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Informe de fiscalización de transparencia municipal 

Suchitoto 
 

En el marco del proceso de fiscalización de transparencia municipal llevado a cabo 

por el Instituto de Acceso a la Información Pública correspondiente al primer semestre de 

2017,  se evaluó a la municipalidad de Suchitoto  en el cumplimiento de las obligaciones de 

transparencia relativas a la publicación de información oficiosa y la gestión documental y 

archivos (GDA). 

Debe destacarse, que el presente informe refleja el nivel de cumplimiento de la 

institución en su conjunto. Es decir, que la responsabilidad del cumplimiento de las 

obligaciones evaluadas no corresponde exclusivamente a los oficiales de información y de 

gestión documental; al contrario, los elementos evaluados requieren del compromiso de 

toda la institución y especialmente de los responsables de las unidades administrativas que 

la componen. 

Como resultado de dicho proceso, siendo 10 puntos la nota máxima posible, a la 

Municipalidad de Suchitoto le corresponde una nota de:   

 

 

4.19 

 

  

 La calificación antes descrita se integra por los componentes de: publicación de 

información oficiosa (50%) y gestión documental y archivos (50%). Las posición de cada una 

de las instituciones evaluadas en el cuadro de clasificación (ranking) es determinado por la 

nota global obtenida. Para el caso en específico, la municipalidad de Suchitoto se ubica en 

el puesto 15º/42. 

A continuación se detallan los resultados obtenidos por su municipalidad en cada 

componente.  

 



  

 

I. Publicación de información oficiosa 

 

a) Ponderación 

Este elemento aporta el 50% de la nota global obtenida por la municipalidad.   

 

b) Calificación obtenida 

En cuanto a la publicación de información oficiosa, a la municipalidad de  le corresponde 

una calificación de   3.93/10. 

 

c) Observaciones  

En general, los incumplimientos encontrados en el portal de transparencia de su 

institución se deben a  apartado que no se han incorporado al portal de transparencia 

(7 observaciones), información presentada incompleta (7 observaciones), apartados 

dejados vacíos (7 observaciones) y un elemento desactualizado. 

El detalle de la evaluación realizada y las evidencias capturadas pueden ser 

consultados en los anexos de este documento.  

 

d) Buenas prácticas 

La Municipalidad no ha incorporado ninguna de las buenas prácticas reconocidas por el 

Instituto. 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

II. Gestión Documental y Archivos 

a) Ponderación 

Este elemento aporta el 50% de la nota global obtenida por la municipalidad.  

  

b) Calificación obtenida 

En cuanto al cumplimiento de obligaciones relacionadas con la gestión documental y 

archivos  a la municipalidad de  le corresponde una calificación de  4.45/10. 

 

c) Observaciones 

Lineamientos 
evaluados  

CONTENIDOS  
PONDERACIÓN 

NOTA 
OBTENIDA 

1.2 Creación de la UGDA 7 7 

1.3 Normativa aprobada 5 1.5 

1.12 Asignación de recursos 5 5 

2.4 Formación del funcionario de GDA 3 3 

4 y 5 Organización de los archivos 15 5 

6 Comité de eliminación documental 10 0 

7.4 y 7.5 Condiciones del archivo central 30 17 

8.1 y 8.2 Instrumentos de difusión documental 10 6 

9 Institucionalización del SIGDA 15 0 

  TOTAL 100 44.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

III. Conclusiones y recomendaciones 

 

En materia de publicación de información oficiosa debe establecerse un mecanismo 

de publicación  que permita acceso desde internet, la publicación en sitio local impide la 

adecuada difusión de la información  y además dificulta el control sobre lo publicado. 

Existen opciones gratuitas a disposición de los entes que proveen una plataforma con mejor 

nivel de acceso. En lo relativo a la información presentada se advierte que se encuentra 

incompleta, por lo tanto hay que fortalecer la UAIP y asegurarse de que el oficial de 

información pueda realizar dicha labor de forma adecuada. 

En cuanto a GDA, se debe fortalecer los apoyos a las acciones que se están tomando 

para implementar el Sistema de gestión documental que requiere del trabajo y apoyo de 

las unidades productoras, la aprobación de la normativa y otras acciones complementarias 

que establecen los Lineamientos emitidos por el IAIP.  Es importante aprovechar el talento 

humano con que se cuenta y los esfuerzos realizados en desde hace algunos años. Se le 

insta a la municipalidad a fortalecer estas actividades. 

Se reitera el compromiso de este Instituto con el acompañamiento a los entes 

obligados, por lo que se le sugiere abocarse a la Unidad de Fiscalización del IAIP para 

obtener asesoría sobre el adecuado cumplimiento de las obligaciones de transparencia. 

 

 

 

 

 

 

  

 

René Francisco Valiente Araujo 

Jefe de Fiscalización IAIP 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

IV. Anexos 

 

d) Resultados del Proceso de Fiscalización Publicación de información 

oficiosa. 

 

A continuación se presenta a detalle el resultado obtenido en el proceso de fiscalización de 

publicación de información oficiosa, en cada uno de los apartados evaluados se indica su 

cumplimiento (si) o incumplimiento (no) a la vez, en los apartados evaluados de forma negativa se 

adjunta un enlace a la evidencia electrónica recopilada por la herramienta de fiscalización, la que 

puede consultar de forma libre.  

 

Puede descargar las evidencias correspondientes en el siguiente enlace: 
http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/7866763/Fiscalizacion01.2017/SUCHI.exe  

Identificación 

Institución a Fiscalizar 

  Concejos Municipales 

Nombre de la Institución 

  Suchitoto 

1. Banner 

1.1 Cuenta con banner en página de inicio 

  Si 

1.2 El banner se llama “portal de transparencia” 

  Si 

1.3 Ubicación del banner 

  Si 

1.4 Buena práctica 

  Si 

http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/7866763/Fiscalizacion01.2017/SUCHI.exe


  

 

2. Marco normativo 

2.1 Normativa principal 

  No 

2.1 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-2.15.pdf 

2.2 Normativa generada 

  No 

2.2 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-2.16.pdf 

3. Estructura organizativa 

3.1 Organigrama 

  Si 

3.2 Competencias de cada unidad 

  No 

3.2 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-3.1-y-3.2.pdf 

3.3 Número de empleados de cada unidad 

  No 

3.3 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-3.1-y-3.21.pdf 

3.4 Buena práctica 

  No 

http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-2.15.pdf&form-id=4&field-id=280&hash=d60a3b45195d8f42e245c549c510282d83e5039a5749238371b3d12c3f877a2a
http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-2.16.pdf&form-id=4&field-id=281&hash=fb92cfc7fc565b0da96e33419455e958c9e47d44150ab698177cc891f0c86d67
http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-3.1-y-3.2.pdf&form-id=4&field-id=284&hash=7a83e32b549ca55fea0ff4921e0649892563d0946a6e1ea1653ebe3727a20f37
http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-3.1-y-3.21.pdf&form-id=4&field-id=285&hash=437c7169a16a3f0fa266b369bd8d6153b2d8c9faa3b30612821125089e4b2bcd


  

 

3.5 Buena práctica 

  No 

4. Directorio y currículo de funcionarios 

4.1 Directorio 

  Si 

4.2 Teléfono y correo electrónico 

  Si 

4.3 Dirección de la institución donde labora 

  Si 

4.4 Currículo 

  No 

4.4 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-4.41.pdf 

5. Presupuesto 

5.1 Presupuesto vigente asignado 

  No 

5.1 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-54.pdf 

5.2 Origen y fuentes de financiamiento 

  No 

5.2 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-55.pdf 

http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-4.41.pdf&form-id=4&field-id=289&hash=af808bac84277aed1f70d43752267857b6100d9f0959c929242406b3b25a12c0
http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-54.pdf&form-id=4&field-id=290&hash=8044fa34ab59d064b0fbb25a4c7c3c2a6bc22ad8f827b2c9d8a3946ad93c797e
http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-55.pdf&form-id=4&field-id=291&hash=558b4c1ae0cfc6bbbfe1d2c0e296e5a1088a864a57a5b53900d9026b239bfdf1


  

 

5.3 Modificaciones (o consignación de que no aplica) 

  No 

5.3 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-56.pdf 

5.4 Ejecución en plantilla aparte 

  No 

5.4 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-57.pdf 

5.5 Buena práctica 

  No 

6. Procedimientos de selección 

6.1 Manual de selección de personal 

  No 

6.1 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-6.11.pdf 

6.2 Procesos realizados 

  Si 

7. Asesores 

7.1 Nombre del asesor 

  Si 

7.2 Formación profesional y técnica 

  Si 

http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-56.pdf&form-id=4&field-id=292&hash=3beedd48e454dcc1eaee549dec7eae11bfe9dc870f04043d996598e6f24f3614
http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-57.pdf&form-id=4&field-id=293&hash=7b06a7b9102efc6157b2455c1bd3a525e66caff05f7c386127fd47861c72a183
http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-6.11.pdf&form-id=4&field-id=294&hash=8564c18d420bc0d6942910bd3d88afebc123a867974e812a5ddf73bf33f76435


  

 

7.3 Unidad a la que brinda la consultoría y sus funciones 

  Si 

7.4 Remuneración 

  Si 

8. Remuneraciones 

8.1 Plantillas por tipo de contratación 

  No 

8.1 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-83.pdf 

8.2 Cargos presupuestarios 

  No 

8.2 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-84.pdf 

8.3 Remuneración 

  No 

8.3 Adjunto de evidencia 

   Evidencia-85.pdf 

8.4 Dietas o gastos de representación 

  No 

8.5 Buena práctica: 

  No 

8.6 Buena práctica: 

http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-83.pdf&form-id=4&field-id=300&hash=487fb61e2a8ee908e3045a71ffbfb8c25bba46ffb9c97b588fcbfbf1269d5279
http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-84.pdf&form-id=4&field-id=301&hash=064d95aa8a9d48d311fd58e69a03854a5b766978591778c2f749f31639bb28a9
http://fiscalizacion.iaip.gob.sv/index.php?gf-download=2017%2F05%2FEvidencia-85.pdf&form-id=4&field-id=302&hash=daff8b126c197f2898d642c022babcd3f1c6da0edb5ba20fcb07fa8e9cf3c5d6


  

 

  No 

9. Plan Operativo Anual -POA- 

9.1 Publicación del documento que contiene el POA 

  No 

9.2 Contenido del POA 

  No 

9.3 Informe semestral de avance 

  No 

10. Memoria de labores e informes 

10.1 Memoria de labores vigente 

  No 

10.2 Informes de ley 

  No 

10.3 Informes de cumplimiento de la LAIP 

  No 

11. Servicios prestados 

11.1 Descripción de los servicios, lugar y horarios de atención 

  Si 

11.2 Requisitos 

  Si 

11.3 Tiempo de respuesta 

  Si 



  

 

11.4 Costos 

  Si 

12. Viajes 

12.1 Nombre del funcionario 

  Si 

12.2 Destino, duración, objetivo 

  Si 

12.3 Valor 

  Si 

12.4 Fuente de financiamiento 

  Si 

13. Unidad de Acceso a la Información Pública -UAIP- 

13.1 Nombre del Oficial de Información 

  Si 

13.2 Dirección física y teléfono 

  Si 

13.3 Correo electrónico 

  Si 

13.4 Fecha de nombramiento 

  Si 

14. Inventario de bienes muebles 

14.1 Descripción 



  

 

  Si 

14.2 Fecha de compra 

  No 

14.3 Valor de compra 

  Si 

14.4 Documento de compra 

  No 

14.5 Buena práctica 

  No 

15. Listado de obras 

15.1 Listado de obras 

  No 

15.2 Plantillas individuales completas 

  No 

16. Subsidios e incentivos fiscales 

16.1 Nombre del programa 

  No 

16.2 Diseño y ejecución 

  No 

16.3 Montos asignados 

  No 

16.4 Criterios de acceso 



  

 

  No 

16.5 Número de beneficiarios 

  No 

16.6 Buena práctica: 

  No 

17. Recursos públicos asignados a privados 

17.1 Nombre del destinatario 

  Si 

17.2 Cantidad 

  Si 

17.3 Fin 

  Si 

17.4 Documento de autorización 

  Si 

17.5 Informes de ejecución 

  Si 

18. Permisos, autorizaciones y concesiones 

18.1 Nombre del beneficiario 

  No 

18.2 Tipo 

  No 

18.3 Monto 



  

 

  No 

18.4 Vigencia 

  No 

18.5 Objeto y finalidad 

  No 

19. Adquisiciones y contrataciones 

19.1 Plantilla 

  No 

19.2 Contenido 

  No 

20. Listado de ofertantes y contratistas 

20.1 Listado o enlace a página web que lo contiene 

  Si 

21. Participación ciudadana y rendición de cuentas 

21.1 Listado de mecanismos 

  No 

21.2 Descripción y requisitos 

  No 

21.3 Objetivo 

  No 

21.4 Informes 

  No 



  

 

22. Indicadores de cumplimiento de la LAIP 

22.1 Apartado o determinación que no aplica 

  Si 

23. Estadísticas 

23.1 Estadísticas generadas 

  No 

24. Resoluciones ejecutoriadas 

24.1 Listado 

  No 

24.2 Partes 

  No 

24.3 Resumen del caso 

  No 

24.4 Enlace al texto 

  No 

25. Actas 

25.1 Listado 

  Si 

25.2 Correlativo 

  Si 

25.3 Fecha 

  Si 



  

 

25.4 Enlace al texto 

  Si 

26. Índice de información reservada 

26.1 Enlace al índice de información reservada presentado al IAIP 

  Si 

27. Guía de organización de archivos 

27.1 Guías o determinación de que no aplica 

  No 

28. Resoluciones de la Unidad de Acceso a la Información Pública 

28.1 Listado 

  No 

28.2 Enlace al texto 

  No 

29. Costos de reproducción 

29.1 Costos de reroducción 

  Si 

30. Solicitud de información 

30.1 Solicitud de información 

  No 

31. Buena práctica 

31.1 Otra información de interés 



  

 

  No 

32. Actos públicos 

32.1 Listado de actos 

  No 

32.2 Objetivo del acto 

  No 

32.3 Listas de asistencia 

  No 

32.4 Multimedia 

  No 

33. Planes Municipales 

33.1 Planes municipales, listado y enlace al texto 

  No 

34. Actas y resoluciones 

34.1 Listados 

  Si 

34.2 Correlativo 

  Si 

34.3 Fecha 

  Si 

34.4 Resumen 

  Si 



  

 

34.5 Enlace al texto 

  Si 

35. Informes de auditoría 

35.1 Listado correlativo 

  No 

35.2 Ente auditor 

  No 

35.3 Objeto auditado 

  No 

35.4 Enlace al texto 

  No 

36. Actas de mecanismos de participación ciudadana 

36.1 Listados correlativos 

  No 

36.2 Tipo de mecanismo 

  No 

36.3 Enlace al acta 

  No 

37. Informe anual de rendición de cuentas 

37.1 Enlace al informe vigente 

  No 

 



  

 

Comentarios sobre el proceso 

  

1. Publica en medios electrónicos, no posee sitio web. No se afecta calificación. 

2. Normativa: no se publica reglamento interno. Las ordenanzas están desordenadas. 

3. Organigrama: faltan número de empleados y funciones  

4. Directorio: Incompleto, carece de currículum. 

5. Presupuesto: se publica un documento vacío. 

6. Procedimientos de selección: no se publican los manuales. 

8. Remuneraciones: plantilla incompleta, no se publican gastos de representación de la alcaldesa ni la 

remuneración de algunos de los cargos. 

9. POA: no se ha realizado. 

10. Memoria de labores e informes: apartado vacío. 

14. Inventario: plantilla incompleta. Debe establecerse la fecha completa de la adquisición, así como el 

documento de compra. 

15. Obras: desactualizado.  

16: Subsidios: apartado vacío 

18. Permisos: apartado vacío. 

19: contrataciones: apartado vacío 

21. Mecanismos de participación: solo se enumeran, falta descripción y actas. 

22. Estadísticas: no se publican. 

24 Resoluciones ejecutoriadas: apartado vacío. 

27 Guía de organización de archivos: no hay apartado  

28 Resoluciones UAIP: no hay apartado  

30 formulario de solicitud de información: no hay apartado. 

32. Actos Públicos: no hay apartado. 

33. Planes Municipales: no hay apartado 

35. Informes de Auditoría no hay apartado 

37 Informe de rendición de cuentas. no hay apartado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

b) Resultados del Proceso de Fiscalización gestión documental y 

archivos. 

 

 

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
 MODELO DE FISCALIZACIÓN DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS EN MUNICIPALIDADES  
 

        

        

Lineamiento/
Artículo 

Pondera
ción  

Nota 
obten

ida  

Observaci
ones 

Contenido
s   

Descripción  Respuesta  

Medios 
de 

Verificaci
ón  

1.2 7     
Creación 
de la 
UGDA                                                                     

  

  2 2 

Si existe 
un 

Acuerdo 
de 

creaciòn 
de la 

Unidad de 
Archivo 

Municipal, 
20 de 

abril de 
2010 

Fecha de 
Acuerdo 
de 
creación 
de la 
Unidad de 
Gestión 
Document
al y 
Archivos, 
UGDA 

Se refiere a 
la creación 
de una 
Unidad. En 
caso de no 
existir, debe 
indicarlo.  

La UGDA aun 
no ha sido 
creada pero 
desde el año 
2010 se creo 
la Unidad del 
Archivo 
Municipal 

Acta N° 
17, del 20 
de Abril 
del 2010 
Acuerdo 
N° 11 

  2 2 

Existe un 
Acuerdo 
donde se 
designa a 

la 
Secretarìa 
Municipal 

como 
jefatura 

inmediata 
de la 

Unidad de 
Archivo  

Ubicación 
jerárquica  

Mencione 
de quién 
depende la 
UGDA o el 
Responsabl
e de 
Archivo 

 De la Unidad 
de Secretaria 
Municipal 

Organigra
ma 
institucio
nal                
Acta N° 
18, del 29 
de Abril 
de 2010, 
Acuerdo 
N° 2 



  

 

  3 3 

No se 
posee el 
Acuerdo 

de 
nombrami

ento 
porque no 

se 
encontrò, 

pero a 
travès de 
planillas 

se 
comprobo 

que la 
plaza de 
jefe de la 
unidad de 

archivo 
municipal  

Nombre y 
Cargo del 
funcionari
o de la 
gestión 
document
al y 
archivos  

Nombre de 
la persona, 
fecha y 
acuerdo de 
nombramie
nto. Si es un 
cargo ad 
honorem, 
debe 
mencionarl
o y el cargo 
que ocupa. 
Debe 
aclarar si 
ha habido 
cambio de 
funcionario 
nombrado  

Oscar Omar 
Belloso 
Alverenga 
Encargado de 
Archivo  

Según 
Mandami
ento de 
pago(Plan
illa) 

2.4 3 3 

El 
Encargado 

posee 
formaciòn
, pero no 
completo 

los 
procesos 

de 
formacion 
de 2015 y 

2016 

Formación 
o 
capacitaci
ones en 
materia 
archivístic
a  

Nombre de 
los cursos, 
capacitacio
nes o 
actividades 
a las que ha 
asistido 
sobre el 
tema 

Lineamientos 
de Gestion 
Documental 
y Archivos 
para 
Alcaldias 
Municipales(
1ra jornada)   

  

1.3 5     

Normativa 
institucion
al de 
Gestión 
Document
al  

      



  

 

  

 

1.5 

Manual de 
Organizaciòn 
de los Archivo 
de la oficina 

de la 
Municipalidad 
de Suchitoto 

(nov.2012): La 
presente 

normativa 
regula 

aspectos 
bàsicos de los 

archivos de 
oficina a 

travès del 
desarrollo de 

conceptos 
bàsicos de 

archivìstica, 
sin embargo, 
el manual fue 
elaborado en 
nov.2012 y no 

ha sido 
aprobado a la 

fecha. El 
oficial GDA 
paso dicha 

normativa y 
no ha sido 
aprobado.  
Sistema de 

Transferencia 
Primera: 

Transferencia 
de 

documentos 
de los 

archivos de 
oficina al 
archivo 

administrativo 
(jul.2012): 

Este 
documento 
regula los 

procesos de 
transferencia 

de 
documentos 

de las oficinas 
al Archivo 

Central. Dicho 
documento 

fue elaborado 
en el marco 
del proyecto 

ADAI 
(cooperacion 
iberoamerica

na. 
Iberaarchivos 

Programa 
ADAI) pero el 
normativo no 

¿Se ha 
emitido 
normativa 
que regula 
la gestión 
document
al y el 
archivo en 
la 
municipali
dad? 

Mencione 
las 
normativas 
relacionada
s con la 
gestión 
documental 
y 
administrac
ión de 
archivos y 
la fecha de 
aprobación 
de cada 
una. En 
caso de 
estar en 
proceso de 
aprobación, 
deberá 
indicarlo 

Reglamento 
int. y ext. de 
uso del 
archivo 
municipal                  
Reglamento 
General del 
Archivo 
Municipal de 
Suchitoto.                
Manual de 
Organización 
de los 
Archivos de 
Gestion                                     
Sistema de 
Transferncia 
Primara                                                 

en 
procesos 
de 
aprobacio
n 



  

 

ha sido 
aprobado a la 
fecha, a pesar 
de haber sido 
elaborado en 

jul.2012. 
Reglamento 
Interno del 

Archivo 
Municipal de 

Suchitoto 
(jul.2011), es 

un 
Reglamento 
bàsico, sin 

embargo, no 
tiene 

aprobacion. 
Reglamento 

Interno y 
Externo de 

Uso del 
Archivo 

Municipal de 
Suchitoto 

(abril 2012): 
Regula los 

prestamos de 
documentos, 
pero tampoco 

ha sido 
aprobado (lo 
unico bueno 

es que se 
compra clic 

plastificados)                          

1.12 5     

Asignación 
de 
recursos 
para la 
UGDA  

      

    5 
Se posee 

presupues
to  

¿Cuenta 
con un 
presupuest
o asignado 
a la 
Unidad?  

SI/NO   SI 
$ 
4,715.70 

4.1-4.4  10     

Organizaci
ón de los 
archivos 
de gestión  

      



  

 

    5 

Las 
actividade

s 
menciona

das se 
desarrolla
ron entre 

2012 y 
2013 y 

responde
n a los 

proyectos 
de apoyo 

que ha 
tenido el 
Archivo 

Municipal. 
2012: 

jornadas 
de 

capacitaci
ones y 

organizaci
òn de los 
archivos 

de cuatro 
unidades 
organizati

vas 
(2013). 

Las 
capacitaci
ones iban 
orientada
s a como 
realizar 

los 
procesos 

de 
transferen
cia. Desde 
2012 a la 
fecha no 

se ha 
realizado 
ninguna 

capacitaci
on 

¿Qué 
acciones 
se han 
tomado 
para 
organizar 
los 
archivos 
de gestión 
en la 
municipali
dad? 

Acciones 
concretas 
como: 
identificaci
ón de 
documento
s, 
inventarios, 
capacitacio
nes, 
organizació
n de 
carpetas y 
otros 
relacionado
s  

Identificacion 
de 
Documentos 
(Despacho 
Municipal y 
Secretaria 
Municipal)                            
Capacitacion 
sobre 
Transferencia
s 
Documentale
s 

Plan de 
Identifica
cion                       
Plan de 
Capacitac
iones  



  

 

5.1-5.5 5     

Pautas 
para la 
gestión 
document
al 
electrónic
a  

      

    0   

¿Qué 
actividades 
se han 
realizado 
para 
utilizar las 
tecnología
s de 
informació
n 
relacionad
as con los 
document
os y 
archivos? 

Modelos y 
plantillas 
de 
documento
s, intranet, 
correo 
electrónico 
con sus 
normas de 
uso, 
proyecto de 
digitalizació
n, trámites 
en línea y 
otros 
relacionado
s  

  

Preparar 
informaci
ón que 
documen
te estas 
actividad
es 

6.1 10     

Comité 
Institucion
al de 
Selección y 
Eliminació
n de 
Document
os   

      

  5 0   
Fecha de 
creación 
del CISED  

Fecha 
creación 
del CISED 

NO 

Acuerdo 
de 
creación 
del CISED  

  5 0   
Actividade
s del CISED 

Elaboración 
de tablas 
de plazos o 
alguna 
actividad 
propia del 
Comité 

NO   

7.4-7.5 30     

Condicion
es de 
Archivo 
Central  

      



  

 

  10 10 

Se posee 
Archivo 

en buenas 
condicion

es 

¿La 
municipali
dad posee 
archivo 
central? 

SI/NO  SI 

Documen
to que 
refleje la 
inspecció
n  

  2 0   

¿El Archivo 
Central ha 
sido 
inspeccion
ado por el 
Comité de 
Salud y 
Seguridad 
Ocupacion
al?  

El acta o 
informe de 
inspeccción 
puede ser 
requerido 

  

Acta o 
informe 
de 
inspecció
n del 
Comité 

  2 0   

¿Hay un 
plan de 
riesgos del 
archivo 
central?  

Esta 
información 
puede ser 
requerida 

NO 

Informe o 
documen
to que 
refleje 
hallazgos 

  5 5 

Se cuenta 
con 

guantes y 
mascarilla
s y acohol 

gel  

¿Cuenta el 
personal 
con 
insumos y 
protección 
para la 
seguridad 
ocupacion
al del 
archivo 
central?  

Mascarillas, 
guantes, 
alcohol 
para 
manos, 
gabachas, 
ambiente 
fresco y 
ventilado 

 SI 
(mascarilla,G
uantes, 
Alcohol para 
Manos,Mbie
nte fresco y 
ventilado ) 

Diapositiv
as  

  2 1 

Se posee 
un 

extintor 
en el area 

de 
corredor  

¿Qué 
acciones 
se han 
tomado 
para el 
manejo de 
incendios?  

Sensores de 
humo, plan 
demanejo, 
extintores , 
capacitació
n en 
prevención  

 SI (Extintor) 
Diapositiv
as  

  2 1 
Ventilacio

n 
adecuada  

¿Qué 
sistema de 
ventilación 
existe?  

Natural por 
ventanas, 
ventiladore
s de tech, 
aire 
acondiciona
do 

 Natural y 
ventilador de 
Techo 

Diapositiv
as  

  1 0 
Se 

estaban 
cambiand

¿Qué 
sistema de 
iluminació

Tipo de 
luminarias, 
ambiente 

 
Fluorecentes, 
Control de 

Diapositiv
as  



  

 

o cuando 
llegamos  

n se 
emplea?  

iluminado, 
control de 
iluminación 
natural o 
artificial 

Iluminacion 
Natural y 
Artificial 

  2 0 

No hay 
aire 

acondicio
nado ni 

deshumifi
cador 

¿Qué 
acciones 
se han 
tomado 
para 
controlar 
la 
temperatu
ra y 
humedad?  

Aire 
acondiciona
do, 
deshumidifi
cador, 
higronómet
ro 

 Ninguno 
Diapositiv
as  

  1 0   

¿Qué 
acciones 
se han 
tomado 
para 
controlar 
el 
biodeterior
o?  

Plan de 
limpieza, 
fumigación, 
aspirado 

  
Diapositiv
as  

  3 0 

Se posee 
una mesa 

de 
consulta 
donde se 

puede 
accesar a 

los 
document

os del 
Archivo 

¿Posee el 
archivo 
condicione
s para 
consultar 
los 
document
os?  

Espacios 
que 
permitan 
consultar 
documento
s sin salir 
del archivo 
central 

 SI 
Diapositiv
as  

8.1 y 8.2 10     

Publicació
n de 
instrumen
tos de la 
gestión 
document
al 

      

  5 3.5 

Hay un 
CCD de 

julio 2012, 
elaborado 

en el 
marco del 

¿Se ha 
elaborado 
el cuadro 
de 
clasificació
n 

SI/NO   SI 
Documen
to  



  

 

proyecto 
ADAI  

document
al? 

  5 2.5 

La Guìa de 
Archivo 

fue 
elaborada 
en 2010, 
(elaborad

a por 
calero) y 

no ha 
recibido 
ninguna 

actualizaci
on  

¿Está 
elaborada 
y  
publicada 
la Guía de 
Archivo?  

SI/NO   SI 

Documen
to y 
publicaci
ón en 
línea 

L9 15     
Implement
ación del 
SIGDA 

      

9.1 5 0  

¿Se cuenta 
con un 
Plan de 
Trabajo 
para la 
implement
ación del 
SIGDA?  

El plan de 
trabajo 
debe estar 
aprobado 

 NO 
Documen
to 
aprobado 

9.2 5 0   

¿Se han 
dado 
capacitacio
nes al 
personal? 

Temas 
impartidos 
sobre 
gestión 
documental 
y archivos 

NO 
Listados, 
fotografía
s  

9.3 5 0   

¿Se ha 
elaborado 
el 
diagnóstic
o 
document
al? 

Debe 
constar su 
remisión a 
las 
autoridades 

NO 
Documen
to 

 
100 44.5   

    

 

 

 


