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. Introducciéon

El Plan Especial De Trabajo para la Implementacion del Sistema Institucional de
Gestion Documental en la Municipalidad de Dolores, es elabora en bases de las
acciones y observaciones de resultado del Diagndéstico de Gestion Documental y
Archivo de la Alcaldia Municipal de Dolores. En donde se plantea los objetivos a
trabajar para la soluciéon de las debilidades encontradas, como el Plantear los
instrumentos para la implementacion, cumplimiento, desarrollo continuo y garantizar
la organizacion.

Asi como También se exponen la base Legal, que establece para cada accion a
realizar para brindar justamente el cumplimento a las diferentes normativas,
determinadas por Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) que a titulo IV
"Administracion de Archivos”, Capitulo Unico, Articulo 42 dice: "Los entes obligados,
de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan asegurar el adecuado
funcionamiento de los archivos, con tal fin: a) Crearan un sistema de archivo que
permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere, procese o reciba
con motivo del desemperio de su funcidn, el cual deberd mantenerse actualizado; y
e) Se guiaran por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita el
Instituto.”

En este contexto el Instituto de Acceso a la Informacion Puablica (IAIP), como
atribucion que le otorga la Ley, ha emitido los "Lineamientos de Gestion Documental
y Archivos" publicados en el Diario Oficial de la Republica de El Salvador, el 17 de
agosto del afio 2015, tomo No 408, ndmero 147, paginas de la 70 a la 86.
Instituyendo en el Lineamiento No 1, la creacion del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA) y el establecimiento de la Unidad que seréa la
encargada de dirigir este sistema; la "Unidad de Gestion Documental y Archivos"
"UGDA".

Generando a raiz del Diagnostico y de los lineamientos, se establecen las
estrategias de implementacion como: la institucionalizacion de la gestidn
documental y archivo en la municipalidad a tendiendo el lineamiento 1, 2 y 3, asi
como la normativa Municipal de la SIGDA, la organizacién del sistema institucional
de archivo de gestion, archivo especifico y fondo acumulado en archivo. ademas,
las estrategias del uso de las TIC'S, la valoracion y seleccién de documentos y las
condiciones de Archivo Central. Especificando en cada actividad dirigidas de todas
las anterior en un Cronograma de Actividades para los periodos de 2020 y 2021.



Objetivos
Objetivo General:

Plantear los instrumentos para la implementacion, cumplimiento, desarrollo continuo
y garantizar la organizacion, conservacion, acceso a los documentos y archivos, de
acuerdo con lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion Publica y Los

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos emitidos por el IAIP.
Objetivos Especificos:

e Realizar los diferentes planes, manuales y politicas que utilicen en el mejor
funcionamiento de SIGDA.
e Adquirir aprobacién por concejo de cada uno de los planes y la divulgacién y

ejecucion de cada instrumento sobre la SIGDA



Base legal

Las normativas legales que rigen un funcionamiento e implementacion del Sistema
Institucional de gestion documental y archivo, citando a continuacion la Ley de
acceso a la Informacion Puablica y los Lineamientos de Gestion Documental y

Archivo.

Articulo 42. LAIP. Funcionarios de archivos. Los entes obligados de conformidad

con las disposiciones aplicables, deben asegurar:

e Creacion de un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y
seguridad los datos que genere, procese o reciba con motivo del desempeiio
de su funcién, el cual debe mantenerse actualizado.

e Establecerd programas de automatizacion de la consulta de archivos por
medios electrénicos.

e Se guiara por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita

el instituto.

Lineamiento 1: Para la creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental
y archivo. Dentro del Articulol: Los entes obligados deberan crear el Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivo que por sus siglas como: SIGDA,
entiendo este como el conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y

practicas en la gestion de documentos y el sistema institucional.

L1: Articulo 3: A través de la Unidades de Gestion Documental y Archivo, se
crearan las politicas, manuales y practicas que deberan ser aprobadas por los
titulares o méaxima autoridad de la instituciobn, para su implementacion,
cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la organizacion, conservacion,
acceso a los documentos y archivos, a fin de evitar incurrir en las faltas muy graves

a las que se refiere el Art.76 literal “a” y “f” de la LAIP.

L1: Articulo 12: Los entes obligados deben destinar recursos necesarios para la

implementacion y funcionamiento de la SIGDA segun la complejidad de la



organizacion, volumen de documentacion producida y acumulada... y otras

disposiciones que decreta el articulo 12 de L1.

Lineamiento 2: Para los perfiles de los funcionarios de la unidad de Gestion
Documental y archivo. Dentro del articulo 1: La maxima autoridad de los entes
obligados, conforme a lo establecido en el art.43 de la LAIP debera nombrar por
medio de un acuerdo o resolucién al funcionario publico que dirigira el sistema

Institucional de Gestiébn Documental y archivo (SIGDA).

L2: Articulo 8: Todo personal de la UDGA sera capacitado sobre el acceso a la
informacion publica y materia archivistica por parte del IAIP; asi como sobre
desarrollo humano y profesional, seguridad e higiene ocupacional, prevencién de

riesgos y otras materias necesarias, por parte de sus instituciones.

Lineamiento 3: Para la Identificaciéon y clasificacién Documental. Dentro del
articulo 1: Todos los entes obligados deberan crear un comité para realizar la
identificacidon documental de la institucién bajo la coordinacion de la unidad de
Gestion Documental Y archivo (UGDA), integrado por un representante o designado
de la unidad productora o generadora; personal de Recursos Humanos,

Planificacién instruccional o desarrollo, unidad financiera y del area juridica.

Lineamiento 5: Para la Gestion Documental Electrénica. Articulo 1: Los entes
obligados, a través de la UGDA con apoyo de las unidades de informacion,
comunicaciones, planificaciébn y otras unidades que se estimen convenientes,
deberan normalizar la gestién de documentos ofimaticos, planillas y otros de uso de
oficinas generados en equipos de computo que contemplen medidas para la

creacion, circulacion, reproduccion y resguardo de la informacion.

L5. Articulo 7: Los entes obligado deben buscar la creacion e implementacion de
sistema de gestion de documentos electronicos seguido las normas internacionales,
utilizado software libre y politica de datos abiertos en la medida que se adopten de
manera legal estandares y précticas que aseguren la fiabilidad, integridad y

conservacion de la informacion.



Lineamiento 6: Para la Valoracion y Seleccién Documental. Dentro del articulo
1: Los entes obligados deberan establecer el comité de Seleccion y Eliminacion de
Documentos (CISED), el cual debera estar compuesto por el oficial de la UGDA, el
encargado del archivo Central y periférico, un delegado del area juridica, el jefe de
la unidad productora de la serie a valor y su encargado de archivo especializado y
un auditor como observador del proceso... Este comité debera ser nombrado por
acuerdo o resolucion administrativa emitida por el titular de la institucion, para

garantizar su estabilidad y competencias.

Lineamientos 7: para la conservacion de documentos. Dentro del articulo 6: se

determina:

e Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, los protocolos
de actuacion para la proteccién del patrimonio documental institucional.

e Elaborar un plan de gestion de desastres y plasmar en las todas las acciones
de los lineamientos y otras que se estimen necesarios.

e Activar las medidas y los protocolos planificados tras el desastre.

e Estabilizar el ambiente y los materiales después de los desastres.

e Evacuary tratar los fondos documentales afectados por los desastres basado
en normas nacionales e internaciones.

e Elaborar actas y/o inventarios de documentos afectados o desaparecidos a

cusa del desastre.

Lineamiento 8 Para el acceso a la informacion publica a través de la gestion
documental y archivo. Dentro del Articulo 1y 2: los entes obligados deberan
publicar informacion oficiosa y publicar los instrumentos de la gestion documental y

archivo en el portal de transparencia.

L8. Articulos 3 y 5. Manifiestan que los entes obligados deberan elaborar e
implementar medidas de proteccion y difusion de la informacion publica. Ademas,
deberan conservar la informacion e instrumentos de gestion documental de las

administraciones anteriores.



Lineamiento 9: Para las buenas practicas del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivo. Dentro del Articulo 1: Los entes obligados deben
incorporar el SIGDA a los objetivos y metas del plan estratégico institucional y de
los planes de trabajo, para garantizar la implementacion, los recursos, la mejora y
la evaluacion continua de avances y resultados que sustenten las buenas practicas

en materia de gestion documental y archivos.

L9. Articulo 2: Los entes obligados deberan aprobar politicas y manuales para la
gestion documental y archivo; ademas deberan promover la capacitacion del
personal de las oficinas productoras o generadoras sobre la implementacion y
continuidad de las buenas practicas del archivo que se deriven de los instrumentos

mencionados.



V.

Resumen diagnostico documental

Principales aspectos a intervenir/ mejorar en los archivos de gestion

Aplicacion del Manual de Procedimientos para la elaboraciéon de
documentos administrativos municipales de Dolores, ya que dentro del
Diagnostico de Documental se encontré la existencia deferentes
formatos en notas, solicitudes, etc.

Que cada unidad elabore un inventario de los diferentes documentos
gue genera su unidad.

Realizar una capacitacion con cada unidad para conocer diferentes
ordenamientos documentales y la identificacion de producciéon de cada
unidad.

Solicitar a el comité ocupacional de equipar cada oficina con extintores
y alarmas de humo.

Solicitar al comité ocupacional municipal de la realizacion de
capacitaciones sobre el uso del equipo de extintores y alarmas de
humo.

Adquisicion de mobiliario, estantes o repisas para ubicacion de
documentos en algunas unidades productoras

Enviar solicitud a Jefe de UACI para la compra adecuada de
materiales adecuados como clips plastificados, fasters plastificados,
entre otros.

Que cada unidad productora realice limpieza adecuada cada 3 meses
para eliminar polvo, ademas de inspeccién en su area de moho,
roedores e insectos que puedan dafiar la documentacion.
Implementacion de medidas de limpieza necesarias para erradicar

roedores en las areas de archivo.

Principales aspectos a intervenir/ mejorar en el archivo central

Compra de papel libre de acido para la utilizacion en cada documento.
Compra de sujetadores para la utilizacion en cada documento.

Realizar solicitud para la inspeccion de lugar destinado para el archivo.



Compra de cajas normalizadas para el resguardo de los documentos.
Compra de Estantes adecuados para poder ordenar el fondo
acumulado del archivo central.

Adquisicion de elementos de proteccion adecuados como guantes de
latex o vinilo, mascarillas con filtro y gabachas para realizar el trabajo
en el Archivo Central.

Adquisicion de mecanismos para estibar cajas como escalera.
Adquisicion de extintores y alarmas de humo para el control de
incendios en el archivo.

Adquisicion de mecanismos para control de temperatura y humedad
para el archivo.

Realizar las instalaciones de iluminacion acordes a los estandares
archivisticos.

Elaboracion y aplicacion de normativa del archivo central.



V.

Estrategias para laimplementacién del SIGDA:

Se presenta a continuacion los siguientes cuadros de actuaciones, segun la

evaluacion del IAIP, es decir, las acciones que fueron observadas o valoradas como

no cumplidas dentro del Diagnéstico.

1.

Institucionalizacion de la gestion documental

y archivos en

la

municipalidad, atendiendo a los lineamientos 1, 2y 9.

Aspecto del SIGDA

Acciones para mejorarlo

Recursos necesarios

Las funciones de la Unidad
estan reflejada en el manual
de organizacion/ funciones
de la municipalidad

Dar le cumplimiento al Manual
de Organizaciones y
Funciones

Manual de Organizacion
y Funciones

Su ubicacién organica es
conforme al lineamiento

Dependencia de Alcalde -

-Recursos Humanos,
Planificacion y
Desarrollo Institucional.
Organigrama

Oficial/ encargado de
archivo/ Gestion documental
a tiempo completo

Realizar  contratacion  de
encargado/a de tiempo
completo

Recursos financieros
Humanos.

Posee las competencias y
formacion al que se refiere el
Lineamiento 2

Fortalecimiento en las areas
especificas de capacitacion
para la Gestién Documental.

Proporcionar
capacitaciones para
mejorar la formacion del
Oficial GDA

Las instalaciones de la

Mejoras de las instalaciones y

Recursos financieros

UGDA son adecuadas en su|equipo, para el mejor
. o : Humanos.
equipo y ubicacion desarrollo del archivo.
Plan de trabajo aprobado y| Elaboracion del plan de| Plan de Trabajo.
parte de la planificacion |trabajo y planificacién | Concejo municipal/
institucional institucional. acuerdo.

2. Normativa municipal del SIGDA

N . Quienes apoyan en su Fecha prevista de
ormativa - - !
elaboracion/aprobacion aprobacion
Conceio Municipal primer trimestre del
Politica GDA J P 2021. (enero,
Encargado/a de UGDA
febrero y marzo)




Manual de Archivos de

Gestion

Concejo Municipal
Encargado/a de UGDA

Septiembre-octubre
2020

Manual de Archivo Central

Encargado/a de UGDA, Concejo
Municipal

Septiembre-octubre
2020

Valoracibn 'y  seleccién

documental

Encargado/a de UGDA, ElI Comité
Institucional de  Seleccion vy
Eliminacion de Documentos vy
Concejo Municipal

primer trimestre del
2021. (enero,
febrero y marzo)

Gestion de correspondencia

Encargado/a de UGDA, Concejo
Municipal

Septiembre-octubre
2020

Documentos administrativos

Encargado/a de UGDA, Concejo
Municipal, &areas productoras.

Septiembre-octubre
2020

3. Organizacion del sistemainstitucional de archivos

ARCHIVOS DE GESTION

Fecha prevista
Acciones Actividades puntuales Responsaules iy ice Qprob,ac'on 0
realizacion de la
actividad.
Creacion del Comité de | UGDA/ Concejo | Cuarto trimestre
identificacién documental | Municipal /| 2020
municipal. unidades
productoras
Elaborar una resefa histérica | CID Cuarto trimestre
de la institucion mediante la 2020
revision de la legislacion y
datos historicos.
indice legislativo que recopile | CID Primer trimestre
Comité de las leyes, normas, 2021
identificacion | reglamentos instructivos y
documental | directrices de la institucion.
Una recopilacion de los | CID Cuarto trimestre
organigramas que ha tenido la 2020
institucion.
Elaboracion de diagramas de | CID Primer o segundo
flujo entre unidades trimestre 2021
administrativas.
Elaboracion de cuadro de | CID Tercer trimestre
Clasificacion Documental. 2020




Identificacion y | Identificacion Documental de | UGDAy CID Tercer al cuarto
clasificacion Archivos trimestre 2020
Clasificacion documental UGDA'Y CISED Cuarto trimestre
2020
Ordenacion Elaborar los Manuales de | Secretaria Cuarto trimestre
fisica y digital | Archivos de Gestion para | Municipal. UGDA | 2020 al primer
de los | normar la ordenacion fisica de trimestre 2021
documentos los documentos en las
unidades productoras.
Inventario de | Implementacién de | Unidades 2020 al 2021
los documentos | elaboracion de inventarios | Productoras de la
propios de cada | para los archivos de gestion. | municipalidad
unidad
Capacitaciones | Realizar capacitaciones de las | Oficial GDA Segundo
en las normas | normativas aprobadas de trimestre 2021
aprobadas vy | Gestion Documental y

seguimiento a
su
implementacion

Archivos a Concejales y Jefes
de las unidades productoras

Mobiliario y | Compra de Mobiliario vy | Alcalde y Concejo | Segundo
materiales materiales adecuados para los | Municipal. trimestre 2021
adecuados documentos para que las
para los | unidades productoras puedan
documentos ordenar sus Archivos de
Gestion.
Archivos especializados
Fecha prevista
Acciones Actividades puntuales Respemsehles | o aprpba(;[on
o realizacion
de la actividad.
Normas de | Elaboracion de manuales de | Unidades Segundo
tramites y | procesos definidos por las | productoras / | trimestre 2021
documentos, unidades productoras. Concejo
gleCIUy_I(_elrgz ussoi Municipal
aplica
Condiciones Adquisicion de mobiliario y | Concejo Segundo o]
de seguridad | equipo adecuado para la | Municipal tercer trimestre
definidas 2021




conservacion de los
documentos.
Aplicacion de la guia béasica | Concejo Segundo o]
para la implementacién del | Municipal tercer trimestre
SIGDA en las Municipalidades 2021
Condiciones Aplicacion de la guia basica | Concejo Segundo o]
de para la implementacion del | Municipal tercer trimestre
conservacion SIGDA en las Municipalidades. 2021
definidas
Manual de | Incluir en el manual de archivo | Oficial GDA /| Primer o tercer
consulta o | central los pasos para el | Concejo trimestre 2021
préstamo préstamo y consulta de Municipal
documentos
Fondo acumulado en archivo central
Fecha prevista
Acciones Actividades puntuales RESPEMEEES | O ERE BT

o realizacion
de la actividad.

Identificacion Elaborar el inventario del | Oficial GDA [/ | Cuarto trimestre
Fondo Acumulado. Concejo 2020 y primer al
Municipal segundo
trimestre 2021
Limpieza y | Crear plan de limpieza, control | Oficial GDA /| Cuarto trimestre
ordenacion medio ambiental para la | Ordenanza /12020 o primer
implementacion en el archivo | comité de | trimestre 2021
central. seguridad y salud
ocupacional
Identificar Elaborar el inventario del | Oficial GDA /| Segundo o]
documentos Fondo Acumulado Concejo tercer trimestre
historicos Municipal 2021
4. Uso delas TIC's
Normativa Quienes apoyan en su Fecha preV|'s,ta de
elaboracion aprobacion




Uso de correo electronico
institucional propio o comercial

Encargado/a de UGDA, Secretaria
Municipal

primer trimestre del
2021. (enero,
febrero y marzo)

Manual de correo electrénico

Encargado/a de UGDA, Secretaria
Municipal, unidades productoras

primer trimestre del
2021. enero,
febrero y marzo)

Manual de herramientas

informaticas

Encargado/a de UGDA, Secretaria
Municipal, unidades productoras

primer trimestre del
2021. enero,
febrero y marzo)

5. Valoracién y seleccion de documentos

No se cuenta hasta el momento con la creacion de El Comité Institucional de

Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED).

El manual de la valoracion y seleccion de documentos sera elaborado a partir primer

trimestre del 2021.

6. Condiciones del archivo central

Acciones

Involucrados / actividades a
realizar

Fecha prevista

Ha sido inspeccionado por el

Verificacion trimensual o anual
de las condiciones del Archivo

cuarto trimestre 2020

CSSO
Central.
Estanteria metalica Mantenimiento de estanteria | Anual/2021
Realizar proceso de compra|2021
Cajas de archivo normalizadas | de cajas normalizadas
Areas de trabajo separadas del|Verificacion del cumplimiento
. .. Anual 2020
deposito documental del depdsito documental
Escaleras o mecanismos para|Realizar proceso de compra
. : : : 2020-2021
estibar cajas de equipo y materiales
Implementos de  seguridad | Realizar proceso de compra 2021
ocupacional de equipo y materiales
Personal de la municipalidad |Gestionar con el CSSO
capacitado en prevencion Yy |capacitaciones de prevencion y|2020-2021

manejo de desastres

manejo de desastres




Control de temperatura

Realizar proceso de compra de
equipo regulador de
temperatura (aire
acondicionado)

2020-2021

Realizar proceso de compra de

Control de humedad equipo regulador de humedad |2020-2021
(deshumificador).
Cumplimiento de
Calendario de limpieza en el|calendarizaciéon establecidos en 2020-2021
archivo central coordinaciéon con Ordenanza y
unidad UGDA.
Condiciones para la consulta de Realizar mejoras pequefias
documentos en el archivo 2021

central

dentro del archivo.




NO

10

11

12

ACTIVIDADES

Politica GDA

Manual de Archivos de Gestidn

Manual de Archivo Central

Valoracion y seleccién
documental

Gestion de correspondencia

Documentos administrativos

Uso de correo electronico
institucional propio o comercial

Manual de correo electrénico

Manual de herramientas
informaticas

Ha sido inspeccionado por el
CSSO
Estanteria metalica

Cajas de archivo normalizadas

10
trimestre

VI. Cronograma.

FECHAS PROXIMAS DE APROBACION

2020

20
trimestre

30
trimestre

40
trimestre

10
trimestre

X

2021

20
trimestre

30
trimestre

40
trimestre



13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Areas de trabajo separadas del
depdsito documental

Escaleras o mecanismos para
estibar cajas

Implementos de seguridad
ocupacional

Personal de la municipalidad
capacitado en prevencion y
manejo de desastres
Control de temperatura

Control de humedad

Calendario de limpieza en el
archivo central

Condiciones para la consulta de
documentos en el archivo central
Creacion del Comité de
identificacion documental
municipal.

Elaborar una resefia historica de
la institucion mediante la revision
de la legislacion y datos
histéricos.

indice legislativo que recopile las
leyes, normas, reglamentos
instructivos y directrices de la
institucion.

Una recopilacion de los
organigramas que ha tenido la
institucion.



25

26

27

28
29

30

31

32

Elaboracién de diagramas de flujo
entre unidades administrativas.

Elaboracion de cuadro de
Clasificacién Documental.

Identificacion Documental de
Archivos

Clasificacion documental

Elaborar los Manuales de
Archivos de Gestion para normar
la ordenacion fisica de los
documentos en las unidades
productoras.

Implementacion de elaboracion de
inventarios para los archivos de
gestion.

Realizar capacitaciones de las
normativas aprobadas de Gestion
Documental y Archivos a
Concejales y Jefes de las
unidades productoras

Compra de Mobiliario y materiales
adecuados para los documentos
para que las unidades
productoras puedan ordenar sus
Archivos de Gestion.



33

34

35

36

37

38

39

40

Elaboracién de manuales de
procesos definidos por las
unidades productoras.

Adquisicién de mobiliario y equipo
adecuado para la conservacion de
los documentos.

Aplicacién de la guia basica para
la implementacion del SIGDA en
las Municipalidades

Aplicacién de la guia basica para
la implementacion del SIGDA en
las Municipalidades.

Incluir en el manual de archivo
central los pasos para el préstamo
y consulta de documentos

Elaborar el inventario del Fondo
Acumulado.

Crear plan de limpieza, control
medio ambiental para la
implementacién en el archivo
central.

Elaborar el inventario del Fondo
Acumulado



