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INTRODUCCION

El Manual de Riesgos en los archivos esta dirigido a todas las oficinas o
unidades administrativas que constituyen el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social (MTPS), principalmente para las personas involucradas

directamente con el manejo de los archivos de cada oficina.

Se ha elaborado con el proposito de estar informados sobre los riesgos a
que estan expuestos los documentos y los archivistas dentro de sus
quehaceres y labores diarias. Con el fin de tomar accion sobre medidas

de prevencion de los mismos.

Al paso de los afios la documentacion se deteriora por multiples factores
(fisicos, quimicos, biolégicos y circunstanciales), que destruyen la
informacion contenida en ellos, al tiempo que se desarrollan riesgos para

la integridad fisica y salud de las personas que laboran en el archivo.

Es necesario estar conscientes que hay muchos factores que provocan
peligro y darfios al archivista, desde el edificio, la documentacién que se
conserva y los mismos archivistas deben ser protegidos contra los
peligros de la naturaleza y por supuesto, contra los dafios ocasionados

por el hombre, sean intencionales o no.
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OBJETIVO:

Conocer los diferentes riesgos y peligros que existen en areas de
depositos de archivo para prevenir los peligros para los archivistas a partir

de los riesgos para los documentos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Conocer la Tipificacion de Riesgos existentes en un Archivo y las

enfermedades que causarian a las personas que laboran en &l.

- Hacer conciencia en las autoridades superiores y en los empleados en
general para trabajar en conjunto y poder eliminar los factores de

riesgo potenciales.

- Potenciar las condiciones adecuadas de trabajo para el buen

desempefio y seguridad en las labores archivisticas.

ALCANCE:

La aplicaciéon de este manual es para todas las oficinas del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, desde los despachos ministeriales, unidades
asesoras, direcciones, departamentos, secciones y empleados que tengan
bajo su responsabilidad el manejo de los archivos de sus respectivas
oficinas. Y principalmente en las areas de Archivo Central y en su

momento, de archivos regionales o periféricos.
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MARCO LEGAL

1. Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP).

» Lineamientos Archivisticos.

- Lineamiento N° 1, articulo 9. En donde expresa que el SIGDA debe operar
mediante la creacién y utilizacion de instrumentos archivisticos para
asegurar la organizacion documental y consulta entre los que menciona,
Planes de Emergencia / gestion de riesgos y conservacion.

- Lineamiento N° 7. Para la conservacion de documentos. En donde ventila una
serie de requisitos a cumplir en cuanto a instalaciones, equipos, y medidas
para prevenir riesgos en la documentacion que se resguarda en los archivos.
Importante sefialar en este punto que hacen mencién del trabajo en
coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional para

desarrollar protocolos de actuacién ante desastres.

2. Archivo General de la Republica (AGN)
Normativa Nacional de Archivo.
Parte N° 4, Protegiendo el patrimonio documental y la salud ocupacional en

el Sistema Institucional de Archivos. pags. 85 — 127.

3. Ley General de Prevencién de Riesgos en los lugares de Trabajo y sus

Reglamentos.
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METODOLOGIA PARA LA IDENTIFICACION, ANALISIS, EVALUACION Y GESTION
DE RIESGOS

Se realizara bajo el método de Planificacion Participativa, quienes valoraran los
riesgos dentro de su campo de accion, con base a los resultados previamente

establecidas en los Planes Anuales de Trabajo y en el Plan Estratégico Institucional.

Pasos para la realizacidén del Plan de gestién de riesgos Institucionales.

a) Identificacion de los Riesgos:
Implica tomar en consideracién aquellos eventos negativos, teniendo en cuenta

factores internos o externos que reduzcan el nivel de cumplimientos de sus

Resultados y Objetivos Estratégicos.

Algunos conceptos que nos ayudaran a identificar los riesgos son los siguientes:

e Riesgo:
Evento internc o externo que de ocurrir, podria afectar significativamente la

capacidad de la Institucion, en cuanto al logro de sus Objetivos Institucionales y

Estratégicos.

e Factores Externos:
Pueden ser el entorno natural, social, econémico, tecnolégico.

¢ Factores Internos:
Incluyen los asociados con el personal, estructura de la direccidn, acceso a

archivos tecnolégicos, infraestructura.
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Procedimiento para la Identificaciéon de los Riesgos.

a. |dentificar los Objetivos Estratégicos

b. Identificar los Resultados Institucionales,

c. Establecer los riesgos asociados a cada resultado,
d. Describir el riesgo identificado,

e. Establecer las causas que generan el riesgo,

f. Determinar las posibles consecuencias,

g. Identificar el factor ya sea interno o externo.

b) Analisis de los Riesgos:
Los Riesgos identificados, seran analizados en cuanto al impacto de la probabilidad

que el riesgo pueda ocurrir, todo esto para determina la importancia del Riesgo.

Para realizar el analisis de los riesgos deben tomarse en cuenta eventos que pueden
suceder y aquellos que en los Ultimos doce meses han provocado un impacto negativo

para la institucion y que no fueron previstos.

De acuerdo a lo anterior, cada Jefatura podra evaluar la importancia de los Riesgos

utilizando los criterios que a continuacién se detallan:

1. Establecer los riesgos identificados a cada resultado.
2. Revisar las diferentes caracteristicas de los riesgos identificados y la probabilidad de

ocurrencia, de acuerdo al siguiente concepto:
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2.1 Probabilidad:
Representa la posibilidad de que se produzca un evento determinado

: EFECTO EN LOS RESULTADOS
CLASIFICACION DEL RIESGO ESPERADOS
Afecta grandemente el cumplimiento

ALTO: es muy posmle que el
de Ios resultados

Afecta en menor proporcion el

BAJO: es poco posible que el
desarrollo de los resultados

riesgo se presente.

3. Revisar las diferentes caracteristicas de los Riesgos identificados y valorar el impacto
de ocurrencia.
Tabla de Clasificacion del Impacto:

IMPACTO FORMA EN LA CUAL EL RIESGO PODRIA AFECTAR LOS
RESULTADOS ESPERADOS

Afecta grandemente al resultado.

Afecta en menor proporcion el desarrollo de los resultados
establecidos.

Un riesgo que tenga un Impacto Bajo y que sea poco posible de presentarse, no

requerira de una respuesta detallada ante dicho riesgo.

4. Importancia del Riesgo:
Es la multiplicacion de la probabilidad de ocurrencia por el impacto.
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Tabla 1: Probabilidad por Impacto.

BAJO(3)  MEDIO(2  ALTO(1)
T A

5 Asignar un numero a cada Riesgo en el rango de 1 a 9; esto representara la
Importancia.

Tabla 2: Importancia del Riesgo

IMPORTANCIA

¢) Evaluacidn de los Riesgos:
Proceso dirigido a estimar el nivel de los riesgos y obtener la informacién necesaria
qgue nos permita tener un enfoque preciso de la situacion actual para dar el paso a la

Gestion.

Aspectos a considerar para la evaluacion de los riesgos:

i. Establecer los riesgos asociados a cada Resultado,
i. Incluir las medidas de control existentes,
iii. Clasificar las medidas de control existentes en:
EFECTIVAS: Si logramos los resultados esperados.
DOCUMENTADAS: si existen Informacién que respalde la medidas de control.
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iv. Definir el nivel del riesgo de acuerdo a su importancia.

Tabla 3. Nivel del Riesgo.
NIVEL DE
RIESGOS

Riesgos con Importancia 1y 2, sin controles
o0 medidas de control no efectivas.

controles documentados y efectivos.

d) Gestién de Riesgos:
Una vez identificado el nivel del Riesgo se procedera a la toma de acciones ante los
Niveles Alto y Medio, tomando en cuenta la mejor accién para gestionarlos. Para ello,

se recomienda considerar lo siguiente:

- Evaluar la relacién entre costo-beneficio de llevar a cabo una actividad.
- Tener en cuenta la idoneidad de los participantes para cada actividad.
- Cumplimiento del interés publico y el resguardo de la hacienda publica.

- Viabilidad juridica, técnica y operacional de cada accion.

Con la finalidad de garantizar razonablemente el cumplimiento de la gestion de los
riesgos institucionales, se estableceran medidas que se implementaran para
asegurarse que se estén llevando a cabo las acciones adecuadas, determinando con
ello, si el riesgo se acepta, evita, reduce o se comparte, de acuerdo a las definiciones

siguientes:
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ACCION DEFINICION

ACEPTAR No tomar ninguna accion ante el riesgo identificado.

EVITAR
(lld

4
o

Se toman acciones que d

REDUCIR o el impacto del riesgo, logrando con ello una mayor posibilidad de
cumplimiento de |os resultados.

TRANSFERIR }

Para tal efecto, se elaborara el Plan Anual de Evaluacidon y Gestiéon de Riesgos
Institucionales, el cual comprendera los Objetivos Estratégicos y los resultados de
cada area, la descripcion y el nivel del riesgo, la probabilidad e impacto, las acciones

para gestionar el riesgo, indicadores y un cronograma de cumplimiento.

Cada semestre, se realizara el proceso de verificacion y seguimiento, tomando como

base el cumplimiento de las acciones programadas para gestionar el Riesgo.

Con el proposito de determinar los factores de Riesgo relevantes, internos y externos,
en el ultimo trimestre del afio realizaran un analisis situacional, a fin de determinar los
factores de Riesgo relevantes, internos y externos, en conjunto con todo el personal
del area del MTPS.

En caso de ser necesarias o por requerimiento, se realizaran modificaciones

oportunas al Plan de gestién de Riesgos Institucionales.

=
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VIGENCIA.

El presente Instructivo entrard en vigencia a partir de su autorizacion; y sera
responsabilidad de la jefatura del area, la divulgacién del proceso de evaluacion de los

Riesgos Institucionales.

Se presentan las matrices de la metodologia expuesta.
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Matriz 1 de 4

\_’5’5[5\\1!51{ N
5 AL -
f IDENTIFICACION DEL RIESGO
Fecha:
GOBIERNO
DE EL SALVADOR
Area Organizativa :
Objetivos Estratégicos:
Resultado:
Factor
Interno: Externo:
L T ———— “Personas *Economicos
Descripcion del Riesgo : que g Consecuencias: -« Legales -Sociales
riesgo. = S
“Informaticos *Publicos
*Econdmicos sLegales
*Actividades Tecnologicos |
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MINISTERIO
DE TRABAJO
Y PREVISION 5
SOCIAL ANALISIS DEL RIESGO
Fecha :
GOBIERNQ
DE EL SALVADOR
Area Organizativa:
Objetivos Estratégicos:
Resultado:
Probabilidad Impacto Importancia
Ri Identificad (Probabilidad
iesgo Identificado ALTA (1) | MEDIA (2) | BAJA(3) | ALTO (1) | MEDIO (2) | BAJO(3) | porimpacto:
de1a9)

e ———————————————————————— ———
Manual de Riesgos en los Archivos Pagina 15de 17




MINIS FERIO
DL TRATAJO
Y PREVISION
SOCIAL

MANUAL DE RIESGOS EN LOS

| MTD-2019
ARCHIVO
| GOBIERNO
| DE EL SALVADOR
| Edicion: 01 Revisién : 01 Fecha: Marzo 2019 Modificacion: 01
Matriz 3 de 4 T
MINISTERIO
DL .
SOCIAL EVALUACION DEL RIESGO
Fecha:
GOBIERNO
DE EL SALVADOR
Area Organizativa:
Objetivos Estratégicos:
Resultado:
Efectiva Documentada | Nivel de Riesgo
Riesgo Identificado Medidas de Control Existente T
Si No Si No 1 2 3

“
Pagina 16 de 17

Manual de Riesgos en los Archivos



MANUAL DE RIESGOS EN LOS

MINIS TERIO
DE TRABAJO
Y PREVISION
SOCIAL

MTD-2019
ARCHIVO
GOBIERN
DE EL SALVADOR
Edicion: 01 Revision : 01 Fecha: Marzo 2019 Modificacion: 01
Matriz 4 de 4
MINISTERIO
PEAEAER
SOCIAL GESTION DEL RIESGO
Fecha:

GOBIERNO

DE EL SALVADOR

Area Organizativa:

Objetivos Estratégicos:

Resultado:

Riesgo Identificado

Acciones para Gestionar el Riesgo Indicador

Cronograma Trimestral

4t Responsable

1er 2do 3er &
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