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San Salvador, 02 de septiembre 2015.

Licenciado

Ernesto Castro

Secretario Privado
Presidencia de la Republica
Presente.

Por medio de |a presente le saludo deseandoles éxitos en tan importante Secretarfa.

El motivo de la presente es para hacer de su conocimiento, que la Unidad de Gestién Documental y
Archivos, en cumplimiento al Art. 42 de la Ley Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y lineamientos
emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), solicito se tomen las medidas
necesarias para establecer acciones y disposiciones que se realizardn con la documentacién de las -
diferentes secretarias suprimidas, como las secretarias siguientes, Ex Secretaria Técnica y de
Planificacién, Ex Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcién, Ex Secretarfa de
Gobernabilidad y Ex Secretaria de Inclusion Social, es decir si la documentacién de las mismas sera
trasladada o asumida por otra Secretaria, Gerencia, Dependencia o unidad administrativa dentro de la
Presidencia u otro Organo del Estado. Por indicaciones de la Administracidon General se realiza el
empaquetado y retiro de la documentacion de dichas ex secretarfas, sin ser identificada; no pudiendo
centralizar la informacidn en un solo local, sino gue se ha ido depositando en diferentes locales y
bodegas de otras dependencias de la Presidencia, siendo necesario que la institucién tome medidas a
corto y mediano plazo para evitar el deterioro, perdida y extravié de la documentacion existente;
asimismo prever las infracciones y sanciones establecidas en el art. 76 de la LAIP, para lo cual esta
Unidad sugiere las recomendaciones siguiente:

1. Asignacion de un local de un drea de 689.98 Mts.? que permita centralizar, conservar y proteger los
2,670.90 Metros lineales de documentos y érea de trabajo para el desarrollo del proceso de
clasificacidn, ordenacién de los sub-fondos documentales.

2. Crear el Archivo Central de la Presidencia y asignar el personal responsable de dicho archivo.

3. Crear los Comité de ldentificacién Docurmental (CID) para desarrollar la identificacidn documental e
indices legislativos e indice de serie y tipos documentzales, entre otros establecidos en el art. 1 del
lineamiento 3 emitidos por el IAIP y Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion Documental
(CISED), quien tendran la funcién de elaborar |a tabla de retencién y eliminacién documental y el
cuatro de clasificacién funcional y otros, establecidos en el art. 1 del lineamiento 6 emitidos por el

“IAIP”, a fin de crgar—el Sistema [pstitucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) de la
Presidencia. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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4. Compra de 4,000 cajas especiales de Archivo y 742 estantes tipo dexion de un salo cuerpo para la
canservacion de la documentacion clasificada y ordenada (ver cuadro anexo).

5. Asignacion de 15 personas de forma temporal para desarroliar el proceso de clasificacion de la
documentacion {ver cuadro anaxo).

6. Asignar un elementc con los conocimientos informdticos para i3 adecuada obtencidn de la

informacion electrénica de los equipos informaticos y el equipo muitifuncional e impresora.

Todo con el objetivo de dar cumplimiento a lo establecido en los arts. 42, 43 y 44 la LAIP vy los

linearnientos emitidos por el IAIP.

En este contexto legal, se solicita a la Presidencia disponer de adecuadas infraestructuras, personal y de
todos |os materiales necesarios para poder desarrollar los procesos de identificacion, clasificacién,
ordenacidn y descripcién de todo el acervo docurmental existente, a fin de fomentar la cultura de la

transparencia y cortribuir a la prévencién del combate a la corrupcicn.

Lograr establecer las series documentales con las que cada una de las secretarias suprimidas, para poder
nroporcionar de una forma eficiente y oportuna la informacion requerida por ias diferentes unidades

administrativas, personas naturales o juridicas y entes fiscalizadares del estado.
Para un mejor entendimiento de lo requerido se anexan los cuadros siguientes:

1. Cuadre del volumen documental por Ex Secretaria.
Cuadro de recurso humanos para el desarrollo del proceso de organizacidn de los archivas de cada Ex
Secretarfa.

3. Fotoarafias de los diferentes depdsitos en los que actualmente se encuentran los documentos,
g

Lo que hago de su conocimiento para ios efectos consiguientes.

DIOS UNION LIBERTAD

C.C.: Lic. Conan Castro / Secretario Juridico de Ia Presidencia
Licda. Morena de Garcia /Gerente Administrativo
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SPARENCIA Y ANTICORRUPCION, LOCAL CALLE 101
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Secretarla Privada
Gerencia Administrativa

Licenciado I - B

Ernesto Castro s craA JURIEGA

Secretario Privado g Ko e —— ,

Presidencia de la RepUblica | Rl = ﬂm):u el
N e I o L R

Presente. Li:a_,—.‘_",‘f_._.;?‘.’: LS e e e % )

Sirva de la presente para saludarlo muy cordialmente, desedndole muchos éxitos en tan
importante Secretaria.

Atentamente hago de su conocimiento, que el Suscrito en mi calidad de Oficial de Gestion Documental y
Archivos de la Presidencia de la Republica, como responsable de la conservacién y proteccion del acervo
documental de esta Institucién, y especialmente en este momento en que las Secretarias gue han sido
suprimidas y cesadas de sus funciones, es mi deber velar por el cumplimiento a lo establecido en los
articulos 3, 4 y 5, del lineamiento 8 emitido por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP),
donde también se enmarca lo establecido en el Instructivo para el Proceso de Transicidn de
Autoridades, emitido por el IAIP, en dicho instructivo se establecid, gue las autoridades de las unidades
administrativas de todas las secretarias que conforman la Presidencia, incluyendo los despachos de los
funcionarios, debfan elaborar inventarios de la documentacidn que poseen, y actas de entrega en los
casos de cese de funciones, antes del 1 de junio del corriente, los cuales tuvieron que ser remitidos a la
Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA) a mds tardar esa misma fecha; asimismo cumplir lo
establecido en los Arts. 43 y 44 de la Ley de acceso a la informacion Publica.

Por lo antes expuesto, solicito a usted, hacer las consideraciones necesarias a fin de se autorice
a la mayor brevedad posible un espacio fisico que cumpla con las condiciones minimas de seguridad
para la custodia, conservacién y proteccién del volumen documental, de las Ex-Secretarias de
Gobernabilidad, Participacién Transparencia y Anticorrupcidn e Inclusién Social y Secretarfa Técnica y de
Planificacién (Ver cuadro anexo); asimismo es necesaria la compra de cajas especiales y estanteria tipo
dexién (Ver cuadro anexo), por otra parte se requiere la asignacion de catorce personas (Ver cuadro
anexo); a fin de que dicha documentacion este apta para consulta, cuando éstos sean requeridos por |a
Fiscalia General de la Repliblica, Corte de Cuenta de la Republica, Auditoria Interna, OIR/UAIP de la
Presidencia de la Republica o cualquier otra institucion del Estado, persona natural o juridica que
requiera informacion.




Secretarfa Privada
Gerencia Administrativa
Unidad de Gestién Docurnental y Archivos

No omito manifestar gue el incumplimiento a lo dispuesto en la LAIP, s sancionado en el art. 76 de esa
misma ley.

Por lo anteriormente expuesto personal de la UGDA, hizo la gestidn a través de la Gerencia
Administrativa, para realizar visita a las instalaciones de la ex Secretaria de Inclusion Social, ubicada en
colonia Escalén contiguo e Residencia Presidencial, con el propdsito de identificar un drea que estuviere
favorable para trasferir y depositar toda la documentacion de las ex secretarias antes mencionadas,
habiendo constatado que dicho inmueble cuenta en su primer nivel con un drea adecuada para
centralizar por el momento la docurmentacion de las extintas secretarias y proteger y conserva el acervo
documental de esta institucion. Pero sera su superioridad que considere lo conveniente. Anexo
fotografias de una minima parte de la documentacion a trasladar y det local sugerido.

Lo que hago de su conocimiento para los efectos consiguientes.

DIOS UNION LIBERTAD

OFICIALDE G ; EARCHIVOS

C.C.: Lic. Conan Castro / Secretario Juridico de la Presidencia
Licda. Morena de Garcia /Gerente Administrativo
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Secretarfa de Transparencia.. Secretaria de Gobernabilidad




Jose Ramos

De: Jose Ramos <jramos@presidencia.gob.sv>

Enviado el: lunes, 30 de julio de 2018 03:59 p.m.

Para: '‘Morena de Garcia'

cC: ‘jramos@presidencia.gob.sv'; ‘clainez@presidencia.gob.sv'

Asunto: Remisién de Cuadro de Requerimientos

Datos adjuntos: CUADRO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL TECNICO y EQUEPQ julio 2018.docx

Muy buenas tardes Licda. Morena de Garcia.
Gerencia Administrativa de |la Secretaria Privada de la Presidencia.

Por este medio remito a usted, en archive adjunto cuadro de Reguerimiento de personal técnico y Equipo de oficina,
para el buen funcionamiento de la Unidad de Gestién Documental y Archive (UGDA).
Atentamente.

José Ramos Hernandez

Encargade de Archivo Institucional

Unidad de Gestion Documental y Archivo

Ex-Casa Presidencial, 10 Av. Sur y final C. México Barrio San Jacinto, San Salvador, EI Salvador
iramos@presidencia.gob.sv

+503 7738-9268

Ex Casa Presidencial, 10 Av. Sur y finat C. México, Barrio San Jacinte, San Salvador, El Salvador
+503 2231-8052




CUADRO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL TECNICO y EQUIPO
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

30 de julio de 2018

RECURSO HUMANO
CATIDAD CARGO PERFIL JUSTIFICACION
EL  TRABAJO A REALIZAR
REQUIERE DE CONOCIMIENTOS
R . ) ACADEMICOS DE ALTO NIVEL,
Coordinadar  del | MESPiero en sistemas o carreras afines, | o, o ARTIR CAPACITACIONES
proceso de | S¥periencia minima de 2 afios en puestos | v sqornpis EN MATERIA DE
1 Digitalizacion fj'g_l'c‘aeres' Eg:gs:z":gtss gz proégtfggzs ‘;Z GESTION DOCUMENTAL Y
Automatizacion y invest;gacién criterios de dis;:'wo grafico y ARCHIVO (SI.GDA) Y SESTEMAS
Archivos manejo de sc;ftware DIGITALIZACION E INFORMAC{ON
A LAS DIFERENTES SECRETARIAS,
QUE CONFORMAN LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
REGQUERIMIENTO DE EQUIPO DE OFINA
CANTIDAD EQUIPD DESCRIPCION TECNICA JUSTIFICACION
Tipo Computadora Portdtil, Tipo de
Panialla LED, Tamafio Pantallz 15.6",
Sistema operativo Windows 10, Memoria | PARA EL DESARROLLO DE LAS
Cache No, Memoria RAM 8GB, Tamafio de | ACTIVIDADES DE CAMPOQ,
Disco Duro 1TB, Procesador intel Core i7, | TRABAJO EN EQUIPO EN SALAS Y
3 COMPUTADORA Puertos USB 3, Entradas HDMI 1, Redes | EXPOSICIONES DEL "SIGDA"™ A
PORTATIL LAN ethernet, Wifi, Modelo Tarjeta Grafica | PERSONAL DE LAS DIFERENTES
RADEON, Unidad Optica DVD+RW, Lector SECRETARIAS QUE CONFORMAN
de Tarjetas Sf, Descripcidn de Wi-Fi | LA PRESIDENCIA DE LA
802.11b, 802.11g, 802.11n, Tipo de bateria | REPUBLICA
lones de litie (Li-on) de 3 celdas
tamenes 2,800 Duracidn de ldmpara .
4,000 Resolucion Nativa: XGA 1024 x 768 EQUIPO QUE SERA UTILIZADO
pixeles, Resolucidn Maxima: UXGA 1600 x PARA ~EL ~DESARROLLO  DE
1 PROYECTOR 1200 p’ixeles. Conectividad Entradas HDMI EXPOSICIONES, CAPACITACIONES,
MULTIMEDIA (1), RCA (1], VGA COMPU (1), Audio ASESORIAS £ INFORMES
! ! . - ', RELACIONADQS AL TRABAIO DE
3.5mm (1) Garantia de 2 afios. Ldmpara LA "UGDA"
con cobertura para un afio ¢ 500 horas. '
FQUIPO  QUE SERA UTILIZADO
PARA RESPALDAR LA
DOCUMENTACION  PRODUCIDA
DISCO DURO Capacidad 4 TB, Longitud {mm/pulg.) PORLAUG!?A, Y LOS PRO(;ESOS
1 EXTERNO 4,61/117, Anchura {((mm/opulg.) | DE SELECCION Y ELIMINACION DE

3,15/80,00, Altura {(mm/puig.) 0,58/14,8

DOCUMENTOS REALIZADOS POR
LAS DIFERENTES SECRETARIAS
QUE CONFORMA LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA.




TELEFONOS
MOVILES

Tipo de Pantalla IPS LCD capacitiva,
Tamafio Pantalla 3.5", Resolucién de
pantalta 1080 x 1920 pixeles, Tipo Teclado
Tactil, Tonos MP3, Vibracidn, Capacidad de
memoria interna 256 GB, Conectividad
3G, 4G, Bluetooth, MTP, Wi-Fi, Tecnologia
Biuetooth Si, Entrada USB No, Megapixeles
en camara 12 Megapixeles Cimara
secundaria Si, Sistema operativo i0S 11,
Radio No, Tipo de bateria Li-fon 2691 mAh,
Duracidon Baterfa en llamada Hasta 21 hrs
(3G).

MANTENER UNA COMUNICACION
DE COORDINACION DE 1AS
ACTIVIDADES DE CAMPO, QUE
DESARROLLARA EL PERSONAL LA
"UGDA" EN LA ELABORACION E
IMPLEMENTACION DEL SITEMA
DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO EN LAS DIFERENTES
SECRETARIAS QUE CONFORMAN
LA  PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA.

TELEFONOS FIIOS

Teléfono de teclas, con entradas 1P, alta
voz vy funciones de transferencia de
llamadas, llamadas en conferencia, alta
voz, remarcado e identificador de
llamadas

PARA LA COMUNICACION
INTERNA Y  EXTERNA  DE
INSTITUCIONES  PUBLICAS Y
PRIVADAS.

DESTRUTORA DE
PAPEL INDUSTRIAL

Una pieza, tipo de corte cruzado en
particulas de 5/32""" x 1-3/2""", velocidad,
hojas al paso 17 minimo hojas a la vez,
capacidad de cesto 9 galones o mas,
acepta clips, acepta grapas, tarjetas y cd,
paro automatico.

EQUIPO QUE SERA UTILIZADO
PARA  ELIMINAR  ADQUELLOS
DOCUMENTOS  QUE  HAYAN
PERDIDO suU VALOR,
ADMINISTRATIVO,
INFORMATIVO, LEGAL ¥
CONSTABLE, ASI COMO LOS QUE
NO POSEAN VALOR CULTURAL E
HISTORICO PARA LA INSTITUCION
Y EL ESTADO.

SUSCRIPCIONES DE
LOS PERIODICOS DE
MAYOR
CIRCULACION
NACIONAL

LA PRENSA GRAFICA Y £1. DIARIO DE HOY

INFORMARSE DEL ACONTECER
NACIONAL RESPECTO DE LAS
LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS,
LINEAMIENTO, RESOLUCIONES Y
ACUERDOS EMITIDQS POR EL IAIP
¥ SALAS DE LA CS)

ARMARIOS DE
PERSIANA

Cuerpo y estantes metalicos pintados at
horno con pintura epdxica biodegradable,
resistente a |a corrosion, cuerpo del
armario compuesto por laminz de calibre
0.80mm de grosor y estantes compuestos
por un calibre 0.70mm de grosor, sistema
con acceso total o parcial a toda la
documentacion, con 4 anaqueles
regulables y en su parte inferior, que se
pueden colocar carpetas  coigantes,
apertura horizontal o vertical. Medidas de
1.80 mts largo x 1.90 mts. de ailto.

ARMARIO QUE SERA UTILIZADO
PARA PROTEGER Y CONSERVAR
LAS DGCUMENTCION
PRODUCIDA Y RECIBIDA POR LA
UGDA.




REFRIGERADORA de

Tipo de refrigerador Sin escarcha, Disefio
refrigerador  Congelador  superior,
Capacidad (pies ctbicos) 9, Puertas 2,
Alarma de puerta.

PARA USC DEL PERSONAL DE 1A
UNIDAD DE GESTIGN
DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO Y
PARA COSERVAR PRODUCTOS
QUE PUEDAN SER UTILIZADOS EN
LAS CAPACITACIONES,
REUNIONES Y ASESORIAS, EN
MATERIA ARCHIVISTICA.

CASILLERO

Casiliero de metal con pintura al horno de
un solo cuerpo con cinco compartimientos.

PARA  USO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO, PARA
COLOCAR OBIJETOS DE USO
PERSONALES.
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