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Para: Arq. Marta Eugenia Roldan de Bottari
Gerente General

X
el

c.C. Lic. Roberto Molina
Oficial de Informacién

De: Marco Antonio Leiva

lefe Departamento de Servicio inistrativos

Asunto: Remisidon de presentacion

Fecha: 25 de febrero de 2016

Atendiendo solicitud de Memordndum GGE-06/2016 anexo remito presentacion
relacionada a la implementacion de lineamientos del Sistema de Gestién Documental y
Archivos.

Conforme fue acordado en la reunidn previa, adicionalmente se remite matriz de avance
donde puede apreciarse el estado actual de la Institucion, en los aspectos relevantes que
exigen los lineamientos.

Asi mismo tal y como se manifestd en la reunién recomendamos la contratacion de una
consultoria que permita dar cumplimiento a las exigencias planteadas ya que se requiere
de conocimiento especializado y dedicacién permanente a esta actividad, lo que escapa
de los alcances de nuestro personal.

Atentamente,
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LINEAMIENTOS RELACIONADOS
CON LA GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVOS

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

EL SALVADOR

FISDL Fendo de Inversion Social para el Desarrolio Local UWAMGNOS PARA CRECER
_‘%
LINEAMIENTO 1

CREACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

* Creacidn del Sistema Institucional de Gestién Documental y
Archivos SIGDA entendido como el conjunto integrado y
normalizado de principios, politicas y practicas en la gestién de
documentos.

* Se deberd crear la Unidad de Gestién Documental y Archivos
como dependencia del titularo de la
Gerencia/Departamento/Direccién Administrativa.

* Independiente de la OIR y en ningtn caso del drea de Servicios
Generales.

* Creacion de normativa para su funcionamiento.

24/02/2016
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LINEAMIENTO 1
DOCUMENTOS ASOCIADOS

* Cuadro de Clasificacion Documental

* Tabla de Valoracién Documental

* Tabla de Plazos de Conservacién

* [Inventario de documentacién

* Guia de Archivo de acuerdo a norma

* Manual de Gestion de la Correspondencia

* Manual de expurgo o eliminacidn

* Planes de emergencia, gestion de riesgos y conservacion.
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LINEAMIENTO 2

PERFILES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

» Se debera nombrar por acuerdo al Oficlal de Gestion
Documental y Archivos, debe ser profesional universitario,
archivista, historiador, bibliotecario o gestor de la informacion...
(Art. 1). Podra hacerlo la persona que actualmente se
desempefia como encargado de archivo {Art. 2)

* Todos los auxiliares deberan ser capacitados en area de archivo
(Art. 7) y sobre acceso a la Informacion pubfica {Art. 8).

* A mas tardar el 20 de marzo se debera tener nombrado al oficial
de archivo a el 25 de agosto al encargado de archivo.
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LINEAMIENTO 3

IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL

* Crear un Comité de identificacién documental compuesto por
RRHH, Planificacién, Calidad, UF, Legal y un representante de la
unidad que genera el documento.

* Funciones del Comité (Art. 2):
a) Elaborar una resefia histérica administrativa de la Institucién

b) [ndice de organismos con la denominacién que ha tenido la
institucién.

c) Indice legislativo con todas las leyes, normas, reglamentos, etc.
aplicables a la institucién.

d) Repertorio de funciones de la institucion
e) Una recopilacidn de organigramas que ha tenido la institucion
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* Es responsabilidad de la UGDA (Art. 3):
a) Elaborar una diagramas de flujo entre unidades administrativas .

b) Elaborar un indice de tipos documentales para normalizar su
produccién.

¢} Elaborar el cuadro de clasificacién documental
d) Codificar el cuadro de control documental.

* Plazo hasta el 25 de agosto para completar Art. 2 y 3 literales b
y ¢, asi como un avance del literal a} numeral 3.

24/02/2016
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LINEAMIENTO 4

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

* Art 1. Las unidades productoras u generadoras deheran conformar
expedientes con sus respectivos tipos documentales

* Art 2.- Las unidades productoras o generadora; deben definir métodos
de ordenacién: cronoldgico, alfabético. Numeérico, Alfanumérico o
mixto y plasmar en su respectivo manual de procedimientos el método
implementado

* Art 3.- Las unidades producioras ¢ generadoras deberén foliar los
expedientes. .

* Articulo 4.- Las unidades productoras o generadoras deberdn instalar
las serfes documentales en el archivo central de acuerdo al orden de
transferencia sin alterar la organizacién original de los documentos,
asigndndole a cada caja un nimero consecutivo. Deberd contarse con.e
recurso informatico para llevar el respectivo control de
transferencias kil

ZTCERNRIS?

ocatizang pe

EL SALVADOR

FISDL Fondo de Inversiéa Sociol para el Desarrollo Local UHAMBNOS FARA SRECER
—_——m

* Articulo 6.- La UGDA debera elaborar guia de archivo que
describe globalmente el fondo documental de la institucion,
siguiendo la norma internacional ISDIAH vy actualizarla
anualmente.

* Articulo 7.- Dentro de un plazo de 365 dias los archivos de gestién
de los entes obligados deberan estar ordenados de acuerdo a lo
establecido en el los Art. 1 2l 4 del presente lineamiento.

* Articulo 8.- Dentro del plazo de cien dias los entes obligados
deberan haber concluido la primera versidn de la guia de archivo

24/02/2016
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LINEAMIENTO 5

PAUTAS DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

Articulo 1.- Los entes obligados a través de la Unidad de Gestion

Documental y Archivo con apoyo de las unidades de informatica,

comunicaciones;. planificacién y otras deberan crear:

* Normas para la creacion, circulacién, reproduccién y resguardo de
la informacion

* Normas para establecer modelos y plantillas de documentos
(Imagen institucional en documentos).

* Politica de Gestién del correo electronico

+ Iniciar procesos de digitalizacion (coordinacion del area de
digitalizacién)

* Creacidon e implementacién de un sistema de gestion de
documentos electrénicos seglin normas internacionales, soft
libres y politicas de datos abiertos.
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LINEAMIENTO 6

VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Articulo 1.- Los entes obligados deberan establecer el Comité
Institucional de Seleccidn y Eliminacidn ele Documentos, conocido
por sus siglas como CISED: el cual deberd estar compuesto por el
Oficial de la Unidad de Gestién Documental y Archivos un delegado
del drea juridica, el jefe de la unidad productora y un auditor como
observador del proceso.

* Integrar el Comité de Seleccidn y Eliminacidn de Documentos
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacidn de Documentos
CISED

» Establecer los criterios de valoracidn de las series documentales
CISED

* Elabaorar la tabla de valoracién documental

* Elaborar la tabla de plazos de conservacion documental

24/02/2016
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LINEAMIENTO 7

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Articulo 1.-La Unidad de Gestidon Documental y Archivos (UGDA)

en coordinacién con el Comité Institucional de Seguridad y Salud

Ocupacional deberd implementar un plan integrado de

conservacidn que se implementara en la custodia documental

durante todo el ciclo de la documentacidn) en todo el sistema

institucional de archivos.

» Elaborar un Plan integrado de conservacion documental
{Coordinacién UGDA-CSSO)

* Elaborar el Plan de gestion de desastres (Coordinacion UGDA-
€$50)

* Adecuacion de los depasitos que albergan al archivo central y
periféricos (Art. 5)
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LINEAMIENTO 8

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

* Articulol Los entes obligados deberdn publicar la informacién
oficiosa a que estan obligados segln el Art. 10 de la LAIP la cual
deberj estar disponible de manera electrénica para su consulta
y organizada o indexada por medio del Cuadro de Clasificacion
Documental.

+ Articulo 2.- Los entes obligados deberdn publicar los
instrumentos de la gestion documental y archivos: Tablas de
Plazos de Conservacién Documental, Guia de Archivo y Actas de
eliminacion de documentos dentro del Cuadro de Clasificacion
Documental; para cumplir con el Art. 43 de la LAIP.

24/02/2016
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LINEAMIENTO 9 T

BUENAS PRACTICAS DEL SIGDA

* Articulo 1.- Los entes obligados deben incorporar el SIGDA a los
objetivos y metas del plan estratégico institucional y de los
planes de trabajo.

* Articulo 4.- La UGDA debera evaluar e informar anualmente a
las respectivas autoridades y remitir al IAIP un informe sobre el
avances y cumplimiento del SIGDA a partir de los lineamientos
del 1 al 8 emitidos por este Instituto,

* Matriz

24/02/2016



LINEAMIENTOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

LINEAMIENTO 1

Cuadro de clasificactén documental

Articulo 9

365 dias

2 Tabla de val n documental

7|3 Tabla de plazos de conservacion

14 Inventario

|

Avance Parcial

Guia de archivo

Avance Parcial

16 Manual de Gestién de la corr dencia

| )
7 Manual de ct [préstamos

Manual de transferencia

9 Manual de expurgo/ eliminacion

Se cuenta con
procedimientos y
politicas de calidad que
podrian ser un avance.

5| 10 Planes de emergencia / gestion de riesgos y conservacidn

LINEAMIENTO 2

1 Nombramiento de Oficial de Archivo y Gestlén documental

LINEAMIENTO 3

K) Codificar el cuadro de clasificacién docurnental para fines de control en archiva central

LINEAMIENTO 4

Articulo 200 dias Se deberd presentar
puntoa CAD
2 Nombramiento de encargados de archivos centrales y perifericos Articulo 10 365 dlas
IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL Basenormativa | ~Plcarseenla FISDL
Institucidbn

A) Integrar Comlté para la identificacién documental de la institucién Articulo 2 365 dias
B) Elahoracidn de resefia historica admir Institucional 365 dias
C) Indlca de organismos que recoja la denominacién que ha tenido la institucion, fechas extremas de vigencia, las !
dependencias jerdrquicas y sus competencias. 365 dias
D} Indicé legislativo que recopile todas las leyes, normas, reglamentos, instructivos y diractrices aplicables a la institucion 365 dias
con basa a: gobierno administration, servidos y hacienda (cronoldgicamente) a
E) Diagramas de flujos entre unidades ad ministrativas 365 dias
F} Indice de tipos documentales para novinalizar produccion 365 dias
G) Elaborar cuadro de dasificacidn d | bajo sistema dasificacién funcional 365 dias

365 dfas

transferencia

A) Unidades generadoras conformaran expedientes de sus tipos documentales Articulo £ 3565 dias Avance Parcial
rticulo
B} Manuales de procedimientos de unidades generadoras deberén plasmar el método de ordenaclén (Croneldgico, .
- o . 365 dias Se cumple
alfabético, numérico, alfanumérico o mixto) i
Articulo 2
€} Unidades praductoras deberin foliar los expedientes (Manual o con foliador) Articulo 3 365 dias Avance Parcial
D} Eas unidades productoras deberan instalar las series documentales en ef archivo central de acuerdo a orden de . .
Articulo 4 365 dias

Avance Parcial




LINEAMIENTO 5

LINEAMIENTO 6

LINEAMIENTO 7

LINEAMIENTO 8

LINEAMIENTO 9

Pian de descripcién documental 365 dias
1) Inventarios para los archivos de gestién. Articulo 5 365 dias Avance Parcial
2} Indices y catalogos para el archivo central e histérico basado en normas internacionales (ISAD (G)Norma Internacional
General de Descripeidn Archivistica, ISAAR -CPF Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de
Archivos relotives o instituciones, Personos y Familias e ISDF Norma Internocional pora la Articulo 5 365 dfas
descripcion de funciones Norma Internacional para lo descripcion de funciones)
I thivo {Descipcion fo itucional} E ISDIAH Nonmna internacional que .
Guia d'e -ar nr?( . ipci ndo d_ocumentai Irlsﬂtucm.na } En base a normas te q Articulo 6 100 dias Actuabizar
Describir Instituciones que custodian Fondos de Archivo.
g ;
Normas para la creacion, circulacion, reproduccién y resguardo de ia informacion Articulo 1 365 dias
Normas para establecer modelos y plantillas de documentos {Imagen institucional en documentos). Astical 3 365 dias
rticalo 2y
Politica de Gestion del cosreo electrénico Articulo 5 365 dias Ya existe
Inidiar precesos de digitalizacidn {coordinacion del drea de digitalizacion) - Articulo 6 365 dias
Creacién e implementacidn de un sistema de pestion de documentos electronicos segln normas internacionales, software A .
. - Articulo 7 365 dias
libres y politicas de datos abiertos.
Integrar el Comité de Seleccién y Eliminacién de Documentos Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de 365 dias
Do s CISED Avrticulo 1
. Hay avances para que
i 363 dias .una vez creado el CISED
Establecer los criterios de valoracion de las series documentales CISED Articulo 2 se consideten
Elaborar la tabla de valoracién doumental Articulo 2 365 dias
Elaborar la tabla de plazos de conservacién doumental Articulo 2 365 dias
Elaborar un Plan integrado de conservadén doc I {Coordinacién UGDA-L550) Articulo 1 365 dias
Elaharar el Plan de gestién de desastres (Coordinacién UGDA-CS50}) Articulo 8 365 dias
Adecuacién de los depositos que albergan al archivo central y perifericos 365 dias Avance Parcial
f 3) BId
Pubdicar informacion oficiosa de acuerdo al art. 10 LAIP, para consulta por medio CCD Articulo 1 365dias  ya existe
Publicar lgs instrumentos de pestién documental {TPCD, Gula de archivo y actas de eliminacion de documentos) Articulo 2 365 dias
3 8 ; ;
Incorporar el SIGDA a los ohjetivos y metas del PEI y Planes de trabajo Articulo 1 365 dias
%4 Realizar evaluacian e informa sobre avance y cumplimiento del S5IGDA {autoridades e 1AIP) Articulo 4 365 dias




Nombre de tarea

Duracion Comienzo

Fin

\ 01 febrero | 01 marzo |_01 abril iOl mayo ] 01 junio | 01 julio

31/01]14/02|28/02[13/03[27/03[10/04]24/04]08/05]22/05]05/06]19/06103/07[17

01 aga
f07|31/07

Presentacién de
propuesta de
implementacidn de
Lineamientos del SIGDA

1 dia lun 07/03/16

lun 07/03/16

Aprobacion de
nombramientos de Oficial
de Archivo y Gestién
Documental

1 dia jue 17/03/16

jue 17/03/16

Elaboracién de
Especificaciones Técnicas
para contratacidn de
consultoria para la
implementacion de los
lineamientos

6 dias lun 07/03/16

lun 14/03/16

Proceso de Adqguisicion de
consultoria

34 dias mar 15/03/16

vie 29/04/16

I

Proyecto: IMPLEMENTACION DE L
Fecha: mié 24/02/16

Tarea

Division

Hito

Resumen

Resumen del proyecto
Tareas externas

Hito externo

Tarea inactiva

Hito inactivo

@ Sélo fin
C_—_—" "1 Fechalimite
& Progreso

Resumen inactivo

Tarea manual

Sélo duracién

Informe de resumen manual s

Resumen manual

Sélo el comienzo

Pagina 1




Comienzo

1d Nombre de tarea Duracién Fin ]gl febrero l 01 marzo | 01 abril | 01 mayo | 01 junio | 01 julio | 01 agd
31/01|14/02]28/02]13/03]27/03]10/04]24/04]08/05]22/05 05 /06]19/05]03/07 | 17/07]31/07 ]
5 |Seguimiento de 60 dias lun 02/05/16 |vie 22/07/16 E = ‘
consultoria y verificacion '
de productos conforme lo
establecen los distintos
lineamientos
Tarea Resumen inactivo
Division e o 18rea manual
Hito $ Sélo duracion
Resumen Informe de resumen manual s

Proyecto: IMPLEMENTACION DE L
Fecha: mié 24/02/16

Resumen del proyecto
Tareas externas

Hito externo

Tarea inactiva

Hito inactivo

Resumen manual

Sdlo el comienzo E

Solo fin

Fecha limite 4

Progreso ]
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