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INTRODUCCION
La Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos de CBES es el conjunto de
principios que rigen a la institucion para garantizar una eficiente cultura de transparencia,
los cuales deben reflejar el buen uso del manejo, resguardo y acceso a los documentos que
se producen institucionalmente, con la finalidad de implementar el Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) en CBES. Los documentos debidamente
gestionados son también un valor agregado para toda administracion publica ya que
permiten a la organizacion evaluar el impacto de sus procesos de trabajo, y mejorar los
procesos administrativos. El Cuerpo de Bomberos de El Salvador cuenta con la Unidad de
Gestién Documental y Archivo, la cual permitird un control y resguardo mas eficiente de

todos los documentos, que sirven de respaldo ante cualquier auditoria.

JUSTIFICACION
La presente politica ha sido elaborada de acuerdo a la necesidad existente dentro de El
Cuerpo de Bomberos de El Salvador de resguardo, administracion y control de todos los
archivos fisicos y en futuro la digitalizacién de los diferentes documentos, existentes en los
distintas 4reas organizativas y estaciones de bombero a nivel nacional los cuales reflejan
las diferentes actividades, convocatorias, archivos confidenciales, entre otros que
evidencian el trabajo realizado cada mes y que se realiza en la institucion. Hasta el
momento no se cuenta con ningdn departamento o unidad que se encargue de el resguardo
de la informacion proveniente de los diferentes archivos y documentos, con la creacion de
la Unidad de Gestién Documental y Archivo del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, se
trabajara de forma mas eficiente en el resguardo, cuido y clasificacién de los archivos y
documentos de cada drea organizacional de la institucién, donde hasta el momento son los
jefes de cada drea organizativa los que se han ocupado de el resguardo de dicha labor. Es
por eso, que se hace necesario trabajar de acuerdo a las leyes vigentes las cuales permitan
un manejo y clasificacion adecuado de los archivos y trabajar articuladamente con las
jefaturas para llevar un control y seguimiento de los documentos y archivos que son de

vital importancia para la institucion.

MARCO LEGAL
1) La presente politica se fundamenta en las leyes vigentes de El Salvador. En relativo al
marco normativo vinculante a estas regulaciones, serd lo establecido en: LA LEY DE

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (LAIP), la cual manifiesta en sus articulos
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Art3 (letras e, f y g), 42, 43 y 44 lo siguiente:

Art. 3. Son fines de esta ley:

e. Modernizar la organizacion de la informacién publica.

f. Promover la eficiencia de las instituciones publicas.

g. Promover el uso de las tecnologias de la informaciéon y comunicacion y la

implementacién del gobierno electronico.

2) Lineamientos de Gestion Documental y Archivos- Guia Gréfica de explicacion

elaborado y divulgado por el instituto de acceso a la informacién publica.

3) La Junta Directiva, de acuerdo con la Ley del Cuerpo de Bomberos le atribuye en el
art. 15 literal a) “Aprobar la Politica, Planes Estratégicos, normativa interna y de
funcionamiento del cuerpo de Bomberos y sus modificaciones”, literal e) “Delegar en

el presidente las atribuciones que estime pertinentes”.

4) Acta nimero 1, primera sesion ordinaria de Junta Directiva del CBES en el punto 5:
Presentacion de estructura organizativa y solicitud de aprobacion, Acuerda en el literal
b) Autorizar al presidente de la Junta Directiva para que apruebe los manuales y

documentos organizacionales derivados de la estructura organizativa.

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Art. 40. Correspondera al Instituto elaborar y actualizar los lineamientos técnicos para la
administracion, catalogacién, conservacion y proteccion de informacion piblica en poder
de los entes obligados, salvo que existan leyes especiales que regulen la administracion de
archivos de los entes obligados. Los lineamientos tomaran en cuenta las normas,
estandares y practicas internacionales en la materia. Los lineamientos seran orientaciones

generales para la administracion més eficaz y eficiente de los archivos.

Art. 41. Los lineamientos que el Instituto emita para la creaciéon o generacion de datos y
archivos, asi como para la conservacion de los mismos, contendran los siguientes aspectos:
a. Criterios sobre la identificacion y seguimiento a los datos y documentos desde el
momento en que scan creados o recibidos.

b. Mecanismos que permitan la adecuada administracién, catalogacién, conservacion y
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proteccion de la informacion de acuerdo con su naturaleza.

¢. Mecanismos para la conservacion y mantenimiento de la informacion que obedezca a
estandares minimos en materia de archivologia.

d. La capacitacion a funcionarios en técnicas de archivologia.

e. La organizacion de la informacién, de manera que facilite la consulta directa de los
particulares.

f. £l uso de tecnologias que permitan el resguardo eficiente y eficaz de la informacion

publica.

Funcionamiento de archivos

Art. 42. Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberdan

asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin:

a. Crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los
datos que genere, procese o reciba con motivo del desempeiio de su funcion, el cual
deberd mantenerse actualizado.

b. Estableceran programas de automatizacion de la consulta de archivos por medios
electrénicos.

c. Se guiaran por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita el

Instituto.

Responsable de archivos

Art.43. Los titulares de los entes obligados designaran a un funcionario responsable de los
archivos en cada entidad, quien serd el encargado de la organizacion, catalogacion,
conservacion v administracion de los documentos de la entidad; ademads, elaborard y
pondra a disposicion del publico una guia de la organizacién del archivo y de los sistemas

de clasificacion y catalogacion.

Caracteristicas de los archivos

Art.44. La informacion en poder de las instituciones publicas debera estar disponible en
los archivos correspondientes, los que deberan satisfacer las siguientes caracteristicas:

a. Cuando se trate de informacion correspondiente al afio que esté en curso, impresos en

papel, digitalizados o en cualquier medio de soporte electronico.

b. La informacion oficiosa del afio inmediato anterior al que se encuentre en curso deberd
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estar disponible de manera electrénica para su consulta y organizada de acuerdo con los

principios archivoldgicos.

d. Los archivos deberdn estar clasificados por periodos, areas o rubros. Asi como

también la LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS la cual manifiesta:

Uniformidad de documentos, expedientes y uso de formularios oficiales

Art. 6. Sin perjuicio de lo establecido en la ley de Acceso a la Informacion Publica, en cada
oficina, los documentos y expedientes administrativos deberdn ser agrupados, catalogados
y archivados en funcién de sus caracteristicas y formatos comunes, con el objeto de facilitar

su manejo y comprension.

Para agilizar la actuacidon administrativa, en las oficinas pablicas deberdn racionalizarse

los trabajos burocraticos, procurando mecanizarlos y automatizarlos progresivamente.

Con la misma finalidad, cuando los motivos y fundamentos de las resoluciones sean
idénticos, debera mecanizarse la produccion en serie de tales resoluciones, siempre que no

se lesionen las garantias juridicas de los interesados.

En lo referido a las actuaciones de los particulares, éstos podran presentar la informacion
solicitada por la Administracion Puablica en formularios oficiales, en copias, sistemas
electrénicos en linea o mediante cualquier documento que respete el contenido integro y
la estructura de dichos formularios, y que contenga los aspectos requeridos por la

normativa aplicable.

Segin la NORMATIVA DE GEST TON DOCUMENTAL Y ARCHIVO, literal d. Nos habla
de la clasificacion documental institucional. Al clasificar documentos se estara realizando
la operacién inicial de organizacion documental mediante el agrupamiento de documentos
elaborados en cada Unidad Organizativa, de acuerdo con la estructura funcional de la

institucién; es decir, la naturaleza funcional de los documentos que hayan sido generados.

EL REGLAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (RELAIP), CAPITULO

X, hace mencion a lo siguiente:

REVISION: 0 FECHA: 18/03/2024 PAG.: 8de 16
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Administracion de archivo

Lineamientos para el archivo de informacion.

Art. 47.- De conformidad con lo establecido en el Art. 40 de la Ley, el Instituto expedird los
lineamientos que contengan los criterios para la organizacion, conservacion y adecuado

funcionamiento de los archivos de los Entes Obligados.

Cuando la especialidad de la informacion lo requiera, las Unidades de Acceso a la
Informacién Piiblica estableceran, previa autorizacion del Titular del Ente Obligado y con
el visto bueno del responsable de Archivos, criterios especificos para la organizacion y
conservacién de los archivos de los respectivos Entes Obligados, siempre que no se

contravengan los lineamientos expedidos por el Instituto.

Guia de organizaciéon de los Archivos

Art. 48.- De conformidad con los lineamientos emitidos por el Instituto o los criterios
especificos que emita el Ente Obligado correspondiente, el responsable de archivos
elaborara una guia simple de la organizacion de los archivos de la dependencia o entidad,

con el objeto de facilitar la obtencién y acceso a la informacion publicada.

Dicha guia se actualizard anualmente y debera incluir las medidas necesarias para custodia
y conservacion de los archivos. Asimismo, las Unidades de Acceso a la Informacion
Publica supervisardn la aplicacion de los lineamientos o criterios a que se refiere este

capitulo.

AMBITO DE APLICACION

Este documento es aplicable a todas las Areas Organizativas tanto administrativas como
operativas que conforman la CBES en todos los procesos enmarcados en el Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA): Identificacion, clasificacion,

ordenacion, valoracion, conservacion, automatizacion y digitalizacion.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

REVISION: 0 FECHA: 18/03/2024 PAG.: 9de 16




CUERPO g
gOHBERg,
Ll

oz
-]
R

2

R UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

:
REVISION: 0 FECHA: 18/03/2024 PAG.: 10 de 16

Establecer linecamientos que se deben aplicar a todas las actividades institucionales que
involucren la clasificacion, resguardo y conservacion de los archivos, asi como, de los
documentos de todas las dreas organizativas de El Cuerpo de Bomberos de EI Salvador,

mediante el trabajo y las directrices de la Unidad de Gestion Documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Promover la importancia de la gestion documental y archivo en el personal

institucional para el manejo adecuado de la informacion publica.

e Garantizar el resguardo de la memoria institucional, a través de principios

fundamentales sobre Gestion Documental y Archivos.

DEFINICIONES
e Archivar: Se refiere a organizar los documentos técnicamente, es decir, la aplicacion de un
método archivistico.
e Archivo: Ubicacién fisica dentro de cada area organizativa, donde se gestionan los

documentos creados o recibidos.

e Archivo de Gestion: Son los creados por las unidades productoras o generadoras para
resguardar los documentos, en su fase activa, que sustentan las actividades diarias de la
institucion.

e Archivo Central: Area donde se resguardan los documentos previamente valorados en su
fase semiactiva.

» Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una
unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.

e Clasificacion: Proceso de gestion documental basado en la estructuracion sistematica de las
actividades, de las organizaciones o de los documentos generados por estas.

e Comité de Gestion Documental y Archivos - CGDA-: Es el encargado de apoyar en la
revision y aprobacion de los instrumentos archivisticos, procesos de valoracion y otras
funciones necesarias dentro del modelo GDA.

e Cuadro de Clasificaciéon Documental: Instrumento técnico que refleja la estructura del

archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia.

10
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Documentos de apoyo o informativo: Son aquellos documentos que la unidad no produce
ni recibe (formalmente) como parte de sus funciones y actividades, sino que sirven de soporte
para la realizacion de una labor.

Documento de archivo: Todos los documentos con informaciéon producida o recibida por

una entidad debido a sus funciones.

Eliminacion Documental: Proceso consistente en la destruccion de documentos o en la baja
]

o borrado de un sistema informatico, una vez analizados sus valores (administrativo,

juridico, informativo, histérico, testimonial) que permitan constatar su inutilidad a todos los

efectos y tras un procedimiento reglado de valoracion.

Expediente administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarla.

Expedientes reglados (sometidos a procedimientos o de tramite): Es el conjunto
organizado de documentos relacionados entre si por una relacion de causa y efecto, ya que
son eslabones que representan las actuaciones, diligencias o procedimientos previstos o
regulados bajo una norma institucional.

Foliacién: Iis una accion administrativa u operacion que consiste en numerar o enumerar
correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de todo documento archivistico o
unidad documental recibida y/o generada por una institucién o entidad.

Inventario Documental: Es un instrumento de consulta donde se describen las unidades
documentales y su contenido.

Ordenamiento: Establecer secuencias a los documentos dentro de las categorias o grupos
previamente clasificados segun una unidad orden preestablecida (alfabética, numérica,
cronolégica) con el fin de facilitar su ubicacion y su localizacion.

Principio de orden original: Se trata de archivar los documentos en el mismo orden en el
que se generan.

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo: Conjunto integrado vy
normalizado de principios, politicas y prdcticas en la gestion de documentos y el sistema

institucional de archivos del ente obligado.

11
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o Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental: Instrumento técnico que refleja el periodo

en que los documentos de archivo deben conservarse en determinada fase.

o Trasferencia Primaria: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, de

conformidad con las Tablas de Plazos de Conservacién Documental.

s Area Organizativa: se entendera incluidos dentro del término a cada una de las unidades de
trabajo; es decir, se refiere a las gerencias, unidades, secciones, entre otros.

e Valoracién: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo
vital.

e Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables; mediante un proceso de asignacion de plazos de conservacion

documental.

LINEAMIENTOS

La presente politica contiene los lineamientos estratégicos de la gestion documental y de archivos

que deben ser aplicados por todas las areas organizativas de El Cuerpo de Bomberos de EL Salvador:

1.1 ENCARGADOS DE LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
INSTITUCIONAL

1.1.1 Gestion Documental y Archivo

[l sistema Institucional de gestion Documental y Archivos SIGDA, es responsabilidad de la méxima
autoridad o quien esta designe y la UGDA coordinara y ejecutara la parte operativa y procedimental
de todo el modelo. La maxima autoridad, las jefaturas y la UGDA coordinadamente daran

seguimiento a la aplicacién del modelo.

1.1.2 Maxima Autoridad

La méaxima autoridad sera la responsable directa del SIGDA por lo cual deberd comandar todas las
acciones e iniciativas por medio de la UGDA, quien es la encargada de ejecutar todos los procesos y
procedimientos encaminados a la buena gestion de la informacion institucional plasmada en los

documentos producidos y recibidos.

12
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1.1.3 Unidad de gestion Documental y Archivo
Seré la responsable de ejecutar y dar seguimiento a todos los procesos, procedimientos, presentar

propuestas, encaminados a la creacion, coordinacion, y seguimiento SIGDA.

1.1.4 Comilés de Apoyo
La Maxima Autoridad o a quien delegue sus atribuciones creard los comités de apoyo por medio de
Certificacion de punto de acta, donde ademas se detallaran las funciones que este tendra como aliado
estratégico para dar seguimiento a todo lo relacionado a:

¢ Procesos de valoracion (seleccion de series ya sea para eliminacion o transferencias).

e Revisar y aprobar instrumentos de valoracion y control.

e Proponer cambios en organizacién documental.

e Apoyar el proceso de identificacion.

¢ Entre otros.

1.1.5 Areas Organizativas

Las areas organizativas son las responsables de aplicar todos los lineamientos girados desde la
UGDA relacionados a los documentos de archivo creados o recibidos de acuerdo con las atribuciones
de cada drea de gestion en su fase activa o tramite. Asi mismo, las jefaturas deberan brindar su apoyo

para dar seguimiento a la aplicacion de lineamientos.

1.2 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS SIGDA

Sera responsabilidad de la maxima autoridad o a quien delegue sus atribuciones y la UGDA
coordinar y ejecutar la parte operativa y procedimental de todo el modelo. La mdxima autoridad, las
jefaturas y la UGDA coordinadamente, daran seguimiento a la aplicacion del modelo.

e [l SIGDA es el conjunto de normas, procedimientos, operaciones, estrategias y técnicas
especializadas para la buena gestion de los documentos institucionales en cualquier formato
desde su creacion hasta su disposicion final.

e Lacoordinacién, ejecucién, evaluacion y oportunidades de mejora se realizard por medio del
apoyo de la maxima autoridad o a quien delegue sus atribuciones, respaldando todo el
modelo a través de la asignaciéon de presupuesto y aprobacion del marco normativo
pertinente.

e EISIGDA tiene como proposito establecer todas las actividades e iniciativas enmarcadas en

13
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el modelo de gestion documental y administracién de archivos, haciendo énfasis en cada
uno de los procesos y 4reas concernientes al logro de los objetivos propuestos y realizando

buenas practicas acorde a la dindmica institucional.

1.2.1 Diseno y componentes principales del SIGDA
a. Analisis de las funciones, actividades, aspectos legales y normativos para determinar series
y tipos documentos.
b. Evaluaciones y andlisis de los procesos actuales.
¢. Requisitos para crear, recibir y gestionar documentos de archivo.
d. Elaboracién y aprobacién del marco normativo.
e. Elaboracion o actualizacién de instrumentos de valoracion y control.

f. Seguimiento de aplicacion del modelo.

1.2.2 Instrumentos y normativa necesaria para la implementacion SIGDA

Para la implementacion del SIGDA es necesario la creacién y actualizacion de diferentes
instrumentos y normativas de aplicacion, las cuales se revisardn y actualizardn de acuerdo con las
necesidades institucionales:

a. Tabla de plazos de Conservacion Documental (TPDC).

b. Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

c.  Manual de funcionamiento de archivo central.

d. Manual de organizacion de archivos de gestion.

e. Instructivo de valoracion, seleccion y eliminacion.

f. Instructivo de transferencias.

g. Instructivo para digitalizaciones documentos.

La normativa se actualizard con el acompaiamiento de las dreas organizativas necesarias para que

dichos documentos sean aprobados e implementadas en tiempo prudencial.

1.3 CREACION, MANEJO Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

1.3.1 Creaciéon de Documentos
Los documentos deberan ser creados conforme a requisitos legales y normativos establecidos y
cuando los procedimientos estén vinculados con ellos, al mismo tiempo se¢ garantizarda su

autenticidad y confidencialidad.
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1.3.2 Expedientes Administrativos

Los expedientes se conformaran mediante la agregacion ordenada de los documentos de archivo
conforme vayan siendo creados; de tal manera que puedan reflejar tramites o asuntos de principio a
fin. Ademas, deberan ser foliados cuando sea requerido y se creara un indice para crear control

cuando sea necesario.

1.3.3 Codificacion de Documentos y Expedientes.

Se establece un sistema de codificacion para documentos y expedientes con el fin de mantener
controlada la informacion institucional y ademas, dicha codificacién sirva como referente para

identificar inequivocamente cada documento, expediente o serie documental.

1.2.4 Organizacion,
El proceso de organizacion incluira la aplicacion de la clasificacion y el orden de la documentacion
seleccionada por sus valores documentales, ademds, se aplicara, foliacion para los expedientes

reglados considerados para control legal y administrativos.

1.3.5  Valoracion
Se deberd aplicar el proceso de valoracion para determinar todos aquellos documentos que serdn
objeto de eliminacion o transferencia y establecer controles de creacién e ingreso al sistema de toda

la informacion institucional (MODELO GDA) para su uso en el tiempo.

1.3.6 Conservacion

La conservacion documental se aplicara a los documentos desde su fase de tramite. Posteriormente,
continuara su proceso de las politicas en su fase semiactiva en archivo central y sobre todos aquellos

documentos de conservacion permanente.

1.3.7  Archivos de Gestion
Son las dreas organizativas que crean o reciben documentos de archivo y que su funcion principal es

organizar, controlar, conservar y valorar toda la informacion en su fase activa o tramite, aplicando

todos los lineamientos girados por la UGDA.

1.3.7 Archivo Central

El archivo central gestionara todos los documentos previamente valorados para su transferencia a
dicho archivo. Es indispensable que este archivo implemente acorde a la dindmica institucional y que

ademas se aplique politicas, de organizacion, acceso y conservacion giradas por la UGDA.
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1.4 RECURSOS RELACIONADOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

1.4.1 Recursos Presupuestarios.

.a maxima autoridad debera considerar un presupuesto anual de funcionamiento de la UGDA para
desarrollar las diversas actividades enfocadas en la implementacién de procesos y procedimientos

enmarcados en el modelo GDA.

1.4.2 Recursos Tecnologicos y Humanos

La UGDA en coordinaciéon con la maxima autoridad deberan procurar la adquisicion de equipo y
recurso humano para poder cumplir con todas las actividades propuestas en materia de gestion

documental y administracién de archivos.

1.4.3 La Implementacién de las Tecnologias
Se deberdn establecer criterios técnicos para implementar procesos de automatizacion vy

digitalizacién en coordinacion con las diferentes areas organizativas de acuerdo con las atribuciones.

1.5 IMPLEMENTACION DE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

1. Elaboracion de diagnostico de cada area organizativa del CBES.
2. Gestion, tramite y distribucion.
3

Identificacion documental.

4. Proceso de organizacién (clasificacion funcional) Diferentes fases y unidades de
informacion.
5. Valoracion documental (transferencia y eliminacion).

6. Aplicacion de los planes de conservacion, digitalizacion y automatizacion.

7. Difusion y politica de acceso selectiva de la informacion.
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