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INTRODUCCION

La Unidad de Gestién Documental y Archivo del Ministerio de Turismo, por mandato
de ley, creara la presente Politica Institucional de Gestibn Documental, que regula
la administracién de documentos de interés institucional, social y que ayuden al

acceso a la informacion, la cual debera ser aprobada por el Titular.

La gestién documental es el proceso mediante el cual se administra el ciclo de vida
de los documentos, desde su produccion hasta su eliminacion o conservacion
permanente. Una adecuada gestion documental contribuye a la eficiente toma de

decisiones, control interno, transparencia y rendicion de cuentas.

La creacion de la Politica Institucional de Gestion Documental, esta fundamentada
en la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), articulos del 42 al 44 y los
Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y la Normativa Nacional de Archivo del Archivo General de la
Nacion (AGN).

Los ejes que conforman esta politica, establecen estrategias y lineas de accién que
guian a los gestores de documentos a un buen manejo de los archivos, en todo su
ciclo de vida. Asi mismo, detalla los actores y sus responsabilidades para cumplir
con la Politica Institucional de Gestién Documental y Archivo. Por esta razén, la
participaciéon de todas las unidades es fundamental para el cumplimiento de los

objetivos.

La Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA), dirigira el Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), desarrollando las funciones y acciones

detalladas en los articulos de la LAIP.
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JUSTIFICACION

El 17 de agosto de 2015, el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP),
publica los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, en el Diario Oficial No.
147, Tomo 408, donde el Lineamiento uno para la creacion del Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos, articulo 3, inciso uno, mandata a los entes
publicos a crear, por medio de la unidad organizativa responsable de la gestiéon
documental, Politicas, Manuales y Practicas que aseguren una adecuada gestion
documental de toda la informacién que genera, reciba y conserve, independiente
del formato en que se encuentren, a fin de evitar incurrir en las faltas muy graves
referidas en el articulo 76 letras "a” y “f’ de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
(LAIP).

El lineamiento antes mencionado, también establece que la informacién publica en
poder de los entes obligados que se encuentra contenida en los documentos de
archivo, tanto en papel como digital, asi como otros soportes fisicos y formatos que
contienen la informacion, da testimonio de las funciones y actividades de los
mismos. Mientras los documentos y archivos no estén debidamente organizados y
se encuentren en malas condiciones, no se puede garantizar el acceso a la
informacion publica y se ve afectada la agilidad y transparencia de los tramites, la

toma de decisiones y el servicio a la poblacion.

De conformidad al articulo "3" letras "e", "f’ y "g" de la LAIP, son fines de la ley,
modernizar la organizacion de la informacién publica, promover la eficiencia en las
instituciones publicas relacionadas con el uso de tecnologias de informacion vy

comunicacion, y la implementacion del gobierno electronico.

La Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo, sera la normativa que
establezca los lineamientos que regulen la gestion documental, desde los archivos

de gestion, hasta su estado final en el archivo central.

Archivo Institucional



Definicion de la Politica de Gestion Documental y Archivos

La Politica de Gestion Documental y Archivos de MITUR, contempla ejes,

estrategias y lineas de accidon a asumir para el buen uso de la documentacioén.

Objetivos

e Implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos, para
garantizar una adecuada organizacion, conservaciéon, manejo y acceso de

los documentos y archivos en sus diferentes fases.

e Establecer los lineamientos de conservaciéon de documentos y archivos que
se aplicaran durante todo el ciclo de vida de la documentacion, para asegurar

su buen estado y permanencia en el tiempo.

e Definir acciones puntuales que se implementaran, para lograr resultados

positivos en la gestion documental a nivel institucional.

e Brindar el acceso a los documentos y archivos de la Institucion, para la

transparencia en la gestion publica.

Alcance

La presente Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo, es de uso y
aplicacion obligatoria para todas las Direcciones y Unidades del Ministerio de
Turismo que produzcan o reciban documentacion. Esta politica establece los pasos
que regulan la gestion documental, que incluyen los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivo. Asi mismo, la implementacion del Sistema Institucional de

Gestion Documental y Archivos.
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Archivo Central:

Archivo de
Gestion:

Depuracion de

Documentos:

Gestion Documental:

indice Legislativo:

Lineamientos:

Repertorio de Tipos y
Series Documentales:

DEFINICIONES

Archivo administrativo que pertenece a la institucion
y en el cual se conservan todos los documentos
generados durante un periodo determinado.

Creado por las unidades productoras o generadoras
para resguardar los documentos que sustentan las
actividades diarias de la institucion.

Destruccion del documento al cumplirse los plazos
de conservacion y carecer este de significacion
histérica.

Conjunto de principios, métodos y procedimientos
orientados a lograr una eficiente organizacion y
funcionamiento de los archivos.

Herramienta que sintetiza la informacion 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.

Directrices generales creadas por el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica y el Encargado de
Archivo para la gestion documental y archivistica
Institucional.

Instrumento archivistico que recoge de forma
ordenada y sintética las series y tipos documentales
definidas y validadas con las Unidades organizativas
en el indice legislativo.
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Unidad de Gestion
Documental y Archivo:

Unidad Productora:

Unidad encargada del cumplimiento de los
Lineamientos de gestion y Archivo.

Departamentos con los que cuenta la institucion,
quienes generan documentos y son los
responsables de su manejo en el archivo de gestion.
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AGN:

CCDhD:

CISED:

inie:

wnnie:

SIA:

sichA:

TPCD:

TVD:

uehnA:

SIGLAS

Archivo General de la Nacién

Cuadro de Clasificacion Documental.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos.

Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Sistema Institucional de Archivos

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Tabla de Valoracion Documental.

Unidad de Gestion Documental y Archivos.
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EJES DE LA POLITICA

La Politica Institucional de Gestién Documental y Archivo del Ministerio de Turismo,
estd conformada por cinco ejes fundamentales para el buen manejo y tratamiento
de la documentacién en todo el proceso archivistico, que comprenden las tres fases
del ciclo vital. Esto permite el facil acceso a la informacién publica.

Eje I. Inplementaciéon del SIGDA

Se realizara a través de un conjunto integrado y normalizado de principios, politicas
y practicas que generen un buen manejo de los documentos y control en el sistema
institucional de archivos, impulsando la participacion de todas las unidades
productoras del Ministerio de Turismo.

OBJETIVO

Garantizar una adecuada organizacién, conservacion y manejo de los documentos
y archivos para facilitar su acceso.

Estrategias para la implementacion del SIGDA

A. Crear y utilizar instrumentos archivisticos

Para proporcionar instrumentos que reflejen las actividades que desarrolla la
UGDA, facilitando la localizaciéon de los documentos que son el resultado de
los procesos administrativos que se llevan a cabo.

Las lineas de accion para crear y utilizar instrumentos archivisticos son:

= Conocer las actividades que desarrollan las unidades productoras.

» |dentificar las series y subseries documentales de las unidades
productoras.

= Elaborar instrumentos archivisticos que incluyan procesos de
identificacion, disefio, uso, clasificacion, ordenacion, descripcion,
conservacion y digitalizaciéon de documentos.

= Trabajar junto al CISED en el cumplimiento de los procedimientos de
seleccion, valoracién y eliminacién documental.

= Promover entre el personal el uso de instrumentos archivisticos.
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Responsabilidades para crear y utilizar instrumentos archivisticos

Responsabilidades

- Conocer las actividades que desarrollan las unidades

productoras.
Jefe de Archivo - Elaborar instrumentos archivisticos y someterlos a
Institucional aprobacion del Titular.

- Difundir y divulgar los documentos normativos aprobados
por el Titular, a todas las unidades productoras.

- Evacuar toda clase de consultas de caracter juridico que,

UAJ en materia archivistica, se formulen.
- Revisar los documentos normativos previa aprobacion del
Titular.
CISED -Realizar los procedimientos de seleccion, valoracion y

eliminacion documental.

Unidades - Cumplir con los lineamientos emitidos en los documentos
Productoras normativos.

B. Organizar el Sistema Institucional de Archivos

Crease el Sistema Institucional de Archivos conocido como SIA, como un
componente del SIGDA, esta conformado por los Archivos de Gestion,
Archivo Central y Archivos Especializados.

Las lineas de accion para organizar el Sistema Institucional de Archivos son:

= Crear los Archivos de Gestiéon, Archivo Central y Archivos
Especializados bajo normativa de la UGDA.

= Realizar procesos de identificacion de los documentos y archivos que
genera y recibe la institucion en el ejercicio de sus funciones.

= Asegurar el buen manejo de todos los documentos y archivos.

= Establecer procedimientos que regulen cada fase de la valoracién de
los documentos y archivos.
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* Organizar el fondo documental acumulado que se encuentra en las
unidades productoras.

= Llevar un control de los documentos existentes en cada uno de los
tipos de archivos institucional.

Responsabilidades en organizar el Sistema Institucional de Archivos

Responsabilidades

- Realizar procesos de identificacion de los documentos
que produce y recibe la institucion.

- Organizar el Archivo Central.

- Inspeccionar el buen uso de los documentos y archivos de
las unidades productoras.

Jefe de Archivo
Institucional

- Crear los Archivos de Gestion.
- Organizar su documentacion y hacer uso correcto de los
mismos.
Unidades - Administrar los archivos especializados que se generen,
Productoras cuidando que su organizacion y conservacion se realice
bajo lineamientos del SIGDA.
- Organizar el fondo documental acumulado con el apoyo
de la UGDA.

- Realizar las Tablas de Plazos de Conservacion
CISED Documental.
- Realizar procedimientos de eliminacién documental.

C. Promover el buen uso, orden y limpieza del mobiliario de los
archivos.

El mobiliario debe ser especialmente para el almacenamiento de la
documentacion de los archivos, permitiendo su cuidado y evitando dafos a
los documentos y materiales de soporte. Mantener una zona libre de polvo,
permite una mayor conservaciéon documental, evitando asi, afectar al medio.

Las lineas de accidon para promover el buen uso, orden y limpieza del

mobiliario de los archivos son:
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= Asegurar el buen funcionamiento y uso del mobiliario.

= |dentificar y reportar dafios en el mobiliario del archivo.

= Disefar e Implementar un programa de limpieza y desinfeccion, de
control del polvo y suciedad en espacios de conservacion de los
documentos (Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo
Especializado).

= Establecer las necesidades y prioridades de mantenimiento,
reparacion o renovacion que requiera el mobiliario.

Responsabilidades para promover el buen uso, orden y limpieza del
mobiliario de los archivos

Responsabilidades

Jefe de Archivo - Disefiar un programa de limpieza.

Institucional - Ejecutar el plan de limpieza.
Unidades - Cumplir con las recomendaciones en el uso del mobiliario.
Productoras - Cuidar y hacer buen uso del mobiliario.

D. Fortalecer a la UGDA con recursos necesarios para su
gestion.

Equipar a la UGDA con mobiliario y elementos de proteccion para garantizar
el resguardo y la conservaciéon de la documentacion y archivos.

Las lineas de accion para fortalecer la UGDA con recursos necesarios para
su gestion son:

= Proporcionar a la Unidad de Gestion Documental y Archivo, todo
recurso que sea necesario como espacio fisico adecuado, mobiliario
y equipo tecnoldgico.

= Plantear las necesidades que requiere el archivo e incluirlas en los
planes estratégicos de compras.

= Dotar de elementos de proteccion personal como guantes de latex o

plasticos y tapabocas.
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Responsabilidades para fortalecer a la UGDA con
recursos necesarios para su gestion

Responsabilidades

- Solicitar la compra de materiales o mobiliario para

Jefe de Archivo archivo.
Institucional - Verificar que el mobiliario se utilice para el fin que se ha
adquirido.
Unidad - Proporcionar el mobiliario y elementos de proteccion
Administrativa solicitado.

PRINCIPIOS

=
- B
)
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Eje 2. Gestidon de la Documentacién en su Ciclo Vital

Se realizaran gestiones que garanticen el mantenimiento de los archivos para
preservarlos, ordenados y que sean accesibles, permitiendo obtener un uso
adecuado en las tres fases documentales.

OBJETIVO
Gestionar el manejo de la documentacion y archivo de acuerdo a sus tres fases para
lograr un sistema de resguardo y conservacion, ordenado y accesible.

Estrategias para la gestién de la documentacion en su ciclo vital

A. Manejar los Archivos de Gestion.

Los Archivos de Gestidn estan conformados por los documentos que maneja
cada unidad productora. Estos son parte de la gestion administrativa y su
ciclo de vida es de cinco anos.

Cada unidad productora es la encargada de brindar un tratamiento adecuado
al archivo que maneja y estara en su poder hasta que termine su plazo.

Las lineas de accion para el manejo de los archivos de gestion son:

= Clasificar, ordenar e identificar la documentacion de su dependencia
en series documentales, las cuales seran generadas con base en su
origen organico.

= Vigilar el proceso de administracion, custodia y conservacion de la
documentacion de su archivo de gestidon, segun las técnicas de
archivo que establece la direccion del SIGDA.

= Realizar los procesos de recepcién documental hacia el Archivo
Central de acuerdo a las TPCD.
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Responsabilidades para manejar los Archivos de Gestion

Responsabilidades

- Crear los manuales que permitan establecer los
procedimientos arealizar para una adecuada gestion

Jefe de Archivo SlecintzlifslL
MGST - Realizar reuniones o capacitaciones sobre la gestion
Institucional
documental.
- Supervisar la organizacion de los archivos por parte de las
unidades productoras.
- Clasificar, ordenar e identificar la documentacion de
acuerdo a series documentales.
- Participar en las reuniones o capacitaciones impartidas por
y la UGDA o el IAIP.
Unidades : . -
- Elaborar un inventario de la documentacién que se genera.
Productoras

- Actualizar Cuadro de Clasificacion Documental cuando
sea necesario.

- Realizar los respectivos procedimientos para la recepcion,
valoracion y eliminacion documental.

B. Gestionar el manejo del Archivo Central.

El Archivo Central almacena toda la documentacién de las unidades
productoras cuando ya han cumplido su plazo en el Archivo de Gestién. En
esta fase se debe velar por el cumplimiento de los procesos de préstamo de
los archivos y la conservacion de los mismos.

Las lineas de accion para gestionar el tratamiento del Archivo Central son:

» Optimizar el funcionamiento del Archivo Central.

= Realizar el proceso de recepcion documental.

» Resguardar y conservar la documentacién del Archivo Central.

= Gestionar el préstamo y devolucién de la documentaciéon que se
encuentra almacenada en el Archivo Central.

= Administrar adecuadamente los documentos, acorde a las normativas
de lainstitucioén.
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Responsabilidades para gestionar el manejo del Archivo Central

Responsabilidades

- Elaborar normativa de recepcion y préstamo de
documentacion.

- Custodiar el Archivo Central.

- Atender la solicitud de recepcion o préstamo de la
Documentacion del Archivo Central.

Jefe de Archivo . Monitorear la devolucion de los documentos que hayan
Institucional sido objeto de préstamo.

- Disponer de la documentacion organizada para su pronta
localizacion.

- Actualizar los instrumentos de control y consulta de

acuerdo a normativas de la institucion.

- Solicitar recepcion o préstamo de la documentacion del
Unidades Archivo Central. 5 _ .
- Devolver la documentacion bajo el tiempo y las normas

Produetoras establecidas.

C. Acceso a las instalaciones del Archivo Central.

El Archivo Central resguarda toda la documentaciéon que ha cumplido su
funcioén en el Archivo de Gestion. Sus instalaciones son de acceso restringido
para la seguridad y conservacion de los documentos.

Las lineas de accion para acceder a las instalaciones del Archivo Central son:

= Establecer reglas de seguridad para el resguardo de los documentos.
= Establecer reglas de ingreso a las instalaciones, restringiendo
elementos que puedan danar el archivo o mobiliario.
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Responsabilidades para el acceso a las instalaciones del Archivo Central

Responsabilidades

- Asegurar que el Archivo Central permanezca bajo llave.
Jefe de Archivo -Establecer reglas de ingreso a las instalaciones y
Institucional seguridad.
-Custodiar lo que ingresa y sale del Archivo Central.

D. Gestionar el manejo del Archivo Especializado.

El Archivo Especializado maneja expedientes propios del servicio que presta
la institucion, requieren de un depdsito, medidas de proteccion y
conservacion especiales para su administracion.

Las lineas de accién para gestionar el manejo del Archivo Especializado son:

= Establecer un espacio adecuado para el resguardo de los archivos.

= Clasificar, ordenar e identificar los archivos especializados.

= Manejar los archivos especializados de forma discreta y profesional.

= Custodiar los archivos que se encuentren en la unidad productora o
en la UGDA.

Responsabilidades para gestionar el manejo del Archivo Especializado
____Responsabilidades

- Manejar los archivos especializados de forma discreta y

Jefe de Archivo :
profesional.

Institucional - 3
- Custodiar los archivos.
- Clasificar, ordenar e identificar los archivos especializados.
Unidades - Manejar los archivos especializados de forma discreta y
Productoras profesional.

-Custodiar los archivos.
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Eje 3. Gestion Documental Electronica

Para el uso de las tecnologias de la informacion, se realizaran procesos que
garanticen una buena gestion en la digitalizacion de documentos, clasificacion y
resguardo.

OBJETIVO
Realizar procedimientos que garanticen la gestién y resguardo adecuado de los
documentos digitales.

Estrategias para la Gestion Documental Electrénica

A. Digitalizar documentos institucionales.

La documentacion que genere cada unidad productora de la institucion,
debera ser digitalizada y resguardada en la nube institucional.

Las lineas de accion para digitalizar los documentos institucionales son:

» Implementar proyectos de digitalizacién de documentos.

= Realizar las gestiones para la contratacion de servicios de
digitalizacion en caso de no contar con personal debidamente
capacitado para realizarlo.

= Llevar un control de los documentos digitalizados.

= Optimizar procesos mediante flujos de trabajo.

= Crear e implementar el sistema de gestion de documentos
electronicos.

Responsabilidades para digitalizar documentos institucionales

Responsabilidades
- Gestionar la aprobacion de proyectos de digitalizacion
de documentos.
- Llevar el control de la documentacion digitalizada.
Jefe de Archivo - Resguardar en la nube institucional la documentacién
Institucional digitalizada.
- Coordinar con el jefe de la Unidad de Informatica, la
creacion e implementacion del sistema de gestion de
documentos electrénicos.
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- Determinar los documentos de gestion que pueden ser

digitalizados.
Unidades - Resguardar en la nube institucional la documentacion
Productoras digitalizada.

- Llevar un inventario de la documentacion digitalizada.
- Proporcionar informacioén a la UGDA.

B. Clasificar los documentos.

Para facilitar el acceso a los documentos, es necesario clasificarlos de
acuerdo a la serie y subseries a las que pertenecen. La UGDA se encarga
de llevar un control de todas las series documentales de cada unidad
productora y en base a ello, se realizara su clasificacion.

Las lineas de accion para clasificar los documentos son:

» Realizar practicas que permitan ordenar, clasificar e identificar los
documentos de acuerdo a los instrumentos archivisticos.

= Elaborar diagramas de flujo entre las unidades administrativas que
intervengan en el tramite de un mismo expediente, para lograr
economia procesal.

» Mantener actualizada las carpetas de informacion correspondiente en
cada serie y subserie.

Responsabilidades para clasificar los documentos

Responsabilidades

- Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental.
- Elaborar un indice Legislativo y Repertorio de Tipos y
Jefe de Archivo Series Documentales.
Institucional - Elaborar diagramas de flujo entre las unidades
administrativas que intervengan en el tramite de un mismo
expediente, para lograr economia procesal.

: -Ordenar y clasificar las carpetas de acuerdo al Cuadro de
Unidades - Il
Clasificacion Documental.
-Describir los documentos para su facil identificacion.
-Mantener actualizada las carpetas de informacion

Archivo Institucional
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-Cooperar a la UGDA en las acciones derivadas de esa
estrategia y lineas de accion.

C. Resguardar los documentos en soportes de almacenamiento
de datos.

Un soporte digital para el resguardo de informacion, permite mantener la
documentacién por muchos afos y fuera de dafios que se puedan generar.

Las lineas de accion para resguardar los documentos en soportes de
almacenamiento de datos son:

= Promover el uso de herramientas tecnoldgicas.

» Realizar practicas de almacenaje que garanticen el orden,
identificacion, facil acceso y seguridad de los documentos.

= Crear practicas de seguridad de los soportes de almacenamiento
optico.

= Garantizar que los mensajes con valor documental sean conservados
para su futuro acceso.

Responsabilidades para resguardar los documentos
en soportes de almacenamiento de datos

Responsabilidades

- Resguardar los soportes de almacenamiento éptico de
Jefe de Archivo lugares humedos, con incidencia de iluminacién solar
Institucional o cualquier otro que lo pueda dafar.
- Resguardar la informacion digitalizada.

- Almacenar la informacién en DVD o cualquier otro tipo de
soporte de almacenamiento de datos, nombrado de
acuerdo a su contenido y unidad productora.

- Transferir una copia de la documentacion al encargado de
archivo.

- Integrar los archivos en papel, documentos electrénicos y
bases de datos.

Unidades
Productoras
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D. Usar el correo electrénico.
El correo electronico es un servicio de red que permite recibir y enviar

mensajes, requiere se utilice con responsabilidad para evitar accidentes en
el manejo de la informacion.

Las lineas de accién para el uso del correo electronico son:

Realizar buenas practicas en el envio y recepcion de mensajes.
Ser responsable en el uso del correo electronico institucional.
Determinar la necesidad de impresion de correos electrénicos.

Responsabilidades para el uso del correo electronico

Responsabilidades

- Utilizar el correo asignado para envio y recepcion de

Unidades informacion institucional.
- Evitar el uso del correo electronico con fines personales.

- Imprimir correos electronicos si es necesario.

Productoras
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Eje 4. Conservacion de la Documentacion

Se realizaran actividades que garanticen la conservacion documental, detectando
factores internos o externos que puedan surgir.

OBJETIVO

Implementar procedimientos que aseguren la conservacion e integridad fisica de los
documentos.

Estrategias para la conservacion de la documentaciéon

A. Prevenir el deterioro o alteracion de los documentos.

Para la prevencion del deterioro o alteracion de los documentos, se requiere
implementar acciones que aseguren su conservacion.

Las lineas de acciébn para prevenir el deterioro o alteracion de los
documentos son:

= Crear e implementar un plan integrado de conservaciéon de
documentos.

= |dentificar factores de deterioro o alteracion de los documentos y los
recursos de la institucidon con los que se pueden superar los mismos,
para su posterior inclusion en el plan de compras.

= Minimizar el deterioro de los documentos en cualquier soporte, entre
otras.

= Preparar procedimientos a seguir para prevenir posibles dafios a los
documentos.

Responsabilidades para prevenir el deterioro o alteracion de los documentos

Responsabilidades
- Crear e implementar un plan integrado de conservacion
de documentos.
- Realizar inspecciones en el Archivo Central.
Jefe de Archivo - Identificar factores que ponga en peligro la
Institucional documentacion.
- Identificar los recursos institucionales para superar los
factores de riesgo.
- Elaborar un plan de compras, de ser necesario.
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Comité

- Crear e implementar un plan integrado de conservacion
de documentos.
- Realizar inspecciones en el Archivo Central.

Institucional de
Seguridad y Salud
Ocupacional

B. Monitorear las condiciones ambientales.

El ambiente puede ser perjudicial para la documentacién. Evitar los riesgos,
permitira la conservacion de la documentacién durante todo el ciclo de vida.

Las lineas de accidén para monitorear las condiciones ambientales son:

= Gestionar las capacitaciones para realizar las mediciones de las
condiciones ambientales.

= Establecer un programa de limpieza permanente en las areas de
trabajo y depdsitos documentales.

= Adecuar las condiciones ambientales como Ila iluminacion,
temperatura, humedad y ventilacion.

Responsabilidades para monitorear las condiciones ambientales

Responsabilidades

- Gestionar las capacitaciones para realizar las
Jefe de Archivo mediciones de las condiciones ambientales.
Institucional - Realizar limpieza en las areas de trabajo y depoésitos
Documentales del Archivo Central.

- Evaluar las condiciones ambientales en el Archivo Central.

-ldentificar posibles danos en la infraestructura que
provoquen filtraciones de agua a la instalacion.

- Informar a quien corresponda o al Titular sobre posibles
danos en la infraestructura.

Comité
Institucional de
Seguridad y Salud
Ocupacional
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C. Implementar un control de plagas

Deben aplicarse medidas preventivas y de control de plagas, empleadas de
forma periddica para evitar la presencia de insectos y roedores que puedan
generar una plaga.

Las lineas de accion para implementar un control de plagas son:

= Elaborar un instrumento donde se incluyan las acciones de control de
plagas.

» Realizar las gestiones para la contratacion de servicios de control de
plagas que permitan realizar 2 fumigaciones al afio para prevenir y
mantener un control de plagas.

= Dar seguimiento a las acciones realizadas para el control de plagas.

Responsabilidades para implementar un control de plagas

Responsabilidades

- Elaborar un instrumento donde se incluyan las acciones
Jefe de Archivo de control de plagas.
Institucional - Realizar las gestiones para la contratacion de servicios de
control de plagas.

D. Implementar acciones para la prevencién de incendios

La finalidad de esta estrategia, es garantizar la proteccion de los documentos
y archivos, asegurando su conservacion de por vida.

Las lineas de accién para implementar acciones para el control de incendios
son:

= (Gestionar capacitaciones para el personal de la institucion sobre la
prevencion y manejo de incendios.

* |mplementar un plan de prevencion de incendios.

= Asegurar la buena condicion de los aparatos eléctricos.

= Evitar acciones que puedan provocar incendios.

Archivo Institucional



Responsabilidades para implementar acciones para la prevencion de
incendios

Responsabilidades

- Crear e implementar un plan de prevencion de incendios
Jefe de Archivo en coordinacion con el Comité Institucional de Seguridad
Institucional y Salud Ocupacional.
- Inspeccionar y detectar acciones de peligro.

- Gestionar las capacitaciones para el personal de la

Unidad institucién en el manejo de incendios.
Administrativa - Proveer y distribuir a las unidades productoras extintores
de fuego.

PREVENCION

CONSERVACION
DOCUMENTAL

Archivo Institucional



Eje 5. Acceso a la Informacién Publica

En el combate a la corrupcion, la gestion documental es fundamental para el acceso
a la informacion publica, brindando a la poblacién toda la informacion de las
actividades que se desarrollan en la institucion.

OBJETIVO

Dar a conocer las disposiciones que se toman en el Ministerio de Turismo para
contribuir a la transparencia de la informacién publica.

Estrategias para el acceso a la informacién publica

A. Administrar la Informacioén

Los sistemas de gestion documental facilitan el acceso a la informacion

publica.

Las lineas de accidon para administrar la informacion son:

= Elaborar inventarios y actas de entrega de la documentacion de
administraciones anteriores.

= Conservar la documentacién e instrumentos de gestion documental de
administraciones anteriores.

= Elaborar e implementar medidas de proteccion y difusidon de la
Informacion Publica.

Responsabilidades para administrar la informacion

Jefe de Archivo
Institucional

Jefatura Unidad
Productora

B _Resp_or)s_abil_id_:_:\d_es

- Implementar medidas de proteccién de la documentacion.
- Conservar la documentacién e instrumentos de gestion
documental de administraciones anteriores.

- Elaborar inventarios y actas de entrega.

Archivo Institucional



Oficial de - Elaborar medidas de proteccion y difusion de la
Informacion Informacién Publica.

B. Realizar buenas Practicas en el Sistema Institucional de
Archivo

Se reconoce la importancia de establecer metas que garanticen la correcta 'y
ordenada implementacion de todas las fases de la gestion documental. En el
proceso, deben participar los generadores de documentacion, es por ello que
se recurre a normar y formar en cuanto a la importancia del buen manejo de
los archivos.

Las lineas de accion para las buenas practicas en el Sistema Institucional de
Archivos son:

Promover una cultura organizacional orientadas al eficiente manejo de
los documentos para la oportuna toma de decisiones.

Promover buenas practicas para la preservacion de documentos con
valor histérico.

Elaborar los instrumentos archivisticos para el debido funcionamiento
y control de los documentos.

Clasificar la documentaciéon de acuerdo al Cuadro de Clasificacion
Documental.

Elaborar, actualizar y utilizar permanentemente el Inventario
Documental.

Optimizar los recursos con los que se cuenta.

Documentar los procesos y procedimientos archivisticos.

Priorizar el uso de la tecnologia para el envio de informacion.

Responsabilidades para realizar buenas practicas en el Sistema Institucional

Jefe de Archivo
Institucional

de Archivo

Responsabilidades

- Promover buenas practicas para la preservacion de
documentos.

- Elaborar, actualizar y utilizar permanentemente el
Inventario Documental.
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- Elaborar los instrumentos archivisticos.
- Documentar los procesos y documentos archivisticos.

- Clasificar la documentacion de acuerdo al Cuadro de
Clasificaciéon Documental.

- Elaborar, actualizar y utilizar permanentemente el
Inventario Documental.

- Optimizar los recursos con los que se cuenta.

- Priorizar el uso de la tecnologia para el envio de
informacion.

Unidades
Productoras

C. Publicacion de Informacién Oficiosa
Se reconoce la importancia de una adecuada gestion documental que
garanticen el acceso a la informacién publica.

Las lineas de accion de la Publicaciéon de Informacion Oficiosa son:

= Publicar en el Portal de Transparencia los documentos que certifiquen
la gestién documental realizada (Cuadro de Clasificacion Documental,
Tablas de Plazo de Conservacion Documental, Guia de Archivo, Actas
de Eliminacién Documental, Plan Operativo Anual).

= Asegurar la organizacién de la documentacion a publicar.

Responsabilidades para la publicacion de informacién oficiosa

Responsabilidades

- Realizar instrumentos archivisticos (Cuadro de
Jefe de Archivo Clasificacion Documental, Tablas de Plazo de
Institucional Conservacion Documental, Guia de Archivo, Actas de
Eliminacion Documental, Plan Operativo Anual).

vinfrad de.Acceko Publicar en el Portal de Transparencia instrumentos
a la Informacion P

Publica archivisticos.
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