cual fue aprobado el 29 julio de 2014, por el

Secretario Privado de la Presidencia de la Republica.

12 9 Creacion de la UGDA
En caso de estar en proceso, mencione desde cuando
requerimiento de informacién (acuerdo de A . iniciaron las gestiones y etapa en la que se q
q L, B ) ,[ o Fecha de Acuerdo de creacion de la Unidad de g y‘ P . q~ No sea creada la UGDA. Actualmente existe la
3 0 creacion de unidad de archivo institucional). Gestién Documental y Archivos, UGDA encuentra. Caso contrario, deberd sefialar que no ha Unidad de Archivo Institucional
ENVIO ACLARACION: NO EXISTE EL ACUERDO 14 ! sido creada. Si ya fue enviada al IAIP, hacer caso )
omiso
Requerimiento de informacién éde unidad o a p
. q” . d . . L Mencione de quién depende la UGDA o el Actualmente depende de la Secretaria de . L
3 0 direccion depende la Unidad de Archivo?. ENVIO |Ubicacién jerarquica . i . N L. Organigrama Institucional
= Responsable de Archivo Participacion, Transparencia y Anticorrupcion.
ACLARACION:
Fecha de acuerdo del nombramiento y nombre del
funcionario. Informacion serd requerida. Anotar si se [José Ramos Henandez, Encargado de Archivo, de la
3 3 Cargo del funcionario que la dirige mantiene la figura de Encargado/ Responsable de Presidencia, nombrado por Contrato de Servicio el |Contrato de Servicio
Archivo Institucional, con el nombre de la personay |01 junio de 2012.
la fecha de nombramiento
6 q
13 Y Normativa institucional de Gestién Documental
lextra
La Politica Institucional de "GDA", ha sido
elaborado por el Archivo Institucional y remita a la
1 0.5 Politica Institucional GDA Fecha de Aprobacion UAIP/OIR, con fecha 14 de septiembre de 2016, Memorandum
para su tramite de revision y autorizacion, a través
de acuerdo ejecutivo.
P . L Se ha elaborado el Manual de Organizacion y
¢Cudando fue remitido para su revision y R L,
1 0.5 aprobacién? Manual de Funciones UGDA Fecha de Aprobacion Funciones de la UGDA, pero se encuentra
P ) pendiente de revision y aprobacion.
El Manual de Archivo Central, esta considerado en
s Cundo f . '™ | i6n D | Ver XI. -
05 02 ¢éCuéndo fue rem\tldo‘;lnara su revision y Manual de Archivo Central Fecha de Aprobacién el Manua de‘Gestw?n "ocume‘ntat,l er Geftlon
aprobacion? Documental literal " G" Organizacion de Archivo
Central.
El proceso de Valoracién y Seleccion esta
¢Cuéndo fue remitido para su revision y B ” B considerado en el Manual de la Tabla de Plazo de
0.5 0.2 aprobacion? Valoracion y Seleccion Fecha de Aprobacion Conservacién Documental, pero se requiere su
aprobacion.
Este instrumento se encuentra contemplado en el
¢Cudndo fue remitido para su revision Manual de Gestion Documental y Archivo. Ver XI.
1 0.5 ¢ p v Manual de Archivos de Gestion Fecha de Aprobacion " . y "
aprobacion? Gestion de D literal "C" OI
del Archivo de Gestién. Los Instrumentos seran publicados en
el sitio Web de la Presidencia de la
No se ha elaborado la Normalizacion de Republica, cuando éstos estén
Documentos; sin embargo se han considerado revisados y aprobado por el "CISED".
1 0s éCuando fue remitido para su revision y N izacion de D " Fecha de Aprobacid lineamientos en el Manual de Gestion Documental (EXCEPTO LA POLITICA DE USO DE
- aprobacién? ormalizacion de Documentos echa de Aprobacion y Archivo. Ver XI. Gestién de Documentos literal CORREOS ELECTRONICOS, INTERNET Y
"A" Fase Pre-archivistica OTROS RECURSOS. que sea publicado
en el sitio Web de la Presidencia de la
) Republica. Ver carpeta 10 medios de
Este proceso estd contemplado en el Manual de verificacion
1 05 ¢Cuando fue remitido para su revisién y Gestién de Correspondencia Fecha de Aprobacidn Gestion Documental y Archivo Ver "XI.GESTION DE
: aprobacién? P P DOCUMENTOS, literal "B" nmeral "1" Recepcion y
Despacho de Correspondencia.
La Direccion de Innovacién Tecnoldgica (ITIGES)
elaboré la POLITICA DE USO DE CORREOS
. ELECTRONICOS, INTERNET Y OTROS RECURSOS, el
0.5 0.5 Politica de Correo electrénico Fecha de Aprobacion €




7.7

nd

05

nd

0.2

requerir manual de gestion documental y Archivo
éeste es el mismo que el manual de gestion
documental?

Digitalizacion

Archivos de Gestion

Fecha de Aprobacion

Cantidad de archivos de gestién segun n° de
unidades productoras

El proceso de Digitalizacion,se encuentra
contemplado en el Manual de Gestién Documental
y Archivos. Ver. XIl. CONSERVACION DOCUMENTAL,
literal "H" Medidas de Conservacion Documental;
pero se requiere que dicho manual sea revisado y
aprobado.

Se cuenta con 288 Unidades productoras, de las
diferentes Secretarias que conforman la
Presidencia de la Republica.

Ver organigramas de las diferentes
Secretarias de la Presidencia en el sitio
web de Presidencia.

nd

nd

Archivo Central

En caso de no contar, anotar: no posee.

Se posee Archivos Centrales.

Ver, presentacion de los archivos en
PowerPoint.

nd

nd

Archivos Periféricos

Si existe o no, n°de archivos y n° de funcionarios
designados para estas labores

Si posee. La Secretaria de Inclusion Social (SIS)
cuenta con seis (6) archivos periféricos: Ciudad
Mujer Coldn, Almacén Sitio el nifio, Almacén San
Rafale Cedros, Almacén de Zapotitdn, Almacen en
Santa Ana, Alamacén en San Miguel; no hay una
persona responsable directa del archivo, si no que
la funcion del archivo es parte de otra actividades
asignadas, debido a que es poca la documentacion
que se produce.

nd

nd

1 punto cada
tercio del total de|
archivos de
gestion

La presentacion corresponde Unicamente a
archivos centrales

A pesar que no estd aprobado el Manual, ése

Archivos Especializados

Numero de archivos de gestion organizados

Cuantos Archivos son definir si es el mismo oficial
UGDA el que los administra

Mencionar el total de archivos de gestion que estdn

de jando sus doc bajo
lineamientos de la UGDA

Se posee Archivos especializados, existen tres (3),
entre estos el de la DACI, UFI, y el de Recursos
Humanos de expedientes de personal y cada
archivo es administrado por una persona de la
unidad productora, como parte de otras
actividades asigandas.

La Secretaria de Asuntos Legislativos y Juridicos,
inicié en el mes de mayo del presente afio, la
organizacion de sus archivos de gestion, central y
pasivo, con asesoramiento de la Seccidn de Archivo
Institucional. por lo que éstos se encuentran en
proseso de organizacion.

El Manual de Gestion Documental y Archivos,

Imégenes en PPT

Ver Presentaciones PPT y del avance de
Archivo.

Documento (Formuarios de inventario,

1 0 L] D CEIB M & Instrumentos de control ¢ Cudles son? ClreEE e CBEn) correspondencia recibida y
control? ACLARACION: NO SE ESTAN : como Formato de inventario, registro de
IMPLEMENTADO Corr dencia recibida y d fedhycis [Pk G
Se han elaborado los instrumentos de consulta
La normativa no es un instrumento de consulta. siguientes: Reglamento de Politicas Archivistica,
Son inventarios, bases de datos, catélogos. . Manual de gestion Documental y Archivo, Manual |Documento ( Reglamento y manuales
1 0 Instrumentos de consulta ¢ Cudles son?

Informe si los posee, de ser asi remitirlos. NO SE
ESTAN IMPLEMENTANDO

de Funciones y Atribuciones del CISED, Manual de
la Tabla de Plazo de Conservacién Documental y
Manual de Organizacién y Funciones de UGDA.

etc.)




¢Cudntas eliminaciones se hicieron entre agosto

No se ha realizado ninguna eliminacién de
documentos a la fecha, debido a que no se ha

n.d Eliminacién Documental Actas de eliminacién
2015-agosto 2016? creado el CISED. Este comite dara el soporte legal y
Juridico a la eliminacién de los documentos.
No se cuenta con un Plan para el manejo de
. o éexiste un plan de manejo para estos documentos? |documentos histdricos, sin embargo el AGN, como
n.d Manejo de documentos histéricos y . 5 . P L. Documento (plan, etc)
En caso afirmativo podria ser requerido Institucion responsable de la documentacion
histdrica, cuenta con dichos instrumentos.
1.12 5 i i6n de para la UGDA
¢Cuenta con un presupuesto asignado a la . -
1 0 ¢ ) p P &l SI/NO NO Asignacion presupuestaria
Unidad?
Si, la Secion de Archivo Institucional, cuenta con
computadora tipo laptop, escritorio, sillas, teléfono, . L
0.5 ¢Cuenta con equipo y mobiliario de oficina? SI/NO ) P . po laptop Infomes de Activo-fijo
aire acondicionado y mueble para colocar
0.5 documentacidn.
0.5 0.5 ¢Tiene accceso telefdnico e internet? SI/NO Teléfono si e internet no siempre Infomes de Activo-fijo
¢Las oficinas estdn fuera del depdsito Si, la Seccion de Archivo Institucional se encuentra, _
1 ¢ P SI/NO L Ver imagenes en la PPT
1 documental? fuera del depdsito documental.
¢El Archivo Central posee condiciones para la . . . Imégenes en la Presentacion de
1 SI/NO Si, posee area de consulta directa.
1 consulta directa? / P POWERPOINT.
¢La UGDA ha incidido en la adquisicién de No, la Seccién de Archivo Institucional, no ha
1 0 estanterias, cajas y adecuacion de depdsitos Especificar en que archivos se ha hecho la inversion y |realizado adquicion de estanteria ni de cajas
documentales de todos los archivos? (gestién, |cudles faltan por adecuar especiales, para los diferentes archivos; debido a
periféricos, central, especializados) que hace falta crear la UGDA.
1.14 UGDA y acceso a la informacién publica
En el periodo de agosto de 2015 a agosto de 2016,
se ha requido a la UAIP/OIR - Trescientos noventa
¢Cudntos requerimientos de informacion recibe |Establecer la cantidad de acuerdo a quien hace el d . / . - . v . .
. L B » B nueve (399) solicitudes de informacién, esto incluye | Estadistica de solicitudes de
n.d el archivo central desde agosto 2015-agosto requerimiento de informacion: Unidad o ,
N las consultas a los archivos centrales, perifericosy  [Informacion.
2016? productora/UAIP/Consulta directa - ) :
de gestién de las diferentes secretarias que
conforman la Presidencia de la Republica.
TOTAL 25
Puntos extra 4
TOTAL 29 12.6




2.1 Perfil profesional del Oficial GDA
posee una de las profesiones
Cumple con el perfil Profesion mencionadas en el articulo 1 del Licenciado en Administracion de Empresa. Curriculo Vitae
Lineamiento 2
24 For 6n especializad:
1. Titulo de Técnico Archivista(Asociacion General de
Archivistas de El Salvador (AGAES) 1978 - 1979.
2. Taller de Gestion Documental y Archivo (impartido por
la Asociacion de Bibliotecarios de El Salvador con apoyo de
la (UFG) Julio de 2016. 3.
" . " Curso Especializado de Clasificacion Documental bajo el . .
Cursos recibidos Cantidad y nombre de cursos recibidos Sistema Funcional (JAIP) diciembre de 2015. 4 Curriculo Vitae
Diplomado de Archivistica y Gestion Documental (UCA)
diciembre de 2014. 5.
Seminario Taller de Normativas Archivisticas para
Responsables de Archivo del Organo Ejecutivo (a través del
(AGN) diciembre de 2013.
2.6 Perfil del Encargado de Archivo Central
éEStE_}S personas tienen sus Definir si ef’e/ misrfvo QﬁC{aI G2 ity El encargado del Archivo Institucional no es responsable
nombramientos como encargados de doble funcion? En instituciones con X N .
. . . ) del Archivo Central. El perfil del encargado del Archivo
archivos centrales de cada L, dimensiones grandes y presencia , . B §
. . L, Profesion L L Central de cada Secretaria, es por experiencia en el Curriculo Vitae
Secretaria? Re]querlr mforma’uon. territorial no puede existir esta doble e (o (6 s GEeEEaEs
ACLARACION: NO SE ESTAN \funcion. Tampoco los encargados de . .
IMPLEMENTADO archivo especializado de gran volumen PR 2 (e [ TR,
El encargado del Archivo Central de cada secretaria, a
Cursos recibidos Cantidad y nombre de cursos recibidos adquirido conocimientos en materia de archivo a través de|Curriculo Vitae
charlas y seminarios impartidos por la institucion.
28 Formacion del p | técnico de la UGDA y
Archivo Central
Nombre del personal técnico y cantidad y
- nombre de cursos recibidos. Solo aplica Los encargados de los archivos centrales, solo han recido . X
Cursos recibidos . . . o Curriculo Vitae
cuando el personal técnico es de la capacitaciones realizadas por la institucion.
UGDA o el Archivo Central
TOTAL




3.1 5 Comité de Identificacién D |
. Se cuenta con documentacion que respalde -
Se considera muy poco avance en . L . No se ha Creado por el momento el Comité de
. . e el trabajo del Comité. Se valora si se ha L
los instrumentos de identificacion. . e L ) . Identificacién de Documental; pero esto no ha
) A Se ha conformado el Comité de Identificacién|hecho el trabajo sin necesidad del Comité, L . » .,
5 Esto denota que el trabajo ha sido N . . o dificultado en crear los instrumentos del SIGDA, [Acuerdo de creacion del Comité
o Documental pero se debe sefialar si ha habido dificultad . . .
individual y no el producto del . o los cuales posteriormente serdn revisados y
o, L, de entregar informacién por parte de las
Comité de Identificacién . L . aprobados por el CISED.
Unidades administrativas
Instrumentos de la Identificacién
3.2y33 15 = y Todos estos di serdn req f
Resefia Institucional de la (PR) / LINK DEI
1 Resefia Historica Institucional Si, la resefia historica se ha elaborado
SITIO WEB DE LA PRESIDENCIA DE LA
Este instrumento se encuentra en proceso de
elaboracidn, debido a que no se ha creado el oo L . .
. N . - q . Indice Legislativo de la Presidencia de la
5 {ndice Legislativo Comité de Indentificacion Documental "CID", R
. R Republica (PR)
ademas por ser una institucion grande y
compleja.
Debe detallar en forma breve si se ha Eftz |nst|fl/1mednt§;e encuentra e: proce;o dle
elaboracion, debido a que no se ha creado e . )
2 Repertorio de Funciones elabodado, el avance y las razones por las Comité de Identifi q D tal "CID" Repertorio de Funciones de la(PR)
cuales no se ha completado. Estos Om_' € .e ”en fficacion ocumgn a yser
instrumentos pueden ser requeridos una institucién grande y compleja.
El instrumento se encuentra en proceso de
Se tienen que realizar correciones a . ) . elaboracién y el avance ha sido poco, debido a lafRepertorio de Tipos y Series Documentales
4 N Repertorio de Tipos y Series Documentales L, L L,
los repertorios falta de creacion del Comité de Identificacion  [de la (PR)
Documental "CID"
. El cuadro de Clasificacion se encuentra en P
Cuadro de Clasificacién Documental -, X Cuadro de Clasificacion Documental
3 . proceso de elaboracion y el avance ha sido poco, .
Funcional . - Funcional de la (PR)
debido a la falta de creacion del CID.
TOTAL 20




Pr | para la ord de los
4.1-4.4 2y1extra p 93 e
Y archivos de gestion emitidos por la UGDA
Existe la formacidn de expedientes, estd regulado en el Manual de
El manual alin no esta aprobado. El Las unidades productoras estdn creando [Gestion Documental de Archivo, elaborado por el Archivo L,
o . . . . o i L. . i ., Manual de Gestién Documental y
1 CISED aprueba TPCD y Actas de Formacion de expedientes expedientes de acuerdo a lineamientos institucional, Ver "XI" Gestion Documental literal "D" Formacion Archivo de la (PR)
Eliminacién, no Manuales emitidos por la UGDA de expediente de personal y series documentales. Pero dicho
manual debera ser revisado y autorizado por el CISED.
. . Las unidades productoras han Los métodos de ordenacion, estan regulados en el Manual de GDA|
El manual atin no esta aprobado. El . . - PR . . L.
, L, determinado los métodos de ordenacién |elaborado por el Archivo institucional, pero dicho manual deberd |Manual de Gestiéon Documental y
1 CISED aprueba TPCD y Actas de Métodos de ordenacién ) . . )
Lo de sus documentos en los archivos de ser revisado y autorizado por del CISED. Archivo de la (PR)
Eliminacién, no Manuales .,
|gestién
El manual atin no esta aprobado. El Las unidades productoras estdn folenado |La foliacion de expediente estd regulada en el Manual de Gestion L
o . ) ) . . X . . Manual de Gestién Documental y
1 CISED aprueba TPCD y Actas de Foliacién de expedientes expedientes de acuerdo a lineamientos Documental y Archivo dela (PR), dicho Manual esta pediente de Archivo de la (PR)
Eliminacién, no Manuales emitidos por la UGDA aprobacion del CISED.
Instrumentos de descripcién llevados a
45y46 3 D
cabo por la UGDA
Existen politicas de registro y control de los documentos, para los
P archivos de gestion, el cual esta regulado en el Manual de GDA, . .
. . - formas de verificacién: ¢ Cudntas . L . . , Formularios de registros de entraday|
1 Inventarios de archivos de gestién . 3 3 elaborado por el Archivo Institucional; dicha normativa sera . .
unidades cuentan con inventario? ) ) A ) salida de correspondia
aplicada en los archivos cuando dicho manual esté aprobado por
el CISED.
Se ha elaborado la Guia de Archivo de la Presidencia dela Publicada en EI SITIO WEB DE LA
2 Guia de Archivo (bajo la norma ISDIAH .
(baj ) Republica, bajo la norma ISDIAH. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
TOTAL 5
Puntos extra 2
TOTAL 7



