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l. Introduccion

En el marco de la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica (LAIP) que a titulo IV
"Administracién de Archivos", Capitulo Unico, Articulo 42 dice: "Los entes obligados, de
conformidad con las disposiciones aplicables, deberdn asegurar el adecuado
funcionamiento de los archivos, con tal fin: a) Creardn 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 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 Informacidn Publica (IAIP), como atribucidn 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, niumero 147, paginas de la 70 a la 86. Instituyendo en el Lineamiento No 1,
la creacién del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA) y el
establecimiento de la Unidad que serd la encargada de dirigir este sistema; la "Unidad de

Gestion Documental y Archivos" "UGDA".

En concordancia con lo anterior, es necesario indicar que a partir de los resultados
obtenidos mediante el diagndstico documental de los archivos de gestion realizado a las
unidades productoras de la Municipalidad y tomando en cuenta las observaciones emitidas
por el IAIP, mediante el Informe de fiscalizacidn sobre el cumplimiento de obligaciones de
trasparencia, se elabora El Plan Especial de Trabajo para la Implementacion del Sistema
Institucional de Gestion Documental en la Municipalidad de Usulutan; donde tanto el
Alcalde y Concejo Municipal deben trabajar en la reubicacidn del archivo central de la
segunda a la primera planta a un espacio adecuado, asi como también en definir al oficial
encargado de la UGDA, quien manejara el archivo central de la municipalidad y dar
continuidad con la elaboracion de la normativa y aplicacion del SIGDA, para la conservacion
y administracién del patrimonio documental de la municipalidad de Usulutan en un plazo
maximo de dos afos, con el apoyo de las unidades de Gerencia General, Planificaciéon y

Desarrollo Institucional e Informatica.



Objetivos:

Objetivo General:

- Disefiar las herramientas para la implementacion, cumplimiento, desarrollo
continuo y garantizar la organizacidén, conservacién, acceso a los documentos y
archivos, de acuerdo con lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacién Publica

y Los Lineamientos de Gestiéon Documental y Archivos emitidos por el IAIP.

Objetivos Especificos:

- Elaborar politicas y manuales que conlleven a la Implementacion del Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos.
- Socializar e implementar las politicas y manuales de Gestién Documental y Archivos

de la Municipalidad de Usulutan con las diferentes unidades productoras.



Base legal

Articulos y Lineamientos GDA sobre los roles y responsabilidades del Concejo Municipal.

Funciones del ente obligado

Base Normativa

Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones
aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de
los archivos, con tal fin:

a. Creardn un sistema de archivo que permita localizar con
prontitud y seguridad los datos que genere, procese o
reciba con motivo del desempefio de su funcién, el cual
debera mantenerse actualizado.

b. Estableceran 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.

Art, 42 de la LAIP

Creacion del Sistema Institucional de Gestion Documentaly | L1, Art. 1
Archivos

Aprobacién de la normativa para implementar el SIGDA L1, Art. 3
Destinar los recursos fisicos, tecnoldgicos y humanos para L1, Art. 12
implementa el SIGDA

Nombramiento del funcionario que dirigira la UGDA L2, Art. 1
Capacitar a todo el personal de la UGDA en las materias que | L2, Art. 8
les compete.

Creacion del Comité de Identificacion Documental L3, Art. 1

Crear la normativa para regular el uso de las TIC's en Ia
gestion documental

L5, Arts. 1y 7

Creacion del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién | L6, Art. 1
de documentos
Crear y aprobar el plan de gestidon de riesgos del SIGDA L7, Art. 6

Publicar instrumentos archivisticos en el portal de
transparencia

L8, Arts. 1y 2

Conservar documentos e instrumentos archivisticos asi
como la difusidon de los mismos.

L8, Arts. 3y 5.

Incorporar el SIGDA en la planeacidn y planificacién
institucional

L9, Arts. 1y 2




Resumen diagndstico documental

Principales aspectos a intervenir/ mejorar en los archivos de gestién

Con base en la informacidn recopilada del Diagndstico Documental de los Archivos de

Gestion se determina que la Municipalidad, no reune las condiciones necesarias en sus

archivos de Gestidon, como lo establecen los Lineamientos de Gestion Documental y

Archivos, por lo tanto se recomienda mejorar en los siguientes aspectos:

N° item Proyectos / Actividades Requerimiento Recursos
Senalado Propuestas Para Mejorarlo Necesarios

1 | ¢El area | Instalacién de detectores de | - Apoyo del Concejo | Financieros.
posee humo en las unidades, Municipal en la aprobacién
detectores especialmente en aquellas de una carpeta técnica de
de humo? donde se manejan grandes compra e instalacién de

cantidades de documentos detectores de humo en las
en fisico como Recursos unidades.

Humanos, Registro del | - Adquisicidon e instalacion de
Estado Familiar, Cuentas detectores de humo.
Corrientes, El  Archivo

Central, entre otros.

2 | iHay Desarrollar un programa de | Apoyo del concejo municipal, | - Financieros
personal capacitaciéon, donde una | Recursos humanos, en | - Material
capacitado persona por unidad se | coordinacién con el CSSO didactico
para el | capacite en el manejo de | para que brinden | - Contratacion
manejo  de | extintores. capacitaciones al personal de un
extintores en sobre el manejo de extintores | facilitador
la unidad?




élas Adquisicion de estantes | Apoyo del concejo municipal | Financieros
unidades metalicos para las unidades | en la aprobacion de una
poseen el | productoras para  que | carpeta técnica de compra de
mobiliario puedan ordenar sus | estantes metalicos para las
adecuado documentos. unidades.
resguardar Adquisicion e instalacion de | Humano
sus los estantes en cada unidad
documentos? productora.
¢Posee  un | Elaboracién del inventario | Apoyo de Gerencia General y | Recurso
inventario de | de los documentos que | las Jefaturas de la | Humano.
los poseen las unidades en sus | Municipalidad.
documentos | archivos de gestion. Papeleria
de la unidad?
En el | Implementacién de | Incluir en el presupuesto la | Financieros
depdsito hay | medidas de limpieza | realizacién de campana de
presencia de | necesarias para erradicar | fumigacidon y exterminio de
Roedores roedores en las areas de | plagas.

archivo.
éRealizan Las unidades productoras | Las jefaturas deben | Recurso
limpieza a los | deben realizar limpieza en | implementar medidas de | Humano

archivos?

sus archivos cada 3 meses,
para evitar la acumulacién
de polvo, revisién y cambio
de carpetas de cartulina y
folder de palanca en mal
estado.

limpieza en la documentacion

generada, junto con sus

auxiliares.

Asignacién de material de
limpieza y papeleria,
cumplimiento de sus

funciones

Implementos
de limpieza

Papeleria.




Principales aspectos a intervenir/ mejorar en el archivo central

Con base en la informacion recopilada del diagnéstico documental, las condiciones actuales
en las que se encuentra el Archivo Centra, su espacio fisico es inadecuado y no cuenta con
los requisitos necesarios para su buen funcionamiento, por lo tanto los principales aspectos

a mejorar en el archivo Central son los siguientes:

N° item Sefialado Proyectos / Recursos
Actividades L.
Requerimiento Necesarios
Propuestas Para
Mejorarlo
1 | La ubicacién fisica | Reubicacién del | Apoyo por Alcalde y | Financieros
del Archivo Central, | Archivo Central en | Concejo Municipal en | Humano
no es adecuada, ya | la primera planta | la reubicacion del
gue se encuentra en | de la municipalidad | archivo central
la segunda planta de
la municipalidad.
2 |Area de trabajo | Reubicacién de la | Espacio fisico para | Financiero
inadecuada, esta | oficina reubicar la oficina
dentro del Archivo | administrativa del | administrativa del Mol:.)iliario y
Central. UGDA, fuera del | archivoy la UGDA. eq.u'lpo de
archivo central, oficina
para evitar
problemas de
salud.
3 | El mobiliario del | Adquisicion del | Gestionar a través de | Financiero
archivo central no es | mobiliario y equipo | la UACI la adquisicion
el adecuado, hay | necesario para el | de estantes metdlicos,
estantes dafados, y | buen cajas normalizadoras y
no cumplen con las | funcionamiento del | otros requerimientos
condiciones archivo central necesarios para el
archivisticas resguardo de la
establecidas en los documentacion
Lineamientos de generada por cada
Gestion Documental unidad productora.
y Archivos, emitidos




por el IAIP, no hay
aire acondicionado,
no se posee equipo
para controlar
temperatura, ni
humedad, no hay
equipamiento

informatico, ni
mobiliario adecuado

para poder trabajar.

Adquisicién e
instalacion del
mobiliario

Falta de normativa y | Elaboracién de | Aprobacion por | Recurso
politicas que regule | normativa del | medio de acuerdo | Humano
las actividades del | Archivo Central municipal de la
Archivo Central. normativa de gestion | Mobiliario vy
documental equipo
» informatico
Implementacién  de
normativa aprobada ,
o Papeleria
por acuerdo municipal
Presencia de dano | Elaboracion y | Aplicacién de | Financiero
fisico y biodeterioro | aplicacién de | lineamientos
. o Recurso
en documentos del | normativa del | definidos por el IAIP,
Humano

Archivo Central,

nunca se han
aplicado medidas de
conservacion y
preservacion en los

documentos.

archivo central.

Equipamiento de
infraestructura

utilizada por archivo

central que permita
mantener en buen
estado la
documentacion
resguardada.
Aprobacién de Ia

normativa y Compra
del equipo necesario
para  controlar el

biodeterioro




6 | No existe un | Realizacién de | Apoyo del Concejo | Financiero
inventario del fondo | inventario del | Municipal con la
acumulado del | fondo acumulado | Asignacion de Recurso
Archivo Central del Archivo Central | auxiliares para la humano
UGDA.
7 | Los documentos no | Compra de cajas | Elaboracion de | Financiero
se encuentran en | normalizadas para | requisicion y
cajas normalizadas. | el resguardo de los | Aprobacién del
documentos concejo municipal
para la compra de
cajas normalizadoras
8 | Documentos en el | Compra de | Elaboracién de | Financiero
suelo, en los pasillos | Estantes requisicion y
entre los estantes, y | adecuados para | aprobacién por parte Recurso
en el ultimo | poder ordenar el | del alcalde y concejo Humano
peldano. fondo acumulado | municipal.
del archivo central
Adquisicién e
instalacion de los
estantes en el archivo
central.
9 | El personal que | Adquisicion de | Elaboracién de | Financiero
labora en el Archivo | elementos de | requisicidn y
Central, no posee | proteccién Aprobacién del
elementos de | adecuados como | concejo municipal
proteccion guantes de latex o | para la compra de los
adecuados como | vinilo, mascarillas | elementos de
guantes de latex o | con filtro y | proteccién
vinilo,  mascarillas | gabachas para | adecuados.
con filtro o gabachas | realizar el trabajo
para realizar su|en el Archivo
trabajo. Central.
10 | No hay programa de | Elaboracién e | Elaboracién de | Financieros
limpieza, ni los | implementacién de | requisicidén y
insumos necesarios | un programa de | Aprobacién del
limpieza gue | concejo municipal




para realizarlo en el | incluya la
archivo Central. adquisicion de
insumos.

para la compra de los
insumos necesarios.

Estrategias para la implementacidn del SIGDA:

1. Institucionalizacion de la gestion documental y archivos en la municipalidad,

atendiendo a los lineamientos 1, 2 y 9.

Aspecto del SIGDA Acciones para Quienes apoyan Recursos
mejorarlo en su necesarios

elaboracién/

aprobacion
Las funciones de la Unidad | Dar le cumplimiento al | Recursos Manual de
estan reflejadas en el manual | Manual de | Humanos Organizacién y
de organizacion/ funciones de | Organizaciones y Funciones
la municipalidad Funciones
Su ubicacion orgdnica es | Dependencia de Alcalde | -Recursos Organigrama
conforme al lineamiento Humanos,

Planificacion y

Desarrollo

Institucional
Oficial/ encargado de archivo/ | Acuerdo Municipal de Concejo | Acuerdo de
Gestion documental a tiempo | Nombramiento Municipal Nombramiento
completo
Posee las competencias vy | Fortalecimiento en las | Concejo Proporcionar
formacion al que se refiere el | dreas especificas de | Municipal capacitaciones
Lineamiento 2 capacitacion para |la para mejorar la

Gestion Documental.

formacion del
Oficial GDA




Las instalaciones de la UGDA
son adecuadas en su equipo y
ubicacion

- Proveer de un espacio

del Archivo Central.
Eliminando los factores
de riesgo y salud de la
ubicacién actual.

- Dotar de equipo y
mobiliario  adecuado
para garantizar el buen
funcionamiento de |Ia
unidad.

Concejo
fisico a la UGDA, fuera | Municipal

-Reubicar la
UGDA.

- Dotar de
equipo y
mobiliario
necesario a la
UDGA.

- Escritorio

- Silla
-Computadora
de escritorio
completa con
todos sus
accesorios

- impresora

- Escaner
-Estantes
metalicos.
-cajas
normalizadoras

Plan de trabajo aprobado y
parte de la planificacién
institucional

Elaboracién del plan de

institucional.

Unidad
trabajo y planificacién | Planificacion
Desarrollo

Institucional.

- Aprobacién por
parte del Concejo
Municipal

de | POA elaborado
y | y aprobado.

2. Normativa municipal del SIGDA

Quienes apoyan en su

Fecha prevista de

N i P ., .
ormativa elaboracion/aprobacion aprobacion
Politica GDA Elabora UGDA / Aprobacin por Abril 2020
Concejo Municipal
Manual de Archivos de Elabora UGDA / Aprobacion por Abril 2020

Gestion

Concejo Municipal




Manual de Archivo Central EIabf)ra UGDA / Aprobacién por Concejo Abril 2020
Municipal.
Ultimo trimestre
Valoracién y seleccion |UGDA y ElI Comité Institucional de|2021 (ldentificacion
documental Seleccion y Eliminacion de Documentos. |de las series del
fondo acumulado)
Gestion de correspondencia EIabf)ra UGDA / Aprobacion por Concejo | Segundo  Trimestre
Municipal 2021
Comunicaciones, Informatica,
Documentos administrativos Planificacién y Desarrollo Institucional, |Segundo  Trimestre
Gestion Documental y Archivos /2021
Aprobacién por Concejo Municipal

3. Organizacion del sistema institucional de archivos

- Archivos de Gestion

Actividades a

Metas

Responsables

Fecha prevista de

realizar aprobacion o realizacion
de la actividad
Comité de | Elaboracion de lareseiia | CID Tercer trimestre 2020
identificacion historica administrativa
documental de la institucion.
Recopilacion de los | CID Tercer trimestre 2020
organigramas que ha
tenido la institucidn
Elaboracion de un indice | CID Cuarto trimestre 2020 —
de organismos de la Primer Trimestre 2021
denominacién que ha
tenido la institucidén.
Elaboracion de unindice | CID Cuarto trimestre 2020 —

legislativo de todas las
leyes, normas,
reglamentos
instructivos y directrices
de la institucidn.

Primer Trimestre 2021




Elaboracion de un | CID Cuarto trimestre 2020 —
repertorio de funciones Primer Trimestre 2021
de la institucidn.
Identificaciony | Identificacién UGDAYy CID Cuarto trimestre 2020
clasificacién Documental de Archivos
Clasificacién UGDAY CISED | 2021
documental
Ordenacion Elaborar los Manuales | Comunicacion | Segundo trimestres del
fisica de los de Archivos de Gestion | s, 5020
documentos. para normar la '

ordenacion fisica de los
documentos en las
unidades productoras.

Informatica,
Planificacién y
Desarrollo
Institucional,
Gestidn
Documental y

Archivos.

Inventario de Las unidades | Unidades Tercer Trimestre 2020.
los documentos | productoras deben | Productoras
propios de cada | realizar un inventario de | de la
unidad todos los documentos | Municipalidad.

que poseen.
Capacitaciones | Realizar capacitaciones | Oficial GDA Segundo Trimestre 2020
en las normas de las  normativas
aprobadasy aprobadas de Gestidon
seguimiento a Documental y Archivos
su a Concejales y Jefes de
implementacién | las unidades

productoras
Mobiliario y Compra de Mobiliario y | Alcalde y 2021
materiales materiales adecuados | Concejo
adecuados para | para los documentos | Municipal

los documentos

para que las unidades
productoras puedan
ordenar sus Archivos de
Gestion.




Archivos Especializados

Actividades a Metas Quienes apoyan en | Fecha prevista de
realizar .. aprobacion o
su elaboraciéon/ o .
realizacion de la
aprobacion actividad
Normas de tramites | Elaboracion de | Unidades 2021
y documentos. manuales de | productoras /
procesos definidos | Concejo Municipal
por las wunidades
productoras.
Condiciones de Adquisicién de | Concejo Municipal | 2021
seguridad definidas | mobiliario y equipo
adecuado para la
conservaciéon de los
documentos.
Aplicacidn de la guia
basica para la
implementacién del
SIGDA en las
Municipalidades
Condiciones de Aplicacion de la guia | / Concejo Municipal | 2021
conservacion basica para la
definidas implementacién del
SIGDA en las
Municipalidades.
Manual de Incluir en el manual | Oficial GDA / | Abril 2020

Organizacion del
archivo central

de archivo central
los pasos para el
préstamo y consulta
de documentos

Concejo Municipal




- Archivo Central

Actividades a Metas Quienes apoyan en Fecha prevista de
realizar .. aprobacién o
su elaboraciéon/ o .
realizacion de la
aprobacion actividad
Identificacion Elaborar el | Oficial GDA / | Cuarto trimestre
inventario del
jo Municipal 202
Fondo Acumulado. Concejo Municipa 020
Identificar Elaborar el | Oficial GDA, CISED / | Cuarto trimestre
documentos inventario del
, . C jo Municipal 2020
histdricos Fondo Acumulado. oncejo Viunicipa

4, UsodelasTIC's

Normativa Quienes apoyan en su elaboracion

Fecha prevista de
aprobacion

Uso de correo electrénico Unidad de Tecnologias de Informacidn

Primer trimestre 2020

institucional propio o comercial Municipal
L Unidad de Tecnologias de Informacién | Primer trimestre 2020
Manual de correo electrdnico .
Municipal
Manual de herramientas Unidad de Tecnologias de Informacién | Primer trimestre 2020
informaticas Municipal

5. Valoracion y seleccion de documentos

El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED), fue

creado el 18 de noviembre del 2019.

La valoracidon y seleccién de documentos serd elaborada a partir del dltimo trimestre

del ano 2021.




6. Condiciones del archivo central

Acciones

Involucrados / actividades a
realizar

Fecha prevista

Ha sido inspeccionado por el CSSO

Verificaciéon de las condiciones
actuales del archivo central y
presentacion de informe de
resultados

No se tiene fecha
establecida

Adquisicién de mobiliario

Estanteria metadlica 2021
Realizar proceso de compra de
Cajas de archivo normalizadas cajas normalizadas 2021
Areas de trabajo separadas del Reubicacion de la UGDA 2021
depdsito documental
Escaleras o mecanismos para Realizar proceso de compra de 5021
estibar cajas equipo y materiales
Implementos de seguridad Realizar proceso de compra de 5021
ocupacional equipo y materiales
Personal de la municipalidad Gestionar con el CSSO
capacitado en prevencion y capacitaciones de prevencién y 2020
manejo de desastres manejo de desastres
Realizar proceso de compra de
Control de temperatura equipo regulador de temperatura | 2021
(aire acondicionado)
Realizar proceso de compra de
Control de humedad equipo regulador de humedad |2021
(deshumificador).
Condiciones para la consulta de Reubicacion y adecuacion del 2021

documentos en el archivo central

archivo Central




Actividad

FECHAS PROXIMAS DE APROBACION
2020 2021

10 20 30 40 10 20 30 40
Trimestre Trimestre | Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre | Trimestre

Uso de correo electrdnico institucional propio o

comercial X
Manual de correo electrdnico X
Manual de herramientas informaticas X

Politica GDA X
Manual de Archivos de Gestién X
Manual de Archivo Central X
Realizar capacitaciones de las normativas
aprobadas de Gestion Documental y Archivos a
Concejales y Jefes de las unidades productoras X

Elaboracion de la resefa histdrica

administrativa de la institucion. X
Recopilacién de los organigramas que ha tenido

la institucion X

Inventario de los documentos propios de cada

unidad X
Verificacién de las condiciones actuales del

archivo central y presentacién de informe de

resultados X
Elaboracion el inventario del Fondo Acumulado. X
Identificacion Documental de Archivos X
Gestionar con el CSSO capacitaciones de

prevencion y manejo de desastres X




Elaboracion de un indice de organismos de la
denominacién que ha tenido la institucién.

Elaboracion de un indice legislativo de todas las
leyes, normas, reglamentos instructivos vy
directrices de la institucién.

Elaboracion de un repertorio de funciones de la
institucion.

Manual de Gestién de correspondencia

Manual de Documentos administrativos

Valoracién y seleccion documental

Clasificacidon documental

Elaboracion de manuales de procesos definidos
por las unidades productoras.

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

Aplicacion de la guia basica para |Ia
implementacién del SIGDA en las
Municipalidades.

Realizar proceso de compra de cajas
normalizadas

Reubicacién de la UGDA

Reubicacién y adecuacién del archivo Central

Realizar proceso de compra de equipo vy
materiales

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

Realizar proceso de compra de equipo
regulador de humedad (deshumificador).




