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MINISTERIO DE EDUCACION
Republica de El Salvador, C.A.

ACUERDO No. 15-0248.- EL MINISTERIO DE EDUCACION EN USO DE LAS FACULTADES
CONSTITUCIONALES Y LEGALES QUE REGULA EL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL, CONSIDERANDO:
1) Que por medio de Decreto Legislativo No. 534 emitido el 2 de diciembre de 2010, se creé la Ley
de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), con vigencia a partir del 8 de mayo de 2011, que de
conformidad con el articulo 7 de dicha Ley, los 6rganos del Estado y sus dependencias estan
obligados a cumplir con los preceptos establecidos en la LAIP, por tanto debe regirse por lo
estipulado en la referida ley en lo que le compete; I) Que el articulo 3 literales “e”, “f’ y “g” tiene
dentro de sus fines, modernizar la organizacién de la informacién publica; promover la eficiencia
de las instituciones publicas; y promover el uso de las tecnologias de informacidn y comunicacién y
la implementacidn del gobierno electrénico, [l Que en el articulo 42 literales “a” y “c” establece
que los entes obligados, crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y
seguridad los datos que genere, procese o reciba con el motivo del desempefio de sus funciones y
que ademas se guiaran por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita el
Instituto, IV) Que el Instituto de Acceso a la Informacién Publica, emitié lineamientos de gestion
documental y archivos publicados en el Diario Oficial No. 147 Tomo 408 en fecha 17 de agosto de
2015, V) Que el Lineamiento 1 para la creacion del Sistema Institucional de Gestién Documental y
Archivos, establece en su articulo 1 “Los entes obligados deberan crear el Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos que por sus siglas se conocera como: SIGDA, entendido éste coma
el conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestién de
documentos y el sistema institucional de archivos del ente obligado y en su articulo 3.-, expresa “A
través de la Unidad de Gestién Documental y Archivos, se crearan las politicas, manuales y
practicas que deberan ser aprobadas por el titular o maxima autoridad de la institucién, para su
implementacién, cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la organizacion,
conservacion, acceso a los documentos y archivos, a fin de evitar incurrir en las faltas muy graves a
las que se refiere el Art. 76 letras "a" y "f" de la LAIP”, VI) Que para cumplir los preceptos
establecidos en el anterior articulo la Unidad de Gestion Documental y Archivos ha elaborado la
presente Politica de Gestion Documental y Archivos, la cual establece un marco normativo en lo
que a gestion documental y archivos se refiere, con el fin de organizar, conservar y dar acceso a los
documentos de archivo del MINED. POR TANTO y de conformidad a los considerandos anteriores,
ACUERDA: Aprobar en todas sus partes la “Politica Institucional de Gestién Documental y
Archivos”, la cual se transcribe a continuacion:



Introduccion

La presente Politica Institucional de Gestibn Documental y Archivos aporta las directrices y
disposiciones indispensables para establecer y desarrollar el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos, en adelante SIGDA, en el Ministerio de Educacion. Asimismo, define los
lineamientos para los diferentes procesos y procedimientos que deberan llevarse a cabo para la
gestién documental, desde que se generan o ingresan los documentos en la institucion, hasta su
disposicién final. Se precisan también los criterios para su operatividad y sostenibilidad e indica los
responsables operativos y el rol que juega cada uno de los actores intervinientes para su ejecucién

tanto en los procesos que dehen llevarse a cabo, como en la direccién del sistema.

La formulacidon de esta politica tiene como inspiracidn, la conciencia institucional del MINED, de la
importancia de los documentos e informacién como evidencia de su gestion y eficiencia
administrativa en los procesos que desarrolla como institucion publica, garantes de los derechos
ciudadanos, en especial de toda la comunidad educativa y el compromiso ineludible en el marco

de responsabilidad que estipula la Ley de Acceso a la Informacién Publica, en adelante LAIP.

La misma ha sido elaborada basandose en los lineamientos de gestién documental y archivos
emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica’, en adelante IAIP; entidad que ha
prestado asesoria técnica para la implementacién y desarrollo del Sistema Institucional de Gestidn
Documental y Archivos, mediante capacitaciones. De igual manera se fundamenta en los
conocimientos tedricos adquiridos en el Diplomado en Archivistica y Gestion Documental en El

Salvador?

! publicados en el Diario Oficial Nimero 147, Tomo No. 408 del 17 de agosto de 2015.

? Impartido en la Universidad Centroamericana “José Simeén Cafias”, en coordinacién con la Secretaria de Participacion
Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcion, el Archivo General de la Nacién y el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica, diciembre de 2014.
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TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo |

Definicion de Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos, funcién,
objetivos, alcance y ambito de aplicacion.

Definicién de la Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos del MINED.

Articulo 1.- La Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos del MINED, se reconoce
como el conjunto de principios y procedimientos encaminados a la planificacion, manejo,
organizacién, resguardo y acceso a la documentacion producida y recibida por las unidades
organizativas de esta Cartera de Estado, desde que se originan hasta su disposicion final, con el
objeto de facilitar su utilizacion y crear paulatinamente el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos, en adelante SIGDA.

Funcién de la Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.

Articulo 2.- Establecer un marco normativo para asegurar que los documentos, producidos y
recibidos por el MINED en ejercicio de sus atribuciones, sean creados y resguardados de manera
organizada y controlada, reconociendo el compromiso de adoptar las mejores practicas para la
adecuada gestién de sus documentos e informacién, como elemento fundamental para la toma de
decisiones, bajo pardmetros técnicos de tramite, gestion, organizacion, conservacion y disposicion
final de los mismos, que permitan satisfacer de manera eficiente las necesidades informativas
internas y externas.

Marco Juridico y de Actuacion de la Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.

Articulo 3.- Para el establecimiento de esta politica se han tomado como referencia legal los
siguientes documentos que se encuentran en concordancia con la misma.

1. Constitucidn de la Republica de El Salvador

“Art. 6.- Toda persona puede expresar y difundir libremente sus pensamientos
siempre que no subvierta el orden ptblico, ni lesione la moral, el honor, ni la vida
privada de los demds. El ejercicio de este derecho no estard sujeto a previo
examen, censura ni caucién; pero los que haciendo uso de él infrinjan las leyes,
responderadn por el delito que cometan”.

“Art. 18.- Toda persona tiene derecho a dirigir sus peticiones por escrito, de
manera decorosa, a las autoridades fegalmente establecidas; a que se le resuelvan,
y a que se le haga saber lo resuelto”.

2. Ley de Acceso a la Informacién Publica

“Art. 42.-Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables,
deberdn asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin:
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a. Creardn un sistema de archivo gue permita localizar con prontitud y seguridad
los datos que genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su
funcién, el cual deberd mantenerse actualizado.

b. Establecerdn programas de automatizacion de la consulta de archivos por
medios electronicos.

c. Se guiardn por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita
el Instituto”.

“Art. 43.- Los titulares de los entes obligados designardn a un funcionario
responsable de los archivos en cada entidad, quien serd el encargado de la
organizacion, catalogacion, conservacion y administracién de los documentos de la
entidad; ademds, elaborard y pondrd a disposicion del publico una guia de la
organizacion del archivo y de los sistemas de clasificacion y catalogacion”.

“Art. 44.-La informacion en poder de las instituciones publicas deberd estar
disponible en los archivos correspondientes, los que deberdn satisfacer las
siguientes caracteristicas:

a. Cuando se trate de informacion correspondiente al afio que esté en curso,
impresos en papel, digitalizados o en cualquier medio de soporte electronico.

b. La informacidn oficiosa del afio inmediato anterior al que se encuentre en curso
deberd estar disponible de manera electronica para su consulta y organizada de
acuerdo con los principios archivoldgicos.

c. Los archivos deberdn estar clasificados por periodos, dreas o rubros”.
3. Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

“Art. 47.- De conformidad con lo establecido en el Art. 40 de la Ley, el Instituto
expedird los lineamientos que contengan los criterios para la organizacion,
conservacion y adecuado funcionamiento de los archivos de los Entes Obligados.

Cuando la especialidad de la informacion fo requiera, fas Unidades de Acceso a la
Informacion Publica establecerdn, previa autorizacion del Titular del Ente Obligado
y con el visto bueno del Responsable de Archivos, criterios especificos para la
organizacion y conservacion de los archivos de los respectivos Entes Obligados,
siempre que no se contravengan los lineamientos expedidos por el Instituto.

Dichos criterios y su justificacién deberan publicarse en el sitio de internet de los
Entes Obligados, dentro de los diez dias hdbiles siquientes a que se emitan o
modifiquen”.

“Art. 48.- De conformidad con los lineamientos emitidos por el Instituto o fos
criterios especificos que emita el Ente Obligado correspondiente, el Responsable de
Archivos elaborard una guia simple de la organizacion de los archivos de la
dependencia o entidad, con el objeto de facilitar la obtencion y acceso a la
informacion publicada.
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Dicha gufa se actualizard anualmente y deberda incluir las medidas necesarias para
custodia y conservacién de los archivos. Asimismo, fas Unidades de Acceso a la
Informacién Publica supervisardn la aplicacion de los lineamientos o criterios a que
se refiere este Capitulo”.

4. Lineamientos relacionados con la Gestion Documental y Archivos, del Instituto de Acceso a
la Informacidn Publica. Especificamente el Lineamiento 1 para la creacion del SIGDA.

“Articulo 1.- Los entes obligados deberdn crear el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos que por sus siglas se conocerd como: SIGDA, entendido éste
como el conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la
gestion de documentos y el sistema institucional de archivos del ente obligado”.

5. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno, Especificas del Ministerio de
Educacion.

“Art. 359.- La documentacion del Archivo Institucional, se regird por las normas
que contengan las politicas, procedimientos de envio, ordenamiento, clasificacion,
resguardo, conservacion y eliminacion de documentos de la informacion
institucional.”

Objetivos de la Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.

Articulo 4. La Politica Institucional de Gestidon Documental y Archivos se traza los siguientes
objetivos.

a)

b)

c)

Objetivo General.

Impulsar buenas practicas en la generacién, organizacion, resguardo y acceso al
patrimonio documental, producido o recibido por las unidades organizativas del
MINED, durante el ciclo vital de los documentos desde que son creados, recibidos y
gestionados segun el tramite que necesitan, hasta su disposicién final.

Objetivos Especificos.

Fomentar la modernizacion y normalizacion metodoldgica de la gestion documental y
la funcidn archivistica.

Lograr la uniformidad en el tratamiento de los documentos archivisticos durante el
ciclo vital: creacidn, recepcidn, distribucion, trdmite, organizacion y disposicion final.

Promover el uso de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC's), en el manejo
de la informacidn institucional.

Brindar un sistema de informacién, oportuno, con calidad y eficiencia, en materia de
gestion documental, para usuarios internos y externos.

Evitar pérdidas o eliminacidn inapropiada de los documentos.
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f) Fomentar la cultura de transparencia en la institucion.
Alcance y ambito de aplicacién de la Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos.

Articulo 5.- Esta Politica precisa elementos basicos para el desarrollo de procesos en materia de
gestion documental y archivistica, y aplica para todas las unidades que componen la estructura
organizativa del MINED, que producen, reciben o custodian documentos, con el fin de
implementar el SIGDA, para cumplir con la LAIP en lo que al Titulo IV sobre la administracion de
archivos se refiere.

Los procesos en los que se llevaran a cabo las acciones son: produccion, recepcion, administracion,
resguardo y acceso de la informacién institucional contenida en los documentos producidos por
cada unidad organizativa, en cualquier soporte material; priorizando los documentos que
respaldan las principales actividades y funciones, segtin el marco legal y normativo que rige a la
institucian.

Los principios y acciones de esta Politica deben ser reconocidos y de estricto cumplimiento por
todo el personal que produce, gestiona y resguarda documentos en el ejercicio de sus funciones,
para garantizar medidas de proteccion de éstos.

Capitulo I
Conceptualizacion Basica.

Definiciones.
Articulo 6.Para efectos de la presente politica se establecen las siguientes definiciones bésicas.

A: Archivo. Conjunto ordenado de documentos que una persona, institucion o sociedad, producen
y resguardan en el marco de sus actividades y funciones. Se refiere también al depdsito fisico
donde se resguardan los documentos.

AC: Archivo Central. 1) Depdsito documental que tiene por funcién recibir los archivos de gestién
cuando su tramite ha concluido y las consultas no son constantes. 2) Es el érgano bdsico de control
y tratamiento de la documentacion, en éste se administra, custodian, conservan, valoran y se
eliminan los documentos, se ofrece también los servicios de consulta y préstamo de los mismos.

AE: Archivo Especializado. Depdsito documental donde se resguardan expedientes y registros de
la documentacion de personas que reciben una atencién especializada en el MINED, concerniente
a: Registros académicos de los estudiantes, contratos de maestros del sistema publico, personal
técnico y administrativo que labora en el MINED y centros educativos oficiales, acuerdos de
creacion de las unidades organizativas y de centros educativos; expedientes generados por los
Organismos de la Carrera Docente (Tribunales y Juntas), expedientes médicos de los empleados
que utilizan los servicios médicos de la clinica empresarial y todo lo referente a documentos
relacionados con las competencias del MINED que tienen la capacidad de probar derechos de las
personas e instituciones.
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AGO: Archivo de Gestion u Oficina. Conjunto de documentos producidos o recibidos por cada
unidad organizativa, como resultado de sus funciones y actividades, que se encuentran en tramite
y generan un alto nivel de consultas por parte de los funcionarios que trabajan en éstas. Por lo
general el ciclo de vida de estos documentos ronda entre uno y cinco afios, dependiendo de la
duracion del tramite hasta su conclusion.

AH: Archivo Historico. Depésito documental, donde se transfieren los documentos que son de
conservacion permanente, los cuales tienen valor cientifico, artistico-cultural y que sirven para
investigacion y la memoria historica del pais.

AP: Archivos Periféricos. Cumplen las funciones de los archivos de gestidn y archivo central, pero
concentrados en otras areas geograficas del pais, donde se brindan servicios integrales del MINED.
Las cuales estdn sujetas a una unidad de direccion técnica, que permite atender estratégicamente
las demandas de la administracion desde el propio lugar donde se gesta la documentacion,
ejemplo: Direcciones Departamentales de Educacion, donde es necesario que tengan su propio
archivo central, para la administracién, custodia, conservacién, valoracion y eliminacién de la
documentacidn gue éstos generan, bajo lineamientos de la UGDA.

GD: Gestion Documental. Conjunto de normas técnicas y administrativas utilizadas para
administrar el flujo de documentos producidos y recibidos por la institucidon. Permitiendo la
recuperacion de informacién, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse y cuales
eliminar, asegurando la conservacion de los gue son Utiles.

SIA: Sistema Institucional de Archivos. Red articulada de archivos, conformado por los archivos de
gestion, central, periféricos, especializados e histdricos que el MINED, debe en algunos casos crear
y en otros fortalecer para la concentracién, administracion adecuada y normalizada de los
documentos, resguardo, conservacion y acceso a éstos, que permitan responder de manera
oportuna las consultas internas y demandas de informacion del piblico que la solicita.

SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos: Conjunto integrado y
normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion del flujo documental que la institucién
genera, recibe o custodia en funcién del quehacer diario, y el Sistema Institucional de Archivos.
Asimismo incluye a las personas, los procesos establecidos en la gestion documental, los recursos
materiales y tecnoldgicos para desarrollarlo. Su objetivo primordial es dar soporte a las actividades
presentes y futuras de la institucién y de los usuarios internos y externos que solicitan la
informacién, como una respuesta al cumplimiento de la LAIP.

Los nueve lineamientos de gestion documental y archivos, emanados por el Instituto de Acceso a
la Informacidn Publica (IAIP} promueven su creacidn e implementacién con el objeto de cumplir lo
establecido en el art. 3 literales “e”, “f" y “g"; y arts. 42, 43 y 44 de la LAIP.

UGDA: Unidad de Gestién Documental y Archivos: Unidad encargada de dirigir el SIGDA a través
de la creacién de la normativa de gestién documental y archivos, para su implementacién,
cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la organizacion, conservacién, acceso a los
documentos y archivos; asi como disefiar y ejecutar estrategias para el desarrollo del SIGDA
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Capitulo 1l
Roles y Responsabilidades en el SIGDA

De la Maxima Autoridad del MINED.

Articulo 7.- El MINED, como entidad estatal tiene el compromiso de documentar las actividades
producto de su actuar institucional, garantizando una gestidn integral y la preservacion de los
documentos, soportes y formatos esenciales para el funcionamiento eficaz y eficiente de la
informacién en la toma de decisiones. Asimismo para brindar respuestas a solicitudes de
informacion de la ciudadania.

La maxima autoridad del MINED, tiene el compromiso de crear la unidad para la direccién del
SIGDA. Ademas aprobar e impulsar esta Politica y la normativa elaborada para la implementacion
de la misma. Debera también brindar el apoyo necesario para el cumplimiento de las
responsabilidades de las unidades organizativas, dotando los recursos humanos, econdmicos o
materiales, tecnologicos, de infraestructura y otros necesarios para la creacion e implementacion
del SIGDA, en el MINED.

De la Unidad de Gestion Documental y Archivos del MINED

Articulo 8.- Corresponde a esta unidad la direccién del Sistema, asi como elaborar la normativa y
brindar las directrices de los asuntos relacionados con la gestion documental y sus procesos,
conservacién y difusion del patrimonio documental de la institucién, desde el disefio, la
implementacién, el mantenimiento y estandarizacion del SIGDA, asi como de la formacion de
usuarios.

De las unidades organizativas productoras de documentos del MINED

Articulo 9.- Es responsabilidad de todas las unidades organizativas en su conjunto, impulsar la
aplicacién de la Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos al interior de sus unidades.
Ademas de garantizar que la documentacién sea auténtica, integra, confiable, valida, que esté
debidamente organizada, controlada y disponible siempre que se necesite, para ello deberan
contar con inventarios actualizados de la documentacién recibida y generada al interior de sus
unidades.

Corresponde al personal que labora en el MINED, el compromiso de mantener documentos
precisos y completos sobre sus actividades, aplicando esta Politica.

De las unidades organizativas con roles especificos dentro del SIGDA.

Articulo 10.- El responsable del Sistema de Tecnologias de Informacion y Comunicacién, debe
garantizar que los procesos de gestion que generen documentos y expedientes electrdnicos de la
institucion apliquen esta Politica. Por lo que deben disefiar un programa de tratamiento de
documentos que garantice su materializacién, su autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad; que permita la proteccion, recuperacién, conservacion fisica y logica
de los documentos y su contexto.
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La Unidad de Gestion Documental y Archivos, con apoyo de Gerencia de Informatica, Direcciones
de Comunicaciones, Planificacion y otras unidades relacionadas, deberan normalizar la gestion de
documentos, plantillas y otros de uso de oficina generados en equipos de cémputo que
contemplen medidas para la creacién, circulacion, reproduccion y resguardo de la informacion.

Corresponde a la Direccion de Comunicaciones, Gerencia de Informatica y a la Unidad de Gestidn
documental y Archivos, establecer modelos y plantillas de documentos normalizados para todos
los tipos documentales de la institucion, determinando aspectos tales como: tamafo, color y
fuente de la letra, ubicacidén de firmas y sellos en los documentos, margenes y otros elementos
necesarios.

Del personal responsable de la administracién de los Archivos.

Articulo 11.- Los responsables de la administracion de los archivos deberdn mantenerlos
organizados, ordenandos de forma logica en las cajas con documentos, transferidos por las
unidades organizativas, asi como llevar un control del ingreso y contenido de los mismas, que
facilite su ubicacion fisica de manera oportuna. El personal responsable de estas labores debe ser
cualificado e instruido en el manejo y conservacién adecuada de los documentos.

TiTULO Il
ELEMENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Capitulo |
De los Procesos de Trabajo en la Gestién Documental.

Generacion y recepcion de documentos.

Articulo 12.- Busca facilitar la recepcion y tramite de los documentos generados o recibidos por las
unidades organizativas en el ejercicio de sus funciones, utilizando formatos que contemplen
caracteres internos y externos normalizados, asi como procedimientos de captura, registro y
control de los documentos seglin formatos establecidos por las unidades de Comunicaciones,
Informatica y unidad de Gestion Documental y Archivos.

Todas las series Documentales producidas deberan estar registradas en el Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental de la institucion.

Registro de documentos de entrada y salida.

Articulo 13.- Las unidades organizativas del MINED, deben implementar un registro de
documentos fisicos y electronicos, tanto de ingreso como de salida, que le permita su facil
localizacién. Esto permitira llevar un control eficiente y eficaz de todos los documentos creados,
recibidos y enviados a otras dependencias o instituciones, para garantizar su ingreso, busqueda y
facil ubicacion.

Organizacion de documentos.

Articulo 14.- Las unidades organizativas del MINED, deben organizar sus documentos producidos y
recibidos, generados en cualquier soporte (ofimaticos o en papel), para ello deben participar en el
proceso de identificacién documental brindando la informacion solicitada por la unidad de Gestion
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Documental y Archivos, para realizar una adecuada identificacion y clasificacion documental que
permitan sustentar la organizacion de éstos y los demds procesos del SIGDA.

Transferencia de Documentos

Articulo 15.- Las unidades organizativas del MINED, deben transferir sus documentos debidamente
organizados de los archivos de gestidn, al archivo central o periféricos segln corresponda y
conforme a lineamientos que emita la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

Valoracién, seleccion y eliminacion documental

Articulo 16.- El MINED, establecera un Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién Documental
(CISED), que sera coordinado por la Unidad de Gestion Documental y Archivos para establecer
criterios de valoracion de los documentos producidos y recibidos por las unidades organizativas,
con el fin de dictaminar: transferencia al archivo (central o periféricos, seglin corresponda),
conservacion permanente, parcial o muestra, eliminacion total o digitalizacion. El CISED, sera
nombrado mediante Acuerdo Ejecutivo emitido por la maxima autoridad del MINED, y sera de
caracter permanente. El manejo de los fondos provenientes de la eliminacion documental, sera
conforme a lo estipulado en el Manual de Procedimientos para la Eliminacién Documental.

Conservacion de los documentos.

Articulo 17.- La maxima autoridad del MINED, debe proveer los recursos necesarios para
salvaguardar los documentos y los depdsitos de archivos. La Unidad de Gestion Documental y
Archivos en coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, elaborara un Plan de
Conservacion que se aplicarda en la custodia documental, para minimizar el dafio de los
documentos fisicos, con el fin de protegerlos a partir de su creacion hasta su disposician final,
prolongando asi su utilizacién en condiciones 6ptimas el mayor tiempo posible.

Uso de las TIC’s, en la gestion documental.

Articulo 18.- La maxima autoridad del MINED, debe asignar los recursos necesarios para que la
Unidad de Gestion Documental y Archivos en coordinacion con la Gerencia de Informatica,
Direccion de Comunicaciones y otras unidades relacionadas implementen Tecnologias de
Informacién y Comunicacion en proyectos de modernizacion de la gestion puablica concretamente
en la produccion, manejo de documentos y archivos de una forma gradual que contemple
proyectos de digitalizacion, con base a normas internacionales y respetando la legislacidon vigente.

Acceso a los documentos.

Articulo 19.- Las unidades organizativas del MINED, deben mantener organizada la documentacion
a su cargo tanto fisica como electrénica, para su acceso y consulta interna, para satisfacer
necesidades de informacidn a los usuarios que lo demanden (persona natural, dependencia,
entidad, Estado salvadorefio), salvo las excepciones legalmente previstas en la LAIP. La UGDA con
apoyo del archivo Central creara instrumentos archivisticos de consulta directa a los documentos
que alli se resguardan pudiendo la Oficina de Informacidon y Respuesta apoyarse en dichos
instrumentos para facilitar la difusién y acceso de la informacidon oficiosa que establece la LAIP.
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Acceso a los documentos para entrega de informacion publica.

Articulo 20.- El MINED, a través de la Oficina de Informacidn y Respuestas (OIR) del MINED,
canalizard las solicitudes de informacion publica que solicite la ciudadania, salvo las excepciones
expresamente establecidas por la ley, debiendo las unidades organizativas entregar la
documentacién solicitada por la OIR, en los plazos que establece la LAIP, para el cumplimiento de
la entrega.

Capitulo Il.-
Implementacion del SIGDA en el MINED.

Normativa Institucional de Gestion Documental y Archivos.

Articulo. 21.- El MINED, a través de la Unidad de Gestién Documental y Archivos, elaborard la
normativa en materia de gestion documental y archivos, de forma progresiva por medio de
manuales, lineamientos, guias y otros instrumentos para la generacion de informacidn, registro,
administracion, acceso y conservacidén de los documentos y los archivos, siendo de obligatorio
cumplimiento para las unidades organizativas de la institucién.

Inclusién del SIGDA en el Plan Estratégico Institucional.

Articulo 22.- La maxima autoridad del MINED, incluira de manera transversal en el Plan Estratégico
Institucional la gestion documental y administracién de archivos en los ejes y objetivos
estratégicos relacionados con la modernizacién, eficiencia y eficacia de todas las funciones y
tramites que generan documentos; de tal forma que sea parte de las actividades de control
interno.

Planes de trabajo para la implementacion del SIGDA en el MINED.

Articulo 23.- El MINED a través de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, en coordinacién
con otras unidades organizativas relacionadas, elaboraran y ejecutaran planes de trabajo para la
implementacion del SIGDA, asi como documentar actividades y proyectos estratégicos tales como:
digitalizacién, gestién documental electrdnica, conservacion documental, seguridad y salud
ocupacional en la administracién de documentos y archivos, etc.

Capitulo Il
Procesos para usuarios

Procesos de gestion de documentos para usuarios internos.
Articulo 24.- Los procesos de gestion de documentos para usuarios internos estaran determinados

en el Manual de Procedimientos de Archivo Central del MINED, tanto para el ingreso de
documentos como los procedimientos de consulta, préstamos y reingreso de la documentacion.
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Formacion del personal, en gestion documental y archivos.

Articulo 25.- El MINED, a través de la Unidad de Gestién Documental y Archivos, capacitard y
asesorard a los encargados de archivos de gestion, central, periféricos, desconcentrados y
especializados, en materia de gestion documental en cumplimiento a la normativa.

Capitulo IV.
Procesos de control interno.

Evaluacion y seguimiento del SIGDA.

Articulo 26.- EIl MINED en cumplimiento a su Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas, implementard mecanismos de evaluacién al control interno del SIGDA, a través de la
realizacion de auditorias internas, que podran ser efectuadas por personal de la Direccidn de
Auditoria Interna.

Para el cumplimiento de la presente politica y demas normativas relacionadas, en cada Direccion
se designard a una persona responsable de archivo quien llevara el control en la organizacion de
los archivos de su dependencia y otros documentos que solicite la UGDA y cada Director brindara
el apoyo a la persona designada.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos, de forma anual monitoreara la implementacion y
cumplimiento de |la normativa relacionada, en funcién a la disponibilidad del recurso humano que
se disponga para tal fin, y del resultado del monitoreo informard a la maxima autoridad y
Direcciones responsables.

Revision y actualizacion de la Politica de Gestion Documental.

Articulo 27.- Esta politica serd revisada y actualizada por la Unidad de Gestion Documental y
Archivos cada tres afios o segin cambios que se den en la normativa aplicable a la misma.

Disposicion Final.

Articulo 28.- La presente Politica de Gestién Documental y Archivos, serd vigente a partir de su
aprobacion por la maxima autoridad del MINED.

Dado en la ciudad de San Salvador, Ministerio de Educacidn a cinco dias del mes de febrero del
afio dos mil dieciocho. COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

DIOS UNION LIBERTAD

R & OS MAURICIO CANJURA LINARES
MINISTRO DE EDUCACION
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