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. Introduccidn

En el presente plan de trabajo se reflejan las acciones a tomar para mejorar las
deficiencias que existen en los archivos de Gestidén y Archivo Central, esto para
garantizar un buen proceso de elaboracion y resguardo de Documentos de la

administracion municipal.

El resultado del Diagnostico se obtuvieron diversas debilidades en la gestion
documental, por lo que se trabajara en lo siguiente: Normar las plantillas de
documentos, Elaboracion de normativas, clasificacion documental, implementacion
de medidas de seguridad en archivos de Gestion y Archivo Central, capacitacion de
buenas practicas documentales, Adquisicion de Cajas Normalizadas y la

adquisicion de nueva estanteria para Archivo Central.

Se fortalecera el trabajo en la Organizacion de los Archivos Municipales, asi mismo
se constituira el CISED, y las Tablas de Plazos de Conservacion Documental TPCD,
Plan de Gestion de Riesgo , asi mismo se realizara Publicacion de Instrumentos de

Gestion Documental.



Objetivos:

v' Crear Sistemas, Capacitar e implementar el SIGDA con sus lineamientos y
normativa en las Unidas de Gestién y Archivo Central.

v' Mejorar las condiciones del resguardo documental en Archivo Central.
v' Crear el CISED
v" Implementar el uso de las TIC en las unidades de Gestion

v" Publicar instrumentos de la gestion Documental.

. Base legal
Art, 42 de la LAIP

Lineamiento 1 PARA LA CREACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO , Art 1,Art 11 Art.12

Lineamiento 2 PARA LOS PERFILES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD DE
GESTION DOCUMENTAL Art 1

Lineamiento 3 PARA LA IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL Art 1
Lineamiento 5 PARA LA GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA Art 1, Art 7
Lineamiento 6 VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL Art 1

Lineamiento 8 PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA A TRAVES DE LA
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS Art 1

Lineamiento 9 PARA LAS BUENAS PRACTICAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Art.1, Art 2



Resumen diagndstico documental

Principales aspectos para mejorar los archivos de gestidn

1- Creacion de Normativas de Archivos de Gestidn.

2- Capacitar las unidades productoras en la implementacion de las
normativas GDA.

3- Fortalecer las unidades generadoras que desconocen el manual de
funciones.

4- Fortalecer las unidades generadoras en base legales que sustenta su
trabajo.

5- Gestionar la instalacion de Extintores en cercanos a las unidades
generadoras

6- Mejorar los espacios fisicos de resguardo de documentos en las unidades
generadoras.

7- Capacitar a las unidades generadoras en buenas practicas documentales.
8- Implementar el uso de las TIC con las unidades generadoras.

9- Gestionar capacitaciones para unidades generadoras que no pueden
utilizar extintores.

10- Capacitar a las unidades generadoras en el area de clasificacion

documental.

Principales aspectos para mejorar el archivo central

1- Mejorar el ordenamiento de documentos en el fondo acumulado.

2- Crear Normativa del Archivo Central

3- Gestionar la instalacion de Extintores en Archivo Central.

4- Adquirir cajas normalizadas para el resguardo de la documentacion
5- Adquirir estanteria con medidas normalizadas.

6- Eliminar sujetadores metélicos en fondo acumulado

7- Adquirir escalera metdlica para estibar cajas.

8- Gestionar la instalacion de detectores de humo

9- Gestionar equipo para controlar humedad

10- Gestionar equipo para controlar la temperatura



11- Mejorar la iluminacién del Archivo Central

12- Elaborar plan de limpieza en documentos del fondo acumulado.

13- Adquirir implementos de limpieza personal para utilizarlos en la unidad

de Archivo central.

V.

Estrategias para laimplementacion del SIGDA:

1. Institucionalizacion de la gestibn documental y archivos en la

municipalidad, atendiendo a los lineamientos 1, 2y 9.

Aspecto del SIGDA

Acciones para mejorarlo

Recursos necesarios

Las funciones de la Unidad
estan reflejada en el manual de
organizacion/ funciones de la
municipalidad

Actualizar manual de funciones.

Recurso Humano

Su ubicacion organica es

Se encuentra adjunta a

conforme al lineamiento Secretaria Municipal. N/A
Eenc_a}rgado de arch|vo_/ El oficial de Archivo se
Gestion documental a tiempo .

encuentra a tiempo completo.
completo N/A

Posee las competencias y
formacion al que se refiere el
Lineamiento 2

Capacitar el oficial de Archivo

Viaticos para su traslado a
las capacitaciones

Las instalaciones de la UGDA
son adecuadas en su equipo y
ubicacién

Mejorar las instalaciones del
Archivo central en infraestructura
y equipo adecuado para el
funcionamiento del Archivo
Central

Asignacion
presupuestario

Plan de trabajo aprobado y
parte de la planificacion
institucional

Elaboracién de plan de trabajo

Concejo Municipal.

Pautas de gestion Documental
Electronica

Elaboracion de normativa

Concejo Municipal.

Acceso a la informacion
Pulblica a través de la gestiéon
documental y archivos

Publicacion de instrumentos
archivisticos de la municipalidad
en portal de transparencia

Oficial de Acceso a la
Informacion Publica.




2. Normativa municipal del SIGDA

NeprETvE Quienes apoyan en su Fecha p_r,ewsta de
elaboracién/aprobacion aprobacion

Politica GDA Oficial GDA 03/2020

: Jefaturas de Unidades

panual de Archivos de Productoras, Oficial GDA, 03/2020
Gerencia Municipal

Manual de Archivo Central Oficial de GDA 03/2020

Valoracién y seleccién

documentai CID 09/2020
Gerencia Municipal, Jefaturas de

Gestion de correspondencia Unidades Productoras, Oficial 10/2020
GDA

Documentos administrativos Oficial GDA, Gerencia Municipal 10/2020

3. Organizacion del sistema institucional de archivos

Archivos de gestién

Archivos
especializados

Fondo acumulado en
archivo central

Comité de identificacion
documental

Normas de tramites y
documentos, incluyendo
uso de TIC's si aplica

Identificacion

Identificacién y clasificacion

Condiciones de seguridad

definidas

Limpieza y ordenacion

Ordenacion fisica y digital de
los documentos

Condiciones de
conservacion definidas

Identificar documentos
historicos

Inventario de los documentos
propios de cada unidad

Manual de consulta o
préstamo

Inventario en hoja de
calculo

Capacitaciones en las
normas aprobadas y
seguimiento a su
implementacién

Mobiliario y materiales
adecuados para el resguardo
de los documentos




ARCHIVOS DE GESTION

Constituir Comité de | -Elaboracion -Concejo
identificacion Instrumentos o

Archivisticos Municipal.
documental

Identificacion y | -Realizar depuracion de -Archivo.

Clasificacién documentos duplicados -unidades

productoras.

-Ordenacion fisica y | Obtener Documentos -Archivo.

digital ~de  los | Ordenados fisica vy

documentos Digital
Inventario de los Unidades de gestion -Archivo.
documentos propios } i
de cada unidad tendran documentos -Unidades
inventariados productoras.
Capacitaciones en Personal de las -Unidades
las normas . L
aprobadas y Unidades de Gestion Productoras
seguimiento a su capacitadas en la
implementacién
implementacion del
SIGDA.
Mobiliario y Adquisicion de -Recursos
materiales . . -
adecuados para los | €Stanteria 'y cajas Econdmicos

documentos Normalizadas.




Normas de tramites
y documentos,
incluyendo uso de
TIC's si aplica

ARCHIVOS ESPECIALIZADOS

Elaboracién de
instrumentos
archivisticos para el
manejo de documentos
Municipales

-Concejo
Municipal.

-Archivo.

Condiciones de
seguridad definidas

-Elaboracién de Plan de

Seguridad Documental

Recursos

Humanos

Condiciones de
conservacion
definidas

-Manual o Guia.

Manual de consulta
0 préstamo

Elaboracion de
Manuales

-Concejo
Municipal.
-Recurso
Humano.

-Archivo.

-Concejo
Municipal.
-Archivo.

Identificacion

-Elaboraciéon
instrumentos
Archivisticos

-Archivo.

-Recurso

Humano.

Limpieza

ordenacioén

-Realizar depuracion de

documentos duplicados

-Archivo.




4. Usodelas TIC's

Normativa Quienes apoyan en su elaboracion FEENE DIV Ol
oy aprobacion

.USO. de_ correo ele_zctronlco . Comunicaciones. 11/2020

institucional propio o comercial

Manual de correo electrénico Comunicaciones y Oficial GDA 11/2020

_I\/IanuaJ gle herramientas Comunicaciones 11/2020

informaticas

5. Valoracion y seleccion de documentos

En el archivo Central se ha identificado duplicidad de documentos, asi como

documentos que ya tienen mas de 22 afios de resguardo los cuales ya pueden ser

eliminados, por lo que se debe reunir el CISED para elaborar las tablas de

valoracion, plazo y planificacion de eliminacion de documentos previa revision de

parte de cada unidad productora, y el Area Juridica.

Por lo que es necesario realizar la eliminacion de documentos para contar con mas

espacio y tener informacion de utilidad para la municipalidad y la ciudadania

Acciones

Involucrados / actividades a

Fecha prevista

documentos para eliminacién

PRODUCTORAS

realizar
) CISED, UNIDADES
Elaboracion de Tablas de Plazo PRODUCTORAS 09/2020
Planificacion y revisién de CISED UNIDADES 09/2020




6. Condiciones del archivo central

Acciones

Involucrados / actividades a
realizar

Fecha prevista

CSSO y Oficial GDA, coordinar

Ha sido inspeccionado por el CSSO iy "y 12/06/2020
visita con el comité
Oficial GDA, Concejo
. . Municipal, Valoracién de estado
Estanteria metalica de estanteria y Gestion de 28/02/2020
compra de nueva estanteria
Oficial GDA, Concejo
Cajas de archivo normalizadas Municipal, Gestion de Compra | 28/07/2020
de Cajas Normalizadas
< . Oficial GDA, Mejorar el area de
Qge%sssgégilta:#oezgaradas del trabajo mediante su 25/01/2020
P ordenacion.
: . Oficial GDA, Gestionar con el
Escaleras o mecanismos para estibar . g
. concejo municipal la compra de | 15/06/2020
cajas
Escalera.
Implementos de seguridad CSSO, Gestion de compra de
piem: 9 Mascarilas, Guantes, Alcohol 01/07/2020
ocupacional D
Gel, Lentes de proteccion
Condiciones del archivo central
Gestionar con el CSSO
Personal de la municipalidad capacitacion para técnicos de las
capacitado en prevencion y unidades productoras que no 21/08/2019
manejo de desastres saben técnicas de prevencion y
manejo de desastres.
Oficial GDA, Concejo Municipal,
Control de temperatura Ges'glonar la compra e instalacion 05/01/2020
de sistema de control de
Temperatura.
Oficial GDA, Concejo Municipal,
Control de humedad Gestionar la compra e instalacion | 18/12/2020
de sistema de control de humedad
Calendario de limpieza en el Oficial GDA, elaboracion de plan
, T . 28/08/2020
archivo central de limpieza de archivo Central
Condiciones para la consulta de Adecuar Area de Consulta de 01/07/2020

documentos en el archivo central

documentos en Archivo Central




