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Introduccion

En el presente Manual se constituyen los procedimientos que la Unidad de Gestidon
Documental y Archivos realizard para cumplir con la funcién esencial de disefar e
implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos del Instituto de

Acceso a la Informacion Publica.

Objetivos

Establecer los distintos procedimientos que lleva a cabo la Unidad de Gestion Documental

y Archivos del IAIP.

Alcances
Los procedimientos de este documento estan dirigidos a la Unidad de Gestion Documental

y Archivos, UGDA, que, de acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones del IAIP y demas
normativa institucional, tiene la responsabilidad de implementar el Sistema Institucional de

Gestion Documental y Archivos del IAIP.
Disposiciones de revision

Este documento serd revisado cada 18 meses para hacer los cambios o ajustes necesarios
para su actualizacién con las necesidades de la gestion documental institucional o en un

tiempo menor si lo amerita.

MARCO LEGAL

= Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), Titulo IV Administracion de Archivos, Capitulo

Unico, articulos: 42, 43 y 44
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= Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (RELAIP), Capitulo X Administracion

de Archivos, articulos 47 y 48

= Lineamientos de Gestion Documental y Archivos emitidos por el IAIP.
= Manual de Organizacion y Funciones del Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

= Reglamento de normas técnicas de control interno, articulos 20, 24, 36 y 37.

Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos del IAIP.

Responsabilidades

Unidad de Gestién Documental y Archivos

e Aplicar la metodologia de la identificacion documental en la red del Sistema Institucional de
Archivos del IAIP desde la creacidn, disefio, produccion, circulacion, resguardo, uso de
tecnologias y disposiciones de los documentos creados o recibidos en cualquier soporte y en
el marco de las funciones y de la normativa respectiva de las distintas unidades productoras.

e Recabar los insumos necesarios provenientes de las Unidades productoras de acuerdo a la
metodologia de la identificacidn.

e Elaborar los instrumentos archivisticos: indice legislativo, repertorio de funciones, repertorios
de series y tipos documentales, Cuadro de Clasificacion Documental y Guia de Archivo.

e Disefiar un sistema de clasificacion documental funcional congruente con el proceso de
identificacion documental.

e Coordinar el Comité de Identificacion Documental del IAIP.
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e Elaborar la normativa necesaria para los distintos procesos y tratamientos archivisticos, desde
la fase activa o de creacién de los documentos en los archivos de gestion y durante todo su
ciclo, abarcando: la organizacién de los archivos de gestidn, el manejo del archivo central y la
valoracion documental.

e Apoyar en la elaboracion de la normativa de las tecnologias de la informacion relacionadas a
manejo de correo electronico, procesos de digitalizacion, automatizacién y preservacion
digital.

e Emplear los formatos establecidos para crear esta normativa y regirse por el procedimiento
adecuado para su presentacion, entrega y aprobacion por parte de la autoridad competente.

e Hacer revisiones y actualizaciones del cuerpo de normativas al menos cada dos afios,
incorporando esta actividad en el Plan de trabajo anual de esta Unidad.

e Elaborar una programacién anual para capacitar al personal de IAIP sobre la implementacién
de la normativa de gestion documental, asi como también brindar su respectivo seguimiento.

e Apoyar en la coordinacion y planificacion de actividades y estrategias para implementar las
tecnologias en la gestiéon documental del IAIP.

e Elaborar Planes especiales para llevar acabo la descripciéon documental y la conservacion
preventiva en todo el sistema institucional de archivos.

e Incorporar al plan de trabajo anual todas aquellas actividades relacionadas con la

implementacion del SIGDA

Unidades organizativas

e Proveer la informacién, insumos necesarios y validacidn de las practicas archivisticas.

e Participar en el Comité de Identificacidn Documental

e Validar y aplicar los instrumentos archivisticos para la organizacion de sus respectivos archivos
de gestion.

e Ordenar los documentos en cualquier etapa de su ciclo de acuerdo al sistema de clasificacion
documental y emplear los métodos de ordenacion fisica de las unidades documentales de

acuerdo a la légica del tramite,
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Unidad de Tecnologias de la Informacion

e Elaborar normativa para el manejo del correo electrénico, procesos de digitalizacion,
automatizacion y preservacion digital.
e Coordinar y planificar actividades estratégicas para implementar tecnologias en la gestion

documental del IAIP

Unidad de Acceso a la Informacidn Publica

e Publicar los instrumentos de la gestion documental en cumplimiento con las disposiciones de
los Lineamientos sobre el particular emitidos por el IAIP; asi como otros que se consideren

necesarios para transparentar la informacion publica.

Unidad de Talento Humano

e Apoyar a la Unidad de Gestion Documental y Archivos en el disefio y formulacion de la
programacion para las capacitaciones del personal del IAIP sobre la normativa de gestion

documental y archivos.

Gerencia Administrativa

e Apovyar en la ejecucion del Plan Integrado de Conservacion en el IAIP

Unidad de Planificacion y Unidad de Auditoria Interna

e Evaluar la ejecucion de los planes anuales para la implementacion del SIGDA, asi como la
ejecucion de los planes especiales relacionados con la descripcidon documental y conservacion

preventiva en el sistema institucional de archivos.
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Direccién Ejecutiva

Aprobacién de los planes referidos en el presente manual
Revision de la normativa y proyectos presentados en este manual

Apoyo en las gestiones necesarias ante el Pleno del Instituto para contar con los recursos

necesarios en el desarrollo de las actividades planteadas en este manual.
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Proceso 1. Elaboracidon de los instrumentos archivisticos

Procedimiento 1.1. Elaboracidén de los instrumentos de identificacion documental
Finalidad: Conocer el contexto de produccion u origen del fondo documental producido y resguardado por el
IAIP, siendo estos instrumentos la base para llevar a cabo los demas instrumentos y procedimientos
archivisticos que se desarrollan posteriormente. Su elaboracién se establecerd en la planificacién cuando se
cumplan los requisitos.
Requisitos de este procedimiento:
- Que las unidades productoras dispongan de sus funciones, procesos y procedimientos definidos y
actualizados al momento de planificar estas actividades
- Comité de Identificacién Documental
Paso | Responsable Accion Tiempo
1 Jefatura, técnico o técnica | Disefa la propuesta de elaboracidn de los instrumentos 1 semana para
de la Unidad de Gestidn de identificacion documental aplicando la metodologia definir
Documental y Archivos indicada por el IAIP o estdndares aceptados requisitos de
los
Define los requisitos o insumos necesarios para plantear | instrumentos
al Comité de Identificacion Documental generales
2 Jefatura, técnico o técnica | Establece o planifica la elaboracidn de los instrumentos Se planifican
de la Unidad de Gestién segun los recursos disponibles que se han definido con por unidad
Documental y Archivos el Comité mencionado. productoray si
Estos deberan ser contemplados en la planificacién dispone de la
anual de la UGDA. informacion
necesaria
3 Jefatura, técnico o técnica | Presentan al Comité los instrumentos: resena histdrica
de la Unidad de Gestién institucional, indice legislativo, repertorio de funciones, 3 semanas
Documental y Archivos / e indice de organismos.
Comité de Identificacién
documental/ Unidad Con las unidades productoras se definen los repertorios 2 semanas por
productora de la de series y tipos documentales. cada unidad
informacién productora
4 Jefatura, técnico o técnica | Presenta al comité mencionado el Cuadro de
de la Unidad de Gestidn Clasificacion Documental. 1 semanasi el
Documental y Archivos Una vez con el visto bueno se comienza a socializar alas | Comité aprueba
unidades productoras su implementacion
Se entrega la UAIP para su publicacidn en el portal de
transparencia.
5 Jefatura, técnico o técnica | Una vez completados los instrumentos, se solicita al
de la Unidad de Gestidn Comité remitir a la UGDA: nuevos manuales o normativa | Las
Documental y Archivos/ institucional, acuerdos de creacién, desaparicién o adecuaciones
Comité de Identificacion reformas en las unidades productoras. pueden tomar
documental Con estos insumos la UGDA realiza las actualizacionesde | de2a3
los instrumentos de identificacién documental semanas
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Procedimiento 1.2. Elaboracion de las Tablas de plazo de conservacién documental
La realizacidn de este instrumento tiene como finalidad:
Establecer los periodos de retencién de los documentos y las disposiciones finales de conservacién de los mismos.
Su elaboracidn se establecera en la planificacion cuando se cumplan los requisitos.
Requisitos necesarios:
- Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion Documental aprobado
- Formularios de valoraciéon documental por unidad productora finalizados y aprobados por el CISED
- Incorporarlo en la planificacién de la UGDA
Paso | Responsable Accion Tiempo
1 Jefatura, técnico o técnica | Solicita a la maxima autoridad la creacion del Comité 1 a2 semanas
de la Unidad de Gestién Institucional de Seleccidon y Eliminacién de Documentos dependiendo de
Documental y Archivos conforme a la normativa aplicable. la aprobacién
2 Jefatura, técnico o técnica Presenta los formularios de valoracion documental 1dia
de la Unidad de Gestion con la unidad productora correspondiente cuyas series
Documental y Archivos documentales serdn objeto de valoracidn.
3 Jefatura, técnico o técnica | Una vez que se cuentan con dichos formularios, se
de la Unidad de Gestién envian al resto del CISED para su estudio y se acuerda 1 a2 semanas
Documental y Archivos y una reunion para expresar dudas respecto a los
Jefatura, técnico o técnica | formularios de valoracion
de la Unidad organizativa
analizada
4 Jefatura, técnico o técnica | Sino hay dudas o son superadas en la reunién, la UGDA
de la Unidad de Gestidn procede a llenar las Tablas de Plazo de Conservacidn de
Documental y Archivos y Documentos 1 semana
el CISED Se solicita la firma de los miembros del Comité.
Este instrumento quedara a cargo de la UGDA.
5 Jefatura, técnico o técnica | Remite las tablas a la UAIP para su publicacion en el
de la Unidad de Gestion portal de transparencia. 1dia
Documental y Archivos
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Procedimiento 1.3. Elaboracion de los instrumentos de descripcién documental

La realizacion de este instrumento tiene como finalidad:

Facilitar la localizacion de los documentos y el contexto de produccidn de los mismos para fines de control interno
y de acceso para los usuarios externos a través de inventarios de archivos de gestion y central, guia de archivo y
catdlogo. Su elaboracidn se establecerd en la planificacién seglin se cumplan los requisitos necesarios.

Requisitos necesarios:
Repertorios de series y tipos documentales por unidad productora
Valoracién y seleccién de documentos por unidad productora

Incorporar en la planificacién de las unidades productoras sus inventarios
Incorporar en la planificacién de la UGDA la guia y catdlogos

Paso | Responsable Accién Tiempo
1 Jefatura, técnico o Solicita a las unidades productoras del Instituto la 1ados
técnica de la Unidad de elaboracion de sus inventarios de series documentales semanas segun
Gestién Documental y conforme a lo establecido en el manual de archivos de disposicién de la
Archivos y Jefatura, gestion. Unidad
técnico o técnica de la La UGDA proporciona el formato y orienta a las unidades productora
Unidad organizativa o en su llenado.
archivo de gestion
2 Jefatura, técnico o Las unidades organizativas finalizan sus inventarios,
técnica de la Unidad de mantienen una copia y la otra es entregada a la UGDA en 1dia
Gestién Documental y calidad de respaldo.
Archivos y Jefatura,
técnico o técnica de la
Unidad organizativa
3 Jefatura, técnico o Realiza y mantiene actualizados y respaldados los 2 dias después
técnica de la Unidad de inventarios de archivo central con la informacién de cada
Gestion Documental y transferencia o
Archivos eliminacién
4 Jefatura, técnico o Elabora planes o proyectos de descripcion a nivel de
técnica de la Unidad de catdlogo basado en estdndares internaciones y se realizara
Gestién Documental y sobre documentos de valor histérico, conservacién 1 semana para
Archivos permanente y que sirvan ademas para difusién del elaborar el plan
patrimonio documental del IAIP. especial
Esto debera ser planificado con los recursos necesarios
para ello.
5 Jefatura, técnico o Actualizar la guia de archivo actualizada anualmente para

técnica de la Unidad de
Gestién Documental y
Archivos y Unidad de
Acceso a la Informacion
Publica

su publicacién en el portal de transparencia ya que es
informacion oficiosa.

Asimismo los catdlogos cuando estén disponibles como
una buena practica.

2 dias parala
actualizacién de
la guia

10
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2.1 Implementacidn de las practicas archivisticas en la institucion
Finalidad: cumplir con las normas archivisticas bdsicas en todo el sistema institucional de archivos
Su elaboracion se establecera en la planificacion cuando se cumplan los requisitos necesarios.
Requisitos:
- Contar con un diagnéstico documental segun parametros establecidos por el IAIP o estandares
reconocidos.
- Incluir en la planificacidn anual de la UGDA
Paso | Responsable Accién
1 Jefatura, técnico o técnica | Elabora la normativa segun lo establece los Lineamientos
de la Unidad de Gestidn emitidos por el IAIP sobre la materia y de la legislacion
Documental y Archivos aplicable, atendiendo a los estandares internaciones 1 mes
reconocidos sobre las técnicas archivisticas.
Al tener el primer borrador, es enviado para su revisién y
aprobacién.
2 Direccidn Ejecutiva, Realiza revisidon del documento normativo, si presenta
Unidad de Planificacién observaciones este se devuelve a la Unidad de Gestion 1 semana
Documental y Archivos para que subsane
3 Jefatura, técnico o técnica | Corrige las observaciones y entrega documento definitivo a
de la Unidad de Gestion Direccidn Ejecutiva y Planificacidn para su respectiva 1semana
Documental y Archivos aprobacién.
4 Direccidn Ejecutiva/ Recibe la propuesta de documento normativo definitivo y
Planificacion realiza el respectivo procedimiento para su aprobacién 2 semanas
5 Jefatura, técnico o técnica | Recibe acuerdo de aprobacién del documento normativo y
de la Unidad de Gestidn gestiona con la UAIP la publicacién de la misma en el portal 3 dias
Documental y Archivos de transparencia.
6 Jefatura, técnico o técnica | Elabora un programa de implementacién de la normativa en
de la Unidad de Gestién las unidades productoras vinculadas, comenzando por la | 1dia parael
Documental y Archivos socializacion de la misma y seguido de las visitas a las unidades | cronograma
para verificar su cumplimiento.
Lo anterior de acuerdo a la programacidn anual.
7 Jefatura, técnico o técnica
de la Unidad de Gestidn - Registra las actividades de socializacién Permanente
Documental y Archivos - Registra las actividades de acompafamiento y verificacidon
del cumplimiento de la normativa en cuestion.
- Incorpora los resultados anteriores en el informe anual de la
Unidad.

11
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Procedimiento 2.2 Uso de tecnologias de informacion en la implementacion del SIGDA
Finalidad: Modernizar mediante el uso de las TIC's los diferentes procesos de trabajo institucional atendiendo
las normas archivisticas Se llevard a cabo segun la planificacidon cuando se cumplan los requisitos necesarios.
Requisitos para este procedimiento:
- Contar con Cuadro de Clasificacién Documental
- Contar con repertorios de series y tipos documentales de las actividades o procesos que se quieren
automatizar
- Disponer de la valoracién documental de la serie documental que sustenta el proceso o actividad de
trabajo que se quiere automatizar.
- Atender a la normativa nacional que regula la materia; asi como los estandares internacionales para
uso de tecnologias en la administracion publica
- Planificar los proyectos entre la UTIC, UGDA y unidades vinculadas
Paso | Responsable Accion Tiempo
1 Jefatura, técnico o técnica Establecen las necesidades u oportunidades de utilizar | 1a2
de la Unidad de Gestidn herramientas informaticas en los procesos de trabajo semanas
Documental y Archivos y de las distintas unidades del IAIP
jefatura de la Unidad de
Tecnologias de Informacion
2 Jefatura, técnico o técnica Revisan el repertorio de series y tipos documentales el
de la Unidad de Gestidn cual servird de insumo para entregar la Unidad de 1 semana
Documental y Archivos / Tecnologias de Informacién
Jefatura, técnico o técnica
de la unidad productora de
informacién
jefatura, técnico o técnica
3 de la Unidad de Tecnologias | Elabora mapa de flujo de documentos la2
de Informacién Elabora proyecto de implementacién de herramienta semanas
informatica.
Se consultan y revisan las normas o estandares
aplicables.
Deberd ser programada en el POA de ambas unidades
4 Jefatura, técnico o técnica
de la Unidad de Gestién Revisa el proyecto, verificando que este cumpla las 1 semana
Documental y Archivos medidas archivisticas siguientes: clasificacion
documental, esquema de metadatos, valoracion y
seleccidn, preservacion digital.
5 jefatura, técnico o técnica Elabora la normativa necesaria del proyecto,
de la Unidad de Tecnologias | incluyendo el manual de usuario y de administracion
de Informacién de la herramienta 2a3
semanas
Verifica que ambas sean aprobadas y enviadas a la
UAIP para su publicacion en el portal de transparencia;
en caso que no sean clasificadas como reservadas.
6 jefatura, técnico o técnica Elabora un informe de ejecucidn pasado un afio de la
de la Unidad de Tecnologias | implementacién de la herramienta. 1 semana
de Informacién

12
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Procedimiento 2.3 Valoracion y seleccion documental
Este instrumento permite:
Determinar el valor primario y secundario de los documentos de cada unidad productora y a partir de ello
sugerir los tiempos de retencion y disposiciones finales de conservacion que se resumiran en las tablas de plazo
de conservacion. Se llevard a cabo segun la planificacion cuando se cumplan los requisitos necesarios.
Requisitos para llevar a cabo este procedimiento:
1. Haber completado el indice legislativo
2. Haber completado el repertorio de funciones
3. Haber completado los repertorios de series documentales de la unidad productora
4. Contar con inventarios de las unidades productoras.
Paso | Responsable Accion Tiempo
1 Jefatura, técnico o técnica de la Elaborar el formulario de valoracién de documentos.
Unidad de Gestion Documental y 2 dias
Archivos
2 Jefatura, técnico o técnica de la Determina el ambito funcional de la serie documental
Unidad de Gestion Documental y | a valorar, si es de la maxima autoridad, 1dia
Archivos administrativa, financiera y de servicio; asi como la
normativa que la sustenta segun los requisitos para
llevar a cabo el procedimiento.
3 Jefatura, técnico o técnica de la Determina la clasificacion de la informacién segin la
Unidad de Gestion Documentaly | Ley de Acceso a la Informacién Publica. Puede 1dia
Archivos solicitar apoyo a la UAIP en caso de dudas.
4 Jefatura, técnico o técnica de la A través de los instrumentos de identificaciéon e
Unidad de Gestion Documental y | inventarios de unidades productoras, se debe 1dia
Archivos determinar si existen duplicados parciales o totales
de los documentos a valorar en otras unidades; o
documentos relacionados o que recapitulan.
Jefatura, técnico o técnica de la Determinar con la unidad productora: volumen de
5 Unidad de Gestion Documental y | unidades documentales que se producen anualmente
Archivos y Jefatura, técnico o de la serie a valorar. Asimismo la capacidad de
técnica de la Unidad organizativa | almacenar los documentos tanto en fisico como 1dia
digital, si son objeto de auditoria (periodo) usos del
documento por otros o terceros, frecuencia de
consulta y valor de los mismos una vez concluyen los
trdmites y auditorias u otro tipo de supervision si
aplica.
A partir de lo anterior sera el primer pardmetro de
propuestas de retencién y disposicion final de los
documentos.
6
Jefatura, técnico o técnica de la Determinar el valor de los documentos si estos
Unidad de Gestion Documental y | corresponden a: funciones propias o misionales del 1dia
Archivos y Jefatura, técnico o IAIP, protegen derechos de las personas relacionadas
técnica de la Unidad organizativa | con la informacién a valorar, si la informacion se
vincula con los planes o proyectos estratégicos del

13
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IAIP y la clasificacién de la informacion segun la LAIP y
otra aplicable a partir de lo cual se considere de
interés o utilidad publica.

A partir de lo anterior sera el segundo parametro de
propuestas de retencidon y disposicidn final de los
documentos que son objeto de valoracién.

7 Jefatura, técnico o técnica de la Llegan a un consenso de los tiempos de retencion en
Unidad de Gestion Documentaly | el archivo de gestidon y en el central; asi mismo de las | 1 semana
Archivos y Jefatura, técnico o disposiciones sobre la conservacidn total o parcial

técnica de la Unidad organizativa | (esto ultimo implica eliminar) atendiendo lo
dispuesto en los Lineamientos emitidos por el IAIP
sobre el particular y otra normativa aplicable.

8 Jefatura, técnico o técnica de la Una vez aprobados, estos servirdn de antecedentes
Unidad de Gestion Documental y | ante cualquier reclamo derivado de la eliminacién, Fin.
Archivos por lo que su conservacidn serd permanente hasta
realizarse una revisidon del mismo en caso sea
necesario.

Procedimiento 2.4 Transferencias documentales al archivo central

Finalidad: Cumplir con los tiempos de retencién en los archivos de gestion establecidos en las TPCD que
permitan descongestionar dichos archivos sin perjuicio de la informacién y los usuarios. Se llevard a cabo segun
la planificacidon cuando se cumplan los requisitos necesarios.
Requisitos para este procedimiento:

- Las series documentales a transferir deben estar plasmadas en las TPCD aprobadas.

- Encaso de emergencia, se deben transferir y formalizar el proceso a la mayor brevedad posible a

través de su valoracién respectiva.
- Incorporar en el plan anual de la UGDA

Paso | Responsable Accion Tiempo
1 Jefatura, técnico o técnica de la Realizar una programacion anual de las
Unidad de Gestién Documental y | transferencias de los archivos de gestién en 1 semana
Archivos y jefatura de la unidad coordinacién con la unidad productora respectiva,
productora atendiendo las disposiciones de las Tablas de Plazo

de Conservacion de Documentos o de alguna
circunstancia emergente, siempre y cuando sea
justificada y documentada.

2 Jefatura, técnico o técnica de la Preparar de las unidades de instalacién adecuadas
Unidad de Gestién Documental y | segun las caracteristicas particulares de los soportes
Archivos y formatos de los documentos a transferir. 1dia
3 Prepara los documentos a transferir de la siguiente
manera:
Unidad productora * Retirar de materiales metalicos y adheridos 1semana
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* Reemplazar de la carpeta por una dotada por la
UGDA

* Reutilizar la carpeta original

* Instalar los documentos en la caja normalizada de
archivo proporcionada por la UGDA

* Registrar los documentos en la relacion de entrega
cuyo formato proporcionard la UGDA.

4 Jefatura, técnico o técnica de la Documenta la transferencia por medio de una
Unidad de Gestién Documental y | Relacién de entrega que contendra los datos y Mismo dia
Archivos justificacion en que se realiza el proceso, asicomola | dela

informacién que permita tener control y constancia transferencia
de los documentos entregados.

5 Jefatura, técnico o técnica de la Revisa los documentos de acuerdo a la relacion de
Unidad de Gestidn Documental y | entrega para su corroboracion e ingreso al archivo 1dia
Archivos central.

6 Jefatura, técnico o técnica de la Instala los documentos dentro de cajas normalizadas | 2 a 3 dias
Unidad de Gestién Documental y | de archivo, las cuales contendran un nimero
Archivos correlativo a la caja, sumado al logo institucional

como Unica identificacion.
Seran colocadas en la estanteria segun el orden de la
transferencia en el espacio determinado para ello.

7 Jefatura, técnico o técnica de la
Unidad de Gestién Documental y | Actualiza el inventario respectivo Mismo dia
Archivos dela

instalacion

Procedimiento 2.5 Eliminacion de documentos del archivo central

Finalidad: Cumplir las disposiciones finales de las tablas de plazo de conservacion de documentos sin perjuicio
de la informacién y los usuarios. Esta actividad se establecerd en la planificacién cuando se cumplan los
requisitos necesarios.
Requisitos de este procedimiento:

- Contar con el Comité Institucional de Seleccién y eliminaciéon de Documentos, CISED

- Las series documentales a eliminar deben estar plasmadas en las TPCD aprobadas.

- Incorporar en el plan anual de la UGDA

Paso | Responsable Accién Tiempo
1 Jefatura, técnico o técnica de la Realizar una programacion anual de las
Unidad de Gestidon Documental y eliminaciones de archivo central en coordinacién 3 dias
Archivos; jefatura de la unidad con la unidad productora respectiva y el CISED,
productora y CISED atendiendo las disposiciones de las Tablas de
Plazo de Conservacion de Documentos.
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Jefatura, técnico o técnica de la Preparar los documentos a eliminar con su
Unidad de Gestién Documental y respectivo inventario, acta de eliminacién y 2 a3 dias
Archivos disponibilidad de las trituradoras de papel.
Jefatura, técnico o técnica de la Si la informacién a eliminar contiene datos la2
Unidad de Gestidon Documental y personales, se debe informar a la Unidad de semanas
Archivos; jefatura, técnico o Proteccidon de Datos Personales a fin de
técnica de la unidad productora demostrarle que los datos han cumplido su

propdsito para el cual fueron recabados, la

imposibilidad de reconstruir la informaciéon y la no

afectacidn de los titulares de la informacién ante

el procedimiento que se realizara.
Unidad de Proteccién de Datos Remite un informe donde se hace constar la
Personales y CISED inspeccién. En caso de haber observaciones que 1semana

tienen que subsanarse, éstas seran atendidas por

la UGDA y la unidad productora y CISED en lo que

concierne.

En caso de no haber observaciones, se continla

con el procedimiento.
Jefatura, técnico o técnica de la
Unidad de Gestidon Documental y Llegado el dia de la eliminacién, la UGDA lee el 1dia
Archivos; jefatura de la unidad acta de eliminacién en presencia del CISED.
productora y CISED Acto seguido se introducen los documentos en las

trituradoras y verificar que las tiras no sean

legibles.

El CISED firma el acta de eliminacién.
Jefatura, técnico o técnica de la Remite a la UAIP el acta de eliminacién junto al
Unidad de Gestidon Documental y inventario para su publicacién en el portal de
Archivos transparencia. 1dia

posterior a la
eliminacidn

Jefatura, técnico o técnica de la Actualiza el inventario del archivo central para 1a2dias
Unidad de Gestién Documental y descargar los documentos eliminados.
Archivos

Procedimiento 2.6 Traspaso de documentos

Finalidad: Garantizar la informacién de una Unidad organizativa cuando su jefatura deja el cargo.
Informacién necesaria:

- Inventarios de documentos en la unidad productora cuya jefatura ha cesado sus funciones.
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Paso | Responsable Accién
1 Unidad productora, Informar a la UGDA del retiro de una persona que | 1semana
Recursos Humanos ejerce cargo de jefatura con la antelacion
Direccidn ejecutiva necesaria para coordinar el levantamiento y
Otra relacionada con la Unidad entrega de documentos fisicos y digitales en su
que tendra el cambio custodia
2 Jefatura, técnico o técnica de la Coordinar con la persona que se retira de la 1dia
Unidad de Gestidon Documental y jefatura para realizar el levantamiento del
Archivos; jefatura de la unidad inventario con los formatos respectivos de la
productora UGDA
Jefatura, técnico o técnica de la Solicitar el inventario de documentos que posee 1dia
3 Unidad de Gestién Documental y la jefatura saliente. En caso de no tenerlos, se
Archivos; jefatura de la unidad procederd a realizarlo en aquellos documentos en
productora fisico, a cargo de un técnico o técnica de la unidad
correspondiente.
En cuanto a los documentos digitales, se
procedera a realizar capturas de pantalla de las
carpetas cuyo nombre y contenido deben
responder a las series documentales de la unidad
en cuestion.
4 Jefatura, técnico o técnica de la
Unidad de Gestidon Documental y Levanta un acta y se adjunta el inventario y las Mismo dia
Archivos; jefatura saliente de la capturas de pantalla de los archivos digitales. Al
unidad productora verificarlo ambas partes, se procede a firmarla.
5 Unidad de Gestién Documental y
Archivos, jefatura inmediata a la Entrega el acta juntos con los documentos fisicos | Mismo dia
saliente y jefatura entrante o y digitales a las personas siguientes en caso que el
representante de la Unidad anterior no esté nombrado:
productora 1- Jefatura entrante
2- Colaborador designado/a de su unidad
designado como interino.
3- Jefatura superior inmediata
4- Direccidn Ejecutiva

Procedimiento 2.7 Consultas y préstamos internos de documentos del archivo central

Finalidad: brindar acceso a la informacion dentro del marco legal aplicable.
Requisitos:
Inventario de documentos transferidos al archivo central
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Tablas de plazos de conservacién de documentos

Paso | Responsable Accién Tiempo
1 Jefatura, colaborador/a de la Enviar correo electrénico a ocampos@iaip.gob.sv
Unidad productora de la con copia a la jefatura (en caso de ser
informacion en custodia en el colaborador/a) solicitando el documento con su Al menos 2
archivo central. nombre completo y fecha: seguido del cédigo si dias antes de
posee. su entrega

Deberd indicar si el documento sera consultado
dentro del archivo central o se trata de un
préstamo. En el segundo caso, debera indicar los
dias o la fecha de devolucion.

2 Jefatura, técnico o técnica de la Busca en los inventarios respectivos y responde 2 dias después
Unidad de Gestién Documental y la solicitud, indicando el momento para de la solicitud
Archivos entregarlo en archivo central.

En caso que la UGDA no esté disponible,

Jefatura, técnico o técnica de la Se entrega el documento para consulta interior o | 1 dia
3 Unidad de Gestidon Documental y préstamo. Se anota en el control de documentos
Archivos; jefatura, técnico o de archivo central y se firma por parte de los
técnica de la unidad productora involucrados.
4 Jefatura, técnico o técnica de la Se utilizard un medio visual e informativo como Mismo dia
Unidad de Gestidon Documental y recordatorio (conocido como ficha u hoja testigo)
Archivos sobre la caja de la cual ha sido tomado el
documento.
5 Jefatura, colaborador/a de la
Unidad productora Entrega el documento a Archivo central dentro Maximo 3 dias

del plazo estipulado. De haber un atraso, debe
notificarlo por medio del correo electrénico de la

solicitud.
6 Jefatura, técnico o técnica de la Debe verificar el plazo de devolucién del
Unidad de Gestidon Documental y documento y estar pendiente en caso de retraso | 3er dia del
Archivos para recordarlo a la unidad productora. préstamo

Al efectuarse la devolucion, verificar que esté
dentro del plazo.

7 Jefatura, colaborador/a de la Notificar a la UGDA en el mismo correo
Unidad productora electrénico de la solicitud si el documento Diadela
prestado se le ha incorporado mas documentos u | devolucién
otro tipo de alteracion para actualizarlo en el
inventario respectivo.

Procedimiento 2.8 Consulta directa de documentos del archivo central y de archivos de gestion
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Finalidad: brindar acceso a la informacion bajo esta modalidad segun el Art. 53 de la LAIP.

Dado que al momento de esta normativa no hay bajo custodia de archivo central documentos histéricos de
acceso libre, se brindara las condiciones para consulta de documentos de archivos de gestién que las unidades
respectivas autoricen via Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica cuando la situacién lo amerite segun las

coordinaciones y autorizaciones previas.
Requisitos:
Las series documentales deben estar valoradas, particularmente clasificadas en cuanto a su

informacién segun la LAIP

Paso | Responsable Accion

1 Usuario externo remitido por la Solicitar visita al archivo central, previa cita
UAIP o por solicitud propia segun telefénica o por correo electrénico debido a que
informacién de la Guia no hay personal de planta en el archivo central.
Institucional de Archivo

2 Usuario externo; Jefatura, técnico | Se registra en la recepcion del IAIP e ingresa al
o técnica de la Unidad de Gestidn archivo central, portando solamente lo siguiente:
Documental y Archivos libretas, [apices o portaminas, computadoras o

tabletas sin fundas o maletines; y teléfonos
silenciados.

El resto de pertenencias deberan ser dejadas en
recepcion o depositadas en cajas que le seran
proporcionadas por Archivo Central, la cual
guedara bajo su custodia durante la
permanencia del usuario en dicho lugar.

3 jefatura, técnico o técnica de la
unidad productora; Jefatura, Entregan a la UGDA la informacidn fisica o digital
técnico o técnica de la Unidad de que sera consultada por el usuario junto a las
Gestion Documental y Archivos indicaciones respectivas para la consulta y uso de

los documentos segun sea el caso.

4 Jefatura, técnico o técnica de la El usuario podra consultar un maximo de tres
Unidad de Gestién Documental y documentos fisicos y digitales de manera
Archivos simultanea, con la excepcién de fotografias y

videos provistos por las unidades que los
proporcionen.
Jefatura, técnico o técnica de la

5 Unidad de Gestién Documental y La reproduccién de documentos que solicite el

Archivos usuario, sera en las mismas condiciones que
establece la UAIP y en la guia institucional de
archivo vigentes.

6 Jefatura, técnico o técnica de la Registra la consulta realizada por el usuario y lo

Unidad de Gestidon Documental y
Archivos

incorpora en el informe anual de labores de la
UGDA

Proceso 2.9 Conservacion del archivo central
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Finalidad: garantizar las condiciones de conservacion de los documentos y del servicio a los usuarios del archivo
central.
Requisitos:
- Atender a los estandares nacionales e internacionales en materia de manejo de archivos centrales.
Paso | Responsable Accion Tiempo
1 Jefatura, técnico o técnica de la Establece las necesidades del archivo central de
Unidad de Gestidon Documental y acuerdo a la normativa aplicable y estandares
Archivos aceptados. 1 a2 semanas
A partir de lo anterior, hace un plan, proyecto o
requerimiento y las gestiones necesarias a las
instancias pertinentes para la adquisicién de los
bienes o servicios necesarios ya sea que la unidad
cuente con el presupuesto necesario.
3 semanas
2 Atienden con diligencia los requerimientos y en
Autoridades del IAP caso de no contarse con los recursos, se haran las
gestiones para buscar los fondos necesarios, ya 3 semanas
gue segun la politica institucional GDA como los para
Lineamientos del IAIP, es responsabilidad de las respuesta
autoridades dar los recursos para el
funcionamiento del SIGDA.
3 Jefatura, técnico o técnica de la Disefiara un calendario de inspecciones en
Unidad de Gestién Documental y coordinacién con la Gerencia Administrativa 1 semana
Archivos/ Gerencia Administrativa | sobre las condiciones de infraestructura (techo,
paredes, piso, instalaciones eléctricas) y reportar
eventualidades que se presenten y que puedan
representar un riesgo o amenaza.
Jefatura, técnico o técnica de la La UGDA gestionarad la inspeccién por parte del
4 Unidad de Gestién Documental y Comité de Seguridad y Salud Ocupacional para
Archivos/ Comité institucional de que se determine si cumple con las condiciones
Salud y seguridad ocupacional adecuadas para el trabajo de acuerdo a la 1 semana
legislacion o normativa aplicable.
Las inspecciones seran cada dos afios o anual en
virtud de dar seguimiento a las recomendaciones
u observaciones por el comité en caso de haber.
5 Jefatura, técnico o técnica de la
Unidad de Gestién Documental y Mantendrd un control de los cambios de
Archivos temperatura y humedad con el objetivo de Permanente
identificar los periodos del dia o del afio donde se
presentan altos y bajos de estas condiciones a fin
de tomar acciones que eviten el cambio brusco;
asi como las acciones necesarias en caso de dafo
o suspension en el funcionamiento de los
equipos.
6 Jefatura, técnico o técnica de la Elaborara un calendario de limpieza del depésito
Unidad de Gestién Documental y documental, procurando que se utilicen los
Archivos insumos adecuados que causen alguna Permanente
contaminacion o dafio, tales como pafio seco,
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aspiradora; esto incluye la limpieza de los filtros
del aire acondicionado, evitar ingreso de
alimentos y otros que se estime necesario de
acuerdo a las caracteristicas del depésito, de los
documentos y los estandares internacionales.

7 Jefatura, técnico o técnica de la
Unidad de Gestidon Documental y
Archivos

La UGDA en coordinacidn con la Gerencia
Administrativa debera elaborar un plan de
gestion de riesgos, partiendo de una evaluaciény
la elaboracién del documento respectivo, a partir
del cual se deriven acciones concretas como
inspecciones, inversiones, formacion del personal
entre otros aspectos, de tal manera que se pueda
reaccionar y recuperar la informacioén ante
eventos como sismos, incendios e inundaciones

1 mes para el
plan el cual
tiene su
propio
calendario

2.10 Difusion del fondo documental

Finalidad: dar a conocer el patrimonio documental del IAIP

Requisitos:

- Instrumentos de descripcion finalizados

- Procesos archivisticos que permitan las condiciones para difusion de manera integral y eficiente

Paso | Responsable Accion Tiempo
1 Jefatura, técnico o técnica de la Instrumentos archivisticos de obligatoria 1 semana antes
Unidad de Gestién Documental y difusion: de su
Archivos Cuadro de Clasificacion Documental, Guia de publicacién en
Archivo, Tablas de plazos de conservacion el portal de
documental y expedientes de eliminacién de trasparencia
documentos, o en su caso, actas de
inexistencia; y demds que el IAIP determine.
Deberan ser entregadas a la UAIP con una
semana de antelacidn para su publicacion en
los plazos que el IAIP determine.
Anualmente
Publicar otra informacion de interés segun lo Segln
2 Jefatura, técnico o técnica de la determine el IAIP o las autoridades, planificacién
Unidad de Gestidon Documental y consultando previamente el apartado del portal | anual
Archivos de transparencia.
Jefatura, técnico o técnica de la Conservar los instrumentos archivisticos y Anual

3 Unidad de Gestién Documental y
Archivos/ Unidad productora

documentacion de los procesos archivisticos.
Mantener respaldo de inventarios de los
archivos de gestion, sin embargo, la
responsabilidad de su conservacion es de la
unidad productora quien dara cuentas en caso
de un requerimiento de acceso a la
informacion.
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Jefatura, técnico o técnica de la Programar actividades de difusion del Segun

Unidad de Gestién Documental y patrimonio documental asi valorado con las planificacion

Archivos areas de apoyo pertinentes. anual o
proyecto
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