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Siglas utilizadas

Para una mejor comprension del documento, recomendamos revisar la lista de siglas utilizadas, que se
presenta a continuacion:

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica

ISAAR (CPF): International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, and
Families (Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a Instituciones,
Personas y Familias)

ISAD (G): General International Standard Archival Description (Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica)

ISDF: International Standard for Describing Functions (Norma Internacional para la Descripcion de
Funciones)

ISDIAH: International Standard for Describing Institutions with Archival Holdings (Norma
Internacional para Describir Instituciones que Custodian Fondos de Archivos)

L1: Lineamiento 1, y asi sucesivamente

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica

SIA: Sistema Institucional de Archivos

CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos

TPCD: Tabla de Plazos de Conservacion Documental

UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivos
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Guia grafica de explicacion

Introduccion

La adecuada, oportuna y pertinente organizacion y manejo de la informacién publica puede incidir de
forma estratégica en la toma de decisiones de la gestion publica, aumentando con ello, la probabilidad
de certezas en los procesos a favor de |la ciudadania.

Para ello, es necesario implementar la gestion documental y archivistica como agentes claves en el
resguardo de evidencia que en algun momento la ciudadania y los mismos funcionarios pueden requerir
para determinados procesos donde se haga justicia a su actuar.

En este sentido, los servidores designados como Oficiales de Gestion Documental y Archivo en instituciones
publicas, tienen en sus manos uno de los baluartes de las instituciones modernas: la informacion. Su
responsabilidad es conducir la sistematizacion de la experiencia institucional y la memoria histérica que
las instituciones deberian realizar en el marco de una administracion publica transparente.

Porestas razonesy reconociendo el altisimo valorde la tarea asignada a los Oficiales de Gestiéon Documental
y Archivos, el Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica (IAIP) pone a disposicidon una herramienta grdfica
que complementard el proceso de comprension de los Lineamientos dictados por este Instituto hacia las
autoridades de los entes obligados y a los funcionarios mencionados, con el objetivo de ayudar realizar de
mejor manera y con probidad esta relevante misién asignada.







LINEAMIENTO 1

Para la creacion del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos




Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

El Instituto de Acceso a la Informacidon Publica

Considerando:

Que la informacioén publica en poder de los Entes obligados se encuentra contenida en los documentos
de archivo, tanto en papel como digital, asi como otros soportes fisicos y formatos que contienen la
informacion que da testimonio de las funciones y actividades de los mismos. Asimismo, que mientras
los documentos y archivos estén desorganizados y en malas condiciones, no se puede garantizar el
acceso a la informacidén publica y se ve afectada la agilidad y transparencia de los tradmites, la toma
de decisiones y el servicio a la poblacion.

13

Que de conformidad con el Art.3 letras “e”, “f” y “g” de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP),
son fines de la Ley modernizar la organizacion de la informacidn publica, promover la eficiencia en
las instituciones publicas y promover el uso de las tecnologias de la informacidon y comunicacion vy la
implementacion del gobierno electrdnico.

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.

Que en virtud de lo anterior y de acuerdo a las normas internacionales de archivos y gestion
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 y archivos, tanto
para fines administrativos como para la transparencia de la gestion publica, propiciar el acceso a la
informacidon publica y la investigacion cientifica.

Que en vista de lo establecido en Titulo IV, Capitulo Unico de la LAIP, la importancia de la gestidn
de la informacion generada por los entes obligados asi como las caracteristicas que deben reunir
los archivos, este Instituto reforma los anteriores Lineamientos No. 1y No. 3 que en adelante se
denominardn: Creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.

Por tanto acuerda emitir el siguiente lineamiento:
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Lineamiento 1

Articulos 1y 2

Conjunto integrado y normalizado
de principios, politicas y practicas N
e enla gestion de documentos vy el ‘
sistema institucional de archivos
del ente obligado

Responsable de su Ente obligado de la LAIP
creacion r

En ningun caso debe
depender de las
Unidades de Acceso a
la Informacién Publica
y tampoco de Servicios
Generales.

El Funcionario al que se refiere el
Art. 43 de la LAIP a traves de la

creacion de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA)

Dirigido por

Como dependencia directa del
titular o la
Gerencia/Departamento/

Direccion Administrativa
.Donde se ubicara?

En los Municipios, estard adscrita a
la Secretaria Municipal




A través de la UGDA | Se crearan

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 1
Articulos 3

Comprende

Politicas

Manuales

Documentos
digitales

Documentos

analdgicos

Aprobados
por la

Implementacion

Cumplimiento

Cumpliendo
con esto, se
evitard incurrir
en faltas muy

Maxima
4 Desarrollo graves
autoridad continuo (consultar
del Ente articulos 76
' letras “a” y “f”
Garantizar la de la LAIP

organizacion,
conservacion y
acceso a los
documentos vy
archivos

Escritos, sonoros,
audiovisuales,
fotograficos y otros que
registren actividad
institucional desde su
generacion



Lineamiento 1

Articulos 4, 5, 6, /7, 8

Guia grafica de explicacion

Conformado por

Archivos de
gestion

Son los creados por
las unidades
productoras o
generadoras para
resguardar los
documentos que
sustentan las
actividades diarias
de la institucion

Archivo central

Nombrar a un
responsable.

Manejo de
documentos en su
fase semiactiva,
transferidos por los
archivos de gestion

fondo documental

Archivo
periférico

Nombrar a un
responsable.

Se crea cuando las
instituciones poseen
oficinas en el interior

del pais. Cumpliran las
funciones del archivo
central

Desarrollar los tratamientos
archivisticos: organizar el

acumulado y crear los
instrumentos que requiere

suU manejo

Archivos
especializados

Nombrar a
responsable.

Son de gestion y

manejan expedientes
propios del servicio
gue presta la
institucion. Requieren
tratamiento especial

Los archivos
especializados son
responsabilidad de la
Unidad productora
respectiva
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 1
Articulos 9 y 10

Opera Tales
mediante Creaciény Instrumentos I

SIGDA utilizacién archivisticos

Para

Asegurar la
organizacién

documental y
consulta

Elaborar Plan de
Digitalizacion/
Automatizacion de
Documentos

i ’l] Documentacion
Ente obligado Cuando u i

- Cuadro de Clasificacion

Documental

- Tabla de Valoraciéon
Documental

- Tabla de plazos de
conservacion
documental

- Inventario,

- Manual de
consulta/préstamo

-  Manual de
expurgo/eliminacién

- Entre otros

Se encuentre
organizada

Se garantice su
conservacion

Elaborados y
actualizados
por la UGDA

Tomando
en cuenta

-LAIP

-Normativas

nacionales
-Estandares
internacionales
-Lineamientos
del Instituto

Lineamientos sobre
pautas de gestion
documental
electrénica y los de
Conservacion
Documental
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Lineamiento 1
Articulo 12

=Normalizar procesos de identificaciéon
disefo, uso, clasificacién, ordenacion,
descripcion, conservacioén, digitalizacior
de documentos.

Debe |bpl=5ilaeld (sleliisos Para
necesarios

Para llevar a cabo =Nombrar y formar encargados de
archivos, técnicos y auxiliares de archivo
segun la dimension del SIA.

Ente obligado

-Crear y adecuar el drea de trabajo de |

- Complejidad de UGDA.
la organizacién
- Volumen de
documentacién
- Presencia

-Crear y adecuar los depdsitos de los
diferentes archivos de la institucién.

-Crear condiciones para la consulta
territorial directa de documentos.

Las jefaturas de cada unidad administrativaserdn responsables de que el
personal a su cargo cumpla los lineamientos emitidos por el SIGDA.

13




Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 1
Articulo 14

Documentos que resguarda
Solicita a archivo central

Requiera
documentos
It histéricos que
Unicamente q
cuando sepamos éste
resguarda

Archivo Central

Solicita directamente a
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LINEAMIENTO 2

Para los perfiles de los funcionarios
de la Unidad de Gestion Documental y Archivos




Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

El Instituto de Acceso a la Informacidon Publica

Considerando:

Que de acuerdo a los estadndares internacionales de la gestion documentaly a lo establecido en el Art.
43 dela Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), es necesario el nombramiento de un funcionario
competente en toda organizacién, empresa o institucion publica, para el diseno, implementacion y
coordinacion de normas y practicas para la produccidon, manejo, organizacion, conservacion y acceso
al acervo documental con fines de facilitar la informacion para los intereses de la institucion y de la
poblacion.

Que debido a que esta es un drea relativamente nueva en la administracion publica y que, a la fecha,
nuestro pais carece de una carrera profesional de archivistica, los entes obligados deben contratar
un servidor publico con un perfil idéneo, acorde a las responsabilidades que implica la direccién del
Sistema Institucional de Gestidn Documental y Archivos (SIGDA).

Que para procurar el buen cumplimiento del Articulo 3 letras “e”, “f” y “g”; 42; 43; y, 44 de la LAIP
este Instituto reforma el anterior lineamiento No. 2 que en adelante se denominard: Perfiles de los
funcionarios de la Unidad de Gestidn Documental y Archivos.

Por tanto acuerda emitir el siguiente lineamiento:
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Lineamiento 2
Articulos 1y 2

Oficial de Gestidn
Documental y
Archivos

Para municipios:
Encargado de Gestion
Documental y Archivo

Municipal

NOMBRAMIENTO
DEL FUNCIONARIO

PERFIL ACADEMICO RESPONSABILIDAD
DEL FUNCIONARIO PRINCIPAL

I A cargo de

La mdxima

autoridad del ente Profesional

Dirigir el SIGDA por

medio de la UGDA i

universitario

obligado

Mediante un - Archivista
- Historiador
- Bibliotecario -
Acuerdo o - Administrador de a
Resolucion empresas
- Ingeniero (a p
- Informdtico Este cargo podrd ser
Capacitado en dirigido por la persona
temas de que ha desempenado
Archivo, administracién de informacion, estas funciones a partir
gestion de calidad y procesos de la LAIP
administrativos -




Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 2

Articulos 3,4 vy 5

6 meses luego del
nombramiento
Funcionario Cursar formacion en

nombrado drea archivistica

IAIP o AGN

Oficial de Informacion

Oficial de Archivo

Colaborador Temporalmente
administrativo (mdéximo 12 meses)

. -Emitir lineamientos y manuales
Funciones

principales -Supervisar la organizacién de los archivos

del cargo -Manejo de personal a su cargo
-Coordinacion de comités institucionales para la gestion documental
-Capacitacion del personal de la institucion i

-Elaboracion, ejecucion y evaluacion de proyectos
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Lineamiento 2
Articulos 6y 7/

-Técnico en bibliotecologia

Profesional -Licenciatura en Historia
universitario - Administracién de empresas

- Otras afines

—
Encargado de Estudiante

archivo central y — Podrd ser universitario

archivo periférico avanzado

Perfiles de . Experiencia
) Bachiller

funcionarios comprobada

Podrd ser e serd Oficial o Jefe de |
Auxiliar de archivo Bachiller Que serd Capacitado cla SGSAG ela
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 2
Articulo 8

Acceso a la
informacion
publica

Personal de la Sobre

UGDA
Materia

archivistica

Capacitacién ;

Personal de la —

Entes Obligodos
g UGDA Sobre

- Desarrollo humano y profesional

- Seguridad ocupacional

- Prevencion de riesgos

- Otras para mejorar su desempeno
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LINEAMIENTO 35

Para la identificacion y clasificacion documental




Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

El Instituto de Acceso a la Informacidon Publica

Considerando:

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

Que una adecuada identificaciéon y clasificacion documental permitird el posterior disefno de un
sistema de gestion documental electrénico segun lo establecen las normas internacionales sobre la
materia.

Que para cumplir con Articulos 3 letra “e”, 41 letra “a”, 42 letra “a”, 43 y 44 letra “c”, todos de la LAIP
se hace necesario los presentes lineamientos especificos.

Por tanto acuerda emitir el siguiente lineamiento:
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Lineamiento 3
Articulos 1y 2

Coordinado

por la UGDA

by Comité de Identificaciéon

Guia grafica de explicacion

Ente obligado

- Representante de la unidad
productora

- Personal de RRHH
-Planificacion institucional
-Calidad o Desarrollo
-Unidad Financiera

- Area Juridica

- Elaborar resefa histérica administrativa de
la institucion

-Elaborar indice de organismos

- Elaborar Indice legislativo

- Elaborar Repertorio de funciones de la
institucion

- Recopilar los organigramas de la institucién
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 3
Articulo 3

- Elaborardiagramas de flujo entre las
unidades administrativas responsables
de la tramitacién de un expediente.

- Elaborarindice de tipos documentales

- Elaborar Cuadro de Clasificaciéon
Documental,bajo sistema de
clasificaciéon funcional.

- Codificarel Cuadro de Clasificacion
Unidad Documental, para control del archivo
central.

productora




LINEAMIENTO 4

Para ordenacion y descripcion documental




Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

El Instituto de Acceso a la Informacidon Publica

Considerando:

Considerando que la ordenacion y la descripcion documental son procedimientos técnicos necesarios
para garantizar el control y el acceso a la informacion y que deben formar parte de los manuales que
rigen los tramites, funciones y la informacion en general para que estas prdcticas se mantengan en
el tiempo.

Que para dar cumplimiento a los Arts. 41 letra “b”, 42 letras “a”y “c”, 43y 44 letra “c”, todos de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica (LAIP); y Art. 48 inciso primero del Reglamento de la LAIP, se hace
necesario emitir el presente lineamiento especifico.

Por tanto acuerda emitir el siguiente lineamiento:
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Lineamiento 4
Articulos 1y 2

De acuerdo

con el Proceso de De la
—— identificacidn y —
lineamientos
Unidad productora
B El método
-Cronolégico implementado para la
- Alfabético ordenacion de series
Pueden ser -Numérico documentales,
- Alfanumeérico .
. quedard plasmado en
- Mixto
— el Manual de

Procedimientos.

Manual
Foliar con
expedientes método O

Sello foliador

Unidad productora [3geS

Instalar las series . Orden de
Archivo Central .
documentales transferencia
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 4

Articulos 5y 6

Elaborar

UGDA deberd

Actualizar
anualmente

28

Plan de

descripcion
documental
gradual

] GUIO de Archivo e

Estableciendo
I

Que

esel

Instrumentos

Instrumento

descriptor del
fondo
documental de
la Institucion

de descripcion }

Siguiendo

Inventarios para
archivos de
gestion

indices y
catdlogos para
Archivo Central

e histérico

Norma

ISDIAH

Basados

en
—

internacional

Normas
internacionales:
ISAD, ISAAR, ISDF




LINEAMIENTO 5

De pautas para la gestion documental electrénica




Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

El Instituto de Acceso a la Informacidon Publica

Considerando:

Que en El Salvador aun no existen leyes que regulen la administracion electréonica en el sector publico,
pero practicamente todas las entidades gubernamentales utilizan tecnologia para la produccion de
documentos digitales sin que dispongan de medidas para el adecuado manejo que éstos requieren.

Que para cumplir con los Arts. 3, letras “e”, “t” y “g” y 42 letra “b” la LAIP, la modernizacion y uso
de tecnologias en la gestion publica y concretamente en la produccion y manejo de documentos y
archivos, es un proceso gradual y con exigencias técnicas y legales en proceso de crearse que deben
tomarse en cuenta en cualquier proyecto institucional al respecto.

Que derivado de lo anterior, la implementacion de las tecnologias de informacién y comunicacion no
sustituyen todavia el valor probatorio del soporte en papel.

Por tanto acuerda emitir el siguiente lineamiento:

30 ™~ —




Guia grafica de explicacion

Lineamiento 5

Articulo 1

Normalizar

Medidas para

gestionde :

-Documentos Generados Que La creacion,

> ofimdticos en i contemplen
deberdn - Equipos de

-Plantillas coémputo

circulacion,

reproduccion y

Unidades -Otros de uso

o : resguardo de la
- Informdatica de oficina

o informacion.
-Comunicaciones

- Planificacion

- Otras convenientes

Comunicacioén

- Tamano, color, fuente

de letra

CESURIREREIN — Ubicacion de firmas y sellos
-Mdrgenes

-Otros elementos

Modelos y
Plantillas para
todos los tipos
documentales

Unidades - Informdatica Deberdn Establecer

Gestion
documental y
archivos
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 5
Articulo 3

Ser reflejo de su
naturaleza como Entidadl Prevaleciendo \ B} El Escudo de la
del Estado S\ A Republica

Imagen Institucional de |
documentos

Hacer alusiones a partidos
politicos

‘ >
A tomar en cuenta Los Entes Obligados deberdn institucionalizar las medidas
mencionadas, a través de manuales o instructivos para

normalizar la producciéon documental y evitar la falsificacién
de documentos.

-~
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Lineamiento 5
Articulo 4

Cuadro de
Clasificacion

Documental
Ordenar las

carpetas

Computadoras,

discos o

servidores

Debe Organizar

Unidad Tomando las

— Cotlinelites siguientes MEDIDAS

productora

Cuadro de
Clasificacion

ofimdticos

Documental

Denominar los . -
Codificacion

COCUMEREOS normalizada y Para Facilitar la
aprobada por e  localizacion de
Unidad

productora

documentos
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 5
Articulo 5

£ dinacia Politicas para la
(I COOFEIRGCISH Estableceran gestién del correo
con o
electrénico

. institucional

Unidades de
informdtica,
comunicaciones y

otras

34

Tomando las
siguientes acciones

Elaborar politica sobre el uso de
correo electrénico.

Definir imagen corporativa para
correo y documentos ofimaticos.
Utilizar el correo para compartir
documentos ofimaticos.




Lineamiento 5
Articulo 6

Proyectos de
digitalizacién de

Deben elaborar

e implementar
documentos

Unidad de

Informdtica

Tomando en cuenta

Guia grafica de explicacion

—
- Se debe determinar los documentos
de gestidén legalizados, que pueden

digitalizarse y ser enviados por correo

- Ladigitalizacién no sustituye el valor
legal del documento fisico.

- Normas internacionales

—
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 5
Articulo 7

Sistemas de gestion Softwares libres y
de documentos politicas de datos
electrénicos abiertos

Debe Creacion e

AISE Al buscar implementacion

Adoptando

Estdndares y prdcticas

Para asegurar

Fiabilidad, integridad y
conservacién de la
informacién
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LINEAMIENTO 6

Para la valoracion y seleccion documental




Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

El Instituto de Acceso a la Informacidon Publica

Considerando:

Que los procedimientos de valoracion, seleccién, eliminacién y transferencia de documentos buscan
evitar la destruccion arbitraria de documentos y a la vez la acumulacion innecesaria de estos.

Que es indispensable garantizar la informacion necesaria para conocer las actuaciones de la
administracion publica y conservar aquella que pueda formar parte del patrimonio publico, asi como
prevenir que los entes obligados incurran en las infracciones muy graves que establece el Arts. 35y 76
letras “a” y “f” de la LAIP.

Por tanto acuerda emitir el siguiente lineamiento:

38




Guia grafica de explicacion

Lineamiento 6

Articulo 1

Establecido Ente obligado

- Oficial de la UGDA

- Encargado de archivo central y

- Colaborador

periférico AdlcclioncTIr:ente,I administrativo
. o sy pueden integrario
Compuesto Delegado de drea juridica - Historiador o
- Jefe de unidad productora investigador social

externo

- Encargado de archivos especiales

- Auditor. Como observador externo

Nombrado Acuerdo o Resolucion El titular de la Institucion
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 6

Articulo 2

Establecer —

Funciones del ! Elaborary
CISED autorizar

Elaborar

40

Administrativo, contable, fiscal, legal, juridico,

Valor Primario [

informativo y técnico

Valor Cientifico, histérico y cultural atribuido a las
Secundario funciones

- Valores primarios
Que

GICCHN - Valores secundarios
I

- Clasificacioén de la
informacion segun LAIP

- Permanente

Que
Indicando Disposicion puede ser

final - Eliminacién total

- Eliminacién parcial

- Digitalizacion




Lineamiento 6
Articulo 3

Alfabética

Cronoldgica

Tipo documental

Cualitativa

Método de Seleccién
Documental para
conservar muestras

Tipografica

Ya sea por

Combinada

R

Slstemotlco

Unidad productora

Que Hechos relevantes

Mantener muestras de reflejen
: del desarrollo
las series documentales e
institucional

Guia grafica de explicacion

Que aplique a
soporte en papel
o digital
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Lineamiento 6
Articulo 4

Crear respaldos de [ Asegurar su
documentos en  oammm— preservacion y
soporte 6ptico migracion

Area de Informacion IR
o Tecnologia

El mismo medio u
otros respaldos
digitales

Area de Debe Preservar la Subida al S s
institucional

Comunicaciones informacion
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Guia grafica de explicacion
Lineamiento 6
Articulo 6

Determinar en la Politica de uso de
correo electronico, el tipo de
mensajes que pueden resguardarse
y definir los procesos que podrdn
quedar evidenciados en dicho
medio
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 6
Articulo 7

pE—
-Colocar la documentaciéon a transferir en carpetas y

cajas normalizadas, documentando en un formulario
y normalizado de transferencia cada
seleccionar las remision al archivo central.
fracciones de series y
subseries a transferir -Transferir documentos electrénicos con su debido
Tomando estas registro, clasificacion, adicién de metadatos y correcto
acciones almacenamiento

Identificar y

Unidad productora

Comprobar el orden
de los documentos
dentro de los
expedientes

-Elaborar el manual respectivo sobre las
transferencias documentales.

-Capacitar a todo el personal de la institucién sobre
este proceso.

Articulo 8

- Respetar plazosestablecidos por la TPCD

- Documentar la eliminacién con acta firmada
por CISED

- CISED coordinard con Archivo General de la

De Siguiendo Nacién para proteger documentos histéricos

Realizard el Proceso de manera éstos pasos | - Informar dnicamente al IAIP cuando se
—— o o oz — —————— | c|imine informacién con datos personales
eliminacion
- UGDA coordinard la confidencialidad de la
eliminacion documental

- Tendrd validez ante el IAIP, cuando sea
autorizado por CISED o segun la Ley del Archivo
General de la Nacién
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LINEAMIENTO 7

Para la conservacion de documentos




Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

El Instituto de Acceso a la Informacidon Publica

Considerando:

Que los procedimientos de valoracion, seleccién, eliminacién y transferencia de documentos buscan
evitar la destruccion arbitraria de documentos y a la vez la acumulacion innecesaria de estos.

Que es indispensable garantizar la informacion necesaria para conocer las actuaciones de la
administracion publica y conservar aquella que pueda formar parte del patrimonio publico, asi como
prevenir que los entes obligados incurran en las infracciones muy graves que establece el Arts. 35y 76
letras “a” y “f” de la LAIP.

Por tanto acuerda emitir el siguiente lineamiento:
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Guia grafica de explicacion

Lineamiento /
Articulo 1

Un Plan Integrado de
Conservacion, que se
aplicard en la custodia
Implementaran documental durante todo el
ciclo de la documentacién y
en todo el Sistema
Institucional de Archivos

Comité
Institucional de
Seqguridad y
Salud
Ocupacional
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento /
Articulo 2

- Investigar las necesidades y los recursos de
la institucidn para concretar los requisitos de
custodia y su inclusién en los planes
estratégicos y de compras.

- Determinar las responsabilidades asignadas
para el o los encargado/s de la custodia
documental de la institucion.

Plan Integrado de ReLL Al Realizar programacién de Aplicando

Conservacién custodia documental éstos pasos

- Adecuar los depésitos documentales y

unidades de resguardo de acuerdo con las
normas internacionales.

- Solicitar el mobiliario necesario
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Guia grafica de explicacion

Lineamiento /
Articulo 3

Garantizaka seguridace integridadde los
documentosa traves de procedimiento
establecidogn una normainternao en
manualedeprocesos

Formamlpersonablelasdiferentesinidadeg
administrativasen buenas prdcticas y
conservaciomreventivadurantela fase de
Para conservacion gestion

Entes obligados Deberan
de documentos 9
Formar a los encargados de arclkivos
procedimientos de conservacion y

restauracion

Priorizar estos procedimientossobre el
patrimonio  documental institucional
especificamenteen tipos documentale
generadospor la seccion de gobierno,
expedientesde archivos especializadoy
seriesdocumentaleevaloristdrico
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento /
Articulo 4

— - Conservatos documentos
en instalaciones que
cumplan  normas vy

. 0 -Dotar los depdsitos
estdndarearchivisticas

documentales cehequipo
de trabajo adecuado

-Eliminar los factores de
riesgoque la ubicaciéon y

I&OS dep05|t?s construccidn de las
ocumentales instalaciones plantean —Do-tor ol.personol con el
equipo e insumos

adecuados de proteccion.

-Disponer de un sistema de
deteccion de incendios y
extintores
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Guia grafica de explicacion

Lineamiento /
Articulo 5

- Ventilar
— adecuadamente los

depdsitos ) )
- Evitar el ingreso de

elementos contaminantes

- Mantener estable la

temperatura y la humedad
F? v Controlar el biodeterioro:
relativa - :
evitar la presencia de

microorganismos, insectos,

El control - Realizar inspecciones
. . R : roedores, hongos, etc.,
medioambiental de los equiere preventivas del edificio

aplicando medidas de

depdsitos

control medioambiental,
manejo de depdsitos y

conservacion documental,

- Emplear iluminacion . :
P evitando fumigar

fluorescente vy filtrarla

-Establecer un programa de

limpieza permanente en las
— .
- Filtrar la luz solar dreas de trabajo y depdsitos

documentales.
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento /
Articulo 6

Minimizar los

Ente Obligado riesgos del SIGDA

Cumpliendo
con

Estabilizarel
ambiente y los
materiales
después de un
desastre

Elaborar actas
y/o inventarios
de documentos
afectadoso
desaparecidos a
causa de un
desastre

Coordinar los
protocolos de
actuacion para la
proteccion del
patrimonio
documental
institucional

Elaborar un plan de
gestion de desastresy
plasmar en él todas
las acciones del
presente lineamiento
y otras que se estimen
necesarias

Evacuar y tratar los
fondos documentales
afectadospor un
desastre basado en
normas nacionales e
internacionales

Activar las
medidas y los
protocolos
planificados
tras un
desastre



Guia grafica de explicacion

Lineamiento /
Articulo 7

La digitalizacion

Planificacion o seleccion

Es un

C .
Que debe Un proyecto onversion

Proceso de conservacion ser institucional normado
desde lo legal y lo
técnico

Respetando

documental

Validacion

Confirmacion
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L ArCh_

A tomar en cuenta Por el momento, los formatos mds
recomendables para digitalizacion es
el PDF o PDF/A (PDF para archivos) o
en su defecto en formato TIFF con una
resolucion minima de 300 dpi.
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LINEAMIENTO 8

Para el acceso a la informacién publica a través de la
gestion documental y archivos




Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

El Instituto de Acceso a la Informacidon Publica

Considerando:

Que la legislacion nacional e internacional sobre transparencia y acceso a la informaciéon publica
reconoce la importancia de una adecuada gestion documental y de los archivos en las instituciones
gubernamentales para garantizar el acceso ala informacion publica, ademds de incidir directamente
en la eficiencia de la gestion administrativa en general.

Que los instrumentos de la gestion documental y archivos ayudan a localizar la informacién que se
crea con motivo del desempeno de las funciones de los entes obligados, de manera que se facilite el
acceso a la misma segun lo establecen los Arts. 43y 44 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
(LAIP); al tiempo que se contribuye a transparentar las disposiciones que los funcionarios publicos
toman respecto al uso, consulta y destino final de la informacion.

Por tanto acuerda emitir el siguiente lineamiento:

56 ™~ —




Lineamiento 8
Articulos 1y 2

La cual Estar di ible d Organizada por
, star disponible de §
Publicar la deberd ® medio del Cuadro de ‘

. . . L] Manera electrénica : A,
informacion oficiosa Clasificacion
para consulta

Documental

Tablas de Plazos de

Conservacion Y
ocument
Lo desaparicion o 3

Publicar e
instrumentos dentro Guia de Archivo d.estrucao.nl de esta
del Cuadro de informacion y sus
Clasificacion instrumentos hard
Documental S incurrir al responsable
Actas de eliminacion en |OS infracciones
de documentos, N
contenidas en las letras

dentro del Cuadro e
a”y “f” del apartado

Ente obligado

de Clasificacion / )
Documentall de infracciones muy

graves del Art. 76 de la
i LAIP. J)

Deberd Medidas de proteccioén

Elaborar e
, y difusion de la
implementar

Ente obligado
Informacion Publica
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 8
Articulo 4

Jefatura de
Unidad
productora

Deberd
Cuando

Elaborar inventarios
de documentos y
actas de entrega

Un funcionario de la
unidad cese su cargo

Para

Unidad de

Participando auditoria

como

Garantes del proceso
Gestion
Documental y
Archivos

Conservar la

Debe

. informacién e
Ente obligado r—

instrumentos de

gestion documental

58

Administraciones

anteriores

Entregando
los Oficial de Gestién
e— Instrumentos Documental y

Archivo

La desaparicidon o destruccion de esta
informacion y sus instrumentos hard incurrir al
responsable en las infracciones contenidas en
las letras “a” y “f” del apartado de infracciones

muy graves del Art. 76 de la LAIP.




LINEAMIENTO 9

Para las buenas practicas del sistema institucional
de gestion documental y archivos




Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

El Instituto de Acceso a la Informacidon Publica

Considerando:

Que la gestion documental es un factor clave para la transparenciay la eficiencia de la administracion
publica.

Que la implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) es un
proceso gradual y continuo que requiere de una serie de mecanismos de implementacion, evaluacion
y seguimiento por parte de los entes obligados a traves de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos (UGDA) con la colaboracién de otras dreas de la institucion.

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:
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Lineamiento 9

Guia grafica de explicacion

Articulos 1y 2

Ente obligado

Los objetivos y
metas del Plan
Estratégico
Institucional y
planes de
trabajo.

Para
— Garantizar

Promover
Gestion VAl copacitacion del

documental y ol  personal de
archivos oficinas

productoras

Recursos, la mejora y
la evaluacién continua
de avances y
resultados en la
gestion documental y
archivos

Implementacién

y continuidad de

buenas prdcticas
de archivo
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Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 9
Articulos 3y 4

-Diagndstico
-ldentificacion
I Elaboracion de manuales |

Documentando y Los e como Neelliffees
— gestion —

Dirigir la Procesos de

implementacion
del SIGDA

-Capacitacion a todo el
personal en las buenas
prdcticas

normando
documental

-Elaboracion de informes y
evaluaciones, entre otras.

de los

Evaluar al SIGDA e Sobre

Avance y
e |Nformar al 1AIP

e Lineamientos
anualmente

cumplimiento
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Instituto de Acceso a la Informacion Publica

Prolongacién Avenida Alberto Masferrer y calle al volcan No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador,
El Salvador.

iaip.gob.sv y @iaip_elsavador




