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l.  INTRODUCCION
La Caja Mutual de los empleados del Ministerio de Educacion, en el gjercicio de sus

funciones, genera documentos y registros digitales de naturaleza administrativa,
operativa, contable, juridica y técnica que constituyen informacion muy importante para
la toma de decisiones y futuros usos institucionales. Con el fin de optimizar la
preservacion y conservacion de esta informacion, se propone la implementacion de un
Gestor Documental respaldado por tecnologia de almacenamiento y gestion de datos,
de acuerdo con las necesidades especificas de la Institucion. En el presente documento
se definen normas y lineamientos para organizar, administrar, usar, guardar y recuperar
la documentacion electronica segun su funcidn, asegurandc su preservacion, calidad y
disponibilidad en el tiempo.

Los documentos electronicos hacen referencia a cualquier tipo de informacion que se
crea, almacena, procesa y transmite en formato digital a través de dispositivos
electronicos. Estos documentos pueden ser de distintos formatos, como archivos de
texto, hojas de calculo, presentaciones, imagenes, audios, videos, correos electronicos,
etc. Ademas, pueden ser creados tanto por empleados como por sistemas
automatizados; son utilizados para diversos fines, comoc el almacenamiento de
informacion, la comunicacion, la toma de decisiones, entre otros.

. MARCO NORMATIVO

El presente instrumento regulatorio tiene como fundamento citar el o los documentos
base.

- Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento (Decreto Legislativo No.
568, 2011)

Esta ley establece los principios y procedimientos para garantizar el acceso a la
informacion publica en poder de las instituciones gubernamentales, en los articulos 41, 42
y 44 de la Ley, se respalda la necesidad de contar con una estrategia de digitalizacion que
facilite la disponibilidad y accesibilidad de la informacion.

. GLOSARIO-SIGLAS

Para la aplicacion de los presentes lineamientos se establecen las definiciones siguientes:

ARCHIVO DOCUMENTAL ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos
organizados y almacenados en el gestor documental.

DIRECTORIOS COMPARTIDOS: Espacios de almacenamiento y gestion de documentos
electrénicos que son utilizados por varias Unidades de Gestion para agilizar el intercambio

de informacion importante en un lapso corto de tiempo.
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DOCUMENTO DIGITALIZADO: Conversion de documentos fisicos en formato digital.
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DOCUMENTO ESCANEADO: Documento fisico capturado en una imagen.

DOCUMENTOS ELECTRONICOS: Informacion creada, almacenada, procesada y
transmitida en formato digital a través de dispositivos electronicos, como computadoras,
smartphones, tablets, entre otros. Pueden ser de diferentes formatos y tener distintos fines.

GESTION DE DATOS: Practica de recopilar, organizar y acceder a los datos para dar
soporte a la productividad, eficiencia y toma de decisiones.

GESTOR DOCUMENTAL: Sistema o software utilizado para organizar, administrar, guardar
y recuperar la documentacion electronica de acuerdo con su funcion, asegurando su
preservacion, calidad y disponibilidad en el tiempo.

HARDWARE: Conjuntd de elementos fisicos © materiales QUe constituyen una
computadora o un sistema informatico.

LA CAJA: Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

MALWARE: Programa malicioso, también conocido como programa maligno, programa
malintencionado o codigo maligno.

METADATOS: Informacion descriptiva que se agrega a los documentos electronicos para
facilitar su identificacion, busqueda y recuperacion. Pueden incluir datos como titulo,
autor, fecha de creacion, palabras clave, entre otros.

NOMENCLATURA: Sistema de nomenclatura utilizado para nombrar de manera
consistente y descriptiva los documentos digitales. Se utiliza una estructura de codigos y
parametros para facilitar la identificacion y busqueda de los documentos.

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL (TPCD): Tabla que define los plazos de
tiempo durante los cuales los documentos digitales deben ser conservados antes de ser
eliminados o transferidos a un archivo de conservacion permanente.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION: Conjunto de politicas, procedimientos y medidas
técnicas utilizadas para proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
documentos electronicos y los sistemas.

SOFTWARE: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas.

SOPORTE TECNICO: Asistencia y asesoramiento técnico proporcionado.
UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivo

VIRUS INFORMATICO: Software que tiene por objetivo alterar el funcionamiento normal
de cualguier dispositivo informatico.

IV. OBJETIVO GENERAL

- Orientar a los funcionarios y empleados en el resguardo de documentos digitales
y electronicos relacionados con la organizacion.
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V. OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Manejar y controlar los documentos en formato digital y electronico que se
producen en cada una de las Unidades/Areas Organizativas de La Caja.

- Facilitar la implementacion de un Gestor Documental como nuevo proyecto en la
Institucion, para mejorar la eficiencia y eficacia.

- Controlar los documentos asegurando su  almacenamiento, transferencia,
preservacion y consulta oportuna para la toma de decisiones.

VI. ALCANCE
El presente manual es de cumplimiento obligatorio para funcionarios y empleados, y se
aplicara en todas las Unidades/Areas de la Institucion.

VIl. LINEAMIENTOS GENERALES
1. Cada Unidad/Area de Gestion debe mantener actualizado su archivo documental
electronico correctamente organizado mediante el cumplimiento de las normas
del presente Manual y la utilizacion del Gestor Documental implementado, para
garantizar una gestion facil, rapida y eficiente.

2. Esimportante seleccionar el equipo de digitalizacion adecuado para garantizar que
se escaneen los documentos con la calidad necesariay en el formato correcto. Se
deben considerar las capacidades del Gestor Documental en cuanto a la
integracion con el equipo de digitalizacion y la calidad de los archivos generados.

3. Se debe seleccionar un software de escaneo que sea facil de usar y que permita la
creacion de archivos de alta calidad. Considerar aspectos como la integracion con
otros sistemas de la Institucion y la capacidad de busqueda y recuperacion de
documentos. Esta solucion puede incluir la adopcidn de un Gestor Documental,
asi como otras herramientas y tecnologias que sean adecuadas para mejorar l0s
procesos y cumplir con los requerimientos de La Caja. Es importante evaluar
diferentes opciones y seleccionar aquella que mejor se adapte a las necesidades
especificas de las Unidades/Areas brindando una gestion eficiente, eficaz y
econodmica para preservacion adecuada y disponibilidad oportuna y veraz de los
documentos digitales y electronicos a lo largo del tiempo.

4. Toda la informacion digital generada por el personal de las Unidades/Areas debera
organizarse y almacenarse en el Gestor Documental implementado, siguiendo la
estructura definida en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD) y
respetandc las Series y Subseries establecidas.

5. La informacion generada por las Unidades/Areas que se almacene en el gestor

documental implementado debera ser documentacion final de caracter oficiosa y /
publica.

6. Se podra hacer uso de directorios compartidos entre Unidades/Areas para agilizar
los procesos que incluyan el intercambio de informacion importante en un lapso
corto de tiempo, previa autorizacion del propietario de la informacion y su jefatur
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inmediata. Estos directorios compartidos deben estar gestionados y controlados
por el Gestor Documental implementado.

Se debe identificar los tipos de documentos que se van a digitalizar y clasificarlos
segun su relevancia y uso, de acuerdo con las actividades e informes de cada una
de las Unidades/Areas. La clasificacion debe estar reflejada en el Gestor
Documental mediante metadatos y etiquetas que permitan una busqueda y
recuperacion eficiente. De ser necesaria la creacion de un nuevo tipo de
documento, solicitud se realizara con el Oficial de Gestion Documental y Archivo.

Una vez que los documentos se han digitalizado, es necesario establecer un
proceso de almacenamiento y gestion que permita acceder a los archivos de
manera eficiente. Se debe definir la estructura de archivo en el Gestor Documental.,
considerando las necesidades y caracteristicas de los documentos generados por
cada Unidad.

Para los nombres de archivos no se deben utilizar tildes ni simbolos o caracteres
especiales, por ejemplo: >, *, #, /, +, S, etc., debido a que esto dificulta la busqueda
y recuperacion de archivos en el Gestor Documental.

Se puede hacer uso de siglas o acronimos oficiales de las Unidades/Areas de
Gestion, Entidades o Dependencias de la Funcion Publica, siempre y cuando sean
ampliamente conocidos y reconocibles.

Cada funcionario o empleado sera responsable del manejo, actualizacion y
custodia de los documentos electrénicos y digitales que genere. Deben sequirse
las politicas de seguridad de la informacion establecidas por la Institucion y el
Gestor Documental implementado.

Se debera digitalizar la informacion de los expedientes de Seguros y Préstamos,
con el objetivo de consultarlos de forma simultanea y agilizar la toma de decisiones
para el servicio brindado. Los archivos digitales deben ser almacenados en el
Gestor Documental con su respectivo respaldo para su preservacion.

Cada Unidad/Area deberd digitalizar la informacion importante para su
conservacion permanente, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
UGDA en cuanto a la seleccion, clasificacion y resguardo.

Para la administracion de la informacion generada por el Sistema de Correo
Electronico Institucional, el uso del equipo informatico y el respaldo de
informacion de las computadoras, se deben sequir las Politicas de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio
de Educacion.

La Unidad de Tecnologias de Informacion facilitara los recursos tecnologicos
adecuados y existentes de hardware y software para apoyar los procesos de
informacion y comunicacion institucional. Ademas, se debera brindar capacitacion
y soporte técnico del Gestor Documental para garantizar su correcto uso.

. Los usuarios deben notificar a su Jefatura inmediata cualquier incidencia detectada

que afecte o pueda afectar la seguridad de sus equipos y datos, tales como pérdida
de archivos, infeccion por virus informatico o malware, sospechas de uso indebido
de los equipos 0 accesos no autorizados. Se debe establecer un mecanismo de
reporte y gestion de incidentes de seguridad de la informacion.
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17. El Gestor Documental debe contar con funcionalidades como la gestion de
metadatos, busqueda avanzada, control de versiones, permisos de acceso y
respaldo automatizado de los documentos.

18. Este Manual podra contar con Guia(s) Informatival(s) para el Usuario, para desarrollar
con mas detalle las actividades contenidas, estas seran aprobadas por el Oficial de
Gestion Documental y Archivo o Subgerencia respectiva.

VIIl. NOMENCLATURA PARA ARCHIVOS

La nomenclatura es el sistema que nombra los documentos digitales y electronicos de
manera consistente y descriptiva. Una correcta nomenclatura facilita la identificacion y
busqueda de los documentos, lo que a su vez mejora la eficiencia y productividad en el
manejo de la informacion.

En la nomenclatura, se deben utilizar nombres cortos y precisos que reflejen claramente
el contenido y la funcion de cada documento. Es importante establecer una convencion
de nomenclatura coherente en toda la Institucion de modo que todos los documentos
sean nombrados de manera consistente y se sigan las mismas pautas en cuanto a la
longitud de los nombres, el uso de caracteres especiales y la estructura de los nombres.

La nomenclatura es una parte esencial del proceso de gestion documental y contribuye a
la organizacion eficiente y la recuperacion oportuna de los documentos digitales en el
Gestor Documental implementado.

La estructura para nombrar los documentos sera la siguiente:
UGDA_20230627_01_Informe de actividades

UGDA 20230627 01 Informe de actividades
Abreviatura de Formato de fecha Correlativo del Titulo del documento
la Unidad/Area de 8 digitos documento

e Cada Unidad/Area de La Caja tendra una abreviatura asignada.

¢ [l formato de la fecha se manejara con 8 digitos con el siguiente formato
AAAAMMDD.

e Elcorrelativo, hace alusion al nimero de documento realizado, debe comenzar en
01 sin tener un limite.

e (Cada una de las secciones por las que se compone la nomenclatura debera
separarse con un guion bajo «_».

008 B
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Abreviaturas de Unidad/Area

Consejo Directivo CDIR
Auditoria Interna AINT
Auditoria Externa AEXT
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Presidencia 'PRES
Unidad Financiera Institucional UFI
Presupuesto PPTO
Tesoreria. e T ESO
Contabilidad : HRGONT
Gerencia GERE
Unidad Legal e UG
Planificacion y Desarrollo o ' PYDI
Institucional '
Unidad de Acceso a la Informacion ~ UAIP
Publica
Unidad de Compras Publicas UCP
Unidad de Género UGEN
SUbgerencia Comercial ' SEEG
Seguros SEGU
Operaciones OPER
Reclamos ' RECL
Préstamos T PRET
Comercializacion COME
Agencia Ahuachapan ' AGENO1
Agencia Santa Ana AGENO2
'Agencia Sonsonate AGENO3
Agencia Chalatenango AGENQ04
Agencia La Libertad AGENO5
Agencia San Salvador AGENO6
Agencia Cuscatlan ' AGENO7
Agencia La Paz AGENOS8
% Agencia Cabafias AGENO9

\‘éggsn%?;ﬂ%\, Agencia San Vic'ente AGEN10

NS Agencia Usulutan AGEN11
Agencia San Miguel AGEN12
Agencia Morazan AGEN13
Agencia La Union AGEN14
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“Agencia Plan Maestro i | AGEN15
Subgerencia Operativa SGIOR.
Desarrollo Humano | DDHH
Administracion  ADMI
Logistica y Activos : ~ [Loal
Comunicaciones y Relaciones CYRP
Publicas
Tecnologias de Informacién Tl |
"Unidad de Gestion Documentaly ~ UGDA |

Archivo

Esta nomenclatura especial permitira una rapida identificacion y clasificacion de los
documentos generados por las unidades correspondientes, mejorando asi la organizacion
y el acceso a la informacion.

IX. DISPOSICIONES GENERALES

Con la entrada en vigencia del Manual se deja sin efecto la version aprobada del 01 de
junio de 2021, y se establece que cualquier actualizacion o modificacion futura requerira
la autorizacion de la Gerencia y debera ser divulgada.

X. ACTUALIZACION-MODIFICACION

El personal involucrado podra presentar propuesta de actualizacion, parcial o total, en
cualguier momento por situaciones legales, técnicas, operativas, administrativas y/o
financieras, surgidas durante su aplicacion; asi como, por la entrada en vigencia de
regulaciones de entes rectores en esta tematica.

Xl.  CONTROL DE VERSIONES
Referencia de autorizacion Version Descripcion de la actualizacion

Gerencia LG Creacion del Manual para el
Resguardo de Documentos Digitales y
Electronicos, de conformidad a la
estandarizacion de estructuras en las
Regulaciones Internas.

Xll.  VIGENCIA
El presente Manual entrara en vigencia a partir del 6 de noviembre del afio 2023.
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