-—

‘4” -
i}; POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
T ol ©

ALCALDIA
ILOPANGO

ILOPA N”G.o

POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Aprobado por acuerdo Municipal n° ONCE de
acta n° SEIS de fecha quince de junio de
2021




ALCALDIA
ILOPANGO

7,
@;.j, POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
—=—=—

INTRODUCCION

Las instituciones publicas tienen la responsabilidad de organizar y resguardar sus
documentos. Paraello es necesario que, con base a su realidad, presenten soluciones
practicas con un enfoque multidisciplinario que abarque los aspectos propios de la
gestion documental y archivos, donde se atiende al documento desde que se
identifica, clasifica, ordena, valora, describe, conserva y se ponea disposicion. En la
medida que las distintas dependencias que gestionan documentos en una institucién
se interrelacionen con politicas, lineamientos e instructivos, es posible identificar un
sistema de gestion de documentos y archivos que, no solo facilitara el acceso a la
informacién contenida en los documentos como su finalidad altima, sino que se podran
apreciar mejoras sustanciales en la gestion de la institucion en cuanto a la difusion de
la informacion.

La presente Politica de Gestion Documental y Archivos de la Municipalidad de
llopango, se cred con la finalidad de establecer el conjunto de directrices y
compromisos comunes que la institucién debe cumplir en materia de gestién
documental y archivos, mediante la implementacién del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos.

Ademas, quedan establecidas las responsabilidades a ser asumidas por las
dependencias organizativas que conforman la municipalidad, para garantizar el éxito
en la implementacion de la presente politica.

Finalmente, la elaboracion, aprobacion y ejecucién del contenido del presente
documento es unas funciones ineludibles para la municipalidad, en cumplimiento a la
Ley de Acceso a la Informacion Publica, vigente en nuestro pais desde el afio 2011,
y a los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica, vigentes a partir del afio 2015.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices que permitan la creacién y organizacién del Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos de la Municipalidad de llopango, para
la eficaz gestion de su acervodocumental, a fin de garantizar su disponibilidad al
momento de ser requeridos por los servidores municipales.

OBJETIVO ESPECIFICO

Crear valores y practicas en la organizacion, resguardo y acceso del acervo
documental generado por las dependencias organizativas de la municipalidad en todo
su ciclo vital (creacion o recepcion, distribucion, tramite, organizacién y disposicion
final), y con ello:

Lograr que los documentos organizados se conviertan en una ayuda eficaz para la
gestiondiaria.

Aportar soluciones concretas a los problemas de archivo.

Obtener la maxima rentabilidad informativa de los documentos que se tramitan en las
diferentes dependencias de la municipalidad.

Crear, promover y fortalecer en el uso de tecnologias en el manejo de la informacion
ycomunicacion.

Fomentar la cultura de transparencia institucional.
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ALCANCES DE LA POLITICA

Una politica representa un marco de referencia para la realizacion de acciones que se
deben emprender, y deriva de una adecuada declaracién de valores, objetivos y
estrategias.

La presente Politica de Gestion Documental y Archivos de la Municipalidad de
llopango contiene las actividades, procesos, estrategias y roles que son de
cumplimiento obligatorio para todos sus niveles jerarquicos, con la finalidad de
implementar un Sistema,

Institucional de Gestion Documental y Archivos que dé cumplimiento a la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, en lo que se refiere a la administracion de archivos.

El alcance de las acciones referidas se enmarca en la creacion, manejo, resguardo y
acceso de la informacion publica contenida en los documentos generados por las
dependencias organizativas dela municipalidad, en cualquier soporte material en
fisico o digital.

La politica del Sistema de Gestion de Documental y Archivos pretende la gestion de
documentos archivisticos utilizables y capaces de dar soporte a las funciones de la
institucion durante todo el tiempo que se precise.

Y finalmente, los principios y acciones planteadas en el presente documento deben
ser socializados para conocimiento y aplicacion de los servidores municipales de
llopango.

MARCO LEGAL

Para el desarrollo del contenido de la Politica de Gestion Documental y Archivos de la
Municipalidadde llopango, se tomaron los referentes legales siguientes:

Ley de Acceso a la Informacién Publica;

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del Instituto de Acceso a la
InformaciénPublica;

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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MARCO CONCEPTUAL

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

Conjunto de principios que rigen a una institucion en el manejo, resguardo y acceso a
los documentos que producen las unidades organizativas que la conforman, con la
finalidad de crear un Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos.

Sistema:

Conjunto de elementos que interactian entre si con el fin de apoyar actividades para
alcanzar los objetivos de una organizacion. Los elementos que componen un sistema
son una serie de principioso reglas estructuradas sobre una materia en particular.

Conjunto de partes organizadas y relacionadas que funcionan como un todo en la
busqueda de un beneficio comun.

Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos:

Por sus siglas SIGDA.

Conjunto integrado y normalizado de principios y lineamientos para el eficiente
manejo, organizacion, descripcién y valoracién de la documentacion producida y
recibida con la finalidad defacilitar su consulta, observacion y utilizacién, para la cual
estara organizado y conservado medianteel sistema institucional de archivos.

Conjunto de ejes de implementacion que tienen por finalidad modernizar la
organizacion de la informacién generando instituciones eficientes y eficaces en sus
procedimientos administrativos, ademas de fomentar el acceso a la informacién de
manera rapida y eficiente contribuyendo a transparentar las instituciones publicas.

Gestionar los archivos como un sistema tiene como objetivo el control sistematico de
los documentos archivisticos, permitiendo incorporar, conservar y facilitar el acceso a
ellos a lo largo del tiempo. En sentido amplio, engloba tanto a las personas y procesos
encargados de la gestion, como a la infraestructura, herramientas y tecnologia
necesarias para llevarlo a cabo.
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Gestion Documental:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas destinadas a la planificacion,
manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
conservacion y nacioén.

Archivo:

Conjunto de documentos generados y acumulados en un proceso natural por
individuos e instituciones (publicas y privadas) como resultado de sus actividades y
funciones en el transcurso de su gestion.

Informacién registrada en soporte fisico o digital que es producida, recibida y
conservada por lasinstituciones en el desarrollo de sus funciones, que posee un
contenido, un contexto y una estructura que le otorgan calidad probatoria.

Deposito o espacio fisico donde se almacenan ordenadamente documentos.

Archivo de Oficina o Gestion:

Conjunto de documentos generados por una determinada unidad administrativa en el
gjercicio de sus funciones, que son manejados y resguardados en el espacio fisico
que esta ocupa hasta su transferencia al Archivo Central o eliminacion.

Archivo en los locales anexos:

Archivos que estan en los locales anexos a la alcaldia ya que la alcaldia de llopango
no cuanta con archivos periféricos o distritos pero si anexos que estan en distintas
areas del municipio como son los mercados cementerio, plantel de tren de aseo y
otros locales en los cuales exciten unidades productoras de archivo.
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Archivo Central:

Unidad administrativa donde se custodian y procesan los documentos remitidos desde
los Archivosde Oficina o Gestidn y los Archivos Periféricos, que siguen siendo vigentes
pero cuyo uso y consultaes esporadico a raiz de la finalizacién del tramite que les dio
origen.

Sistema Institucional de Archivos:

Por sus siglas SIA.

Sistema conformado por archivos de gestion, periféricos, central y especializados, los
cuales debenoperar en forma coordinada con base a procedimientos normados y
articulados para asegurar la organizacion, conservacion y acceso de la informacion
que contienen los documentos en ellos resguardados.

Fase activa de documentos:

Comprende toda la documentacion producida o recibida en una unidad administrativa
como producto del desarrollo de sus funciones, la cual es consultada de manera
frecuente y continua. La documentacién en fase activa posee valores primarios
(administrativo, legal, contable, técnico o informativo).

Fase semi-activa de documentos:

Documentos que han concluido su fase activa, es decir de gestion y por lo tanto, su
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas generadoras de la
informacién, pero no por ello deben ser eliminados o archivados sin la debida
justificacion.

Fase inactiva de documentos:

Documentos de archivo que ya no se utilizan frecuentemente debido a que han
perdido su valor primario; sin embargo, poseen un valor secundario (histérico, cultural
o cientifico), motivo por el cual se conservan y custodian para ser usados muy
ocasionalmente con fines legales, histéricos o culturales.

Ciclo vital de documentos:

Es el ciclo de uso que tienen los documentos, conformado por etapas sucesivas desde
el momento de su formacién hasta el proceso de seleccion que determina su
conservacion temporal o eliminacion.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DEILOPANGO

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES
OBJETIVOS del SIGDA.

Art. 1.- El objetivo general del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
es establecerlas regulaciones que permitan una eficiente administracion, tramitacion
y conservacion de ladocumentacion institucional, para satisfacer el cumplimiento de
las funciones y necesidades de informaciéon de las gerencias, departamentos y
unidades de la municipalidad, y de la poblacién usuaria.

Los objetivos especificos del sistema son:

Elaborar los instrumentos normativos que dirijan los procesos de gestion
documental de lamunicipalidad,;

Realizar la administracién y tramitacion de documentos de forma mas ordenada y
eficaz;

Identificar facilmente la documentacion que la municipalidad produce y recibe en el
ejercicio desus funciones;

Organizar los archivos que integran el sistema;

Facilitar el acceso a la informacién publica a las dependencias organizativas;
Impedir la apropiacion o pérdida de la documentacién;

Mejorar el control y seguridad de los documentos institucionales.

Direccion del SIGDA.

Art. 2.- El sistema sera dirigido por la Oficial de la Unidad de Gestién Documental y
Archivos con el apoyo del Tecnico Archivista.

Roles y responsabilidades.

Art. 3.- Los roles y responsabilidades a cumplir por los actores involucrados en los
procesos de gestion documental y archivos contemplados en la presente politica son:
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Concejo Municipal; como maxima autoridad de la Municipalidad de llopango,
le corresponde aprobar la creacion del Sistema Institucional de Gestién Documental y
Archivos, a través de politicasy manuales que posibiliten su implementacion, y la
designacion de los recursos humanos, econémicos, tecnologicos, infraestructura y
cualquier otro que sea necesario.

Unidad de Gestion Documental y Archivos UGDA; Corresponde a esta unidad la
direccion del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos SIGDA, con
base a las normativas institucionales de la gestion documental, disposiciones del
Concejo Municipal y estandares internacionales en la materia.

Dependencias organizativas; A la Direccion General, gerencias y jefaturas que
componen la municipalidad les compete garantizar que la documentacion que
producen sea acorde a sus funciones, se encuentre organizada, completa, legible y
disponible ante cualquier necesidad de informacion, y que cumpla los requisitos de
legalidad y fidelidad.

Otras dependencias; Corresponde fundamentalmente a la Gerencia Administrativa y
Financiera, Departamento de Planificacion Estratégica y Estadisticas Municipales,
Unidad de Informatica y Auditoria Interna, trabajar en coordinacién con la UGDA para
la elaboracion, ejecucion y evaluacion de politicas, normativas o lineamientos
necesarios para la implementacién y mantenimiento del SIGDA.




POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

e

)

e 2 o
“\¢ L
T _ro
ALCALDIA
ILOPANGO

CAPITULO Il
CLASIFICACION INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Archivos de Oficina o Gestion.

Art. 4.- Los Archivos de Oficina llamados también de Gestién, son aquellos que son
creados por las dependencias organizativas de la municipalidad, con el propésito de
resguardar la documentacion que producen en su fase activa, siendo esta en original
0 copia Unica con valor primario. Cada dependencia debe conformar su archivo de
gestion, donde la documentacion producida y recibida estara organizada con base a
la normativa dictada por la UGDA.

Art. 5.- La Direccion General, gerencias y jefaturas de la municipalidad, deben definir
entre su personal al responsable directo de la administracién del Archivo de Oficina o
Gestion, quien debe dar cumplimiento a las actividades siguientes:

Organizar la documentacion fisica en series documentales que reflejen el ejercicio
de susfunciones;

Elaborar un inventario de la documentaciéon que resguarda el archivo;
Mantener actualizado el cuadro de clasificaciéon documental de la dependencia

Realizar el proceso de transferencia documental al Archivo Central, respetando la
normativaemitida por la UGDA,

Solicitar asesoramiento técnico al Jefe de la UGDA cuando lo estime necesario;
Colaborar en la busqueda de alternativas para el buen funcionamiento del archivo.
Archivos en locales anexos.

Art. 6.- Los Archivos que estan en locales anexos, son aquellos que se ubican en los
lugares donde la Alcaldia de llopango, tiene distintas oficinas para dar diferentes
servicios, pero estas no son consideradas distritos; y tienen la obligacién de apoyar
en lo siguiente:

Reunir, ordenar, clasificar, conservar, seleccionar y facilitar el acceso a la
documentacion activa ysemiactiva que posee.
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Concentrar el acervo documental con base a los plazos de conservacién y
transferenciaestablecidos.

Solicitar asesoramiento técnico al Oficial de la UGDA o al Técnico Archivista cuando
lo estime necesario.

Colaborar en la busqueda de alternativas para el buen funcionamiento del archivo.
Archivo Central.

Art. 7.- El Archivo Central es aquel donde se resguarda la documentacién que
transfieren los Archivos de Oficina o Gestién y los Archivos Periféricos, y que se
encuentra en su fase semiactiva.

Art. 8.- Las actividades que debe cumplir el encargado del Archivo Central son las
siguientes:

Organizar el acervo documental de la Municipalidad de llopango;
Brindar los tratamientos archivisticos a la documentacion que custodia;

Proporcionar documentos solicitados por las diferentes dependencias, con base al
procedimientoestablecido en la normativa correspondiente;

Crear los instrumentos escritos que sean necesarios para la apropiada administracion
del archivo;

Colaborar en la capacitacién del resto de servidores publicos municipales en materia
de gestiondocumental y archivo.
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CAPITULO Il
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Art. 9.- El sistema de gestion documental de la Municipalidad de llopango, esta
fundamentado en los procesos siguientes:

Creacion de documentos.
Ordenamiento documental.
Organizacion documental.
Descripcion documental.
Transferencia documental.
Valoracion documental.
Seleccion documental.
Eliminacién de documentos.
Conservacion de documentos.
Creaciéon de documentos.

Art. 10.-Todas las dependencias organizativas de la Municipalidad de llopango deben
crear o recibirdocumentos en el ejercicio de sus funciones, utilizando formatos que
contemplen caracteres internos y externos debidamente normados, asi como
procedimientos de registro y control de los documentos segun lineamientos emitidos
por la UGDA.

Ordenamiento documental.

Art. 11.- El ordenamiento documental es el proceso mediante el cual se establecen
las relaciones entre los documentos de una serie, asi como los tipos documentales al
interior de los expedientes segun un criterio predeterminado. En esta fase las
dependencias organizativas deben:

Crear expedientes con sus respectivos tipos documentales acordes al proceso de
identificacion yclasificacion documental, y bajo los lineamientos de la UGDA.

Ordenar metodolégicamente las series documentales.
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Foliar los expedientes de preferencia por medio de foliador.

Organizacion documental.

Art. 12.- Las dependencias organizativas de la municipalidad deben organizar los
documentos que produzcan en cualquier soporte, proporcionando el apoyo y la
informacion solicitada por la UGDA para llevar a cabo la identificacion, clasificacion y
descripcion documental, que permitan sustentar la organizacion y demas procesos del
SIGDA.

Descripcion documental.

Art. 13.- La descripciéon documental es el analisis realizado a los documentos de
archivo y a sus agrupaciones, cuyo resultado se convierte en instrumentos de
descripcion y consulta, tales como; inventarios para los Archivos de Oficina o Gestién,
indices para el Archivo Central y la guia de organizacion de archivos.

Transferencia documental.

Art. 14.- Las dependencias organizativas de |la municipalidad deben transferir los
documentos de losArchivos de Oficina o Gestién y los Archivos Periféricos, al Archivo
Central, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la UGDA, esto con el fin de
optimizar el espacio fisico en las oficinas y de preservar adecuadamente los
documentos. Para ello, cada dependencia debe identificar y seleccionar las series y
subseries documentales a transferir, y comprobar el orden de los documentos dentro
de los expedientes, colocando la documentacién a transferir en cajas debidamente
normadas, y complementando la Tabla de Transferencia Documental.

Valoracion documental.

Art. 15.- La valoracion documental es el proceso mediante el cual se realiza un analisis
de los valores primarios (administrativo, contable, legal, técnico, informativo) y los
valores secundarios (cientifico, cultural, histérico) de las series documentales, que
serviran para seleccionar los plazos de conservacion. La Municipalidad de llopango
tendra un Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos, dirigido y
coordinado por la UGDA, que entre otras cosas establece los valores de los
documentos producidos o recibidos por las dependencias organizativas en el marco
de sus funciones y el marco legal vigente.
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Seleccion documental.

Art. 16.- La seleccion documental es el proceso archivistico que permite identificar,
analizar y evaluar todas las series documentales producidas y recibidas por las
dependencias organizativas de la municipalidad, para determinar los plazos de
conservacion y disposicion final de los documentos.

Eliminacion de documentos.

Art. 17.- La eliminacién de documentos se define como la destruccion organizada y
planificada de los documentos carentes de valor. La UGDA tiene la responsabilidad
de realizar el proceso de eliminacién documental de forma legal y segura; para ello,
debe respetar los plazos establecidos para la conservacién documental, y debe
evidenciar la eliminacién por medio de un acta firmada por el Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos. Ademas, debe coordinar el proceso con el
Archivo General de la Nacion, e informar al Instituto de Acceso a la Informacién
Publica, si la documentacién a eliminar posee datos personales.

Conservacion de documentos.

Art. 18.- La conservacion de documentos es el conjunto de medidas preventivas y
correctivas adoptadas por la institucion para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos. ElI Concejo Municipal de llopango aprobara directrices para
minimizar el deterioro de los documentosen cualquier soporte, desde el momento en
que son creados y durante todo su ciclo de vida, asi como a los que se resguardan en
el Archivo Central. La elaboracién de dichas directrices corresponde a la UGDA y
seran de obligatorio cumplimiento para todas las dependencias organizativas.
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CAPITULO IV
IMPLEMENTACION DE LAS TIC’S EN LA GESTION DOCUMENTAL

Art. 19.- El Concejo Municipal de ILOPANGO debe proveer los recursos y apoyo
necesarios para quela UGDA, en coordinacioén con el Departamento de Informatica y
cualquier otra dependencia relacionada, implemente Tecnologias de Informacién y
Comunicacion (TIC'S) en proyectos de modernizacion de la gestion documental a
traveés de la digitalizacién, programas de gestion documental electrénica y otras
necesarias, considerando la legislacion nacional y siguiendo estandares
internacionales en la materia.

Digitalizacién como medio de conservacion.

Art. 20.- La digitalizacion es un proceso de conservacién documental mediante el cual
se hace una representacion digital de un documento con respaldo fisico, el cual se
almacena en una base de datos. Sera responsabilidad de la UGDA en coordinacién
con el Departamento de Informatica, implementar un plan de digitalizacion de aquella
documentacion que se desee conservar por este medio.

Gestion documental electronica.

Art. 21.- En cumplimiento con los Lineamientos Relacionados con la Gestion
Documental y Archivosdel Instituto de Acceso a la Informacion Publica, la UGDA con
apoyo del Departamento de Informatica, Unidad de Comunicaciones, Departamento
de Planificacion Estratégica y Estadisticas Municipales, y otras dependencias que
estime conveniente, deberad normar la gestion de documentos ofimaticos, plantillas y
otros de uso de oficina generados en equipos de coémputo en cuanto a la circulacién,
reproduccion y resguardo de la informacion.

Acceso a la informacién publica.

Art. 22.- Las dependencias organizativas de la Municipalidad de llopango deben
mantener la informacién organizada para su acceso y consulta en sus respectivas
oficinas, tomando en cuenta las disposiciones legales correspondientes.

Art. 23.- Los instrumentos de gestion documental y archivos son una herramienta
fundamental parala identificacion y acceso a la informacién publica.
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CAPITULO V
IMPLEMENTACION DE LA POLITICA

Art. 24.- La Municipalidad de llopango a través de la UGDA elaborara instrumentos
normativos parala generacion, conservacion y acceso de documentos, que seran de
cumplimiento obligatorio para todas las dependencias organizativas.

Art. 25.- La Municipalidad de llopango por medio de la UGDA y el Departamento de
Recursos Humanos, fomentara entre el personal las buenas practicas de gestion
documental y archivos, en cumplimiento de la normativa institucional en la materia.

Art. 26.- Las autoridades de la municipalidad deben incluir en el Plan Estratégico
Municipal el temade la gestién documental y administracion de archivos, en los ejes
y objetivos estratégicos relacionados con la modernizacién y efectividad de todas las
funciones y tramites que generan informacién, de tal forma que sea parte de las
actividades de control interno

Art. 27.- La Municipalidad de llopango a través de la UGDA y en coordinacién con
otras dependencias organizativas vinculadas, creara planes de trabajo para la
implementacion del SIGDA, documentando actividades y proyectos estratégicos tales
como digitalizacion, gestion documental electronica, gestion de riesgos y seguridad
en la administracion de documentos y archivos, entre otras necesarias.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Revision y actualizacién.

Art. 28.- La presente Politica de Gestion Documental y Archivos de la Municipalidad
de llopango sera revisada y actualizada una vez cada dieciocho meses por parte de
la UGDA, o por designacion del Concejo Municipal cuando lo estime necesario,
situacion que puede implicar modificaciones a su contenido para una mayor
efectividad.

Difusién.
Art. 29.- Sera responsabilidad de la Direccién general, gerencias vy jefaturas que
conforman la municipalidad, divulgar el contenido de la presente politica con el

personal que tengan a su cargo, para su debido cumplimiento en todos los niveles
funcionariales.

Vigencia.

Art. 30.- La presente politicas se haran del conocimiento por medios oficiales a
todas las dependencias municipales, siendo que las mismas entraran en vigencia a
partir del dia de su aprobacion por acuerdo municipal.

Dado en el salén de sesiones del Concejo Municipal de llopango a los quince dias del
mes de junio de 2021.




