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Objetivos

1. Conocer el estado actual de la documentación correspondiente al archivo institucional de la Gobernación política Departamental de Chalatenango.

Introducción. 
El presente diagnóstico del archivo institucional tiene como propósito conocer el estado en que se encuentran los documentos de la Gobernación Departamental de Chalatenango. Esta herramienta nos ayudará a determinar aquellos aspectos que pueden ser útiles para garantizar un buen uso y manejo de la información.
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1.2 Historia del o de los Archivos de la institución 

¿Cuándo inició el archivo?

· Partiremos de los documentos que contienen la fecha de 1964, 1965, en adelante. En la actualidad, La Gobernación de Chalatenango, no cuenta con un dato exacto de la fundación del archivo ni donde se inició.

¿Cuáles han sido sus diferentes sedes y sus diferentes directores o encargados?

· El archivo que contiene los documentos de la Gobernación de Chalatenango no ha permanecido  en un solo lugar. Como ejemplo se destaca que en el año 1997 se adquirió un contrato de comodato de locales para la Gobernación Departamental de Chalatenango, el cual consistió en el otorgamiento de cinco locales ubicados en el edificio de la Alcaldía Municipal de Chalatenango, para que fueran utilizados por el Ministerio del Interior (hoy Ministerio de Gobernación) para un plazo de diez años y que funcionaron para la Gobernación Departamental de Chalatenango y Archivo. Después de haber trascurrido diez años el Archivo fue trasladado a la  sede de La Gobernación Política Departamental de Chalatenango. El encargado de archivo fue el  antecesor, señor Juan Antonio Trujillo quien se destacaba como auxiliar I de esta Institución de Gubernamental.
¿De cuál dependencia forma parte el Archivo?

· El Archivo forma parte de La Gobernación Departamental de Chalatenango.

En caso que no exista archivo ¿Cómo se manejan los documentos institucionales a la fecha?

· Si existe un archivo y los documentos se encuentran registrados por meses, y por años. 

2. Recursos Humanos
Existe uno o varios archivistas o encargados de archivo ¿Qué edad tienen?, ¿Nivel educativo?, formaciones, año de trabajar en la institución, año de trabajar como encargado de archivo.

· Solo existe una persona encargada del archivo, cuenta con 23 años de edad. Sus estudios corresponden al Bachillerato General. Posee, conocimientos básicos en PowerPoint, Internet y Word. Ha recibido capacitación en la optimización de la atención al cliente.
· Ha trabajado durante todo el año 2010, como encargada de archivo, ad - honoren de la Gobernación Política Departamental de Chalatenango. 
Con qué tipo de conocimientos cuenta el personal actual del archivo?

· La persona encargada de archivo posee el bachillerato General.
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Qué tipo de formaciones necesitaría para desempeñar sus labores de manera profesional y actualizada?

· Para actualizar los conocimientos es necesario obtener una capacitación sobre uso y manejo de archivos.
¿Tienen sus empleados elementos de protección básicos como gabachas, mascarillas, guantes, alcohol para efectuar su trabajo de manera segura.

· No, La Gobernación carece de implementos necesarios y que pueden ser útiles para poder protegernos de algún tipo de enfermedad producida por el polvo, bacterias, etc. En la actualidad, la persona que hace uso de estos documentos está expuesta a enfermedades.
¿Posee personal especializado para realizar la limpieza en los depósitos de los documentos?

· No tenemos personal y nos limitamos únicamente a la limpieza que hace la responsable de ordenanza en el local de Archivo.

3. Infraestructura
¿Cuenta con un edificio, salones o bodega asignado para archivo? Especificar, cuántos, así como el tamaño y distribución del espacio en metros cuadrados?

· Si se tiene un pequeño salón asignado para archivo, sin embargo, en ese mismo lugar está ubicada la Ventanilla de la Defensoría del Consumidor. 

· El espacio físico donde está ubicado el archivo tiene una extensión de 5.86 mts. de largo por 2.89 mts. de ancho.
¿Cuáles son las condiciones del edificio? Posee ventilación natural o artificial para los documentos; está ubicado en una zona de baja o alta contaminación ambiental (humo, ruido, desórdenes sociales, etc.), que otras condiciones ambientales hay como la humedad, está ubicado el archivo cerca de tuberías, o caídas de agua?

· El ambiente que ofrece el local de archivo “no es muy agradable” debido a que no se cuenta con una ventilación adecuada. Posee aire natural al abril las ventanas solaires, y el aire artificial en malas condiciones. 

· El archivo está ubicado en una zona que no es propicia para resguardar la documentación. La Gobernación y por ende el archivo, está ubicado a unos escasos metros del Rio Gualchoco en esta ciudad de Chalatenango, en el desembocan otros químicos, que lo contaminan, las aguas servidas, aguas negras, aguas lluvias, bolsas plásticas, entre otros. Además por su espacio reducido no fluye el aire. En ocasiones las aguas que desembocan al río, producen un mal olor que puede ser un contaminante mas para la salud.                    
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· Muy cerca del archivo, transitan automóviles, y vendedores ambulantes, generando múltiples ruidos que afectan la tranquilidad de todos/as los que laboramos en esta sede gubernamental. 

· Otro aspecto a considerar es el Techo, que está en un deficiente estado. En la época lluviosa tenemos mucha filtración de agua, lo cual humedece los documentos principalmente del archivo. 

· Las Aguas caídas y el rocío, también afectan y ponen en riesgo la documentación del archivo. 

4. Documentación.

Actualmente, ¿Los documentos se encuentran ordenandos? Si la respuesta es favorable, cual es el sistema o criterio de clasificación? Ejemplo: Organizacional, funcional, cronológico, temático etc. 

· A partir del año 2009, los documentos se encuentran ordenandos cronológicamente, es decir, se colocan primero los documentos más recientes, seguidos de los documentos más antiguos. 

¿Los documentos se encuentran ordenados siguiendo una tabla de clasificación?

· No tenemos una tabla de clasificación de los Documentos. 
Físicamente debe elaborar un croquis de los diferentes lugares donde se encuentran concentrados los documentos producidos por las diferentes instancias de la institución.

· Anexo croquis. 
¿La documentación se encuentra dispuesta en estantes (de madera o de metal), en mesas o apilada en el suelo? Tienen problemas de plagas?

· La documentación que contiene el archivo se encuentra ubicada en un estante de metal. El papel que resguarda la documentación está perdiendo sus propiedades físicas. Han sufrido algunos daños; algunos documentos son poco legibles y contienen polvo del mismo papel.

En caso de encontrarse en estantería ¿Cómo están instalados los estantes?, se respetan las normas del espacio reglamentado a 80 centímetros entre cada línea (entrepaño) y a 10 centímetros del piso y separados de las paredes? Describa. 

· Por el espacio reducido del archivo, el estante está ubicado a unos 5 centímetros de distancia entre la pared y el estante.
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· El estante tiene una separación de 15 centímetros entre el piso y el entrepaño.

Existen suficientes escaleras con la altura necesaria para acceder a los estantes.

· Subimos al estante en una escalera de madera que está deteriorada. 
¿En qué tipo de resguardo físico se guarda la documentación? Ejemplo: Ampos, cajas grandes, cajas de archivos, paquetes amarrados, etc. Especifique. 

· Se guardan en paquetes amarrados y en cajas de cartón. También se guarda información en ampos.

¿Los documentos de mayor valor se encuentran protegidos por un sistema de seguridad?

· Los documentos están ubicados en el estante y la seguridad se limita al personal autorizado. Las personas autorizadas que tienen acceso al local son el señor Gobernador y la encargada de la limpieza.

5. Condiciones de Seguridad
¿Su archivo cuenta con un plan de seguridad contra incendios, sismos, robos, etc.? ¿Dicho plan contiene un sistema de detectores de humo o de movimientos? ¿Posee extintores y roseadores de espuma seca, ruta de evacuación señaladas y comités de emergencias? En caso que el archivo esté automatizado o digitalizado qué mecanismos de seguridad y resguardo de la información poseen?

· El archivo únicamente cuenta con un extintor y una ruta de evacuación en caso de una emergencia.
6. Servicios
¿Cuenta con una sala de consultas? Indique cuánto mide, cuántas sillas y mesas posee ¿Es una área sin ruidos, iluminada, de acceso libre, sin necesidad de transitar por zonas restringidas y cercanas a los depósitos para reducir el tiempo de entrega de los documentos a los usuarios? Explique.

· El Archivo no cuenta con un área para consultas. El espacio físico donde está ubicado el archivo tiene una extensión de 5.86 cmts de largo por 2.89 cmts de ancho. se Posee 1 sillas, 1 mesa. Es un área con ruidos.

¿Cuál es el horario de atención?

· Se labora de lunes a viernes de 7: 30 am a 4:00 pm. Horario de atención para todo el público. 

Como se atiende al público en caso que un documento está aun en su unidad creadora?
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· Como empleados públicos nuestro objetivo es brindarle a los/as usuarios un servicio con calidad y calidez.

¿Posee una guía general del archivo o algún instrumento de consulta, tales como índice, catalogo, inventarios impresos sobre la documentación que resguarda?, ¿Cuál es el orden en que están dispuestos? ¿La presentación es estandarizada? (Todos impresos, a mano, mecanografiados, con el mismo tipo de letra. Etc) 

· Contamos con la guía del Archivo del Plan de Trabajo 2005. Los documentos del archivo están Ordenados por meses, por años. No todos los documentos están impresos. Algunos elaborados a mano, otros mecanografiados y con distinto tipo de letra. 

¿Posee un reglamento? Describa el procedimiento para acceder a los documentos.

· No hay reglamento.

¿Cómo calificaría el servicio que actualmente presta su institución?
Excelente, 
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