la informacion.

10 ANEXOS

10.1 FOTOGRAFIAS

Cabe sefalar que es conveniente tomar fotografias durante la asesoria con la
finalidad de respaldar la informacidén que se recolecte. De igual forma, aquellas que
evidencien mejor la situacion archivistica de la institucién, se deben incluir al final
del informe en un apartado titulado anexos.
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10.2 INFORMACION ADICIONAL

En los anexos también se puede incluir alguna informacion que para efectos de la
organizacion documental sean de relevancia para de los encargados de archivos de

gestion en escuelas y colegios.

CAJA ARMABLE PARA CONSERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO
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OFICINA:
BOLETA DEPRESTAMO DE DOCUMENTOS

Nombre del documento o carpeta:

Nombre del funcionario:

Fecha de préstamo:

Fecha de devolucion:

Firma del solicitanie:

OFICINA: ]
REGISTRO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
Archivo de Gestion

Documento | Fecha de Solicitado Firma de Fecha Observaciones
préstamo por recibo devolucion |(Entregado por...)




Glosario términos*
Archivar

Conjunto de operaciones aplicadas a los documentos desde el momento de su
produccion o recepcion y durante toda su vida, para mantenerlos fiables, auténticos,
integros y accesibles.

Archivo

1. Sistema corporativo de gestiéon que contribuye de manera efectiva mediante una
metodologia propia a la definicién de los procesos de produccidn administrativa,
garantizando la correcta creacién de los documentos, su tratamiento, conservacion,
acceso y comunicacion.

2. Organo o unidad responsable de la coordinacién de dicho sistema.

3. Centro donde se ubica el depdsito permanente o transitorio de documentos y
elementos vinculados a los mismos.

Archivo de Gestion o Archivo de oficina

Es el propio de las unidades administrativa de una organizaciéon, de ahi que sea
también conocido como archivo de oficina, y estad compuesto por los documentos y
expedientes en fase tramitacién, con plena vigencia administrativa y juridica, asi
como los que son de uso frecuente para la gestion de los asuntos corrientes de
dicha unidad.

Base de datos

Conjunto de datos o informacion estructurada, organizada y almacenada de modo
que sea accesible y manejable con multiples finalidades, mediante un programa o
software especifico denominado gestos de base de datos.

Cantidad

Se refiere al nUmero de unidades (volumenes, legajos, documentos...) y al espacio
que ocupan los documentos (metros lineales).

Clase
Conjunto de documentos o de agrupaciones documentales con caracteres comunes,
gue mantienen relaciones jerdrquicas con otros conjuntos o clases en esquema

sistematizador denominado cuadro de clasificacion.

Estd determinada por el procedimiento empleado para transmitir la informacion, asi
tenemos documentos:

4 Cruz Mundet, JR. (2011). Diccionario de Archivistica. Editorial Alianza
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-Textuales: transmiten la informacidon mediante texto escrito, sea manuscrito,
mecanografiado o impreso.

-Iconograficos: emplean la imagen, signos no textuales, colores...para representar
la informacién: mapas, planos, dibujos, fotografias, diapositivas, transparencias,
microformas.

-Sonoros: permiten grabar y reproducir cualquier sonido, casi siempre palabras en
el caso de los archivos: discos, cintas magnéticas, discos compactos.
-Audiovisuales: combinan la imagen en movimiento y el sonido, aunque los
primeros ejemplos carecian de este Ultimo aspecto: filmes, cintas de video,
videodiscos.

-Electrénicos o informaticos: son los generados en el entorno de los ordenadores:
fichas perforadas, cintas magnéticas, disquetes, CD ROM.

Clasificacion

1. Accion y efecto de agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo
mediante agregados o clases, desde los mds amplios a los mas especificos, de
acuerdo con los principios de procedencia y orden original; para lo cual se
identifican los tipos documentales, se evidencian las relaciones que existen entre
ellos y se organizan en una estructura légica, llamada cuadro de clasificacién que
refleja jerarquicamente dichas relaciones. La clasificacion va indisolublemente unida
a los conceptos de fondo, principio de procedencia y orden original.

En cuanto al fondo, porque es la unidad sobre la que se aplica la clasificacion, el
conjunto de documentos producidos y recibidos por una persona, fisica o juridica,
en el desarrollo de sus actividades; de modo que el cuadro de clasificacién es
atributo de un fondo organizado.

Por lo que hace al otro concepto, el principio de procedencia, es el criterio que guia
la agrupacion de los documentos en clases, de las clases mismas y de su jerarquia.
El principio del orden original indica el necesario respeto al orden que se ha dado en
origen los documentos.

Tales son las bases en las que descansa la clasificacién en particular y, en general,
la teoria y la praxis archivisticas.

2. Clasificacién funcional: aquella en la que los elementos tomados en consideracién
para clasificar los documentos son las funciones de la entidad que genera el fondo.
Siguiendo este criterio, en primer lugar se identifican los procesos o procedimientos
que dan origen a los documentos. Agrupados los documentos en series, éstas son
reunidas bajo clases mas amplias que recogen todas las actividades emparentadas
por ser fruto de una misma funcion.

Por fin, las funciones se agrupan a su vez en clases mas amplias, derivadas de las
lineas de accion de la entidad. En el desarrollo de una clasificacion de este tipo hay
que identificar las funciones y los procesos, agruparlos y relacionarlos de acuerdo
con un esquema piramidal o jerarquizado. Podran establecerse las clases o
clasificaciones principales o mas amplias sobre la base de las acciones, las
secundarias sobre la base de las funciones y las clases elementales o series
documentales deberan comprender los expedientes y otras agrupaciones de
documentos resultado de cada proceso.
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3. Clasificacion organica: aquella en la que las series se agrupan de acuerdo con las
diferentes divisiones administrativas o la estructura organica de la entidad que las
producen, reproduciendo sus departamentos, secciones, unidades... y su estructura
jerarquica, desde las unidades administrativas bdsicas hasta las divisiones mas
amplias.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED)’

Comité formado por el asesor legal, el superior administrativo y el Jefe o Encargado
del Archivo de la entidad productora de la documentacion, o por quienes éstos
deleguen, siempre y cuando reunan las mismas condiciones profesionales. Entre
esos miembros se nombrard, de acuerdo con lo que establece al respecto la Ley
General de la Administracién Publica, un presidente y un secretario, electos por
mayoria absoluta, quienes duraran en el cargo un afio, pudiendo ser reelectos. El
Comité establecera sus normas de trabajo y la frecuencia de las reuniones.

Son funciones del Comité Institucional:

a. Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos de la
Institucién. Para ello promovera la elaboracion de tablas de plazos de conservacion
en los Archivos de Gestion y en el Archivo Central.

b. consultar a la Comisién nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
cuando se deban eliminar documentos que hayan finalizado su tramite
administrativo, y no existan tablas de plazos aprobadas.

c. Someter a la aprobaciéon de la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion, las
tablas de plazos aprobadas por el Comité Institucional.

Comision Nacional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CNSED)®

La Comisién Nacional de Seleccién Eliminacién de Documentos estara integrada por
los siguientes cinco miembros: el presidente de la Junta Administrativa del Archivo
Nacional, su representante, quien la presidira, el jefe del Departamento Documental
de la Direccion General del Archivo Nacional, un técnico de ese departamento
nombrado por el Director General del Archivo Nacional; el jefe o encargado del
archivo de la entidad productora de la documentacion; y un reconocido historiador
nombrado por la Junta Administrativa del Archivo Nacional.

El director general del Archivo Nacional serd el director ejecutivo de la institucion,
quien asistira a las sesiones con voz pero sin voto.

Son funciones de la Comisién:’

> Articulo 138 del Reglamento a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
® Articulo 32 de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
7 Articulo 120 del Reglamento a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
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a. Dictar normas sobre Seleccién y Eliminacidon de los documentos que producen las
instituciones mencionadas en el articulo 2 de la ley que se reglamenta.

b. Resolver consultas atendiendo a la directriz de conservar lo que tenga valor
cientifico-cultural, y autorizar la eliminacién de los documentos que carezcan de
este valor, en las diferentes etapas de formacién de los archivos.

c. Analizar y aprobar las tablas de plazos de conservacion de documentos que
presenten las instituciones mencionadas en el articulo 2 de la ley que se
reglamenta.

d. Dictaminar en los casos en que se intente llevar documentos con valor cientifico-
cultural fuera del pais.

e. Dictar las directrices generales en los aspectos de procedimiento de las labores
de la Comisiodn.

f. Otras funciones que le asignen las leyes y reglamentos.

Control de documentos

Sistema para gestionar, distribuir y registras los documentos producidos por una
organizaciéon, necesario para asegurar que : a) Todos los procesos y los documentos
estan normalizados y han sido escritos por individuos que conocen la actividad que
estd siendo descrita. b) Los proceso y los documentos han sido revisados por otros
en la organizacidn que estan familiarizados también con la actividad descrita. La
revision se asegura que todos los aspectos de la actividad han sido bien redactados,
son adecuados y completos. ¢) Todos los individuos o unidades de trabajo que
intervienen en la actividad, tienen el acceso a los procesos y a los documentos
pertenecientes a su funcidén. d) Los individuos responsables de desarrollar la
actividad han leido y comprendido los procesos. e) Cualquier cambio realizado a los
procesos y a los documentos sigue la misma ruta de produccidn, aprobacion y
distribucién que los originales. f) Todos los procesos y los documentos caducos son
abandonados. g) Sélo se estan empleando procesos y documentos validos.

Cuadro de clasificacion

Estructura jerarquica y logica que refleja las funciones y las actividades de una
organizacion, asi como los documentos que generan. Producto de su identificacion y
analisis, es un sistema que organiza intelectualmente la informacién y reproduce las
relaciones que median entre los documentos y las agrupaciones, desde la base (la
pieza simple) al nivel mds amplio de agrupacion (el fondo). Toda politica de
clasificacidon tiene como objetivo elaborar un cuadro de clasificacién ad hoc para
cada fondo, y en hacerlo sobre la base del conocimiento empirico de la entidad que
lo crea, lo que incluye sobre todo su estructura organizativa y sus actividades. La
clasificacion en modo alguno puede ser preconcebida, ni siquiera en categorias de
fondos equiparables cabe su aplicacién mimética.
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Descripcion

Elaboracion de una representacién exacta de la unidad de descripcion, y en su caso,
de las partes que la componen mediante la recopilacién, analisis, organizacién y
registro de la informacidn, que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar
los documentos, asi como su contexto y el sistema que los han producido (ISAD (G)

Documento

1. Entidad de informacién de caracter Unico, producida o recibida en la iniciacién,
desarrollo o finalizacion de wuna actividad; cuyo contenido estructurado vy
contextualizado se presenta como evidencia y soporte de las acciones, decisiones y
funciones propias de las organizaciones y de las personas fisicas y juridicas. Los
componentes de un documento son: Contenido: el mensaje. Estructura: el uso de
encabezamientos y otros dispositivos para identificar y etiquetar partes del
documento. Contexto: el entorno y la red de relaciones en los que el documento ha
sido producido y utilizado. Presentacion: consiste en la combinacién de los
contenidos, de la estructura y, en el caso de los documentos electrénicos, también
del software de presentacién utilizado.

2. Documento electrénico: el documento generado, gestionado, conservado y
transmitido por medios electrénicos, informaticos o telematicos, siempre que
incorporen datos firmados electréonicamente.

Eliminacion

Fase final del proceso de expurgo, que se aplica a los documentos seleccionados al
efecto y, de acuerdo con lo estipulado en el calendario de conservacion, puede ser
total o parcial.

Estanteria

Mueble compuesto de estantes o baldas que sirve para el acomodo de las unidades
de instalacién en los depodsitos de un archivo o en otras instalaciones, y se
caracteriza por se incombustible, inocuo para los documentos, sdlido y manejable.
La estanteria puede ser simple, de doble cara o compacta.

Expediente
Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su uso
corriente, bien durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren a

un mismo tema, actividad o gestién. El expediente es generalmente la unidad
basica de las series (ISAD (G).
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Fecha

1. Indicacion del tiempo en que se han dado un documento.

2. Fechas extremas: se trata de las fechas del documento mas antiguo y de la del
mas reciente de una agrupacion documental o unidad de descripcidn, expresadas
mediante la férmula de afio o mediante la mas completa aifo, mes y dia.

Foliacion

Accion y efecto de numerar las hojas o folios de los documentos, mediante la
secuencia de los numeros naturales, sélo por una de las dos caras, llamada recto
(frente), mientras que la otra cara sin numerar y se le llama verso o vuelto.

Fondo

Concepto enunciado por primera vez por Natalis de Wally en 1841 y que consiste en
el conjunto organico de documentos de cualquier tipo y época producidos y
recibidos por una persona, familia u organizacién, publica o privada, en la gestién
de sus asuntos, negocios o competencias, y conservados como prueba de los
mismos, por la informacidn que contienen y por su valor para la historia y el
conocimiento.

Formato

Caracter externo que resulta de la manera de reunirse los documentos (legajo,
volumen...) y del tamano del soporte (A3, A4... si se trata el papel, etc.).

Forma
Tradicion documental o condicidon de un documento como original o copia.
Instrumento

1. Conjunto estructurado de informacidn relativa a las unidades documentales, a su
organizaciéon y servicio, manual o automatizado, publicado o no, cuya utilidad viene
sefalada por los complementos que le acompafian, asi se habla de instrumentos de
consulta, de control, de descripcion, de referencia., etc.

2. Instrumentos de control: sirve para regular y controlar el funcionamiento de un
sistema archivistico y puede versar sobre el contenido de los documentos, o sobre
el uso, organizacién y servicio de los mismos; entre otros destacan: los registros de
entrada y salida de fondos, los de transferencias, los de ingresos extraordinarios,
los de consultas y préstamo, el inventario topografico y el calendario de
conservacion.®

3. Instrumentos de descripcién: el que ofrece informacion acerca de la localizaciéon
fisica, la organizaciéon y el contenido de los documentos y de las agrupaciones

8 para Costa Rica, |éase Tabla de Plazos de Conservaciéon de Documentos.
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documentales, en funcidn de las cuales recibe diferente denominacién: guia
(describe a nivel de fondo), inventario (describe a nivel de serie) y catalogo
(describe a nivel de unidad documental simple o compuesta), entre otras. En plural,
instrumentos de descripcién, es un elemento de ISAD (G) con el que se indican
todos los que proporcionan informacion relativa al contenido de la unidad de
descripcion.

ISAAR (CPF) Norma Internacional de Encabezamientos Archivisticos
Autorizados: Instituciones, Personas y Familias

Norma desarrollada por el Consejo Internacional de Archivos, que sirve para
establecer los encabezamientos autorizados que describan las entidades, personas o
familias que aparezcan como productores en la descripcidn. Se trata de un
complemento de ISAD (G), en cuya introduccién ya se contempla, por la
importancia que tiene, controlar los puntos de acceso. Esta norma permite
establecer términos normalizados utilizados como puntos de acceso a la descripcidn
y, al mismo tiempo, asociar con esos términos informacién que puede ayudar a los
usuarios a comprender su significado. También sirve para la creacion de nexos entre
diferentes registros de autoridades.

ISAD (G) Norma Internacional de Descripcion Archivistica

Norma desarrollada por el Consejo Internacional de Archivos, que establece un
marco dgeneral para la descripcion multinivel de documentos y agrupaciones
documentales, con independencia de su fecha y su formato. Su finalidad es
identificar la identificar y explicar el contexto y el contenido de los documentos,
para hacerlos accesibles y facilitar la recuperacion y el intercambio de informacién.
La norma comprende veintiséis elementos que se pueden combinar para constituir
la descripcidon de una unidad archivistica, y estd pensada para combinarse con las
normas nacionales aplicables para la estructura y presentacidn de la informacion.

ISDF Norma Internacional de para la Descripcion de Funciones

Norma desarrollada por el Consejo Internacional de Archivos para elaborar las
descripciones de las funciones de instituciones vinculadas con la produccién vy
conservacion de documentos. En esta norma se entiende por funcidén, ademas, las
divisiones de la misma: subfuncién, proceso, actividad, tarea y accién,
principalmente. La norma resulta (til para la descripcion de funciones, para
controlar la creacion y utilizacion de puntos de acceso a las descripciones, y para
documentar las relaciones entre diferentes funciones, entre dichas funciones y las
instituciones que las llevaron a cabo, asi como entre tales funciones y los
documentos que originaron.

Metro lineal

Unidad de medida de la cantidad de documentos que ocupan las estanterias de los
depdsitos en los archivos.
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Nivel de descripcion

Cada uno de los niveles en los que se estructura jerarquicamente un fondo, también
conocidos como agrupaciones documentales, y que son susceptibles de ser
descritos, a saber: fondo, subfondo o seccion de fondo, serie, subserie, unidad
documental compuesta o expediente, y unidad documental simple o documento. El
nivel condiciona el uso de los elementos de descripcion de ISAD (G) y el grado de
detalle con que se haga la descripcion. Asimismo existe un paralelismo entre el nivel
y el instrumento de descripcion.

Ordenacion

1. Operacién archivistica integrada en la organizacidn de fondos, que consiste en
relacionar unos elementos con otros de acuerdo con un criterio establecido de
antemano bien sea la fecha, las letras del alfabeto o los nimeros. La ordenacién se
aplica sobre diversos elementos o en diferentes niveles como pueden ser las
agrupaciones o en diferentes niveles como pueden ser las agrupaciones
documentales (los documentos, los expedientes, las series, etc.) o las unidades de
instalacién. Los documentos se ordenan en el seno de los expedientes siguiendo una
l6gica de su tratamiento que, por lo general, coincide con su secuencia cronoldgica.
Los expedientes, a su vez, se ordenan dentro de las serie de acuerdo con su
cronologia. Por su parte, las series y las demas agrupaciones documentales
(subfondos o seccion, al menos) se ordenan teniendo en cuenta la jerarquia vy,
cuando ésta no es evidente, siguiendo el criterio mas adecuado a sus
caracteristicas.

Los métodos de ordenacion dependen del criterio establecido: pueden ser las letras
del abecedario (alfabético), las fechas de los niumeros (cronoldgico), la secuencia de
los numeros (numérico), la combinacion de varios de ellos (por ejemplo el
alfanumeérico).

2. Ordenaciéon cronoldgica: el criterio ordenador empleado por este método es la
fecha de los documentos, siguiendo los tres componentes de la misma de mayor a
menor: el afio, el mes y el dia. Comenzando por el afo mas remoto, los elementos
se suceden hasta la fecha mas reciente, dentro de cada afio por meses y dentro de
éstos por dias. Si se desconoce el dia, el elemento se coloca al final del mes, si es
éste la incégnita se situa al final del afio, y desconociendo este Ultimo se ubica al
final de la década o del siglo correspondiente. Es el método mas difundido,
especialmente para ordenar los documentos dentro de los expedientes, por cuanto
en principio el cronolégico coincide casi siempre con el orden légico de la
tramitacion administrativa.

3. Ordenacién alfabética: utiliza las letras del abecedario como criterio de
ordenacion, y su posicién en la palabra o fase sobre la que se basa. Asi cuando se
consideran nombres de personas (método onomastico), se ordenan poniendo el
primer apellido, seguido del segundo y el nombre propio. Si se consideran los
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nombres de lugar (método geografico o toponimico), se ordenan segun su jerarquia
espacial comenzando por las agrupaciones mayores y terminando por los menores.
Si no es factible discernir tal jerarquia, se sigue el orden alfabético de los
toponimicos.

4. Ordenacién numérica: establece la ordenacidn de los documentos siguiendo la
serie de los guarismos® desde el uno en adelante, o agrupaciones de estos por
bloques.

5. Ordenacion alfanumérica: consiste en la combinacién de letras y nimeros para
componer los cédigos de ordenacién.

Original

1. La primera versidn completa y efectiva de un documento. La originalidad lleva
implicita la autenticidad diplomatica o administrativa y la autenticidad diplomatica o
administrativa y la autenticidad juridica, pero no la veracidad del contenido.

2. Original multiple: documento del que en origen se emiten tantos originales
cuantos sean necesarios para la tramitacién del asunto, teniendo todos ellos el
mismo valor.

Politica archivistica

Conjunto de orientaciones o directrices para producir y gestionar documentos
auténticos, fiables y utilizables, capaces de sostener las funciones y actividades de
las organizaciones y de los individuos durante tanto tiempo como sea necesario, y
de servir como memoria y fuente para la historia. Incluye el establecimiento de un
marco normativo, asi como la dotacion de los medios materiales y humanos
necesarios para el desarrollo. La politica archivistica debe ser adoptada al mas alto
nivel de decisién y promulgada, comunicada e implementada en todos los niveles de
una organizacion.

Préstamo de documentos

1. Accion y efecto de entregar temporalmente documentos a alguien, bajo ciertas
formalidades de control, para que los restituya una vez transcurrido el plazo de
tiempo y el motivo que lo originé.

2. Préstamo interno de documentos: el destinado a las unidades productoras de la
propia organizacion, cuya finalidad es dar continuidad a la tramitacion de los
procedimientos que necesitan, por alguna razoén, disponer de determinados
documentos o expedientes, durante un periodo de tiempo limitado.

3. Préstamo externo de documentos: el destinado a personas o instituciones ajenas
a la organizacién para acciones de difusién cultural.

° Cada uno de los signos o cifras arabigas que expresan una cantidad.
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Restriccion de acceso o de consulta

Limitacion temporal al acceso y consulta de determinados documentos o
informaciones, impuesta por normas dgenerales o especificas para proteger la
seguridad del Estado, la privacidad y la averiguacién de los delitos. La limitacién
también puede deberse a un acto de voluntad expresa, como por ejemplo la del
donante o depositario de un fondo, o también cuando el estado de conservacién
desaconseje la manipulacién de algin documento.

Sello

Marca estampada con un utensilio o matriz (sello), que porta los signos
representativos e identificativos de una persona o de una institucion, y es un medio
de validacion que da credibilidad y refuerza la autenticidad del documento que lo
lleva.

Serie o serie documental

1. Conjunto de documentos producido de manera continuada en el tiempo como
resultado de una misma actividad y regulada por una norma de procedimiento.

2. Serie abierta: aquella que continla generandose como resultado de una actividad
sostenida en el tiempo.

3. Serie cerrada: aquella que ha dejado de generarse por el cese de la actividad.

Sistema archivistico

Conjunto se normas, érganos, centros y servicios, responsable de la gestion eficaz
de los documentos y de los archivos.

Sistema de gestion de documentos

Conjunto de operaciones integradas en la produccidn administrativa, basadas en el
analisis, la tramitacion y los valores de los documentos; asi como las técnicas que
permiten la planificacion, el control, el uso, la eliminacién o la conservacion vy la
transferencia de los documentos a un archivo. También se conoce como “sistema de
administracion de documentos”.

Sistema de informacion

Conjunto de recurso de informacién, manuales o automatizados, que organizados
de acuerdo con procesos definidos, permiten el tratamiento, transmision vy
comunicacién de la informacién y conocimiento contenidos en los sistemas de
administracion de documentos y archivos.

Soporte

Material sobre el que se puede registrar, almacenar y recuperar la informacion.
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Subfondo

Divisién primera del fondo, establecida en virtud de las lineas de accién de la
entidad, que se identifica con los érganos y con las funciones productoras de los
documentos. ISAD (G) ha introducido la denominacion de subfondo para referirse a
esta agrupacién documental.

Subserie

Nivel de descripcion contemplado en ISAD (G) que no tiene equivalente en espafiol,
en algunos casos se utiliza para clasificar tipos documentales que recogen partes
diferenciadas dentro de un procedimiento administrativo o de una actividad.

Tablas de Plazos de Conservacion®®

Es un instrumento en el que constan todos los tipos documentales producidos o
recibidos en una oficina o institucidon, en el cual se anotan todas sus caracteristicas
y se fija el valor administrativo y legal.

Tipo documental

Expresion tipificada de unidades documentales con unas caracteristicas
estructurales, en general, homogéneas, de actuaciones unicas o0 secuenciales,
normalmente reguladas por una norma de procedimiento, derivadas del ejercicio de
una misma funcion y realizadas por un determinado 6rgano, unidad o persona con
competencia para ello.

Transferencia

1. Procedimiento por el que los documentos se remiten o trasladan entre fases de
archivo a lo largo de si ciclo de vida, como resultado de la valoracion, en la que se
establecen, para cada serie, los plazos de permanencia en cada una de las fases. La
transferencia se realiza en los plazos sefialados en el calendario de transferencias e
implica el traslado fisico, asi como la responsabilidad de su custodia. Este
procedimiento se utiliza en los casos de ingresos ordinarios, asi como de ingresos
extraordinarios, y se materializa en la relacion de entrega.

2. El proceso consiste en mover ficheros, expedientes, fracciones de series o
cualquier otra agrupacién documental electrdnica, junto con sus metadatos, a otro
sistema. A diferencia de la exportacidon no es un medio de copiado, sino de traslado
de los originales que no permanecen en el sistema originario.

19 Articulo 131 del Reglamento a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
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Unidad de conservacion o de instalacion

Agrupacién de unidades documentales de formato homogéneo en envases
protectores (por ejemplo las cajas) o reunidas entre si (por ejemplo los legajos y los
libros) para su instalacién en los depdsitos, facilitando su acceso y recuperacién y la
proteccién de los agentes nocivos.

Unidad documental

1. Unidad archivistica basica resultado de la actividad, proceso o actuacidon de una
persona fisica o juridica.

2. Unidad documental simple: la unidad archivistica mas pequena intelectualmente
indivisible, por ejemplo una carta, una memoria, un informe, una fotografia, una
grabacién sonora (ISAD G).

3. Unidad documental compuesta: conjunto de unidades simples relacionadas entre
si y agrupadas por ser resultado de la misma actividad del proceso.

Valoracion

Acto de juicio formulado a partir del estudio de las series documentales, su origen
funcional, la naturaleza de los actos que recogen, la tipologia documental, el valor
que han tenido o pueden conservar en adelante para la entidad que los ha
producido, el que puede ofrecer para su propia historia, para la investigacién
general y para la difusion cultural; es decir, su valor administrativo, legal e
histérico, de informaciéon y de investigacion, presente y futuro. En definitiva, se
trata de apreciar el valor de los documentos para establecer los criterios que rijan
su destino.

Valoraciones Parciales!!

Consultas parciales de eliminacion de uno o varios tipos documentales que han
perdido su valor administrativo y legal.

1 Articulo 131 del Reglamento a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
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