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1. INTRODUCCION.

El presente Informe tiene por objeto dar a conocer a la Jefatura o maxima autoridad de
la Secretaria Técnica y Planificacion de la Presidencia de la Repubiica, los problemas,
causas y los posibles efectos de la situacion de los archivos, a fin de que se tomen las
medidas pertinentes para la ordenacidn, organizacién y administracion de los archivos. El
informe ha sido elaborado de acuerdo a la informacion obtenida de la encuesta realizada a
las personas que de una u otra forma manejan documentos & informacion textual o
electrénica, asimismo de las visitas realizadas, por el encargado del Archivo Central y su
colaborador a las diferentss gerencias, direcciones y unidades administrativas de la
Secretaria. Esto ha permitido presentar un panorama del manejo de los documentos, desde
el momento que se producen y se reciben hasta su conservacion o su destruccion final, para
lo cual se ha elaborado ef presente analisis de las respuesta obtenidas en dicha encuesta;
asimismo valoraciones, recomendaciones y soluciones a corto, mediano y largo plazo; a fin
de establecer un Sisterna Institucional de Gestion Documental y Archivo, como lo establece
la Ley acceso a la Informacién Publica (LAIP) y los lineamientos emitidos por el instituto de
Acceso a la Informacion Publica (IAIP). Lo cual propicie la cultura de la transparencia y

facilitar a toda persona el derecho de acceso a la informacion plblica.

2. ANTECEDENTES.

Los archivos nacen desde el momento en que las institfuciones o unidades son creadas
por el Estado, pero poco o nada se hace para establecer un Sistema de gestion docurnental
y archivo, razén por la cual la documentacion crece y se acumula afio con afo hasta
volverse incontrolable para muchas instituciones, esto trae por consecuencia el extravio,
pérdida y la destruccion de los documentos, por falta del registro y control del documento
desde el momento en que son creados y recibidos hasta su conservacidn o destruccion final,
otros de los factores que incide en la destruccion de los mismos, es el calor, la humedad, el
polvo, los roedores y los microorganismos. Todo lo antes expuesto se debia a que no existia
una Ley que regulara la conservacion y proteccion de la Informacidon. Pero a partir del 08 de
mayo de 2011 a ralz de la entrada en vigencia de la Ley de Acceso a fa Informacién Publica,
que en lo consiguiente se denominara “LAIP", es obligacién de las instituciones publicas,
municipales y privadas gue manejan fondos del Estado, organizar, administrar, proteger y

conservar aquella documentacion que se genera en el gjercicio de sus actividades.
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3. OBJETIVOS.

a. Objetivo General.

Conocer los problemas, Causas y los efectos de la situacion de los archivos de la
SETEPLAN, con el propésito de establecer un Sistema Institucional de gestion
documental, que facilite el control de los documentos desde el momento que 3&
producen y reciben hasta sd conservacion o destruccion final, asf como ordenar,
organizar y administrar los archivos, lo cual permita 1a conservacién y proteccion del

acervo documental y por ende el acceso a la informacién.

b. Objetivos especificos.
1) Conocer los Problemas, causas y efectos de la situacion de los archivos.

2) Dar soluciones a corto, mediano y largo plazo, para mejorar 1a

administracion de los documentos en los archivos.
3y  Facilitar a toda persona el derecho de acceso ala informacion publica.

4)  Proponer un Sistema Institucional de gestion documental y archivo.

5)  Plantear proceso de ordenacion, organizacion y administracion del acervo

documental de los archivos.

g) Facilitar a toda personal €l acceso a 1a informacién publica y propiciar ta

transparencia de la Gestion publica.

4. ALCANCE.

Las politicas y normas de archivo, deben ser de estricto cumplimiento, para todos 108

archivos de gestion, periféricos y Central de ta SETEPLAN.

5. LUGAR DONDE SE REALIZO LA ENCUESTA.

La encuesta se realizé en los diferentes Archivos de Gestion y Archivo Central de la

Secretaria Técnica y Planificacién de la Presidencia de la Republica.
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6. INFORME DEL DIAGNOSTICO.

a. Tabulacién de la encuesia.

Detalle de cantidad respuesta proporcionada por el personal encuestado de los
archivos de gestion y Ceniral de SETEPLAN, con el propdsito de conocer fas forma en
que se ordenan, organizan y se administran los documentos producidos y recibidos en
los diferentes archivos de la Institucién. Ver anexo “1” Tabulacién de la Encuesta
dei Diagnostico de la Situacion de los archivos de SETEPLAN.

b. Analisis de cada pregunta de la encuesta.
Los gréficos representan el andlisis de cada una de las preguntas del

cuestionario, los cuales se detallan a continuacion:

1. ¢Cuenta el Archivo de Gestion con documentos de oficina?

En la pregunta ndmero uno se pudo observar que de 19 encuestadas, el 16% desconoce lo que es un
Archivo de gestidn ya que segln ellos la unidad a la que pertenecen no cuentan con dicha archivo y el
849% manifestd si que tienen documentos de oficina. '
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2. iQué series 0 tipo de documentos contiene el archivo de
gestion?

NO CONTESTO
16%

Agui se pudo ohservar que los archivos de gestion se dividen en series y tipos documentales con un
A2% ¥y correspondencia enviada y recibida en otro porcentaje igual al 42%, obviando contestar un
16% del personal encuestado.

3. ¢Cual es la forma de clasificarlos?

NO CONTESTO for institucidn o Unidad
11%

productara
21%

Por asunic
0%

En relacién a la forma de clasificacion del archivo de gestién se noté una tendencia del 47% a
realizarlo por series o tipos documentales, un 21 % por institucion o unidad productora, un 22% por
otras formas entre las cuales se encontraron ireas, fechas, expedientesy nombres de procesos y uh
11% no contasto.
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4. ;Cual es la forma de ordenar los
documentos?

No contesto
Otro 5%
i1% ;

En forma numérica
5%

ronalagicamente
63%

Respecto de su forma de ordenar los documentos la mayorfa respondié que de forma cronoldgica
con un 63%, posteriormente alfabeticamente con un 16%, de forma numérica un 5%, otras formas

como por expediente un 11% y un 5% no contesto.

5. :Se Lleva contro! de los documentos producidos y recibidos en el
archivo de gestién?

Referente al control de documentos producidos y recibidos en el archiva de gestidn un 89%

respondié que si lleva controi de este tipo de archivos y 11% dijo que no tiene control de estos.

Pregunta 6. Responsable del Archivo de gestién.

De las 19 personas encuestadas, 18 manifestaron que cada quien es respansable del archivo y uno

{1) dijo que nadie.
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—

7. lQué porcentaje de documentos producen 1a unidad en forma
manualy digital?

MO CONTESTO
16%

En refacion a los documentos que la Unidad produce én forma digitales y manual, se pudo
establecer que el 58% son digitales, el 26% en forma manual y un 16% no contesto, ai analizar las
respuestas se puede determinar gue no tienen claro como se producen los documentos.

digital?

ALGUNAS VECES
10%

En este punto se pudo determinar que no todos los documentos digitales cuentan con una copia de
forma fisica o manual, aungue un 53% contestd que si realizan una copia impresa de los documentos
creados en forma digital, o} 37% no contesto y el 10% manifestd algunas veces.
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9. ¢La Unidad cuenta con una politica de cémo crear un docurnento en
forma impreso como digital?

St
11%

Con respecto a ésta pregunta el 89% de las unidades respondié gue no, y ef 11% rnanifestd que si,
que se cuentan con una politica de como crear documentos en forma impresa o digital, si existe dicha
normativa se debe revisar, para que pueda ser utitizada por todas las unidades de la secretarfa.

10. ¢Cémo validan el documento digital para gue no pierda su
autenticidad e integridad y sea considerado como un documento
original?

POF PROTEGIDOS
11%

En esta accion se manifestd que el 89% no se hace, sin embargo el 11% manifesté que los
documentos se trastadan a PDF, para proteger de cualquier cambio en su contenido del documento
o se realiza una copia impresa con sellos y firma.
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11.  &Se hace respaldo de 1a informacién que se produce
digitalmente?

En relacién al respaldo de la informacién que se produce digitaimente, el 58% de los encuestados
manifiesta gue si existe un respaldo y un 42% dice gue no tienen respaldo de la informacion
producida.

12.  ¢éSe cuenta con politicas de Seleccién documental?

Segiin los encuestados el 95% manifestd que no cuentan con politicas de seleccién documental y el

5% contesto que si; sin embargo se considera que esta respuesta no sé analizd.
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13.  ¢Quién da fa aprobacién para descartar o eliminar
completamente un documento de la institucién?

CRITERIO PERSONAL
5%

EL TITULAR,
DIRECTOR O JEFE
10%

o eliminar completamente un docurmnento de la

En cuanto a quién da la aprobacién para descartar
10% que la

institucion; Unicamente un 5% respondid que eso fo hacian a criterio personal,
aprobacion lo hace el titular, jefe o director de la unidad, 53% dijo que nunca han eliminado

documentos y un 32% nadie o no contestaron.

14. j Cada cuéanto tiempo elimina documentos o descarta
documentos?
3-4 afios
50

9-10 afios
5%

No se eliminan
documentos
58%

Cada cuanto tiempo se eliminan o descartan documentos, el 58% dijo que no eliminan documentos,

el 5% dijo que cada 10 afios, pero aclaro que dicho descarte se hace en base a los 10 aflos que
establece |a ley, 5% dijo que cada tres o cuatro afios y el 32% restante no contesto.
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15. Enrazén del de establecer la antigiedad de los documentos con los que cuenta cada unidad se
pudo determinar que los mas antiguos datan desde 1992, sin embargo el responsables del
Archivo Central manifestd, que de 1992 a 1995, son pocos documentos.

16.  éCual es el tiempo de respuesta en la solicitud de un
documenta?

DEPENDE BEL TIPO DE
DOCUMENTO
SOLICITADO

4%

El tiempa de respuesta en la solicitud de documentos es variable y no se logra definir un tiempao
determinado para la respuesta a las diferentes solicitudes de documentos; no omito manifestar que
en algunos casos el tiempo se define segtn el requerimiento de las diferentes instituciones como la
FGR, CCR y la Unidad de Acceso a la Informacién Plblica. Lo cual se refleja en que un 74% dicen que
depende del tipo de documento solicitado v un 26% lo resume en gue no aplica o no le solicitan
documentos.

17. : Con que frecuencia se solicitan los
documentos?

No contesto
16%

Frecuentemente
31%

Poca frecuencia
53%

-

En cuanto a la frecuencia de solicitud de documentos se pudo establecer lo siguiente que hay un
poco frecuencia de solicitud de documentos lo cual se refleja en un 53%, y frecuentemente dicen que

es 31.%, omitiendo contestar dicha pregunta un 16% que no se le solicitan documentos.
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18. :Puede ser consultado un documento por otra Unidad?

No especifica
11%

Con autorizacién del
director
21%

Al preguntar si se puede cansultar un documento por otra unidad un 42% contesto que si, sin realizar
ninglin tramite previo, un 21% dijo que (nicamente con autorizacién del jefe, director o titular de la
unidad, el 26% dicen que no y un 11% no especifica.

19,  ¢Existe una politica de control para solicitar o consultar documentos en
jos archivos de la institucion?

En razén de si existe una politica de control para solicitar o consultar documentos en los archivos de

la institucién, el 89% contesto que no y el 11% que si, sin establecer o mencionar el tipo de politica
con la que cuentan.
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c. Observaciones de los archivos de gestion.

1) No existe un Sistema de gestion documental y archivo.
2)  El personat no ha recibido capacitacion en materia archivistica.

3) La ordenacién de los documentos se hace por asunto, cronolégico y

alfabético.

4)  Existe una Unidad de recepcidon y despacho de documentos, solo para

documentacion recibida.

5)  La documentacion de los archivos de gestion es trasladada al archivo

central anuaimente, en forma personal sin clasificacién ni cadificacion.

6) Los documentos activos son consultados periddicamente por las areas

administrativas, pero no se leva registro de los documentos.

7)  Lainformacion es proporciona en un periodo de 1 a 5 dias, dependiendo si

el documento es reciente o de afios anteriores.
8)  No existen formulario de control de préstamos de documentos.

9)  La produccion de documentos en forma fisica es del 45% y un 55% en

forma electronica.

10) El volumen documental de los diferentes depdsitos que posee SETEPLA
es de 574.08 Mis., lineales.

d. Observaciones en el Archivo Central.
1) No se cuenta con un inventario general de la documentacion det Archivo

Central.
2) Hace falta politicas y normas archivisticas, para la gestion documental.
3)  No existen formularios de control interno de la gestién documental.

4)  No se cuenta con un Plan de conservacion documental.
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5)  Existe documentacion dafnada por el polvo, calor y microorganismos.

8)  Ellocal det Archivo Central se encuentra ubicado en 22 planta, lo cual no es

recomendable por el peso de la documentacion.

7)  El archivo cuenta con un area de trabajo y drea de atencion al usuario,

pero esta fuera del rea del archivo.

8)  El Archivo Central cuenta con un drea de 36.66 Mts® y con un volumen

documental de 222.96 Mis. Lineales; lo cual no es suficiente para el volumen

documental existente.

9)  Hace falta estanteria, para colocar la documentacion que se encuentra en

el piso, y la que sera transferida de los archivos de gestion.

10) El Archivo Central requiere mayor espacio fisico, para prever la produccion

documental, para un perfodo minimo de cinco (5) afios.

11) Se ha asignado al responsable y auxiliar del Archivo Central, para que
realice los procesos de ordenacion, clasificacion, organizacion y administracion de

dicho archivo.

e. Observaciones de los depdsitos de documentos.

1) Los cuatro (4) depdsitos de documentos que posee SETEPLAN, se
encuentra ubicados en: Ex-Casa Presidencial San Jacinto con un volumen documental
de 115.92 Mts, lineales; Urbanizacion San Benito existen dos (2) depodsitos de
documentos uno de la UFI, con un volumen de documentos de 40.32 Mts, lineales y &l
segundo de la UACI, con un volumen de documental de 96.24 Mis, lineales y un 4°
deposito en el Centro Comercial Feria Rosa con un volumen documental de 98.00 Mts,
lineales, Ver anexo “2” Cuadro consolidado del volumen documental, cantidad de

estantey espacio fisico de cada archivo.
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2} Los cuatro (4) depdsitos de documentos que se mencionan en el literal e.
deben seguir las mismas politicas del Sistema de Gestion Documental y aquella
documentacién que ya no es consultada frecuentemente debe ser transferida al

Archivo Central de SETEPLAN, para su conservacion permanente.

7. PROBLEMA, CAUSAS Y EFECTOS.

La problematica de la situacion de los archivos se debe principalmente a la falta de
control, registro de la documentacion que se produce y se recibe de las unidades internas y
externar, asimismo la falta de un Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo, que
requle la ordenacion, arganizacion y administracion de los archivas en las diferentes
dependencias y unidades de la institucion, por otra parte el acumutamiento del acervo
documental sin procedimientos archivisticos, lo cual dificulta la localizacion de los
documentos en los archivos, causando incumplimiento de requerimientos de informacién en
el tiempo establecido por la Ley, por lo que la institucion puede estar expuesta a infracciones

y sanciones, segun lo estipulado en los Art. 76 y 77 de la LAIP.

a. Probiemas.
1. Falta de registro y Control de la documentacién producida y recibida y
acumulacion documental de afios anteriores sin proceso archivistico.
Personal con poco conocimiento en materia archivistica.

Falta de un Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo

b. Causas

Falta de capacitacion del personal en materia de archivo.

No se cuenta con un Sistema de Gestién Documental y Archivo

Poco conirol y registro de los documentos producidos y recibidos

No existe comité institucional de Seleccion y eliminacion de documentos.

Falta de espacio fisico en el Archivo central,

N ok L=

No se cuenta con politicas y normativas archivisticas

c. Efectos.
1. Pérdida de imagen y credibilidad de la institucion, por mal manejo de ia

informacién.
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2. Destruccion paulatina y deterioro del acervo documental, por falta de

politicas de conservacion documental.

3. Extravio de documentos, por falta de control y registro de la

documentacion.

4, Infraccion y sanciones graves al incumplimiento del Art. 76.- literal “f* de ia
LAIP.
5, Acumulacion de documentos innecesarios en los archivos, por no contar un

proceso de Seleccion Documental.

8. CONCLUSIONES.

a- Es imprescindible la capacitacién del personal responsable de los archivos de
gestién y Archivo Central, para ordenar y organizar los archivo; asimismo crear el Sistema
institucional de Gestion Documental y Archivo, de acuerdo a lo establecido en el Art. 42.- de

la “LAIP" y lineamientas emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP)

b.- Es importante que la documentacion acumulada de afos anteriores, sea
organizada y administrada bajo normas y politicas archivisticas, para proteger conservar las
fuentes documentales de orden administrativa, legal, fiscal, contable e historica de la
Institucion y fomentar la cultura de la transparencia en la administracion publica; asl como
facilitar a toda persona el derecho de acceso a la informacion publica, de esta manera se

evitara las infracciones y sanciones que establece los Articulos 76 y 77 de la “LAIP”

9. RECOMENDACIONES.

a- Que las Jefaturas de las diferentes unidades administrativas, designen a una
persona responsable del archivo de gestién, quien tendra las funciones siguientes: Controlar,
Registrar o capturar la documentacion producida o recibida en cada archivo; asi como
ordenar, clasificar, codificar, distribuir la docurnentacion a las areas respectiva y organizar el
archivo gestién, por otra parte realizar transferencias primarias al Archivo Central,
debidamente ordenadas foliadas, codificadas en inventariadas en el formuiario previamente

establecido. Ver anexo “3” Formulario de Correspondencia Recibida, Anexo “4”
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Formulario de correspondencia despachada y Anexo “5” Formulario de Transferencia

de documentos.

b. Crear el Comité de Identificacion de Documentos (CID) el cual debera estar
integrado por un representante o delegado de Ia Unidad Productora, Recursas Humanos,
Pianificacion, calidad o desarrollo, Unidad Financiera, Area Juridica y coordinado por la
(UGDA). Segdn lo establecido en el Art. 1.- Lineamiento 3, Emitido por el 1AIP.

c.  Crear el Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo (SIGDA), segin
lo establecido en el Art.42.- de la “LAIP" Con ef Apoyo de la Unidad de Gestién Documental
y Archivo “UGDA", de la Presidencia.

d. Capacitar al personal encargado (a) de los archivos de gestidn, periféricos y
Archivo Central, en materia archivistica de acuerdo a normativas nacionales e
internacionales de Aplicacién General, que establece la LAIP, y lineamientos emitidos por el
“[AIP”

e Asignar a un responsable del Archivo Central y un auxiliar de archivo, con
conocimiento en materia archivistica a tiempo completo, para desarroliar el proceso de
organizacion del Archivo Central, para lo cual se propone una grafica del SIGDA,
formatos y materiales de archivos a fin de llevar acabo dicho proceso. Ver anexo “6”
Faces de proceso gestion documental, areas fundamentales de un archivo centrai,

modelos de archivo y materiales para la organizacion del mismo.

10. SOLUCIONES.

a. Corto Plazo.

1) Capacitar en materia archivistica al personal encargado de los archivos.

2)  Asignar a una persona responsable del archivo de gestion, a fin ordenar,

clasificar, codificar y organizar archivo.
3}  Crear el Comité de Identificacion Documental (CID).

b, Mediano Plazo.
1) Crear el Comité Institucional de Seleccion Documental y Archivo (CISGDA).

2)  Disefio de normas y paliticas archivisticas.
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3) Disefic de Instrumentos archivisticos: entre estos Manuales, cuadro de

clasificacion, tablas de retencién y eliminacion documental, ete.

¢c. Largo Plazo
1) Crear el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo (SIGDA)

2)  Ordenar, Clasificar y organizar el Archivo Central y periféricos

San Salvador, 12 de marzo de 2018

JOSE RAMOS HERNANDEZ
Encargado de la Unidad de Gestion Documental y Archivo
“UGDA”




INFORME DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUA CION DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA TECNICA'Y
PLANIFICACUION DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

11. ANEXOS:

a.  anexo “1” tabulacién de la encuesta del diagnéstico de la situacion de los
archivos de SETEPLAN.

b. anexo “2” cuadro consolidado del volumen documental, cantidad de estantes y

espacio fisico de cada archivo.

c.  anexo '3 formularios de correspondencia recibida.

d. - anexo “4” formutario de correspondencia daspachada.

e, anexo “5" formulario de transferencia de documentos.

f. anexo “6" faces de proceso gestion documental, areas fundamentales de un
archivo central, modelos de archive y materiales para la organizacion del mismo.




INFORME DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA TECNICAY
PLANIEICACUION DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

a. ANEXO “1”

TABULAGION DE LA ENCUESTA DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUA CION DE LOS

ARGHIVOS DE SETEPLAN.,

CUADRO DE TABULACION DE LA ENCUESTA DE DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DE LOS ARCHIVOS
_DE SETEPLAN - FEBRERO DE 2018

PREGUNTAS

TOTAL

PORCENTAJE
POR
PREGUNTA

TOTALDE
ENCUESTADOS;

1.  ;Cuenta e} Archivo de Gestién cen documentos de
oficina?
Mo

16

19

2. ;Qué series o tipo de documentos contiene el archivo
de gestion?
Correspandenc:a enwada y rec:btda notas y memos

Series y tipos documentales tales como plantlllas convenios,
contratos, efc.

No contesto

42

16

18

3. ¢Cual es laforma de clasificarlos?
Por institucién o Unidad productora

Por asunto
Por series 0 tipo documental
Otro. e

No contesto

19

4. ¢Cual es laforma de ordenar los documentos?
Cronciogicamente
Affabéticamente

18

5. ;Se Lleva confrol de los decumentos producidos Vi

No

recibidos en el archivode gestién?

11

18

6. ¢Nombra de la persona responsable del archivo de
gestién?

19

7. ¢Qué porcentaje de documentos producen la unidad
en formamanualy digital?
Digital

No contesto

18

%

19




INFORME DEL DIAGNOSTICO DE LA‘SITUAC!C')N DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA TECNICAY
PLAMNIFICACUION DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

8.  ¢Se realiza una copia impresa de los documentos
creadosenformadigtal?
S
No

Algunas veces

53

L

¥

19

9. ;La Unidad cuenta con una politica de como crear un
documento en forma impreso como digital?
No

o

89

19

10. ;,Cémo validan el documento digital para que no
pierda su autenticidad e integridad y sea considerado como
un documento original?

PDF protegidos __

No se hace

.

89

19

11, ¢Se hace respaldo de la informacién que se produce

S
No

42

19

12, ;Se cuenta con politicas de Seleccion documental?

No

19

13, ;Quién da fa aprobacion para descartar o eliminar
completamente un documento de la Institucion?
Nunca ha descartado o eliminado documentos

El fitular, director ojefe
Criterio personal
Nadie y no contestaron

o2 R L I

8

19

14. ; Cada cuanto tiempo elimina documentos o descarta
documentos?
ddafos

9-10afos
Otres

No contesto

S I

No se gliminan docurmentos

18




INFORME DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA TECNICA Y

PLANIFICACUION DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

15.  ¢;De qué afio son los documentes mas antiguos cue
conserva la secretaria?
1992

2012

2011

o0to]
2009

198
1999
1998
2017
201{
oots
o1

DTG P R PR NG FT ) P [CR p I Y

18

16.  ;Cual es el tiempo de respuesta en la solicitud de un
documento?

No aplica

Depende del fipo d6 documento solictado |

19

17.  ;Con que frecuencia se solicitan los documentos?
Frecuentemente

Pocafrecuencia

No contesto

19

18. (Puede ser consultado un documento por otral
Unidad?
Si

No

Con autorizacion del director
No especifica

PO g T 0D

2

26

11

19

18. ;Existe una politica de control para solicitar o

No

consultar documentos en los archivos de lainstitucion? |

P .

19




INFORME DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA TEGNICA Y
PLANIFICACUION DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

b. ANEXO "2”

CUADRO CONSOLIDADO DEL VOLUMEN DOCUMENTAL, CANTIDAD DE

Desposios de dosimenios

Depisio de arehivo N° 1, Centrafza documentacin del . 1996 ai 2047

Depbsto de archivo N° 2, de o Unidad Financiera, . 1092 2l 2017
ubkcado en Caionia San Benio,

Depésio de archivo N° 3 de b UAC), ubicado en

Cobonia San Beno 1892 af 2017

wrec#mento documenia! para u

Depés;o de archivo N° 4, ubicado en ef Cenlro comercial 1907 812015 Denodo mmmo de csncd,{ﬁ
Feria Rosa, ’ ) '

anns 7819&3 fmmauare]'

esiartena de me;s! fmo demﬂ

. . A o 19042 2012 A _ nara e! vuluzren dj_ me!
Diepdsto de archivo N° § ubicado en ks pstalaciones de : -
esﬁrrada ge b aros

& Ex-Cass Presitenca,

CSTANTES ¥ ESPACIO FiSICO DE CADA ARCHIVO.
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INFORME DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA TECNICA Y
PLANIFICACUION DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Anexo “6.6” MODELO DE VINESTAS PARA CAJAS Y AMPOS

ARCHIVO CENTRAL DE
SETEPLAN

ARCHIVO CENTRAL DE SETEFPLAN |~

SUB-FONDO DOCUMENTAL

SUB-FONDO DOCUMENTAL

COD. ... . e — COoD.__ . — .
NI A, e umMbaD. R
cob. B N €Ot e

NOMBRE DE LA SERIE O SUB-SERIE

EXPEDIENTES: N

NOMBGRE.__

NOMBRE DE LA SERIE O SUB-SERIE

CXPEDIENTES: N°_

NOMBRE ___

TIPOS DE DOC,

AN

MES.

VIGENCIA.

TRANSFEREMNCIA. N*. __

TIPOS BE DOC, ___

AN O,

MESES.

VIGENCIA.

TRAHNSFERENCIA. N”
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INFORME DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA TECNICAY
PLANIFICAGUION DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA,

ANEXO “6.8" FORMULARIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTO.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR
SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y JURIDICOS
7 UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

{1} SOUCHUO N°

] {2) Facha, de de
E- UGDA N° 05-2015 = FORMULARIO DE PRESTAMC DE DOCUMENTO {3} Codigo de Ja Serig
{4} Fondo documental {5) sub-Fondp Doturnental
{6} Hoja N° de

DATOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE

(7} Nombre de la Unidad Mombre el Solicitante Firma

(8)Forma de consulta de 1a sarie o tpo dosumantal Préstamo 11 Consulta interna B Tiempo de consulta___

N {10} lﬂfombre # la serie o [ii_]cédigo dela {12} Feckw de iisl{lasﬁicmfén f14} h.“ de (15)9{‘ da (18} Observadones
tipo documiental Serie o Tipo Do {la serfe o doc. [ de Informaddn| Expediente Folias

1

2

3

4

5

6

7

3

INFORMACION DE RECIBO Y ENTREGA DE LA SERIE O TIFO DOCUMENTAL
DATOS DE LA ENTREGA DFE LA SERIE DOTUMENTAL DATDS DELA .DEVOL_UCIéN DE LA SERE DOCLIMENTAL

{17)fecha de entraga: (22} Entregado por:
{ 18] Firma de Recibido: {23} Fecha; hora:
(13} Nombre del que recibe 2l doc.: {24} Firma del que recibe:
{20} Firma del Jefe de Archive: SELLO {25} Nowmbre dai que recibe:

{21} Nombre del Jefe del Archivor {26} Observacidnes:




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOGUMENTAL Y ARCHIVOS «UGDA»

PRESENTACION DEL INFORME DE
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DE
ARCHIVOS DE SETENPLAN,

INFORME DEI, DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DE
LOS ARCHIVOS DE «SETEPLAN»

INTRODUCCION,

El presente Informe tiene por objeto dar a
conocer a la Jefatura o maxima autoridad de la
Secretaria Técnica y de Planificacién de la
Presidencia de la Republica, los problemas,
causas, y posibles efectos de la situacién de los

archivos, a fin de que se tomen las medidas
pertinentes para la ordenacion, orgamzac:ton y
'admlnistracmn de los archivos. '

28/05/2018




INFORME DEL DIAGNOSTICO DE LA
SITUACION DE LOS ARCHIVOS DE
«SETEPLAN»

OBJETIVO

% Dar a conocer a través de la encuesta ef estado actual de
la situacion de los archivos de SETEPLAN, a fin de
establecer los problemas, causas y posibles efectos al.no
contar archivos dehidamente arganizados y hacer las
recomendaciones a las Jefaturas y autoridades
correspondientes.

%

INFORME DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION
DE LOS ARCHIVOS DE «SETEPLAN»

ANTECEDENTE.

+ Funcionalmente los archivos nacen desde el momento en que las
instituciones o unidades son creadas, pero poco o nada se hace
para establecer un Sistema de gestion documental y archivo, razén
por la cual la documentacion crece y se acumula afio con ario hasta
valverse inconfrolable.

« Sin embargo a partir del 8 de mayo de 2071 a raiz de la entfrada en
vigencia de fa Ley de Acceso a la Informacion Piblica, que en lo
consiguiente  se denomipara “LAIPT, es obligacion de Jas
instituciones pablicas, municipales v privadas que mangjan fondos

del Estado, organizar, administrar, proteger y conservar Ja
documentacion que se produce y se recibe.

28/05/2018
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TABULACION DE LA ENCUESTA.
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ANALISIS DE LA ENCUESTA DE LA SITUACION

PE LOS ARCHIVOS DE SETEPLAN
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1. (;Ctjenta el Archivo de Gestién con
documentos de oficina?

En ta pregunta nimero uno se pudo observar que de 19 encuesizdos existe un 16% que
descanoce K que es un Archive oe gestidn ya que segdn ellos la unidad 4 la que pertenecen
no cuentan con dicho tipo de archivos y el resto dice que si suenta con aste tipo de archives.

2. ¢Qué series o tipo de documentos
contiene el archivo de gestion?

Correspondencia
enviada ¥
i recthida, notasy
memos
: 4236
Sariesy tipos
documentales
tales como.
plantillas,
ronvenios,
contratos, ate.
42%

Aqui se pudo observar que los archivos de gestion se dividen en
series y tipos documentales con un ad2% y correspondencia
“enviada y recibida en otro porcentaje similar, obvianda contestar
un 16% del personal encuestado.

28/05/2018




3. ;Cual es la forma de clasificarios?

No contesto Por instituddno
Unidad productora
1%

Parasunto
e

Por saries o tigo
documental
47%

En refacidn 2 la forma de clasificacidn del archivo de gestidn se notd

una {endencia del 47% a realizario por series o tipos documentales, un
21 % por institucidn o unidad productora, un 22% por otras formas
entre las cuales se encontraron dreas, fechas, expedientes y nombres
de procesos y un 11% no contesto.

4. ;Cual es taforma de ordenar los
documentos?

Mo conteste

En forma numérica,
5%

Alfabétieamente
Lronoibgicamente

63%

Respecte de su forma de ordenar los documentos la mayoria respondié gue
de forma croncidgica correspondiendo al 63% de los encuestados,
posteriormente alfabéticamente un 16%, de forma numérica un 5%, otras
formas como por expediente un 11% y un 5% no contesto.
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5. .Se Lleva control de los documentos
producidos y recibidos en el archivo de gestién?

Referente al control de documentos praducidos y recibidos en el archivo de gestién
un 89% respondié que si lieva control de este tipe de archives y 11% dijo que no
fiene control de estos.

7. ¢Qué porcentaje de documentos producen
la unidad en forma manual y digital?

Ha cantesto
1654

En relacién a los documentos digitales y manuales que producen las
unidades productoras se pudo establecer que un en su mayoria son
digitales, y casi de igual cantidad manuaies, pero al analizar las
respuesias se puede determinar que ne tienen claro cimo se producen
los documentos.
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8, :Serealiza una copiaimpresa de los
documentos creados en forma digital?

Algunas veces
106

En este punto se pudo determinar gue no todos los documentos digitales
cuentan con una copia de ferma fisica o manual, aungue un 53% ha
contestado que si realizan una copia impresa de los documentos creados
en forma digital.

8, glaUnidad cuenta con una politica de cdmo crear un
documento en forma impreso como digital?

3

En este caso la mayoria de unidades respondié que no cuentan con una

politica de cdmo crear documentos en forma impresa © digital, pero a su
vez si hay una unidad que cuenta con una politica por lo gue se sugiere
revisarla para poder estandarizar y utilizar a nivel de secretaria y todos
puedan preducir documentos digitaies como impreses bajo un mismo
formato.
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16.  ¢Cémo validan el documento digital
para que no pierda su autenticidad e
integridad y sea considerado como un
documento original?

FOE protegidos
1%

En esta accitn se denoto gue dicha accién no se realiza en la mayaria de
las unidades encuestadas pero que si se toman diferentes medidas en
algunas secretarias como realizar una archivo POF o reaiizar una copia
impresa con seltos o firmas de recibido.

. i Se hace respaldo de la informacion
gue se produce digitalmente?

En relacion at respaldo de la informacidn que se produce digitalments, 1a
mayorfa dice que si cuenta con un respaldo y un 42% dice que no tienen
respalde de la informacion producida.
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12. :Se cuenta con politicas de
Seleccion documental?

i

Segiin fos encuesiados en su mayoria dicen que no cuenian con
politicas de seleccitn documental y solo une dice gue si; sin embargo
s cansidera que esta respuesta no se analiz.

13. : Quién da !a aprobacién para descartar o
eliminar completamente un documento de la
Institucion?

Hadie v no contestaron

Critesle persanai
%

ey, director o jefe_
1%

En cuanto a quien da la aprobacién para descartar o eliminar completamente un documento
48 Iz Instiucion; Gnicamente un 5% respondié que eso lo hacian a eriterio perscnal, 10 % que
1a aprobacion se da por el titular, jefe o director de ta unidad, 53% dilo que nuaca ha eliminade
documentos y un 32% nadie o no contestaron,
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14. ; Cada cuanto tiempo elimina documentos o
descarta documentos?
3-4 afios
5% 9-10 afies
5%

No se eliminan
documentos
S5E%

Cada cuanto tiempo se eliminan o descartan dacumentos, el 38% dije que no
eliminan documentes, el 5% dijo que cada 10 afios, pere aclaso gue dicho
descarte se hace en base a los 10 afios que estableca la ley, 5% dijo que cada
tres o cuatro afos y el 32% restante no contesto.

J—

16. & Cudl es el tiempo de respuesta en la
solicitud de un documento?

Depende del tipo
de documenta
sqlicitada
A%

£l tiempa de respuesta en la soliciiud de documentos es variable y no se logra definir un
tiempo determinado para la respuesta a lag diferentes solicitudes de documenias; no
omite manifestar que en algunes casos el tiempoe se define segan el requerimiento de
tas diferentes nstituciones como la FGR, CCR y la Unidad de Acceso a la Informacion
Piblica. Lo cual se refleia en que un 74% dicen que depende del tipo de documento
solicitado y un 26% lc resume en que no apiica o no le solicitan documentos.
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17. £ Con que frecuencia se solicitan los
documentos?

Ho conlesto
16%

Frecuentements
%

£n cuanto @ [8 frecuensia de soliciiud de decumentos se pudo establecer lo
siguiente que hay un poco frecuencia de sofieitud de documentos o cual se
refleja en un 53%, y frecuentemente dicen que es 31%, omitiendo coniestar
dicha pregunta un 18% en razon de asumir que ne s le soliciten documentos.

PROBLEMAS

% Acumulacion documental de afios
anteriores sin proceso archivistico.

% Personal con poco conocimiento en
materia archivistica.

& Falta de un Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivo

28/05/2018
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CAUSAS DEL PROBLEMA

Falta de capacitacion dei personal en materia de
archivo. _

No se cuenta con un Sistema de Gestion Documental
y Archivo.

Poco control y registro de los documentos producidos
y recibidos.

No existe un u proceso de Seleccion y eliminacion de
documentos.

Falta de espacio fisico en el Archivo central.

No se cuenta con politicas y normativas archivistica

POSIBLES EFECTOS

Pérdida e imagen y credibilided de la institucion, por mal
manejo de |a informacton.

Destruccién paulatina y deterioro del acervo documental, por
falta de politicas de conservacion documental.

Extravio de documentos, por falta de control y registro de la
documentacidn.

infraccion y sanciones graves al incumplimiento del Art. 76.-
literal “f" de la LAIP.

Acumulacion de documentos innecesarios en los archivos, por
falta de un proceso de Seleccion Documental.

28/05/2018
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CONCLUSION

Es importante que la documentacion acumulada de afios
anteriores, sea organizada y administrada bajo normas y
politicas archivisticas, para proteger conservar las fuentes
documentales de orden adminisirativa, legal, fiscal, contable e
historica de la Institucion y fomentar la cultura de la
transparencia en |a administracion plblica; asi como facilitar a
toda persona el derecho de acceso a la informacion plblica,
de esta manera se evitara las infracciones y sanciones que
establece los Articulos 76 y 77 de la “LAIP”

RECOMENDACIONES

Que Jas Jefaturas de las diferentes unidades administrativas,
designen a una persona responsable del archivo de gestion, guien
tendrd las funciones siguientes; Corfrolar, Registrar  fa
documentacién producida o recibida en cada archivo. Segdn Arl. 5
del lineamiento 1.

Crear los Comités de Identificacion Documental (CID) de acuerdo
al A1 del lineamiento 3 y Comilé Institucional de Seleccién y
eliminacion de documentos segun el Ad. 1 del lineamiento 6.

Crear ef Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo
(SIGDA), de acuerdo al art. 1 fineamiento 1.

Capacitar al personal encargado {a) de los archivos de gestion.
periféricos y Archivo Central en maleria archivisfica; como fo
establece el Art. 2 del lineamiento 9.
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SOLUCIONES A CORTO, MEDIANO Y
LARGO PLAZO

CORTO PLAZC:

Capacitar en materia archivistica al personal
encargado de los archivos

Asignar a una persona responsable del archivo de
gestion, a fin ordenar, clasificar, codificar vy
organizar archivo.

Crear el Comité de Identificacion Documental (CID),

SOLUCIONES A CORTO, MEDIANO
Y LARGO PLAZO

MEDIANO PLAZO:

o,
o

Crear el Comité Institucional de Seleccion
Documental y Archivo (CISGDA). -

Disefio de normas vy politicas archivisticas.

Disefic de Instrumentos archivisticos; entre estos
Manuales, cuadro de clasificacion, tablas de
retencion y eliminacion documental, etc.
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LARGO PLAZO

s Crear el Sistema Insfitucional de Gestidn

Documental y Archivo (SIGDA)
& Ordenar, Clasificar y organizar el Archivo Central y
periféricos.

& Automatizar y Digitalizar la documentacion ordenada,
clasificada y codificada.

2 Realizar procesos de seleccién y eliminacion
. documental, de documentos que han perdido su
valor.

Pl
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