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(INSTITUCIONES AUTONOMAS)

INsTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LINEAMIENTO 1 PARA LA CREACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Ei Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Piblica, en ¢l ejercicio de las atribuciones legales establecidas en el Articulo 40 de Ta Ley de Acceso

4 lu Informacion Publica: y 47 de su Reglumento (RELAIP) v:

CONSIDERANDO:

L Que fa informacidn piblica en poder de los Entes obligados se encuentra contenida en los documentos de archivo. tanto en papel como
digital, asf como otros soportes fisicos y formatos que contienen la informacién que da testimonio de las funciones vy actividades de los
mismos. Asimismo. que mientras los documentos y archivos estén desorganizados y en malas condiciones. no se puede garantizar el acceso
a fa informacién publica y se ve afectada la agilidad y transparencia de los rdmites. la toma de decisiones y el servicio a la poblacidn,

I Que de conformidad con el Art.3 letras "e", "[" y "g" de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica (LAIP). son fines de la Ley modernizar
la organizacién de Ia informacién pablica, promover la eficiencia en las instituciones piiblicas y promover ¢l uso de las tecnologias de la
& Yp g

informacién y comunicacién y la implementacion del gobierno electronico.

HL Que el articulo 42 de la LAIP, establece que los entes obligados deben asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos y que. para

ello, creardn un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere, procese o reciba.

IV, Que en virtud de lo anterior y de acuerdo a las normas internacionales de archivos y gestién documental referidas en el Art. 40 de la LAIP.
se hace necesaria la creacion de un sistema institucional para normalizar la produccidn. resguardo. conservacion y acceso a los documentos
v archivos, tanto para fines administrativos como para la transparencia de la gestion publica. propiciar el acceso a la informacién piblica
y lainvestigacion cientffica.

V. Queen vista de Jo establecido en Titulo IV, Capitulo Unico de la LAIP. la importancia de la gestidn de la informacién generada por los
entes obligados asi como las caracterfsticas que deben reunir los archivos, este Instituto reforma los anteriores Lineamientos No. 1 y No.

3 que en adelante se denominardn: Creacién del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos.
POR TANTO, acuerda emitir el siguiente lineamiento:

LINEAMIENTO 1 PARA LA CREACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Articulo 1.- Los entes obligados deberén crear el Sistems Institucional de Gestién Documental y Archivos que por sus siglas se conocerd como:
SIGDA. entendido éste como el conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y précticas en la gestion de documentos y el sistema insti-

tucional de archivos del ente obligado.

Articulo 2.- E1 SIGDA serd dirigido por el funcionario al que se refiere el Art. 43 de la LAIP quien seré el encargado de realizar las funciones v
acciones que establecen los Arts. 42 al 44 de la LAIP mediante la creacién de una unidad administrativa denominada: Unidad de Gestién Documental
¥ Archivos, UGDA. que estard ubicada ya sea coma dependencia directa del titular o de la Gerencia/Departamento/Direccién Administrativa de la
institucion. En los Municipios la UGDA estard adscrita a la Secretaria Municipal.

La UGDA serd independiente de las unidades de Acceso a la Informacién Piblica y en ningiin caso dependeri del drea de Servicios Generales:
con el propdsito que la primera no interfiera en sus funciones y autonomfa, mientras que la segunda no reduzca su amplio dmbito de accién y el alcance

institucional que implica el SIGDA acorde con las normas internacionales.
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Articulo 3. A través de Ia Unidad de Gestién Documental v Archivos, se creardn las politicas. manuales y pricticas que deberin ser aprobadas

por el titular o méxima autoridad de la institucion. para su implementacién. cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la organizacién.
conservacion. acceso a los documentos v archivos. a fin de evitar incurrir en las faltas muy graves a las que se refiere el Art. 76 letras "a" y "f" de la

LAIP.

Estan comprendidos dentro del SIGDA tanto los documentos analégicos como digitales, es decir. aquellos cuyo soporte sea papel o medios
clectronicos u otros formatos. ya sean escritos. sonoros. audiovisuales. fotogrificos y otros que registran actividades v funciones de los entes obligados

desde el momento de su generacién.

Articulo 4.- El Sistema Institucional de Archivos. que serd conocido como SIA. es un componente del SIGDA y estard conformado por los

archivos de gestion. archivo central. archivos especializados y archives periféricos. Segiin la dimensién de la institucién. se creardn todos o algunos

de estos archivos v se nombrard # los funcionarios encargados de ellos.

Articulo 5.- Los archivos de gestidn. son los creados por las unidades productoras o generadorus para resguardar los documentos, en su fase
activa. que sustentan las actividades diarias de la institucion. Es deber de cada unidad productora o generadora organizar su documentacion y hacer

un uso correcio de los documentos bajo normas dictadas por la UGDA.

Articulo 6.- El archivo central tiene la funcién de resguardar la documentucion en su fase semiactiva, trunsferida por Jos archivos de gestién de
toda la institucion, v desarroilar los tratamientos archivisticos: organizar et fondo documental acumulado: crear instrumentos de control y consulta;
proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras o generadoras y atender las consultas directa; llevar a cabo el proceso de elimina-
ci6n de documentos; v, colaborar en la capacitacion para los funcionarios de la institucion en la adm inistracién de los archivos de gestidn. manejo del

archivo histérico y otras actividades archivisticas, segidn lineamientos de la UGDA.

Los archivos centrales pueden concentrar dentro o en dep6sitos de archivo especiales los documentos histéricos. de acuerdo a sus capacidades

v en virtud de Jo que establezea la Jey del Archivo General de la Nacion sobre el particular.

Articulo 7.- El archivo periférico es aquel que se crea cuando las instituciones poseen oficinas en el interior del pafs: estos archivos cumplirdn
fas funciones del archivo central. No obstante lo anterior, ¢l archivo periférico transferirs documentos administrativos al archivo central, segin fas

necesidades y capacidades de cada institucién.

Articulo 8.- Los archivos especializados son de gestidn, pero en ellos se manejan expedientes propios del servicio que presta la institucién que
debido al volumen. 4l cardcter confidencial de su informacioén y. en muchos casos. de datos personales, requieren un manejo. depdsito y medidas de

proteccidn especiales para su correcta administracion,

La administracidn de los archivos especializados es responsabilidad de la unidad productora o generadora. ya que es un archivo de gestion, pero

su organizacidn y conservacion deberd operar bajo lineamientos del SIGDA.

La UGDA podrd administrar el archivo especializado cuando la institucion provea los recursos necesarios que permitan a la Unidad cumplir con

todas las funciones que establecen los presente lineamientos.

Articulo 9.- EI SIGDA deberd operar mediante la creacion y utilizacion de instrumentos archivisticos para asegurar la organizacién documental y
consulta. tales como: Cuadro de Clasificacién Documental. Tabla de valoracién documental, Tabla de plazos de conservacion documental. Inventario,
Guia de archivo, Manual de gestién de la correspondencia. Manual de consulta/préstamo, Manual de trasferencia, Manual de expurgo/eliminacion.

Planes de emergencia/gestin de riesgos y de conservacion que deben ser aprobados por las autoridades de acuerdo a las normas internacionales.

Articulo 10.- La UGDA en cooperacion con otras unidades o comilés, deberd elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta men-

cionados, basados en la LAIP. normativas nacionales, estandares internacionales y lineamientos que emita este Instituto.
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Articulo 11.- El ente obligado elaborard un Plan de digitalizacién/automatizacion de documentos cuando la documentacidn fisica esté organizada
v se garantice su conservacion segiin lo establecido en los Lineamientos sobre las pautas de gestion documental electrénica y en los de conservacion

documental.

Articulo 12.- Los entes obligados deben destinar los recursos necesarios para laimplementacién y funcionamiento del SIGDA segiin Ia complejidad
de la organizacién. volumen de documentacién producida y acumulada, v a la presencia territorial de la institucion. para llevar a cabo las siguientes
actividades:

a) Procesos de identificacion. disefio, uso, clasificacidn, ordenacion, descripeidn. conservacion. digitalizacion, automatizacién. acceso, admi-
nistracioén fisicu y electrénica de documentos de acuerdo a lo establecido en los siguientes lineamientos de gestién documental y archivos

emitidos por el IAIP.

by Conformacion del equipo de trabajo el cual estard compuesto por encargados de archivos. téenicos y auxiliares de archivo segiin la dimension
del STA.

¢) Crear y adecuar el drea de trabajo de la UGDA con equipos y mobiliarios de oficing, independientes de los depdsitos documentales.

dy  Crear y adecuar Jos depdsitos de los diferentes archivos de la institucién.

e} Crear y adecuar el drea de consulta en Jos diferentes archivos de la insttucién para la consulta directa segin el Art. 63 de Ia LAIP.

Articule 13.- Las jefaturas de cada unidad administrativa serdn responsables de que el personal a su cargo cumpla los lineamientos emitidos por

el SIGDA, ya que cada oficina es responsuble de organizar sus documentos.

Articulo 14.- El Oficial de Informacién dirigira solicitudes de documentos a las unidades productoras o generadoras de la informacién aun
cuando ésta se Jocalice en los archivos centrales: y. al Archivo Central inicamente se le solicitard cuando requiera documentos histéricos gue éste

resguarda.

Articulo 15.- Los lineamientos 1-8 son acordes a las actividades de control y las normas relativas a la informacion y comunicacion establecidas
por la Corte de Cuentas de la Repiblica, concretamente en lo referente a: Definicion de Politicas v Procedimientos sobre Diseio y Uso de Documentos
y Registros: Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacién de la Informacion: Caracterfsticas de Ia Informacién: Comunicacion de la Informacién:
yreg g !

v. Archivo Institucional.

Articulo 16.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias contados a partir de la entrada en vigencia de este lineamiento. los entes

obligudos deberdn completar la organizacion del SIGDA y estar en funcionamiento.

Artfculo 17.- El presente lineamiento entrard en vigencia ocho dias después de su publicacién en el Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, San Salvador, a los 18 dixs del mes de mayo del afio dos mil quince.

CARLOS ADOLFO ORTEGA UMANA
COMISIONADO PRESIDENTE

MARIA HERMINIA FUNES DE SEGOVIA MAURICIO ANTONIO VASQUEZ LOPEZ
COMISIONADA COMISIONADO
JAIME MAURICIO CAMPOS PEREZ MAX FERNANDO MIRON ALFARO

COMISIONADO COMISIONADO
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LINEAMIENTO 2 PARA LOS PERFILES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

El Pleno del Instituto de Acceso a ls Informaci6n Pablica, en el gjercicio de Jus atribuciones legales estublecidas en el Articulo 40 de la Ley de Acceso

a la Informacion Pablica: v 47 de su Reglamento (RELAIPY y:
CONSIDERANDO:

. Que de acuerdo a los estindares internacionales de la gestién documental y a lo establecido en el Art. 43 de la Ley de Acceso a la Infor-
macion Pablica (LAIP), es necesario el nombramiento de un funcionario competente en toda arganizacion, empresa o institucién piblica,
para el disefio, implementacién y coordinacién de normas y pricticas para la produccion, manejo, organizacion. conservacion y acceso al

acervo documental von fines de acilitar la informacién para los intereses de la institucién y de la poblacién.

1. Que debido a que ésta es un drea relativamente nueva en la administracién pablica y que, a 1a fecha. nuestro pals carece de una carrera
profesional de archivistica, los entes obligados deben contratar un servidor ptiblico con un perfil idoneo. acorde u las responsabilidades gue

implica la direccion del Sistema Institucional de Gestidn Documental y Archivos (SIGDA).

I1.  Que para procurar el buen cumplimiento del Articulo 3 letras "e". "f" y "g" 42, 43; y. 44 de 1a LAIP este Instituto reforma el anterior

lineamiento No. 2 que en adelante se denominard: Perfiles de los funcionarios de la Unidad de Gestién Documental y Archivos.
POR TANTO. acuerda emitir el siguiente:

LINEAMIENTO 2 PARA LOS PERFILES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Articulo 1.- La méxima awtoridad de fos entes obligados. conforme a lo establecido en el Art. 43 de la LAIP deberd nombrar por medio de un
Acuerdo o Resolucién al funcionario piiblico que dirigird el Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos {SIGDA). Dicho funcionario debe
ser un profesional universitario, de preferencia archivista, historiador, bibliotecario o gestor de la informacién, administrador de empresas, ingeniero

o informatico que cuente con capacitacion en termas de archivo. administracién de informacicn, gestion de calidad y de procesos administrativos.

Articulo 2.- Este cargo se denominard Oficial de Gestién Documental y Archivos u Oficial de Archivo. y entre sus facultades tendrd dirigir la

Unidad de Gestion Documental vy Archivos {UGDA) a que se refiere el lineamiento No.1.

Podrén dirigir 1a UGDA las personas que actualmente se desempefien como oficial de archivo, responsable/encargado de archivo institucional.
coordinador/técnico de archivo, jefe de archivo central y otros. nombrados a partir del Art. 43 de la LAIP. Enlos Municipios. este cargo se denominard

Encargado de Gestion Documental y Archivo Municipal.

Articulo 3.- Ningtin Oficial de Informacion podrd ejercer parcial o completamente las funciones del Oficial de Archivo; pero un colaborador
del drea administrativa podri cumplir esta funcién de manera temporal que no excederd de los doce meses. mientras se realizan todas las gestiones

necesarias para el nombramiento del Oficial de Archivo para que se puedan realizar todas las funciones de la gestién documental.

Artfculo 4. Los servidores piblicos nombrados para este cargo deberdn cursar una formacicén en el drea archivistica en un plazo no mayor a
Jos seis meses posteriores a su nombramiento, la cual deberd ser impartida o reconocida por el Instituto de Acceso a la Informacién Piblica o por el

Archivo General de lu Nacion. demro de lo regulado por la Ley del Archivo General de lu Nacién.
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Articulo 5.- El funcionario que dirige el SIGDA deberd tener las capacidades intelectuales v emocionales necesarias para el desempefio de su

cargo. ya que entre sus principales funciones se encontrardn las de emitir lineamientos y manuales v supervisar la organizacion de los archivos. asi
como el manejo de personal a su cargo v la coordinacion de comités institucionales para la gestion documental: resolucién de conflictos, capacitacion

del personal de la institucidn: y. elaboracién de provectos asi como su ejecucion y evaluacién.

Articulo 6.- Los encargados tanto del archivo central como de Jos archivos periféricos deberdn poseer titulo universitario en cualquiera de las
siguientes carreras: €cnico en bibliotecologfia, licenciado en Historia y Administracion de Empresas o carreras afines a la gestion de la informacion;
también. podran desempeiiarse en esas funciones estudiantes universitarios avanzados en las dreas mencionadas o bachilleres que han ocupado estos

puestos. con reconocida experiencia.

Estos encargados deberdn poseer cualidades de responsabilidad, honestidad y buenas relaciones interpersonales. Asimismo, deberdn ser capaci-

tados a mds tardar seis meses después de su nombramiento de acuerdo con lo establecido en el Art. 4.

Cuando I« dimension del Sistema Institucional de Archivos sea grande y compleja. el encargado de archivo central no podrd fungir a la vez como

Oficial o Jefe de Ja UGDA. ya que esto dificulta la creacidn del SIGDA.

Articulo 7.- Los auxiliares de archivos podran ser bachilleres con cualidades de responsabilidad. honestidad y relaciones interpersonales. Deberdn

ser capacitados en el drea de archivo. por el Oficial o Jefe de la UGDA. inmediatamente después de su nombramiento.

Artieulo 8.- Todo el personal de la UGDA serd capacitado sobre acceso a la informacion piblica y materia archivistica por parte del JAIP: asi
como sobre desarrollo humano y profesional. seguridad e higiene ocupacional. prevencién de riesgos y otras materias necesarias, por parte de sus

instituciones.

Articulo 9.- Dentro de un plazo de doscientos dias. contados a partir de la entrada en vigencia de este lineamiento. los entes obligados deberdn

nombrar al Oficial de Archivo y Gestién Documental.

Articulo 10.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta v cinco dias. contados a partir de Ja entrada en vigencia del presente lincamiento. los entes

obligados deberdn nombrar a los encargados de archivos centrales y periféricos segtin la dimensidn del SIA de la institucién.

Articulo 11.- El presente lineamiento entrard en vigencia ocho dias después de su publicacién en e} Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. San Salvador, a los 18 dias del mes de mavo del aifio dos mil quince.

CARLOS ADOLFO ORTEGA UMANA

COMISIONADO PRESIDENTE

MARIA HERMINIA FUNES DE SEGOVIA MAURICIO ANTONIO VASQUEZ LOPEZ
COMISIONADA COMISIONADO
JAIME MAURICIO CAMPOS PEREZ MAX FERNANDO MIRON ALFARO

COMISIONADO COMISIONADO


http://www.cvisiontech.com

LINEAMIENTO 3 PARA LA IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL

El Pleno del Instituto de Acceso a lz Informacién Piblica. en el ejercicio de las atribuciones legales establecidas en el Articulo 40 de la Lev de Acceso

a la Informucidn Pdblica: v 47 de su Reglamento (RELAIP) v,

CONSIDERANDO:

I Que el primer proceso a realizar en la Gestién Documental es la identificacidn del sistema documental de la institucion para determinar sus
funciones v la informacion generada que, a partir de ello. que constituye ¢l punto de partida para fundamentar los procesos de la gestion
documental, seguida por la clasificacion.

II.  Que una adecuada identificacion y clasificacién documental permitird el posterior disefio de un sistema de gestién documental electronico
segiin lo establecen las normas internacionales sobre la materia.
L. Que para cumplir con Artfculos 3 Jetra "e”. 41 letra "a", 42 letra "a", 43 v 44 letra "¢”, todos de la LATP se hace necesario los presentes

lincamientos especificos.

POR TANTO. acuerda emitir el siguiente:

LINEAMIENTO 3 PARA LA IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL

Articulo 1.- Todos los entes obligados deberdn crear un Comité para realizar la identificacién documental de la institucion bajo la Coordinacién
de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), integrado por un represente o designado de 1a unidad productora o generadora; personal

de Recursos Humanos. Planificacion institucional. Calidad o Desarrollo. Unidad Financiera y del drea Juridica.

Articulo 2.- Son funciones del Comité de ldentificacion:

a)  Elaborar una resefia histérica administrativa de la institucién mediante la revisién de la legislacion y de estudios historicos. para conocer

la evolucidn de su estructura organizativa,

b Un indice de organismos que recoja la denominacidn que ha tenido la institucion. fechas extremas de vigencia, las dependencias jerdrquicas
v sus competencias.

o) Un indice legislativo, que recopile todas las leyes. normas. reglumentos instructivos y directrices aplicables 2 la institacién organizadas de

acuerdo 2 cuatro secciones: gobierno. administracién, servicios y hacienda. Cada una de éstas, organizadas cronolégicamente.
@) Un repertorio de funciones de la institucion, organizado por las cuatro secciones mencionadas en laletra "c¢".

e} Una recopilacién de los organigramas que ha tenido la institucion para observar la creacion. modificacion o supresién de las unidades

administrativas, estableciendo el periodo de vigencia de cada organigrama.

Articulo 3.- Es competencia de la UGDA con la cooperacion de cada unidad productora o generadora:

2)  Elaborar diagramas de fivjo entre las unidades administrativas responsables de la tramitacidn de un expediente, para lograr eficiencia y

economia en la produccién documental.

by Elaborar un indice de tipos documentales para normalizar su produccién.
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¢)  Elaborar el Cuadre de Clasificacion Documental bajo el sistema de clasificacién fancional.

d) Codificar el Cuadro de Clasificacién Documental, para fines de control en el archivo central. mientras que para la produccion documental

la codificacidn serd un proceso gradual y flexible.

Arnticulo 4.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dius, contados a partir de lu entrada en vigencia del presente lincamiento. el Comité
v 1a UGDA de los entes obligados deberédn haber finalizado las funciones establecidas en Jos Arts. 2 y 3 letras "b" ¥ "c"; asi como un avance gradual

en las funciones contenidas en el Art. 3 Jetra "u™.

Articulo 5.- EI presente lineamiento entrard en vigencia ocho dias después de su publicacion en el Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. San Salvador, a los 18 dius del mes de mayo del afio dos mil quince.

CARLOS ADOLFO ORTEGA UMANA

COMISIONADQO PRESIDENTE.

MARIA HERMINIA FUNES DE SEGOVIA MAURICIO ANTONIO VASQUEZ LLOPEZ
COMISIONADA COMISIONADO
JAIME MAURICIO CAMPOS PEREZ MAX FERNANDO MIRON ALFARO
COMISIONADO COMISIONADO

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

LINEAMIENTO 4 PARA ORDENACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

El Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Pidblica. en el ejercicio de las atribuciones legales establecidas en el Articulo 40 de la Ley de Acceso

a la Informacidn Publica; y 47 de su Reglamento (RELAIP) y:

CONSIDERANDO:

L. Considerando que la ordenacion y la descripeién documental son procedimientos técnicos necesarios para garantizar el control y el acceso
a Ja informacion y que deben formar parte de los mannales que rigen los tramites. funciones v la informacion en general para que estas
précticas se mantengan en el tempo.

o

1. Que para dar cumplimiento a los Arts. 41 letra "b". 42 Jetras "a" y "¢", 43 y 44 letra "¢, todos de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica

(LAIP); y Art. 48 inciso primero del Reglamento de ln LAIP. se hace necesario emitir el presente lineamiento especifico.

POR TANTO, acuerda emitir el siguiente:

LINEAMIENTO 4 PARA LA ORDENACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

Articulo 1.- Las unidades productoras o generadoras deberdn conformar expedientes con sus respectivos tipos documentales acordes al proceso

de identificacién y a los lineamientos de la Unidad de Gestién Documental y Archivos tUGDA ).
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Articulo 2.- Las unidades productoras o generadoras deben determinar los métodos de ordenacion: cronologico. alfabético, numérico. alfanumérico

o mixto; v. plasmar en su respectivo manual de procedimientos el método implementado para la ordenacidn de las series documentales que produce

o genera. el cual puede variar entre serie v serie.

Articulo 3.- Las unidades productoras o generadoras deberdn foliar Tos expedientes, estableciendo el métodoa utilizar que puede ser manual o con
sello foliador. principalmente para aquellos expedientes que contengan datos personales. expedientes reglados. expedientes de archivos especializados

v otros de valor legal e histdrico.

Asticulo 4.- Las unidades productoras o generadoras deberdn instalar las series documentales en el archivo central de acuerdo al orden de
transferencia. sin alterar la organizacion original de los documentos, asigndndole a cadu caju un nitmero consecutivo. Deberid conturse con el recurso

informitico para llevar el respectivo control de las transferencias.

Afticulo 5.- La UGDA deberd elaborar un plan de descripcion documental gradual, estableciendo los siguientes instrumentos de descripeion:

» Inventarios para los archivos de gestion:

+ Indices y catdlogos para el archivo central ¢ histérico. basados en las normas internucionales de descripcién archivistica ISAD (G), ISAAR

(CPF) ¢ ISDF.

Articulo 6.- La UGDA debers elaborar Ia gufa de archivo como un instrumento que describe globalmente el fondo documental de la institucion.

siguiendo la norma internacional ISDIAH y actualizarla anvalmente.

Articulo 7.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dfas. contados a partir de 1a entrada en vigencia de este lineamiento. los archivos

de gestién de los entes obligados deberdn estar ordenados de acuerdo a lo establecido en el los Arts. del 1 al 4 del presente lineamiento.

Articulo 8.- Dentro del plazo de cien dias. contados a partir de la entrada en vigencia de este lineamiento. los entes obligados deberdn haber

concluido [ primera version de la gufa de archivo

Artfculo 9.- Los presentes lineamientos entrardn en vigencia ocho dias después de su publicacion en el Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. San Salvador, a los 18 dias del mes de mayo del afio dos mil quince.

CARLOS ADOLFO ORTEGA UMANA

COMISIONADO PRESIDENTE.

MARIA HERMINIA FUNES DE SEGOVIA MAURICIO ANTONIO VASQUEZ LOPEZ
COMISIONADA COMISIONADO
JAIME MAURICIO CAMPOS PEREZ MAX FERNANDO MIRON ALFARO

COMISIONADO COMISIONADO


http://www.cvisiontech.com

78

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

LINEAMIENTO 5 DE PAUTAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

El Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Piblica. en el ejercicio de las atribuciones legales establecidas en el Articulo 40 de la Lev de Acceso

a la Informacidn Publica: y 47 de su Reglamento (RELAIP) y;

CONSIDERANDO:

L Que en El Salvador aiin no existen leyes que regulen la administracién electrénica en el sector piblico, pero pricticamente todas las en-
tidades gubernamentales utilizan tecnologia para la produccidn de documentos digitales sin que dispongan de medidas para el adecuado
mangjo que €stos requieren.

L. Que para cumplir con los Arts, 3, letras "e”, "f" y "g" y 42 letra "b" la LAIP. 1a modernizacion y uso de tecnologias en la gestion piblica y
concretamente en la produccidn y manejo de documentos y archivos. es un proceso gradual y con exigencias téenicas v legales en proceso

de crearse que deben tomarse en cuenta en cualquicr proyecto institucional al respecto.

HE Que derivado de lo anterior, la implementacion de las tecnologfas de informacion y comunicacion no sustituyen todavia el valor probatorio

del soporte en papel.

POR TANTO, acuerda emitir ¢l siguiente:

LINEAMIENTO 5 DE PAUTAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

Articulo 1.- Los entes obligados. a través de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA) con apoyo de las unidades de informdtica,
comunicaciones. planificacidn y otras unidades que se estime conveniente. deberan normalizar la gestion de documentos ofiméticos. plantillas y otros de

uso de oficina generados en equipos de cémputo que contemplen medidas para Ja creacién, circulacidn. reproduccion y resguardo de ta informacion.

Articulo 2.- Las unidades de comunicacion. informitica. gestién documental y archivos deberan establecer modelos y pluntillas de documentos
normalizados para todos los tipos documentales de la institucidn, determinando aspectos tales como el tamaiio. color y fuente de Ia letra, ubicacién de

firmas v sellos. mdrgenes v otros elementos necesarios.

Articulo 3.- La imagen institucional en los documentos debe prevalecer el escudo de la Republica ya que por ratarse de instituciones pablicas,
los documentos tienen que evidenciar su naturaleza como entidad del Estado salvadorefio. por lo que no figurarin imagenes o esléganes alusivos a

partidos politicos.

Los entes obligados deberdn institucionalizar estas medidas por medio de manuales o instructivos para normalizar la produccion documental y
evitar la falsificacion de los documentos. Esto brinda a los documentos mayor consistencia, facilita su identificacién v contribuye a la imagen corpo-

rativa de la Institucidn.

Articulo 4.- Las unidades productoras o generadoras. bajo la coordinacién de la UGDA., deberdn organizar los documentos ofimdticos con los

misnios criterios que los de soporte en papel tomando en cuenta las siguientes medidas:

> Ordenar las carpetas que contienen los documentos ofimdticos de acuerdo al cuadro de clasificacién documental, coherentes con el orden
de las versiones finales en soporte de papel y ubicarlas en Mis Documentos o en otras ubicaciones de la computadora. discos o servidores
establecidos por la autoridad competente para resguardar los documentos propios de la Unidad. procurando la economia en los respaldos

de la informacién. evitando duplicar las copias & resguardar.
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=~ Denominar los documentos ofimaticos de acuerdo a lo establecido en el Cuadro de Clasificacion Documental.

< Utilizar en la denominacion de los documentos ofimdticos una codificacién normalizada y aprobada por la unidad productora. de tal forma

que facilite localizaci6n del documento.

Articulo 5-. La UGDA con apoyo de las unidades de informdtica. comunicaciones y otras unidades que s¢ estime conveniente. establecerd politicas

para la gestién del correo electrénico institucional que contemple las siguientes acciones:

4y Elaborar. en coordinacién con las dreas de informdtica y comunicaciones, una politica institucional que establezca el uso estrictamente

institucional del correo electrGnico asf como de Ia informacion y otros aspectos que facilita la herramienta.
by Definir una imagen corporativa para los correos institucionales y documentos ofimdticos.
g T

¢y Utilizar el correo electrnico para compartir documentos ofimdticos institucionales, digitalizados y otros de forma masiva al interior de la

institucion o hacia afuera,

Articulo 6.- La UGDA con apoyo de la unidad de informdtica y las que se estime conveniente. elaboraré ¢ implementard proyectos de digitali-

zacién de documentos con base en normas internacionales, tomando en cuenta dos aspectos previos:

> Determinar Jos documentos de gestién legalizados que pueden ser digitalizados y enviados por medio del correo electrénico para evitar las

copias en papel.

> Digitalizar no sustituye el valor legal del documento. por lo que slo se digitalizarin documentos pura efectos de acceso sin eliminar el

soporte original.

Art. 7-. Los entes obligados deben buscar Ja creacion ¢ implementacion de sistemas de gestion de documentos electrénicos siguiendo las normas
imternacionales, utilizando software libres v politica de datos abiertos en la medida que se adopten de manera Jegal estindares y pricticas que aseguren

Ia fiabilidad. integridad y conservacion de la informacién en este soporte,

Articulo §.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias. contados a partir de la entrada en vigencia de este lineamiento, los entes

obligados deberdn haber implementado Jo establecido en los Arts. del | al 6.

Articulo 9.- El presente lineamiento entrard en vigencia ocho dias después de su publicacién en el Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. San Salvador. a los 18 dias del mes de mayo del afio dos mil quince.

CARLOS ADOLFO ORTEGA UMANA

COMISIONADQ PRESIDENTE.

MARIA HERMINIA FUNES DE SEGOVIA MAURICIO ANTONIO VASQUEZ LOPEZ
COMISIONADA COMISIONADO
JAIME MAURICIO CAMPOS PEREZ MAX FERNANDO MIRON ALFARO

COMISIONADO COMISIONADO
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LINEAMIENTO 6 PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

El Pleno del Instituto de Acceso a fa Informacién Piblica, en el ejercicio de las aribuciones legales establecidas en el Articulo 40 de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica; y 47 de su Reglamento (RELAIP) v

CONSIDERANDO:

[ Que los procedimientos de valoracion, seleccion, eliminacion y transferencia de docwmentos buscan evitar la destruccion arbitraria de

documentos ¥ a la vez la acumulacion innecesaria de éstos.

H. Que esindispensable garantizar la informacion necesaria para conocer las actuaciones de la administracion publica y conservar aquella que
pueda formar parte del patrimonio pdblico. asi como prevenir que los entes obligados incurran en las infracciones muy graves que establece
el Arts. 35 y 76 letras "a" y "{" de la LAIP.

POR LO TANTO. acuerda emitir el siguiente:
LINEAMIENTOQ 6 PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Articulo .- Los entes obligados deberdn establecer el Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos. conocido por sus siglas
como CISED: el cual deberd estar compuesto por el Oficial de la Unidad de Gestién Documental ¥ Archivos: el encargado de archivo central y peri-
férico. segtin sea el caso: un delegado del drea juridica: el jefe de la unidad productora de la serie a valorar y su encargado de archivo especializado:
y. un auditor como observador del proceso. Ademads pueden integrar este Comité: un representante del drea administrativa y solicitar el apoyo externo
de un historiador o investigador social para determinar los valores histérico-culturales de la informacion.

Este Comité deberd ser nombrado por Acuerdo o Resolucién administrativa emitida por el titular de la institucion, para garantizar su estabilidad
v competencias,

Articulo 2.- Son funciones del CISED:

a)  Establecer criterios de valoracion de las series documentales. las cuales poseen valor primario y valor secundario, El valor primario de las
seriey documentales se desprende del nacimiento de los documentos v se basa en su valor administrativo, contable. fiscal, legal, juridico,
informativo v técnico. El valor secundario de Ias series documentales se refiere al valor cientifico, histérico y cultural atribuido a las fun-
ciones y servicios que La ingtitucién brinda a la poblacion.

by Elaborar ¥ awtorizar la Tubla de Valoracién Documental, que refleje los valores primarios. secundarios. asi como la clasificacion de la
informacién segin la LAIP.

c) Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental conocida por sus siglas como TPCD. indicando la disposicién final que cada
serie v subserie debe cumplir: Permanente, Eliminacion parcial. Eliminacién total, o Digitalizacion.

Es de tomar en cuenta que existen series documentales analdgicas o electronicas de valor imperecedero que serdn conservadas siempre. Otras
series documentales tienen un valor consistente. pero caduca en diferentes plazos de tiempo: y. existen series documentales que conviene conservar
en su totalidud pero en otros casos basta con guardar fragmentos o muestras & modo de testimonio.

Articulo 3.~ La unidad productora o generadora de documentos elegird el método de la seleccion documental para conservar lus muestras. va seu
por tipo documental, cualitativa (alfabética. cronoldgica, topogrifica o combinada). por muestreo (aleatorio o sistemdtico) que apligue tanto al soporte
en papel como digital.

Mantener muestras de todas las series y subseries documentales que reflejen los hechos relevantes v significativos del desarrolo institucional.
Los expedientes de compras o adquisiciones. por ejemplo, tienen plazos establecidos en la legislacion que los rige. sin embargo, hay bienes cuya im-
portancia y valor trasciende los plazos de la ley, por lo que debe ponerse atencion a la seleccion de los documentos que informan sobre dichos bienes
para su conservacion permanente.
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Articulo 4.- La unidad o drea encargada de informdtica o tecnologfa deberd crear respaldos de documentos en soporte optico (CD., DVD, Blue-

Ray v similares) y asegurar su preservacién y migracién,

Articulo 5.- El drea encargada de las comunicaciones deberd preservar la informacién subida en el sitio web institucional. de preferencia en el

mismo medio o en otros respaldos digitales.

Articulo 6.- Determinar en la politica sobre el uso del correo electrénico el tipo de mensajes que pueden ser resguardados. tinicamente en los
casos que dicha herramienta complemente o sea parte del sustento de una actividad. En este caso, deberd definirse cudles procesos pueden quedar

evidenciados por este medio. siempre v cuando tenga validez y fiabilidad.

Artfculo 7.- La unidad productora o generadora de documentos deberd identificar y seleccionar las fracciones de series y subseries a transferir y

comprobur el arden de los documentos dentro de los expedientes. realizando las siguientes acciones:

* Calocar la documentacion a transferir en carpetas v cajas normalizadas, documentando en un formulario normalizado de transferencia cada

remisidn al archivo central.
*  Transferir documentos electronicos con su debido registro. clasificacion. adicién de metadatos v correcto almacenamiento.
Elaborar el manual respectivo sobre las transferencias documentales.

Capacitar a todo el personal de la institucion sobre este proceso.

Articulo 8.- La Unidad de gestién documental y archivos realizard el proceso de eliminacion de manera legal y segura de documentos realizando

los siguientes pasos:
*  Respetur los plazos establecidos en lu TPCD.
Docamentar la eliminacién por medio de un acta firmada por el CISED.

% Posteriormente el CISED coordinar con el Archive General de la Nucién la eliminacion de documentos para evitar. que se destruya in-

formacion de valor histérico, de acuerdo con 1o establecido en la Ley del Archivo General de la Nacién.

Informar nicamente al IAIP cuando se elimine informacién que contenga datos personales en virtud de lo establecido en el Art. 35 de la
LAIP.

Para garantizar la confidencialidad de Ta eliminacion documental, la UGDA coordinard esie proceso realizado. de preferencia, por medio
de la trituracion. va sea por medios propios o gestionando el servicio externo, siempre y cuando la destrucein sea irreversible y garantice

la imposibilidad de reconstruccién de los documentos y de su posterior utilizacién.

La eliminacién documental en los entes obligados tendré validez ante ¢l Instituto de Acceso a la Informacién Piblica cuando sea autorizado

por los respectivos CISED o de ucuerdo u lo establecido por la Ley del Archivo General de la Nucidn. en lo que fuere uplicable.

Articulo 9.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dius. contados después de la entrada en vigencia de este lineamiento, los entes

obligados deberdn haber conformado el CISED y elaborado los instrumentos del Art. 2 y haber avanzado significativamente en tas TPCD.

Articulo 10.- El presente lineamiento entrari en vigencia ocho dias después de su publicacion en el Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, San Salvador. a los 18 dfas del mes de mayo del afio dos mil quince.

CARLOS ADOLFO ORTEGA UMANA,
COMISIONADO PRESIDENTE.

MARIA HERMINIA FUNES DE SEGOVIA. MAURICIO ANTONIO VASQUEZ LOPEZ,
COMISIONADA. COMISIONADO.
JAIME MAURICIO CAMPOS PEREZ. MAX FERNANDO MIRON ALFARO.

COMISIONADO. COMISIONADO.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LINEAMIENTO 7 PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

El Pleno del Instituto de Acceso a la Informacién Priblica. en el ejercicio de las atribuciones legales establecidas en el Articulo 40 de la Lev de Acceso

a la Informacidén Pdblica; y 47 de su Reglamento (RELAIP) y
CONSIDERANDO:
I Que la conservacion fisica de documentos deben implementarse desde que son creados hasta la disposicion final de fos mismos.

1L Que en virud de lo anterior, la conservacién fisica de documentos y de la informacion publica en el tiempo es una tarea de todos los fun-

cionarios y servidores publicos.

HIL Que las awtoridades deben destinar los recursos necesarios para administrar la informacién como parte del patrimonio institucional y na-
cional.

IV, Que para dar cumipliniiento a los Arts. 43 v 76 letras "a” y "{" de la LAIP es pecesario implementar medidas de conservacion de documen-

os.
POR TANTO. acuerda emitir el siguiente:
LINEAMIENTO 7 PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Articulo 1.- LaUnidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA) en coordinacion con el Comité Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional
deberd implementar un plan integrado de conservacion que se implementard en la custodia documental durante todo el ciclo de ta documentacion y

en todo el sistema institucional de archivos.

Articulo 2.- Como parte del plan integrado de conservacion, realizar la programacién de la custodia documental aplicando los siguientes pa-

508!

*  Investigar las necesidades y los recursos de la institucién para concretar los requisitos de custodia y su inclusion en los planes estratégicos
y de compras.

Determinar las responsabilidades asignadas para el o los encargado/s de 1a custodia documental de la institucién.
#  Adecuar los depdsitos documentales v unidades de resguardo de acuerdo con las normas internacionales.

*  Solicitar el mobiliario necesario para la conservacion de los archivos y para el desarrollo de la unidad de gestién documental y archivos.

Articulo 3.- Para la conservacién adecuada de los documentos los entes obligados deberin:

*  Garantizar la seguridad e integridad de los documentos a través de procedimientos estublecidos en una norma interna o dentro de los ma-

nuales de procesos.

Formar ul personal de las diferentes unidades administrativas en buenas pricticas y conservacion preventiva durante la fase de gestién que
incluya carpetas, mobiliario y ubicacion. materiales sujetadores y otros que recomiendan las normas archivisticas.

#  Formar a los encargados de archivos en procedimientos de conservacion y restauracion.

Priorizar estos procedimientos sobre el patrimonio documental institucional especificamente en tipos documentales producidos o generados

por la seccidn de gobierno, expedientes de archivos especializados y series documentales de valor histérico.
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Articulo 4.- Es indispensable que los depésitos documentales cumplan con Jos siguientes requisitos:

#  Conservar los documentos en instalaciones que cumplan normas y estdndares archivisticos, tomando en cuenta la Ley General de Prevencién

de Riesgos en 10s Lugares de Trabajo y cualquier otra normativa que fuere aplicable.
*  Eliminar los factores de riesgo que la ubicacion y construceidn de las instalaciones plantean para el personal y los documentos.

#  Dotar los depdsitos documentales con mesas de trabajo, sillas ergondmicas, estanterfa metdlica, cajas normalizadas de archivo. esculera de

dos bandas. carro transportador, planeras o planotecas para planos y mapas y estanterfa cerrada para fotografias y casetes.

#  Dotar ul personal con el equipo ¢ insumos adecuudos de proteccion para prevenir enfermedades v uccidentes luborules, tomando en cuenta

la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y demds normas aplicables.

*  Disponer de un sistema de deteccidn de incendios y extintores de polvo quimico seco con carga vigente.

Articulo 5.- Para lograr el control medioambiental de los depésitos documentales se requiere:
*  Ventilar adecuadamente los depésitos.

Mantener estable la iemperatura y Ia humedad relativa: no mayor de 25 grados centigrados y del 30 al 50% de humedad relativa. Para ello,
deberan emplearse tecnologias eficientes y econdmicamente viables para lograr la conservacion preventiva de los documentos v proteger

la salud de las personas que laboran en el depésito documental.
#  Realizar inspecciones preventivas del edificio para mantener su funcionalidad y con ello evitar filtraciones.
*  Emplear iluminacion fluorescente con filtros para la radiacién UV o luminarias con tecnologia LED.
Filtrar la luz solar con el uso de persianas o cristales polarizados.
*  Evitar el ingreso de elementos contaminantes: alimentos, fotocopiadoras, pinturas, smog y polvo.

#  Controlar el hiodeterioro: evitar la presencia de microorganismos, insectos, roedores. aves, hongos y bacterias aplicando las medidas de
control medivambiental, manejo de Tos dep6sitos y conservacion documental que establece el presente lineamicnto y con ello evitar la

fumigaci6n que afecta negativamente a la salud del personal y a los documentos.

% Establecer un programa de Himpieza permanente y periddico para los documentos, dreas de trabajo y depdsitos documentales.

Articulo 6.- Ante los desastres que pueden ser accidentes menores. desastres moderados. desastres mayores o catastrofes provocadas por inun-
daciones, fuego. vandalismo. conflictos sociales/armados. fendémenos naturales: asimismo. para las mudanzas. traslados o remodelaciones que afecten
a los urchivos. el ente obligado debe minimizar los riesgos del Sisterna Institucional de Gestién Documental y Archivoes. cumpliendo los siguientes

procedimientos:

Coordinar con el Comité de Seguridad v Salud Ocupacional. los protocolos de actuacion para la proteccion del patrimonio documental

institucional.
*  FElaborar un plan de gestion de desastres v plasmar en él todas las acciones del presente lineamiento y otras gue se estimen necesarias.
% Activar lns medidus v los protocolos planificados tras el desastre.

Estabilizar el ambiente v los materiales después del desastre.
#  Evacuar v tratar Jos fondos documentales afectados por el desastre basado en normas nacionales e internacionales.

= Elaborar actas v/o inventarios de documentos afectados o desaparecidos a causa del desastre.

Artfculo 7.- La digitalizacién es un proceso de conservacién documental y debe ser una actividad planificada debido a los costos y las implica-
ciones que tiene almacenar la informacion en un soporte no original. Esta actividad debe ser contemplada como un proyecto institucional normado,
consensuado v analizado. desde el punto de vista legal y téenico: con la designacion de personal debidamente capacitado, respetando las siguientes
fases:

#  Fase de planificacién o seleccion: a) identificar aspectos como los documentos a seleccionar de acuerdo a su valor, utilizacion y acceso:
b) determinar la viabilidad técnica: cronograma. organizacion de los documentos, los recursos a destinur para el proyecto; y, ¢) analizar
riesgos. formato ¥y uso final del nuevo documento.

% Fase de conversi6n: tratarniento informdtico que requiere el cambio de formato del documento electrénico.

Fase de validacion: momento del cotejo entre ¢l resultado del proceso y el documento original para validar la garamia.

*  Fase de confirmacién: momento de incorporacién de metadatos minimos obligatorios e indexacién.
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Tomando en cuenta la evolucién tecnolégica constante de los formatos de captura, lectura y resguardo. hasta ¢l momento, los formatos mis
recomendables para digitalizacidn es el PDF o PDF/A (PDF para archivos) o en su defecto en formato TIFF con una resolucion minima de 300 dpi.

Articulo 8.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias, contados después de la entrada en vigencia de este lineamniento. los entes
obligados deberdin tener en buen estado los archivos de gestion, haber emprendido la adecuacion de los depésitos que albergan al archivo central y
periféricos segtin el caso: y. haber elaborado un borrador del plan de gestidn de desastres en el SIGDA.

Articulo 9.- El presente lineamiento entrard en vigencia ocho dias después de su publicacién en el Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. San Salvador. a los 18 dias del mes de mavo del ano dos mil quince.

CARLOS ADOLFO ORTEGA UMANA,
COMISIONADQ PRESIDENTE.

MARIA HERMINIA FUNES DE SEGOVIA., MAURICIO ANTONIO VASQUEZ LOPEZ,
COMISIONADA. COMISIONADO.
JAIME MAURICIO CAMPOS PEREZ, MAX FERNANDO MIRON ALFARO.
COMISIONADO. COMISIONADO.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LINEAMIENTO 8 PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA A TRAVES DE LA GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

El Pleno del Instituto de Acceso a la Informacién Pablica. en el ejercicio de las atribuciones legales establecidas en el Articulo 40 de la Lev de Acceso
a la Informucidn Piblica: y 47 de su Reglamento (RELAIP) y

CONSIDERANDO:

I Que la legislacion nacional e internacional sobre transparencia y acceso a la informacion pablica reconoce Ta importancia de una adecuada
gestion documental y de Jos archivos en las instituciones gubernamentales para garantizar el acceso a la informacién piblicu, ademas de
incidir directamente en la eficiencia de la gestién administrativa en general.

I Que los instrumentos de la gestidn documental y archivos ayudan a localizar la informacién que se crea con motivo del desempeiio de las
funciones de los entes obligados. de manera que se facilite el acceso a la misma segtin lo establecen los Arts. 43 y 44 de la Ley de Acceso a
la Informacién Piblica (LAIP); al tiempo que se contribuye a transparentar las disposiciones que los funcionarios piiblicos toman respecto
al uso. consulta y destino final de fu informacién.

POR TANTOQ. acuerda emitir el siguiente:

LINEAMIENTO 8 PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA A TRAVES DE LA GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Articulo 1.- Los entes obligados deberdn publicar la informacidn oficiosa a que estdn obligados segin el Art. 10 de la LAIP, la cual deberd estar
disponible de manera electrénica para su consulta y organizada o indexada por medio del Cuadro de Clasificacién Documental. pura cumplir con el
Art. 44 letra "b" de la LAIP.

Articulo 2.- Los entes obligados deberdn publicar los instrumentos de la gestién documental y archivos: Tablas de Plazos de Conservacion
Documental. Guja de Archivo y Actas de eliminacién de documentos dentro del Cuadro de Clasificacién Documental: para cumplir con el Art. 43 de
la LAIP.
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Articulo 3.- Los entes obligados deberdn elaborar e implementar medidas de proteccion y di fusion de la informaci6n publica. La eliminacion de

esta informacion sin atender a lo establecido en el Lineamiento para la Valoracién y Seleccién Documental. se considerard como una falta muy grave
segtin el Art. 76 letra "a" de la LAIP.

Articulo 4.- Las jefaturas de las unidades productoras o generadoras deberdn elaborar inventarios de documentos y actas de entrega cuando un
funcionario de la unidad cese en su cargo, los cuales serdn entregados al funcionario entrante. Deberdn participar como garantes de este proceso las
unidades de Auditoria v la de Gestién Documental y Archivos. La desuparicion o destruceién de esta informaci6n y sus instrumentos hard incurrir al

Y

responsable en las infracciones contenidas en las letras "a" y "{" del apartado de infracciones muy graves del Art. 76 de la LAIP.

Articulo 5.- Los entes obligados deberdn conservar la informacién ¢ instrumentos de gestion documental de las administraciones anteriores. Al
finalizar 1a administracion de los titulares y concejos municipales. los instrumentos deberdn ser entregados al Oficial de Gestién Documental y Archi-
vos. Ocultar o destruir esta informacion v sus instrumentos se considerard una falta muy grave segun las letras "a"y "1 del apartado de infracciones

iy graves del Art. 76 de la LAIP.

Articulo 6.- Dentro de un plazo de trescientos sesentu y cinco dias. contados después de lu entrada en vigencia de este lineamiento, los entes
obligados deberdn publicar Ta informacion segun la ordenacidn referida en el Art. 1.

Articulo 7.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias, contados después de la entrada en vigencia de este lineamiento. los entes
obligados deberdn publicar la informacién referida en el Art. 2.

Articulo §.- El presente lincamiento entrard en vigencia ocho dias después de su publicacidn en el Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, San Satvador, a los 18 dfas del mes de mayo del afio dos mil quince.

CARLOS ADOLFO ORTEGA UMANA.
COMISIONADO PRESIDENTE.

MARIA HERMINIA FUNES DE SEGOVIA. MAURICIO ANTONIO VASQUEZ LOPEZ,
COMISIONADA. COMISIONADO.
JAIME MAURICIO CAMPOS PEREZ, MAX FERNANDO MIRON ALFARO,
COMISIONADO. COMISIONADO.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LINEAMIENTO 9 PARA LAS BUENAS PRACTICAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

El Pleno del Instituto de Acceso x la Informacion Pdblica. en el ejercicio de las atribuciones legales establecidas en el Artfeulo 40 de la Ley de Acceso
a la Informacidn Piblica; v 47 de su Reglamento (RELAIP) y

CONSIDERANDO:

1. Que la gestién documental es un factor clave para la transparencia y la eficiencia de la administracién piiblica.

1. Quelaimplementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) es un proceso gradual ¥ continuo gue requiere
de una serie de mecanismos de implementacidn. evaluacién y seguimiento por parte de los entes obligados a través de la Unidad de Gestidn
Documental y Archivos (UGDA ) con la colaboracion de otras dreas de la institucidn.
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L. Que para identificar en qué grado se encuentra el SIGDA. es necesario que los entes obligados establezcan las metas en el corto y mediano

plazo para garantizar la correcta y ordenada implementacion de todas sus fases.

POR TANTO, acuerda emitir el siguiente:

LINEAMIENTO 9 PARA LAS BUENAS PRACTICAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVQOS

Articulo .- Los entes obligados deben incorporar ¢t SIGDA a los objetivos y metas del plan estratégico institucional v de los planes de wabajo.
para garantizar la implementacidn. los recursos. la mejora y la evaluacion continua de avances y resultados que sustenten las buenas précticas en

materia de gestion documental v archivos.
o -

Articulo 2.- Los entes obligados deberdn aprobar politicas v manuales para la gestién documental y archivos: ademés. deberén promover la
capacitacion del personal de las oficinas productoras o generadoras sobre {a implementacién y continuidad de las buenas practicas de archivo que se

deriven de los instrumentos mencionados.

Articulo 3.- La Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA) deberd dirigir la implementacidn del SIGDA documentando y normando
todos los procesos de Ta gestion documental tales como el diagnéstico. identificacién. elaboracion de manuales y politicas. la capacitacién a todo ¢l

personal en las buenas prdcticas. elaboracion de informes y evaluaciones. entre otras acciones téenicas v gerenciales,

Articulo 4.- La UGDA deberd evaluar e informar anualmente a las respectivas autoridades y remitir al IAIP un informe sobre el avance ¥y cum-

plimento del SIGDA a partir de los lincamientos del 1 al § emitidos por este Instituto.

Articulo 5.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta v cinco dfas. contados después de la entrada en vigencia de estos lineamientos, los entes

obligados deberdn implementar las actividades sefialadas en los Asts. 1 al 4 y evaluar e} SIGDA de acuerdo al formato elaborado por el IAIP.

Articulo 6.~ E] presente lineamiento entrard en vigencia ochoe dias después de su publicacién en el Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA., San Salvador. a los 18 dfas del mes de mayo del afio dos mil quince.

CARLOS ADOLFO ORTEGA UMANA.
COMISIONADO PRESIDENTE.

MARIA HERMINIA FUNES DE SEGOVIA. MAURICIO ANTONIO VASQUEZ LOPEZ,
COMISIONADA. COMISIONADO.
JAIME MAURICIO CAMPOQS PEREZ, MAX FERNANDO MIRON ALFARO.

COMISIONADO. COMISIONADO.
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