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Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por ia cuflura

Ciudad Universitaria, 23 de octubre de 2018

SECRETARIA GENERAL

secretaria.general@ues.edu.sv

ESTIMADQS SENORES:

Para su conocimiento y efectos legales consiguientes, transcribo a Ustedes el Acuerdo
No. 042-2017-2019 ( IV - 1.1) del Consejo Superior Universitario, tomado en Sesion Ordinaria, celebrada el
dia 18 de octubre de 2018, que literalmente dice:

“IV - 1.1 — DICTAMEN DE LA COMISION ADMINISTRATIVA FINANCIERA, RELATIVO A SOLICITUD
DE RECTORIA/SECRETARIA GENERAL, SOBRE ESTUDIO, ANALISIS Y APROBACION DEL PROYECTO DE
CREACION DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA) DE LA UES"

Conocido el Dictamen No. 107/2017-2019 de la Comision Administrativa Financiera, el Consejo Superior
Universitario con base en el Art. 22 literal b) de la Ley Organica de la Universidad de El Salvador, por 24
votos a favor y 1 abstencion, ACUERDA:

1. Crearla Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA) de la Universidad de El Salvador.

2. Solicitar a la Asamblea General Universitaria, |a ratificacion del Proyecto de Creacion de [a Unidad
de Gestion Documental y Archivos (UGDA) de |a Universidad de El Salvador, adjuntando los
Estudios de Factibilidad Técnica, Factibilidad Financiera y Plan de Implementacion de la referida
Unidad.

El documento en mencién consta de cuarenta y siete ( 47 ) folios certificados y se anexa al presente
Acuerdo.

Atentamente,

Nota: la correccion realizada es relativa a que se ha sustituido el documento sefialado en el numeral 2 del presente
Acuerdo.

Final Avenida “Martires Estudiantes del 30 de julio”, Ciudad Universitaria. San Salvador, El Salvador, C. A
Teléfonos: 2541-2015 Exts. 2015, 2018, 3102, 3103, 3104 y 3105
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DATOS GENERALES

NOMBRE DE:UNIDAD
EerRid g

AREA i g GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y ACCF\SO ALA
' INFORMACION

RESPONSABLE Lic. Cristobal Rios ‘

PERIODO DE 11 de octubre de 2017

PRESENTACION

DATOS DEL PROYECTO

1. NOMBRE DEL
PROYEC[TO

CREACION DE LA UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)

2. PROPUESTA DE LOGO

Il 15

UNIVERSIDAD
DE EL SALVADOR

Unidad de Gestion
Documental y Archivo

3. ANTECEDENTES

La Universidad de E| Salvador, fundada en 1841, es
la Unica institucion de educacién superior publica en
el pais, razon por la cual la historia de la
universidad esta ligada a la historia social, cultural,
economica y politica del pais entero.

La Universidad ha resguardado en los archivos de
sus Facultades y oficinas centrales, documentos
que se han convertido en un patrimonio
documental, indispensable para poder conocer su
evolucién institucional y su aporte a la sociedad

como ente rector de la educacion superior.
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Es de considerar que la informacion y documentos |
que produce y resguarda el alma mater es un
testimonio de las funciones vy actividades
institucionales y una pieza importante en la
sociedad salvadorefia,

Tomando en cuenta gue el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica emitié los Lineamientos de
Archivo en afo 2015 y que estos son de estricto
cumplimiento para la universidad, debido a que
estan contemplados en el Articulo 40, 43 y 44 de |a
Ley de Acceso a la Informacion Publica y los
articulos 20,47 y 48 de su respectivo reglamento; es
indispensable para la Universidad, como ente
obligado: crear la Unidad de Gestion Documental y
Oficial

Documental y Archivos quien es el responsable de

Archivos y nombrar el de Gestion

coordinar el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos.

La creacion de la Unidad de Gestibn Documental y
Archivos constituye un esfuerzo para cooperar al |
desarrollo archivistico y la gestion documental
institucional, la cual serd de mucho beneficio para el
resguardo y conservacién de la informacién

universitaria con valor administrativo o historico.
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3. JUSTIFIQACION:
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E! proyecto de creacién de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA) nace de dos
vertientes: el mandamiento de ley como ente
obligado que es la Universidad de El Salvador y
las necesidades técnicas de archivologia:
entendido este como €l conjunto integrado de
politicas, normas, manuales, principios y practicas
que la institucion debe seguir para garantizar la
gestion Documental y el acceso a la informacién
para fines de investigacién o de consulta
ciudadana.

De acuerdo con el articulo 2 del Lineamiento 1 de
Gestion Docu.]mental y Archivos la Universidad
debe crear la Unidad de Gestion Documenta! y
estard ubicada como

Archivos, la cual

dependencia directa del titular, o de la gerencia
administrativa. Tomando en cuenta que el referido
lineamiento estable que los municipios la UGDA
esta adscrita a la Secretaria Municipal es
pertinente en el caso de la UES organizarla como
dependencia de la Secretaria General y con ello
cumplir con la Ley de acceso a la Informacion
publica y los Lineamientos emitidos por e! Instituto
de Acceso a la Informacion Publica.

A través de la UGDA se crearan las politicas,
practicas garantizar la

manuales vy para

transparencia, organizacion, conservacion vy

acceso a los documentos y archivos. Asimismo la
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creacidon UGDA evitaria ser sancionados por el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica, pues
con ella se le estaria dando cumplimiento a la
LAIP.

Segun los Lineamientos del Instituto de Acceso a
la Informacion Publica en su articulo 10 del
la UGDA en

cooperacion con otras unidades, debera elaborar y

Lineamiento 1, especifica que
actualizar los instrumentos de control, para la
identificacién - de los documentos que se
encuentran en los diferentes archivos de gestion,
en este caso las diferentes unidades productoras
de documentos. Bajo la coordinacién de la Unidad
de Gestion Documental vy Archivos, el
representante de la unidad productora y otros
sectores; elaboraran de diagramas de flujos entre
las unidades administrativas, con el objetivo de
obtener ftramitaciones eficientes entre las
unidades. Elaborar indices de tipos documentales
para normaligar su produccién documental,
elaborar el Cluadro de Clasificacion Documental
por Funciones y asi mismo codificar el Cuadro de
Clasificaciéon con el fin de poseer un adecuado
sistema de identificacion y evitar la pérdida de

documentos en las diferentes oficinas o unidades

productoras.

La UGDA tendra la tarea de elaborar inventarios
para los archivos de gestion y catalogos e indices
para el archivo central e historico, orientados en
normativas institucionales como la ISAD (G) esto
en conformiddd al Lineamiento 6 del Instituto de




Acceso a la Informacién Publica, articulos 5 y 6.

La creacidon de esta unidad se hace con la
finalidad de prestar un buen servicio a la
ciudadania en general, permitira a la Universidad
actualizarse en materia de archivistica.

La creacion de la UGDA permitira organizar los
espacios idoneos para atencién de consultas
documentales, por lo tanto se pretende impulsar
la labor de organizacibn y preservacion
archivistica en |la Universidad, para propiciar una

consulta adecuada, resguardo de la

documentacion y apoyar la investigacion histérica
a través de préstamos agiles y los indices para la
identificacién de las series documentales que se

produzca en los archivos de gestion gque se

S
ot

resguarda en el archivo central e historico.

El Instituto por medio del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivo se interesa por la
proteccion del patrimconio documental y de los

entes obligados y la UES seria de las Instituciones
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egjemplares en esta area.

Finalmente la UGDA busca contribuir al rescate,
proteccion y defensa del patrimonio cultural busca
garantizar el acceso a la informacion publica y la
puesta a disposicion documental.

3 Los archivos de Gestién, Especializados,

!IV

Periféricos, Intermedios, Central e Historico se
regiran por los lineamientos que emita la Unidad
de Gestion Documental Y Archivos.
Comprendiendo normas, lineamientos, instructivos

y capacitaciones, si estas son necesarias.

i
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GENERAL:
Creacion de la Unidad de Gestién Documental y

Archivos de la Universidad de El Salvador

ESPECIFICOS.

1.

Disefar e Implementar un plan de Gestion
Documental institucional que cumpla con las
normas de Archivologia internacional y con
las exigencias de la Ley de Acceso a la

Informacion Publica,

2. La Unidad de Gestion Documental y Archivos

3. Desarrollar toda Ia

desarrollarda planes de formacion vy
capacitaciones técnicas en preservacion y

organizagién de su acervo documental.

instrumentalizacion
archivistica para asegurar la organizacidn

documental y consulita.

4. Desarrollar planes encaminados a la difusion

5. Establecer

de la actividad del programa, exposiciones
catalogos de fuentes documentales vy
publicaciones de contenidos para la
formacion técnica archivistica a través de
publicaciones impresas y electrénicas.

normas que mejoren la
conservacién y disposicion final de los

archivos institucionales




5 FUNCIONAMIENTO Y
VINCULACION CON
LA INVESTIGACION Y
EL ACCESO ALA

. INFORMACION-
TRANSPARENCIA

Ay

La creacion de la Unidad de Gestion Documental
y Archivo es responsabilidad del ente obligado
en este caso de la Rectoria de la Universidad de
El Salvador.

La conduccion de la UGDA es responsabilidad |

del Oficial de Gestion Documental y Archivo,
quien debera ser nombrado por el maxima
autoridad de la institucion, en el caso de la UES
mediante acuerdo de rectoria, esto de acuerdo a
lo establecido en el Lineamiento 2.

En cuanto al equipo técnico de trabajo la UGDA

se encargara de elaborar un plan de reingenieria
que permita fortalecer con el personal de
Archivo, y otras areas la nueva Unidad.

Las funciones de la UGDA se establecen en la
LAIP y en los 9 Lineamiento de Archivo y Gestidn
Documental, asimismo el Instituto de Acceso a la
Informacién realiza cada ano la un Proceso de
Fiscalizacién para evaluar si los entes obligados
estan cumpliendo con lo establecido en la ley.

Se promovéré la participacion de jefaturas,

secretarias, decanos y coordinadores de
escuelas o departamentos para la ejecucion de

este proyecto Institucional.

6 DESCRIPCION BREVE
DEL PROYEGTO

L
L

En la actualidad La Universidad de E! Salvador |
no cuenta con la Unidad de Gestion Documental

y Archivo (UGDA} vy asi darle cumplimiento al |
Lineamiento 1 de los lineamientos que el

instituto de acceso a la informacién a publicado

en el diario oficial Tomo 408 del 17 de agosto

del 2015.

En el marco de la recientemente aprobada Ley

de Acceso” a la Informacion Publica, la

Universidad Nacional no cumple con el mandato

8



| A que establece esta ley que todos los entes
obligados.

La UES no cuenta con archivos técnicamente
organizados, descritos y conservados en funcion
de brindar condiciones adecuadas para la
consulta publica y Ia rendicidn de cuentas que la
institucién esta obligada a realizar, por lo que es
urgente la creacion de la Unidad Administrativa
que se encargue de construir el Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos.

e
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7 RECURSOS HUMANOS: se tiene que contar con un equipo de
trabajo de personal idoneo en la materia con
formacion y/o- experiencia en el area que podran
ser profesionales universitarios, con formacion
archivistica, Historiadores, Administradores de
Empresas, Ingenieros, Informaticos 0
bibliotecarios, entre otros. Los cuales deberan
tener las condiciones necesarias para el desarrollo

de sus funciones como por ejemplo su propia

infraestructura de red informatica vy espacio de
trabajo. (Para mas detalle ver el plan de

implementacién UGDA anexo a este proyecto)

| Personal | Plazas

1 Oficial de Gestion Documental y

Archivos

—_—

Ingeniero Informatico

Técnicos archivistas

)Z
RS

Auxiliares de archivo

Secretaria

= o &l &

i Ordenanza

Todo este equipo trabajara para mantener en la




Universidad de El Salvador una Politica de
Gestion Documental que cumpla con las
exigencias técnicas de los Lineamientos de
Gestion Documental y Archivo emitidos por el
Instituto -de acceso a la Informacién en
cumplimiento de la ley de Acceso a la
Informacién Puablica.

Los fondos de mantenimiento de la unidad
seran exclusivos del ente obligado con &f
UGDA.

Este equipo de trabajo se solicita para frabajar

en las capacitaciones de Gestion Documental
de toda la Universidad, para darle cumplimiento
a las politicas de gestibn documental
institucional,

De acuerdo a los Lineamientos la UGDA debera
tener su propia infraestructura de red
informatica y oficina instalada y un espacio
fisico adecuado para las transferencias
documentales de todas las unidades
productora's;de informacién de la UES. -
La UGDA debera coordinar el Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos
(SIGDA) entendido este como el conjunto
integrado y normalizado de principios, politicas

y practicas:”

10




8 FUNCIONES
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a) Garantizar la implementacién, cumplimiento,
desarrollo  céntinuoc  de la  organizacién,
conservacion, acceso a los documentos, y archivos

b) Constituir el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA)

Mantener un~l:Sistema actualizado que permita
localizar con prontitud y seguridad los datos que

genere, procese o reciba el SIGDA

c} Gestionar todo lo relacionado con los
documentos y archivos en cualquier soporte, desde
que son creados hasta su eliminacion o
conservacion total ya sean estos recibidos o

procesados en la UES.

.d) Desarrollar procesos de identificacion disefio,
uso, clasiﬁc;cién, ordenacion, descripcion,
conservacion, digitalizacién, automatizacién, acceso
administracion fisica y electronica de documentos
de acuerdo a los establecido en la normativa
aplicable de Gestion de Documentos y Archivo.

e) Coordinar al comité de identificacion al que se
refiere el art. 1 del Lineamiento 3 para la

identificacién y clasificacion documental

f) En cooperacién con las demas unidades de la

UES, elaborar los procedimientos de la tramitacién

"
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| programacién de la

de Documentos h) Elaborar indices de tipos

documentales

g) Elaborar los formatos de los instrumentos de
control documental como: cuadro de clasificacion
documental, Tabla de Plazos de Conservacion
Documenta, entre otros.
h) Apoyar a las demas unidades de la Universidad
en la elaboracidn de métodos de ordenacidn:
cronologico, alfabético, numérico, alfanumérico o
mixto para la ordenacion de las series documentales
que producen o} generan
i) Coordinar la elaboracién de la guia de archivos y
actualizarla periddicamente,
j) Con apoyo de ofras unidades normalizar la
gestion de documentos ofimaticos, plantillas y otros
de uso de oficina generados en equipos de computo
creacion,

que contemplen medidas para |Ia

circulacion, reproduccidon y resguardo de la
informacién, a la vez el tamafio, color, y fuente de la
letra, ubicacion de firmas y sellos, margenes y otros
elementos necesarios.
k) Implementar en coordinacion con otras unidades
administrativas o técnicas, un Sistema de Gestion
Documental que permita la uniformidad de los
documentos creados como también el control de los
documentos qfle se reciben en la Universidad.
l) Coordinar el Comité Institucional de Seleccién y
(CISED)

m} Realizar un plan integrado de conservacién y

Eliminacién de Documentos

custodia  documental

n) Coordinar las transferencias de documentos vy

12
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las unidades administrativas,
Académicas y técnicas remitidas al Archivo Central.

Universidad en lo relacionado con los documentos y
archivos.

Es

o) Brindar asesoria y capacitacién al personal de la

p) Proponer a la Rectoria las normativas, manuales

objetivos de la Unidad.

y politicas de Gestion Documental necesaria para
el funcionamiento de la UGDA, a fin de alcanzar los

|
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PLAN DE IMPLEMENTAGIGN DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DE LA LINIVERSIDAD DE EL SALVADOR



INTRODUCCION: % %
La Gestidbn Documental tiene como objetivo la sistematizacion y“&a-r__mahzam
procesos de produccién, seguimiento y administracién de documentos de archivo, a
de la archivologia en la Gestion Documental se a?rega el componente de la planificacion y la

adopcion de normas internacionales como las ISO' que certifican la calidad de los procesos.

La importancia de crear una Unidad de Gestién Documental y un Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos tiene varias vertientes: uno de ellos en la eficacia en los
procesos administrativos, el personal dedica menos tiempo para la busqueda y el acceso a la
documentacion que sustentan las funciones de los servidores publicos y de la institucion.

Asimisma, el adecuado tratamiento hara eficiente el uso de espacios fisicos y de recursos
institucionales debido a que la normalizacién contribuye al ahorro de papel, tintas y espacios
destinados a bodegas que pueden ser despejados con una adecuada gestién de los
documentos

La creacion de la UGDA es una obligacién la Universidad como institucion ptiblica a mantener
sus archivos ordenados en cumplimiento con las normas técnicas de archivo nacional o
internacional (arts. 40, 41, 42, 43 y 44 Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y de esa
forma evitar sanciones y sefialamientos hacia la Universidad por incumplimiento de la ley.

Es de sefalar también que como Academia la UES tiene fines encomendados en el articuio 3
de la Ley Organica en las que menciona que la Universidad debe conservar la ciencia, el arte
y la cultura; asi también fomentar la investigacion por lo tanto en la medida que se apoye la
gestion documental también se apoyan los fines de la institucién debido a que los archivos
ordenados constituyen una valiosa fuente para la investigacion cientifica.

Es indispensable la creacién de la UGDA pues esta unidad seria la responsable de disefiar e
implementar un Sistema Institucional de Gestion Doecumental y Archivos (ver anexos) que
garantice y norme el buen manejo de los documentos que genera la universidad tanto en su
fase activa de los archivos de gestion como es sus fases semi- activa o historica.

A través del SIGDA se resolvera la problematica de la acumulacién desordenada y muchas
veces innecesaria de documentos duplicados que lo Unico que hacen es ocupar espacio que
podria ser utilizado para cumplir otras funciones de la Universidad, mediante la normalizacion

sistematizacion y digitalizacién los archivos institucionales.

'UNE / ISO 30300:2011 - Sistemas de Gestién para los documentos. Fundamentos y
vocabulario; UNE / ISO 30301:2011, Sistemas de Gestidn para los documentos: Requisitos:
UNE-ISO 15489-1: 2005: Informacién y documentacion: Gestién de documentos:
Generalidades; UNE — ISO 9001:2017, Sistemas de Gestion de la Calidad: Requisitos v la
UNE — SO 9000:2005 - Sistemas de Gestion de la Calidad: Fundamentos y Vocabulario.

PLAN DE IMPLEMENTAC!ON DE LA LINIDAD BF GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR



de archivos institucionales a través de la creacién de la Unidad de Gestién

Documental y Archivos de la Universidad de El Salvador.

ESPECIFICOS.

-

Disefiar e Implementar e} Sistema Institucional de Gestion Documental con
las normas de Archivologia nacional e infernacional y en cumplimiento con
las exigenciés de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Desarrollar los instrumentos necesarios para la normalizacion de los
archivos institucionales como manuales de procedimientos y el reglamento
de Gestion Documental y Archivos de la Universidad de El Salvador.
Disefiar Ips instrumentos técnicos ‘de archivo necesarios para la
ordenacion, clasificacion y sistematizacion de los archivos institucionales.
Asegurar la organizacién documental y consulta mediante la normalizacién
de los procesos administrativos.

Implementar planes de digitalizacion y preservacion del fondo documental
mediante el uso adecuado y eficiente de Fecnologias de [a Informacién y de
la Comunicércién (TIC’s)

Implementar sistemas informaticos que faciliten la gestion de archivos
electronicos institucionales

Procurar la elaboracion y ejecucion de planes encaminados a la difusion y
capacitacion técnica de normas de archivo institucionales que permitan
mantener IGs archivos de gestién ordenados y actualizados.

Incentivar la investigacién cientifica y la conservacion de la memoria

histérica mediante el acceso a un fondo documental sistematizado.

PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA UNIDAD DE GESTIGN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADDR



Base legal:
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La creacién de la Unidad de Gestion Documental’y Archivds (UBDA) es

obligacidon para todas las instituciones publicas con el objeti de
administrar adecuadamente los archivos de las funciones publicas.| Las

disposiciones legales se encuentran en:

1. Ley de Acceso a la Informacién Puablica:

v El Art. 40 de la LAIP, se hace necesaria la creaciéon de un sistema institucional
para normalizar la produccion, resguardo] conservacion y acceso a los
documentos y archivos, tanto para fines administrativos como para la
transparencia de la gestion publica, propiciar el acceso a la informacién pablica
y la investigacion cientifica.

v articulo 42 de la LAIP, crearan un sistema de archivo que permita localizar con
prontitud y seg\uridad los datos que genere, procese o reciba.

v Art. 76 de la L)E\IP: “...son infracciones muy graves.... Literal ). Tener la
informacidon bajo su custodia de manera desactualizada, desordenada, en
violacion ostensible a las medidas archivisticas establecidas por esta ley y el
[nstituto”

v Art.77 (Sanciones)

Infracciones rnuy graves: de 20 a 40 salarios minimos

Infracciones Graves: de diez a 18 salarios minimos

Infracciones Leves: de uno hasta ocho salarios

En todos los casos las multas se aplican al funcionario publico con facultad la
toma de decisiones (ejemplo. Rector, vicerrector, decanos, juntas directivas,

CSU, AGU, Seeretaria General y otras jefaturas)

2. Normas Técnicas de Control Interno Especificas para la
Universidad de El Salvador:
Principios de Gestion Art. 18.- Los principios de gestion son los enunciados

filosoficos enclos cuales se sustentara la gestion, estos son:

PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA UNIDAD DE GESTIGN DOCUMENTAL Y ARCHIVDS D LA UNIVERSIDAD OF EL SALVABOR



igia y probidad,
S faepar o

apegada a los valores y principios expresados en el Cédigo Etica de la

Universidad, la normativa juridica y técnica que orienta el funcionamiento
institucional; Y .

b} Lealtad: Representa la identificacién y compromiso con la misién, vision,
valores objetivos y metas institucionales; en consecuencia, representa el
nivel de profesionalismo y pertenencia en el cumplimiento de los fines de la
Universidad.

¢) Solidaridad: Significa el desempefio eficiente y eficaz, con esmero y
apoyo mutue entre los servidores de la iné.titucién;

d) Mistica: Los servicios se brindaran con profesionalismo, disciplina,
oportunidad, esmero y con plena conviccién de que contribuiran a generar
una cultura organizativa de efectividad en la gestion;

e) Responsabilidad: Representa el desempefio y rendicién de informes, de
manera transparente sobre el cumplimiento de los cCompromisos
institucionales;

f) Innovacién: Es la incorporacion de los elementos cientificos y
tecnoldgicos de conformidad a los avances en la docencia, la investigacion
y proyeccién social;

g) Transparencia: Se sustenta en sdlidas bases éticas y en la disposicion
de divulgar informacién y datos relacionados con el cumplimiento de los
fines institucionales; asimismo, la facultad que se otorga a la sociedad
salvadorefia a fin de acceder sin restricciones a dicha informacién para
evaluar su eficiente, eficaz, econémico y legal desemperio;

h) Racionalidad: representa el desempefio institucional bajo un estricto
regimen de economia y eficiencia, alcanzando los fines con un minimo de
costo, actuando con sobriedad, rectitud y honradez; e i) Compromiso
Social: Mantener una actitud receptiva, reflexiva, respetuosa y diligente en
la satisfaccion de las necesidades sociales; asimismo, ser un organismo
propositivo y proactivo de las diferentes- alternativas de solucion que se

presenten en la realidad social.
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3. Ley de Archivo General de la Nacion
Art. 12 relativo a la eliminacién de documentos de instituciones publicas
Art. 14, 15 y 16 relativos a la organizacion de archivos de instituciones del
Estado y cooperacién técnica.
4. Ley especial de proteccion al p;trimonio documental cultural de
El Salvador.
Art. Del 1al 4 entre otros

1

||lf
[
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Resumen del Diagnéstico Documiental
Universidad de El Salvador

Debido a la falta de un Sistema Institucional de Gestién documental la Universidad
tiene serios problemas para administrar sus documentos. Las oficinas les es dificil
la constitucion de series documentales debidamente identificadas, no se usan
metodos adecuados de conservacion, tampoco hay criterios archivisticos y en la
mayoria de oficihas los documentos son vistos en calidad de bultos y sus
depdsitos son utilizados como bodegas.

Hace falta de instrumentos de control que normalicen la organizacion documental
de manera que actualmente no hay continuidad en el fondo documental y cada

vez que cambian autoridades o secretarias hay pérdida o extravio documental.

Los depoésitos donde se guardan los documentos no poseen las condiciones
minimas para la conservacién documental ni para el cuidado de la salud del
personal que utiliza la bodega de documentos.

En la mayoria de oficinas el espacio se ve reducido por la enorme cantidad de
archivos acumulados, pues al no existir un sistema gue norme el flujo y descarte
documental las oficinas se van saturando de documentos que en la mayoria de

ocasiones ya no se encuentran activos.

Se ha detectado también que el personal que manipula o elabora documentos no
esta capacitado en procesos de clasificacion, séleccién o eliminacién documental,
por lo que es urgente normalizar la gestién documental y procurar su
ordenamiento desde la creacion misma de los documentos hasta la etapa de
seleccionar documentos para transferirse al Archivo Central de la Universidad o

para su eliminacion cuando esta ya no posea algun valor.
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Al no realizar las acciones pertinentes para Ia organlz‘émon intal los

procesos que realiza la UES son menos eficaces y derivan ert méﬁ,ﬁiu.rm{rama

Asimismo, se ha detectado intentos de resguardo documental utilizando las
Tecnologias de Informacién y Comunicacién; sin embargo, si los documentos no
estan ordenados en fisico, la digitalizacién sera también un desorden documental
donde no se podran encontrar los archivos oportunamente.

El fondo documental de la UES constituye un patrimonio documental del pais en la
actualidad se conservan documentos desde el afo 1865.

Debido a la ausencia de una politica de Gestién Documental los documentos se
crean y manejan éegt’m los criterios personales en cada oficina lo que dificulta su
busqueda y conservacién.

A pesar de gue esta casa de estudios cuenta con un Archivo Central sus funciones
han sido limitadas a la concepcién antigua del archivo como sinénimo de bodega,
su capacidad de ipgidencia institucional para el fratamiento técnico y adecuado de
los documentos es poco o0 nulo. Y las condiciones de la infraestructura no retne
los requisitos gue exigen las normas nacionales e internacionaies. Asimismo, se
observa una saturaciéon del espacio pese a que desde hace cerca de una década
no recibe transferencias documentales de las Unidades Administrativas.

El hecho de no contar con una Unidad dedicada técnica y profesionalmente al
tratamiento de Iéi-‘: archivos dificulta los procesos de normalizacién de Ia
administracion de archivos, por lo que es urgente la creacién y equipamiento de la
UGDA para alcanzar no sélo la normalizacion de la Gestion Documental sino
aspirar a certificar los procesos mediante estandares de calidad con [as normas
ISO. :
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iPRIMER COMPONENTE: CREACION! DE UGDA'Y \""FUHG']BNAMIEHTD
Estrategia 1.1. Garantizar |a actuacion y el ejercicio de las funciones de la pnrdad de
Gestion Documental y Archivos mediante la creacian de la nueva instancia siguiendo el
debido proceso de. creacion y legalizacion de la nueva unidad administrativa de la

PLAN DE IMPLEMENTACION 2018- 204

Universidad de El Salvador.

Lineas { Acciones

Indicador

Fuentes de

verificacién

Responsable

Plazo de |
ejecucion |

1.1.1. Creacion de la Unidad de Gestion Documental y Archivos de la Universidad de El Salvador para
instaurar el Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA) y asegurar la
normalizacién y el tratamiento técnico que requieren los archivos institucionales a fin de
organizarlos adecuadamente para preservarlos y darle cumplimiento a la Ley de Acceso a la

Informacién Plblica

v Elaboracién y presentacion v Creacion de v Acuerdo v RECTORIA [OCTUBRE
ante el CS5U del proyecto UGDA de v SECRETARIAZ017 A MAYO
de salicitud de creacién de o Creacion GENERAL 12018
la UGDA v Ratificacian de UGDA v OF|C|A]_ DE

v Legalizacion de 1a nueva del acuerdo v Acuerdo GESTION
unidad administrativa en CSU que AGt DOCUMENT
Asamblea General % Conforma la v Ak
Universitaria UGDA

r

1.1.2. Asegurar los recursos necesarios para debido funcionamiento de la UGDA.

v Gestionar el espacio fisico v Propuesta v Emision de v Oficial GDA  |Abril 2018
adecuado para la UGDA desarrcllada en acuerdo o nota

el proyectc de | con asignacion
creacicn de la del espacio
unidad fisico
Elaboracion del requerimiento |v Propuestas v Copia de v Oficial GDA | Mayo 2018

del equipo tecnolégico y
mobiliario indispensable para
el trabajo de la Unidad

elaboradas y
presentadas en
el proyecto de
creacion de
unidad y en la
factibilidad
técnicay
financiera del
mismo

documento con
aprobacion del
CSU.,
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Lineas / Acciones

Indicador

Fuentes de
verificacion

N Plazo de
jecucion

de las personas responsables
de Archivos de Facultad o de
Gestién

archivos

de
responsables
de adrchivos

v Notas petitorias

Gestionar la contratacion y/o |v Asignacién de v Acuerdos de v Rector Junio 2018
traslado del personal personal en la contratacién o v Oficial GDA
necesario para el UGDA traslados de
funcionamiento técnico y personal
administrativo de la UGDA -
Solicitar a las Facultades y v Establecer una v Acuerdos de v Rector, Junta | Junio 2018
oficinas centrales la Red de Contratacién o Directiva y
contratacion o nombramiento responsables de Nombramientos decanos
v Oficial GDA

NOTA:

Para implementar el Sistema de Gestion Documental y Archivos de la Universidad vy trabajar en los procesos
de normalizacion se propone la creacién de un Comité Técnico de Archivo el cual estaria integrado por el
personal de la UGDA, (adscrita a Oficinas Centrales) y todos los Responsables de Archivos Periféricos,
(adscritos a cada una de las Facultades)

Desde el Comité Técnico de Archivo se establecera la comunicacion y las capacitaciones necesarias para
que la Normalizacién alcance a todas las oficinas de la UES, asi como su seguimiento y verificacion de que
se cumpla con las normas y los lineamientos.

1.1.3. Diagnostico del Estado del Fondo Documental de la Universidad de El Salvador

Lineas / Acciones Indicador Fuentes de Responsable Plazo de
verificacion ejecucion
| ¥ Elaborar documento que v Conogcimi v Diagnostico Personal UGDA | Julio 2018
incluya ia situacién de los = - ento del v Conclusiones  [Responsables
archivos en todas las estado de y de Archivos de
dependencias de la UES de los recomendaci Gestion y de
= , ; Facultad
acuerdo al instructivo archivos ones
normativo LAIP N°5 institucion (Comité
v Analisis de los resultados ales Técnico de
de diagnostico v Establece Archivo)
rlineas
de accidén
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'SEGUNDO COMPONENTE: NORMALIZACION

garanticen Ia normallzacmn de los procesos de gestion documental de acuerdo a estanda técnicos
nacionales ¢ lnternac:lorla[es En cumplimiento a los linéamientos de gestiébn documental y archives del
Instituto de Acceso a la=Informacién se desarrollaran mecanismos de implementacion de las normativas

institucionales para ldentificacion, clasificacién, conservaciéon o eliminacién de documentos.

Lineas / Acciones

Indicador

Fuentes de
verificacién

Responsable

Plazo de
ejecucion |

Seleccion y Eliminacion
Documental (CISED)

2.1.1. Gestionar la creacién de comités de apoyo para la normalizacién de |la gestién documental de la
Universidad de El Salvador.
v Solicitar al Rector la v Nombrami v Acuerdos v Oficial GDA |Abril 2018
| conformacion del Comité de ento de v Rector
Identificacién Documental y miembros
del Comité de Identificacién de comités

2.1.2.

(General de la Nacion

Implementar el Sistema Institucional de Gestion Decumental y Archivos de la Universidad de El
Salvador adoptando las directrices de los Lineamientos de Gestién Documental y Archivos emitidos por el
[Iinstituto de Acceso a la Informacion Publica y la Normativa Nacional de Archivo emitida por el Archivo

trabajo del SIGDA

Lineas / Acciones Indicador Fuentes de Responsab| Plazo de
verificacion le Ejecucion
v Constituir con los | v Establecer v Comunicacié v UGDA Julio 2018
responsables de archivo de mecanismos de | n escrita
facultad y de gestion el comunicaciény |v Talleresy ,
Sistema Institucionat ~ de relaciones de hojas de |
Archivos. trabajo asistencia
v Socializar las directrices de cooperativo

relacion al articulo 41

2.1.3. Elaborar la normativa institucional de Gestién Documental para el cumplimiento de la LAIP en

v Gestionar Aprobacién de
Manual

v Elaborar Reglamento | v Aprobacio v Reglamentos v UGDA, Octubre
Gestién Documental y =- n del aprobados GSU, AGU | 2018
Archivos de la UES Reglament v Acuerdos de

v Gestionar la aprobacion del 0 CSU-AGU
reglamento. GDAUES

v Elaborar el Manual de v Aprobacion del
Gestibn Documental vy Manual
Normas de Archivo de la GCDAUES Diciembre
UES 2018
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v Plariificar actividades de | v Numero de v Planificacion v UGDA Enero 2019
socializacion de la participante _ didactica de Marzo 2019
Normativa Institucional s -actividades de
aprobada iz v Difusién de capacitacién

v'Planificar actividades de la
capacitacion para Normativa v Listas de
responsables de archivos Instituciona asistencia de
de gestion o de facultad ! participantes
como talleres, ' charlas,
cursos virtuales, v Solicitudes de
diplomados entre otros " asesoria

v'Asesorar a las distintas
dependencias de la UES v Cuadros de Abril- Agosto
para la implementacién Organizacién clasificacién 2019
de la Normativa de archivos documental,

Institucional de Gestion segln la TPCD, repertorio
Documental normativa de Funciones y
(Identificacion del Fondo institucional demas
Documental, . instrumentos
Clasificacién, ordenacién, ‘éstandarizados
resguardo, digitalizacién

y disposicidn final}

TERCER COMPONEN ;..I;sf;ré,:mzﬂér.@fwa. GOl
T _I...._ ._"_'_ AR T s iR VRN i FAh o M NEL  ES
S0 L e T S0 e M e B . : : i e R TR g
Lineas / Acciones Indicador Fuentes de Responsab| Plazo de
verificacion le ejecucion
v Verificacion del v Nivel de v Instrumentos de UGDA, Septiembre
cumplimiento de’la Norma organizacién - gestién U"'da‘—i’ de | diclembre de
Institucional ' by de Archivos ‘documental ggcno ogia| 2019
- v desarrollados de o
acuerdo a las n
normas o (Sistemas
lineamientos de Informatico
la institucion s)
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v Disefar planes de v Conservacio Inventarios, UGDA, Octubre
Digitalizaciény n documental bases de datos, Unidad de | 2018
Conservacion Documental en soportes catalogo de Ie°"°|°9la
Implementando el uso de la altemativos gestion In?orma cié
Tecnologias de Informacion al papel: - _documental en n
y de Comunicacién 3 . servidores, linea (Sistemas

) alojamiento Informatico
en nube, s)
discos duros,
etc
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FACTIBILIDAD TECNICA PARA LA CREACION DE LA UNIDAD DE GESTIGN DOC

ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR f/;‘ o e 4 3
ANALISIS DESCRIPCION VALIDACImf }TF <)
TECNICO =2 8 [F3
ESPACIO | De acuerdo con las normas nacionales | La Universidad de El ,éﬂiﬂaﬁw‘
FISICO e internacionales la UGDA debe contar | cuenta con Espacios disponibles
con espacio para oficinas, depésito | que pueden ser destinados para
documental, bafics, area de trabajo, | la apertura de la UGDA )
| bodega, area de ingesta de alimentos vy » PROPUESTA 1: SALON
area de consuita ciudadana. DE DANZA CONTIGUO A
Por lo que se requiere de un espacio PINACOTECA  (primer |
fisico que retna las condiciones y dar nivel edificio de
cumplimiento a la Ley. Rectoria):
Este espacio es utilizado
Con la creacion de la Unidad de Gestién durante pocas horas a la
Documental y Archivo, y la asignacién semana y retine ias
de un area especifica para su condiciones para la ubicacion
funcionamiento se asegurara un de la UGDA
ordenamiento, la normalizacién y el » PROPUESTA 2:
tratamiento técnico que requieren los UNIDAD DE
archivos institucionales a fin de POSGRADO (Edificio
organizarlos adecuadamente. de Rectoria).
Este espacio se podria dividir
La UES como ente obligado debe y compartir para el area
“crear y adecuar el area de trabajo de administrativa y de
la UGDA con equipos y mobiliarios planificacién de la UGDA este
de oficiha independientes de los espacio en la actualidad esta
depodsitos documentales” segin lo subutilizado y utilizado como
ordena la LAIP en el lineamiento de espacio para reuniones
Gestién Documental 1, articulo 12. auxiliares de otras oficinas.
INSUMOS | La creacién de la UGDA garantiza la Compra de equipo mobiliario,
MATERIALE | normalizacion de los procesos de la adquisicion de
S gestion .documental de acuerdo a equipamiento administrativo y

estandares técnicos nacionales o
internacionales. En cumplimiento a los
lineamientos de gestion documental y
archivos del Instituto de Acceso a la

Informacion publica, esto con el
conjuntc de  practicas, politicas,
lineamientos y procedimientos que

regulen dichos proceso, por lo tanto,
con la puesta en marcha de la UDGA,
debe contemplar los instrumentos

técnico es necesario para el
buen funcionamiento de las
actividades laborales, de esta

manera, haciendo efectiva
licitaciones publicas para
adquirir equipamiento

necesario para la unidad.

ALY
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necesarios para su labor, en el cual
debe estar a la vanguardia con el
equipamiento debido, no obstante, no
cuenta con estos insumos como equipo
mohbiliario, egquipo tecnologico y técnice.
A su vez, es importante la destinacidn
de todos los insumos necesarios para el
buen que hacer de sus funciones.

MATERIALES DE OFICINA

CAJA TROQUELADA PARA C/U 400
ARCHIVO
BOLIGRAFO NEGRO C/U 10 0.25 2.50

| BORRADOR DE GOMA. . c/J 4 0.40 1.60
CARPETAS  COLGANTES C/uU 100 0.356 3.50
TAMANO OFICIO
CORRECTOR BLANCO c/J 2 1.50 3.00
CLIPS JUMBO CAJA 2 1.00 2.00
PLASTIFICADOS
ENGRAPADORA C/U 2 4.00 8.00
FASTENER PLASTICO CAJA 24 150 3.00
FOLDER TAMANO CARTA CAJA g 6.00 6.00
GRAPAS ESTANDAR CAJA 1 1.50 1.50
MINAS UNIVERSALES 0.5 CAJA 3 0.50 1.50
MM HB
PERFORADOCRA BE C/U 2 5.00 10.00
ESCRITORIO
PORTAMINAS 0.5MM HB C/J 2 1.50 4.50
POST IT 3X3 AMARILLO| PAQUETE 2 1.00 2.00
PAQUETE \
RESMA DE PAPEL TAMANO RESMA 5 4.00 20.00
CARTA
REGLAS DE 30CMS C/J 2 0.50 1.00
ACRILICAS
SACAGRAPA C/U 4 0.50 2.00
TIJERA 8 PULGADAS Cc/J 1 5.00 5.00

= EQUIPO Y MOBILIARIO

ARCHIVADOR METALICO C/U 1 135.00 | 135.00
VERTICAL DE 4 GAVETAS
COMPUTADORA PORTATIL C/U 2 900.00 | 1800.00
COMPUTADORA DE C/J 3 800.00 | 2,400.0
ESCRITORIO 0
MONITORES DE 20 c/U 4 200.00 | 800.00
PULGADAS 5ia '
SCANNER INDUSTRIALES Cc/J 2 3.500.00 | 7,000.0
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(ESPECIALIZADOS)

CAMARA DIGITAL REFLEX C/U 1 1000.00
TABLET C/U 1 650.00 | 650.00
ESCRITORIO C/U 5. 185.00 | 925.00
SECRETARIAL XS
ESCRITORIO EJECUTIVO C/U 1 250.00 | 250.00
IMPRESOR LASER C/U 1 190.00 | 190.00
MESA PLEGABLE 1.80MTS c/U 1 160.00 | 160.00
X 0.80 MTS
MEMORIA USB DE 16 GB C/U 10 9.90 99.00
MEMORIA MICROSD DE 32 C/U 6 20.00 | 120.00
GB :
| BATERIAS AA ' c/u 1 12.99 12.99
RECARGABLES
CARGADOR DE BATERIJA C/U 1 31.99 31.99
AA
BATERIA ADICIONAL PARA C/U 1 37.99 37.99
CAMARA DIGITAL
CARGADOR PARA BATERIA C/U 1= 32.41 32.41
DE CAMARA DIGITAL: -
SILLA SIN SECRETARIAL C/U 5 45.00 | 180.00
SILLA DE OFICINA C/U 5 100.00 | 500.00
SILLA EJECUTIVA C/U 1 150.00 | 150.00
TONER PARA IMPRESORA c/U 2 100.00 | 200.00
LASER
ESTANTE METALICO DE 7 C/U 5 137.50 | 687.50
ENTREPANOS . '
(228AX92AX40P)
SOPORTA LIBROS C/U 16 3.75 60.00
METALICOS
LOCKER DE 8 C/U 1 184.00 | 184.00
COMPARTIMENTOS
GABACHAS DE TRABAJO C/U 4 7.00 28.00
| TERMOMETRO C/U 1 13.00 13.00
AMBIENTAL/MEDIDOR RE
HUMEDAD DIGITAL
OASIS PARA AGUAFRIAY C/U 1 175.00 | 175.00
CALIENTE
MATERIALES DE PROTECCION E HIGIENE
MASCARILLAS DE TELA ] 10 1.70 17.00
 ALCOHOL GALON 1 6.00 6.00
BROCHA C/U 3 0.80 2.40
FRANELA YARDA 7 1.60 3.20
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GUANTES CAJA DE CAJA | 2 | 7.00 14.00 1§ %
100(TALLA M) P 5.
GUANTES CAJA DE| CAJA 2 | 7.00 14.00 P irenener |
100(TALLA S) (| ===
INSECTICIDA EN SPRAY FRASCO 2 6.00 12.00
JABON LIQUIDO | GALON 1 6.75 6.75
ANTIBACTERIAL
PAPEL TOALLA TIPO| ROLLO 6 1.00 6.00
MAYORDOMO
MONOGAFAS PLASTICAS C/U 4 5.00 20.00
CLARAS
GABACHAS DE TRABAJO C/U 4 7.00 28.00

TOTAL | $ 18,192.33

Histérico” ya que al Crear la UGDA se va a fortalecer y mejorar todo el Sistema

Institucional de Archivos (SIA), en donde se tiene planeada la creacion del Archivo

Histérico como especializado.

2 b

| Los recursos financieros para el equipamiento de la UGDA pueden ser los mismos

' que la Secretaria de Planificacién tiene destinado al Proyecto “Creacién de Archivo

RECURSO
HUMANO

Existe un conflicto entre la
presupuestaria de la UES y la obligacién
a cumplir la ley como ente publico, sin
embargo la no creacion de la UGDA y
dotacion de recursos constituyen faltas
sancionadas por la LAIP, por lo que la
instituciéon . debe  considerar como

| constituir un el equipo para que la

UGDA inicie sus funciones cuanto antes
y de esa forma avanzar en los procesos
de normalizacién y ordenacion de
Archivos evitando con ello ser objeto de
sanciones y reprobacion en los
procesos de Fiscalizacién que ‘el
Instituto de Acceso a la Informacion
Publica realiza cada anfio.

PERSONAL MINIMO REQUERIDO
PARA UGDA:

CARGO SITUACION

Oficial GDA Nombrado

Técnico Archivo Trasladar/
Contratar

realidad | v" Acuerdos de contratacion de
v" Acuerdos de

v’ Cartas petitorias
v Personal disponible: Recursos

personal
traslados de
personal

que podrian ser trasladados
de otras Unidades.

Actualmente la Universidad
solo ha nombrado al Oficial de
Gestion Documental y
Archivos (Oficial GDA) en
cumplimiento de la LAIP quien
segun la LAIP debe dirigir la
UGDA vy el SIGDA. EI oficial
nombrado es licenciado en

Periodismo con  estudios
pedagogicos y tiene
experiencia en bibliotecas,
videoteca, docencia y

multimedios. Ademas cuenta
con formaciéon en Gestién
Documental y Archivos por
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Responsable de Area | Trasladar/
de Sistemas | contratar
Informaticos y

Procesos de
Digitalizacién

Documental

Responsable de area

de Capacitacion vy
Cumplimiento de
Procesos de

Normalizacién

Trasladar/co
ntratar

Asistente de Area
Planificacion
Estratégica y
Administrativa

Trasladar/co
ntratar

Asistente de Area
Planificacion
Estratégica y
Administrativa

Trasiadar/co
ntratar

= A
parte del Institifo'de Aeceso’a
la Informacion Pibliga (1AL y
del Archivo Gene e la

Nacién (AGN)

PROPUESTAS DE

TRASLADO:

1- Técnico de Archivo;
Ramoén Armando
Benitez, actualmente

destacado en  Archivo

Central con seis afios de

experiencia en los

procesos técnicos

archivisticos.
OBSERVACION: Trabajador
esta interesado y acepta
posible traslado a UGDA, con
aspiraciones de mejora
salarial, pues en la actualidad
su salario es inferior al de un
asistente administrativo |, esto
a pesar de realizar funciones
técnicas especificas.

2- Responsable de Area de
Sistemas Informaticos vy
Procesos de Digitalizacion

Documental: Ingeniero
Melvin Adalberto Cruz Cruz,
actualmente destacado

actualmente en Comision
Técnica de Evaluacion de la
UES (COTEUES)
OBSERVACION: El
profesional esta interesado vy
acepta posible traslado a
UGDA con aspiraciones de
mejora salarial.

3- Responsable de area de
Capacitacion y Cumplimiento
de Procesos Normalizacion:
Licenciado Willian Joel Anzora
Mejia, Destacado actualmente

PLAN DE IMPLEMENTALION DE LA UNIDAD DE GESTIGN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD OE EL SALVADOR




como Asistente Juridico de la
Unidad de Acceso a Ia
Informacion,

OBSERVACION: El
profesional esta interesado y
acepta posible traslado a
UGDA con aspiraciones de
mejora salarial.

! \d
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4- Asistente de Planificacién

Estratégica y
y Administrativa, gestionar
3 recurso mediante traslado

(bibliotecarios, secretarias o
técnicos en informatica) o
contratacion de preferencia
egresada o© egresado de
estudios superiores con
experiencia en formulaciéon de
proyectos, capacitaciones,
bibliotecas, entre otros.

PROPUESTA DE
CONTRATACION:

Asistente de Planificacion
Estratégica y
Administrativa, gestionar
recurso mediante contratacion
de preferencia egresada o
egresado de estudios
superiores con experiencia en
formulacién de proyectos,
capacitaciones y dos anos de
experiencia en el
Cumplimiento y Aplicacién de
la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.
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| CARACTER |La creacién e implementacion de la | v el Arad0:de’la LAIR, se hace
NORMATIVO | UGDA es de caracter obligatorio necesaria la creacidon de un
cumplimiento, asi el Instituto de Acceso sistema  institucional para

a la Infermacion Publica considera en normalizar [la  produccion,

sSus lineamientos de Gestion resguarde, conservacion y

Documental y Archivos que el articulo
42 de la LAIP, establece que los entes
obligados deben asegurar el adecuado
funcionamiento de los archivos y que,
para ello, crearan un sistema de archivo
que permita localizar con prontitud .y
seguridad” los datos que genere,
procese o© reciba. La informacién
plblica en poder de los Entes obligados
se encuentra contenida en los
documentos de archivo, tanto en papei
como digital, asi como otros soportes
fisicos y formatos que contienen la
informacién que da testimonio de las
funciones y actividades de los mismos.
Asimismo, que mientras los documentos
y archivos estén desorganizados y en
malas condiciones, no se puede
garantizar el acceso a la informacion
publica y se ve afectada la agilidad y
transparencia de los tramites, la toma
de decisiones y el servicio a la
poblacion. Que de conformidad con el
Art.3 letras "e", "f' y "g" de la Ley de
Acceso a la Informacion Plblica (LAIP),
son fines de la Ley modernizar la
organizacion de la informacién publica,
promover la eficiencia en las
instituciones publicas y promover el uso
de las tecnoclogias de la informacién y
comunicacién y la implementacion del
gobierno electrénico.

acceso a los documentos y
archivos, tanto para fines
administrativos como para Ila
transparencia de la gestién
publica, propiciar el acceso a
la informacion publica y la
investigacidn cientifica.
articulo 42 de la LAIP, crearan
un sistema de archivo que
permita localizar con prontitud
y seguridad los datos que
genere, procese o reciba.

Art. 76 de la LAIP: “.._son
infracciones muy graves....
Literal f): Tener la informacion
bajo su custodia de manera
desactualizada, desordenada,
en violacion ostensible a las
medidas archivisticas
establecidas por esta ley y el
Instituto”

Art.77 (Sanciones)
Infracciones muy graves: de
20 a 40 salarios minimos
Infracciones Graves: de diez a
18 salarios minimos
Infracciones Leves:
hasta ocho salarios
En todos los casos las multas
se aplican al funcionario
publico con facultad la toma
de decisicnes (ejempio.
Rector, vicerrector, decanos,
juntas directivas, CSU, AGU,
Secretaria General y otras
jefaturas)

de uno
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ESTUDIO DE FACTIBILIDAD FINANCIERA PARA LA CREACION DE LA UNID
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

DE GESTION

ESTUDIO Y ANALISIS PROPUESTA 'BE
VIABILIZACION
COSTO DE ESPACIO FISICO: ADECUACION DE ESPACIO
IMPLEMENTACION DE POSGRADO O AREA DE
P DANZA  CONTIGUO A
PINACOTECA:
$2,000.00
MOBILIARIO Y EQUIPO $18,192.33
PERSONAL: TRASLADOS Y
MEJORAS PERSONAL: CONTRATACION
=g Personal PERFIL | Propuet
Personal Salario | Propuest ta
actual a Salarial
Profesion | 1300 1,365 Asistente | Egresad | 805.00
al cargo de o de
Oficial Planificaci | estudios
GDA on superior
Profesion | 950.00 |1015 Estratégic | es con
al area ay experien
Capacitaci Administr | ciaen
on ativa proceso
Profesion |1200.00 | 1165 s de
al Area aplicacio
Informatic n de
a LAIP y
Tégnico 740.00 | 805.00 Archivo
Subtotal; TOTAL SALARIOS
$260.00 {mensual mas Mejoras salariales: $3120.00
prestaciones) Contratacion: $9672.00
' Gasto patronal:  $2174.64
$14966.64
PRESUPUESTO TOTAL PARA :
OPERAR DURANTE EL PRIMER $35’1 58.97
‘ ANO: ;
incluye adecuacion de espacio
fisico, mejora para profesionales
de la UGDA y contratacion de un:|
u ' Técnico. i .
LINEA |Dada la  necesidad y la| v La Universidad de El|
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PRESUPUESTARIA | obligatoriedad de la creacion de la Salvadory, ‘g un
UGDA, es necesario contar con presupue poger

una linea presupuestaria destinada
para desarrollar las distintas
funciones de Ia unidad, como la de
sostener al area administrativa’y
técnica; planificar actividades de
capacitacién y normalizaciéon de
procesos en mas de 500 Unidades
Administrativas y Académicas de
la UES.

Ei disefio e implementacion de
mafuales de procesos y normativa
interna de Gestion Documental
requeriran de recursos de forma

permanente para su
funcionamiento.

Es de destacar que los
responsables de archivos de

facultad seran responsabilidades
de 3ds lineas presupuestarias de
Ensefianza respectivas.

Es importante garantizar una
estabilidad econdmica para la
unidad, asegurando el pago de su
persenal administrativo, asi como,
la toma de decisiones a la hora dé

gestionar requerimientos,
equipamientos u otras
necesidades de recursos

materiales y/o humanos.

responder ante la creacion\y
mantenimiento de la UGDA

Los costos de funcionamiento
de la UGDA pueden ser
asumidos por otras lineas
presupuestarias indirectas.
Como  Direccion  Superior,
Vicerrectoria Académica,
Secretaria General y Lineas
de trabajo de las distintas
Facultades, esto dltmo dada
que la naturaleza de
organizacién de la UES los
decanos tienen
responsabilidad directa de
cumplir con la LAIP y nombrar

los responsables de los
Archivos de Facultad.

¥" Destinar, incidiendo en la
planificacién institucional, un

presupuesto directo para el
uso y funcionamiento de la
UGDA

Generar recursos econémicos
mediante la creacion
aranceles para el resguardo
de archivos y expedientes de
graduados y por servicios de
archivo y expedicién de copias
simples o certificadas de
documentos

FORMULACION
DE PROYECTOS
DE
INVESTIGACION

"La archivistica y la bibliotecologia _

ahora elevadas a la categoria de
Gestion Documental mas que
servir de ciencias auxiliares, se
han convertido en ciencias que
forman parte de este equipo
interdisciplinar que se sienta a la
mesa, junto con la historia y otras
ciencias, en este proceso de
construccion de conocimiento
histarico. Desde la UGDA la

La Gestion Documental puede
brindar un soporte fundamental
para el conocimiento historico y
con ello contribuir a la
investigacion cientifica, por leo
tanto es viable gestionar
proyectos de investigacién
enfocados al fortalecimiento de la
gestion documental de Ia
Universidad de El Salvador. Es
de subrayar que en el presente
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Universidad de E! Salvador puede | afio el Gobierno de El Salvador
fomentar la investigacion a través | ha otorgado un millén de délares

del acceso a documentos para investigacion. Por lo que es
clasificados y ordenados en el totalmente factible la formulacién
fondo documental. . de proyectos que ayuden al

. ~ | funcionamiento y el cumplimiento

de los objetivos de la Unidad de
Gestién Documental.

3JIJ

s

b
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U
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ANEXO 1 ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO UGDA

Asamblea
General
: : She
Consejo Superior =
Universitario
Secretaria
General
Rectoria d
Linidad de Gestion
Documental .
Archivos
i Nsistema Comité Comité de Comité de
Institucional de s Tecnico de Identificacion, - @ ildentificacion
Archivos ' . Archivos Seleccicn y Documental
Eliminacion "
documentat
< tPeriféricos -
Planificacion
Estrategica'y
Administrativa
AL
Areaide
Capacitaciones
y Cumplimiento
de
Normalizacion Basesi/de Datos
y Aplicaciones
Archivo. - : "rga de
Historico by % Sisiemas
=5 Informaticos y
Frocesos de Rrocesos de
Digitalizacion

Digitalizacién
Documental Bocumental

e
iy
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ANEXOS 2: ; QUE ES EL SIGDA?

Basado en el art. 40 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, el Instituto de Acceso a la Informacion Piblica
(IAIP) crea nueve Lineamientos de Gestién Documental y Archivo que son de obligatorio cumplimiento

Lineamiento 1, Articulos 1y 2

Conjuntointezrado’y
normalizado de orincipias,
politicas y practicas.en |a gestidn
tle documentos y el sistema
institucional de archivos del ente

qblic

{omo dependenciadirecta
- ‘Rectoria o Secretaria General

Enlos Municipios, estard adscrita
2 13 Secretaria Municipal -




ANEXOS 3: FUNCIONES UGDA
Basado en el art. 40 de la Ley de Acceso a la Informaci6n Publica, el Instituto de Acceso a |a informacién Puablica

(1AIP} crea nueve Lineamientos de Gestién Documental y Archivo que son de obligatorio cumplimiento

= .
p AT A .». ST ;-m
Lineamiento 1, Articulo 3
==
':'Imptémentacic'm
CMpIEIEnto Cumpliendo
con esto, se
5 Maxima R evitard
Atraves de la UGDA _ g ey (;ntmuo -
del Ente = fah;as muy
; ves.
Garantizarla (gia s
orga niz_aci'dn, co'nsu r
conservacion articulos 76
y acceso & los letras “a" y
documentos y “¥" de la
archivos. LAIP
| m—

UNTVERSIDAD D AL SALYADOR
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ANEXOS 4: ;QUE TIPO DE ARCHIVOS (DOCUMENTOS) SON LOS QUE DEBE NORMAR EL SIGDA?
Basado en el art. 40 de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica, el Instituto de Acceso a la Informacién Puablica
(IAIP) crea nueve Lineamientos de Gestion Documental y Archivo que son de obligatorio cumplimiento

Lineamiento 1, Articulo 3

v
z'{”‘

Escritos, sonoros,

audiovisuales, fotograficos y.
otros que registren actividad
~institucional,desde su
generacion
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ANEXOS 5: JCUALES SON LOS ARCHIVOS INSTITUCIONALES (DEPOSITOS) QUE DEBE ADMINISTRAR EL
SIGDA A TRAVES DE LA UGDA? Basado en el art. 40 de la Ley de Acceso a la Infoermacién Piblica, el Instituto de

Acceso a la Informacién Pablica (IAIP) crea nueve Lineamientos de Gestién Documental y Archivo que son de
obligatorio

e i
I iy

i yv cumplimiento

2

Lineamiento 1, Articulos 4,5, 6, 7, 8

Archivode Arehi ¥
e “NIVOS BSpE
Archivo central Facultad rcH‘ l‘? ; ,’C
o [
{Periférico) el

Academicos
(Nombrara un Nompraraun

Son | d resnonsablel ; responsabla;
sonloscreados por 1
2 unl'dladrr":p Manejo de Se'crea cuando las
Brodtoras b documentos'en su in?[ltLJCiOl"]E‘l ;msegn
generadoras para fase semiactiva, i oficinas enefinterior
resalardarlal transferidas poz los :* delpals. Cumpliran fas
dOCUJIT‘.EfltOS e archivos diagestion +funciones del archiva
ST RE central, Deben sar
> ikd 3 c (s .
aclividades dizrias nombrados por los tratamients especial
I dela institucion £)- i
UACH RRHH,
Planificacton,etc

Nombrar a responsable.
Sande gestiony manejan
expedientes progios del
SErVIcio quepresta la
Insttucion. Requicren

Desarrollar {os
tratamientos-archivisticos:
arganizar el fondo
documental acumulado y
credrdosinstrumentos glie
requiere su manejo
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ANEXOS 6: QUE ES NORMALIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL Basado en el art. 40 de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica, el Instituto de Acceso a la Informacién Puablica (IAIP) crea nueve Lineamientos de
Gestidn Documental y Archive . que son

reaciony |
utifizacion’ <1

Asagurarla
organizacian
documentaty

- Consulia
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de. obligatorio

Cuadro de Clasifichcidn
Documental
Tabla de Valoracidn |
Dogumental

Tabla de plazos de
conservacion
documental
Inventario, ‘
Manual de consulta/
préstamo

Marual de expurgo/
eliminacién

Entre otros

'I I+
e

" Elaborados -

actualizados
per la UGRA

Tomando
encuenta

- LAIP
~iNormalivas
nacionales
Bt Esténd_ares
" internacionales
~-=tineamientos
~-delInstituto

cumplimiento



ANEXQS 7: OBLIGATORIEDAD DE DIGITALIZACION DE DOCUMESTOS POSTERIOR A LA ORGANIZACION DE
FONDO DOCUMENTAL FISICO. Basado en el art. 40 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, el Instituto de

Acceso a la Informacién Publica (IAIP) crea nueve Lineamientos de Gestién Documental y Archivo que’son de
obligatorio cumplimiento

Lineahiient'"o 1, Articulo11

Seenclentre
- —Organizada-

Ente obligado

IR Srifae S parantice su
conservacion

PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA UNIDAD OE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD O EL SALVADOR



ANEXOS 8: OBLIGACION DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS A CREAR DE LA UGDA CON SU ESPACIO FisIco,
PERSONAL, MOBILIARIO Y DEMAS CONDICIONES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DELEGADAS .
EN LA LAIP Basado en el art. 40 de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica, el Instituto de Acceso a la

Informacién Pablica (IAIP) crea nueve Lineamientos de Gestién Documental y Archivo que son de obligatorio

cumplimiento

Lineamiento 1, Articulo 12

- Complelidad de
la arganizagion
=Volumen de
docurientacion
- Presencia

territorial

- Normalizir procesos de identificacién,

| v
S

I..:r:-} e

disefio, usno) clasificacién, ordenacidn,.
deserlpcidn ) canservacldn, digitalizacidn de
documentos

- Nombrar y formar encargados de archivos,
técnicos y auxillares de archiva segin la
dimensidn del SIA.

- Crear y adecuar el drea de trabajode la
UGDA.

W, [
- Crear y adecuar los depdsitos de los
diferentes archivos de 1a Institucisn,

- Crear condiclones para la consulta directa
de documentos
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ANEXOS 9: RESPONSABILIDAD DE LEY PARA QUE LOS JEFES SE ASEGUREN QUE EL PERSONAL A SU

CARGO CUMPLA CON LOS LINEAMIENTOS DEL SIGDA. Basado en el art. 40 de la Ley de Acceso a la -

Informacion Piblica, el Instituto de Acceso a la Informacién Ptiblica (IAIP) crea nueve Lineamientos de Gestién
Documental y Archivo que son de obligatorio cumplimiento

Wy e
M T

Lihéamien_to_l, Articulo 13

"y _
r:\
bt g e rans
\b:(;, AR
%

Las jefaturas de cada unidad administrativa seran responsables de

que el personal a su cargo cumpla los lineamientos emitidos por el
SIGDA.




ANEXO 10: CONDICIONES EN LAS QUE SE ENCUENTRAN LA MAYORIA DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD DE
EL SALVADOR, A PESAR QUE EL ARTICULO 76 DE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
ESPECIFICAMENTE EL LITERAL F ESTABLECE “TENER LA INFORMACION BAJO.SU CUSTODIA DE MANERA
DESACTUALIZADA, DESORDENADA, EN VIOLACION OSTENSIBLE A LAS MEDIDAS ARCHIVISTICAS

ESTABLECIDAS POR LA LEY Y EL INSTITUTO” ES UN FALTA MUY GRAVE SANCIONADA CON MULTAS DE
HASTA $12,000.00
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