ARACELY DE GARCILAZO
COORDINADORA DE ARCHIVOS DE GESTION Y ESPECIALIZADOS

PROGRAMA DE LA ACTIVIDAD

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (LAIP)
REGLAMENTO DE LA LAIP

LINEAMIENTOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (iAIP)
PRESENTACION MARCO LEGAL DE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (LAIP)
PRESENTACION DE LINEAMIENTOS EMITIDOS POR EL INSTITUTO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.
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Lineamientos de Gestion B
Documental y Archivos










PARA LA CREACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS







Aprobados
por la

Cumpliendo
con esto, se
evitara
incurrir en
faltas muy
graves.
(consultar
articulos 76

fetras "a” y
“t de la LAIP




e m

A




.
1

Conformado por




mediante

Tales

como

Cuadro de Clasificacién
Documental

Tabla de Valaracion
Documental

Tabla de plazos de
conservacion
documental

Inventario,

- Manual de

consulta/préstamo
Manual de
expurgo/eliminacion
Entre ofros

Tomando
en cuenta




Cuando




- Normalizar procesos de identificacién,
disefio, uso, clasificacién, ordenacion,
descripcidn, conservacion, digitalizacion de
documentos

- Nombrar y formar encargados de archivos,
técnicos y auxiliares de archivo segun la
dimension del S1A,

- Crear y adecuar el area de trabajo de la
UGDA.

- Crear y adecuar los depdsitos de los
diferentes archivos de la institucion.

- Crear condiciones para la consulta directa
de documentos




Las jefaturas de cada unidad administrativa seran responsables de que
el personal a su cargo cumpla los lineamientos emitidos por el SIGDA.




Solicita a

Solicita directamente a




PARA LOS PERFILES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD
DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS




Archivista

Historiador
Bibliotecario
Administrador de
empresas
Ingeniero
informatico
Capacitadoen

temas de




debera

ak——

- Emitir lineamientos y manuales

- Supervisar la organizacién de los archivos

- Manejo de personal a su cargo

- Coordinacidn de comités institucionales para la gestion documental

- Capacitacian del personal de la institucidn

- Elahoracién, ejecucidn y evaluacion de proyectos

SSonmri




En

Podra ser (e

-
- Técnico en bibliotecologia

- Licenciatura en Historia

- Administracién de empresas
- Otras afines




Sobre

Sobre

- Desarrollo humano y profesional

- -Seguridad ocupacional

- Prevencidn de riesgos

- Oftras para mejorar su desempefio




PARA LA IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL




7Responsable de _su"-_.--
_creacién - g

- Integrantes.

N

. Ehboa ar resena histonca admml strativa de .-

Hainstiticion e
—EIaI}O{ar Tndice de organlsmos

s Elaborar [ndice Ieglslatwo I

“% Elaborar Repertono de func:ones de h
lnstltuclon G i : us :

= Recopllar los orgamgramas de Ia tnsmumon '

Sa——







PARA ORDENACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL



De acuerdo
con el

—— ]
- Cronologico

- Alfabético

- Numérico

- Alfanumérico
- Mixto

e —




Acorde al




Basados
en




DE PAUTAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA




Generados




]

- Tamafio, color, fuente

de letra

- Ubicacion de firmas y sellos
- Margenes

- Otros elementos







Los Entes Obligados deberan institucionalizar las medidas mencionadas, a través de
manuales o instructivos para normalizar fa produccion documental y evitar la falsificacion

de documentos.







Elaborar potitica sobre el uso de
correo electronico

Definir imagen corporativa para
correo y documentos ofimaticos
Utilizar e! correo para compartir
documentos ofimaticos




-

- Se debe determinar los documentos
de gestién legalizados, que pueden
digitalizarse y ser enviados por correo

- La digitalizacion no sustituye el valor
legal del documento fisico.

- Normas internacionales
T
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Para asegurar




PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL




Adicionalmente,

pueden integrario




Que
refleje




Que

reflejen '

Que aplique a
soporte en papel
o digital







Determinar en la Politica de uso
de correo electrénico, el tipo de
mensajes que pueden
resguardarse y definir los
procesos que podran quedar
evidenciados en dicho medio




ﬂ
- Colocar la documentacion a transferir en carpetasy

cajas normalizadas, documentanda en un formulario
narmalizado de transferencia cada
remisién al archivo central.

_ Transferir documentos electrénicos con su debido
registro, clasificacion, adicion de metadatos y correcio
almacenamiento

_ Flaborar el manual respectivo sobre las
transferencias documentales.

~ Capacitar a todo el personal de la institucion sohre

este proceso.
oy




Realizara el

De
manera

Siguiendo
éstos pasos

- Respetar plazos establecidos por la TPCD
- Documentar 1a efiminacion con acta firmada por CISEDR

- CISED coordinaréd con Archivo Generat de la Nacidn para
proteger documentas histdricos

- tnformar Onicamente al 1AIP cuando se ehimine informacion
con datos personales

- UGDA coordinara la confidencialidad de |3 eliminacién
documental

- Tendrd validez ante el IAIP, cuando sea autorizado por CISED
o segin ia Ley def Archivo General de la Nacion




PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS
















Evitar el ngreso de
elementos
ontammantes







e
. m@wy W@M o

o




Por el momento, los formatos mas
recomendables para digitalizacion es el PDF

o PDF/A (PDF para archives) o en su defecto
en formato TIFF con una resolucién minima

de 300 dpi.




PARA EL ACCESO A LA INEFORMACION PUBLICA A TRAVES DE LA GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS




La cual
deberd




La eliminacion de esta informacién sin atender a lo
establecido en el Lineamiento para la Valoraciony
Seleccidn Documental, se considerard como una
falta muy grave segln el Art. 76 letra "a" de {a LAIP.




Cuando

Para

informaci

La desaparicion o destrucciod

Participando

como

ANy sus instrumentos ha

al responsable en las infracciones

contenidas en las letr

apartado

n de esta

rd incurrir

aS Itall Y I|fi| det

de infracciones muy graves del Art.

76 de la LAIP.




ﬁ £ntregando

Ocultar o destruir esta informacion y sus ]
instrumentos se considerara una falta muy
grave segun las letras "a" y "' del apartado
de infracciones muy graves del Art. 76 de 1a
LAIP.




PARA LAS BUENAS PRACTICAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
















. Cangtata}moﬂ, iey, Céd;m cs ‘R"—"‘g a:mma

j Constltucmn 'cle la Repubhca {Art 18 24 v 63) :




[i'JDerecho a_ela" leerta_d de Expresmn el cual segun_ tratad_os

To'da p_ersona tiene derecho a d_mglr sus pettc:ones’--

;:fiiz'__'_fDerecho a“:*la Inwolabll_ldad_de correpondenc:a La o

& CanStock Pholo - esp1iGE7162




la respo.:_nsablflgl_d_ad 'y obligatoriedad de los entes
obllgados"'”n,ac"j"' CO_D_ _Ia___aprobaclo_n:f?-_.';:d_e Ia Lev de Acceso a




]j Estado

"Derecho de accesoa la mformac:on publaca Toda

- persona tiene derecho a sollcatar y recibir mformauon
_generada adm1n|strada oen poder de las msﬂtuaones publzcas
 ydemas entes obllgados de manera oportuna y veraz, sm o
'--_-“.':_sustentar mteres o motsvacaon alguna RN

" Objetivo: Garantizar el derecho de acceso de toda persona a
- la mformac:lon publica, a fin de contribuir con la
= transparenma de Ias actuauones de Ias Instituciones del

nat

°au tonomia
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Galiard

~ Fines: Son. fmes de la Ley modernizar la organizacion de la
E '_._mformacmn publlca promover la eficiencia en las instituciones
_publicas y promover el uso de las tecnologias de la informacion y
:-;comumcauon y la mplementacnon deI gobierno electron:co




Entes obllgadOS' Estan obllgados al cumphmiento de esta ley los
';_;"_'_organos del Estado, sus dependencias, las instituciones auténomas,
las mumupahdades o. cualquier otra entidad u organismo que
-admmistre recursos publicos, blenes del Estado 0 ejecute actos de la !

'ii.i-admlmstramon publlca en general e |

_':-_:D:vulgacmn de mformacnon. Los entes obllgados de
manera of|C|osa pondran a dlSpOSIClOﬂ del pubhco

) ._.'.d;vulgaran y actuahzaran en los termmos de Ios
_?Ilneamlentos que explda eI mstltuto £

‘_"_'_;.Lmeamlentos _para___la___administracion de  archivos:
;:ff__Correspondera al instituto elaborar y actualizar los lineamientos
____:3"-_'tecn|cos para la admmlstramon catalogacion, conservacion y
;"_;_-protecc1on de snformacnon publica en poder de Ios entes .
'.'obllgados | . - | -




_;-___-Adecuado funcmnamlento de los archivos: Los entes obligados de

- ‘conformidad con las disposiciones aplicables deberan asegurar el

"'adecuado funuonamuento de los archivos, con tal fin: (1) Crearan un

-"'_.5|stema de arch:vo (2) Establecerdn programas de automatizacion
dela consulta de archtvo (3) Se segmran por los Imeamlentos y

o ;_.observacmnes que emlta el IAIP. -

Designacién del funcmnano responsable Los titulares de los
- f'ﬁentes obllgados de5|gnaran a.un funcionario responsable de los

~ archivos en cada entidad, quien seré el encargado de la organizacion,
.*_}'”:catalogac:on conservacion y admlmstraaon de los documentos de la ,
" entidad; ademas elaborara una gufa dela orgamzacnon del archlvo y de H
'_"'Ios 515temas de clasnﬂcacnonycatalogacmn R | AR

~Infracciones y Sanciones (a) Sustraer, destruir, ocultar, inutilizar o alterar,
- total o parcialmente, informacién que se encuentre bajo su custodia oala
- .3__que tengan acceso o conocimiento con motivo de su empleo. {f) Tener la
~informacién bajo custodia de manera desactualizada, desordenada, en
g-VIoIaCIon ostens:ble alas medldas archl\nstlcas establecidas en esta Ley.

- MULTA: 20-40 Sal. Min,







| deGestion :Documentai y ArchNOS
sdo creada por Acuerdo N 86 de










PRESIDENCiA DE LA REPUBLICA

GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)

TEMA: REUNION INFORMATIVA SOBRE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (LAIP) Y LINEAMIENTOS DEL IAIP
FECHA: MIERCOLES 05 DE SEPTIEMBRE DEL 2018
LUGAR: EDIFICIO DE AULAS, SALON #3

HORA: 09:00 AM
P
NOMINA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LAS SECRETARIAS DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
No. NOMBRE UNIDAD O SECRETARIA CORRED, TELEFONG O EXT. FIRMA
1 Cecilia Estrada Subsecretaria de 7681-4452 .
s . , . :_.?J' o (l:"
Gobernabilidad cestrada@presidencia.gob.sv . ,,(//,ﬂﬁr-l/(
b2 Paulino Delgado Valie SETEPLAN sruiz@presidencia.gob.sv
2748-9201
'3 | Amilcar Umafia SETEPLAN
>
14 Boris Sosa Secretaria Juridica
5 Francisco Martinez Secretarfa de Comunicaciones /{m VT e s Q R jm o<
e hoGv
6 Arlen Arriaga Secretaria de Comunicaciones  [(ldyr ‘?‘\ Q,Pf%ol"fk)#’
b5V
| 2248 %W
7 Tania Cedillos de Gonzalez Secretaria Juridica o/ ler 515
~ |8 Luis Cruz Secretarla de Participacion,
Transparencia y Anticorrupcidn




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)

9 | NOMBRE UNIDAD O SECRETARIA CORREO, TELEFONQ O EXT FIRMA
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RESPONSABLE: LIC. JOSE RAMOS HERNANDEZ






