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GENERALIDADES

1. Introduccién

En el presente documento se establecen los procedimientos que la Unidad de
Gestion Documental y Archivos realizara para cumplir con la funcién primordial
que consiste en disefiar e implementar el Sistema Institucional de Gestién
Documental y Archivos de la Loteria Nacional de Beneficencia, de acuerdo con las
necesidades institucionales y con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido
en los Lineamientos de Gestién Documental y Archivos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacion Pablica y la LAIP.

Para efectos de este instrumento y de todos los documentos normativos que se

definan en la Loteria Nacional de Beneficencia se le denominara “Loteria” o “LNB"”.

2. Objetivos

General

Determinar los procedimientos que desarrollara la Unidad de Gestién Documental

y Archivos (UGDA) para implementar el Sistema Institucional de Gestion

—__ Documental y Archivos de la LNB.

Especificos

a) Realizar las diversas actividades que permitan la implementacion del Sistema

Institucional de Gestién Documental y Archivos.

Fecha de ultima modificacién: 18 de enero de 2018 AUTORIZADO POR:
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b) Establecer el marco de referencia para las actuaciones, funciones vy
actividades de la UGDA.

3. Alcance

Los procedimientos descritos en este documento son los que la Unidad de Gestién
Documental y Archivos desarrollara con el apoyo y cooperacion de todas las
unidades administrativas de la LNB, y con la asesoria, orientacién y capacitacion
del Instituto de Acceso a la Informacion Publica; asimismo, se podra gestionar con
instituciones externas la cooperacién, en materia de archivistica y gestion
documental, con el propésito de lograr una eficiente y eficaz implementacion,
seguimiento y mejora del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos

de la Loteria.
4. Definiciones

a) CID ,

Es el Comité de Identificacion Documental, nombrado para elaborar lds
instrumentos de identificacion documental como: resefia histérica institucional,
indice de organismos, indice legislativo, repertorio de funciones y recopilaciéon

de organigramas.

CISED
o AANEACEN 2\ Es el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos,
r‘: Eﬁ;‘g&g’&* z! nombrado para establecer los criterios de valoracién de series documentales,
\~ MEDIOAMBIENTE

elaborar y aprobar los formularios de valoracion documental, definir por escrito

,“ "\'”‘%d
- .T ;'/ /\
\ \ i
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d)

los procedimientos para la presentacion y plazos maximos de revision de los
formularios de valoracion documental, elaborar, analizar y autorizar las tablas
de plazo de valoracién documental (TVD) y tabla de plazos de conservacion
de documentos (TPCD), ejecutar los procedimientos de valoracién, eliminacién

y destruccién de documentos; y firmar las actas de eliminaciéon documental.

CIGDE
Es el Comité para la implementacién de la Gestion Documental Electrénica,
nombrado para determinar y dirigir la implementacion de pautas para la

gestion documental electrénica.

indice de organismos

Es un documento en el que se establecen los principales cambios
administrativos reflejados en los organigramas que la Institucién ha tenido
durante su evolucién administrativa y comercial y consta de los siguientes
elementos: organismo o unidad administrativa, fechas extremas de vigencia,
funciones y competencias, unidades superiores o subordinadas, afio de

cambio.

indice legislativo

Es una herramienta que sintetiza la informacién sobre el contexto/juridico
normativo y el procedimental que afecta al organismo que se esta analizando
y que constituye el instrumento base para la realizacion de todo el proceso de
organizacion Documental. Se elaborara en cuatro secciones: Gobierno,

Administracién, Finanzas y Comercializacion.

/\ (V LYY
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f) Repertorio de funciones
Es un instrumento que funciona como un organigrama funcional, donde se
identifican las funciones que la normativa institucional otorga a las unidades
organizativas, lo cual sera clave para determinar las series documentales en
su asociacion con los tipos documentales generados por los procesos de las

normas operativas.

d) Repertorio de tipos y series documentales
Es un instrumento archivistico que recoge de forma ordenada y sintética las
series y tipos documentales definidas y validadas con las Unidades

organizativas de la LNB.

h) Resena Historica Institucional

Es una narracién breve y compendiosa sobre una organizacion o institucion
con el objetivo de resumir y describir las principales caracteristicas, dando
prioridad a la evolucién administrativa, cambios y rupturas en las funcionés;
forma de gobierno y otras que afectaron su desarrollo e inciden en los

documentos que se conservan, que desaparecieron o dejaron de producirse.
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Il. RESPONSABILIDADES

1. Del Jefe(a) de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente

a) Administrar y Custodiar los instrumentos normativos institucionales conforme a
lo establecido. ,

b) Facilitar mecanismos a los responsables de procesos para crear, modificar,
aprobar, eliminar e implementar los instrumentos normativos, formatos y
registros necesarios de los procesos de trabajo bajo su responsabilidad.

c) Supervisar la incorporacién de los estandares en cada instrumento normativo,
cada vez que se realice una actualizacién de los procesos de trabajo.

d) Realizar la gestion de autorizacién de los instrumentos normativos, con las
instancias definidas.

2. De los(as) Técnicos(as) de Planeacion Estratégica, Género y Medio

Ambiente.

Apoyar la Administracion y custodia de los instrumentos normativos de la
Loteria.

Asegurar que los controles definidos para la Administracién de los
instrumentos normativos de la Institucidn, se encuentren actualizados.

Apoyar la elaboracion de los instrumentos normativos.

Revisar y enriquecer las solicitudes para crear, modificar, aprobar, eliminar e
implementar los instrumentos normativos y registros de un proceso de trabajo
de acuerdo a la solicitud del responsable del proceso.

Asegurar y verificar que cada vez que un documento es actualizado, se

incluyan los estandares definidos. /]

\/
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f) Realizar la publicacién oportuna de los instrumentos normativos aprobados.
3. Del Gerente(a)/Jefe(a) y Responsable del Proceso

a) Solicitar, a través del formato “Solicitud de mejora al proceso de trabajo” (F-
800-01) a la Unidad de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente,
apoyo para crear, modificar, aprobar, eliminar e implementar los instrumentos
normativos y registros segun la necesidad.

b) Definir el contenido y participar activamente en la elaboracién de los
instrumentos normativos bajo su responsabilidad.

c) Realizar la divulgacion e implementacion de lo normado en el instrumento
normativo bajo su responsabilidad.

d) Asegurarse que los instrumentos normativos utilizados en el proceso bajo su
responsabilidad sean los vigentes.

e) Dar cumplimiento a lo establecido en éste instrumento normativo, coordinando

con los involucrados en el proceso.

4. Del Personal de la Gerencia/Departamento/Seccion y los involucrados

descritos en los instrumentos normativos.

a) Participar en la divulgacion y capacitacion que se imparta relacionada a las

6 mejoras del proceso de trabajo al cual pertenece o los relacionados a éste.

,-:-;f;i‘(f?fﬂ'&ﬁ:-f-\ Utilizar la informacién institucional relacionada a los procesos de trabajo
.:.AV paNEACiON &y Unicamente para el beneficio de la Institucidn y para el cumplimiento de las
§  ESTRATEGICA, 2 .
‘o ceNeroY  Of tareas asignadas.

\~* MEDIOAMBIENTE *

R v/ ¢) Guardar la confidencialidad con la normativa e informacién que conozcan por

AUADOR
Y7 razon de su cargo.

\ ‘,-‘/ |
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5. De las Instancias de autorizacion de los instrumentos normativos.

Cada responsable de autorizar la creacién o actualizacién de instrumentos
normativos y registros, debe autorizar el instrumento normativo conforme a lo
normado en este documento, debiendo revisar que lo descrito en el documento

sea lo relacionado con el tema.

lll. POLITICAS

1. General

a) El Jefe(a) de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente, previa a su
firma de revisién en los diferentes instrumentos normativos, podra sugerir los
ajustes que considere conveniente de forma coordinada con los responsables

de procesos y todas las instancias involucradas.

2. Especificas

a) La Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA) debera dirigir la
implementacion del SIGDA documentando y normando todos los procesos
de la gestion documental tales como el diagnéstico, identificacion,
elaboracién de documentos normativos, la capacitacion a todo el personal
en las buenas practicas, elaboracién de informes y evaluaciones, entre otras
acciones técnicas y gerenciales, con base a normativas y estandares

internacionales y a los lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién

Pt . TN
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b)

d)

Publica.

Las jefaturas de cada unidad organizativa seran responsables de que el
personal bajo su cargo cumpla los lineamientos emitidos por el SIGDA, ya

que cada area es responsable de organizar sus documentos.

Los delegados de los Comités que apoyaran la implementaciéon del SIGDA
seran nombrados por Resolucion de Presidencia Institucional, a solicitud de
la UGDA a través de la Gerencia Administrativa; a su vez los delegados
podran nombrar por escrito a un representante dentro del Comité pero esta
delegacion no exime de responsabilidad a los titulares y deberan brindarles

todo el apoyo para que desemperien su trabajo dentro del comité.

El Comité de Identificacién Documental (CID) estara integrado por: Oficial de
Gestion Documental y Archivos, un representante o designado de la unidad
productora o generadora, personal de Recursos Humanos, Planificacion,

Unidad Financiera y Area Juridica.

Las funciones del CID son de manera temporal; es decir, mientras dure el
proceso de lIdentificacion Documental. Las revisiones y actualizacionés
posteriores estaran a cargo de la UGDA en coordinacién con la Unidad

organizativa en la cual se produzca la revisién o cambio.

El Comite Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED)
lo integraran: el Oficial de Gestion Documental y Archivos, el Encargado de
archivo central, un delegado del area juridica, el jefe de la unidad productora
de la serie a valorar, encargado de archivo y un auditor como observador del

proceso, adicionalmente un colaborador administrativo y un historiador o

A

/ \ | :
10 | N\
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investigador social externo.

g) El CISED es de caracter permanente, por lo que los nombramientos se

mantendran de la misma forma.

h) El Comité para la Implementacion de la Gestion Documental Electrénica
(CIGDE) estara conformado por: la UGDA, el Departamento de Informatica,
la Unidad de Comunicaciones, la Unidad de Planeacién y otra que se estime

conveniente.

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Normativa interna

a) Leyy Reglamento de la Loteria Nacional de Beneficencia.

b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Loteria
Nacional de Beneficencia (NTCIE).

c) Manual para la administracion y custodia de instrumentos normativos.

d) Manual para el control de registros.

e) Manual de Organizacién.

f) Manual de Descripcién de Puestos.

- g) Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos.

‘ a) Ley de Etica Gubernamental.

il

_ &/ b) Leyde Acceso a la Informacion Publica.

Y, .o ¢) Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
S
g 11
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d) Lineamientos de Gestion Documental y Archivos emitidos por el Instituto de

Acceso a la Informacion Publica.

e) Normas internacionales de archivistica y gestion documental.

ALDE s

P N\
S PUNEACION &\
(7 ESTRATEGICA, 2

b5 eenROY &
\~ MEDIOAMBENTE ™/
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V. PROCEDIMIENTOS

1. ldentificacion y clasificacién Documental.

Responsable Paso
Gestion | 1.

Oficial  de
Documental y Archivos

Actividad

Solicita al Gerente Administrativo la gestién ante
Presidencia para conformar el Comité de
Identificacion Documental (CID), que estara
integrado por: Oficial de Gestién Documental y
Archivos, un representante o designado de la
unidad productora o generadora, personal de
Recursos Humanos, Planificacién, Unidad
Financiera y Area Juridica, de acuerdo a los
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso
a la Informacién Publica.

Gerente Administrativo 2.

Solicita al Presidente Institucional la
conformacion del Comité de Identificacion
Documental.

Recibe de Presidencia Institucional la resolucién
de creaciéon del Comité de Identificacion
Documental y remite a Oficial de Gestién
Documental y Archivos.

Oficial  de
Documental y Archivos

Gestion | 4.

Recibe la resolucion de creacion del Comité de
Identificacion Documental y convoca a los
integrantes para definir la metodologia de
trabajo.

Oficial de  Gestién
Documental y Archivos

Elabora formatos para los instrumentos de
identificacion documental, con el apoyo de la
Unidad de Planeacion Estratégica, Género y
Medio Ambiente, los cuales son:

a) Resefia Historica de la Institucion.

b) indice de organismos.

¢) indice Legislativo.

d) Repertorio de funciones.

e) Repertorio de series y subseries.

‘| Oficial  de  Gestion
‘| Documental y Archivo

Recopila la normativa e informacién para
elaborar la resefia histdrica institucional
(normativa institucional, memorias de labores,
organigramas, tratados, convenios, decretos,

Fecha de ultima modificacion: 18 de enero de 2018
Fecha de vigencia: 22 de enero de 2018
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Responsable

Paso

Actividad
sitios web, etc.), con el apoyo del CID.

7

Sistematiza en Hoja de Excel la legislacion que
regula las funciones y actividades de Ia
Institucion, de tal forma de poderlas utilizar para
la elaboracién del indice Legislativo.

CID

Analizan la informacién de la Institucion (Ambito
economico, politico, social, comercial, juridico,
etc.).

Redactan la Reseria Historica Institucional.

Revisan y validan [|a Resefia Historica
Institucional.

11.

Recopilan cualquier otra informaciéon necesaria
(organigramas, memorias de labores e informes
anuales) para proceder a elaborar el Indice de
organismos, el cual detallara informacién de los
cambios en la estructura organizativa de la
Institucion.

12,

Elaboran el indice de organismos a partir de la
informacién obtenida de la recopilacion de
organigramas, memorias de labores e informes
anuales, etc.

13.

Revisan y validan el indice de organismos.

Oficial de  Gestién
Documental y Archivo

14,

Recopilan la normativa institucional para
elaborar el Indice Legislativo.

CID

15.

Realizan una lectura y analisis de la normativa
institucional, definen la jerarquia iniciando con
los de mayor rango hasta llegar a los de menor |
rango.

FLANEACION 5,

16.

Identifican en los articulos de cada instrumento
normativo lo concerniente a cada una de las
cuatro secciones: Gobierno, Administracion,
Comercializacién y Finanzas, para determinar
en la normativa las disposiciones sobre
funciones, procesos y actividades que generan
informacién y documentos especificos.

GENEROY &)

o

17.

Elaboran el indice Legislativo en el formato
establecido.

Nota: Dentro del Indice no se opiaran-1as. rarticulos
. . L

.,«é_&;-'
g
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Responsable

Paso

Actividad

textualmente, sino un resumen, con el objetivo de no
hacer extenso y dificultosa la lectura dentro de la hoja de
caleulo.

Se dard por concluida la primera parte del Indice cuando
se haya vaciado toda la normativa aprobada y en vigencia
que posee la Institucién al momento de la elaboracién del
instrumento.

18.

Revisan y validan el Indice Legislativo.

Oficial de
Documental y Archivo

Gestion

19.

Recopila los Manuales de Organizacién para
elaborar el Repertorio de Funciones. Analizan
identifican y separan las funciones sustantivas y
generales por cada area, con apoyo de la
Unidad de Planeacion Estratégica, Género y
Medio Ambiente.

CID

20.

Analiza las funciones sustantivas y formulan la
denominacién de la actividad que genera
documento o expediente por cada funcion.

Oficial de
Documental y Archivo

Gestion

21.

Valida con cada Gerente o Jefe el Repertorio de
funciones, con apoyo de la Unidad de
Planeacion Estratégica, Género y medio
Ambiente.

22,

Elabora con el apoyo de la Unidad de
Planeacion, Género y Medio Ambiente, la
plantila para insumos de documentos
generados por cada area organizativa, y orienta

a los responsables del llenado de la misma.

23.

Recopila la informacién obtenida en la plantilla
documentos generados por area organizativa,
analiza la informacién y elabora el indice
documental de cada una y valida con los
responsables de las area.

24.

Elabora el Repertorio de series y subseries.

CID

25.

Revisan y validan el Repertorio de series y
subseries.

Oficial  de
Documental y Archivo

Gestién

26.

Elabora indice de Documentales

Institucional.

Tipos

Oficial  de
Documental y Archivo

Gestion

27.

Con el apoyo de la Unidad de Planeacion
Estratégica, Género y Medio Ambiente y las

unidades responsables de la tramitacién de
Fa)
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Responsable Paso Actividad
expedientes elabora diagramas de flujos
documentales.

28. | Define el sistema de clasificaciéon documental,
de acuerdo a las normas y estandares
nacionales e internacionales.

29. | Elabora Cuadro de clasificacion documental y lo
codifican para control del archivo central y
archivos de gestién.

Oficial 30. | Da a conocer a los Encargados de Archivos el
Documental y Archivos Cuadro de Clasificacion Documental
Institucional.

31. | Remite al Jefe de la Unidad de Acceso a la
Informacién Pudblica los documentos de
identificacion y clasificacion documental para
ser publicados en el portal de transparencia
institucional.

32. | Fin.

ST AL DE S
¥ Paneacioy =\
(@ ESTRATEGICA,  im:
2% i
YAy
|
16

Fecha de dltima modificacion: 18 de enero de 2018

Fecha de vigencia:

22 de enero de 2018

AUTORIZADO POR: : .
Gerente(a) Administrativo, =~




LOTEriQ

NACIONAL DE BENEFCENCIA DE EL SALYADOR

410 315

PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

2. Ordenacioén y descripcion documental.

Responsable
Oficial de  Gestién
Documental y Archivos

Paso
1.

Actividad
Verifica el lugar para establecer el archivo
central, considerando que las instalaciones
cumplan con las normas y estandares
archivisticos.

Oficial de  Gestion
Documental y
Archivos/Encargados de
Archivo

Gestiona la adquisicidon de mobiliario y equipo
para el funcionamiento del archivo central y
archivo especializado

Oficial de  Gestidn
Documental y Archivos

Da seguimiento a la adquisicion de mobiliario y
equipo y al lugar para el archivo central.

Con el apoyo de la Unidad de Planeacion
Estratégica, Género y Medio Ambiente, elabora
la normativa para el funcionamiento del archivo
central y archivo especializado asi como otros
instrumentos archivisticos que sean necesarios
(Instructivos, Manuales, Procedimientos y/o
Guias, Tabla de valoracién documental, Manual
de consulta/préstamos de documentos, indices
y catalogos, etc.); tomando en cuenta la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, Lineamientos
del Instituto de Acceso a la Informacion Publica,
Normativas Nacionales y estandares
internacionales.

Capacita a los encargados de archivo central y
especializado sobre la normativa archivisticas
creadas.

Da seguimiento a Ia
funcionamiento  del
especializado.

organizaciéon vy
archivo  central, vy

Capacita a los Encargados de Archivos de
gestion y otros involucrados sobre el
funcionamiento  del archivo central vy
especializado

Determina el método de ordenacion de series
documentales y elabora la normativa para el
funcionamiento de los archivos de gestion

(Instructivos, Manuales, Progedimientos _ylo
[ 1 TS0
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Responsable Paso Actividad
Guias, etc.).

9. Capacita a los Encargados de Archivos de
gestion sobre el ordenamiento de los archivos,
de acuerdo a la normativa autorizada.

10. | Determina que documentos deben foliarse, el
meétodo que se empleara y elabora guia de
foliacién documental, con el apoyo de la Unidad
de Planeacion Estratégica, Género y Medio
Ambiente y Unidad Técnica Legal.

11. | Da a conocer a los Encargados de archivos de
gestion los documentos a foliar y el método.

12. | Elabora un plan de descripcion documental
gradual y lo da a conocer a los Encargados de
archivos de gestion.

13. | Da seguimiento a la organizacion de los
archivos de gestién.

14. | Fin.
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3. Implementacién de tecnologias de informacién en la gestién documental.

Responsable Paso
Oficial de  Gestion | 1.
Documental y Archivos

Actividad

Solicita al Gerente Administrativo la gestidn ante
Presidencia para conformar el Comité para la
implementacion de la gestion documental
electronica (CIGDE), que estara integrado por: la
UGDA, el Departamento de Informatica, la
Unidad de Comunicaciones, la Unidad de
Planeacién y otra que se estime conveniente.

Nota: De acuerdo a los lineamientos de Gestién
Documental emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica, la UGDA con el apoyo de las &reas de
Informéatica, Comunicaciones, Planificacion y otras &reas
que se estime conveniente deberdn normalizar la gestién
de documentos ofiméticos e implementar otras medidas
para la gestiéon documental electrénica.

Gerente Administrativo 2.

Solicita al Presidente Institucional la
conformacion del CIGDE.

Recibe de Presidencia Institucional la resolucién
de creacién del CIGDE y remite a Oficial de
Gestion Documental y Archivos.

Oficial de  Gestién | 4.
Documental y Archivos

Recibe la resolucion de conformacion del CIGDE
y convoca a los integrantes para definir la
metodologia de trabajo.

Recopila la normativa vigente o reemplazada que
sirva de insumo para la definicion de pautas para
la gestidon documental electronica.

CIGDE

Definen medidas y elaboran la normativa
necesaria (Politicas, reglamentos, instructivos,
manuales y/o guias, etc.) para normalizar la

gestion de documentos ofimaticos, que
contemplen medidas para la creacion,
circulacién, reproducciéon y resguardo de la

informacién; estableciendo modelos y plantillas
de documentos para todos los tipos
documentales de la Institucion.

Nota: Deberan determinar aspectos tales como tamafio,
color y fuente de la letra, ubicacién de firmas y sellos,

Fecha de tltima modificacion: 18 de enero de 2018
Fecha de vigencia: 22 de enero de 2018
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Responsable Paso

Actividad
documentos; asimismo, deben incluir en la
institucional el escudo de la Repiiblica.

imagen

Elaboran la normativa necesaria para la gestion
del correo electrénico institucional que
contemple: uso del correo institucional asi como
de la informacion, imagen corporativa para los
correos; uso del correo e intranet para compartir
documentos ofimaticos institucionales,
digitalizados, etc.

Oficial de Gestion | 8.
Documenta y Archivo

Divulga a todo el personal la normativa de
gestion documental electronica autorizada.

Da seguimiento a la implementacién de la
normativa para la gestion  documental
electrénica, verificando la organizacién y el
ordenamiento de los documentos ofimaticos, el
uso de correo y otras pautas establecidas.

CIGDE 10.

Evallan la implementacion de software de
gestion documental electrénica a través de
software libre o pagado y determinan la opcién
mas conveniente para la Institucion.

11.

Elaboran proyecto de digitalizacién de
documentos.

Oficial de  Gestion | 12.
Documental y Archivos

Da seguimiento a la implementacién del software
de gestion documental electrénica, con el apoyo
del Departamento de Informatica.

13.

Verifica la digitalizacion a todas las unidades
productoras de documentos.

14.

Fin.

PlANEAcyay
SSIRATEGICY,  GAl
GENErRoy @ 2/

MEQ’OFM&'FE."JTE e

0O J.é‘fh"-,’- 3

e
4 Yur A
‘mae LV

ke

l

Fecha de dltima modificacién: 18 de enero de 2018
Fecha de vigencia: 22 de enero de 2018

20

AUTORIZADO POR:
Gerente(a)' Administrativos,




\OTEra

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

410 315

PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

4. Valoracion y seleccion de documentos.

Responsable
Oficial de  Gestién
Documental y Archivos

| Paso
1.

Actividad

Solicita al Gerente Administrativo la gestién ante
Presidencia para conformar el Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacién de
documentos (CISED), que estara integrado por:
el Oficial de Gestion Documental y Archivos, el
Encargado de archivo central, un delegado del
area juridica, el jefe de la unidad productora de
la serie a valorar y un auditor como observador
del proceso.

Nota: Ademés pueden integrar este Comité: un
representante del drea administrativa y solicitar el apoyo
externo de un historiador o investigador social para
determinar los valores histérico-culturales de Ia
informacién.

Gerente Administrativo

Solicita al Presidente Institucional la

conformacion del CISED.

Oficial de  Gestién
documental y Archivo

Recibe de Presidencia Institucional la resolucion
de creacién del CISED y remite a Oficial de
Gestion Documental y Archivos.

Oficial de  Gestién
Documental y Archivos

Recibe la resolucion de conformacion del
CISED y convoca a los integrantes para definir
la metodologia de trabajo.

Capacita al CISED sobre la finalidad y las
funciones.

Elabora proyecto de plan de trabajo para la
valoracion de documentos y lo presenta al
CISED,

Con el apoyo de la Unidad de Planeacion
Estratégica, Género y Medio Ambiente elabora
las plantillas, formularios necesarios para la
valoracién, conservacién y eliminacién de
documentos.

\CISED

Presenta al CISED las Plantillas, formularios,
etc., que seran empleados en los procesos de
valoracion, conservacibn y  eliminacion
documental, los revisan y validan, determinan
criterios de valoracién documental.
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Responsable
Oficial de Gestién
Documental y Archivo

. Paso
9.

Actividad
Con el apoyo de la Unidad de Planeacién,
Género y Medio Ambiente elabora la normativa
para la valoracion, selecciéon y eliminacion de
documentos (Reglamentos, Instructivos,
Manuales, Procedimientos y/o Guias).

Oficial de  Gestién
Documental y Archivos

10.

Llena los formularios de valoracion documental
por serie.

Nota: E| formulario de valoracién documental es un
instrumento metodol6gico para llevar a cabo el estudio y
analisis de la serie documental objeto de la valoracién, a
fin de determinar y aprobar los plazos de conservacién y
las disposiciones finales que luego seran plasmados en la
Tabla de Plazos de Conservacién Documental. La mayor
parte de la informacién que requiere el formato proviene
de los instrumentos de identificacién documental.

CISED

11,

Revisa la propuesta de plazos y disposiciones
finales con la Unidad productora.

12,

Revisan, analizan y aprueban las propuestas de
valoracién de los formularios de las tablas de
Plazo y conservacion documental.

Oficial de Gestién
Documental y Archivo

13.

Entregan los formularios al Oficial de Gestién
Documental y Archivos para el llenado de las
tablas de valoracién documental y de tabla de
plazos de conservaciéon de documentos.

14,

Elabora las tablas de valoracion documental y
de plazos de conservacion documental en
coordinacion con los responsables de las
unidades productoras correspondientes y remite
a los miembros del CISED.

CISED

=Y

15.

Revisan y autorizan las tablas de valoracién
documental y de plazos de conservacion
documental y entregan a Oficial de Gestion
Documental y Archivos.

de Gestion

=\
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16.

Remite las tablas de valoracion documental y de
plazos de conservacion documental a Jefe de la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica para
ser publicadas en el portal de transparencia
institucional.

17.

Da a conocer a los encargados de archivos los

e %\':;-:}Ey'/
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Responsable Paso

Actividad
criterios de valoracién de series documentales y
las tablas de: valoracién documental y de plazos
de conservaciéon documental.

CISED

18.

Ejecutan los procedimientos de valoracion,
eliminacién y destruccion documental, de
acuerdo a la normativa autorizada.

19.

Firman actas de eliminacién documental vy
entregan a Oficial de Gestién Documental y
Archivos.

Oficial

de

Documental y Archivos

Gestién | 20.

Remite las actas de eliminacion documental a
Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica para ser publicadas en el portal de
transparencia institucional.

21.

Elabora calendarizacion anual de transferencias
de documentos en coordinacion con el
Encargado de Archivo, de acuerdo a las tablas
de valoracion documental y tabla de plazos de
conservacion documental.

Oficial

de

Documental y Archivo

Gestién | 22.

Notifica a las unidades productoras Ila
calendarizacién anual de transferencias para
realizar un proceso ordenado.

23.

Supervisa las transferencias de documentos de
las unidades productoras al archivo central.

24,

Fin.
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5. Conservacion de documentos.

Responsable
Oficial de  Gestién
Documental y Archivos

Paso
1,

Actividad
Convoca a los miembros del Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional (CSSO) para
explicarles la finalidad de la conservacion de
documentos.

Capacita a los miembros del Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional sobre la finalidad
de la conservacién de documentos y les explica
su participacion.

Elabora propuesta de plan de trabajo para definir
medidas de conservacion de los documentos
institucionales y se lo presenta a los miembros
del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

Con el apoyo de la Unidad de Planeacién
Estratégica, Género y Medio Ambiente, elaboran
plantillas e instrumentos de trabajo para evaluar
las condiciones de seguridad y conservaciéon de
los documentos.

Oficial de  Gestién
Documental y Archivo y
CSSO

Realizan inspeccion de los archivos de gestién y
archivo central y especializado; y evallan las
instalaciones y las condiciones de seguridad y
conservaciéon de los documentos e identifican las
medidas que se deben implementar; tomando
en cuenta normas y estandares archivisticos; asi
como la Ley General de Prevencion de Riesgos
en los Lugares de Trabajo y cualquier oftra
normativa que fuere aplicable.

CSSO

Elaborar y remiten insumos obtenidos en las
inspecciones realizadas a los archivos para la
elaboracién del proyecto de Plan Integrado de
Conservacién Documental y el Programa de
Custodia documental.

r.," N\
P
S

0

3/
IV 4

Oficial de  Gestion
Documental y Archivo

3
1"

Elabora Proyecto de Plan Integrado de
Conservacion Documental y programa de
Custodia documental y lo presenta al CSSO,
para su conocimiento, analisis, modificaciones,
que puedan existir y lo validan.

Elaboran el protocolo de actuaciones.para . la
A Vi
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Responsable Paso

Actividad
proteccion del patrimonio documental y el plan
de gestioén de desastres para evacuar y tratar los
fondos documentales que pudieren ser afectados
por un desastre (natural o provocado).

Realizan capacitaciones sobre la normativa
autorizada, buenas practicas de conservaciéon de
documentos y el plan integrado: a los Jefes,
Gerentes, y Encargados de archivos de gestion y
al resto del personal.

10.

Dan seguimiento a la implementacion del plan y
normativa para la conservacion de documentos.

11,

Fin.
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6. Facilitar el acceso a la informacion publica a través de la gestion

documental.

Responsable Paso
Oficial de  Gestiéon | 1.
Documental y Archivos

Actividad
Solicita apoyo a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica y otras que considere
necesario, para elaborar medidas de proteccién y
difusién de la informacién publica.

Con el apoyo del Oficial de Acceso a la
Informaciéon  Pdblica Definen medidas de
proteccion y difusion de la informacion
institucional.

Oficial de  Gestién | 3.
Documental y Archivo

Elabora normativa (Reglamentos, Instructivos,
Manuales, Procedimientos y/o Guias) y plantillas
(inventario de documentos, actas de entrega,
etc.) para implementar las medidas de proteccion
y difusion de la informacion institucional.

Capacita a todo el personal sobre las medidas de
proteccién y difusién de la informacién.

Da seguimiento a la implementacion de las
medidas establecidas.

Nota: Cuando un funcionario de la unidad cese en su
cargo las jefaturas de las unidades productoras o
generadoras deberan elaborar inventarios de documentos
y actas de entrega, los cuales seran entregados al
funcionario entrante; asimismo, deberan participar como
garantes de este proceso la Unidad de Auditorfa Interna y
la de Gestion Documental y Archivos.

Fin.
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7. Evaluacién y mejora del SIGDA.

Responsable
Oficial  de
Documental y Archivo

Gestion

Actividad

Define un instrumento de monitoreo y evaluacién
de la implementacion del Sistema de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA), de acuerdo al
plan de trabajo elaborado, que permita mostrar el
porcentaje de avance, con el apoyo de la Unidad
de Planeacion Estratégica, Género y Medio
Ambiente.

Oficial de  Gestién | 2. Coordina y da seguimiento a las etapas de
Documental y Archivo implementacion del SIGDA.

3. Solicita al Gerente Administrativo que realice
gestiones ante Presidencia para que se
incorpore el SIGDA a los objetivos y metas del
Plan Estratégico Institucional.

4, Evalia periddicamente el cumplimiento de
actividades y metas del plan de implementacion
del SIGDA y completa el instrumento de
monitoreo y evaluacién los porcentajes de
avance.

5. Elabora un informe semestral de evaluacion de la
implementacion del SIGDA vy lo remite al Gerente
Administrativo.

Gerente Administrativo 6. Revisa el informe, realiza las observaciones
necesarias para mejorar la implementacion del
SIGDA y las remite al Oficial de Gestién
Documental y Archivos.
Oficial  de Gestion | 7. Revisa las observaciones del Gerente
E:D_ocumental y Archivo Administrativo; asimismo realiza otras
' 7/)/ valoraciones para mejorar la implementacion del
I SIGDA.

8. Realiza los ajustes necesarios al plan para
implementar el SIGDA' (Actividades, tiempos,
recursos, etc.).

9. Define buenas practicas para mejorar el SIGDA.

10. | Da seguimiento a la implementacién de buenas
practicas para implementar el SIGDA.

11. | Fin,

N
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VI. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la ; Descripcion de la modificacion

modificacion y fecha

Gerente(a) Administrativo. 1. Creacion de los procedimientos de la
Unidad de Gestién Documental y Archivos.

o Fecha de ultima modificacion:
18 de enero de 2018.
Fecha de vigencia: 22 de enero de 2018.

» Fecha de vigencia:
22 de enero de 2018. Técnico(a) asignado(a): Dina Cérdova.
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Vil. ANEXOS

1. No aplica.

29

Fecha de dltima modificacién: 18 de enero de 2018 AUTORIZADO POR: !
Fecha de vigencia: 22 de enero de 2018 Gerente(a) Administrative ., 2




-




