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[bookmark: _Toc45543099]INTRODUCCIÓN
	
La gestión documental y la administración de los archivos, es una herramienta administrativa que garantiza la conservación, custodia y resguardo de los documentos que se producen en cada unidad institucional; permitiendo eficiencia en la toma de decisiones, mejora de transparencia, rendición de cuentas y del control interno; además de conservar el patrimonio documental.  

La política institucional de gestión documental y archivos, se reconoce como el conjunto integrado y normalizado de principios y prácticas orientados a la administración de la documentación producida y recibida en las unidades organizativas. Es por ello que el Instituto de Acceso a la Información Pública (IAIP) regula y proporciona directrices contenidas en 9 lineamientos relacionados con la Gestión Documental y Archivos, de carácter obligatorio en cada institución pública y tomados como guía para la preparación de este documento.

Por lo tanto, está política brinda las pautas generales sobre el proceso documental, define normativa jurídica aplicable, procedimientos para administración documental, roles que deben desarrollar los miembros del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos, conocido como SIGDA; asimismo exige la creación de manuales y herramientas archivísticas, que faciliten la comprensión del tema y como parte de ello, se incorpora un glosario con definiciones útiles para el trabajo que se desarrollará.

Oportunamente se declara que la implementación de dicho sistema será gradual y para garantizar su alcance, se evaluará anualmente, con el objetivo de tener un sistema optimo que garantice el cumplir el ciclo documental. 
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[bookmark: _Toc45543101]DISPOSICIONES GENERALES
[bookmark: _Toc45543102]CAPÍTULO I
[bookmark: _Toc45543103]ASPECTOS GENERALES DE LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

[bookmark: _Toc45543104]Definición de la Política Institucional de Gestión Documental y Archivos de la municipalidad de Apopa.

Artículo 1.- La Política Institucional de Gestión Documental y Archivos, se reconoce como el conjunto integrado y normalizado de principios y prácticas orientados a la administración, resguardo, acceso y disposición final de la documentación producida y recibida en las unidades organizativas; permitiendo la implementación gradual del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos, en adelante SIGDA.

[bookmark: _Toc45543105]Función de la Política Institucional de Gestión Documental y Archivos.

Artículo 2.- Establecer un marco normativo que regule la gestión documental y los archivos producidos y recibidos por la alcaldía en ejercicio de sus atribuciones; con énfasis en los procedimientos de trámite, gestión, organización, conservación y disposición final de los mismos, con la finalidad de brindar información oportuna a los usuarios internos y externos.

[bookmark: _Toc45543106]Marco jurídico y de actuación de la Política Institucional de Gestión Documental y Archivos.

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

1.1. Constitución de la República de El Salvador

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

1.2. Ley de Acceso a la Información Pública

"Art. 42,-Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberán asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin:

a. Crearán un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere, procese o reciba con motivo del desempeño de su función, el cual deberá mantenerse actualizado.

b. Establecerán programas de automatización de la consulta de archivos por medios electrónicos.

c. Se guiarán por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita el Instituto".
"Art. 43.- Los titulares de los entes obligados designarán a un funcionario responsable de los archivos en cada entidad, quien será el encargado de la organización, catalogación, conservación y administración de los documentos de la entidad; además, elaborará y pondrá a disposición del público una guía de la organización del archivo y de los sistemas de clasificación y catalogación".

"Art. 44.-La información en poder de las instituciones públicas deberá estar disponible en los archivos correspondientes, los que deberán satisfacer las siguientes características:

a. Cuando se trate de información correspondiente al año que esté en curso, impresos en papel, digitalizados o en cualquier medio de soporte electrónico.

b. La información oficiosa del año inmediato anterior al que se encuentre en curso deberá estar disponible de manera electrónica para su consulta y organizada de acuerdo con los principios archivológicos.

c. Los archivos deberán estar clasificados por períodos, áreas o rubros".

1.3. Reglamento de la Ley de Acceso a la Información Pública

"Art. 47.- De conformidad con lo establecido en el Art. 40 de la Ley, el Instituto expedirá los lineamientos que contengan los criterios para la organización, conservación y adecuado funcionamiento de los archivos de los Entes Obligados.

Cuando la especialidad de la información lo requiera, las Unidades de Acceso a la Información Pública establecerán, previa autorización del Titular del Ente Obligado y con el visto bueno del Responsable de Archivos, criterios específicos para la organización y conservación de los archivos de los respectivos Entes Obligados, siempre que no se contravengan los lineamientos expedidos por el Instituto.

Dichos criterios y su justificación deberán publicarse en el sitio de internet de los Entes Obligados, dentro de los diez días hábiles siguientes a que se emitan o modifiquen".

"Art. 48,- De conformidad con los lineamientos emitidos por el Instituto o los criterios específicos que emita el Ente Obligado correspondiente, el Responsable de Archivos elaborará una guía simple de la organización de los archivos de la dependencia o entidad, con el objeto de facilitar la obtención y acceso a la información publicada.

Dicha guía se actualizará anualmente y deberá incluir las medidas necesarias para custodia y conservación de los archivos. Asimismo, las Unidades de Acceso a la Información Pública supervisarán la aplicación de los lineamientos o criterios a que se refiere este Capítulo".

1.4. Lineamientos relacionados con la Gestión Documental y Archivos, del Instituto de Acceso a la Información Pública (IAIP). 

Lineamiento 1 para la creación del SIGDA.

"Artículo 1,- Los entes obligados deberán crear el Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos que por sus siglas se conocerá como: SIGDA, entendido éste como el conjunto integrado y normalizado de principios, políticas y prácticas en la gestión de documentos y el sistema institucional de archivos del ente obligado".

“Artículo 3.- A través de la Unidad de Gestión Documental y Archivos, se crearán las políticas, manuales y prácticas que deberán ser aprobadas por el titular o máxima autoridad de la institución, para su implementación, cumplimiento, desarrollo continuo para garantizar la organización, conservación, 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.

Están comprendidos dentro del SIGDA tanto los documentos analógicos como digitales, es decir, aquellos cuyo soporte sea papel o medios electrónicos u otros formatos, va sean escritos. sonoros, audiovisuales, fotográficos y otros que registran actividades ' funciones de los entes obligados desde el momento de su generación”.

“Articulo 10.- La UGDA en cooperación con otras unidades o comités, deberá elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta mencionados, basados en la LAIP, normativas nacionales, estándares internacionales y lineamientos que emita el instituto”.

[bookmark: _Toc45543107]Objetivos de la Política Institucional de Gestión Documental y Archivos.

Artículo 4.- La Política Institucional de Gestión Documental y Archivos, se crea con la finalidad de cumplir los siguientes objetivos.

· Objetivo General.

a) Impulsar buenas prácticas en la organización a fin de iniciar un proceso de ordenamiento archivístico; garantizando el resguardo y acceso al patrimonio documental durante el ciclo vital de los mismos que han sido producidos o recibidos por las unidades organizativas de la municipalidad.

· Objetivos Específicos.

a) Fomentar el uso de Tecnologías de Información y Comunicación (TIC's), en la gestión documental y en la función archivística.
b) Lograr la uniformidad en el tratamiento de los documentos archivísticos durante el ciclo vital: creación, recepción, distribución, trámite, organización y disposición final.
c) Evitar pérdidas o eliminación inapropiada de los documentos.
d) Fomentar la cultura de transparencia en la institución.
e) Concientizar sobre la importancia de la documentación producida en cada unidad municipal. 

[bookmark: _Toc45543108]Alcance y ámbito de aplicación de la Política Institucional de Gestión Documental y Archivos.

Artículo 5.- Esta política aplica para todas las unidades y departamentos, que componen la estructura organizativa de la municipalidad, que producen, reciben o custodian documentos; garantizando la implementación del SIGDA.
Los procesos y las acciones que se llevaran a cabo son: producción, recepción, administración, resguardo, acceso y disposición final de la información institucional contenida en los documentos producidos por cada unidad organizativa, en cualquier soporte analógico o digital; priorizando los documentos que respaldan las principales actividades/funciones, según el marco legal y normativo que rige a la institución.
[bookmark: _Toc45543109]CAPÍTULO II
[bookmark: _Toc45543110]CONCEPTUALIZACIÓN DEL SIGDA.
[bookmark: _Toc45543111]Definiciones.

Artículo 6.- Para efectos de comprensión de las actividades que se desarrollarán en aspectos de gestión documental y archivos; la UGDA presenta un breve listado con las definiciones más comunes a utilizar para garantizar un lenguaje técnico-archivístico.

· Acceso: conjunto de medidas establecidas para recuperar los registros y permitir su consulta a las áreas y/o personal autorizado. 

· Acceso a documentos de archivo: derecho de los ciudadanos a consultar la información que conservan los archivos públicos, en los términos consagrados por la ley. 

· Acta: documento en que consta lo sucedido o acordado en una reunión. 

· Administración de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. 

· Almacenamiento: lugar donde se ubican y guardan los registros. 

· Almacenamiento de documentos: acción de guardar sistemáticamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiadas. 

· Archivo: conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una institución, entre otros, producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.[footnoteRef:1] [1:  Real Academia Española. Diccionario de la lengua española, 23.ª ed., versión 23.3 en línea. https://dle.rae.es, Consultada el 20 de marzo 2020] 


· Archivo de gestión: archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa. 

· Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trámite. 

· Archivo histórico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, la documentación que por decisión del correspondiente Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED) debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito voluntario, adquisición o expropiación. 

· Área: sección de la descripción archivística que comprende datos de una categoría o un conjunto de categorías. 

· Asunto: es cada uno de los documentos que se encuentran relacionados con un trámite específico que debe ser evaluado o atendido por una dependencia. 

· Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final.

· Clasificación documental: fase del proceso de organización documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgánico-funcional de la entidad productora (fondo, sección, subsección. serie, subserie, y descripción).

· Comunicación: documento informativo de interés público para determinada comunidad. 

· Comunicaciones oficiales: comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organización de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”. 

· Conservación: comprende los planes y prácticas específicas, relativos a la protección de los materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, daños y abandono, incluyendo los métodos y técnicas desarrollados por el personal técnico. 

· Conservación de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido. 

· Conservación permanente: decisión que se aplica a aquellos documentos que tienen valor histórico, científico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o entidad, una comunidad, una región o de un país y por lo tanto no son sujeto de eliminación. 

· Conservación preventiva de documentos: conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, político y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad. 

· Consulta de documentos: acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la información que contienen. 

· Cuadro de clasificación: esquema que refleja la jerarquización dada a la documentación producida por una institución y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subserie documentales. 
· Custodia de documentos: guarda o tenencia de documentos por parte de una institución o una persona, que implica responsabilidad jurídica en la administración y conservación de los mismos, cualquiera que sea su titularidad. 

· Depósito de archivo: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservación de los documentos de archivo. 

· Descripción documental: fase del proceso de organización documental que consiste en el análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripción y de consulta. 

· Descripción archivística: la creación de una representación precisa de una unidad de descripción y sus partes componentes, por el proceso de captura, cotejo, análisis y organización de cualquier información que sirva para identificar el material de archivo y explicar el contexto donde se producen. 

· Deterioro: alteración o degradación de las propiedades físicas, químicas y/o mecánicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores. 

· [bookmark: _GoBack]Digitalización: técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada de manera analógica (soportes: papel, video, casetes, cinta, película, microfilm y otros) en una que sólo puede leerse o interpretarse por computador. 

· Disposición final de documentos: decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de valoración documental, con miras a su conservación total, eliminación, selección y/o reproducción. 

· Distribución de documentos: actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. 

· Documento: escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar algo. 

· Eliminación documental: actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su información en otros soportes. 

· Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivística. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una oficina productora en la resolución de un mismo asunto. 

· Expediente electrónico: conjunto de documentos electrónicos de archivo relacionados entre sí. 

· Fase activa: periodo de tiempo en que los documentos producidos estarán a cargo de la unida productora, siendo estos 5 años desde su creación. 
· Fase semiactiva: periodo de tiempo en que los documentos producidos por las unidades productoras se conservarán en archivo central después de cumplido su ciclo en fase activa, el tiempo estimado de conservación será 15 años. 

· Fechas extremas: fechas que indican los momentos de inicio y de conclusión de un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. 

· Fondo: conjunto de documentos, cualquiera sea su formato o soporte, producidos orgánicamente y/o acumulados y utilizados por una persona física, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y funciones como productor. 

· Fondo documental: conjunto de documentos producidos por una persona natural o jurídica en desarrollo de sus funciones o actividades. 

· Formato: documento preestablecido para desarrollar determinado proceso. Esquema establecido para consignar el desarrollo de una actividad específica. 

· Gestión documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y conservación. 

· Instrumentos archivísticos: herramientas con propósitos específicos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la gestión documental y la función archivística. 

· Organigrama: representación gráfica de la estructura de una institución. En archivística se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos. 

· Organización documental: proceso archivístico orientado a la clasificación, la ordenación y la descripción de los documentos de una institución. 

· Productora: entidad, familia o persona que ha producido, acumulado y conservado los documentos en el desarrollo de su propia actividad. 

· Recepción de documentos: conjunto de operaciones de verificación y control que una institución debe realizar para la admisión de los documentos que le son remitidos por una persona natural o jurídica. 

· Sección: en la estructura archivística, unidad administrativa productora de documentos.

· Tablas de valoración documental: listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así como una disposición final. 


· Tipo documental: unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramación, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría diplomática. 

· Trámite de documentos: recorrido del documento desde su producción o recepción, hasta el cumplimiento de su función administrativa. 

· Transferencia documental: remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración documental vigentes. 

· Unidad de Gestión Documental y Archivos (UGDA): responsables de cumplir y verificar el cumplimiento de las políticas archivísticas, definir los programas de gestión de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos. 

· Unidad de conservación: cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservación e identificación, tales como, carpetas, cajas, libros o tomos. 

· Unidad de descripción: documento o conjunto de documentos, cualquiera que sea su forma física, tratado como un todo y que como tal constituye la base de la única descripción. 

· Unidad documental: unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente. 

· Valor administrativo: cualidad que para la administración posee un documento como testimonio de sus procedimientos y actividades. 

· Valor histórico: cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de información, útiles para la reconstrucción de la memoria de una comunidad. 

· Valor primario de serie documental: se desprende del nacimiento de los documentos y se basa en su valor administrativo, contable. fiscal, legal, jurídico, informativo y técnico.[footnoteRef:2] [2:  Instituto de Acceso a la Información Pública. Lineamientos relacionados con la Gestión Documental y Archivos del Instituto de Acceso a la Información Pública. Creados el 18 de mayo 2015 y publicados en Diario Oficial número 147, tomo 408 del 17 de agosto 2015. Pág. 13. https://transparencia.iaip.gob.sv/wp-content/uploads/2017/10/lineamientos-gda-diario-oficial-2015_0.pdf, Consultada 20 de marzo 2020.
] 


· Valor secundario de serie documental: se refiere al valor científico, histórico y cultural atribuido a las funciones o servicios que la institución brinda a la población.[footnoteRef:3] [3:  Ibíd. Pág. 13. 
] 


· Valoración documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital. 
[bookmark: _Toc45543112]CAPÍTULO III
[bookmark: _Toc45543113]IMPLEMENTACIÓN DEL SIGDA EN LA MUNICIPALIDAD.

[bookmark: _Toc45543114]Normativa institucional de gestión documental y archivos.

Artículo 7.- La municipalidad, a través de la UGDA, elaborará la normativa en materia de gestión documental y archivos de forma progresiva por medio de manuales, lineamientos, guías y otros instrumentos para la generación de información, registro, administración, acceso, conservación y disposición final de los archivos, siendo de obligatorio cumplimiento para las unidades organizativas de la institución.

[bookmark: _Toc45543115]Inclusión del SIGDA en el Plan Estratégico Institucional.

Artículo 8.- El Concejo Municipal, incluirá en el Plan Estratégico Institucional la gestión documental y administración de archivos en los ejes y objetivos estratégicos relacionados con la evolución en las funciones y trámites que generan documentos; de tal forma que sea parte de las actividades de control interno.

[bookmark: _Toc45543116]Sistema Institucional de Archivos.

Artículo 9.- El Sistema Institucional de Archivos, que será conocido como SIA, es un componente del SIGDA y estará conformado por los archivos de gestión, archivo central, archivos especializados y archivos periféricos -si existiesen-. Según la dimensión de la institución, se crearán todos estos archivos y se nombrará a los funcionarios encargados de ellos.

[bookmark: _Toc45543117]Planes de trabajo para la implementación del SIGDA en la municipalidad.

Artículo 10.- La UGDA, en coordinación con otras unidades organizativas relacionadas, elaborarán y ejecutarán planes de trabajo para la implementación del SIGDA, principalmente proyectos estratégicos tales como: digitalización, gestión documental electrónica, conservación documental, seguridad y salud ocupacional en la administración de documentos y archivos, entre otros que se requieran. 
[bookmark: _Toc45543118]CAPÍTULO IV
[bookmark: _Toc45543119]ROLES Y RESPONSABILIDADES EN EL SIGDA

[bookmark: _Toc45543120]De la Máxima Autoridad municipal.

Artículo 11.- El Concejo Municipal como máxima autoridad, tiene el compromiso de documentar las actividades producto de su actuar institucional, garantizando una gestión integral junto con la preservación de los documentos, soportes y formatos esenciales para el funcionamiento eficiente de la información en la toma de decisiones. Asimismo, para brindar respuestas a solicitudes de información de la ciudadanía.
Tiene además el compromiso de crear la unidad para la dirección del SIGDA. Además, crear comités requeridos por la UGDA como lo son el Comité de Identificación Documental (CID) y el Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED), aprobar e impulsar esta Política y la normativa elaborada para la implementación de la misma, siendo obligados a publicar en el portal de transparencia las herramientas archivísticas necesarias, así como incorporar el SIGDA en la planeación y planificación institucional. 

Deberá también brindar el apoyo necesario para el cumplimiento de las responsabilidades de las unidades organizativas, dotando del personal necesario y los recursos económicos o materiales, tecnológicos, de infraestructura y otros necesarios para implementación del SIGDA.

[bookmark: _Toc45543121]Comité de Identificación Documental (CID)

Articulo 12.- La municipalidad a través del Concejo Municipal aprobará mediante acuerdo municipal el Comité de Identificación Documental (CID) de la institución bajo la coordinación de la UGDA, además estará integrado por un representante o designado de la unidad productora; personal de Recursos Humanos, Planificación institucional, Auditoría interna o quien ejecute acciones de calidad o desarrollo, Unidad financiera y Área jurídica, además como buena práctica se deberá incorporar un miembro del Concejo Municipal.

[bookmark: _Toc45543122]Funciones del Comité de Identificación Documental (CID)

Artículo 13.- Son funciones del CID:
a) Elaborar una reseña histórica administrativa de la institución mediante la revisión de la legislación y de estudios históricos, para conocer la evolución de su estructura organizativa.
b) Un índice de organismos que recoja la denominación que ha tenido la institución, fechas extremas de vigencia, las dependencias jerárquicas y sus competencias.
c) Un índice legislativo, que recopile todas las leyes. normas, reglamentos instructivos y directrices aplicables a la institución, organizada de acuerdo a cuatro secciones: máxima autoridad, administración, servicios y financieros; así como las funciones de la institución para cada una de estas.
d) Una recopilación de los organigramas que ha tenido la institución para observar la creación, modificación o supresión de las unidades administrativas, estableciendo el periodo de vigencia de cada organigrama. 

[bookmark: _Toc45543123]Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED)

Articulo 14.- El Concejo Municipal deberá establecer el Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos, conocido por sus siglas CISED por medio de acuerdo municipal el cual deberá estar compuesto por el Oficial de la UGDA, el encargado de archivo central y periférico según sea el caso, un delegado del Área jurídica, el jefe de la unidad productora de la serie a valorar con su encargado de archivo especializado y un auditor corno observador del proceso, asimismo como buena práctica, un miembro del Concejo Municipal.

Además, pueden integrar este comité: un representante del área administrativa y solicitar el apoyo de un historiador o investigador social para determinar los valores histórico-culturales de la información.

[bookmark: _Toc45543124]Funciones del Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED)

Artículo 15.- Son funciones del CISED:

a) Establecer criterios de valoración de las series documentales. las cuales poseen valor primario o valor secundario. El valor primario de las series documentales se desprende del nacimiento de los documentos y se basa en su valor administrativo, contable. fiscal, legal, jurídico, informativo y técnico. El valor secundario de las series documentales se refiere al valor científico, histórico y cultural atribuido a las funciones y servicios que la institución brinda a la población.
b) Elaborar y autorizar la Tabla de Valoración Documental, que refleje los valores primarios, secundarios, así como la clasificación de la información según la LAIP.
c) Elaborar la Tabla de Plazos de Conservación Documental conocida por sus siglas como TPCD indicando la disposición final que cada serie y subserie debe cumplir, como lo son la conservación permanente, la eliminación parcial, la eliminación total o digitalización.

Es de tornar en cuenta que existen series documentales analógicas o electrónicas de valor imperecedero que serán conservadas siempre. 

[bookmark: _Toc45543125]De la Unidad de Gestión Documental y Archivos 

Artículo 16.- La UGDA, a través del oficial de gestión documental y archivos, es la encargada de crear los instrumentos archivísticos, políticas, manuales y prácticas para la implementación del SIGDA; además de supervisar la organización de los archivos y brindar capacitación a los encargados de los archivos en la institución. 

Para ello se definen las siguientes actividades para que la implementación se dé correctamente: 
a) Coordinar CID para la creación de instrumentos archivístico. 
b) Elaborará Plan de Descripción Documental y la Guía de archivo.
c) Coordinar con la Unidad de Tecnologías de información y comunicación (TIC´s) y Comunicaciones, la normalización de la gestión de documentos ofimáticos, plantillas, correos electrónicos y proyectos de digitalización. 
d) Coordinar CISED.
e) Realizar proceso de eliminación documental de manera legal y segura.
f) Coordinar la elaboración de inventarios de documentos y actas de entrega.
g) Informar anualmente a las autoridades correspondientes sobre el avance de cumplimiento del SIGDA.
h) Elaborar plan integrado de conservación y coordinar con el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional (CSSO) su implementación. 
i) Resguardar la información en su fase semi activa transferida por los archivos de gestión en archivo central.
j) Supervisar la organización del fondo documental acumulado.
k) Crear instrumentos de control y consulta.
l) Proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras o generadoras. 
m) Atender consultas directas.
n) Colaborar en la capacitación para los funcionarios de la institución en la administración de los archivos de gestión.
o) Manejo de archivo histórico.
p) Recibir solicitudes de información cuando se requieran documentos históricos que se resguardan en archivo central.
q) Manejo de las transferencias documentales.
r) Elaborar índices y catálogos para el archivo central e histórico basado en normas internacionales de descripción archivística.
s) Llevar a cabo el proceso de eliminación de documentos.
t) Velar por las medidas de conservación en el depósito documental del archivo central.

Artículo 17.- La UGDA, con apoyo de la unidad encargada de las TIC´s, Comunicaciones y otras unidades relacionadas; deberán normalizar la gestión de documentos, plantillas y otros; que contemplen medidas para la creación, circulación, reproducción y resguardo de la información. 

Se establecerán modelos y plantillas de documentos normalizados para todos los tipos documentales de la institución, determinando aspectos tales como: tamaño, color, fuente de la letra, ubicación de firmas, sellos en los documentos, márgenes y otros elementos necesarios.

Asimismo, si fuese aplicable, se garantizará que los procesos de gestión que generen documentos y expedientes electrónicos de la institución apliquen esta Política. Por lo que deben diseñar un programa de tratamiento de documentos que garantice su materialización, su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad; que permita la protección, recuperación, conservación física, lógica de los documentos y su contenido.

[bookmark: _Toc45543126]De las unidades organizativas productoras de documentos.

Artículo 18.- Es responsabilidad de todas las unidades organizativas en su conjunto, impulsar la aplicación de esta política al interior de sus unidades.

Además de garantizar que la documentación sea auténtica, íntegra, confiable, válida, que esté debidamente organizada, controlada y disponible siempre que se necesite, para ello deberán contar con inventarios actualizados de la documentación recibida y generada al interior de sus unidades.

[bookmark: _Toc45543127]Del personal responsable de la administración de los Archivos.

Artículo 19.- Los responsables de la administración de los archivos deberán mantener organizados de forma lógica los documentos en cajas normalizadas o algún otro medio que garantice su conservación como los archivadores de palanca; llevaran un control del ingreso y contenido de las mismas, que facilite su ubicación física de manera oportuna, además se encargará de transferencias a archivo central. El personal responsable de estas labores debe ser cualificado e instruido en el manejo y conservación adecuada de los documentos.
[bookmark: _Toc45543128]De la formación del personal, en gestión documental y archivos.

Artículo 20.- La UGDA a través del oficial, capacitará y asesorará a los encargados de archivos de gestión, central, periféricos, especializados, en materia de gestión documental para unificar criterios definidos en la normativa.
[bookmark: _Toc45543129]TÍTULO II
[bookmark: _Toc45543130]ELEMENTOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL
[bookmark: _Toc45543131]CAPÍTULO I
[bookmark: _Toc45543132]PROCESOS ARCHIVÍSTICOS Y DE GESTIÓN DOCUMENTAL.

[bookmark: _Toc45543133]FUNCIONES DEL ARCHIVO CENTRAL, DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADOS. 

[bookmark: _Toc45543134]Generación y recepción de documentos.

Artículo 21.- Los encargados del archivo central, así como los de gestión, resguardarán los documentos generados o recibidos en el ejercicio de sus funciones, utilizando formatos normalizados. Todas las series documentales producidas deberán estar registradas en el Cuadro de Clasificación Documental y la Tabla de Plazos de Conservación Documental de la institución emitida por la UGDA.

Encargados de archivos. 

Artículo 22.- Para el cumplimiento de la presente política y demás normativas relacionadas, en cada unidad se designará a una persona responsable del archivo -la cual se le llamará encargado de archivo de gestión-; quien llevará el control en la organización de los documentos de su dependencia y otros que solicite la UGDA. 

[bookmark: _Toc45543135]Registro de documentos de entrada y salida.

Artículo 23.- Las unidades organizativas, deben implementar un registro de documentos físicos y digitales que permita ubicación oportuna de los archivos de ingreso como de salida; esto permitirá llevar un control eficiente de todos los documentos creados, recibidos y enviados a otras dependencias o instituciones.

[bookmark: _Toc45543136]Organización de documentos.

Artículo 24.- Las unidades organizativas, deben organizar sus documentos producidos y recibidos generados en cualquier soporte (digitales y físicos), para ello deben participar en el proceso de identificación documental brindando la información solicitada por la UGDA, para realizar una adecuada identificación y clasificación documental que permitan sustentar la organización de éstos; deberán hacer uso correcto de los documentos bajo las normas dictadas por la UGDA.



[bookmark: _Toc45543137]Transferencia de Documentos.

Artículo 25.- Las unidades organizativas, deben transferir sus archivos físicos y digitales debidamente organizados al archivo central; según los plazos de conservación en su fase activa y conforme a lineamientos que emita la UGDA.

[bookmark: _Toc45543138]Valoración, selección y eliminación documental.

Artículo 26.- El CISED, establecerá criterios de valoración de los documentos producidos y recibidos por las unidades organizativas, con el fin de dictaminar: el valor primario o secundario de las series, la conservación permanente, parcial o muestra, eliminación total o digitalización. 

[bookmark: _Toc45543139]Conservación de los documentos.

Artículo 27.- El Concejo Municipal, debe proveer los recursos necesarios para salvaguardar los documentos y los depósitos de archivos. La UGDA en coordinación con el CSSO, elaborará un Plan de Conservación que se aplicará en la custodia documental, para minimizar el daño de los documentos físicos, con el fin de protegerlos a partir de su creación hasta su disposición final, prolongando así su utilización en condiciones óptimas el mayor tiempo posible.

[bookmark: _Toc45543140]Uso de las TIC's, en la gestión documental.

Artículo 28.- El Concejo Municipal, debe asignar los recursos necesarios para que la UGDA en coordinación con la unidad de TIC´s, Comunicaciones y otras unidades relacionadas implementen proyectos de modernización de la gestión pública concretamente en la producción, manejo de documentos y archivos de una forma gradual que contemple digitalización, con base a normas internacionales y respetando la legislación vigente.

[bookmark: _Toc45543141]Acceso a los documentos.

Artículo 29.- La UGDA creará instrumentos archivísticos de consulta directa y las unidades organizativas de la municipalidad, deben mantener organizada la documentación a su cargo tanto física como digital, para su acceso y consulta interna, asimismo, para satisfacer necesidades de información a los usuarios que lo demanden (internos, externos) salvo las excepciones legalmente previstas en la LAIP. 

[bookmark: _Toc45543142]Acceso a los documentos para entrega de información pública.

Artículo 30.- A través de la UAIP, se canalizarán las solicitudes de información pública que solicite la ciudadanía, salvo las excepciones expresamente establecidas por la ley, debiendo las unidades organizativas entregar la documentación solicitada por el Oficial de Información, en los plazos que establece la LAIP.



[bookmark: _Toc45543143]Administración de archivos periféricos, satélites e históricos.

Articulo 31.- Corresponde a la unidad organizativa, el resguardo y la conservación de sus archivos periféricos, satélites e históricos, cumpliendo la normativa que emita la UGDA para dicha administración. 
[bookmark: _Toc45543144]CAPÍTULO II
[bookmark: _Toc45543145]PROCESOS EN ARCHIVO CENTRAL PARA USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

[bookmark: _Toc45543146]Procesos de gestión de documentos en archivo central para usuarios internos y externos.

Artículo 32.- Los procesos de gestión de documentos contenidos en archivo central para usuarios internos y externos, estarán determinados en el Manual de Archivo Central, emitidos por la UGDA a través del oficial de archivo, tanto para el ingreso de documentos como los procedimientos de consulta, préstamos y reingreso de la documentación.

[bookmark: _Toc45543147]TITULO III
[bookmark: _Toc45543148]EVALUACIÓN DEL SIGDA

[bookmark: _Toc45543149]CAPÍTULO I
[bookmark: _Toc45543150]PROCESOS DE CONTROL INTERNO.

[bookmark: _Toc45543151]Evaluación y seguimiento del SIGDA.

Artículo 33.- El Concejo Municipal en cumplimiento a su Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas, implementará mecanismos de evaluación al control interno del SIGDA, a través de la realización de auditorías, que serán efectuadas por personal de Auditoría Interna.

La UGDA, de forma anual monitoreará la implementación y cumplimiento de la normativa relacionada, en función a la disponibilidad del personal que se disponga para tal fin, y del resultado del monitoreo informará al superior correspondiente.

[bookmark: _Toc45543152]Revisión y actualización de la Política de Gestión Documental.

Artículo 34.- Esta política será revisada por la UGDA anualmente y según se requiera, se actualizará, además de monitorear cambios que se den en la normativa emitida por el IAIP aplicables a la temática. 

[bookmark: _Toc45543153]Disposición Final.

Artículo 35.- La presente política de gestión documental y archivos, será vigente a partir de su aprobación por el Concejo Municipal. 

Dado en la ciudad de Apopa, Alcaldía Municipal de Apopa, a los veinte días del mes de julio del año dos mil veinte. 
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