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PROBLEMATICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para conacer fa problematica de la situacién de los archivos de la Secretaria Privada,
se realizé encuesta y visitas programadas a los Jefes de las unidades administrativas
v a los asistentes o encargados de los archivos de gestion, a fin de conocer las
series y los tipos documentales que se producen y se reciben, asi como la forma en
que se registran, controlan y se distribuyen a las diferentes areas administrativas,
hasta que éstos son llevados a las dreas de depdsitos de documentos para su
custodia y conservacion, por otra parte se hizo una medicion del volumen de los
documentos activos y semiactivos que poseen los archivos de gestion; asi como fos
dos (2) depésitos de documentos que se encuentran ubicados en las instalaciones

de la Ex Casa Presidencial, Barrio San Jacinto, San Salvador.

En las visitas de campo realizadas a los depdsitos de documentos de los archivos de
gestién se pudo observar lo siguiente:

> Acumulacion de documentos en los depésitos de los archivo de gestion.

> Falta de ordenamiento y clasificacion de los documentos.

» Poco espacio fisico.
bd

Falta de estanteria y escasez de personal capacitado en materia de archivo.

Esto se debe a la inexistencia del ARCHIVO PERIFERICO; ya que ésta Unidad, es
la responsable de centralizar la documentacién que se produce y se recibe en cada
archivo de gestion, por ofra parte es imprescindible e importante la creacién del
Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA) para estandarizar
los procesos de clasificacion, ordenacion, administracién de los archivos y regular el
ciclo vital de los documentos, a fin de evitar el acumulamiento de documentos
innecesarios en los archivos. Por todo lo antes expuesto es Imprescindible la
CREACION DEL ARCHIVO PERIFERICO DE LA SECRETARIA PRIVADA.
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DEFINICIONES.

a. Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora de los documentos
donde se retne la documentacion en tramite o sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por el personal de las oficinas. Con caracter general, no
podra custodiar documentos que superen los diez afios de antigtiedad.

b. Archivo periférico: Agrupa los documentos transferidos por los diferentes
archivos de gestion del organismo, una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta no es constante. El archivo periférico coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion.

c. Clasificacion: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de
las categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Esta
operacion se encuentra dentro de la fase de tratamiento archivistico
denominada identificacion.

d. Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a
asegurar, por una parte, las posibles alteraciones fisicas en los documentos y,
por otra, la restauracion de éstos cuando la alteracion se ha producido.

e. Depéosito: Conjunto de espacios destinados a la conservacion de
documentos.

f. Descripcion: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion
de los instrumentos consulta de informacién (Inventarios, catalogos, indices,
guias) para facilitar la consulta de los fondos documentales y colecciones de los
archivos.

g. Documento: Toda expresion en lenguaje natural o convencional y
cualquier otra expresion grafica, sonora o0 en imagen, recogidas en cualquier
soporte material, hasta en soportes informaticos.

h. Fondo: Conjunto de documentos, de cualquier tipologia o soporte,
producido orgénicamente y/o reunido y utilizado por una persona, una familia o
un organismo, en el ejercicio de sus actividades y funciones.

i. Funcién: Conjunto de competencias homogéneas que delimitan cada uno

de los grandes campos de actuacién administrativa.
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IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVGS.

a. Archivo de gestion.

Los archivos de Gestion son importantes, porque conservan la
documentacion recibida y producida en cada unidad orgéanica, la cual se
encuentra en tramite y sujeta a constante utilizacion y consulta en ef proceso de
recepcion,  produccion, distribucion, identificacion, clasificacion y
almacenamiento por los encargados responsables de su custodia. La
clasificacion y la organizacién del archivo de gestién es una responsabilidad

compartida entre él responsable del archivo y el jefe inmediato.

b. Archivo Periférico.

E! Archivo Periférico es importante porque tiene la funcion de centralizar,
proteger y conservar la documentacion semiactiva, transferida por los archivos
de gestion de las diferentes unidades administrativas de la Institucion; asi como
desarrolfar los proceso archivisticos siguientes: ordenar y organizar la
documentacion acumulada, de afos anterfores, crear instrumentos de control y
consulta como: Inventarios, indices, guias y catélogos, a fin de proporcionar
informacién a fas unidades administrativas de la institucién para la toma de
decisiones y los usuarios exfernos que requieran informacion, realizar procesos
de seleccion y eliminacién de documentos periédicamente, cuando /a
documentacion haya perdido su valor primario y secundario; asimismo capacitar

y asesorar al personal encargado de los archivos sobre materia archivistica.

La Ley Acceso a la Informacion Publica “LAIP”, y los lineamientos emitidos por
el Instituto de Acceso a la Informacion “IAIP”, Establece la obligatoriedad de fas
instituciones piblicas de crear en cada instituciéon un Archivo Central, que
centralice toda la informacién de los archivos de gestion; para el caso de fa
Presidencia de la Reptiblica, se hace necesarios crear en cada Secretaria un
Archivo periférico, en vista de la magnitud del volumen documental y de la
complejidad de la informacién que se produce, lo cual permita proteger y

conservar las fuentes documentales en cada Secretaria y facilitar a toda
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persona el derecho de acceso a la informacion publica, asi como fomentar la

cultura de transparencia.

OBJETIVOS.

a. General.

Crear el Archivo Periférico de la Secretaria Privada de la Presidencia, el
cual facilite la centralizacién de los documentos remitidos por los archivos de
gestion de las diferentes unidades administrativas de dicha Secretaria. Siempre
y cuando dicha documentacion tenga como minimo tres (3) afios de haberse
producido o que ésta no sea consultada, caso contrario se deberé mantener por
mayor tiempo en los archivos de gestion. Esto permitiré proteger y conservar el

acervo documental y proporcionar informacién a usuarios internos y externos.

b. Especificos.

1)  Crear el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.

2)  Controlar el volumen documental de los archivos.

3) Centralizar la documentacion que se encuentra en los archivos de
gestion de la Secretaria.

4)  Garantizar la proteccion y conservacion del acervo documental.

5)  Capacitar al personal encargado de los archivos, sobre el Sistena de
Gestion Documental y Archivo.

6) Facilitar el acceso a la informacion publica a los usuarios.

BASE LEGAL.

a. De acuerdo con al art. 1 del Lineamiento 1. Emitido por el instituto de
Acceso a la Informaciéon Publica, los entes obligados deberan crear el Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos; asimismo el art.4, de este
mismo lineamiento dice, el sistema Institucional de archivos, que sera conocido
como SIA, es un componente del SIGDA y estara conformado por los archivos

de gestion, archivos especializados, archivos periféricos y Archivo central segin

5
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la dimensién de la institucién, se crearan todos o algunos de estos archivos y se

nombraré a los funcionarios encargados de ellos.

b. El Art 42 de la LAIP, Los entes obligados, de conformidad con las
disposiciones aplicables, deberan asegurarse el adecuado funcionamiento de
Jos archivos, con tal fin: a) Crearén un sistema de archivo que permita localizar
con prontitud y seguridad los datos que genere, procese y reciba con motivo del
desempefio de su funcién, el cual deberd mantenerse actualizado. b} Crear

programas de automatizacion de la consulta de archivo por medios electrénicos.

c. El Articulo 12 def lineamiento 1. Establece que los entes obligados deben
destinar los recursos necesarios para la implementacién y funcionamiento del
SIGDA segin la complejidad de la institucién, volumen de documentacion
producida y acumulada, y la presencia territorial de la institucion, para llevar a

cabo las siguientes actividades:

1)  Procesos de identificacion, disefio, uso, clasificacion, ordenacion,
descripcién,  conservacion,  digitalizacion, — automatizacion, — acceso,
administracion fisica y electrénica de los documentos de acuerdo a lo

establecido en los lineamientos, emitidos por el IAIP.

2) Crear y adecuar el drea de trabajo de la UGDA, con equipos y

mobiliario de oficina, independientes de los depésitos documentales.

3) Creary adecuar ef drea de consulfa en los archivos centrales para la

busqueda directa segtn el articulo 63, de fa LAIP.

Para el cumplimiento de lo establecido en los Articulos 41 al 44 de fa LAIP, y los
lineamientos emitidos por el IAIP, es de suma urgencia disponer de adecuadas
infraestructuras y de un sistema de informacién de archivos que facilite el acceso a
la informacién pablica y a la conservacion del acervo documental de la Presidencia

de la Republica.
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5. [ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA SECRETARIA PRIVADA
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DIAGNOSTICO,

a.

Lugar donde se realizé el Diagnostico.

Secretaria Privada de la Presidencia de la Republica.

Ubicacién Geografica de la Secretaria,

La Secretaria Privada de la Presidencia se encuentra ubicada en Alameda

Dr. Manual Enrique Araujo N° 5500, San Salvador y olra parte de sus unidades

administrativas se encuentra en Ex—Casa Presidencial, Final calle México y 2°?

Av. Sur. Barrio, San Jacinto, San Salvador.

C.

Metodologia.
La metodologia utilizada para recoleccion de datos, se llevé a cabo a

través de encuestas y visitas de campo programadas, a las unidades
administrativas de la Secretaria Privada. VER ANEXO “1” ENCUESTA DE
RECOLECCION DE DATOS Y PROGRAMAS DE VISITAS.

d.

Usuarios de la Informacién.

Unidades Administrativas de la Secretaria y usuarios externos.

Encuestas y visitas de campo.

1) Visitas a los depésitos de documentos de fos archivos de
Gestion.

En las visitas de campo realizadas a las unidades dependientes de la
Gerencia Administrativa, siendo las siguientes: Unidad de Recursos
Humanos, Almacén, Transporte y Taller, Medio ambiente, Activa Fijo,
Desarrolfo institucional y Unidad de Mantenimiento, observandose en
dicha unidades gue no cuentan con espacio fisico, ni muebles para
colocar la documentaciéon activa, asimismo existe depdsifos de
documentos semiactivos que se encuentra acumulados sin ningdn
ordenamiento archivistico; los cuales requieren sean frasladados a un
Archivo Periférico. VER ANEXO 2 “FOTOGRAFIAS DE LOS
DIFERENTES ARCHIVOS DE GESTION.
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2) Visitas a los depdsitos de documentos.

La Secretaria Privada de la Presidencia, posee dos (2) depésito de
documentos, el primero es el Archivo de Recursos Humanos, el cual
posee un volumen documental de 55.00 metros lineales, dentro de este
volumen de documentos se encuentran expedientes, planillas, acuerdos y
ofros documentos relacionados al drea de personal; el segundo deposito
contiene documentos pasivos de las diferentes areas administrativas, cuyo
volumen documental es de 200.00 metros lineales de documentos, los
cuales comprende de los afios de 1983 a 2016; dichos locales se
encuentran anexos a la bodega asignada a la Unidad de Activo Fijo,
ubicada en Ex-Casa Presidencial, San Jacinto, San Salvador. VER
ANEXO “3” FOTOGRAFIAS DEL ARCHIVO DE RECURSOS HUMANOS
Y DEPOSITO DE DOCUMENTOS PASIVOS.

Al observar los depdsitos de documentos, se pudo establecer que el
espacio es insuficiente para centralizar la documentacion que se
encuentra dispersa en los diferentes archivos de gestion de esta
Secretaria;, por lo que es imprescindible la creacién de un Archivo
Periférico que centralice toda la documentacion existente en los archivos
de gestion de la Secretaria, al no existir un Archivo ordenado y organizado
no se podra brindar un servicio de informacion eficiente y oportuna al

usuario interno y externo.

3) \Visitas programadas a los Jefes de Unidad.

En las vistas realizadas a las Jefaturas de cada unidad administrativa
y al asistente o encargado del archivo de gestion, con el propésito de
conocer las funciones, actividades y series y tipos documentales que se
producen y se reciben en cada unidad, asi como el volumen documental
existente, espacio fisico de los archivos y tipo de muebles que se utilizan
para el resguardo de la informacion; con dicha informacién ha permitido
constatar la situacion actual de los archivos, lo cual facilita hacer un

analisis y recomendaciones para solucionar la problematica existen.
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4) Conservacién Documental.

Se pudo establecer que no se cuentan con politicas o medidas de
conservacion documental, por lo que es necesario elaborar un Plan de
conservacion, el cual establezca medidas y politicas, para que fos archivos
cuenten con las condiciones basicas como: Locales amplios, accesibles,
seguros, estanteria de mefal, cajas especiales de archivo y aire
acondicionado; para evifar que los archivos estén libres de humedad,

polvo, roedores, microorganismo y proyectar la digitalizacién documental.

5) Calculo del volumen documental, espacio, estanteria y cajas

Al hacer la medicién respectiva de fodos los depdsitos de
documentos de los archivos de gestion, se pudo establecer ef volumen
documental existente en cada éstos, determinando ademas fa cantidad de
estanteria, cafas especiales y espacio fisico. VER ANEXO “4” CUADRO
DEL VOLUMEN DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS.

6) Analisis de las encuestas.

De la informacién obtenida del personal encuestado de fas diferentes
unidades administrativas de la Secretaria privada, se ha efaborado un
anélisis en forma gréfica de dicha informacién a fin de facilitar a la maxima
autoridad de la Secretaria, para la toma de decisiones sobre la Creacion
del Archivo periférico de la Secretaria Privada. VER EN ANEXO “5”
TABULACION Y ANALISIS DE LA ENCUESTA.

7. PROPUESTAS DE CREACION DEL ARCHIVO PERIFERICO.

De acuerdo al anélisis del diagnéstico realizado a los archivos de la Secretaria
Privada, se pudo establecer que no existe una local que cuente con el espacio fisico
que retina las condiciones necesarias, para centralizar toda la documentacion
existente de los archivos de gestion; existen depésitos o bodegas donde la
documentacion es trasladada sin ningtin procedimiento archivistico, lo que propicia el
descontrof de la documentacién y por ende el extravio y perdida de la informacion,

donde lo conveniente es que cada archivo de gestién debe transferir periédicamente

10
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y ordenadamente su documentacion (cada 3 a 5 afios) al Archivo Periférico a fin de
que se cumpla el periodo de retencién establecido por el Sistema de Gestion
Documental, como lo establece los lineamientos emitidos por el “IAIP”, para evitar el

acumulamiento de la documentacion en los archivos de Gestion.

Por lo que La Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA) y la Unidad de
Archivo de RR.HH, de la Secretaria Privada de la Presidencia; en cumplimiento a lo
establecido en el Art. 42 al 43 de la LAIP y lineamienfos emitidos por el IAIP. Se
propone a la Gerencia Administrativa de esta Secretaria. La Creacién del Archivo

Periférico. de acuerdo a las propuestas siguientes:

a. Propuesta 1.
Proporcionar tres (3) areas del local que ocupa la bodega de muebles y

equipo fuera de uso, de la Unidad de Activo Fijo de la Gerencia Administrativa;
en el cual se encuentra el Archivo de RR.HH, con un érea 15.75 Mts? y un
depdsito de documentos pasivos de diferentes areas administrativas de la
Secretaria Privada, ocupando un area de 46.39. Mts? sin embargo éstas dos
areas no son suficientes para centralizar el volumen documental que poseen los
archivos de gestion de esta Secretaria;, que actualmente es de 432.73. Metros
lineales, sin considerar la documentaciéon que se encuentra en las demas
unidades administrativas de la Secretaria como, la Direccién Ejecutiva, ITIGES,
Dpto. de Correspondencia, Becas y Franquicias,; con la documentacién de éstas
unidades se estima que la Secretaria podria contar con un promedio de 600.00
metros lineales; por otra parte el archivo periférico, debe contar con tres (3)
areas especificas: administrativa, operativa o de frabajo y depdsito de
documentos; para lo cual se necesita un area aproximada de 140.00 Mts? para
proteger y conservar aquella documentaciéon semiactiva y pasiva que se
encuentra en los diferentes depodsitos o bodegas de papeles, acumulados de
afios anterior. VER ANEXO “6” ESQUEMA DE LA PROPUESTA N°1, DEL
AREA FiSICA, PARA CREAR EL ARCHIVO PERIFERICO DE LA
SECRETARIA PRIVADA.

11
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PARA LLEVAR A CABO LA PROPUESTA 1. Se requerira desarrollar las
actividades sigtiientes:

1) Realizar a corto plazo el descargo de los bienes muebles inservibles,
ante la Corte de Cuenta de la Republica, para obtener el espacio solicitado

en dicho local.

2)  Asignar el espacio que ocupa actualmente el drea de pintura, a fin de

utilizarla como area administrativa del Archivo Periférico.

3)  Asignar el area de carpinterfa y construir una divisién de 3.00 x 7.85
para el area de clasificacién de documentos o érea operativa del Archivo

Periférico y drea de depdsito, para la documentacion clasificada.

4)  Asignar un area del local que ocupa la bodega de muebles y equipo
fuera de uso de fa Unidad de Activo Fijo y hacer una puerta de acceso,

dicha érea sera utilizada como depésito de documentos clasificados.

5) Las areas asignadas para depodsitos de documentos deberan ser
dotadas de estanteria de mental tipo dexién de una sola cara o de dos (2}

segin el espacio disponible.

6) Las areas que sean asignadas al Archivo Periférico deberan ser
reparadas, a fin de que sean funcionales, para desarrollar los procesos de
clasificacién, ordenacién, descripcién, organizacion y administracion del

acerve documental,

b. Propuesta 2.

Proporcionar cuatro (4) dreas del local que ocupa la bodega de muebles y
equipo fuera de uso, de la Unidad de Activo Fijo y Mantenimiento, con el
proposito de crear el Archivo Periférico de la Secretaria Privada, el cual tenga la
capacidad de centralizar un promedio de 600.00 Mts. Lineales, del archivo de
RR.HH, Deposito de documentos pasivos, documentacién de los archivos de

gestién de las unidades que conforman la Gerencia administrativa, ademas la

12
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documentacion que poseen la Direccion Ejecutiva, ITIGES, Dpto. de
Correspondencia, Becas y Franquicias de las diferentes area administrativas de
esta Secretaria. Por otra parte considerar el espacio fisico del archivo periférico
por cada periodo presidencial, de acuerdo al crecimiento documental. Por lo
antes expuesto se requiere un local de 172.90 Mts? a fin que tenga la capacidad
de centralizar la documentacion existen de todos los archivos de gestion y con
las condiciones para llevar acabo la organizacién y administracion del Archivo
Periférico. La Creacion del Archivo Periférico permitira proteger y conservar el
acervo documental de orden administrativo, informativo, cultural e histérico de la
Secretaria Privada. Con la creacién de ésta Unidad, se estaria dando
cumplimiento a la LAIP y los lineamientos emitido por IAIP. VER ANEXO “7”
ESQUEMA DE LA PROPUESTA N°2, PARA CREACION DEL ARCHIVO
PERIFERICO DE LA SECRETARIA PRIVADA.

Para llevar a cabo la propuesta 2, se requerira realizar las actividades

las siguientes:

1) Desarrollar las seis (6) actividades que se detallan en la propuesta 1

2) Asignar una segunda area del local que ocupa la bodega de muebles y
equipo fuera de uso, de la Unidad de Activo Fijo y abrir una puerta de
acceso. Dicha area sera utilizada como otro depésito de documentos

pasivos del Archivo Periférico.

3) Las areas que actualmente ocupa el Archivo de Recursos Humanos y el
deposito de documentos pasivos, podran ser asignadas a la bodega de la
Unidad de Activo Fijo.

c. Propuesta 3.
Si no es posible la asignacion de las area solicitadas, para la Creacion del
Archivo Periférico de la Secretaria Privada, la Unidad de Gestion
Documental y Archivos, recomienda se considere en el presupuesto del

2019 de la Presidencia de la Republica, un fondo para el proyecto de

13
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construccién del Archivo Periférico, de un drea de 165.00 Mis® en un
jugar que la institucion considere que relna las condiciones de
accesibilidad y seguridad, para conservar y proteger el fondo documental
de valor primario y secundario de mayor importancia de la Presidencia de
la Republica. VER ANEXO “8” ESQUEMA DE LA PROPUESTA N°3,
PARA CONSTRUCCION DEL ARCHIVO PERIFERICO.

8. CONCLUSION

Es de suma importancia la creacién de los Archivos Periférico de la Secretaria
Privada, ya que con la creacion de esta unidad se estaria dando cumplimiento a lo
que establece el Art. 42, 43 y 44 de la “LAIP’, y los lineamientos emitidos por el IAIP;
asi como centralizar las documentacion que se encuentra dispersa en los diferentes
archivos de gestién y depésitos de documentos de la Secretaria Privada; por ofra
parte ordenar, clasificar, describir, administrar el fondo documental que produce y
recibe, a fin de proteger y conservar el acervo documental de la Presidencia de la
Republica; el Archivo Periférico es la unidad responsable de llevar a cabo el proceso
de seleccion documental, el cual es la separacion de aquelfos documentos que han
perdido su valor primario y secundarios, los cuales pueden ser eliminados, tomando
como base la tabla de Retencién y eliminacion de documentos, establecido en el
Sistema de Gestion Documental y Archivo de la Institucion.

El no cumplimiento de dichos procesos, fa institucién estaria expuesta a infracciones

y sanciones segun el Articulo 76. Literales a, e y f. de la LAIP.

9. RECOMENDACIONES

a. Realizar a corto plazo el descargo de mobiliario y equipo inservible que se
encuentra dentro de las bodegas de la Unidad de Activo fijo ubicadas en San
Jacinto, a fin de obtener espacio para crear el Archivo Periférico de la
Secretaria Privada; como se solicita en la propuesta 1 y 2, con dichas
opciones la institucion se evitaria de hacer una inversion de mayor costo para la

construccién del Archivo Periférico de la Secretaria Privada.

14
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b.  Considerar a corto plazo un proyecto de construccion del Archivos Central
de la Secretaria Privada de un érea de 165. Mts’.para la protecciéon y
conservacion documental de 600.00 Mts. Lineales de documentos que posee

aproximadamente la Secretaria Privada.

c. Esimportante el apoyo a la Unidad de Gestion Documental y Archivo para
la creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos “SIGDA”
el cual regulara los diferentes procesos de ordenacién, organizacién y
administracion de los archivos de las diferentes Secretarias que conforman la

Presidencia de la Republica.

San Salvador, 19 de septiembre de 2018

Lic. José Ramos Hernandez Licda. Sandra Elizabeth Cisneros Sanchez
Oficial de la Unidad de Gestion Encargada del Archivo de RR.HH.
Documental y Archivos (en funciones) Secretaria Privada
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ANEXQOS

a.

b

VER ANEXO “1” ENCUESTA DE RECOLECCION DE DATOS.

VER ANEXO “2” FOTOGRAFIAS DE LOS DIFERENTES ARCHIVOS DE
GESTION.

VER ANEXO “3” FOTOGRAFIAS DE DEL ARCHIVO DE RECURSOS
HUMANOS Y DEPOSITO DE DOCUMENTOS PASIVOS.

VER ANEXO “4” CUADRO DEL VOLUMEN DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA PRIVADA.

VER EN ANEXO “5” TABULACION Y ANALISIS DE LA ENCUESTA.

VER ANEXO “6” ESQUEMA DE LA PROPUESTA N° 1, PARA CREAR
EL ARCHIVO PERIFERICO DE LA SECRETARIA PRIVADA

VER ANEXO“7” ESQUEMA DE LA PROPUESTA N° 2, PARA CREAR
EL ARCHIVO PERIFERICO DE LA SECRETARIA PRIVADA

VER ANEXO “8” PROPUESTA N° 3, CONSTRUCCION DEL ARCHIVO
PERIFERICO.
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ANEXO “1” ENCUESTA DE RECOLECCION DE DATOS

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SECRETARIA PRIVADA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (UGDA)

CUESTIONARIO PARA EL DIAGNOSTICO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Objetivo: Conocer e identificar |as dreas de los archivos de Gestidn, asimismo los recurso y materiales
que se estdn utilizando en el manejo de los documentas e informacidn.

Indicaciones: Personal de la UGDA hara una visita a cada unidad administrativa que maneje archivos
de gestian, para entrevistar al responsable de dicha drea a fin de conocer la cantidad de metros
lineales que se protegen en el archivo de gestién y los aspectos relacionados al manejo de los
mismos, que se detallan a continuacién:

DATOS GENERALES:
1. Direccidon, Gerencia o Unidad
2. Nombre del Jefe de |la Unidad
Ext. correo electrénico
3. Nambre del asistente o encargado del archivo de gestién:
4, Extension o correo electranico:
5. Funciones y atribuciones del jefe de la unidad

FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL ASISTENTE O ENCARGADO (A) DEL ARCHIVO DE GESTION

1.

Mencione las funciones y atribuciones que realiza como asistente o encargado de archivo

de gestidn.

Ha recibido capacitacidn o formacién, en materia archivistica: Si No.

Mencione las actividades que realiza.

Menciones las series y tipos documentales que se produce en cada serie documental.

17
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6. Que tipos de documentos se producen y reciben en el archivo de gestién;

7. Desde que fecha labora como asisten o encargado del archivo de gestién,

CARACTERISTICAS DEL ESPACIO Y MOBILIARIO DE ARCHIVO
1. &5e cuenta con el espacio fisico para el archivo de gestién?Si __ No____

2. Menciones el tipo de maobiliario en que se estd utilizando para resguardar la
documentacion: a) Muebles de metal con chapas. ; b) Escritorio ;

¢} Archiva de metal, ; d) Estante de metal ; €}Otros , comente:

VOLUMEN DOCUMENTAL Y DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS.

1. éCuantos metros lineales de documentacidn se conserva en el archivo de gestidn?
R/

2, éCudles son las fechas extremas de los documentos que se conservan en el archivo de
gestion? (del mas antiguo al mds reciente), desde hasta

3. Mencione cudles san los formatos y manuales que se utilizan para el registro y control

de los documentos:

a) Cuadro de clasificacion archivistica_
h) Libro de registro de documentos o libro de control:

c} Otros:

4. Considera que el mobiliario es suficiente para conservar los documentos dei archivo de
gestion.

Si__ No

Si su repuesta es no, comente.

18
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V. CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL.

1. éCudles son los medios de conservacidn de los documentos?
a. Documentacion archiva en ampos
b. Documentacion archivada en cajas especiales ____
c. Fumigacidn especial para documentos
d. Estanteria de metal
e. Locales apropiados __
f. Luz natural

Aire acondicionado

Pagina |19
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b.  VER ANEXO "“2” FOTOGRAFIAS DE LOS DIFERENTES ARCHIVOS DE
GESTION.

Archivos de gestion de la Unida de Activo Fijo.

4
LR
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Archivo de gestion del Departamento de Transporte de la Secretaria Privada.
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VER ANEXO *“3” FOTOGRAFIAS DEL DEPOSITO DE DOCUMENTOS

PASIVOS.

Depésito de documentos de la Secretaria Privada
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e. ANEXO“5” TABULACION Y ANALISIS DE ENCUESTAS PARA
DIAGNOSTICO REALIZADAS A LA SECRETARIA PRIVADA

DIAGNOSTICO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

SECRETARIA PRIVADA

[l. FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL ASISTENTE O ENCARGADO DE ARCHIVO DE GESTION

PREGUNTA #1

1. é{Mencione las funciones y atribuciones que realiza como asistente o encargado(a) de

archivo de gestion?

UNIDADES
RESPUESTA
TOTAL % TOTAL DE UNIDADES
Recibir, registrar, clasificar, despachar y archivar e 62.50%
documentos 8
NO CONTESTO 3 37.50%
2. ¢Ha recibido capacitacidn o formacidn en materia archivistica?
UNIDADES
RESPUESTA
TOTAL % TOTAL DE UNIDADES
Sl 12.50%
NO 5 62.50% 8
NO CONTESTO 2 25.00%
3.éMencione las actividades que realiza?
UNIDADES
RESPUESTA
TOTAL % TOTAL DE UNIDADES
RECEPCION Y ENVIO DE DOCUMENTOS, ATENCION AL PERSONAL,
ATENDER LLAMADAS, ELABORACION Y ARCHIVO DE 4 50.00%
DOCUMENTOS 8
LAS DESCONOCE 1 12.50%
NO CONTESTO 3 37.50%




4. ¢ Mencione las series y tipos documentales que se producen en cada serie documental?

RESPUESTA

UNIDADES

TOTAL

%

TOTAL DE
UNIDADES

MEMOS DE VISITAS, REPORTES, INFORMES Y NOTAS DE
RESULTADO D VERIFICACION, ACTAS, INFORMES Y DOCUMENTOS
VARIQS

25.00%

FONDO CIRCULANTE, LIQUIDACION DE FACTURAS, PAGO DE
VIATICOS, SOLICITUD A DACI, PROCESOS DE CONSTRUCCION,
REMODELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS, MANTENIMIENTO DE
AIRES ACONDICIONADQS, PLANTAS ELECTRICAS, AGUAS
SERVIDAS, LLUVIAS Y POTABLES

25.00%

ORDEN DE COMPRA, NOTA DE INGRESO DE FACTURA,
REQUERIMIENTO DE LAS UNIDADES DE LA PRESIDENCIA, NOTA DE
ENVIO, INGRESOS DE INSUMOS, CONTROL. DE SERVICIO BASICO,
CONTRATO, QUEDAN, COMPROBANTE DE GESTION, ACTA DE
SERVICIC, SOLICITUD DE TRANSPORTE, COMPRAS DACI,
COTIZACION, MEMORANDUM, ESPECIFICACIONES TECNICAS,
FACTURAS, SOLICITUDES DEL EMP, ACTAS Y FORMATOS INTERNQOS
Y EXTERNQS

25.00%

INCAPACIDADES, ACCIONES DE PERSONAL, COMITE DE
SEGURIDAD, SERVICIO CIVIL, REPORTES CLINICA 'Y OTROS

12.50%

NO CONTESTO

12.50%

5. éQué tipos de documentos se producen y reciben en

el archivo de gestion?

RESPUESTA

UNIDADES

TOTAL

%

TOTALDE
UNIDADES

MEMOS, NOTAS, CIRCULAR Y ACCIONES DE PERSONAL Y
ACTAS

37.50%

SOLICITUDES DE DIFERENTES DEPENDENCIAS, SOLICITUD DE
TRANSPORTE, FACTURAS, COTIZACIONES,
ESPECIFICACIONES TECNICAS, ORDENES DE COMPRA, ACTAS
DE CARGO Y DESCARGO, INFORME GENERAL, VALUQOS,
INGRESO Y EGRESQO DE CUPONES DE GASOLINAY CORREQS
ELECTRONICOS

37.50%

NO CONTESTO

25.00%




6.éDesde qué fecha labora como asistente o encargado del archivo de gestion?

UNIDADES

RESPUESTA — TOTAL DE

? UNIDADES
MAYO DE 2017 1 |12.50%
2012 1 [12.50%
2016 1 |12.50% .
JULIO DE 2017 1 |12.50%
NO SE TIENE ENCARGADQ 2 |25.00%
NO CONTESTO 2 |25.00%

lll. CARACTERISTICAS DEL ESPACIO Y MOBILIARIO DE ARCHIVO

1.¢Se cuenta con el espacio fisico para el archivo de gestion?

UNIDADES
RESPUESTA oraLl TOTAL DE
? UNIDADES
S| 3 |37.50%
NO 3 |[37.50% 8
NO CONTESTO 2 |25.00%

2. éMencione el tipo de mobiliario que se estd utilizando para resguardar la

documentacion?

UNIDADES
0,
HELRL o UNIDADES
Muebles de metal con chapa, archivos y estantes 3 37.50%
8
Estantes y muebles de madera 50.00%
no contesto 1 12.50%




1V. VOLUMEN DOCUMENTAL Y PROCESOS ARCHIVISTICOS

2. :Cudles son las fechas extremas de los documentos que se conservan en el archivo de

gestidn? Desde/Hasta

UNIDADES
? UNIDADES
1990 A 1999 A LA FECHA 2 |25.00%
2000 A 2010 A LA FECHA 4 [50.00% o
2012 A LA FECHA 1 ]12.50%
NO CONTESTO 1 |12.50%

3. {Mencione cudles son los formatos y manuales que se util

de los docuimentos?

izan para el registro y controi

UNIDADES

RESPUESTA T | romaee
UNIDADES

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 0 0.00%

LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS O LIBRO DE CONTROL 1 12.50%

OTROS COMO:REGISTRO EN EXCEL 1 12.50% 8

DESCONOCE 1 12.50%

NO CONTESTO 5 62.50%

4, i Considera que el mobiliario es suficiente para conservar los documentos del archivo

de gestién?

UNIDADES
RESPUESTA ol | oo
UNIDADES
Sl 2 25.00%
NO 4 50.00% 8
NO CONTESTO 25.00%




ANALISIS DE ENCUESTAS PARA DIAGNOSTICO REALIZADAS A LA
SECRETARIA PRIVADA

El presente andlisis Unicamente corresponde a una muestra equivalente a un aproximado de un 25%
del total de las direcciones y unidades que conforman la Secretaria Privada de la Presidencia de la
Republica.

1. {Mencione las funciones y atribuciones que
realiza como asistente o encargado(a) de archivo
de gestion?

® Recibir, registrar,
clasificar, despachar y
archivar documentos

® NO CONTESTO

En este sentido como se puede ver el 62% respondid que sus funciones y atribuciones consisten en
recibir, registrar, clasificar, despachar y archivar documentos entre otros y el 38% no contesto, lo
cual deja clara la falta de informacion y conocimiento de las funciones que desarrollan ya que
tienden a confundir las funciones y atribuciones con las actividades que realizan, considerando
necesario la induccién y entrega del descriptor de funciones de cada uno de los encargados de los

archivos de gestion.

2. ¢Ha recibido capacitacién o formacién en
materia archivistica?

12%

m Sl
mNO
! NO CONTESTO




Unicamente un 12% manifiesta que si ha recibido capacitacidn en materia archivistica, el 25% dice
que no y el 63% no contesto, en este sentido es importante y necesaria la capacitacién del personal a
cargo de los archivas de gestidn, asi como el nombramiento de un encargado de los mismos ya que

no todas las personas encuestadas cuentan con un encargado o responsable de los archivos.

3.:iMencione las actividades que realiza?

# RECEPCION ¥ ENVIO DE DOCUMENTOS,
ATENCION AL PERSONAL, ATENDER
LLAMADAS, ELABORACION Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

8 LAS DESCONOCE

# NQ CONTESTO

En razén de las actividades que se realizan el 50% de la muestra encuestada concentra sus
actividades archivisticas en la recepcién, envié de documentos, atencidn al personal entre otros,
existe un 12% que no tiene conocimiento de cudles son las actividades que tiene que realizar y el
38% no contesto; las respuestas obtenidas ponen en evidencia la falta de implementacion def
manual de funciones que describa con exactitud las funciones y actividades de los encargados del
archivo de gestién, asi como la falta de una normativa archivistica que estandarice los procesos y
procedimientos para el manejo de los mismos, razén por la cual es necesario la capacitacion del

personal de acuerdo a los lineamientos emitidos por ef IAIP.



4. ¢ Mencione las series y tipos documentales que se producen en
cada serie documental?

® MEMOS DE VISITAS, REPORTES, INFORMES Y NOTAS
DE RESULTADO DE VERIFICACION, ACTAS, INFORMES
Y DOCUMENTOS VARIOS

% FONDO CIRCULANTE, LIQUIDACION DE FACTURAS,

PAGO DE VIATICOS, SOLICITUD A DACI, PROCESOS DE
CONSTRUCCION, REMODELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS, MANTENIMIENTO DE AIRES
ACONDICIONADOQOS, PLANTAS ELECTRICAS, AGUAS
SERVIDAS, LLUVIAS Y POTABLES

2 ORDEN DE COMPRA, NOTA DE INGRESO DE

FACTURA, REQUERIMIENTO DE LAS UNIDADES DE LA
PRESIDENCIA, NOTA DE ENVIO, INGRESOS DE
INSUMOS, CONTROL DE SERVICIO BASICO,
CONTRATO, QUEDAN, COMPROBANTE DE GESTION,
ACTA DE SERVICIO, SOLICITUD DE TRANSPQORTE,
COMPRAS DACI

M INCAPACIDADES, ACCIONES DE PERSONAL, COMITE
DE SEGURIDAD, SERVICIO CIVIL, REPORTES CLINICA Y
OTROS

% NO CONTESTO

Aqui se pudo observar que en los archivos de gestidn existen varias series y tipos documentales, las
cuales los encuestados no definen debido a la falta de conocimiento en materia archivistica; ya que
Unicamente definen tipos documentales, agrupdndolos en cinco rubros de los cuales cuatro

expusieran tipos y algunas series documentales y un 12% no contesto.



5. ¢Qué tipos de docurnentos se producen y reciben en el archivo de
gestion?

& MEMOS, NOTAS, CIRCULAR Y ACCIONES DE
PERSONALY ACTAS

& SOLICITUDES DE DIFERENTES DEPENDENCIAS,
SOLICITUD DE TRANSPORTE, FACTURAS,
COTIZACIONES, ESPECIFICACIONES TECNICAS,
ORDENES DE COMPRA, ACTAS DE CARGO Y
DESCARGO, INFORME GENERAL, VALUQS,
INGRESC Y EGRESO DE CUPONES DE GASOLINAY
CORREOS ELECTRONICOS

2 NO CONTESTO

Al parecer en esta pregunta todos los encuestados tienen claro los diferentes tipos de documentos
que producen y reciben en su archivo de gestion, los cuales tienden a ser comunes o repetitivos en
jas diferente direcciones y unidades administrativas, donde le que hace la diferencia es el contenido
de éstos, los tipos documentales se logran agrupar en dos extensos rubros debido a que los mismos
tienen relacién entre si y un 25% no contesto. Para definir con mayor precisién las series y tipos
documentales, se deberd crear los manuales de funciones y procesos de cada una de las direcciones

y unidades administrativas de la Secretarfa.



6.éDesde qué fecha labora como asistente o encargado del archivo de
gestion?

= MAYO DE 2017

m 2012
™ 2016

® JULIO DE 2017

‘ = NO SE TIENE ENCARGADO
W NO CONTESTO

Se puede observar que parte de la problematica en este punto es la falta de experiencia del personal
a cargo de dichos archivos, ya que no han recibido una adecuada capacitacién respecto al tema

archivistico y mucho menos de acuerdo a las nuevas normativas establecidas por el 1AIP.

Il. CARACTERISTICAS DEL ESPACIO Y MOBILIARIO DE ARCHIVO

1.éSe cuenta con el espacio fisico para el archivo de
gestion?

=S|
®|NO
= NO CONTESTO




£l 37% de los encuestados respondieron que actualmente si tienen el suficiente espacio y hay que
tomar en cuenta que la mayoria maneja archivos de forma personal y no hay una concentracion de
los mismos dentro de la unidad productora; en relacién al 38% de los encuestados guienes
manifestaron no contar con el espacio fisico suficiente, se detectd que estos manejan expedientes
que datan de mas de 10 afios de antigliedad, por lo que su volumen documental es

considerablemente mayor al del resto de las unidades y hay 25% del cual no contestaron.

2. iMencione el tipo de mobiliario que se esta utilizando
para resguardar la documentacion?

@ Muebles de metal con
chapa, archivos y estantes

B Estantes y muehbles de
madera

@ no contesto

Como se pudo observar el mobiliario es el adecuado que utilizan para resguardar la documentacion,
mas no asi en algunos casos, ya que este no es suficiente para conservar la misma y se ven obligados

en utilizar cajas especiales para archivo, lo cual no es lo correcto.



Il. VOLUMEN DOCUMENTAL Y PROCESOS ARCHIVISTICOS

1. ¢ Cuantos metros lineales de documentacidn se
conserba en el archivo de gestion?

2%

m ACTIVO FlIO

m ALMACEN GENERAL

5 3%
/ 5%
1%

B MANTENIMIENTO

B MEDIO AMBIENTE

= TRANSPORTE Y TALLER

ACTIVO FIJO 3363
ALMACEN GENERAL 2.01
MANTENIMIENTO 6.75
15
MEDIO AMBIENTE S
TRANSPORTE Y TALLER 80.65
RECURSOS HUMANOS 4.9
ADMINISTRACION GENERAL 13
2.28
DESARROLLO INSTITUCIONAL
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2. ¢Cudles son 1as fechas extremas de los documentos que se
conservan en el archivo de gestion?

B 1990 A 1999 A LA FECHA

7 2000 A 2010 A LA FECHA
£ 2012 A LA FECHA
@ NO CONTESTO

Aqui se pudo establecer que existen series documentales desde 1990 a fa fecha, lo cual no es
conveniente de acuerdo al ciclo vital det documento, donde los archivos deberan de mantener como
maximo de tiempo de tres a cinco afios de haberse producido y recibido los documentos. Sin
embargo actualmente se maneja la documentacién activa y pasiva en dichos archivos, debido a la
falta de un Archive Central que centralice la documentacidn semi activa y pasiva.

3. {Mencione cudles son los formatos y manuales que se utilizan para
el registro y control de los documentos?

B CUADRO DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

B LIBRO DE REGISTRO DE
DOCUMENTOS O LIBRO DE
CONTROL

# OTROS COMO:REGISTRO EN
EXCEL

B DESCONOGCE
2 NO CONTESTO

Aquf se denota que la mayoria lleva un control de forma digital lldmese esta hoja electrénica en
Excel, para contral de los diferentes documentos producidos y recibidos dentro de las unidades. Sin
embargo es imprescindible la creacién del Sistema iInstitucional de Gestién Documental y Archivo
(SIGDA) que establece LAIP y los Lineamiento emitidos por IAIP.

it



4, i Considera que el mobiliario es suficiente para conservar los
documentos del archivo de gestion?

m S|

mNO
'NO CONTESTO

En este punto hay un 25% que dice que si, esto se debe a que algunos archivos de gestidn no estan
concentrados en una sola persona sino que se encuentran dispersos entre el personal administrativo
de una misma unidad, y un 50% dice que no, debido a que aln conservan documentacién de varios

afios que ya no estad activa, en cuanto al 25% que no contesto.

IV. CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL

En relacion a la forma de conservacidn de la documentacidn se puede decir que estd dentro
de los parametros normales de conservacidn; sin embargo se pudo observar que hay documentacién
en cajas especiales debajo de los escritorios por falta de espacio. Asi también se suma la inexistencia
de un plan de conservacidn documental, que prevenga casos de incendio, terremoto o inundaciones.

12
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