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Plan Especial de Trabajo

1. INTRODUCCION

En el Presente detallamos la Importancia de la Implementacion del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos (SIGDA) sin perder de vista el papel que juega el Encargado
de la UGDA, quien es indispensable en el Proceso de Implantacion, Modernizaciéon y
Valoracion del Sistema Institucional de Archivos (SI1A).

El Oficial de la UGDA Dirigira el SIGDA brindando la valoracién necesaria en el
seguimiento a las Buenas Préacticas e informara a las Autoridades de la Institucion sobre los
resultados obtenidos y subsanar las observaciones y hallazgos del Archivo Central, el cual, no

retne las condiciones requeridas por los Lineamientos de GDA Emitidos por el 1AIP.

En tal sentido, es necesario Instituir el SIGDA, designando a los responsables de crear los
Instrumentos a utilizar en su funcionamiento, de igual manera los Entes Obligados Fundaran la
UGDA e Incorporaran el SIGDA a los Objetivos y Metas del Plan Estratégico Institucional y
demas Planes de Trabajo y Garantizar la Implementacion y Valoracion de las Buenas Practicas

en la Gestién Documental.

En este proceso los Entes Obligados Apoyaran al Oficial de la UGDA en la Aprobacién y
Puesta en Practica de Politicas, Manuales e Inducir al Personal de la Institucién de como se

desarrollara el Funcionamiento del SIGDA.

Consiguiendo mantener la Integracion y Normalizacion de Instrumentos y Buenas Précticas,
con relacion a la Administracion, Gestion de Documentos y Archivos, articulando acciones de
caracter técnico y administrativo, logrando Modernizar la Organizacién de la Informacion,
Estructura que lo soporta, Disponibilidad y Preservacion ya sea este para uso de la Institucion

o de los ciudadanos la cual es un derecho.

Logrando asi Implementar, Dirigir y Evaluar un Sistema que permita Incorporar, Gestionar y
Facilitar el Acceso a los Documentos, desde su creacion hasta su disposicion final,
comprendiendo: Unidades Productoras, Procesos que se ejecutan para una Buena Gestion
Documental, Herramientas e Implementacion de las TICs, necesarias para un &éptimo

Funcionamiento del Sistema.
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Plan Especial de Trabajo

2. OBJETIVOS:

a) Disenar y Establecer Politicas, Manuales y Buenas Précticas Permitiendo Garantizar la
Organizacion, Conservacion y Acceso a los Documentos como a los Archivos de la

Municipalidad de San Vicente.

b) Dirigir y Supervisar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) como componente
Fundamental del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) de

la Municipalidad de San Vicente.

c) Evaluar y Corregir el Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) a
través del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos SIGDA para

Determinar Avances y Deficiencias.

3. BASE LEGAL

ART, 42.- LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA FUNCIONAMIENTO
DE ARCHIVQOS

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 0 Reciba con motivo del desempefio de su Funcion, el cual

deberd mantenerse Actualizado.

b) Establecerdn Programas de Automatizacion de la consulta de Archivos por medios

electrénicos.

c) Se guiaran por los Lineamientos y Observaciones que sobre el particular emita el

Instituto.
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ARTICULOS Y LINEAMIENTOS GDA SOBRE LOS ROLES Y
RESPONSABILIDADES DE LAS MAXIMAS AUTORIDADES.

Articulos: 1, 3, 11, 12 y 16.- Lineamiento 1 Para la Creacion del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos (SIGDA).

Articulos: 1, 9 y 10.- Lineamiento 2 Para los Perfiles de los Funcionarios de la Unidad de
Gestion Documental y Archivos (UGDA).

Articulos: 1y 4.- Lineamiento 3 Para la Identificacion y Clasificacion Documental.
Articulos: 1, 7 y 8.- Lineamiento 5 Para la Gestion Documental Electrénica.
Articulos: 1y 10.- Lineamiento 6 Para la Valoracion y Seleccion Documental.
Articulos: 6 y 8.- Lineamiento 7 Para la Conservacion de Documentos.

Articulos: 1, 2, 3,5, 6 y 7.- Lineamiento 8 Para el Acceso a la Informacién Pdblica a través

de la Gestion Documental y Archivos.

Articulos: 1, 2 y 5.- Lineamiento 9 Para las Buenas Practicas del Sistema Institucional de

Gestion Documental y Archivos.

NORMATIVA NACIONAL DE ARCHIVO, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
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4. RESUMEN DEL DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

PRINCIPALES ASPECTOS A INTERVENIR PARA MEJORAR EN EL
ARCHIVOS DE GESTION

Organizar 10 Archivos de Gestion con su Normativa

Organizar 10 Archivos de Gestion con sus Series Documentales

Reducir la cantidad de copias en las Areas donde se generan los Documentos

Crear Plan de Limpieza en 10 Unidades Productoras

Dotar de Archivadores a 10 Unidades Productoras

Eliminar las Repisas y Cajas de Carton de las Unidades Productoras

Mejorar la Ubicacion y Resguardo de los Documentos en las Unidades Productoras

Elaborar Inventarios en 10 Unidades para Ordenar y Localizar los Documentos

© 0O N o oA W DN B

Normalizar el Uso de Plantillas en 10 Unidades Productoras

=
o

Nombrar por Unidad Productora un responsable del Archivo de Gestion

PRINCIPALES ASPECTOS A INTERVENIR PARA MEJORAR EN EL
ARCHIVO CENTRAL

1 Creacion de un Archivo Central que retna las Condiciones Optimas para Resguardar los
Documentos alli acumulados

Nombrar al Oficial de Gestion Documental y Archivos

Creacion de Planes, Normas y Politicas para su debida Implementacion y Supervision
Proporcionar Recursos Humanos que generen resultados Positivos

Dotar de Mobiliario y Equipos Tecnol6gicos necesarios para su 6ptimo funcionamiento
Organizar el Fondo Documental

Ejecutar el Proceso de Eliminacion de Documentos a través de la Creacion del (CISED)

Dotar al Personal con Equipo de Proteccion y Prevenir enfermedades y accidentes

© 00 N o o B~ wWwDN

Capacitar al Personal y dar Seguimiento a las Actuaciones que competen

=
o

Dar Seguimiento y Acatar los Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la

Informacion Publica (1AIP)
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5. ESTRATEGIAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SIGDA
a) 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 UGDA
estan reflejadas en el Manual
de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad.

Incluir las funciones de la UGDA en el Manual de
Organizacion y Funciones de la Alcaldia Municipal de
San Vicente, el Oficial de GDA ya emiti6 las Funciones
(emitidas por el 1AIP) para ser incluidas en los Manuales

Modificacion y Aprobacion del Manual de Organizacion y
Funciones vigente de la Municipalidad de San Vicente,
especificamente las Funciones de la UGDA.

Su Ubicacion Orgéanica es
conforme al Lineamiento

Nombrar al Oficial de la Unidad de Gestion Documental
y Archivos por medio de un Acuerdo Firmado y Sellado.
Modificacion del Organigrama de la Alcaldia Municipal
de San Vicente.

Acuerdo que deberd estar firmado y sellado para incluir la
Unidad en el Organigrama, la cual debera estar adscrita a
Secretaria Municipal.

Oficial GDA y Encargado de
Archivo a tiempo completo

Nombrar a través de un Acuerdo al encargado de la
UGDA y Archivo Central a tiempo completo.

Acuerdo de Nombramiento y detallar las Funciones de los
responsables de la UGDA y Archivo Central.

Posee las Competencias y
Formacion al que se refiere el
Lineamiento 2

Existe un Acuerdo Municipal de Nombramiento del
Funcionario que dirigird el SIGDA, que dirigird la
UGDA, se curso el Diplomado en Gestion Documental y
Archivos impartida por el IAIP e ISDEM.

Elaboracion y Aprobacion de los Acuerdos Municipales
para el Nombramiento de los diferentes actores del
SIGDA. Aprobacion del Diplomado en Gestién
Documental y Archivos, por parte de IAIP e ISDEM.

Las Instalaciones de la UGDA
son adecuadas en su Equipo y
Ubicacion

Se estd Construyendo la Instalacion donde se ubicaré la
UGDA y Archivo Central, posiblemente un Area de
Consulta, la cual se espera sea dotada de Equipos y
Recursos necesarios para su Funcionamiento.

Construccion de un Area (UGDA, Archivo Central) de
Trabajo que permita Almacenar, Resguardar vy
Proporcionar los Documentos de manera Agil y Oportuna.

Plan de Trabajo Aprobado y
parte de la Planificacion
Institucional

Se este momento se esta Trabajando en la Elaboracion
del Plan Especial de Trabajo de la UGDA vy en todo lo
necesario para la Implantacion del SIGDA.

Participacion e Involucramiento de los Entes Obligados,
que puedan Contribuir y Aprobar los Procesos que se
Elaboraran, Ejecutaran y Seguimiento.
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6. NORMATIVA MUNICIPAL DEL SIGDA

NORMATIVA QUIENES APOYAN EN SU ELABORACION Y APROBACION [I):EE(A:\ISQCI)DBREXIICS)-II\-IA
Politica GDA UGDA / Concejo Municipal. Febrero 2020

Manual de Archivos de Gestion UGDA / Concejo Municipal. Febrero 2020

Manual de Archivo Central UGDA / Concejo Municipal. Febrero 2020
Valoracion y Seleccion Documental UGDA, CISED / Concejo Municipal. Abril 2020

Gestidn de Correspondencia UGDA, Despacho y Secretearia Municipal / Concejo Municipal. Abril 2020
Documentos Administrativos UGDA, Informética, Unidades Productoras / Concejo Municipal. Diciembre 2020

7. ORGANIZACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ARCHIVOS DE GESTION ARCHIVOS ESPECIALIZADOS FONDO ACUMULADO EN
ARCHIVO CENTRAL
Comité de identificacién documental Normas de trdmites y documentos, incluyendo | Identificacion
uso de TIC s si aplica

Identificacién y clasificacién Condiciones de seguridad definidas Limpieza y ordenacion
Ordenaciodn fisica y digital de los documentos Condiciones de conservacién definidas Identificar documentos histéricos
Inventario de los documentos propios de cada unidad Manual de consulta o préstamo Inventario en hoja de célculo
Capacitaciones en las normas aprobadas y seguimiento a su
implementacion
Mobiliario y materiales adecuados para los documentos

Unidad de Gestion Documental y Archivos, Alcaldia Municipal de San Vicente. péag. 10
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ORGANIZACION DEL SISTEMA DE INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

N° | CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LOS ARCHIVOS DE GESTION 2020

1 | Actividad: Comité de Identificacion Documental Marzo
Metas: Resefia historica administrativa describiendo indices de organismos, legislacion y organigramas extremos. Abril
Recursos: Espacio fisico, legislacion institucional, organigramas de fechas extremas
Evidencias: Memorandum, listados de asistencias, resefia historica administrativa.

2 Actividad: Identificacién y Clasificacion Marzo
Metas: Elaborar diagramas de flujo, indice de tipos documentales, cuadro de clasificacion documental y su codificacion. Abril
Recursos: Coordinacién UGDA y unidades productoras, formato de diagrama y cuadro de clasificacién documental.

Evidencias: Memorandum, cuadro de clasificacién documental codificado, diagramas de flujo detallando su tramitacion.

3 Actividad: Ordenacion Fisica y Digital de los Documentos Marzo
Metas: ordenar fisica y digital los documentos para su agil y oportuna consulta y préstamo. Abril
Recursos: computadoras, cajas normalizadas, manual de consulta y préstamo.

Evidencias: los documentos generados se encontraran ordenados fisica y digitalmente, indice de tipos documentales.

4 Actividad: Inventario de los Documentos propios de cada Unidad Marzo
Metas: Elaborar plan de descripcion documental, inventarios, indices y catalogos basados en normas internacionales. Abril
Recursos: Lineamientos GDA, normativas archivisticas internacionales.

Evidencias: Plan de descripcion documental e Inventario de los archivos de gestion de cada unidad productora.

5 Actividad: Capacitaciones en las Normas aprobadas y seguimiento a su Implementacion Marzo
Metas: Socializar la politica autorizada para implementar y dar puesta en marcha al SIGDA. Abril
Recursos: normativas aprobadas, Retroproyector, laptop, memoria USB.

Evidencias: listado de asistencia y fotografias.

6 Actividad: Dotar de Mobiliario y Materiales adecuados para los Documentos Abril

Metas: Los archivos contardn con mobiliario adecuado permitiendo el resguardo y conservacion de los documentos Mayo

Recursos: Cooperacidn de mobiliario y materiales por parte de USAID
Evidencias: Archivos de gestion ordenados con mobiliario y materiales segun normas, fotografias.

Unidad de Gestion Documental y Archivos, Alcaldia Municipal de San Vicente. pag. 11
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ORGANIZACION DEL SISTEMA DE INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Evidencias: Hojas de formato Ilenadas por las personas que realizan préstamo o consulta de documentos ya sea ciudadanos o
personal de la institucion.

N° | CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LOS ARCHIVOS ESPECIALIZADOS 2020
1 Actividad: Normas de Tramites y Documentos, incluyendo uso de TICs si aplica
Metas: Implementar las Normas asi como el uso de las TIC's para el respaldo de documentos ofimaticos con los mismos Marzo
criterios de documentos en papel. Abril
Recursos: computadora, cuadro de clasificacion documental digitalizado bajo la denominacion de documentos ofimaticos
normalizada y aprobada por la unidad productora.
Evidencias: Aprobacién y aplicacién de normativas en archivos especializados, base de datos con los documentos archivos en
la unidad productora.
2 Actividad: Condiciones de Seguridad definidas
Metas: Brindar al personal y documentos archivados ambientes que favorezcan a la preservacion y confianza Abril
Recursos: Inspeccion del comité de higiene y seguridad ocupacional, extintores, detectores de humo entre otros Mayo
Evidencias: Disposicién de equipos de seguridad, inspeccién de la UGDA para garantizar el cumplimiento de los estipulado
en la normativa referente a la seguridad de los documentos y seguridad del personal.
3 Actividad: Condiciones de Conservacion definidas
Metas: Garantizar la seguridad e integridad de los documentos resguardados Abril
Recursos: Adecuacion de los depdsitos documentales y espacio fisico brindando preservacion, unidades de resguardo de Mayo
acuerdo con las normas institucionales e internacionales.
Evidencias: Mobiliario y espacio fisico cumplimiento con las condiciones para la conservacién de los documentos y archivos
4 Actividad: Crear e Implementar el Manual de Consulta o Préstamo
Metas: Aplicar y brindar un servicio de calidad de manera &agil y oportuna que permita promover la transparencia Mayo
Recursos: Entrega de manuales a las unidades productoras Junio
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ORGANIZACION DEL SISTEMA DE INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Recursos: computadora, retroproyector
Evidencias: inventarios digitalizados.

N° | CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL FONDO ACUMULADO EN ARCHIVO CENTRAL 2020

1 Actividad: Identificacion
Metas: Conocer la condicidn, tipos, fechas extremas de los documentos que estan resguardados en el archivo central Abril
Recursos: Mesa de trabajo, Comité de Identificacion Documental, Diciembre
Evidencias: Fondo documental identificado, clasificado, ordenado y descrito.

2 Actividad: Limpieza y Ordenacion.
Metas: Establecer condiciones ambientales que permitan la preservacion documental en los archivos. Abril
Recursos: Cronograma e insumos de limpieza, cajas normalizadas, espacio y acondicionamiento fisico. Diciembre
Evidencias: Ambientes libres de factores que provoquen deterioro, documentos instalados y sistematizados.

3 Actividad: Identificar Documentos Historicos
Metas: Registrar y preservar la historia de la Municipalidad Abril
Recursos: Mesa de trabajo, Comité de Identificacion Documental, deposito documental, cajas normalizadas. Diciembre
Evidencias: documentos historicos registrados y organizados en el archivo histérico.

4 Actividad: Inventario en Hoja de Calculo
Metas: Disefiar y dar seguimiento al sistema de digitalizacion y respaldo de la informacién para brindar un servicio de Abril
consulta y préstamo de manera agil y oportuna. Diciembre
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NORMATIVA QUIENES APOYAN EN SU ELABORACION FECHA PREVISTA DE
APROBACION
Uso de Correo Electrénico| UGDA, Informatica, Unidades Productoras Abril 2020
Institucional propio o comercial
Manual de Correo Electronico UGDA, Informética, Unidades Productoras Abril 2020
Manual de Herramientas | UGDA, Informatica, Unidades Productoras Abril 2020
Informaticas
9. VALORACION Y SELECCION DE DOCUMENTOS
N° CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES FECHA
Reunion con el comité institucional de seleccion y eliminacion documental CISED,
1 |Unidades Productoras para realizar el proceso de valoracion de documentos que aun Agosto 2020

poseen valor dentro del Archivo Central.

2 | Unidades Productoras para realizar el proceso de eliminacion de documentos que ya

perdieron su validez

Reunion con el comité institucional de seleccion y eliminacion documental CISED,

Septiembre 2020
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10. CONDICIONES DEL ARCHIVO CENTRAL

ACCIONES INVOLUCRADOS EN LAS ACTIVIDADES A ACTIVIDADES A REALIZAR PRFIIEE\C/::_'IS)'A\I'A
Se ha realizado Inspeccion | UGDA, CSSO, Encargado de Archivo/Realizacion de un Cronograma de Actividades y Abril 2020
por el CSSO dar Seguimiento.
Estanteria Metélica UGDA, CSSO, Encargado del Archivo Central/dotar de Estanteria metélica y demas Mayo 2020

recursos segun las necesidades del SIA.

Cajas de Archivo UGDA, CSSO, Encargado de Archivo Central/dotar con Cajas de Archivos Normalizadas Mayo 2020
Normalizadas y Resguardar los Documentos para su preservacion y conservacion adecuada.
Areas de Trabajo Separadas | UGDA, CSSO, Encardo del Archivo Central/Disefiar y Definir las Areas de trabajo Mayo 2020
del Deposito Documental | separadas del Deposito Documental del Archivo Central.
Escaleras o Mecanismos UGDA, CSSO, Encardo del Archivo Central/ Adquirir Herramientas o/y Mecanismos Mayo 2020
para estibar Cajas que faciliten la busqueda, disposicion y transportacion de los Documentos.
Implementos de Seguridad |UGDA, CSSO, Encardo del Archivo Central/Utilizar Implementos de Seguridad Abril 2020
Ocupacional Ocupacional.
Personal de la Institucion | UGDA, CSSO, Capacitar a los Empleados de la Alcaldia Municipal de San Vicente en Marzo 2020
Capacitado en Prevencion y | Temas relacionados con la Prevencion y Manejo de Desastres.
Manejo de Desastres
Control de Temperatura UGDA, CSSO, Encargado del Archivo Central/Instalacion de Sistema de Control de Abril 2020

Temperatura permitiendo Conservar los Documentos alli Resguardados.
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Control de Humedad UGDA, CSSO, Encargado del Archivo Central/Instalar un Sistema de Control de Abril 2020
Humedad que permita conservar los Documentos alli Resguardados.

Calendario de Limpiezaen |UGDA, CSSO, Encargado del Archivo Central/ crear un Calendario que determine los Abril 2020

el Archivo Central Horarios de Limpieza del Archivo Central

Condiciones para la UGDA, Encargado del Archivo Central, Concejo Municipal/Disefiar y Definir una Sala Mayo 2020
Consulta de Documentos  |de Consulta y Préstamo que permita a las Personas realizar su Revision y Busqueda de

en el Archivo Central Informacion requerida dentro de las Instalaciones del area de Consulta.
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