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Art. 37. Actualizaci6n de la politica de gesti6n documental y archivos

EXPOSIC16N  DE MOTIVOS

18

Con  la  entrada en vigencia de  La  Ley de Acceso a  la  lnformaci6n  Pt]blica en  maya de 2011,
esta, posibilita fortalecer y modernizar los procesos archivisticos en la administraci6n pdblica

y Aut6nomas de acuerdo a los Lineamientos de Gesti6n Documental y Archivos emitidos por
el lnstituto de Acceso a la lnformaci6n Pdblica, se hace necesaria la Creaci6n de una Politica
lnstitucional   que   sienta   las   bases   de   una   correcta   gesti6n   documental   para   que   las
instituciones  pdblicas sean eficientes en  la toma  de decisiones, transparencia,  rendici6n de
•cuentas, control interno y en la protecci6n de los derechos ciudadanos.

La necesidad de una Poll'tica de Gesti6n Documental en las instituciones suele surgir cuando
se  alcanza  un  punto  critico  en  el  almacenamiento  y  debido  a  la  creciente  producci6n  y
desarrollo de la informaci6n, asf surge la necesidad de recuperar y reutilizar documentos. La

producci6n  y archivado  incontrolado  de  documentos  obligara  a grandes  esfuerzos futuros
para localizar dicha documentaci6n. Si un documento no es facilmente localizable, es como si
no  existiese.  Lo  que  se traduce  en  una  potencial  p6rdida  de  informaci6n y sobre todo  de

productividad. Gran parte de esta problematica se puede solventar implantando un Sistema
de  Gesti6n   de   Documentos   basados  en   practicas  archivisticas   reguladas     en   normas
Nacionales e lnternacionales.

El presente documento se en marca en la legislaci6n y normativa vigente aplicable en materia
de gesti6n  de documentos en  EI Salvador,  Ias cuales regulan todo proceso relacionado. Asf
mismo  se  toma  en  cuenta  la  obligaci6n  que  tiene  las  diferentes  instituciones  publicas  y
aut6nomas en cuanto a mantener organizados y actualizados los diferentes archivos. Esto es

posible  a  traves  de  un  sistema  de  gesti6n  documental  aplicable  a  todos  los  documentos,
desde  su creaci6n  hasta su disposici6n final.

El objetivo de la presente, es el compromiso de dar cumplimiento a la normativa vigente de
la LAIP,  RELAIP y Lineamientos, lo cual se han tomado en cuenta las recomendaciones de la
normativas  sobre  gesti6n  de  documentos  ISO  15489  e  ISO  30300,  las  cuales  abonan  a  la
calidad   de   los   servicios   institucionales   y   contribuye   a   la   eficacia   y   eficiencia   de   la
administraci6n    y    preservaci6n  de  los  documentos  de  la  Alcaldfa  Municipal  de  San  juan
Nonualco.

La poli'tica documental es un documento donde se exponen objetivos los cuales se pretenden
alcanzar,  misi6n,  visi6n,  alcance  de  la  poli'tica,  divulgaci6n  e  implementaci6n,  base  legal,
historia de documento, control de versiones, capitulos y articulados que se divide la  Politica
lnstitucional.
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I.Objetivo:EstablecerloslineamientosqueconduzcanalaAdministraci6ndedocumentosde
la alcaldia  municipal  de san juan  Nonualco a  la elaboraci6n, ejecuci6n y Control de Gesti6n
Documentos y Archivos

11.  Misi6n

Contribuir a la implementaci6n del Sistema de Gesti6n  Documental y Archivos que permita
la organizaci6n,  clasificaci6n, conservaci6n y administraci6n de los documentos que genera
la instituci6n de manera eficiente y eficaz, con el prop6sito de ofrecer con prontitud e igualdad
a fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones de nuestra instituci6n.

111.  Visi6n

Ser la Unidad responsable de facilitar la Normativa lnstitucional de seguimiento del Sistema
de   Gesti6n   Documental   y   Archivos   de   la   alcaldia   municipal   de   san   juan   Nonualco,
lineamientos e instrumentos archivisticos que faciliten la ejecuci6n.

IV. Alcance

Esta politica se aplicara a todas las areas productoras de la instituci6n.

V.  Divulgaci6n, Distribuci6n e lmplementaci6n

Estaran obligados a conocer, cumplir, implementar y conservar la presente Politica,

Las siguientes instancias:

>   Consejo Municipal

>   Sindicatura
>   Secretaria Municipal

>   UAcl

>   Catastro
>   Contabilidad

>   Cuentas corriente
>   Tesoreria Municipal

>    Registro del Estado  Familiar
>   Unidad de medio  Ambiente  Municipal
>    lngenieria Municipal
>   Visto Bueno
>   Colecturia
>   Unidad de Deporte Arte y Cultura
>   Unidad de la Mujer nifiezyAdolescencia
>   Unidad de comunicaciones
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>    Proyecci6n social

Vl. Base Legal

•  Ley de Acceso a  la  lnformaci6n  Pdblica,  lAIP. Tftulo lv,  Capi'tulo dnico de los Articulos 40 al

44.

•     Reglamento Ley de Acceso a la lnformaci6n Pl]blica. Capitulo X, Art. 47 y 48.

•    Lineamientos  1,  2,  3,  4,  5,  6,  7,  8  y  9.   Lineamientos  relacionados  con  la  Gesti6n

Documental y Archivos del  lnstituto de Accesos a la  lnformaci6n  Pdblica.  Lineamiento
1  del  IAIP. Art.  3. A trav6s de  la  UGDA, se creafan  politicas,  manuales, y practicas que

deberan  ser  aprobadas  por  el  titular  o  maxima  autoridad  de  la  instituci6n,  para  su
implementaci6n, cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la organizaci6n,
conservaci6n, 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.

Vll. Historfa del Documento

Historia del Documento
Nombre del documento Politica    lnstitucional de

Gesti6n Documental  y
Archivo

Creado por Miguel Angel
Doml'nguez Hernandez

Responsable del documento UGDA

Responsable del control SIGDA

Controlado por UGDA

Aprobado por
consejoM:njcs¥se?:F¥tapo&§c?,¥:eeap Fecha de Aprobaci6n

i)    3,,03,2020:`_,i_---::::.S:*/
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VllI. Control de Versiones

Control de Versiones
NOde Fecha de Aprobaci6n comentarios Acta de Elaborado

versionPrimera vi8enciaAf`o2020 consejo Por
Primera  politica Miguel Angel

versi6n elaborada  en la Dominguez

instituci6n Hern6ndez

CAPITULO I

EI Sistema  lnstitucional de Gesti6n  Documental y Archivos, (SIGDA)

Art 1  Definici6n del Sistema lnstitucional de Gesti6n Documental y Archivos, SIGDA

En  la  Alcaldl'a  Municipal  de  San juan  Nonualco,  del  Departamento  de  la  Paz,  el  Sistema
lnstitucional  de  Gesti6n  Documental y Archivos  por sus siglas se conocera  asf:  SIGDA; y se
entendera  como:  "El  conjunto  integrado,  normalizado,  de  principios,  politicas,  manuales  y
buenas practicas archivisticas; enmarcados a la gesti6n documental y sistema institucional de
archivos,  orientada a  la organizaci6n,  resguardo, conservaci6n, acceso a  los documentos y
archivos tanto para fines administrativos como para la transparencia de la gesti6n pdblica, y

propiciar al acceso a la informaci6n ptiblica.

Para efectos de la presente politica se entendera como:

DOCUMENTO

Toda informaci6n registrada, independientemente de su soporte (fisico y/o  electr6nico), de
sus caracteristicas (elaborados, recibidos, transferidos y conservados), de su clasificaci6n de
informaci6n (pdblica, oficiosa y reservada). Formaran parte del SIGDA todos los documentos
originales o copias dnicas resultantes de la creaci6n de los mismos.  EI presente documento

puede  ser  utilizado  para  la  gesti6n,  la  prueba  y/o  consulta  de  un  asunto  o  proceso  de  la
instituci6n.

ARCHIVO

"Edificio o local donde se resguardan los documentos fisicos y electr6nicos, sean estos en su

fase activa, semiactiva o  hist6rica donde son  creados, producidos, ordenados,  clasificados,
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custodiadoyconservadosporlasunidadesdelainstituci6nparaelejerciciodesutramitaci6n,
asuntos, funciones y actividades."

CICLO DOCUMENTAL.

Segtln   Normativa   Nacional   de   Archivo:   Se   refiere   a   las   fases   que   los   documentos
experimentan desde que ya son credos hasta el final de su utilizaci6n o p6rdida de vigencia
administrativa.   Cada   fase   implica   determinados  tratamientos  archivi'sticos   para   que   la
documentaci6n se mantenga preservada, ordenada y accesible.

GEST16N DOCUMENTAL

Es aquel sistema de informaci6n que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos
a  lo  largo  del  tiempo;  es  decir,  desde  que  son  creados  o  recibidos,  hasta  su  conservaci6n
definitiva o eliminaci6n.

LA ALCALDIA  MUNICIPAL  DE  SAN juAN  NONUALCO.     Tendra  un  sistema  t]nico  de  gesti6n

documental, que debe garantizar que los documentos en todo su ciclo de vida cumplan con
los  principios  de  autenticidad,  integrjdad,  confidencialidad  y  disponibilidad  al  tiempo  que

debe  garantizar  la  protecci6n,  recuperaci6n  y  conservaci6n  de  los  documentos  y  de  la
informaci6n que en ellos se plasme.

Los elementos que constituyen el SIGDA son:

1.  Los  documentos  creados  o generados  por  las  diferentes  oficinas  administrativas   de  la
alcaldfa municipal de san juan  Nonualco, es decir, la totalidad de documentos producidos en
cualquier tipo de soporte (fisico y/o electr6nico), y enviados por cualquier medio

2. Todas las oficinas administrativas, que son productoras y gestoras de documentos.

3. La unidad responsable del Sistema de Gesti6n Documental y Archivo.

4. La normativa y estandares archivisticos, documentales tanto nacional como internacionales

que regulan la gesti6n documental.  Los usuarios internos y externos que reciben los servicios
solicitados

Art. 2   Ambito del SIGDA. El ambito de aplicaci6n del SIGDA, son todas las unidades

productoras de documentos, es  Secretaria Municipal, UACI, Catastro, Contabilidad, Cuentas
Corriente, Tesorerl'a Municipal,  Registro del Estado  Familiar,   Unidad de medio Ambiente
municipal, lngenierfa Municipal, Visto Bueno,  Colecturia.
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Art. 3 Funci6n del SIGDA.  EI Sistema de Gesti6n Documental y Archivos, tiene como principal

funci6n  el  disefio,  planificaci6n,  implantaci6n,  y  control  de  los  procesos  de:  ldentificaci6n,
ordenaci6n,     recepci6n,     clasificaci6n,     descripci6n,     disposici6n,     evaluaci6n,     selecci6n,
eliminaci6n,  preservaci6n y conservaci6n de los documentos recibidos o generados  por las
unidades productoras  en el ejercicio de su funci6n pasada, presente y futura.

Art.40bjetivosdelSIGDA.EIobjetivofundamentaldelSIGDA,esnormalizarlagesti6nyforma
de tramitar  los  documentos  institucionales,  propiciando  la  integraci6n y cooperaci6n  para
satisfacer las necesidades de informaci6n y gesti6n documental.

Objetivos Especificos del SIGDA:

I.  Brindar a  los  procesos de gesti6n  institucional  la disposici6n  rapida y oportuna, calidad y
eficiencia de los documentos.

2. Cumplir con los requisitos de la gesti6n documental seglln la Ley de Acceso a la lnformaci6n
Pdblica y Normativas nacionales e internacionales.

3. Evitar p6rdidas o eliminaci6n inapropiada de los documentos.

4. Proporcionar coherencia, continuidad y productividad en la gesti6n administrativa.

5. Apoyar y documentar oportunamente en la creaci6n de politicas y toma de decisiones.

6. Apoyar  en  la  ejecuci6n  eficaz  de  las actividades,  procesos funciones administrativos  en
materia  documental  de  las  diferentes  unidades  administrativas  para  que  se  realicen  de
manera homogenea, sistematica, ordenada y responsable.

7. Prestar servicios al cliente interno como externo de una manera igualitaria y eficiente.

8. Organizar y facilitar el acervo documental para procurar el acceso a la informaci6n pdblica.

Art. 5 Responsabilidades del SIGDA EN FUNC16N DE MAXIMA AUTORIDAD:

Tiene   la   responsabilidad  y  obligaci6n   de  acatar  y  ejecutar,   en   lo   que  se   refiere  a   la
administraci6n de archivos, Art. 42 al 44 de la Ley de Acceso a la lnformaci6n Pdblica. Ademas
de  documentar  sus  actividades,  mantener  una  memoria  institucional  y  proporcionar  las
herramientas o sistemas adecuados para la gesti6n documental.
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EI Consejo Municipal de la alcaldfa municipal de san juan Nonualco / Maxima autoridad tiene
la responsabilidad de dar apoyo a la creaci6n del SIGDA a traves de aprobaci6n de politicas y
manuales,   incorporar  las   metas  del  SIGDA  al   plan   Operativo  lnstitucional  y  destino  de
recursos. (Art. 42 de la IAIP,

EN  FUNC16N  DE LA UGDA:

La direcci6n del SIGDA correspondera a la "Unidad de Gesti6n Documental y Archivos" UGDA,
segdn lo establece el  Lineamiento N°  1  del  lAIP  para  la creaci6n del Sistema  lnstitucional  de

Gesti6n  Documental y Archivos,  la cual debera estar dotada de recursos humanos, t6cnicos
apropiados,especfficosysuficientespararealizarlaslaboresadministrativasquelecompeten
respecto  a  la  gesti6n  documental;  desde  el  disefio,  implementaci6n  y  mantenimiento  del
sistemas   de   gesti6n   de   documentos;    la   conservaci6n   y   disposici6n   del   patrimonio
documental,  asf  como  la  formaci6n  (capacitaci6n)  de  usuarios  en  materia  de  gesti6n  de
documentos en sus practicas indMduales en cada oficina de gesti6n.

Debe asegurar que los roles, responsabilidades y competencias que se definan, se designen

y comuniquen  en  toda  la  organizaci6n  y en  las  entidades  o  individuos  que trabajan  en  la
organizaci6n o en su nombre. (Norma lso 30301  5. 3.1  Roles y competencias).

EN  FUNC16N  DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

Las  jefaturas  de  cada   oficina  administrativa,  tienen   la   responsabilidad  y  obligaci6n   de

garantizar que toda la documentaci6n este debidamente organizada, que sea precisa, legible
y que este disponible siempre que se necesite. Ademas de que el personal a su cargo cumpla
con  los lineamientos. (Art.13 de lineamiento 1  del IAIP). Todo el  personal es responsable de
mantener  documentos  precisos y completos  sobre  sus  actividades  laborales,  aplicando  lo
dispuesto en la politica documental.

Las  unidades  de  informatica  y  Comunicaci6n,  son  la  responsables  de  garantjzar  que  los
sistemas tecnol6gicos y de comunicaci6n cumplan con los requisitos que disponen la polftica
de gesti6n documental  y cumplir con lo establecido en los Art. 42 letra .'b" y 44 letras "a", "b"

y "c" de la LAIP,
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CAPITULO  11

Estructura organizativa del SIGDA

Art. 6  Elementos que conforman el SIGDA. EI SIGDA basara su estructura en la
descentralizaci6n y llevara a cabo sus tareas fundamentandose en le normalizaci6n de los

procesos.    EI SIGDA estara formado por:

HAX"A AUTORIDA12

Consejo Munieitral
Comisiones municipales
Sindicatura municipal
Secretarfa municieal

ADmlNisTRATivo

Unidad de Acceso a la lnformacich Pouica
Unidacl de Gesti6n Documental y Archivo
UACI
Comife de Segundad y Salud Ocupacional

FININCIERO

Catastro
Contabilidad
Cuentas Corriente
Tesorerfa Municipal

sERvicro

Registro del estado  Familiar
Unidad  Ambiente  munidpal
lngenierfa Municipal
Vlsto Bueno
Colecturia
Servicios pt]blicos generales
Unided de Deporte Arte y oultura
Proyeccich social

`REGisTROs DE ENm^D^s y sALIDAs DE DouMENITOs

1.   Archivos de Gesti6n.

2.  Archivo Especializado.

4. Archivo Central y Archivo lntermedio.

5. Comit6 pare la ldentificaci6n Documental (CID)

6. Comit€ lnstitucionel de Selecci6n y Eliminaci6n de Documentos (CISED) y
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7. Area, unidad o secci6n de Automatizaci6n y Digitalizaci6n.

Art. 7 Direcci6n del SIGDA: en   la Alcaldfa  Municipal de San juan  Nonualco.  Estara a cargo de

la Unidad de Gesti6n Documental yArchivos, UGDA,  quien dirigira y coordinara la designaci6n
de responsabilidades dentro del sistema. El jefe u oficial  de esta unidad   debe ser un t6cnico
superior con  la titulaci6n y preparaci6n  academica  necesaria y adecuada para el desarrollo
del puesto de trabajo, quien coordinara al personal tecnico, administraci6n y servicios de la
unidad y gestionara. los recursos y equipamiento del SIGDA.

Art. 8  Funciones de la Unidad Responsable

• Orientar las politicas documentales de la instituci6n.

•  Proponer  a  los Titulares  la  revisi6n  y aprobaci6n  de  la  politica  de gesti6n  documental.  .

Ejercer la direcci6n t€cnica del SIGDA, cumpliendo y haciendo cumplir lo establecido en ella.

•  Elaborar las normas e instrucciones tecnicas de los procesos del SIGDA, tanto anal6gicos

como   digitales,   (manuales,   instructivos,   gui'as,   inventarios,   Cuadros   de   Clasificaci6n   y
Valoraci6n, Tablas Plazo, etc.) salvo las que se especifican en el artl'culo 18 de la LAIP.

•   Proponer,  supervisar  y  aprobar  los  proyectos  de  nuevas  instalaciones,  equipamiento,

programas  de  mejora  o  restructuraci6n  destinados  a  dep6sitos  o  espacios  fi'sicos  para  el
almacenamiento de la documentaci6n.

I  Representar externamente a  la alcaldfa  municipal de san juan  Nonualco en comisiones o

individualmente en lo que se refiera a Gesti6n Documental y Archivos.

Art. 9  Registro de entrada y salida de documentos. Dentro del SIGDA se debe establecer un
sistema  de control que lleve  un  registro total y puntual,  que garantice el  resguardo de los
documentos que se reciben y se envien, tanto interna como externamente; se debe disponer
de un sistema general para la presentaci6n fi'sica o electr6nica en la normalizaci6n del servicio

y gesti6n de la correspondencia. Tanto la Unidad de Gesti6n  Documental como informatica
deberan trabajar en conjunto para establecer necesidades, y elegir el sistema a utilizar que
mss convenga, tomando en cuenta las normativas tecnicas internacionales para tal fin.

Art.10 Los archivos de gesti6n. Es el conjunto de documentos producidos por todas y cada
una de las oficinas administrativas, en donde se elabore o se recepte documentaci6n, en el
desarrollo de sus funciones y actividades que les han sido encomendadas.

Art. 11  Funciones de los Arch.ivos de Gesti6n. Los archivos de gesti6n son los creados por las
unidades productoras o generadoras para  resguardar su documentaci6n en su fase activa,

que sustentan las actividades diarias de la instituci6n. Es deber de cada unidad productora o
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generadora,  organizar  su  documentaci6n  y  hacer  uso  correcto  de  los  documentos  bajo
normas dictadas por la UGDA.

Deben  realizar  el  proceso  de  transferencia  primaria  de  la  documentaci6n  siguiendo  las
instrucciones tecnicas de disposici6n documental recibidas por la direcci6n del SIGDA.

El jefe o jefa  de cada  unidad  administrativa  de  la  alcaldia  municipal de san juan  Nonualco,
tiene la obligaci6n de custodiar y conservar su documentaci6n aplicando los lineamientos que
establece la direcci6n del SIGDA para su unidad.

Art.12   EI Archivo Central. Gestiona  la documentaci6n Semi -activa qiie ha sido transferida

por los archivos de gesti6n y suple las necesidades de consulta de los mismos

Art. 13 Funciones del Archivo Central.

>   Controlar y coordinar los procesos de transferencias, (desde los archivos de gesti6n y
hacia el archivo hist6rico).

>   Controlar y realizar procesos de Prestamos y Consulta de documentaci6n.
>   Estudiar y proponer los soportes y formatos fi'sicos y 16gicos mss adecuados para el

archivo.
>   Elaborar y mantener los instrumentos de descripci6n actualizados. (Cuadro de Tabla

Plazos, Tablas  de Valoraci6n,  lnstrumentos  de  descripci6n,  Cuadros  de Clasificaci6n
Documental y otros).

>   lmplementar la politica de gesti6n documental en su ambito de actuaci6n.
>   Aplicar y hacer cumplir los tiempos establecidos en  las tablas de evaluaci6n,  acceso

documental y eliminaci6n documental.
>   Custodiar y mantener en buenas condiciones el acervo documental de la instituci6n.

Art.14 EI Archivo Hist6rico.

/   Custodiara y mantendra en buen estado de conservaci6n, los documentos que sean
calificados como hist6ricos. Para ser remitidos al Archivo General de la Naci6n.

/   Debera procurarse la digitalizaci6n para fines de protecci6n documental al original;

los  archivos  hist6ricos  son  fuente  primaria  para  la  historia  y  testimonio  de  la
memoria colectiva de la naci6n.

/   Para la remisi6n de documentos se dispondra de los lineamientos archivisticos de
la UGDA y con la asesorfa del Archivo General de la Naci6n.

Art. 15 Funciones del Arch.ivo Hist6rico.

•:.   Resguardar,    preservar,    conservar   y   custodiar   en    condiciones   adecuadas    los

documentos de valor hist6rico, tomando en cuenta  la legislaci6n vigente en  materia
de patrimonio cultural hist6rico y la politica del SIGDA.
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•:.   Aplicar  los  procesos  tecnicos  necesarios  para   la  organizaci6n  de  documentaci6n

hist6rica  para  facilitar  el  acceso,  consulta  y  uso;  de  acuerdo  a  las  disposiciones
establecidas en la ley del Archivo General de la Naci6n.

•:.  Facilitar el servicio de informaci6n y referencia a usuarios internos y externos que lo

soliciten. (En caso que todavia no se haya remitido al AGN).

Art.16 Comite para identificaci6n Documental (CID). EI Comite para realizar la ldentificaci6n

Documental, conocidos por sus siglas como CID debera de realizar en la Gesti6n Documental
la identificaci6n del sistema documental de la instituci6n. (Art. 40 de la LAIP y su art. 47 de su
RELAIP,

Art.   17   Miembros  que   integra   el   CID.   Se   integrara   un   Comit6   para   la   realizaci6n   de
ldentificaci6n  Documental,  conformado  por  el jefe  de  la  Unidad  del  SIGDA  (quien  sera  el
coordinador  del   comit6),   por  un   Delegado(a)  de  unidad   productora   a  generadora,   un
Delegado(a) de secretaria municipal, un  Delegado(a) Unidad Financiera, y un Delegado(a) de
Unidad Legal. (Sindicatura)

Art.  18  Funciones  del  CID.  .  Elaborar  una  resefia  hist6rica  administrativa  de  la  instituci6n
mediante la revisi6n de la legislaci6n y de estudios hist6ricos para conocer la evoluci6n de su
estructura organizativa.

Un fndice de la raz6n social que ha tenido la instituci6n y administraciones desde su creaci6n,
agrupando por fecha extrema de vigencia, dependencias jerarquicas y competencias.

Un   indice   legislativo,   que   recopile  todas   las   leyes,   normas,   reglamentos  instructivos  y
directrices  aplicables  a   la   instituci6n,   organizada  de  acuerdo  secciones:  administraci6n,
servicios. Cada una de estas organizadas cronol6gicamente.

Una recopilaci6n de los organigramas que ha tenido la instituci6n para observar la reacci6n,
modificaci6n  o  suspensi6n  de  las  unidades  administrativas,  estableciendo  el  perl'odo  de
vigencia de cada organigrama

Art.  19  EI  Comite  lnstitucional  de  Selecci6n  y  Eliminaci6n  de  Documentos.  En  adelante

(CISED),  sera  el  6rgano  interdisciplinario  responsable  de  determinar  los  valores  de    los
documentos y analizar los contenidos, a efecto de proponer y decidir cuales sefan los plazos
de conservaci6n de la documentaci6n, ademas de autorizar la eliminaci6n documental.     Art.
20  Miembros  que  integran  el  CISED.  EI  Comite  lnstitucional  de  Selecci6n  y  Eliminaci6n  de
Documentos estard conformado por un grupo de empleados, siendo estos: jefe de la Unidad
del SIGDA (quien sera el coordinador del comit6), Delegado(a) o encargado  del area juridica,

(sindicatura)  Auditor lnterno como observador del proceso, superior administrativo Uefatura)
de la entidad productora de los documentos y un especialista en el tipo de documentaci6n o
cualquier   otro   miembro   considerado   importante   para   determinar   la   vigencia   de   la
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documentaci6n.  Se solicitara  asesorfa  al Archivo  General  de  la  Naci6n  para  determinar los
valores hist6rico-culturales de los documentos.

Art. 21  Funciones del CISED.  EI comite sera el encargado de establecer criterios de valoraci6n
de las series documentales. (Valores primarios y secundarios) y elaborar Tabla de Valoraci6n.
Determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos conforme a los criterios de
frecuencia de uso,  las necesidades del ente productor y sobre todo a las leyes del  pats que
regulan   algunos   tipos   de   documentos.   Elaborar   consolidado   de   las   Tablas   Plazo   de
Conservaci6n documental  (TPCD). Girar observaciones o visto bueno en caso de cambios de

plazo sugeridos o solicitados.

Par[icipar en los procesos de eliminaci6n documental.

Levantamiento y firma de Actas de Eliminaci6n documental. over modelo de acta en anexos)

Consultar y/o pedir asesoria al Archivo General de la Naci6n para la valoraci6n y selecci6n de
documentos, a fin de identificar y proteger aquellos considerados de valor hist6rico cultural.

CApiTULO Ill

Funcionamiento del SIGDA

Art. 22 Consideraciones generales. La Unidad de Gesti6n Documental y Archivos, establecera
las  directrices  de  los  procesos  de  gesti6n  documental,  para  garantizar  la  finalidad  y  los
objetivos  del  SIGDA.  Estos  procesos  se  desarrollaran  por  medio  de  normativas,  manuales,

guias.  0  instrucciones  t6cnicas  especificas  para  cada  uno  de  ellos.  Ia  Unidad  de  Gesti6n
Documental  y  Archivo  proporcionara  capacitaci6n  y  formaci6n  en  gesti6n  documental,
servicio  de  informaci6n y referencias,  asimismo supervisara  el funcionamiento  del  sistema

(SIGDA), para mantener o mejorar la calidad de los procesos t€cnicos y los servicios.

Art.  23.  Identificaci6n.  Ease  del  tratamiento  archivistico  que  consiste  en  la  investigaci6n  y
sistematizaci6n   de   las  categorias  administrativas  y  archivisticas  en   que  se  sustenta   la
estructura del fondo documental de la Alcaldfa Municipal de San juan Nonualco.

Este es el  primer paso para  la realizaci6n de la gesti6n documental,  para ello, la Unidad de
Gesti6n Documental y Archivos UGDA, creara las herramientas necesarias para este fin.

Art. 24. Captura de documentos. El proceso de captura consiste en el registro o inscripci6n de
un documento creado o recibido por la Alcaldia Municipal de Sanjuan Nonualco. Al momento
de  ingresar  la   informaci6n  sobre  el  documento  se  registra  una  breve  descripci6n  del
contenido y se asigna un identificador dnico dentro del sistema y asi quedara formalizado el
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registro de este documento en el SIGDA. Se debe dejar constancia fehaciente de la existencia
del documento mediante herramientas de control pertinentes al caso.

Art.  25.  Clasificaci6n  de  documentos.  Todos  los  expedientes y documentos  deberan  tener
asignada una clasificaci6n, sean estas: Alfabetica, numerica o alfanumerica y se agruparan en
series documentales, para  hacerlo se dispone como herramienta el Cuadro de Clasificaci6n
Documental.

Art.  26.  La  descripci6n  de  los documentos.  Consiste  en  la  captura,  analisis,  organizaci6n y
registro de la informaci6n que sirve para identificar, gestionar, localizar los documentos del
SIGDA y el contexto de su existencia en el sistema.  Los documentos deben describirse en el
momento de su captura en el sistema (electr6nico o manual) y dentro de su contexto.

Esta descripci6n debe proporcionar informaci6n del documento en cualquier momento que
se encuentre de su ciclo de vida

Asi mismo se elaboraran instrumentos de descripci6n documental en forma gradual, como lo
son  lnventarios,  indices y Tablas  de  Plazo  de  Conservaci6n  Documental,  basandose  en  las
normas internacionales de descripci6n archivistica lsAD G,  lsAAR (CPF) e lsDF. Ordenaci6n  y

Descripci6n   Documental).

Art. 27. Transferencia de documentos.  Las transferencias documentales implican un cambio
de  custodia  de  los documentos  del  productor  hacia  el  archivo central  y de  6ste al  archivo
hist6rico.

Los archivos de gesti6n deben liberar recursos (espacio o mobiliario), destinados al resguardo
de  la  documentaci6n  cuando  esta ya  no  es  necesaria.  Para  procedimientos activos  en  sus
unidades administrativas, por lo que el SIGDA apoya esta necesidad estableciendo el proceso
de   transferencia.   Cuando   una   unidad   administrativa   desaparezca   del   organigrama,   la
direcci6n responsable de esta unidad, debera comunicar de manera oficial e inmediata esta
situaci6n a la jefatura de la Unidad de Gesti6n documental y archivo, para iniciar el proceso
de transferencia de documentos al archivo central, siempre y cuando no exista un area que
herede las funciones de dicha unidad y requiera completa o parcialmente los documentos.

Art.  28. Valoraci6n y Eliminaci6n de documentos.  Esta formado  por una  serie de  procesos
asociados  a  la  aplicaci6n  de  decisiones  de  transferencia,  eliminaci6n  o  conservaci6n  de
documentos. La toma de decisiones que afecta la valoraci6n se basa en una serie de factores:
operativos,  legales,  administrativos,  informativos,  etc.  de  los  documentos,  los  cuales  se
reflejaran en un instrumento tecnico para tal fin.

La eliminaci6n de los documentos y datos con lleva a una baja de estos, por medio de tecnicas

que imposibiliten la recuperaci6n o posterior acceso y utilizaci6n. Esta eliminaci6n respetara
las normativas vigentes en esta materia,. Asi mismo hay que tomar en cuenta que asf como
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hay  series  documentales  que  deben  conservarse  por  completo  hay  otras  que  pueden
eliminarse; en este dltimo caso se valoraran estos documentos segtln los hechos relevantes
o significativos del desarrollo institucional, conservando fragmentos o muestras a manera de
testimonio.

Art.   29.   Preservaci6n   y  conservaci6n   de   documentos.  Tiene   por  finalidad   asegurar   la
sobrevivencia  fisica,  digital,  16gica  e  intelectual  de  los  documentos  para  que  estos  sean
accesibles en todo momento y durante todo el perfodo de tiempo que sea necesario. La UGDA
debe disefiar actividades vinculadas a  la gesti6n documental con el objetivo de minimizar el
deterioro fisico de los documentos y evitar la perdida de su contenido informativo a traves de
tratamientos preventivos o correctivos descritos en planes integrados de conservaci6n y de

gesti6n de desastres.

Art. 30. Digitalizaci6n. Es el proceso de convertir un documento fisico a una imagen que pueda
ser reconocida en su totalidad por un computador. Su objetivo es garantizar la conservaci6n

y facilitar la difusi6n en lfnea de un fondo de archivo, sin tener que eliminar los documentos
originales.

La UGDA con el apoyo de Tecnologfas de lnformaci6n y las que estime conveniente, elaborara
e   implementara    proyectos   de   digitalizaci6n   de   documentos   con    base   en    normas
internacionales, tomando en cuenta dos aspectos previos:

1. Determinar los documentos de gesti6n legalizados que pueden ser digitalizados y enviados

por medio del correo electr6nico para evitar las copias en papel.

2.  Digitalizar  no  sustituye  el  valor  legal  del  documento,  por  lo  que  s6lo  se  digitalizaran
documentos para efectos de acceso sin eliminar el soporte original.

Art.  31.  Acceso  a  los  documentos.  La  documentaci6n  debe  ser  accesible  a  los  usuarios
interesados, salvo excepciones . legalmente previstas segtln la LAIP (proceso de la oficina de
acceso a la informaci6n pdblica) y los lineamientos que el lAIP emita sobre el particular.

Art.   32.   Servicio   de   informaci6n   y   referencia.   La   UGDA   deberd   elaborar   productos
informativos basados en los instrumentos de descripci6n del sistema y proveer a sus usuarios
de  los  mismos.  Se crearan y publicaran  instrumentos de  la gesti6n  documental y archivos,
como  lo  son  Tablas  de  Plazo  de  Conservaci6n  Documental,  Gufa  de  Archivo,  Cuadro  de
Clasificaci6n, etc.

Art. 33.  Formaci6n sobre gesti6n documental.  La  UGDA debera  capacitar peri6dicamente a
todos los funcionarios de la Alcaldfa Municipal de San juan Nonualco, sobre buenas practicas
de gesti6n documental y archivos, ofreciendo un plan integral de formaci6n. Ademas deber5

proveer apoyo externo cuando se le solicite.
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Art. 34. Supervisi6n y mejora continua/ Monitoreo y evaluaci6n. EI SIGDA, con el apoyo de las
unidades  de  planificaci6n  y  auditoria  lnterna,  debe  incorporar  mecanismos  de  control  en
todas  las  actividades  vinculadas  a  los  procesos  y  servicios  en  gesti6n  documental.  Estos
mecanismos permitiran la generaci6n de evidencias necesaria para auditar el funcionamiento
del   SIGDA,   detectar  anomall'as  y  poder   resolverlas   para   mejorarlas.   La   UGDA  revisara
anualmente  los  indicadores  de  calidad,  de  eficacia  y  de  eficiencia  del  SIGDA  e  incorporara
medidas para alcanzar los objetivos trazados.

CAPITULO  IV

Gesti6n Documental Electr6nica de Archivos

Art.  35.  Consideraciones generales.    LA  MUNICIPALIDAD  DE  SAN juAN  NONUALCO.  debera

crear  e  implementar  sistemas  de  gesti6n  de  documentos  electr6nicos  siguiendo  normas
nacionales  e  internacionales,  utilizando  software  libres  y  politica  de  datos  abiertos  en  la
medida que se adopten de manera legal los estandares y practicas que aseguren la fiabilidad,
integridad y conservaci6n de la informaci6n de este soporte.

La UGDA con el apoyo de las unidades  de lnformatica , comunicaciones, planificaci6n y otras

que  se  estime  conveniente,  normalizaran  y  regularan  la  gesti6n  de  documentos  digitales,
ofimaticas,  plantillas  y  otros  de  uso  de  oficina,  generados  en  equipos  de  c6mputo  que
contemplen   medidas   para   la   creaci6n,   circulaci6n,   reproducci6n   y   resguardo   de   la
informaci6n. Asf mismo determinar poli'ticas para el uso del correo electr6nico.

La oficina de tecnologfas de lnformaci6n, debefa crear respaldos de documentos en soporte
6ptico y asegurar su preservaci6n y migraci6n.

CApiTULO V

Disposiciones Finales

Art. 36.  La presente politica entrara en vigencia: un mes despues de su aprobaci6n por parte
del Consejo Municipal de la Municipalidad de Sam |uan Nonualco.

Art. 37. Actualizaci6n de la polftica de gesti6n documental y archivos.  La  Unidad de Gesti6n
Documental y Archivo revisara por lo menos cada  dos afios la politica documental y si fuera
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necesario hara modificaciones y presentara para su aprobaci6n ante el Consejo Municipal de
la Municipalidad de San juan Nonualco., previa revision de la Maxima  Autoridad.

Los  procedimientos  y  normas  t6cnicas  que  se  derivan  de  esta  politica,  seran  elaborados,
revisados y actualizados por lo menos cada dos afios por la Unidad de Gesti6n Documental y
Archivos.
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