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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO DE LEGALIZACION DE
LA PROPIEDAD CERTIFICA: Que en el acta numero DOS de la SESION ORDINARIA niimero DOS,
celebrada por el Consejo Directivo del Instituto de Legalizacion de la Propiedad, en la ciudad de
San Salvador, a las ocho horas y treinta minutos del dia treinta de mayo de dos mil veinticuatro, se
encuentra asentado el punto de acta numero TRECE que dice: "Revisidén y aprobacion de la Politica
de Gestion Documental y Archivos del Instituto de Legalizacién de la Propiedad, para aprobacion

del Consejo Directivo”.

Por lo que el Consejo Directivo emitié el ACUERDO CD-No. 013/2024, en el cual aprueba la
denominada “Politica de Gestion Documental y Archivos del ILP*, que se ha presentado y

preparado de acuerdo a los lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.

Se expide la presente en la ciudad de San Salvador, a los cinco dias del mes de junio de dos mil

veinticuatro.

Secretarlo del COHEjO Directivo
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INTRODUCCION

La Politica de Gestion Documental y Archivos del Instituto de Legalizacion de la
Propiedad establece las normativas y principios para la administracion de los
documentos relacionados con la institucion y los archivos que preservan la
documentacion.

Esta politica tiene como objetivo normalizar la produccion, organizacion, resguardo,
conservacion y acceso a los documentos generados por las unidades organizativas,
con el fin de mejorar la administracion y facilitar el acceso a la informacion publica.

Esta se basa en la Ley de Acceso a la Informacion Publica y en los Lineamientos de
Gestion Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica, y regula el ciclo de vida de los documentos en cualquier soporte desde su
produccion hasta su eliminacidn o conservacion permanente.

El documento se divide en cuatro capitulos que establecen funciones vy
responsabilidades, normas para los procesos de gestion documental, disposiciones
para expedientes del archivo especializado de legalizacion y mecanismos para la
implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA).

La Unidad de Gestion Documental y Archivos es la encargada de dirigir la
implementacion del sistema de archivo y desarrollar las funciones y actividades
encaminadas con los principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y
archivos de la institucion.
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JUSTIFICACION

La Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) en su articulo 42 establece que los
entes obligados, como el ILP, deben asegurar el adecuado funcionamiento de los
archivos y crear un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad
los datos que genere, procese o reciba.

Para cumplir con esto, los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos indican la
creacion de una unidad administrativa (UGDA) y el nombramiento de un funcionario,
denominado Oficial de Gestion Documental y Archivos, encargado de crear y dirigir el
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos, conocido por sus siglas
como: SIGDA.

Esto permite garantizar la transparencia, el derecho de acceso a la informacion y la
eficiencia en la gestion publica, evitando incurrir en faltas graves y cumpliendo con los
requisitos de la LAIP.

Por tanto, la normalizacion de las politicas y procedimientos de la gestion de
documentos asegura la debida atencion, preservacion y proteccion de los mismos,
garantizando la recuperacion de la informacion y sus valores probatorios
eficientemente.

En resumen, la Politica de Gestion Documental y Archivos del ILP establece las lineas
prioritarias de actuacion y proyectos a elaborarse por la UGDA en coordinacion con la
Direccion Ejecutiva y Gerencias.

MARCO LEGAL

* Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), articulos del 42 al 44
* Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del IAIP:
- Lineamiento 1. articulos 1,2,3,12 y 13
- Lineamiento 9. articulos 2y 3
* | ey del Archivo General de la Nacion (AGN)
* Normativa Nacional de Archivo del AGN
*» Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ILP
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ILP

Consideraciones Generales

1. Definicién de la Politica

Es el conjunto de principios que rigen la administracion, organizacion, resguardo,
conservacion y acceso de los documentos producidos por todas las unidades
organizativas del ILP, con la finalidad de implementar el Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos.

2. Objetivo

Establecer los principios, responsabilidades, normas y requerimientos para una
apropiada gestion de documentos y archivos en la institucion.

3. Alcance

La Politica es obligatoria para todo el personal del ILP y se aplica a todos los
documentos producidos o recibidos por las unidades organizativas,
independientemente del soporte en que se encuentren. Estos documentos son
importantes como evidencia de las funciones y actividades llevadas a cabo en la
institucidon y deben ser conservados debido al valor y contenido que poseen.

4. Principios de la Politica

Integridad: se refiere a la preservacion de la autenticidad, la exactitud y la completitud
de la informacion y los documentos.

Eficiencia: los documentos producidos son los necesarios y esenciales para cumplir
con los objetivos de la institucion, deben ser identificados y conservados en tanto sean

relevantes y requeridos por Ley.

Responsabilidad: todo el personal es responsable de organizar adecuadamente los
documentos que reciben y producen relacionados con sus funciones o actividades.

Disponibilidad: garantizar que los documentos estén accesibles y facilmente
recuperables para aquellas personas que los requieran, cumpliendo con el derecho de
acceso a la informacion publica del ILP.
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5. Definiciones basicas

a) Sistema Institucional de Gestibn Documental y Archivos (SIGDA): Conjunto
integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de
documentos y archivos del ILP.

b) Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo, organizacion y difusiéon de la documentacion producida y
recibida por las instituciones desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizaciéon y conservacion.

c) Archivo: 1) Conjunto de documentos escritos, graficos o audiovisuales,
independiente de su fecha, forma o soporte material, producidos por la institucion en
el ejercicio de su actividad, y que son conservados de manera organizada para servir
como testimonio o informacion por parte de la administracion y para la investigacion.

2) Son las entidades o secciones que administran los documentos. Ej. Unidades
Administrativas o Archivos de Gestion, Archivo Central, Archivo Especializado, Archivo
Histérico, Archivo General de la Nacion. Abarca tanto el depdsito (espacio fisico) o
lugar donde los documentos se conservan y consultan, asi como su respectiva
administracion.

d) Series documentales: Agrupacion de documentos relacionados y producidos en el
desarrollo de una misma actividad administrativa.

e) Expedientes: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamentos a la resolucién administrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarlas. Reflejan un orden como resultado de una agregacion
sucesiva de documentos que tienden a una resolucion.
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6. Sistema Institucional de Archivos (SIA)

El Sistema Institucional de Archivos es un componente fundamental del SIGDA y esta
conformado por los Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivos Especializados.

Conformado por:

__FUNCION ADMINISTRATIVA

FUNCION HISTORICA

Archivo
Especializado

Son de gestion y manejan
expedientes propios del
servicio que presta la
institucidn. Requieren
tratamiento especial

v

Archivo de
Gestion

Archivo Central

Transferencias

Son los creados por las
unidades organizativas para
resguardar los documentos

gue sustentan las actividades
diarias de la institucién

Manejo de documentos en su
fase semiactiva, transferidos
por los archivos de gestion

Archivo
Historico

Archivo que contiene el
Patrimonio Documental
{ldentidad Institucional)

EXPEDIENTE EN EXPEDIENTE FORMAL Y EXPEDIENTE PARA LA
FORMACION Y TRAMITE COMPLETO INVESTIGACION
PERIODO DE RETENCION CORTO PERIODO DE RETENCION RETENCION: CONSERVACION
PLAZO MEDIANO A LARGO PLAZO PERMANENTE

Capitulo I: Funciones y responsabilidades del SIGDA

Art. 1. Funciones de la maxima autoridad

Crear la unidad administrativa denominada Unidad de Gestion Documental y
Archivos (UGDA), para la direccion e implementacion del SIGDA.

Nombrar al Oficial de Gestion Documental y Archivos y conformar el equipo de
trabajo de la UGDA, compuesto por encargados de archivos, técnicos de
archivo o archivistas.

Aprobar las normativas elaboradas por la UGDA orientadas a la gestion
documental y archivos.

Destinar los recursos financieros, tecnoldgicos y de infraestructura necesarios
para la implementacion y funcionamiento del SIGDA.

Crear y adecuar el area de trabajo de la UGDA con equipos y mobiliarios de
oficina, independiente de los depositos documentales.
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Crear y adecuar los depositos y el area de consulta en los diferentes archivos de
la institucion.

Proveer los recursos y apoyos necesarios para que la UGDA en coordinacion
con la Unidad de Informatica implementen Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC) en proyectos de modernizacién de la gestion documental
que faciliten la consulta de archivos por medios electronicos.

Art. 2. Funciones de la Unidad de Gestion Documental y Archivos
(UGDA)

Dirigir la implementacién del SIGDA documentando y normando los procesos
de gestion documental por medio de politicas, manuales y practicas.

Brindar orientaciones para la organizacion, descripcion, conservacion y
administracion de los documentos de la institucion.

Elaborar el plan de descripcion documentaly la guia de archivo de la institucion.
Establecer un sistema de clasificacion de documentos basado en funciones.

Coordinar el Comité de Identificacion Documental para la creacion o
actualizacion de instrumentos archivisticos.

Coordinar el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
(CISED) para realizar los procesos de valoracion de las series documentales y
garantizar la eliminacion de documentos de manera legal y segura.

Elaborar el plan integrado de conservacién documental y coordinar con el
Comité Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional su respectiva
implementacion.

Supervisar la organizacion de los archivos y brindar capacitaciones al personal
de la institucidn en materia archivistica y gestion documental.

Coordinar la elaboracion de inventarios de documentos y actas de entrega
cuando un empleado cese en su cargo, participando también como garante la
Unidad de Auditoria.

Trabajar en colaboracién con la Unidad de Informatica, el drea encargada de las
comunicaciones y otras que se estime conveniente, en la normalizacion de la
gestién de documentos electronicos de oficina, y establecer politicas para el
uso del correo electrénico institucional.

Con el apoyo de la Unidad de Informatica implementar programas de
computadora para la gestion documental electronica y proyectos de
digitalizacion de documentos.
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» Elaborar el plan de trabajo anual de la UGDA e informes periodicos de avances
de metas sobre el cumplimiento del SIGDA.

= |a UGDA estara a cargo de la administracion del Archivo Central y el Archivo
Especializado de Expedientes de Legalizacion.

Art. 3. Unidades con roles especificos del SIGDA

Corresponde a las Unidades de Planificacion, Informatica, Juridica, Auditoria Interna y
el area encargada de las comunicaciones trabajar en coordinacion con la UGDA en la
elaboracion, ejecucion y evaluacion de normativas y otras actividades necesarias para
la implementacion, mantenimiento y evaluacion del SIGDA.

Capitulo II: Procesos de gestion documental en la Institucion

Art. 4. La identificacion documental

La identificacion es el primer paso en la gestion documental de la institucion. Consiste
en conocer las funciones, los documentos, el contexto y la logica en que se producen,
lo que proporciona una base soélida para los procesos posteriores, como la
clasificacion de documentos.

La UGDA coordinara la creacion o actualizacion de los instrumentos archivisticos de
identificacion a través de un Comité de Identificacion Documental (CID). Estos
instrumentos incluyen la Resefia Historica del ILP, indice de Organismos, indice
Legislativo, Repertorio de Funciones, la Recopilacion de los Organigramas
Institucionales, Repertorio de Tipos y Series Documentales.

El CID sera creado mediante Acuerdo Directivo o a peticion del Oficial de Gestion
Documental y Archivos hacia las unidades requeridas. Los miembros del comité seran
personas que manejan o generan normativas relacionadas con procedimientos o
funciones administrativas y operativas que sustentan la creacion de documentos.

Art. 5. Formacion de expedientes y manejo de archivos de gestion

Las unidades organizativas, de acuerdo a sus actividades y funciones, deberan formar
expedientes con sus respectivos tipos documentales relacionados a un mismo asunto,
utilizando formatos normalizados.

Adicionalmente a la formacion de expedientes, las unidades organizativas deberan
seguir las indicaciones de la UGDA sobre procedimientos técnicos para el manejo
adecuado de los archivos de gestion, entre estos se incluye la instalacion,
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conservacion, organizacion, foliacion, transferencias, eliminaciéon y préstamos de
documentos.

Las unidades deberan elaborar y actualizar diagramas de flujo entre las unidades
responsables de la tramitacidon de un expediente, para lograr eficiencia y economia en
la produccion de documentos.

Art. 6. Organizacion de documentos

La UGDA trabajara en colaboracion con las gerencias y jefes de unidades para revisar
y validar las series y tipos documentales, con el fin de establecer el Cuadro de
Clasificacion Documental de la institucion. El cuadro se basa en las funciones
especificas que desempefian las unidades organizativas y las series documentales que
producen.

Las unidades son responsables de organizar sus documentos en los Archivos de
Gestidn usando la clasificacion aprobada en el Cuadro de Clasificacion Documental
para identificar y ordenar las series documentales bajo su custodia y administracion.

Los inventarios documentales deberan elaborarse periddicamente en cada Archivo de
Gestién utilizando el formato establecido por la UGDA, de tal manera que sirva de
informacion para localizar con prontitud los documentos.

Art. 7. Valoracion y seleccion documental

El ILP contard con un Comité de Seleccion y Eliminacion de Documentos, dirigido y
coordinado por la UGDA, cuyo nhombramiento se realizara mediante un Acuerdo de la
Direccion Ejecutiva. El comité estara integrado por los siguientes cargos:

Oficial de Gestion Documental y Archivos

Jefe de la Unidad Juridica

Un representante de la Gerencia Administrativa Financiera
Auditor Interno (como observador del proceso)

El CISED es de caracter permanente y establecera los criterios de valoracion de las
series documentales con el objetivo de determinar la disposicion final de estos, es
decir, la decision de transferir, eliminar o conservar los documentos.

El comité tendrd la funcién de revisar, complementar, analizar y aprobar los
documentos relacionados con el proceso de valoracion y seleccion documental,
incluyendo los Formularios de Valoracién Documental, Tablas de Plazos de
Conservacion Documental (TPCD) y las Actas de Eliminacion de Documentos.

Los jefes de unidades apoyaran al comité en el proceso de valoracion y seleccion
documental, asi como en el llenado de los formularios correspondientes a las series
documentales producidas en sus unidades.
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Art. 8. Transferencia de documentos

Las unidades organizativas del ILP deberan transferir los documentos desde sus
Archivos de Gestion al Archivo Central una vez que las series documentales hayan
cumplido los tiempos de conservacion establecidos en las Tablas de Plazos de
Conservacion Documental, siguiendo el procedimiento determinado por la UGDA.

Para transferir los documentos, los jefes de unidades deberan supervisar la elaboracion
de un inventario en el formulario de transferencia, seleccionando las fracciones de
series documentales que se transferiran sin alterar su organizacion original, colocando
los documentos en cajas normalizadas y asignando un numero consecutivo a cada
caja.

Art. 9. Eliminacion de documentos

Las unidades organizativas del ILP deberan cumplir con el procedimiento de
eliminacion de documentos establecido por la UGDA para evitar sanciones por
infracciones a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Ademas, deben documentar cada eliminacion mediante un acta firmada y autorizada
por el CISED, incluyendo un inventario y respetando los plazos de conservacion
establecidos.

El CISED coordinara con el Archivo General de la Nacion para asegurar que no se
destruya informacion de valor historico.

Para garantizar la confidencialidad de la informacion, se debe gestionar la trituracion
del papel por medios propios en caso de contener datos personales, de lo contrario,
mediante un servicio externo.

Art. 10. Gestion documental electrénica
Estandarizaciéon de documentos electrénicos de oficina

Las Unidades de Gestion Documental, Informatica y el area encargada de las
comunicaciones deberan elaborar un manual de identidad para estandarizar la imagen
institucional en correos electronicos, documentos y comunicaciones externas o
internas, haciendo un buen uso y aplicacion del logo del ILP.

Ademas, deberan establecer modelos y plantillas para todos los documentos
electronicos que utilizan las unidades organizativas en el mismo medio o para
impresion en papel, estandarizando el tamafio, color y fuente de la letra, informacion
del membrete, ubicacion de firmas y sellos, margenes y otros elementos necesarios.

La UGDA pondra a disposicion del personal un indice de tipos documentales con sus
respectivas plantillas.
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Digitalizacién y accesibilidad de archivos

La Unidad de Informatica debera establecer lineamientos para la digitalizacion de
documentos, ademas, brindara apoyo técnico a la UGDA y demas unidades
organizativas del ILP para la implementacion de proyectos de digitalizacion,
primordialmente del Archivo de Expedientes de Legalizacion.

La UGDA con el apoyo de la Unidad de Informatica implementaran programas de
gestién documental electrénica que faciliten la consulta de archivos, mejoren el flujo
de trabajo, tratamiento y eficiencia de la informacién, con el fin de reducir el uso de

papel.
Respaldos de informacion

La Unidad de Informatica es la responsable de crear respaldos de documentos y
registros, garantizando la integridad, preservacién, migracion y pronta recuperacion
de la informacion electronica/digital. Se debe tomar en cuenta las disposiciones finales
establecidas en las tablas de plazos relacionadas con la digitalizacion de series
documentales especificas y sus tiempos de conservacion.

Sitio Web institucional

El 4rea encargada de las comunicaciones debera preservar la informacion subida en el
sitio Web del ILP en su computadora de trabajo, y pondra a disposicion los
documentos digitales para que la Unidad de Informatica realice los respaldos
correspondientes.

Organizacién de documentos electrénicos

Las unidades organizativas, bajo la coordinacion de la UGDA, deberan organizar los
documentos electréonicos de oficina en carpetas del servidor de archivos reservados
por la Unidad de Informatica o en sus computadoras de trabajo, de la misma manera
en que se organizan y denominan los documentos en papel de acuerdo al cuadro de
clasificacion documental.

Art. 11. Conservacion de documentos

La UGDA en coordinacion con el Comité Institucional de Seguridad y Salud
Ocupacional elaborard un plan integrado y diversas medidas de conservacion
documental para garantizar la integridad y el buen estado de los documentos en
soporte de papel y minimizar su deterioro, desde el momento de su creacion en los
Archivos de Gestion hasta su resguardo en el Archivo Central.
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Capitulo llI: Disposiciones para el Archivo Especializado de
Expedientes de Legalizacion

El Archivo Especializado de Expedientes de Legalizacion es un conjunto de todos los
expedientes generados durante el proceso de legalizacion de inmuebles, que incluye
la documentacion que respalda los servicios brindados por la Institucion. El archivo
esta compuesto por expedientes de beneficiarios individuales (in situ), comunidades e
instituciones gubernamentales que solicitan apoyo técnico en relacion a la
legalizacion de inmuebles.

Art. 12. Disposiciones para Expedientes de Legalizacion In situ

1. Los expedientes de legalizacion in situ en soporte papel que se encuentran
incompletos o inactivos tendran un periodo de conservacion de 3 afos. Antes
de su eliminacion, se debera digitalizar el expediente completo. Dentro de esta
categoria se incluyen proyectos en los que el solicitante no ha proporcionado
la documentacion necesaria, no procedieron a la legalizacion o cuyas
propiedades ya han sido legalizadas, segun los estudios técnicos juridicos
emitidos por el Instituto.

2. Los expedientes in situ finalizados contienen informacion valiosa desde un
punto de vista histérico. Sin embargo, debido al volumen considerable de
documentacion en este archivo especifico, solo se conservara una parte del
expediente en fisico una vez que haya transcurrido el plazo de conservacion
establecido por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos; el expediente integro debera ser digitalizado. A continuacion, se
detalla la seleccion de documentos que se conservaran de manera permanente:

Informe legal
Plano aprobado
Descripciones técnicas

o 0 T o

Calificacion juridica
3. Los expedientes in situ que cuentan con el respaldo de un acuerdo o convenio

especifico, estaran sujetos al periodo de vigencia de dicho convenio o de las
clausulas establecidas en él.

4. En caso de que un usuario solicite informacion del respectivo expediente y sea
necesaria la comprobacion de derechos a través de la impresion de
documentos que solo se encuentren en soporte digital, se entregara una
certificacion firmada por el titular de la institucion. Esta medida garantizara la
autenticidad de la informacién proporcionada y cumplira con las normativas
legales aplicables. Se excluyen de esta norma las fotocopias digitalizadas de
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escrituras de propiedad o cualquier documentaciéon que genere o posea el
Centro Nacional de Registros (CNR) y otras entidades gubernamentales.

Capitulo IV: Implementacion del SIGDA

Art. 13. Buenas practicas

La UGDA en coordinacion con las gerencias brindara capacitaciones periodicas al
personal sobre las buenas practicas de gestion documental y administracion de los
Archivos de Gestion.

Art. 14. Monitoreo y evaluacion del SIGDA

La Unidad de Auditoria en coordinacion con la Unidad de Gestion Documental y
Archivos, disefiaran y estableceran mecanismos de monitoreo y evaluacion del SIGDA
anualmente o en el momento que se estime conveniente, para medir el grado de
cumplimiento de los lineamientos emitidos por la UGDA a las unidades organizativas,
e informaran a la Direccién Ejecutiva y gerencias los resultados y mejoras propuestas,
asi como quedar evidenciados en los informes de actividades de la UGDA.

La Gerencia Administrativa Financiera aplicard sanciones administrativas ante la
destruccion, pérdida y desorganizacién de la informacion en violacion a la normativa
institucional de gestion documental.

Art. 15. Inclusion del SIGDA al Plan Operativo Anual

Se debera incorporar al Plan Operativo Anual del ILP los objetivos y proyectos en
materia de gestién documental y archivos para garantizar la implementacion y
seguimiento del SIGDA, asi como la asignacion de recursos necesarios.

Art. 16. Acceso a la Informacion Publica
Los instrumentos de gestion documental y archivos deberan ser publicados en el sitio
Web institucional en atencién a lo establecido en la LAIP y lineamientos de archivo.

Art. 17. Revision y actualizacion

La Politica de Gestion Documental y Archivos del ILP podra ser actualizada por la
UGDA en la medida que sea necesaria la incorporacion de mejoras en la gestion
documental y archivos en la institucion. Las actualizaciones deberan ser aprobadas por
la maxima autoridad para su implementacion.
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Art. 18. Vigencia de la Politica

La presente politica entrara en vigencia después de la aprobacion de la maxima
autoridad del ILP y sera difundida al personal por los medios oficiales.

Dado en las instalaciones del Instituto de Legalizacion de la Propiedad, departamento
de San Salvador, municipio de San Salvador Centro, distrito de San Salvador, a los 19
dias de marzo de 2024.
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APROBACION DEL DOCUMENTO

Elaborado por:

Ing. Jorge Antonio Callejas Moran

Oficial de Gestion Documental y

Aprobado por:
Ing. David Ernesto Henriquez Canjura

Director Ejecutivo

Archivos
CONTROL DE CAMBIOS
N“m.ef‘,’ e Fecna de Cambios realizados
revision aprobacion

01 14/07/2020 Version inicial
Nuevas disposiciones para el Archivo

02 21/03/2023 Especializado de Expedientes de
Legalizacion

03 19/03/2024 Revision. Cambio de fprmato del
documento y correcciones menores.
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