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Resefa historica del archivo

Desde la fundacion de la municipalidad el 29 de junio de 1971, nacen los
diferentes departamentos y areas para dar servicio. han pasado 14 periodos y 13
alcaldes hasta el periodo actual, en el cual la institucion siempre a habido un
archivo el cual estuvo un periodo adentro de las instalaciones de la institucion
desde los afios 1997 ya que anteriormente cada uno de los departamento era
quien lo manejaba de forma separada fue hasta 1997 que se comenz6 a tener un
archivo tipo bodega hasta el 2013 que fueron traslados a una casa en santa lucia
que fue ocupada como bodega en el mes de enero 2014 fueron nuevamente
trasladado la bodega junto a los archivos. al local que en la actualidad se
encuentra y desde donde estamos funcionando durante todo estos afios
anteriores y periodos de alcaldes que ya pasaron no se le habia dado la atencién
adecuada, de resguardo y a la gestion documental por lo cual en afios anteriores
no hay duda que hubo perdida de documentacién y vista sin importancia por
parte de las autoridades anteriores y la funcion de las unidades productoras
asido solo de ver como una bodega los documentos hasta incluso sin tener un
control o inventario de lo que enviaban mandando documento en fase activa de 5
aflos que segun ley contempla que deben de tener las unidades Siendo esta
una practica actualmente debido a la falta de espacio para los archivos en cada
unidad, de conocimiento de ley la falta de politicas y manuales de procedimientos
para lo cual la unidad de gestion documental ha empezando por un diagnostico
el cual se acaba de ejecutar
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
(UGDA)

INTRODUCCION

Objetivo: UGDA tienen por finalidad la implementacion del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivo (Ilamado por sus siglas SIGDA) en las instituciones publicas (Ministerios,
Secretarias de Estado, Ministerios Publicos, Autbnomas, Municipalidades etc.) al que se refiere
el Art. 42 de la LAIP y para ello, se definen los responsables de la implementacion del SIGDA,
las funciones, actividades y acciones de caracter estratégico, administrativo y técnico que
deberan ser puestas en marcha para este sistema.

La finalidad del SIGDA se encuentra en los mismos fines de la Ley, concretamente en las
letras “e”, “I” y “g” del Art. 3 que se refieren a: “modernizar la organizacion de la informacion
publica”, “promover la eficiencia en las instituciones publicas” y ‘promover el uso de las

tecnologias de informacién y comunicacion y la implementaciéon del gobierno electrénico”

¢,Como funciona un Sistema Institucional de Gestién Documental?

PRIMERO

La creacion o definicion de una autoridad que se encargue de coordinar, disefiar e implementar
el sistema mencionado. Las normas ISO por ejemplo, exigen que los archivos pasen de
ocuparse de los documentos en su fase final a una funcion gerencial, es decir, dirigir la politica
institucional de los documentos, su flujo, circulacion, usos y acceso tanto para los usuarios
internos y externos de la institucion.

SEGUNDO

La regulacion de los principales procesos archivisticos: tales como la identificacion y
clasificacion; generacion de instrumentos de consulta; instrumentos para controlar vy
transparentar la valoracion, transferencia y eliminacion de documentos, entre otros.

TERCERO

Mejora de los recursos operativos: Implica la inversion en recursos materiales y tecnologicos
visibles en un buen archivo central y demas red de archivos de esta indole, tecnologia; asi
como la incorporacién y el desarrollo del talento humano.

CUARTO

Institucionalizar el sistema: garantizar el desarrollo y mejora continua. Se refiere a la
aprobacion de manuales o documentos normativos internos, incorporacion del sistema a los
planes de trabajo, conformacién de equipos de trabajo entre distintas areas como informatica y
comunicaciones; administracion y el cumplimiento de las normas por parte de todo el personal;
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la formacion del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental; y otros grupos
multidisciplinarios.

Con la finalidad de obtener insumos y verificar la forma en como se manejan y resguardan en
la actualidad los archivos dentro de la alcaldia, asi como también obtener insumos para la
politica y manual de procedimientos de archivo de la municipalidad llopango e identificar
deficiencias en cuanto a las buenas practicas archivistas se realizo el siguiente diagnostico
gue con lleva una seccién de informacién general de las dependencias.

Cuatro secciones gue son las siguientes: condiciones de seguridad, condiciones ambientales,
preservacion documental y de almacenamiento.

Todo este trabajo va encaminado a crear y sustentar los instrumentos asi como también tener
la ruta seguir para la implementacion del sistema (SIGDA) Y asi crear de los comités de
identificacion, seleccion y eliminacion de documentos  para cumplir con los lineamientos 3y
6 de acceso a la informacién publicados el 17 de agosto del 2015.

Por ello expongo los resultados y hallazgos mas importantes encontrados en el presente
diagnostico que de 55 departamentos y unidades de 62 que por diferente razones 7 no fueron
tomados en cuenta; por lo siguiente 3 unidades o0 secciones no poseen archivos aun y 1
gerencia y 3 unidades desaparecen del nuevo organigrama para el 2019 aunque para la
ejecucion del presente diagnostico se tomo en cuenta el organigrama aprobado hasta el 2018.

La mecanica para la obtencion de los insumos fue de la siguiente forma: se busco al
responsable o encargado de cada gerencia, departamento, unidad o encargado del archivo,
se le entrevisto, para autentificar que la informacion era veridica nos sellaron y firmaron el
documento, no omito manifestar que hubieron inconvenientes debido a que en algunos casos
no fue posible hacer la entrevista el dia programado debido a factores externos como que el
responsable no estaba por actividades propias de su area, también lo de las fiestas patronales
fue otro factor que nos afectd para terminar en el tiempo programado, terminando hasta el
jueves 22 de noviembre, desde esa la semana del 26 al 30 de noviembre empezamos la
tabulacion de los resultados, la consolidacion de los datos.

El presente documento entre lunes 3 de diciembre a viernes 7 por lo que presento a
continuacién los 4 item que evaluamos en cada uno va la explicacion del hallazgo lo que
sugerimos y recomendamos aunque no omito manifestar que lo retomaremos para presentar
en forma escrita para el manual de buenas practicas archivisticas para que las diferentes
gerencias y unidades hagan uso de ellas.

También es importante que las autoridades competentes nos apoyen las recomendaciones y
acciones que damos ya que son de suma importancia para no vernos con problemas o
incumplimientos de las normas archivisticas y lineamientos girados por el instituto de acceso a
la informacién.

A continuacién presento los hallazgos, recomendaciones y acciones a seguir, anexo los
graficos de los resultados del presente diagndstico.

4
LIC. ADAN PERDOMO

ALCALDE



Alcaldia YNunicipal de (Jlopango =
nidad de Gestion Documental vehivo ~
2 y

Informacién general de la gerencia o unidad

Se identificd que algunas unidades no cuentan aiun con medios de comunicacion en algunos
casos por ser unidades nuevas.

56% posee teléfono fijo mientras el 44% no tiene
67% posee teléfono de red mientras el 33% no tiene
73% posee correo electronico mientras 23% no tiene

Se pregunté las funciones del departamento y las actividades que derivan de las mismas asi
como también se preguntd con qué departamento comparten documentos.

En las primeras preguntas identificamos que hay bastante confusion entre las funciones y
actividades. Como el objetivo de estas preguntas era hacer una identificacion de todas las
areas para tener una claro objetivo de los que las unidades producen en esas actividades que
luego se convierten en documento y luego en un archivo segun las funcién que cada una con
lleva.

Ademas vemos con agrado la puesta en marcha del MOF por parte de planificacion estratégica
por lo que la deficiencia encontrada sabemos que serd superado cuando se aprueben el
manual de descripcion de puestos.

Condiciones de seguridad

Hallazgos mas importantes en el presente item son:
Se pregunto lo siguiente:

(El &rea posee detector contra incendios?)
El 53% De las unidades consultadas saben que hay detectores, y
El 73% de los consultados manifiestan que los detectores no funcionan.

De igual manera sucedio cuando se consulto por el extintor contra incendios El 47% de las
unidades tienen conocimiento posee extintor

El 53% restante desconoce posee extintor contra incendio.

A la hora de consultar si hay personal capacitado para el manejo o uso de extintores solo el
42% tiene conocimiento, mientras el 58% restante dijo no saber como utilizar un extintor
contra incendios.

Ante esta situacion vulnerable que tienen las unidades que poseen archivos de suma
importancia, se hace necesario que en cada una de las unidades posean al interior un
detector, un extintor y se capacite al personal para el manejo de dichas herramientas.

Se propone y recomienda que : R.R H.H, U.A.C.l, Sindicatura , Registro Familiar, Contabilidad,
Registro Tributario, Secretaria, Tesoreria, Archivo Central y Cuentas Corrientes, deberan de
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poseer su propio equipo debido a el tipo de archivos especiales y documentos esenciales en
cada uno posee.
También cada unidad deberd tener un plan de emergencia y contingencia en caso de
catastrofes naturales e incendios en cada caso tener archivos de respaldo en digital ante
cualquier evento.

Condiciones medio ambiental

Dentro de esta area los resultados han sido positivos ya que se encuentra dentro de los
parametros de medicion, ya que un 85% y un 87% de los documentos se encuentran con la
ventilacion y luz adecuada respectivamente; sin olvidar que siempre hay areas de oportunidad
y mejora.

Cabe mencionar que hay documentos que aun estan expuestos a la luz solar y temperatura
ambiente, a los cuales se podrian proteger mejor y ubicarlos en areas adecuadas.

Preservacion documental

Esta es el area dentro del diagnostico con los resultados mas alarmantes, ya que estamos
hablando de la preservacion de los documentos.

Dentro de los hallazgos se ha detectado que el 75% de los documentos estan amenazados por
insectos o roedores tales como: termitas, cucarachas, arafas, ratones, entre otros. Siendo las
termitas la mayor amenaza para la documentacion o los archivos.

Cabe mencionar que la falta de mantenimiento adecuado a los lugares donde estan
documentos es una de las causas por las cuales los insectos y roedores antes mencionados
pueden ocasionar dafos a los archivos.

El 64% de las unidades realizan limpieza a los archivos
El 36% restante no a realizado de limpieza.

Se ha identificado que las unidades que poseen pocos archivos o documentos, son las que
realizan una limpieza de manera mas frecuente.

Siendo asi las unidades que las que tienen mas documentos son las que menos realizan
limpieza y por tanto perjudica la preservacion de los mismos.

En los parametros de frecuencia para hacer limpieza proporcionados por las mismas unidades
gue si la realizan se encontré lo siguiente  mensual con un 46% seguida la trimestral con un
23% semestral con un 14% para finalizar con los que realizan una limpieza anual que
corresponde al 17% que suman un 100% de el 64% de unidades que realizan algun tipo de
limpieza a los documentos.

Por lo que se recomienda estandarizar la limpieza de los estantes, y archivos cada mes como
lo vienen haciendo. .En todas las unidades que poseen pocos documentos.
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En los departamentos con mayor numero de archivos puedan hacer una limpieza tres veces al
afo.

Condiciones de Almacenamiento

Hallazgos encontrados en este item, lo cual se le pregunto si habian documentos en el piso?
36% de los consultados hay documentos en el piso.
64% de los consultados no hay documentos en el piso.

También se consulto y se verifico sila estanteria estaba siendo utilizada solo por documentos,
o elementos ajenos dicha manera se encontro.

27% solo es utilizada por documentos.

60% es utilizada por documentos y elementos ajenos.

Sobre la identificacion de estanteria y rotulacion se verifico lo siguiente:
15% esta identificada los documentos mientras que un
85% no esta identificado la estanteria.

Posee un inventario de documentos, se encontro lo siguiente:
40% si cuenta con un inventario mientras que un
60% no cuenta con un inventario aun.

En cuanto al tipo de estanteria que se encuentra en cada unidad se encontraron: repisas de
maderas, que es una de causas que genera termitas. Asi algunas divisiones que son de
madera comprimida lo cual es causa de concentracion de termita como son los casos del
departamento de contabilidad. Repisa de maderas en UACI registro tributario el mueble de
cuentas corrientes donde se atiende a publico.

Siendo los datos generados por la encuesta:

42% repisas de maderas

38% estante metalicos

65% archivo robot

7% vitrinas

3% no cuenta con ningun tipo de archivero.

En la muestra se tomo que se cuenta con el archivo mas antiguo al mas reciente encontrando
en la unidad de registro familiar de 1860 siendo este un libro de partida de nacimiento
convirtiéndose en un patrimonio cultural.

Conclusiones
Todos los hallazgos identificados son importantes para insumos de las politicas y manuales
de procedimientos y para las buenas practicas archivisticas que debemos poner en accion.
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