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1. Presentacion y finalidad

En el afio 2014, entre los meses de mayo y diciembre, se desarrollé6 un proyecto para la
elaboracion de un Modelo de Gestion de Documentos y administracion de archivos (MGD)
para la Red de Transparencia y Acceso a la informacion publica (RTA). El Modelo fue validado
por los organismos miembros de la RTA mediante la Declaracién de Brasilia’, donde se
acordaba:

1. Establecer que la finalidad principal de todos los documentos que componen el MGD para la
RTA es convertirse en soporte y apoyo para la gestion documental y de archivos de las
distintas organizaciones y paises miembros de la RTA, asi como garantizar la accesibilidad a los
documentos.

2. Redfirmar el compromiso de fortalecer el Proyecto que se ha llevado adelante, en tanto
representa una contribucion a las comunidades de acceso a la informacidn y archivos.

3. Animar a sus instituciones y colaboradores a generar mecanismos que permitan una
implementacion del MGD y sus herramientas, a fin de potenciar el desarrollo de las distintas
actividades efectuadas por la RTA.

Esta fase de elaboracién, por lo tanto, se inscribe en el desarrollo del tercero de dichos
acuerdos. De hecho, la fase de elaboracidon del Modelo ya tenia como finalidad su posterior
implementacién. En este sentido, la Presentacién del MGD manifestaba lo siguiente®:

La Red de Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA) busca contribuir a la adecuada implementacion
de los sistemas de gestion documental y asi generar las condiciones que permitan y faciliten el desarrollo
de la gestion documental como uno de los soportes bdsicos para la implementacion de las leyes de
transparencia y acceso a la informacion publica. Y es en este marco en el que se desarrolla este Modelo
de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) cuyo fin es promover la coordinacion de
politicas sobre gestion documental entre los organismos estatales responsables para mejorar la
administracion de los archivos.

Con la implementacion del Modelo se homogeneizardn y normalizardn los procesos de gestion
documental y archivo que garanticen y contribuyan a la adecuada creacion, tratamiento, conservacion,
acceso y control de los documentos.

Los principales objetivos de esta segunda fase de Proyecto son:

e Diseiflar y poner a disposicidon nuevas herramientas que faciliten la implementacion

' RTA [Red de Transparencia y Acceso a la Informacidén]. Declaracion de Brasilia del proyecto Modelo de
Gestion Documental y administracion de archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la informacion
[en linea]. [Consulta: 15 de octubre de 2015]. Disponible en: http://www.sia.eurosocial-
ii.eu/files/docs/1417086321-Declaracion%20Brasilia.pdf

? Franco Espifio, Beatriz; Pérez Alcazar, Ricard (coords.). 2014. Modelo de Gestion de Documentos y
Administracion de Archivos para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion [en linea]. RTA.
Version 1.0. [Consulta: 15 de octubre de 2015]. Disponible en: http://mgd.redrta.org/
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¢ Determinar recomendaciones que permitan monitorear los proyectos piloto y, en
general, los procesos de evaluacion interna y externa del grado de implementacién del
Modelo.

e Llevar a cabo un seguimiento de los proyectos piloto.

1.1. Caracteristicas y beneficios de la implementacion del Modelo de Gestion de
Documentos y administracion de archivos (MGD) de la RTA

Las caracteristicas generales que han regulado el disefio y la implementacién de todos y cada
uno de los proyectos individuales se pueden reducir a las siguientes:

e Concrecién

e Mediciéon

e Realismo

* Consenso

¢ Ajuste en el tiempo.

La implementacion del MGD no requiere una aproximacién integral, es mas, se ha
recomendado reiteradamente la oportunidad y conveniencia de incidir en aquellos procesos
que la institucidn considera que debe mejorar. La concrecién en los objetivos se considerd,
pues, un elemento esencial para la consecucién de resultados positivos en esta experiencia.

Pero no sdélo era necesario concretar los procesos determinados como estratégicos, sino que
los resultados perseguidos fueran mensurables. Esta medicién aseguraria la cuantificacion de
los objetivos y, por ende, de los indicadores de evaluacion pertinentes.

Toda institucidn presenta sus circunstancias y recursos, previsiblemente diferenciados. Esta
diferencia de recursos humanos y presupuestarios ha sido una caracteristica muy importante y
definitiva para establecer cierto realismo en las diversas propuestas.

La asuncion del proyecto como algo propio por parte de por las instituciones participantes en
esta fase del Proyecto requeria su intervencién directa desde el mismo disefo de la gestidn de
sus objetivos. Por ello, el consenso ha sido otra caracteristica imprescindible para reiterar y
consolidar su participacion activa. En la definicion de los objetivos a definir, han primado las
necesidades y prioridades estratégicas de cada institucion antes que la resolucion de cualquier
debilidad observada por este equipo de trabajo.

Por ultimo, en esta relacidn de caracteristicas en la determinacion de los objetivos se incluye la
indiscutible necesidad de un ajuste en el tiempo. Recordemos que en el mejor de los casos las
visitas a los organismos que han participado en calidad de pilotos se desarrollaron en el mes de
mayo de este afo 2015. Teniendo en cuenta que el proyecto finalizaria en el mes de
noviembre, el tiempo de duraciéon era de medio afio.

La idea general en el momento de establecer los citados requisitos en la definicién de los
objetivos del Proyecto ha sido la de facilitar, en todo caso, la consecucién de resultados
positivos. No se trataba aqui de pergefiar una planificacion insostenible sino mas bien
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compartir la experiencia de estructurar y apuntar dichos objetivos con miras a su

cumplimentacién efectiva.

Una correcta implementaciéon del MGD en cualquier institucién debe dar como resultado los

siguientes beneficios:

e Mejora de sus procesos archivisticos

e Mejora de las respuestas ofrecidas por las instituciones, en cuanto a los plazos de las

leyes de transparencia y acceso a la informacion publica

¢ Integracion de las estrategias de tratamiento de documentos

e Homogenizacion y normalizacién de la gestidn integral de los documentos y servicios

de archivo

e Facilitar la conservacién y disponibilidad de los documentos.

1.2. Desarrollo del proyecto

Este Proyecto para el desarrollo de la implementacién del Modelo de Gestién de Documentos

y administracién de archivos para la RTA se ha llevado a cabo entre los meses de mayo y

noviembre de 2015, como se visualiza en la siguiente Carta de Gantt:

Actividades Abr May Jun Jul Ago Sep Oct | Nov
Elaboracién y remisién Chile El Colombia | Ecuador
de encuestas Salvador
Recepcidén y analisis de Chile El Colombia | Ecuador
encuestas Salvador
cumplimentadas
Talleres de socializacion Chile | Honduras | Colombia | Ecuador Peru
El México
Salvador
Talleres de capacitacion El México
Salvador
Talleres de actualizacién Honduras Peru
normativa El
Salvador
Visitas a entidades Chile Colombia | Ecuador
participantes
Remisién de Informes de | Chile Colombia
diagnéstico Ecuador
Remisién de Pautas para Chile Colombia
la gestidn de proyectos Ecuador
Remisién de Chile Colombia | Ecuador
documentos sobre
Instrumentos
Recepcién de Cartas de Chile

Gantt
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Informes de seguimiento

Revisidn de borradores Ecuador Peru Peru Peru
de instrumentos Honduras

legislativos

Informe final

1.3. Metodologia

La metodologia de trabajo ha distinguido entre la labor orientada a cursos/talleres y al
seguimiento de los proyectos piloto.

En cuanto a la organizacion y el desarrollo de los cursos/talleres (capacitacién, difusion y
actualizacién normativa), los objetivos se consuman con la finalizacion de los eventos.
Previamente a los viajes, se confeccionaron presentaciones orientadas al tipo de auditorio con
el que se iba a trabajar. Al mismo tiempo, se han repetido los contenidos en los diferentes
paises para que la informacidn transmitida fuera consistente a lo largo de toda la Region.

Con las encuestas de satisfaccidon que la Fundacién CEDDET nos ha ido remitiendo sobre todos
y cada uno de estos eventos, se ha llegado a determinar por nuestra parte el grado de
idoneidad (véase 4. Valoracion final).

En cuanto al seguimiento de los organismos que han participado activamente como pilotos, la
implementacion ha diferenciado metodolégicamente tres momentos:

a) Captacién de informacion
b) Analisis y diagnédstico
c) Disefio e implementacion.

La captacién de informacidén ha consistido en el disefio, elaboracion y remisién de encuestas a
los organismos participantes. También, de manera complementaria, se les trasladd la
estructura de las visitas (véase Anexo 1), para que pudieran una mejor planificacién y
conocimiento de los objetivos. Con la visita, se concluia la recopilacién de informacién previa
para la adecuacidn de los objetivos finales de cada proyecto piloto.

El andlisis y diagndstico han venido dados por la interpretacién de la informacion recibida
mediante las encuestas y la recabada a través de las visitas. Ambas vias de informacién han
sido utilizadas para determinar las debilidades, las fortalezas y los objetivos individuales de
todas las instituciones.

El disefio e implementacion han sido gestionados en absoluto consenso con las diversas
instituciones. Para ello, se les remitié un borrador de Diagndstico, para su validacion. A partir
de ese documento, se marcaron los objetivos, que se canalizaron a través de dos documentos:
una Guia para la gestion de proyectos y un documento con la definicion de los Instrumentos a
conseguir.
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2. Lineas de actuacion en la fase de implementacion

La implementaciéon del Modelo se ha ramificado en tres lineas de actuacién claramente
definidas:

a) Capacitacion y difusion
b) Actualizacién normativa
c) Proyectos piloto.

2.1. Capacitacion y difusién

Los Talleres de capacitacion, llamados en ocasiones Cursos de capacitacidn, se han orientado
hacia la comunicacién de los contenidos del Modelo y a la comprensién y la utilizacidn de los
documentos que lo componen. En este ambito, el término de capacitacion se aleja de su
comun acepcién de generar aptitud o habilitacion. Dados los tiempos dedicados a estos
talleres, habria sido inadecuado haberse marcado como un objetivo principal la estricta
formacién.

Para normalizar esta capacitacion, se ha elaborado un documento donde se incorporan todos
aquellos instrumentos que una implementacién integral del Modelo exigiria, segun los bloques
temadticos y sus diferentes niveles (véase Anexo 2). La explicacion de estos instrumentos
permitid pasar del marco tedrico al practico, a la par que sirvid para aquilatar la
intencionalidad ejecutora del Modelo.

La voluntad, en esta comunicacién de la gestion de los contenidos y componentes del Modelo,
ha sido, por lo tanto, la de difundir el Modelo en cuanto a instrumento. Ademas, ha significado
un apoyo técnico para aquellos paises que han considerado que la implementacion del Modelo
era una oportunidad para consolidar la formacién entre los empleados publicos relacionados
con la gestién documental. Haber contribuido en la formacién de formadores ha sido uno de
los valores afiadidos a resaltar en esta fase de trabajo.

En Honduras, el 15 de mayo de 2015 se celebré en la sede del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica (IAIP), y en el marco del Taller de socializacion de la propuesta de Ley de
Archivos en Honduras con la Administracion Publica y la Sociedad Civil, una exposicidon de
“Buenas practicas en materia de Archivos”. Esta capacitacion especifica se dirigiéo a personal
del Congreso Nacional, el Poder Judicial, la Direccién Presidencial de Transparencia,
Modernizacién y Reforma del Estado, el Archivo Nacional de Honduras, del IAIP, la Universidad
Nacional Auténoma de Honduras y la Asociacion de Historiadores Locales y Regionales, como
orientacién para un mejor desempefio en el ambito de la gestion documental.

En El Salvador se celebré en el Museo Arqueoldgico Nacional y en el Archivo General de la
Nacidn la Primera Convencion de Archivistas y Gestores Documentales, que se desarrollé entre
los dias 18 al 21 de mayo de 2015. Por las tardes se impartié un Taller de capacitacién sobre el
Modelo, destinado a un grupo de unas 50 personas. El objeto de esta capacitacién, en palabras
del Subdirector técnico del Archivo General de la Nacién, Carlos Aguiluz, era formar a nuevas
generaciones de archiveros, quienes a través de la normalizacién en los procesos y el
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conocimiento de las mejores practicas internacionales aportarian a sus instituciones una
mejora profesional y mejor tratamiento documental. Todos los participantes, a su vez,
trabajaron activamente en los grupos de trabajo que se conformaron con objeto de trasladar a
la realidad salvadorefia las lineas de actuacidn y los compromisos recogidos en el MGD. Cada
grupo de trabajo se concentré en el estudio y adaptacion de una o varias Directrices del
Modelo, siendo la finalidad ultima de esta actividad la aprobacién de unos lineamientos
generales que dieran pie a la actualizacién de su Ley de Archivos. En este contexto, el Taller de
capacitacién incidid en los instrumentos que se podian generar con los documentos del
Modelo y su repercusion real en forma de resultados.

Esta capacitacién, segin se desprende de un Informe ejecutivo sobre el Anteproyecto del
Sistema de Gestion Documental, elaborado en noviembre de 2015 por Antonio Martinez
Rivera, coordinador de la Unidad de Archivos Institucionales de la Secretaria de Cultura de la
Presidencia, ha generado una red de 25 archiveros de entidades del Estado, quienes, ademas
de ser los responsables de la Gestion documental, han pasado a ser formadores e
implementadores de un Plan de capacitacién en sus respectivas dependencias.

En México, en un evento organizado por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccidon de Datos Personales (INAI), y en el que también estaba invitado el
Archivo General de la Nacidn, la orientacidn del Taller de capacitacidn fue idéntica a la del caso
anterior. Mediante la relacién de los instrumentos se llegaba a la explicacidn de los resultados
que se podian alcanzar mediante la implementacion del Modelo, seglin los procesos y sus
distintos niveles (basico, medio y avanzado). El auditorio estaba compuesto por personal
funcionario de la Administracién publica con responsabilidades sobre gestion documental,
entre los que se encontraban los responsables técnicos y politicos de aquellos organismos que,
tanto el INAI como el Archivo General de la Nacién, habian seleccionado para realizar su
implementacion.

Asimismo, se han desarrollado Talleres de difusion, también llamados de socializacion. Este
tipo de taller se ha llevado a cabo en casi todos los paises visitados. La difusién del Modelo se
ha considerado una accién necesaria e imprescindible para trasladar a la sociedad civil y a las
instituciones piloto tanto el compromiso politico de sus gobiernos, a través de sus Unidades de
Transparencia, como la garantia de un apoyo técnico en los desarrollos parciales de sus
procesos, a través de este equipo de trabajo y de los respectivos Archivos nacionales. Para
completar este compromiso de seguimiento, permitia incidir en la participacién de la
Organizacion de los Estados Americanos (OEA), como paraguas institucional que ha apoyado y
consolidado el caracter transversal del Proyecto.

En Chile, Honduras, El Salvador, Colombia, México, Ecuador y Peru se han completado jornadas
de socializacion con una idéntica estructura.

En Chile, celebrado el 17 de abril de 2015 en el Archivo Nacional, el Taller permitié generar un
foro para la comunicacidn de contenidos sobre el dmbito de la transparencia y la gestién
documental. Este foro permitié transmitir el mensaje de la existencia de un MGD, elaborado
en 2014, y su implementacion en 2015, en cumplimiento de las expectativas y plazos previstos

10
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por la RTA. El resultado del foro fue el compromiso firme de los organismos piloto para su
implementacion.

En Honduras, con fecha de 14 de mayo de 2015, en el marco del ya citado Taller de
socializacion de la propuesta de Ley de Archivos en Honduras con la Administracion Publica y la
Sociedad Civil, 1a difusiéon del MGD se enmarcaba dentro del objetivo general de reforzar la
oportunidad del debate de su Anteproyecto de Ley de Archivos.

En El Salvador, el 18 de mayo de 2015 y con motivo de la celebracidn de la Primera
Convencién de Archivistas y Gestores Documentales, se contd con la participacién de
representantes de una gran parte de la Administracion publica, a quienes se informd sobre las
claves principales para la comprensién y manejo de los documentos (guias, directrices y
anexos) que componen el MGD. Esta comunicacién se programdé como un elemento
introductorio para el posterior trabajo desarrollado conjuntamente con las Mesas técnicas vy,
por ende, como base para el desarrollo de los futuros lineamientos nacionales sobre gestiéon
documental.

En Colombia, el 24 de junio de 2015, se programd una jornada denominada “Evento de
presentacién del Modelo de la RTA con expertos de archivos”, en la sede del Archivo General
de la Nacién. Realmente, el acto se enmarcé para la difusion de las novedades
procedimentales que se siguen de la entrada en vigor de la Ley 1712, de 2014, de
transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica nacional. No obstante, la
contextualizacion del MGD permitié la concienciacion de los funcionarios y técnicos
participantes sobre la necesidad de unas buenas practicas en gestion documental como medio
para alcanzar una éptima gestién de lo publico.

En México, el 30 de junio de 2015 y como colofén del Taller de capacitacién, se programé un
Taller de socializacidn, cuyo objetivo general fue pulsar la opinidon de terceros respecto al
Modelo de Gestién Documental y Archivos, para su éptima implementacién en el marco del
Sistema Nacional de Transparencia; asi como visibilizar cambios, variables de andlisis y
distintas consideraciones necesarias en el Programa de Accidén a seguir para su adopcion a
nivel mexicano. Para ello, se determinaron como los siguientes objetivos especificos: generar
un intercambio de ideas sobre como adaptar el MGD al contexto nacional; analizar los riesgos,
oportunidades, retos de su adaptacidn y adopcion; y generar una ruta critica para definir los
compromisos, responsables y tiempos para la adaptacidén e implementacion del Modelo.

En Ecuador, los dias 14 y 15 de julio de 2015, a través del Taller internacional de Gestion
Documental-Implementacion MGD-RTA, se trasladd a la Administracion la importancia de la
normalizacién para el desarrollo de una sélida politica de transparencia. En el Taller, en el que
participaron funcionarios técnicos de la Administracion Publica del Ecuador, se ha comunicé la
relacion entre una eficiente gestion documental y una Administracién transparente, como
herramienta vital para la satisfaccion ciudadana y de la Administracién en el acceso a la
informacién publica, teniendo como hilo conductor los componentes del MGD.

Previamente a esta visita, el Equipo consultor habia remitido a la Defensoria del Pueblo y a la
Secretaria Nacional de Administracion Publica (SNAP) el documento titulado Comentarios a la

11



Informe final de la fase de Implementacidon del Modelo de Gestién de Documentos y Administracién de
Archivos para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion

Norma de Gestion Documental para entidades de Administracion Publica de la Republica del
Ecuador desde el marco del Modelo RTA.

El primer paso para iniciar la implementacidon del Modelo en la Republica del Ecuador es el
acercamiento a su normativa especifica en materia de gestion documental y archivos, para lo
que se habia enviado por parte de la Defensoria del Pueblo de Ecuador a este Equipo consultor
la Norma de Gestion Documental para entidades de Administracion Publica, que fue estudiada
con intencion de remitir los comentarios pertinentes. Dichos comentarios se elaboraron desde
una perspectiva de mejora, incluyendo aquellos documentos del Modelo de Gestidon
Documental que pudieran resultar de ayuda, y para asegurar la consonancia con las politicas
de acceso a la informacién publica, transparencia y gobierno abierto.

Y en Peru, el Taller de sensibilizacion sobre gestion documental y acceso a la informacion para
instituciones implicadas en la reforma normativa de la Ley de Archivos sirvid
fundamentalmente para apoyar en el proceso de actualizacién de su normativa nacional sobre
Archivos. Pero, asimismo, el 28 de octubre de 2015, hubo oportunidad para la difusion del
MGD como una sélida base tedrica en la que se pudiera apoyar la legislacidon peruana.

2.2. Actualizacidon normativa

La arquitectura de buenas practicas que representa el MGD incidié en el momento de su
elaboracion en el respeto a toda legislacion nacional y tradiciéon procedimental de todos los
paises y regiones inmersas en el ambito territorial de la RTA. Y, en relacién con este aspecto,
algunos paises han aprovechado la ya mencionada fuerza politica del Proyecto para reparar,
proyectar y actualizar sus legislaciones sectoriales.

La participaciéon en diversos Talleres de actualizacion normativa ha comportado la previa
revisidon y seguimiento de aquellos borradores que iban generandose desde los distintos paises
implicados.

En el caso de Honduras, el Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica (IAIP) ha gestionado y
coordinado la elaboracidn de una nueva Ley de Archivos. En este proceso, este equipo de
trabajo participd en las mesas de trabajo que se confeccionaron para aportar observaciones a
la redaccion final del Anteproyecto, en el marco de un Taller de socializacion de la propuesta
de Ley de Archivos en Honduras con la Administracion Publica y la Sociedad Civil, celebrado
entre los dias 13 y 15 de mayo de 2015.

La reunién se centré en la implementacién de politicas de gestion documental en el
ordenamiento juridico hondurefio y consistié, basicamente, en un debate abierto a las
instituciones y a la Sociedad Civil, habilitdndose como un foro para el debate y la recepcion de
propuestas de representantes de las instituciones del Estado de Honduras (Congreso de la
Republica, Corte Suprema de Justicia y Procuraduria General de la Republica, entre otras) y de
asociaciones representativas del mundo del Derecho y la Academia de la Historia, ademas de
otras instituciones privadas, asi como una importante representacién de profesionales
vinculados al IAIP.

12
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La finalidad del Taller era, al fin y al cabo, realizar una exposicién y evaluacién del
Anteproyecto de Ley de Archivos, para identificar sus aspectos mas relevantes y aconsejar la
introduccion de cuestiones basadas en la experiencia propia de la legislacién de Honduras,
para lo que se analizé la interrelacién de dicha legislacion con el trabajo pre-legislativo
efectuado. Y por ello, sobre la base del borrador, se incorporaron recomendaciones y
sugerencias de todas las partes invitadas, mediante mejoras técnicas que derivaron en un
texto mas consolidado.

El primer apoyo ofrecido a El Salvador fue la remisidn de las encuestas elaboradas por el
Equipo consultor a través de una pagina web, para que pudiesen ser remitidas por el Archivo
General de la Nacidon a las instituciones que considerase pertinentes vy, asi, recopilar
informacidn sobre la gestion documental y de archivos de las mismas.

Se remitieron dichas encuestas a las siguientes instituciones:

»  Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal "Enrique Alvarez Cérdova"
e Corte de Cuentas de la Republica

e Comisidn Ejecutiva Portuaria Auténoma

e Instituto Salvadorefio de Rehabilitacidn Integral

e Fondo para la Atencidn a Victimas de Accidentes de Transito (FONAT)

¢ Fondo Solidario para la Familia Microempresaria FOSOFAMILIA

e Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local (FISDL)

e Consejo Nacional de la Nifiez y de la Adolescencia

¢ Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

¢ Loteria Nacional de Beneficencia

¢ Academia Nacional de Seguridad Publica

e Fondo Nacional de Vivienda Popular

¢ Ministerio de Gobernaciéon y Desarrollo Territorial

* Fondo Solidario para la Salud / FOSALUD

¢ Ministerio de Hacienda - Direccion General de Tesoreria

e OPAMSS

¢ Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez Y Adolescencia
¢ Ministerio de Economia.

En El Salvador, como ya se ha adelantado, la difusion y la capacitacién compartieron tiempo
con la elaboracién de unos primeros borradores de lineamientos sobre los diversos procesos
archivisticos, enfocados a la redaccion posterior de una nueva legislacion sobre archivos. En
este sentido, y segun informacién facilitada por el Subdirector técnico del Archivo General de
la Nacidn, el 27 de julio se constituyeron formalmente los cuatro Comités del Sistema Nacional
de Archivos (Normativa, Tecnologia, Juridico y de Gestion documental), conformados por 52
jefaturas de archivos institucionales. El producto final que entregara cada Comité se unira para
crear los manuales e instructivos del Sistema Nacional. Para el mes de diciembre, esperan
disponer de los borradores de los productos finales, los cuales seran analizados, modificados y
puestos nuevamente en evaluacion por los Comités, los que a su vez daran el visto bueno, para
pasar a elaborar el documento final para su impresidn y divulgacién.
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Con el Sistema Nacional ya construido, y en funcionamiento, los actuales Comités Técnicos
Temporales pasaran a la categoria de Comités Técnicos Consultivos. La participacién del
Archivo General de la Nacidn como director del Sistema Nacional aportard la posibilidad de
utilizar todos los recursos necesarios para implementarlo, de ahi la importancia de los
lineamientos como punta de lanza para la aplicacién. Por otro lado, se trabajard de manera
interdisciplinar con la recientemente creada Direccién Nacional de Gobierno Electrdnico,
dependiente de la Secretaria Técnica de la Presidencia, en todo lo relacionado con el Gobierno
electrénico.

Segun el ya citado Informe ejecutivo sobre el Anteproyecto del Sistema de Gestion Documental,
elaborado en noviembre de 2015 por la Unidad de Archivos Institucionales, todos los
subcomités ya han presentado el estudio, analisis y sugerencias por cada una de las areas
tematicas adjudicadas a las diferentes Mesas. Estos trabajos se mostraron en el marco de una
reunion general realizada el 6 de noviembre.

A esta actividad, coordinada por el Archivo General de la Nacién, habria que afiadir el trabajo
que ya habia adelantado el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP). En una visita a
sus instalaciones, en la que se incluyd una reunién de trabajo con comisarios y técnicos de la
institucion, se nos informd de los avances en la implementacion del Modelo y los documentos
generados. Segun explicaba Mauricio Antonio Vasquez, comisario del IAIP, en el 32 Seminario
Internacional sobre Gestion Documental y Transparencia, celebrado en Ciudad de México, el
Instituto ha generado nueve lineamientos sobre gestién documental, basados en el MGD. Esos
nueve lineamientos son el resultado de un trabajo conjunto de 30 instituciones salvadorefas y
fueron publicados en el Diario Oficial con fecha de 17 de agosto de 2015.?

En Peru, se participd en el Taller de sensibilizacion sobre gestion documental y acceso a la
informacion para instituciones implicadas en la reforma normativa de la Ley de Archivos, los
dias 28 y 29 de octubre de 2015. El objetivo de la actividad era la difusidon del borrador del
Anteproyecto de Ley sobre el Sistema Nacional de Archivos entre la comunidad archivistica,
tanto peruana como internacional, intercambiando experiencias similares y sugerencias para
poder optimizar la propuesta.

Tras el Taller de sensibilizacion, se llevd a cabo una reunién de trabajo estratégica entre los
asistentes de otros paises (México, Costa Rica, Chile y Espafia) y personal de la Administracion
peruana para analizar las sugerencias especificas a partir de la realidad de dichos paises y el
contenido del Modelo de Gestion de Documentos de la RTA. El trabajo de elaboracion de este
borrador, coordinado por Aida Luz Mendoza, habia sido seguido atentamente por el Equipo
consultor a través de la revision y lectura de los documentos de trabajo pertinentes.

El resultado a corto plazo de la actividad desarrollada es una propuesta legal consolidada para
regular el Sistema archivistico peruano, en la cual los principios bdsicos que define la RTA estdn
presentes, tanto en el articulado como en la exposicion de motivo del Anteproyecto de Ley. A
medio plazo, se espera que la aprobacion de esta Ley permita implementar el Modelo de
Gestion de Documentos de la RTA en el ambito archivistico peruano, ya sea mediante la

? http://www.diariooficial.gob.sv/diarios/do-2015/08-agosto/17-08-2015.pdf
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aplicacion directa del Modelo o a través de la capacitacidon de los profesionales de la gestion
documental.

2.3. Proyectos Piloto

En esta fase de implementacidn del Modelo, la linea de actuacién que ha requerido la mayor
dedicacién de tiempo y esfuerzo ha sido la del disefio, desarrollo y seguimiento de los
proyectos de los 11 organismos que han participado en calidad de piloto. Chile, Colombia y
Ecuador decidieron optar por esta linea.

Las instituciones participantes han sido las siguientes:

PAIS INSTITUCION

Municipalidad de Calera de Tango

Descripcidn: Calera de Tango, comuna ubicada en la Provincia del Maipo al
sur de Santiago, Chile, con una poblacion de 23.113 habitantes (segun
CENSO 2012). Es una comuna rural que en estos ultimos afios ha visto
incrementada su poblacidn debido a parcelaciones agro-residenciales.

Sitio web: http://www.calera-detango.cl/

Municipalidad de La Pintana

Descripcidn: La comuna de La Pintana, con una superficie de 3.031
hectdreas, se ubica en la periferia sur del Gran Santiago, entre las comunas
de Puente Alto, San Bernardo y El Bosque.

La Pintana posee una poblacion de 190.085 Habitantes, (segin el Censo
2002) representando el 4,83% de la poblacion del Gran Santiago. Su grado
de consolidacién urbana es relativamente bajo, correspondiendo a area
urbana sélo el 21% de su superficie Las zonas consolidadas estan hoy
ocupadas por barrios residenciales de estratos medios-bajos.

Sitio web: http://www.pintana.cl/

Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

Descripcidn: Los Gobiernos Regionales fueron creados en el pais el afio 1993,
a partir de la promulgacién de la Ley Orgdnica Constitucional 19.175 sobre
Gobierno y Administracion Regional, lo que constituyd un significativo
avance para el proceso de descentralizacion.

El Gobierno Regional es el organismo encargado de la administracidon
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superior de la region. Se preocupa por el desarrollo armdnico y equitativo
del territorio, impulsando su desarrollo econdmico, social y cultural,
tomando en cuenta la preservacion y mejoramiento del medio ambiente y la
participacién de la comunidad.

Para cumplir estos objetivos debe garantizar la equidad, eficiencia y eficacia
en la asignacién y uso de los recursos publicos, los que se invierten en
programas y proyectos que tienen como meta otorgar una mejor calidad de
vida a los hombres y mujeres que viven en la region.

Sitio web: http://www.gobiernosantiago.cl/

Direccion General de Aguas

Descripcidn: La Direccién General de Aguas (DGA) es el organismo del Estado
gue se encarga de promover la gestion y administracion del recurso hidrico
en un marco de sustentabilidad, interés publico y asignacién eficiente, como
también de proporcionar y difundir la informacién generada por su red
hidrométrica y la contenida en el Catastro Publico de Aguas con el objeto de
contribuir a la competitividad del pais y mejorar la calidad de vida de las
personas.

Sitio web http://www.dga.cl/Paginas/default.aspx

Ministerio de Salud

Descripcidn: La mision institucional que el Ministerio de Salud se ha dado
para este periodo busca contribuir a elevar el nivel de salud de la poblacién;
desarrollar arménicamente los sistemas de salud, centrados en las personas;
fortalecer el control de los factores que puedan afectar la salud y reforzar la
gestion de la red chilena de atencidn. Todo ello para acoger oportunamente
las necesidades de las personas, familias y comunidades, con la obligacidn de
rendir cuentas a la ciudadania y promover la participacidon de las mismas en
el ejercicio de sus derechos y sus deberes.

Sitio web: http://www.minsal.cl

Presidencia de la Republica

Descripcidn: El Poder Ejecutivo esta encabezado por el Presidente de la
Republica, quien desarrolla las funciones de Jefe de Estado, simbolizando y
representando los intereses permanentes del pais. A su vez, como Jefe de
Gobierno, es quien dirige la politica gubernamental, respaldado por la
mayoria politico-electoral.
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Colombia

Sitio web: http://www.gob.cl/

Consejo para la Transparencia

Descripcidon: El Consejo para la Transparencia es una corporacidon autbnoma
de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado
por la ley de Transparencia de la Funcidon Publica y de Acceso a la
Informacién del Administracién del Estado.

Su principal labor es velar por el buen cumplimiento de dicha ley, la que fue
promulgada el 20 de agosto de 2008 y entra en vigencia el 20 de abril de
2009.

Sitio web:
http://www.consejotransparencia.cl/consejo/site/edic/base/port/inicio.html

Municipalidad de Chia

Descripcidon: Chia es un municipio ubicado en el departamento de
Cundinamarca, siendo con 126.647 habitantes el municipio mds poblado de
la provincia Sabana Centro. Se encuentra ubicado a 10 kildmetros al norte de
Bogota.

Sitio web: http://www.chia-cundinamarca.gov.co/

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Descripcion: Es el Ministerio que coordina la politica macroecondémica;
define, formula y ejecuta la politica fiscal del pais; incide en los sectores
econdmicos, gubernamentales y politicos; y gestiona los recursos publicos
de la Nacién, desde la perspectiva presupuestal y financiera, mediante
actuaciones transparentes, personal competente y procesos eficientes, con
el fin de propiciar las condiciones para el crecimiento econdmico sostenible
y la estabilidad y solidez de la economia y del sistema financiero; en pro del
fortalecimiento de las instituciones, el apoyo a la descentralizacién vy el
bienestar social de los ciudadanos.

Sitio web: http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda

Banco Nacional de Fomento

Descripcidn: El Banco impulsa, con la participacién de actores locales y
nacionales, la inclusion, asociatividad y control social, mediante la prestacién
de servicios financieros que promuevan las actividades productivas y
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reproductivas del territorio, para alcanzar el desarrollo rural integral.

Sitio web: https://www.bnf.fin.ec/

Consejo de Educacion Superior

Descripcidn: El Consejo de Educacién Superior (CES) tiene como su razén de
ser planificar, regular y coordinar el Sistema de Educacidn Superior, y la
relacidn entre sus distintos actores con la Funcién Ejecutiva y la sociedad
ecuatoriana; para asi garantizar a toda la ciudadania una Educacién Superior
de calidad que contribuya al crecimiento del pais.

Sitio web: http://www.ces.gob.ec/

La forma en la que se ha planteado la implementacidn del Modelo ha sido diferente en cada
pais, debido a las distintitas expectativas y coyunturas desde las que se partia:

¢ Chile tiene el propdsito de elaborar un Instructivo presidencial tras la experiencia de
sus proyectos piloto. Este Instructivo recomendaria a las administraciones publicas la
conveniencia de desarrollar las lineas de actuacidn y compromisos contenidos en el
MGD.

¢ Colombia ha expresado el objetivo de utilizar el MGD como un medio para articular y
vertebrar sus lineamientos y directrices nacionales.

* Ecuador ha seleccionado sus instituciones con miras a testar la validez de las buenas
practicas sobre gestiéon documental y de archivos. El paso subsiguiente seria la
replicabilidad de los proyectos piloto y su alineamiento con las politicas de archivo.
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3. Tipos de documentos que forman parte de la fase de implementacion de los proyectos
piloto

De manera genérica, los instrumentos metodoldgicos utilizados para la implementacion del
Modelo han perseguido la consecucién de unos resultados definidos. La representacién grafica

de la alineacién de instrumentos y resultados seria la siguiente:

Encuestas

Aproximacion

Visitas

Confirmacion

Informes de diagndstico

Consenso

Pautas para la gestion de proyectos

Objetivos

Cronograma

Planificacion

3.1. Encuestas

Las encuestas son un instrumento que ya habiamos utilizado en la fase de elaboracion del
Modelo. En aquella ocasién, detectamos un error en el formato de envio. Al remitir las
preguntas en formato de texto, la informacidn recibida no podia ser tratada de manera
automatizada. A esta dificultad en el tratamiento se le afiadia un segundo obstaculo, ya que las
personas de contacto como contrapartes en los diferentes paises, a su vez, tenian que redirigir
los formularios a los responsables de multiples centros y, posteriormente, recibir y
enviarnoslos, con la consiguiente pérdida de tiempo e innecesaria multiplicacién de esfuerzos.

Para corregir esos defectos, se ha utilizado para esta ocasion un formulario online.

Como ejemplo del mismo, se incluye un pantallazo de la primera pagina de la encuesta. En el
Anexo | (punto 7.1.) se puede consultar la estructura de las encuestas, incluyendo todas las
preguntas y posibilidades de respuesta que se han lanzado a las instituciones donde se han
desarrollado los proyectos piloto.
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Encuesta Modelo de Gestion Documental de la RTA

La presente encuesta tiene como objetivo conocer los diferentes recursos de los que dispone una
organizacién con respecto a la gestion documental y administracién de su archivo, para facilitar la
implementacion del Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de archivos, creado para la Red
de iay Acceso a la i i6n publica (RTA).

[ e—

DATOS DE LA ORGANIZACION

@ Nombre de la organizacion:

@ Dpireccion

3.2. Informes de diagnéstico

Los Informes de Diagndstico han mantenido la siguiente estructura, con independencia de los
organismos a los que iban dirigidos:

¢ Antecedentes del Proyecto. Se inscriben los objetivos que se persiguieron con la
construccion del MGD. Es un capitulo introductorio y someramente divulgativo, que
incide en el respeto por la diversidad de politicas archivisticas nacionales y regionales.
¢ Objetivos de los Proyectos Piloto de implementacion del MGD. Se inscriben los
objetivos generales que se persiguen con la implementacién del MGD y se detallan las
actividades a generar:
a. Laformulacién de un plan de trabajo para implementar el MGD

b. El desarrollo de una metodologia de implementacion del MGD para el grupo
piloto de organismos

c. El acompafiamiento a los organismos durante el proceso de implementacion del
MGD (visita en terreno a los organismos, atencién de consultas, orientaciones
remotas, etc.)

d. La elaboracion de un documento de diagndstico tras la visita en terreno al
organismo, incluyendo diagndstico y orientaciones de los procesos a implementar

e. Elaborar recomendaciones e indicadores de logro en la implementacion.

e Diagndstico a raiz del cuestionario. El objetivo perseguido con la elaboracion de la
encuesta y la subsiguiente recogida de la informacidn derivada de ella es la
recopilacion de aquellos datos que permitieran una sistematizacién del maximo
numero de cuestiones relativas a los procesos archivisticos desarrollados por cada
organismo piloto, la situacion de sus fondos documentales y de sus depdsitos. Se
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detallan las fortalezas, debilidades y objetivos, ademas de desglosarse cuestiones
especificas sobre:
a. Fondos documentales e infraestructura fisica

b. Procedimientos y normativa
c. Acceso y seguridad de los documentos.

e Visita. Se recogen diversos aspectos de la visita, desde la identificacion de los
participantes hasta la informacién aportada por los mismos durante la reunién previay
la visita a las instalaciones del organismo. Se indican en extracto las caracteristicas
observadas, con inclusién de fotografias.

¢ Identificacidon de procesos a implementar. Tras el andlisis de la encuesta realizada por
la organizacién y la visita efectuada a las instalaciones de la misma, asi como la
reunion con el personal involucrado, se proponen como posibles procesos a
implementar. Se remata con la voluntad de consensuar con el organismo los objetivos,
mediante la validacién o modificacién de la propuesta.

3.3. Pautas para la gestion de proyectos

El documento de Pautas para la gestiéon de proyectos también ha respetado una misma
estructura, con independencia del organismo receptor:

¢ Presentacion y objetivos. Apartado en el que se informa de la finalidad, alcance y
contenido del documento.

e Gestion de proyectos: aspectos generales. Se presentan una serie de cuestiones
basicas sobre la gestidon de proyectos (concepto, modelos de referencia, ciclo de vida
de los proyectos...). Se incide en la pertinencia y necesidad de documentar todas las
fases de un proyecto (planificacidn, ejecucion y cierre). Ademas, se caracterizan los
tipos basicos de procesos en el ambito de la gestion de proyectos. Como colofdn a este
apartado, se proponen distintos tipos de entregables: actas, resoluciones, guias de
proyecto, informes de seguimiento e informes finales.

¢ Instrucciones para el desarrollo de implementacion del MGD de la RTA.

a. Principios comunes de gobernanza de proyectos. El documento propone una serie
de principios basicos para gobernar los proyectos: documentacion, transparencia,
participacion, estructura organizativa, metodologia de gestidn, impulso directivo,
liderazgo y orientacion estratégica.

b. Definicion del proyecto: identificacion de objetivos de acuerdo con las
necesidades de cada organizacién. De cara a facilitar la identificacién de los
objetivos de cada organizacién con respecto a la implementacién del MGD de la
RTA, se recomienda la revision de los resultados obtenidos en la encuesta de
autoevaluacién que contempla el modelo (véase el documento Anexo Il —
Encuesta de autoevaluacidn). Los resultados obtenidos por medio de dicha
encuesta permiten realizar un bosquejo de la situacién actual de la organizacién e
identificar aquellos elementos clave o lineas de actuacion que se encuentran en
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un nivel de desarrollo menos avanzado y que podrian convertirse en objetivos de
un proyecto. Desde este punto de vista se pueden identificar dos vias principales
de implementacion del MGD:

= Desarrollo horizontal del modelo: cuando los resultados de la encuesta
muestren una gran variabilidad en el desarrollo de las distintas lineas de actuacion
con respecto a un determinado nivel (ya sea inicial, intermedio o avanzado),
pueden plantearse como objetivos especificos aquellos elementos clave o lineas
de actuacion con un nivel de desarrollo mds bajo para igualar el cumplimiento del
MGD a un determinado nivel.

= Desarrollo vertical del modelo: si lo que se pretende es desarrollar en toda su
extensién una linea de actuacidon o un ambito de implementacion especifico
(como puede ser la valoracién, la transparencia, la administracién electrdnica,
etc.), los objetivos especificos habran de orientarse a la consecucion de los
compromisos de la linea o lineas de actuacién especificas.

Casuistica del organismo. Se recogen los Objetivos ya referidos en el Informe de
Diagnéstico.

Lineas de actuacion y compromisos. Se detallan las pautas y lineas de actuacion,
asi como los compromisos especificos que se resefian en las guias y las directrices
pertinentes para los procesos y actividades necesarios que la organizacion debera
adoptar en dicho proyecto para alcanzar los objetivos identificados.

Guias de proyecto. Una vez que se han seleccionado los objetivos especificos que
se pretenden conseguir, y se han obtenido las aprobaciones reglamentarias
dentro de la organizacidn, se pone en marcha la fase de planificaciéon del
proyecto. Se recomienda que las guias de proyecto contengan determinadas areas
de informacién.

Seguimiento de los proyectos. Todas las actuaciones que se desarrollen a lo largo
de la ejecucidon del proyecto dardn como resultado la obtencién del objetivo
previsto al inicio del proyecto. Pero también habran generado un conjunto de
documentos o registros de la organizacién donde queden suficientemente
documentadas y justificadas por parte de los responsables del proyecto las
actuaciones desarrolladas durante la consecucién de dicho objetivo. Este paquete
documental podrd configurarse por medio de entregables definidos previamente
en la guia del proyecto o por medio de informes de evaluacién o seguimiento
generales de caracter mas estratégico.

Cierre de los proyectos. Se considera muy recomendable formalizar un cierre de
cada proyecto que permita conocer a ciencia cierta si se ha cumplido el objetivo
previsto inicialmente y si resulta necesario o conveniente plantearse nuevos
objetivos a partir de la consecucion de las actividades llevadas a cabo durante
este proyecto. La formalizacion del cierre puede cristalizar en alglin tipo de
documento que evidencie la obtencidon del resultado previsto, asi como las
posibles consecuencias que dicho objetivo genere. Lo mds comun es disponer de
un documento de informe final donde se contemple el desarrollo global del
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proyecto y que resulte aprobado por las mismas instancias que aprobaron el inicio
del proyecto dentro de la organizacién, como puede ser un acta de cierre.

Bibliografia y recursos. Se incorporan modelos de referencia para la gestién de
proyectos y bibliografia especifica. También se informa de aplicaciones informaticas
que faciliten la ejecucién de determinadas tareas. Por ultimo, se concreta qué
contenidos del MGD se asocian a los objetivos.

Anexo. Modelo de Guia de proyectos. Se incluye una estructura comun para las Guias
de proyecto de implantacion del MGD (véase el Anexo 3. Modelo de Guia de
proyectos).

3.4. Instrumentos

En el documento de Instrumentos se recogen los objetivos, asi como las lineas de actuacién y

los compromisos, marcados para cada uno de los organismos piloto en sus respectivas Pautas

para la gestion de proyectos de implementacion del MGD. Como nueva informacion se afiadian

los instrumentos o hitos que se deberian perseguir para su cumplimiento.

La estructura de este documento ha sido la siguiente:

La experiencia piloto de cada organismo. Apartado en el que se incorporan
nuevamente los objetivos del Informe de Diagndstico y de las Pautas.

Las lineas de actuaciéon y los compromisos. Apartado incluido como soporte a la
planificacion y ejecucion del proyecto o proyectos que apruebe cada organismo para
alcanzar los objetivos identificados. Cada organizacion debera seguir las pautas y lineas
de actuacién y adoptar los compromisos especificos que se resefian en las guias y las
directrices pertinentes para los procesos y actividades necesarios en dicho proyecto o
proyectos. Para ello se identifican los documentos-base del MGD.

Instrumentos o hitos para alcanzar el cumplimiento. A continuacién se desarrollan
aquellos instrumentos a utilizar para la implementacion de cada uno de los objetivos.
En la tabla se recogen el nimero de objetivo, los documentos del Modelo que sirven
para su implementacion y aquellos instrumentos que se deberian elaborar para el
cumplimiento de dicho objetivo. Posteriormente, se da informacién para la
comprension del instrumento.

3.5. Informe de seguimiento

Este Informe de seguimiento se marco el propdsito de recoger informacién sobre tres aspectos

de todos y cada uno de los diversos proyectos (véase Anexo 4. Estructura del Informe de

seguimiento):

Consecucion de los objetivos. Grado de cumplimiento: Incluir informacion sobre como
se ha trabajado para cumplir el objetivo; si se ha cumplido completamente o en parte;
si no se ha cumplido completamente explicar las razones.
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* Herramientas o instrumentos elaborados por objetivo. Instrumentos elaborados:
Incluir informacién sobre qué herramientas / instrumentos / documentos se han
establecido en la institucion para cumplir con el objetivo sefialado. Si es necesario,
incluir como adjuntos.

¢ Evaluacién de los documentos enviados por los consultores

Documento 1: Diagndstico. Valoracién: Incluir informacion sobre si el documento

ha sido atil para la consecucidn de sus objetivos

Documento 2: Pautas para la gestidn de proyectos de implementacién del MGD.
Valoracidn: Incluir informacién sobre si el documento ha sido util para la
consecucion de sus objetivos

Documento 3: Instrumentos para la implementacién del MGD. Valoracion: Incluir

informacién sobre si el documento ha sido util para la consecucion de sus
objetivos.
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4. Informacion de los proyectos piloto

4.1. Chile

La informacidn correspondiente a este capitulo (A. Planificacion: carta de Gantt, B. Objetivos y grado de cumplimentacién, C. Herramientas / documentos
elaborados y D. Valoracién de los documentos enviados) es una transcripcion de los datos facilitados por los organismos piloto.

4.1.1. Calera de Tango, Municipalidad de

A. Planificacion: carta de Gantt

2015

N° Actividad a Realizar

05[06]07[08]09[10]11 |12

1 | Constitucion de Comision

1.1 | Constitucidon de Comisidn - Todos los Directores Municipales
1.2 | Reunidn con Directores Municipales para informar de objetivos

2 | Definicion de informacion relevante a respaldar

Solicitud de informacidén a Direcciones Municipales relativa a documentacion a respaldar para elaboracién de
2.1 | Reglamento Municipal de Almacenamiento y Respaldo de Informacién

2.2 | Envio a Comisidn de informacién de documentacion a respaldar por cada Direccién Municipal

Elaboracién de modelos tipo de documentos a respaldar, para uniformar y estandarizar procedimientos de respaldo
2.3 | (ejemplo: memos, oficios, decretos)
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3 |Elaboracion del reglamento y estimacidon de costos de implementacién
Elaboracién de presupuesto referencial de re-habilitacion de bodegas y recintos municipales destinados al almacenaje
3.1 | de documentacion
3.2 | Elaboracién de presupuesto referencial de habitacién y expansién de actual sistema de repositorio digital municipal
3.3 | Elaboracién de Reglamento Municipal de Almacenamiento y Respaldo de Informacidn
4 | Difusidn y capacitacidn del reglamento y procesos
Difusidn de Reglamento Municipal de AlImacenamiento y Respaldo de Informacién y capacitacion de funcionarios
4.1 | municipales
4.2 | Aprobacidn de Reglamento Municipal de Almacenamiento y Respaldo de Informaciéon mediante Decreto Alcaldicio
Incorporacion de tematicas de almacenamiento y respaldo de informacidn en la elaboracién del Presupuesto
4.3 | Municipal 2016
5 |Implementacidon y monitoreo de procedimientos
5.1 | Implementacion de medidas de respaldo fisico y digital de informacién en todas las Direcciones Municipales
5.2 | Monitoreo de sistemas de respaldo fisico y digital
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B. Objetivos y grado de cumplimentacion

Objetivo 1 Elaboracion de un Reglamento de gestion documental y archivos
municipales.

Grado de cumplimiento: 100% de cumplimiento. Para el desarrollo del
reglamento fue consultada la bibliografia disponible (directrices),
Dictdmenes de la contraloria e informacion entregada durante las
capacitaciones efectuadas por el Archivo Nacional.

Objetivo 2 Identificar los tipos de documentos producidos por la institucién tanto en
el pasado (aquella documentacion que debiera conservarse) como
aquellos generados actualmente.

Grado de cumplimiento: 100% de cumplimiento. Para el cumplimiento de
este objetivo fue solicitado a cada departamento el detalle de los
documentos que generan y reciben, los tiempos de conservacion de estos y
la informacion que pudiera ser descartable rdpidamente. Luego esta
informacion fue socializada con el Comité Interdisciplinario de apoyo al
proyecto. Finalmente con la informacion recibida y validada fue disefiado el
modelo de documentos a respaldar en forma digital e incorporado como
punto en el Reglamento.

Objetivo 3 Elaboracion de un plan de conservacion de documentos y mantenimiento
de las instalaciones dedicadas a depdsito.

Grado de cumplimiento: 100% de cumplimiento. Se ha elaborado el
presupuesto referencial de re-habilitacion de bodegas y recintos
municipales destinados al almacenaje de documentacion. Asi mismo el
presupuesto referencial de habitacion y expansion de actual sistema de
repositorio digital municipal.

Objetivo 4 Disefio de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices centradas
en la eliminacién de documentos.

Grado de cumplimiento: 90% de cumplimiento. La metodologia de trabajo
fue incorporada en el Reglamento, donde se define el procedimiento y
tiempo de eliminacion de documentos. Pendiente la incorporacion al
presupuesto municipal de los valores referenciales de re-habilitacion de
bodegas y recintos municipales destinados al almacenaje de
documentacion y presupuesto referencial de habitacion y expansion de
actual sistema de repositorio digital municipal

Objetivo 5 Desarrollo de capacitaciones para sensibilizar al personal municipal.

Grado de cumplimiento: 100% de cumplimiento. Fueron desarrolladas 2
capacitaciones, la primera con los Directores de departamento y la segunda
con los encargados de archivo por departamento.
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C. Herramientas / documentos elaborados por la Municipalidad de Calera de Tango
para la implementacion del Proyecto piloto

Objetivo 1 Elaboracion de un Reglamento de gestion documental y archivos
municipales.

Herramientas elaboradas:
Reglamento de archivo Municipal. Se adjunta Documento.

Objetivo 2 Identificar los tipos de documentos producidos por la institucién tanto en
el pasado (aquella documentacion que debiera conservarse) como
aquellos generados actualmente.

Herramientas elaboradas:
Resumen de informacion a respaldar por cada Direccion. Se adjunta
documento.

Objetivo 3 Elaboracion de un plan de conservacion de documentos y mantenimiento
de las instalaciones dedicadas a depdsito.

Herramientas elaboradas:

Presupuestos referencial de re-habilitacion de bodegas y recintos
municipales destinados al almacenaje de documentacion y presupuesto
referencial de habitacion y expansion de actual sistema de repositorio
digital municipal. Se adjuntan documentos.

Objetivo 4 Disefio de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices centradas
en la eliminacion de documentos.

Herramientas elaboradas:
Reglamento de archivo Municipal. Se adjunta Documento.

Objetivo 5 Desarrollo de capacitaciones para sensibilizar al personal municipal.

Herramientas elaboradas:
Listado de asistentes. Se adjunta listado.

D. Valoracion por parte de la Municipalidad de Calera de Tango de los documentos

enviados
Documento 1 Informe de Diagnéstico
Valoracion:

Los documentos nos permitieron tener referencias sobre una temdtica poco
abordada en las dindmicas municipales, donde adicionalmente no existen
reglamentos especificos referidos a archivos.

Documento 2 Pautas para la gestion de proyectos de implementacion del MGD

Valoracion:
Ha sido fundamental, es una guia clara y fdcil de aplicar.

Documento 3 Instrumentos para la implementacion del MGD
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Valoracion:

Los documentos definidos por objetivos propuestos, fueron utilizados en el

andlisis de informacion para la confeccion del Reglamento de archivo
municipal.
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4.1.2. Consejo para la Transparencia

A. Planificacion: carta de Gantt

2015 2016

N° Actividad a Realizar

05]|06]07]|08]09]|10]11]|12]|01]02]03]|04]|05]|06]|07]|08]09]10]11]12

1| GESTION DEL PROYECTO DE IMPLEMENTACION DEL MGD EN EL CPLT

1.1 | Definicién del proyecto

1.1.4 | Elaboracién de Esquema y estructura organizativa del Proyecto

Definicién de Planes de Accidn para el cumplimiento de los

1.15 Objetivos

1.1.6 | Presentacion del Proyecto ante el Comité de Directores del CPLT

1.2 | Planificaciéon del proyecto

111 Analisis del Informe diagndstico del CPLT, elaborado por los
expertos espafioles

112 Analisis de las Pautas para Gestion de Proyectos del CPLT,
elaborada por los expertos espafioles
Sistematizacion de Guias de implementacidn, Lineas de actuacion

1.1.3 | y compromisos asociados al cumplimiento de los objetivos del
CPLT. Definicidn del alcance del proyecto

1.2.1 | Elaboracién de Carta Gantt

HEEEEEEEEEEEEEEN
1.3 | Ejecucion del proyecto

1.4 | Difusidn del proyecto

1.3.1 | Envio de Proyectos y Carta Gantt a expertos espafioles
1.3.2 | Implementacidn de los Planes de Accidn

1.4.1 | Aplicar las estrategias de difusién de acuerdo al Plan de | |
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Comunicacion del proyecto

15

Seguimiento y evaluacion del proyecto

151

Seguimiento de avances (actividades Carta Gantt)

15.2

Reportes de avances por parte de cada responsable por Plan de
accion que compone el Proyecto del CPLT a la coordinadora del
proyecto del CPLT

ﬁ

1.6

Finalizacion y cierre del proyecto

16.1

Informe Final del Proyecto de Implementacién Piloto del MGD
RTA en el Consejo para la Transparencia

PLAN DE COMUNICACIONES DEL PROYECTO GENERAL DEL CPLT

2.1

Definicion del Plan

2.11

Deteccién de necesidades comunicacionales del Proyecto General

2.1.2

Reunién de Coordinacion con U. de Comunicaciones y U. de
Gestién Documental

2.2

Elaboracion del Plan

221

Definir objetivo de la accidn, publico objetivo, canales de
comunicacion, recursos materiales y humanos y fechas de
ejecucion

2.2.2

Identificar las acciones de comunicacidén necesarias para dar a
conocer el proyecto interna y externamente

2.2.3

Elaborar documento escrito de "Plan de comunicacion"

2.3

Revisidn y validacion del Plan

231

Revisién entre U. de Comunicaciones y U. de Gestion Documental

2.3.2

Validacién del Plan por parte de U. de Comunicaciones

2.4

Implementacidn del Plan (Estrategias de difusion)

241

Preparacion de las comunicaciones, realizacion de la
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comunicacion (boletines, comunicados, publicacién en intranet,
etc.)

2.5 | Seguimiento y evaluacién del plan
2.5.1| Seguimiento de avances (actividades Carta Gantt)
259 Reportes de avances por parte del responsable del Plan de accién
"7 | al Director del proyecto
2.6 | Finalizacién del Plan
2.6.1 | Informe Final .
3 | PLAN DE VALORACION DOCUMENTAL
3.1 | Elaboracion de CCD y TRD
311 Reunién de trabajo con Jefaturas de unidad del CPLT (unidades
"7 | priorizadas y de Negocio)
312 Validacién de propuestas (CCD y TRD), por parte de Jefaturas de
"7 | Unidad respectiva
Revisidn de las disposiciones contenidas en las TRD a fin de
313 disefiar y evaluar la construccién de criterios, regulaciones o
"7 linstrumentos asociados al proceso de valoraciéon de documentos,
con el fin de convertirlos en normativa
3.2 | Proceso de Valoracion
321 Revisién y andlisis de normativa general e interna en relacién a la
disposicion de documentos y relevancia de la informacion
Revisién y andlisis de las Guias de implementacién operacionales
3.2.2 | del MGD/RTA relacionadas con el objetivo, para definir
contenidos
3.2.3 | Elaboracién del documento "Proceso de Valoracion”
3.2.4 | Revision y aprobacidn interna del Proceso de Valoracién
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3.3

Seguimiento y evaluacién del Plan

3.3.1

Seguimiento de avances (actividades Carta Gantt)

3.3.2

Reportes de avances por parte del responsable del Plan de accién
al Director del proyecto y a la coordinadora del proyecto del CPLT

34

Finalizacion del Plan

341

Informe Final

PLAN DE FORMACION CONTINUA

4.1

Elaborar el Plan

4.1.1

Reunién de Coordinacidn con la Unidad de Gestién de Personas y
UGD

4.1.2

Evaluar Programa de Capacitacién de funcionarios de la Oficina de
Partes (Unidad de Gestion Documental)

4.1.3

Ejecutar Curso “Gestién Documental III” (presencial),
contemplado en el Plan Anual de Capacitacion del Consejo y
dirigido al personal de la Oficina de Partes, Archivo Central y a los
funcionarios encargados de los Archivos de Gestidn (locales).

4.1.4

Ejecutar Curso “Gestién Documental” modalidad online desde la
Plataforma Educa Transparencia del CPLT, dirigido al personal de
la Unidad de Gestidn Documental.

4.1.5

Elaborar nota informativa sobre las actividades de capacitacién
en el Boletin CPLT News.

4.1.6

Asistencia a capacitacion en el marco de la implementacién del
MGD/RTA (Archivo Nacional (fecha a definir por el Archivo
Nacional)

4.1.7

Evaluar las actividades de capacitacién y desarrollo 2015

4.1.8

Establecer metodologia para el levantamiento de las necesidades
de capacitacién y formacion en materias de gestiéon documental y
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archivo.

4.1.9

Levantar las necesidades de capacitacion y desarrollo del
personal de la UGD y de los funcionarios de las Unidades que
intervienen en la gestion documental en el Consejo.

4.1.10

Definir objetivos de aprendizaje y determinar lineas tematicas y
modalidades de capacitacion segln el publico objetivo.

4.1.11

Formalizar las necesidades de Capacitacion y Desarrollo segun la
metodologia definida para las actividades a ejecutarse el 2016.

4.1.12

Valorizar el Programa de Formacién Continua Anual y evaluar
factibilidad para su incorporacién en el Plan de Capacitaciény
Desarrollo Anual institucional

4.1.13

Presentar el Programa de Formacidn Continua a la UGP y DAFP

4.1.14

Incorporar actividades del Programa de Formacién Continua al
Plan Anual de Capacitacién y Desarrollo del CPLT para su
sostenibilidad presente y futura

4.1.15

Implementar el Programa de Formacién Continua

4.1.16

Evaluar Programa de Formacién Continua (noviembre 2016)

4.2.

Seguimiento y evaluacion del Plan

4.2.1

Seguimiento de avances (actividades Carta Gantt)

4.2.2

Reportes de avances por parte del responsable del Plan de accién
al Director del proyecto y a la coordinadora del proyecto del CPLT

4.3

Finalizacion del Plan

43.1

Informe Final

PLAN DE REQUISITOS DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

51

Elaborar el Plan
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511

Reunién de coordinacion con Unidad de Sistemas y Unidad de
Gestion Documental

5.1.2

Realizar Estudio preliminar de la organizacién (2.1)

5.1.3

Establecer metodologia para la sistematizacion y estructuracién
de los requisitos

514

Efectuar Analisis FODA, (2.2)

5.1.5

Levantar Matriz de Riesgos (2.3)

5.1.6

Analizar las actividades de la organizacién (3.2)

5.1.7

Levantar Modelo de Requisitos para el Sistema de Gestidn
Documental , SGD, (7.1, 7.2,7.3)

5.1.8

Analizar y evaluar el SGD y otros sistemas de Informacion
existentes (8.2) (fecha por definir en enero 2016)

5.1.9

Establecer la implementacién del SGD (8.2) y eleccién del
software (8.3) (fecha por definir en enero 2016)

5.2

Seguimiento y evaluacién del Plan

521

Seguimiento de avances (actividades Carta Gantt)

5.2.2

Reportes de avances por parte del responsable del Plan de accién
al Director del proyecto y a la coordinadora del proyecto del CPLT

5.3

Finalizacion del Plan

53.1

Informe Final

PLAN DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

6.1

Revision de metadata, vocabulario y semantica

6.1.1

Extraer linea base actual de metadata por documento electrénico

6.1.2

Revision de metadata documental

6.1.3

Revisién de vocabulario y semantica

6.1.4

Analisis de brechas e identificacion de potenciales cambios
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6.2

Disefio de interoperabilidad externa

6.2.1

Modelo general de operacion

6.2.2

Disefio

6.2.3

Definicion de documentos electrdnicos a interoperar

6.3

Seguimiento y evaluacion del Plan

6.3.1

Seguimiento de avances (actividades Carta Gantt)

6.3.2

Reportes de avances por parte del responsable del Plan de accién
al Director del proyecto y a la coordinadora del proyecto del CPLT

6.4

Finalizacion del Plan

6.4.1

Informe Final
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B. Objetivos y grado de cumplimentacion

Objetivo 1 Elaboracion de una metodologia de trabajo centrada en la valoraciéon
documental, incluyendo modelos de tablas de retencién / calendarios de
conservacion.

Grado de cumplimiento:

Para cumplir este objetivo se ha planteado un Plan de Valoracion
Documental, compuesto de 2 fases: “Elaboracion de CCD” y TRD y “Proceso
de Valoracion Documental”

» Plan de Valoracion Documental
0 Avance programado: 20%
0 Avance real: 20%

Objetivo 2 Elaboracion de una metodologia de trabajo para el desarrollo de
instrumentos que permitan el desarrollo de una gestion normalizada de
documentos electrénicos (control de activos, catalogos de estandares,
estandares de datos y capacitacion especifica).

Grado de cumplimiento:

Para cumplir este objetivo se ha planteado un Plan de Formaciéon Continua,
compuesto de 2 fases: “Capacitaciones” y “Elaboracion de un Plan de
Formacién Continua en Gestion Documental”

» Plan de Formacion Continua
0 Avance programado: 50%
0 Avance real: 50%

Objetivo 3 Elaboracion de una metodologia para la realizacion de un esquema de
metadatos como un instrumento para la interoperabilidad de los
documentos electrénicos.

Grado de cumplimiento:
Para cumplir este objetivo se han planteado 2 Planes de Accidn: Requisitos
de un Sistema de Gestion Documental y Administracion Electronica

» Plan Requisitos de un Sistema de Gestion Documental
Avance programado: 30%
Avance real: 30%

> Plan de Administracion Electrénica
Avance programado: 31%
Avance real: 31%
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C. Herramientas / documentos elaborados por el Consejo para la

Transparencia para la implementacidn del Proyecto piloto

Elaboracion de una metodologia de trabajo centrada en la valoraciéon
documental, incluyendo modelos de tablas de retencién / calendarios de
conservacion.

Herramientas elaboradas:
Productos del Plan de Valoracién Documental

- CCDy TRD (Validacion de herramientas en unidades priorizadas del
CPLT, elaboracion de herramientas en unidades de negocio).

- Proceso de Valoracion Documental (En elaboracion).

- Recomendaciones a organismos de la administracion del Estado:
CPLT se envié un oficio con recomendaciones y Estdndares de
gestion documental e inexistencia de informacion requerida, para
dar respuesta a solicitudes de acceso.

Elaboracion de una metodologia de trabajo para el desarrollo de
instrumentos que permitan el desarrollo de una gestion normalizada de
documentos electrénicos (control de activos, catalogos de estandares,
estandares de datos y capacitacion especifica).

Herramientas elaboradas:
- Evaluacion del Programa de Capacitacion realizado a funcionarios
de la Oficina de Partes
- Programa de Capacitacion realizado por el Archivo Nacional para
las instituciones participantes del Proyecto Piloto.

Objetivo 3

Elaboracion de una metodologia para la realizacion de un esquema de
metadatos como un instrumento para la interoperabilidad de los
documentos electrénicos.

Herramientas elaboradas:
- Estudio preliminar y andlisis de las actividades de la organizacion
- Modelo General de operacion (Interoperabilidad externa) del
Sistema de Gestion Documental (SIGEDOC)
- Extraccion de linea base actual de metadata por documento

electronico

D. Valoracion por parte del Consejo para la Transparencia de los documentos

enviados

Documento 1

Informe de Diagnéstico

Valoracion:

Este documento fue de alta utilidad para esclarecer las principales
debilidades, objetivos y puntos fuertes que se consideraron para el disefio y
planificacion de la Implementacion del Proyecto.

Ademds permitio tener una mirada comparativa de la situacion general en
las 7 instituciones participantes de la Implementacion Piloto.
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Documento 2

Pautas para la gestion de proyectos de implementacion del MGD

Valoracion:

Este documento fue de alta utilidad ya que permitio incorporar
herramientas de gestion de proyectos e instrucciones para el disefio y
planificacion.

Ademds, de esta guia se incorporaron los principios comunes de
gobernanza en la gestion de proyectos, la identificacion de objetivos de
acuerdo a las necesidades del CPLT.

Documento 3

Instrumentos para la implementacion del MGD

Valoracién:

Este documento fue de mediana-baja utilidad durante la implementacion
del proyecto. No fue de gran relevancia para orientar la consecucion de los
objetivos planteados.
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4.1.3. Direccion General de Aguas

A. Planificacion: carta de Gantt

N° Actividad a Realizar 2015 2016
05|06]07[08]09[10]11|12]01|02|03|04[05]|06[07]08|09]10[11]12
1 | Elaborar una planificacion global para la DGA a nivel nacional
Definicion vy oficializacion del equipo interdisciplinario que
1.1 | participara en el proyecto piloto
Elaboracién de una politica de gestion documental de la Direccion
1.2 | General de Aguas

Asignacion de los roles, responsabilidades y competencias del
personal que participara en la organizacion de archivos en la

1.3 | organizacion
Elaboracién y aplicacién de los planes de comunicacion en el tema
1.4 | de gestion de documentos y archivos
Elaboracién y aplicacién en la institucidon de un programa del gestion
1.5 | del cambio en el tema de gestién de documentos y archivos
Disefio, aplicacion y evaluacidn de cursos de capacitacion y
educacion continua para el personal que trabajara en materia de
1.6 | gestion documental y archivo
1.7 | Realizacion de reuniones de planificacion y seguimiento del proyecto
1.8 | Evaluacidén y seguimiento de las actividades definidas
2 |Elaborar un metodologia de trabajo incluyendo directrices,
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centrada en la elaboracion de instrumentos de control de la
documentacion (organizacion, identificacion de los documentos
esenciales de la DGA y clasificacion de los mismos

2.1

Analisis la estructura de la organizacion para la definiciény
documentacién de los flujos de comunicacién que mantiene el
servicio

2.2

Analisis el marco juridico en la emisidn de los documentos

2.3

Analisis de los procesos de negocio y la informacion esencial que
emite el servicio

2.4

Realizar un Inventario de documentos esenciales para la gestion de
la organizacion

2.5

Realizar un diagndstico de la situacién en materia de descripcion
archivistica

2.6

Definicion la descripcion documental de los documentos emitidos
por el servicio

2.7

Evaluacidon y seguimiento de las actividades definidas

Elaborar unas directrices encaminadas al establecimiento de un
Plan de Conservacién y Mantenimiento de las instalaciones
dedicadas al depésito

3.1

Analisis los factores de riesgo que la ubicacién y su construccion
plantean para los documentos y el personal de la organizacién

3.2

Elaboracién de un plan para asegurar los documentos que se
almacenan en los depdsitos

3.3

Analisis y definicidon de un sistema de deteccion de incendios y
demas equipos de proteccidn para la coleccién documental del
servicio

34

Evaluacion y seguimiento de las actividades definidas

41



Informe final de la fase de Implementacion del Modelo de Gestidon de Documentos y Administracion de Archivos para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion

Elaborar unas directrices centradas en la gestion de plan de

4 | contingencia: COmo actuar ante catastrofes y determinadas
situaciones de riesgo
Definicion de los responsables y el establecimiento de sus
responsabilidades para el establecimiento de un plan de gestidn de
4.1 | contingencias
Elaboracién un plan de gestidén de contingencias para la proteccién
4.2 | de los archivos
Evaluacion de riesgos y protocolos de actuacion ante situaciones de
4.3 | riesgo y catastrofes
4.4 | Evaluacion y seguimiento de las actividades definidas
5 Elaborar unas directrices centradas en la gestion y preparacion de
transferencia, tanto a nivel interno como externo
Definicion de los responsables y responsabilidades del personal que
5.1 | organizard vy llevara a efecto las transferencias internas y externas
5.2 | Documentar la naturaleza y plazos de transferencia
Definicion y documentacién del protocolo en la preparacion fisica de
los documentos que seran transferidos al archivo de custodia y al
5.3 | Archivo Nacional
Planificacidn e integracion de la transferencia de documentos en el
5.4 | programa de gestion documental del servicio
Elaboracién, aplicacion y evaluacidn de un plan de difusiony
capacitacion sobre la transferencia de documentos dentro de las
5.5 | actuaciones rutinarias y regulares del servicio
5.6 | Evaluacion y seguimiento de las actividades definidas
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NO

Actividad a Realizar

2017

2018

01

02

03

04

05

06 | 07

08

09

10

11

12

01

02

03

04

05

06 | 07

08

09

10

11

12

Elaborar una planificacion global para la DGA a nivel nacional

1.1

Definicion vy oficializacion del equipo
interdisciplinario que participara en el proyecto
piloto

1.2

Elaboracién de una politica de gestién documental
de la Direccion General de Aguas

13

Asignacién de los roles, responsabilidades y
competencias del personal que participara en la
organizacién de archivos en la organizacién

1.4

Elaboracién y aplicacién de los planes de
comunicacion en el tema de gestion de documentos
y archivos

1.5

Elaboracién y aplicacién en la institucion de un
programa del gestion del cambio en el tema de
gestidén de documentos y archivos

1.6

Disefio, aplicacion y evaluacidn de cursos de
capacitacién y educacién continua para el personal
que trabajara en materia de gestion documental y
archivo

1.7

Realizacion de reuniones de planificacidon y
seguimiento del proyecto

1.8

Evaluaciéon y seguimiento de las actividades
definidas
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Elaborar un metodologia de trabajo incluyendo
directrices, centrada en Ila elaboracion de
2 |instrumentos de control de la documentacion
(organizacion, identificacion de los documentos
esenciales de la DGA y clasificacion de los mismos

Analisis la estructura de la organizacion para la
definicidon y documentacion de los flujos de
2.1 | comunicacién que mantiene el servicio

Analisis el marco juridico en la emisidn de los
2.2 | documentos

Analisis de los procesos de negocio y la informacion
2.3 | esencial que emite el servicio

Realizar un Inventario de documentos esenciales
2.4 | para la gestidn de la organizacion

Realizar un diagnéstico de la situacion en materia de
2.5 | descripcidn archivistica

Definicion la descripcion documental de los
2.6 | documentos emitidos por el servicio

Evaluacidon y seguimiento de las actividades
2.7 | definidas

Elaborar unas directrices encaminadas al
establecimiento de un Plan de Conservacidony
Mantenimiento de las instalaciones dedicadas al
depdsito

Analisis los factores de riesgo que la ubicaciény su
construccion plantean para los documentos y el
3.1 | personal de la organizacion

Elaboracién de un plan para asegurar los
3.2 | documentos que se almacenan en los depdsitos
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3.3

Analisis y definicidon de un sistema de deteccion de
incendios y demas equipos de proteccidon para la
coleccién documental del servicio

3.4

Evaluacion y seguimiento de las actividades
definidas

Elaborar unas directrices centradas en la gestion de
plan de contingencia: Cémo actuar ante catastrofes
y determinadas situaciones de riesgo

4.1

Definicion de los responsables y el establecimiento
de sus responsabilidades para el establecimiento de
un plan de gestién de contingencias

4.2

Elaboracién un plan de gestién de contingencias
para la proteccion de los archivos

4.3

Evaluacion de riesgos y protocolos de actuacion ante
situaciones de riesgo y catastrofes

4.4

Evaluaciéon y seguimiento de las actividades
definidas

Elaborar unas directrices centradas en la gestion y
preparacion de transferencia, tanto a nivel interno
como externo

5.1

Definicion de los responsables y responsabilidades
del personal que organizara vy llevara a efecto las
transferencias internas y externas

5.2

Documentar la naturaleza y plazos de transferencia
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Definicion y documentacién del protocolo en la
preparacion fisica de los documentos que serdn
transferidos al archivo de custodia y al Archivo
Nacional
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5.4

Planificacién e integracion de la transferencia de
documentos en el programa de gestién documental
del servicio

55

Elaboracién, aplicacién y evaluacidn de un plan de
difusién y capacitacion sobre la transferencia de
documentos dentro de las actuaciones rutinarias y
regulares del servicio

5.6

Evaluacion y seguimiento de las actividades
definidas
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B. Objetivos y grado de cumplimentacion

Objetivo 1

Este objetivo fue definido
para su cumplimiento
segun cronograma entre
los meses de julio del afio
2015 y julio del afio 2018.

Elaborar una planificacion global para la DGA a nivel nacional.

Grado de cumplimiento:

En relacion a la definicion y oficializacion del equipo
interdisciplinario que participa en el proyecto, actualmente este
ya se encuentra definido, y oficializado a nivel de Departamento,
pero aun no ha emitido el acto administrativo que designa a
dichos funcionarios.

En cuanto a la elaboracidon de una politica de gestion documental
de la Direccion General de Aguas, el equipo se encuentra en etapa
de andlisis y recopilacion de los antecedentes para la elaboracion
de la politica.

En relacion a la asignacion de los roles, responsabilidades y
competencias del personal que participard en la organizacion de
archivos de la DGA, nivel central, a la fecha se han definido los
perfiles de cargo de la Unidad de Oficina de Partes, los cuales
corresponden a la Jefatura y Asistente administrativo.

En cuanto a la elaboracion y aplicacion de los planes de
comunicacion en el tema de gestion de documentos y archivo, se
ha avanzado en la definicion del medio a través del cual se
informarda del Proyecto Piloto, asi como también la elaboracion de
su contenido.

Las actividades relacionadas a la elaboracion y aplicacion en la
institucion de un programa de gestion del cambio en el tema de
gestion de documentos y archivos. Este no ha tenido avances atn.

Disefio, aplicacion y evaluacion de cursos de capacitacion y
educacion continua para el personal que trabajard en materia de
gestion documental y archivo. Este no ha tenido aun avances. En
este aspecto, durante el mes de agosto se participo en el primer
Programa de Capacitacion del Archivo Nacional, en el cual
participaron cuatro funcionarios del Servicio.

Realizacion de reuniones de planificacion y seguimiento del
proyecto, las reuniones de planificacion hasta la fecha han tenido
una frecuencia en su realizacion de 15 dias. Para los meses de
noviembre y diciembre se ha programado una frecuencia de una
vez por semana, ello con el objetivo de realizar un seguimiento
mds exhaustivo del proyecto.

Evaluacion y seguimiento de las actividades definidas, se realiza
en las reuniones de planificacion y sequimiento.

Objetivo 2

Este objetivo fue definido

Elaboracion de una metodologia de trabajo, incluyendo
directrices, centrada en la elaboracion de instrumentos de
control de la documentacion (organizacion, identificacion de los
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para su cumplimiento
segln cronograma entre
los meses de diciembre
del afio 2015 y octubre

documentos esenciales de la DGA y clasificacion de los mismos).

Grado de cumplimiento:
En relacion a este objetivo, y de acuerdo al cronograma del

del aiio 2016. proyecto aun no se ha comenzado con el desarrollo de las
actividades definidas.
Objetivo 3 Elaboracion de unas directrices encaminadas al establecimiento

Este objetivo fue definido
para su cumplimiento
segln cronograma entre
los meses de septiembre
del afo 2016 y junio del
ano 2017.

de un Plan de Conservacion y mantenimiento de las
instalaciones dedicadas al depdsito.

Grado de cumplimiento:

En relacion a este objetivo, y de acuerdo al cronograma del
proyecto, aun no se ha comenzado con el desarrollo de las
actividades definidas.

Objetivo 4

Este objetivo fue definido
para su cumplimiento
segun cronograma entre
los meses de noviembre
del afio 2016 y abril del
afio 2017.

Elaboracion de unas directrices centradas en la gestion de plan
de contingencia: como actuar ante catastrofes y determinadas
situaciones de riesgo.

Grado de cumplimiento:

En relacion a este objetivo, y de acuerdo al cronograma del
proyecto, aun no se ha comenzado con el desarrollo de las
actividades definidas.

Objetivo 5

Este objetivo fue definido
para su cumplimiento
segln cronograma entre
los meses de mayo del
afo 2017 y mayo del afio
2018.

Elaboracion de unas directrices centradas en la gestion y
preparaciéon de transferencia, tanto a nivel interno como nivel
externo.

Grado de cumplimiento:
En relacion a este objetivo, y de acuerdo al cronograma del
proyecto, aun no se ha comenzado con el desarrollo de las

actividades definidas.

C. Herramientas / documentos elaborados por la Direccién General de Aguas

para la implementacion del Proyecto piloto

Objetivo 1

Elaborar una planificacion global para la DGA a nivel nacional.

Los instrumentos establecidos en la institucion para cumplir con el
objetivo seiialado son:

Guias de Implementacion y Directrices del MGD para la RTA
Perfiles de cargo por competencias de la DGA

Cddigo de Aguas

Manual de Administracion de Recursos Hidricos de la Direccion
General de Aguas

Ley 20.285 de Acceso a la Informacion Publica

Instructivos internos de la Direccion General de Aguas

Decreto FL N° 5.200 de 1929

Norma Internacional para describir instituciones que custodian

fondos de archivo. ISDIAH

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
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- Norma Internacional sobre los registros de autoridad de archivos
relativos a instituciones, personas y familias: ISAAR (CPF).

Objetivo 2

Elaboracion de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices,
centrada en la elaboracion de instrumentos de control de |la
documentacion (organizacion, identificacion de los documentos
esenciales de la DGA y clasificacién de los mismos).

Los instrumentos establecidos en la institucion para cumplir con el
objetivo senalado son:
- Guias de Implementacion y Directrices del MGD para la RTA
- (Cddigo de Aguas
- Manual de Administracion de Recursos Hidricos de la Direccion
General de Aguas
- Ley 20.285 de Acceso a la Informacion Publica
- Ley 19.880 de Procedimiento Administrativo
- Instructivos internos de la Direccion General de Aguas
- Normas Internacionales de descripcion archivistica del Consejo
Internacional de Archivos.
- Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
- Norma Internacional sobre los registros de autoridad de archivos
relativos a instituciones, personas y familias: ISAAR (CPF)
- Norma Internacional para la descripcion de funciones: ISDF
- Norma Internacional para describir instituciones que custodian
fondos de archivo. ISDIAH.

Objetivo 3

Elaboracion de unas directrices encaminadas al establecimiento de un
Plan de Conservacion y mantenimiento de las instalaciones dedicadas al
depésito.

Los instrumentos establecidos en la institucion para cumplir con el
objetivo senalado son:

- Guias de Implementacion y Directrices del MGD para la RTA

- (Cddigo de Aguas

- Manual de Administracion de Recursos Hidricos de la Direccion

General de Aguas

- Ley 20.285 de Acceso a la Informacion Publica

- Ley 19.880 de Procedimiento Administrativo

- Instructivos internos de la Direccion General de Aguas

- Normas ISO 9706, 11108, 11798, 11799, 14416, 15659 y 16245.

Objetivo 4

Elaboracion de unas directrices centradas en la gestion de plan de
contingencia: como actuar ante catdstrofes y determinadas situaciones
de riesgo.

Los instrumentos establecidos en la institucion para cumplir con el
objetivo seiialado son:

- Guias de Implementacion y Directrices del MGD para la RTA.

- (Cddigo de Aguas

- Manual de Administracion de Recursos Hidricos de la Direccion

General de Aguas

- Ley 20.285 de Acceso a la Informacion Publica

- Ley 19.880 de Procedimiento Administrativo

- Instructivos internos de la Direccion General de Aguas
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- Decreto FL N°5.200 de 1929
- Guias de Implementacion y Directrices del MGD para la RTA
- Normas ISO 15489-1:2001.

Objetivo 5 Elaboracion de unas directrices centradas en la gestion y preparacion de
transferencia, tanto a nivel interno como nivel externo.

Los instrumentos establecidos en la institucion para cumplir con el
objetivo senalado son:

- Guias de Implementacion y Directrices del MGD para la RTA

- (Cddigo de Aguas

- Manual de Administracion de Recursos Hidricos de la Direccion

General de Aguas

- Ley 20.285 de Acceso a la Informacion Publica

- Ley 19.880 de Procedimiento Administrativo

- Instructivos internos de la Direccion General de Aguas

- Decreto FL N°5.200 de 1929

- Guias de Implementacion y Directrices del MGD para la RTA

- Normas ISO 15489-1:2001.

D. Valoracion por parte de la Direccion General de Aguas de los documentos
enviados

Documento 1 Informe de Diagnostico

Valoracién:

Es de gran utilidad para identificar las debilidades y fortalezas de la gestion
documental de la DGA.

Nos permitid identificar los procesos y actividades que debemos
implementar para alcanzar los objetivos en el modelo de gestion
documental que desea desarrollar el Servicio.

Documento 2 Pautas para la gestion de proyectos de implementacion del MGD

Valoracion:

Es fundamental para comprender el significado en la gestion del proyecto,
asi mismo como realizar su implementacion, definir los objetivos, las lineas
de accion y compromisos. Todo ello considerando la particularidad de la
Organizacion y los recursos disponibles.

Documento 3 Instrumentos para la implementacién del MGD

Valoracion:

Este documento nos permitio identificar las guias de implementacion
operacional que nos permitira cumplir los objetivos definidos.

A través de ellas sequiremos las pautas, lineas de accion y directrices
relacionadas a los procesos y actividades necesarias para cumplir con el
proyecto.
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4.1.4. Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

A. Planificacion: carta de Gantt

Actividad a Realizar

2015

2016

05|06|07]08]|09]10]11]12

01]|02]|03]|04]|05]|06]|07]|08|09]10]11]12

POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEL GORE RM

1.1

Aprobacién de la guia del proyecto por parte de la autoridad

1.2

Elaboracién del mapa de procesos

13

Mapa de procesos, roles y demas actividades priorizadas que se
deban relevar en la politica

1.4

Elaboracién de la Politica de Gestidn de Documentos y Archivos

1.5

Resolucién que aprueba la politica

1.6

Difusion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

2.1

Aprobacion de la guia del proyecto por parte de la autoridad

2.2

Catastro y diagnéstico de la documentacién existente en el GORE

2.3

Actualizacién del Manual de Procedimientos

2.4

Resolucién que aprueba el Manual

2.5

Difusion

2.6

Capacitacién

2.7

Elaboracién de Series Documentales y Tablas de Identificacion

TABLA DE REGISTRO DE CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
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3.1

Aprobacién de la guia del proyecto por parte de la autoridad

3.2

Elaboracién de los formatos de Solicitudes y Tablas de Registro
difundidas

3.3

Circular firmada por el Sefor Intendente que recoja las nuevas
Tablas de Registro para fines de consulta y préstamo.

34

Difusidn

3.5

Capacitacién

4 | PLAN DE CONSERVACION INTEGRAL DE DOCUMENTOS GORE RM
4.1 | Aprobacion de la guia del proyecto por parte de la autoridad
4.2 | Diagndstico actual y brechas en relacion al plan de conservacion.
4.3 | Elaboracion de un procedimiento para conservar documentacion
4.4 | Habilitacién de las Bodegas de Archivos _
Aprobacidn del procedimiento por parte de la Jefatura DAF y puesta
4.5 | en marcha.
4.6 | Capacitacion Encargados de Archivos
5 | PLAN DE CONTINGENCIA Y GESTION DE RIESGO
5.1 | Aprobacién de la guia del proyecto por parte de la autoridad
5.2 | Elaboracién del mapa de procesos
5.3 | Mapa de riesgos asociados al proceso
Definicion del procedimiento de recuperacién y retorno de
5.4 | operacién
5.5 | Elaboracidn del plan de contingencia y gestién de riesgos
5.6 | Aprobacién del plan

52



Informe final de la fase de Implementacion del Modelo de Gestidon de Documentos y Administracion de Archivos para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion

5.7

Difusion

5.8

Capacitacién
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B. Objetivos y grado de cumplimentacion

Objetivo 1

Elaboracion de un documento que recoja la politica de gestion de
documentos de la organizacion, incluyendo la elaboracion de
procedimientos.

Grado de cumplimiento:

Este objetivo es el tnico cumplido a la fecha, con fecha 31 de agosto se
aprobd por parte del Intendente de la region Metropolitana la “Politica de
Gestion de Documentos y Archivos”, del Gobierno Regional Metropolitano.

Objetivo 2

Elaboracion de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices,
centrada en la elaboracion de instrumentos de control de Ila
documentacion (organizacion, identificacion y clasificacion de
documentos).

Grado de cumplimiento:

Tenemos elaborado nuestro cuadro de clasificacion, las series
documentales, las taxonomias documentales, los codigos de referencia y
también estamos trabajando en la elaboracion de materias predefinidas
para los documentos que genera el Servicio, para de esta forma poder
uniformar y facilitar el llenado de las tablas de descripcion; pero estamos a
la espera de la aprobacion por parte del Archivo Nacional de estos avances,
ellos nos visitardn en el Servicio a contar del dia 29 de Octubre. Una vez que
se tenga la aprobacion por parte del Archivo Nacional podemos proceder a
la actualizacion del Manual de Procedimientos para la elaboracion,
identificacion y clasificacion de documentos.

Objetivo 3

Elaboracion de instrucciones para la implementacion de registros de
consulta y préstamo de documentos adecuados.

Grado de cumplimiento:

Este objetivo no estd completamente resuelto debido a que las tablas de
registro de consulta y préstamo de documentos. Estdn elaboradas, pero a la
espera de la aprobacion por parte de la Comision MGD y también por parte
del Archivo Nacional.

Objetivo 4

Elaboracion de unas directrices encaminadas al establecimiento de un
Plan de Conservacién y mantenimiento de las instalaciones dedicadas a
depdsito.

Grado de cumplimiento:

Se estd elaborando el diagndstico actual, en base a las Normas existentes.
Pero la ejecucion se ha desplazado para el 2016 debido a que se requiere
presupuesto para la su implementacion.

Objetivo 5

Elaboracion de unas directrices de actuacion centradas en la gestion de
plan de contingencia y de gestidn de riesgos (por ejemplo, de la existencia
o no de documentos de archivo adecuados).

Grado de cumplimiento:

Se estd en etapa de elaboracion del mapa de procesos para esta actividad,
una vez terminada se identificardn los puntos criticos para generar el mapa
de riesgos y finalmente sacar el Plan de Contingencia y Gestion de Riesgos.
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C. Herramientas / documentos elaborados por el Gobierno Regional
Metropolitano de Santiago para la implementacion del Proyecto piloto

Objetivo 1 Elaboracion de un documento que recoja la politica de gestion de
documentos de la organizacidon, incluyendo la elaboracion de
procedimientos.

Herramientas elaboradas:

Se trabajo junto con la comision MGD en la elaboracion de la “Politica de
Gestion de Documentos y Archivos”, la cual fue aprobada el dia 31 de
agosto del presente afio mediante la Resolucion Exenta N°2785

Objetivo 2 Elaboracion de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices,
centrada en la elaboracion de instrumentos de control de Ila
documentacion (organizacion, identificacion y clasificacion de
documentos).

Herramientas elaboradas:

Tenemos elaborado nuestro cuadro de clasificacion, las series
documentales, las taxonomias documentales, los cddigos de referencia y
también estamos trabajando en la elaboracion de materias predefinidas
para los documentos que genera el Servicio, para de esta forma poder
uniformar y facilitar el llenado de las tablas de descripcion; pero estamos a
la espera de la aprobacion por parte del Archivo Nacional. Queremos sacar
prontamente el Manual para estos procedimientos. Por eso en este informe
no se incluirdn como adjunto.

Objetivo 3 Elaboracion de instrucciones para la implementacion de registros de
consulta y préstamo de documentos adecuados.

Herramientas elaboradas:

Este objetivo no estd completamente resuelto debido a que las tablas de
registro de consulta y préstamo de documentos estdn elaboradas, pero a la
espera de la aprobacion por parte de la Comision MGD y también por parte
del Archivo Nacional. Por tanto tampoco se incluirdn como adjunto en este
informe.

Objetivo 4 Elaboracion de unas directrices encaminadas al establecimiento de un
Plan de Conservacién y mantenimiento de las instalaciones dedicadas a
depésito.

Herramientas elaboradas:
No hay documentos elaborados.

Objetivo 5 Elaboracion de unas directrices de actuaciéon centradas en la gestiéon de
plan de contingencia y de gestion de riesgos (por ejemplo, de la existencia
o no de documentos de archivo adecuados).

Herramientas elaboradas:
No hay documentos elaborados.




Informe final de la fase de Implementacidon del Modelo de Gestién de Documentos y Administracién de

Archivos para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion

D. Valoracion por parte del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago de

los documentos enviados

Documento 1

Informe de Diagnostico

Valoracién:

Obviamente este documento nos sirvio como referencia para conocer y
reconocer nuestras falencias como Servicio. En base al diagndstico pudimos
trabajar en nuestros 5 proyectos.

Documento 2

Pautas para la gestion de proyectos de implementacion del MGD

Valoracion:
Sin duda que las pautas nos orientaron sobre hacia ddnde dirigir nuestros
proyectos en una forma mds concreta.

Documento 3

Instrumentos para la implementacién del MGD

Valoracion:

Cada uno de los documentos que nos han enviado, nos ha ayudado en gran
medida a poder enfocar de forma mds clara las necesidades que tenemos y
cémo debemos trabajar para alcanzar los objetivos planteados y disminuir
nuestras brechas. Sin duda en el tiempo transcurrido hasta hoy tenemos la
certeza de cada conocimiento adquirido, cada objetivo planteado nos
ayudard muchisimo, tanto en el hoy como en el mafiana; para la puesta en
valor del Patrimonio Histdrico de nuestro Servicio.
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4.1.5. LaPintana, Municipalidad de

A. Planificacion: carta de Gantt

N°

Actividad a Realizar

2015 2016

05|06 |07[08|09]|10]11]12]01|02]|03]04]05|06|07|08]09]10[11]12

REVISION DE INSTRUMENTOS ARCHIViSTICOS

1.1

Revision de instrumentos archivisticos y del Fondo documental

1.2

Revision de la clasificacién y descripcion archivistica

13

Evaluacién documental

1.4

Revision y adecuacidn de la documentacién

DEFINICION Y PUESTA EN MARCHA DE LA PLATAFORMA

2.1

Formato de la documentacion digitalizada

2.2

Plataforma tecnoldgica

2.3

Modelo de certificacion y firma electrdnica

2.4

Eleccidn del sistema de digitalizacion

2.5

Adquisicién del sistema de digitalizacién

2.6

Digitalizacion de la documentacion

2.7

Archivo de los documentos

2.8

Proceso para la gestion y el archivo

ARCHIVO DIGITAL OPERATIVO
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| 3.1 ‘ Formacion de usuarios

NO

Actividad a Realizar

2017

2018

0102|0304 ]05]06]07 |08 |09 101112

01|02 |03 [04[05|06|07]08]09] 101112

REVISION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1.1

Revision de instrumentos archivisticos y del Fondo
documental

1.2

Revisidon de la clasificacidn y descripcion archivistica

1.3

Evaluacién documental

1.4

Revision y adecuacidn de la documentacién

DEFINICION Y PUESTA EN MARCHA DE LA PLATAFORMA

2.1

Formato de la documentacién digitalizada

2.2

Plataforma tecnoldgica

2.3

Modelo de certificacion y firma electrénica

2.4

Eleccion del sistema de digitalizacion

2.5

Adquisicién del sistema de digitalizacién

2.6

Digitalizacion de la documentacion

2.7

Archivo de los documentos

2.8

Proceso para la gestion y el archivo

ARCHIVO DIGITAL OPERATIVO
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| 3.1 ‘ Formacion de usuarios |

NO

Actividad a Realizar

2019

01]/02]|03]|04]|05]|06]|07]|08|09]10]11]12

REVISION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1.1

Revision de instrumentos archivisticos y del Fondo documental

1.2

Revisiéon de la clasificacidn y descripcion archivistica

1.3

Evaluacién documental

1.4

Revision y adecuacidn de la documentacién

DEFINICION Y PUESTA EN MARCHA DE LA PLATAFORMA

2.1

Formato de la documentacion digitalizada

2.2

Plataforma tecnoldgica

2.3

Modelo de certificacion y firma electrénica

2.4

Eleccion del sistema de digitalizacion

2.5

Adquisicién del sistema de digitalizacién

2.6

Digitalizacién de la documentacion

2.7

Archivo de los documentos

2.8

Proceso para la gestion y el archivo

ARCHIVO DIGITAL OPERATIVO

3.1

Formacion de usuarios
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B. Objetivos y grado de cumplimentacion

Objetivo 1 Elaboracion de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices,
centrada en la elaboracion de instrumentos de control de Ila
documentacion (organizacion, identificacion y clasificacion de
documentos).

Grado de cumplimiento:
El objetivo principal fue conformar una unidad que se ha llamado Archivo
Municipal de La Pintana.

Objetivo 2 Apoyo técnico para la elaboraciéon de una Resolucion o Instructivo por la
autoridad municipal que sefiale los lineamientos generales de la gestion
documental y archivos, de roles y responsabilidades implicados, asi como
los procesos que deben ser implementados al interior de cada uno de los
departamentos y unidades del municipio, normalizando Ilos
procedimientos.

Grado de cumplimiento:

Definir la dependencia ——» Cumplido

Objetivo 3 Elaboracion de unas directrices encaminadas al establecimiento de un
Plan de Conservacién y mantenimiento de las instalaciones dedicadas a
depdsito.

Grado de cumplimiento:
Implementar la dependencia —»  Avance del 70%

Objetivo 4 Elaboracion de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices,
centrada en la aplicacion de plazos de conservacion y de eliminacién
reglada de documentos.

Grado de cumplimiento:

Formas equipo de trabajo ——» Avance del 50%

(Este objetivo si bien podria citarse que se ha tratado de armar equipo de
trabajo, la persona designada se encuentra con licencia médica, por lo
tanto el aporte ha sido de cero, se estd gestionando un nuevo funcionario
para este objetivo)

C. Herramientas / documentos elaborados por la Municipalidad de La Pintana
para la implementacion del Proyecto piloto

Objetivo 1 Elaboracion de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices,
centrada en la elaboracion de instrumentos de control de Ia
documentacion (organizacion, identificacion y clasificacion de
documentos).

Herramientas elaboradas:
Difusion de la unidad de Archivo Municipal.
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Objetivo 2 Apoyo técnico para la elaboraciéon de una Resolucion o Instructivo por la
autoridad municipal que sefale los lineamientos generales de la gestién
documental y archivos, de roles y responsabilidades implicados, asi como
los procesos que deben ser implementados al interior de cada uno de los
departamentos y unidades del municipio, normalizando los
procedimientos.

Herramientas elaboradas:
Se han elaborado escritos para dar a conocer la unidad de Archivo
Municipal y de como se realizara el proceso de recepcion de documentos.

Objetivo 3 Elaboracion de unas directrices encaminadas al establecimiento de un
Plan de Conservacién y mantenimiento de las instalaciones dedicadas a
depésito.

Herramientas elaboradas:
Capacitacion a secretaria de la municipalidad de La Pintana.

Objetivo 4 Elaboracion de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices,
centrada en la aplicacion de plazos de conservacion y de eliminacién
reglada de documentos.

Herramientas elaboradas:
Elaboracion de un manual prdctico con el propdsito de Archivar de manera
eficiente.

D. Valoracidn por parte de la Municipalidad de La Pintana de los documentos enviados

Documento 1 Informe de Diagnostico

Valoracién:
Recepcion de caja de documentos que han sido requisitos para las
Direcciones de la Municipalidad.

Documento 2 Pautas para la gestion de proyectos de implementacion del MGD

Valoracién:

Se estd en la etapa de clasificacion y evaluacion de la documentacion que
serd archivada en la unidad el avance aproximado del 70% por la dificultad
de apoyo de otro funcionario por estar con licencia médica.

Documento 3 Instrumentos para la implementacion del MGD

Valoracion:
Se pretende que en el 2016 trabajar en la elaboracion de un Reglamento
Municipal de Archivo Municipal.
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4.1.6. Ministerio de Salud

A. Planificacion: carta de Gantt

N° Actividad a Realizar 2015
05|06 |07]08|09[10]11]12
1 ESTUDIO, ANALISIS Y DISENO: DISEO DE~METODOLOGI'A PARf\ LA IDENTIFICACION DE FUNCIONES Y
DOCUMENTOS INSTITUCIONALES. DISENO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA TED
1.1 |Identificacién del equipo de trabajo
1.2 | Reunidn de equipo de trabajo
1.3 |ldentificacién de Requerimientos Ldgicos del Sistema
1.4 | Estudio del Sistema
1.5 |Instalacion y configuracion del sistema TED
1.6 | Puesta en marcha preliminar de TED
1.7 | Identificacion de adecuaciones sistema TED
1.8 | Implementacién adecuaciones sistema TED
1.9 | Evaluacion Puesta en Marcha sistema TED
1.10 | Identificacidn de ajustes y adecuaciones para la segunda etapa
1.11 | Documentacion de la implementacion
Preparacion para el levantamiento de las Funciones y Documentos Institucionales. Revisidn de las definiciones
1.12 | institucionales preexistentes
1.13 | Identificacion de Funciones
1.14 | Disefio de Propuesta de Funciones Institucionales
1.15 | Validacién de Propuesta de Funciones Institucionales
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IMPLEMENTACION DE ADECUACIONES Y LEVANTAMIENTO: IMPLEMENTACION DE ADECUACIONES TED,

2 LEVANTAMIENTO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES Y ELABORACION DE CUADRO DE CLASIFICACION
2.1 | Implementacion Adecuaciones TED
2.2 | Capacitacién Usuarios
2.3 |Plan de Pruebas
2.4 | Puesta en Marcha
2.5 | Identificacidon de documentos institucionales y plazos de conservacion
2.6 | Establecimiento de las series documentales
2.7 | Construccidn del Cuadro de Clasificacion
2.8 | Propuesta de plazos de conservacion
2.9 | Elaboraciéon de una guia de conceptos en materia de gestion documental
2.10 | Elaboracién de manual de conservacién y depésitos de archivo
2.11 | Elaboracién de una guia de digitalizacion
2.12 | Entrega de Informe de Cierre de Proyecto
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B. Objetivos y grado de cumplimentacion parcial (hasta el 31 de agosto de

2015)

Compromisos asumidos conforme al proyecto de implementacion por parte del Ministerio
de Salud donde se especifican aquellas actividades o productos que estaban
comprometidos desde la fecha de inicio del proyecto hasta el 31.08.2015.

COMPROMISOS

1.Identificacion del equipo de trabajo
2.Reunion del equipo de trabajo

3.Identificaicon de requerimientos logicos del sistema

4.Estudio del sistema

5. Instalacién y configuracién del sistema SISDOC 2.0
6.Puesta en marcha preliminar del sistema SISDOC 2.0
7.ldentificacion de adecuaciones sistema SISDOC 2.0

8. Implementacién de adecuaciones de sistema SISDOC

2.0

9.Evaluacion puesta en marcha de sistema SISDOC 2.0
10. identificacién de ajustes y adecuaciones para la

segunda etapa

11.Documentacion de la implementacién

(*) P: PENDIENTE; OK FINALIZADO; R: REPROGRAMADO;

ACTIVIDADES EN EJECUCION

NOMBRE ACTIVIDAD

Identificacién del equipo de trabajo

Reunidén del equipo de trabajo

Identificacién de requerimientos
l6gicos del sistema

Estudio del sistema

Instalacion y configuracion del
sistema Sisdoc 2.0

Puesta en marcha preliminar de
Sisdoc 2.0

Identificacion de adecuaciones del
sistema Sisdoc 2.0

Implementacién de adecuaciones al
sistema Sisdoc 2.0

FECHA FIJADA PARA

*
CUMPLIMENTARLO ESTADO(*)
06-2015 OK
06-2015 OK
06-2015 OK
07-2015 OK
07-2015 OK
07-2015 OK
07-2015 P
07-2015 P
07-2015 P
07-2015 P
07-2015 P
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(1) 0,
?Ssl\ill’::l;g AVAANCE OBSERVACION / MEDIDA
A *%
(*) REAL (%) DE MITIGACION (**)
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
Se produjeron demoras en
100 70 la implementacién de las

adecuaciones al sistema de
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origen informatico,
relacionadas con el
traspaso de informacién
desde Subdere

Evaluacién puesta en marcha de
Sisdoc 2.0

Identificacion de ajustes 'y
adecuaciones para la segunda etapa

100 0

100 0

Cambio del equipo de
trabajo, se esta buscando
Documentacion de la implementacién 100 50 apoyo dentro del Ministerio
para terminar la
documentacion
(*) SE solicita que se indique el valor conforme a los indicadores fijados en su institucidén o
en su defecto, un valor aproximado considerando como 100% las actividades programadas
hasta el 31 de agosto de 2015.
(**) AL existir desviaciones negativas en la ejecucion, se debe indicar medidas de
mitigacion, las que pasan a ser compromisos, y deben indicarse en la respectiva seccién.

COMENTARIOS GENERALES

Debido a los problemas tenidos en la implementacién del sistema Sisdoc 2.0, este
Ministerio se compromete a no dejar que este Plan Piloto termine en diciembre de este
afo, sino que lo extiende al afio 2016 con el objetivo de cumplir las metas propuestas de
implementar un Sistema informatico de Gestidon de documentos en todo el Ministerio de
Salud.
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4.1.7. Ministerio de la Presidencia

A. Planificacion: carta de Gantt

Actividad a Realizar

2015

05|06|07|08|09]10]11]12

REVISION DE LOS DOCUMENTOS

1.1

Revision de Resolucidn Encargados de Archivos

1.2

Revision de Resolucidn Expurgo de Documentos

13

Revision de la Politica de Gestidn de Archivos

1.4

Actualizacién de cuadro de Clasificacién Documental

ELABORACION DE METODOLOGIA DE TRABAJO, INCLUYENDO DIRECTRICES, CENTRADA EN LA VALORACION DOCUMENTAL

2.1

Revisidon de Manual de Procedimientos

2.2

Elaboracién de resolucion que contenga criterios de valoracidn documental para definir pautas de conservacién

2.3

Elaborar procedimientos para expurgo de documentos. Estudio y valoracién de series documentales

2.4

Elaboracién y aplicacién de Tabla de retencién documental

ELABORACION DE UNA METODOLOGIA DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE INSTRUMENTOS QUE PERMITAN EL
DESARROLLO DE UNA GESTION NORMALIZADA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

3.1

Elaboracién de una metodologia de trabajo para el desarrollo de instrumentos que permitan el desarrollo de una
gestién normalizada de documentos electrénicos.
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ELABORACION DE UNA METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE INFORMES DE EVALUACIONES QUE PERMITAN
TENDER A UNA ADECUADA GESTION DE LA CALIDAD

4.1

Elaboracién de una metodologia para el desarrollo de informes de evaluaciones que permitan tender a una adecuada
gestién de la calidad

4.2

Levantar indicadores de gestion

PLANO DE COMUNICACION

5.1

Difusion de la implementacion del programa MGD dirigido a todos/as los/as encargados/as de Archivos Locales.

5.2

Incorporacién de algunos Encargados/as de Archivos Locales, para participar en la mesa de trabajo del proyecto MGD.
Constitucién y oficializacion del equipo de trabajo.

5.3

Difusion mediante publicaciones en Intranet.

5.4

Capacitacién avance proyecto MGD.

55

Entrega de nuevo Manual de Procedimientos a Encargados/as de Archivos Locales. Jornada de induccion para
comunicar nuevos procedimientos.
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B. Objetivos y grado de cumplimentacion

Objetivo 1

Revision del documento Politica de Acceso a la Informacién Publica y
Gestion de Documentos y Archivos para recomendar hitos de mejora.

Grado de cumplimiento:
En este hito se realizé la revision de los documentos a continuacion se
mencionan:
1. Revision y Actualizacion de Estructura Orgdnica: Ejecutado
2. Revisidon de Resolucion Encargados de Archivos: Ejecutado
3. Revision de Resolucion Expurgo de Documentos (queda sin efecto.
Con las autoridades se toma la Decision de ejecutar las
Transferencias Documentales al Archivo Nacional): Ejecutado
4. Revision de la Politica de Gestion de Archivos: 65% de avance
5. Actualizacion de cuadro de Clasificacion Documental: 80% avance.

Objetivo 2

Elaboracion de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices,
centrada en la valoracion documental.

Grado de cumplimiento:

1. Revision de Manual de Procedimientos: 60% avance

2. Elaboracion de resolucion que contenga criterios de Valoracion
documental para definir pautas de Conservacion: Pendiente

3. Elaborar procedimientos para expurgo de documentos. Estudio y
valoracion de series documentales: 40% avance

4. Elaboracion y aplicacion de Tabla de retencion documental:
Pendiente.

Nota: Es necesario mencionar que la Presidencia de la Republica tomd la
determinacion de no expurgar documentos, mediante la Resolucion N@
2.126, de fecha 30 de julio de 2009, razon por la que estaba internalizada la
cultura de no expurgar la documentacion. Si bien no se ha construido un
procedimiento para expurgo, se han realizado capacitaciones, en las que se
habla de la eliminacidn responsable de documentos. Se conformé un comité
el que serd responsable de esta tarea. Por ultimo, cuando el procedimiento
esté sancionado, serd incluido en la nueva version del Manual de
Procedimientos.

Objetivo 3

Elaboracion de una metodologia de trabajo para el desarrollo de
instrumentos que permitan el desarrollo de una gestion normalizada de
documentos electrénicos (control de activos, catalogos de estandares,
estandares de datos y capacitacion especifica).

Grado de cumplimiento:

En este hito, solamente se avanzé en construir los procedimientos de
tratamiento de documentos electronicos oficiales, como son las
Resoluciones (con toma de razén o Exentas), Oficios y Memordndum. Esta
documentacion es tratada con el programa P.N.U.D. de la cual se custodia
un respaldo electronico.

Objetivo 4

Elaboracion de una metodologia para el desarrollo de informes de
evaluaciones que permitan tender a una adecuada gestion de la calidad.
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Grado de cumplimiento:
En este hito se definio levantar un Indicador de Gestidn, que se relaciona
con el Porcentaje de actualizacion de Planillas de Catastros Documentales:

N¢ de actualizacion de planillas de catastros documentales / N¢ total de
planillas de catastros documentales

Este indicador es medido trimestralmente, y consiste en que cada
Encargada/o de Archivo Local debe enviar una planilla establecida, en la
que debe consignar la documentacion que generé su departamento
trimestralmente. El objetivo principal es mantener un catastro documental
general de la Presidencia de la Republica, actualizado.

La meta de cumplimiento para el afio 2015 es de un 96%.

C. Herramientas / documentos elaborados por el Ministerio de la Presidencia

para la implementacion del Proyecto piloto

Objetivo 1 Revision del documento Politica de Acceso a la Informacion Publica y
Gestion de Documentos y Archivos para recomendar hitos de mejora.
Herramientas elaboradas:

- Resolucion Exenta N" 2138 que formaliza la Estructura Orgdnica de
la Presidencia de la Republica y define funciones

- Resolucion Nombramiento Encargados/as de Archivos Locales

- Revision de Procedimiento de Expurgo de Documentos

- Restructuracion de la Politica de Gestion de Archivos

- Cuadro de Clasificacion Documental actualizado y alineado a la
nueva estructura orgdnica.

Objetivo 2 Elaboracion de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices,
centrada en la valoracion documental.

Herramientas elaboradas:
- Manual de Procedimientos actualizado
- Estudio y andlisis para la elaborar procedimientos para expurgo de
documentos
- Estudio y valoracion de series documentales.

Objetivo 3 Elaboracion de una metodologia de trabajo para el desarrollo de
instrumentos que permitan el desarrollo de una gestidon normalizada de
documentos electrénicos (control de activos, catalogos de estandares,
estandares de datos y capacitacion especifica).
Herramientas elaboradas:
Se realizé un procedimiento formalizado y certificado bajo la norma ISO
9001: 2008, el que establece todos los pasos del procedimiento de
digitalizacion y conservacion electronica de la documentacion oficial de la
Presidencia de la Republica.

Objetivo 4 Elaboracion de una metodologia para el desarrollo de informes de

evaluaciones que permitan tender a una adecuada gestidn de la calidad.
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Herramientas elaboradas:
Mantenimiento actualizado del catastro general de la Institucion. Medicion
a través de un indicador de gestion.

D. Valoracién por parte del Ministerio de la Presidencia de los documentos
enviados

Documento 1 Informe de Diagnéstico

Valoracion:

Esta herramienta fue fundamental para dar inicio a nuestro proyecto de
implementacion, del MGD, en otras palabras, nos tomd una fotografia de
como estabamos haciendo el trabajo y en que debiamos poner énfasis y lo
que debiamos mejorar y/o cambiar.

Documento 2 Pautas para la gestion de proyectos de implementacion del MGD

Valoracién:

En general esta Guia de Trabajo nos apoyo en la deteccion de los objetivos
en la implementacion del proyecto MGD, determinar responsabilidades, en
la orientacion estratégica del proyecto. Implementacion de un programa de
sensibilizacion, induccidn y difusion del proyecto de MGD.

En definitiva esta Guia, nos sirvio de carta de navegacion para la
implementacidn del proyecto MGD en nuestra Institucion.

Documento 3 Instrumentos para la implementacién del MGD

Valoracion:

Con esta herramienta pudimos aterrizar cada uno de los objetivos
sefialados a las tareas que definimos hacer pues nos proporciondé en forma
detallada cada uno de los aspectos que debiamos mejorar.

4.1.8. Valoracién general

Lo primero a destacar en la valoracién de los siete proyectos piloto desarrollados en Chile es,
sin duda, la labor de acompafiamiento que ha realizado el Comité de seguimiento. Han
ejercido como instituciones coordinadoras de los piloto el Consejo para la Transparencia, el
Archivo Nacional de Chile y la Secretaria General de la Presidencia. Este Comité de seguimiento
se ha ocupado de las capacitaciones transversales y especificas, de la asistencia técnica a cada
una de las instituciones que han desarrollado los proyectos piloto, de una importante labor de
coordinacion y retroalimentacion y del seguimiento y monitoreo de los avances de todas las
instituciones. Gracias a una impecable ejecucién de dichas labores, se han conseguido
importantes avances en cada uno de los piloto.

Como se ha podido ver en las Cartas de Gantt enviadas por los piloto, muchas de las
actividades relacionadas con los objetivos se van a realizar a medio / largo plazo. Creemos que,
en vez de significar una debilidad, se trata de una fortaleza ya que se estan desarrollando en
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estas instituciones procesos de gran calado que significan un cambio en la mentalidad y en la
forma de trabajar en aquellas actividades relacionadas con la gestion de documentos.

A destacar también la implicacion de la alta direccidén en todas las instituciones en las que se
han desarrollado proyectos. Dicha implicacion ha quedado de manifiesto en varios de los
piloto mediante la aprobacion de un Reglamento o Politica de Gestion Documental.

La creacién de comisiones multidisciplinarias de seguimiento de los proyectos es otro factor
positivo. En todos los proyectos piloto se ha incluido a otras unidades o departamentos,
ademas de a aquellas directamente relacionadas con la gestién de documentos y archivos, en
las actividades a implementar para la consecucion de los objetivos.

Importantes han sido también las actividades de capacitacidn, credndose incluso planes de
formacién continua para empleados publicos en algunas instituciones, que ha coordinado y
llevado a cabo el Archivo Nacional de Chile.

Gracias a la constante retroalimentacidon de los avances que se estaban produciendo en la
implementacion de los piloto por parte de la Comisién de seguimiento al Equipo consultor,
quedo claro desde un primer momento que es totalmente necesaria la existencia de un equipo
de este tipo para que los proyectos piloto se ejecuten de una manera adecuada y con garantia
de éxito, gracias al apoyo y acompanamiento recibido.
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4.2. Colombia

La informacidn correspondiente a este capitulo (A. Planificacion: carta de Gantt, B. Objetivos y grado de cumplimentacién, C. Herramientas / documentos

elaborados y D. Valoracion de los documentos enviados) es una transcripciéon de los datos facilitados por los organismos piloto.

4.2.1. Chia, Municipalidad de

A. Planificacion: carta de Gantt

N°

Actividad a Realizar

2015

05[06|07[08]09[10] 1112

LINEAMIENTOS GENERALES DE GESTION DOCUMENTAL

1.1

Formular la politica de gestiéon documental

1.2

Actualizar el diagndstico integral del archivo

13

Mapa de procesos

1.4

Caracterizacion del proceso de Gestion Documental

DEFINIR LOS ROLES DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

2.1

Manual de Funciones

2.2

Socializacién de procedimientos de gestién documental

PLAN DE CONTINGENCIA - RIESGOS

3.1

Identificacion de documentos vitales

I
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B. Valoraciéon por parte de la Municipalidad de Chia de los documentos

enviados

Documento 1

Informe de Diagnostico

Valoracion:

El instrumento de diagndstico se encuentra en desarrollo, se adquirieron los
instrumentos de medicion, termohigrometros, con el fin de conocer y
controlar las condiciones ambientales del espacio para archivo, gracias al
documento se ubicd dicha documentacion en un espacio alejado de la luz
solar.

El documento contiene politicas de limpieza, periodos y tratamiento para
material afectado.

El documento debe brindar una lista de documentos vitales de la entidad en
caso de siniestro y también las politicas para los mismos, la manera de
desarrollar archivos espejo, los niveles de sequridad, en este asunto se
desarrollé un compromiso con el concejo departamental de archivos de
Cundinamarca.

Documento 2

Pautas para la gestion de proyectos de implementacion del MGD

Valoracién:

Para el desarrollo de este instrumento archivistico se observd, primero, la
necesidad de depurar los flujos de informacion y asignar como tal los roles y
responsables documentales de cada proceso, tarea que se estd definiendo
con el Area de Calidad, por el tiempo escaso no se lograron revisar todos los
procesos, se tomaron los procesos misionales y de contratacion.

Se realizé una actualizacion del PGD de la entidad. No se logré desarrollar
el modelo de requisitos.

No se alcanzé a trabajar con documento electronico, solo se definieron
politicas generales.

Documento 3

Instrumentos para la implementacién del MGD

Valoracion:

El desarrollo de los instrumentos archivisticos PGD, TRD, SIC, permite
implementar el modelo RTA, y el desarrollo de las guias de implementacion
gerenciales y operativas, con el objetivo de definir, los programas de
sensibilizacion 'y las circulares institucionales que formalicen dichas
politicas, pero los instrumentos aun no han sido evaluados por el Comité
Interno de Archivo. Por el cambio de administracion se debe esperar hasta

la posesion del proximo comité interno de archivo.
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4.2.2. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

A. Planificacion: carta de Gantt
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N° Actividad a Realizar 2015 2016
05|06]07[08]09|10]11|12]01|02|03|04[05]06|07]08|09]10[11]12

1 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 Politica de Gestiéon Documental

1.2 Plan Estratégico de Gestion Documental

1.3 Programa de Gestion Documental

14 Modelo de Requisitos del Sistema de Gestién Documental

1.5 Mapa de Procesos de Gestidon Documental

1.6 Documentacién de Procedimientos de Gestion Documental

1.7 Programa de Gestion de la Calidad de la Gestién Documental

2 FORMACION

2.1 Plan de Formacion Continua y Comunicacion

2.2 Definicion de Contenidos

2.3 Disefio de Encuestas de Satisfaccion

2.4 Sensibilizaciéon -:

3 GESTION DE CONTINGENCIA

3.1 | Matriz de Riesgos HEEEEE BEEEEEEEEN
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3.2 Plan de Gestién de Contingencias de Gestién Documental -I
Conformacion del Comité de Gestion de Contingencia de
33 Gestién Documental
3.4 Programa de Prevencidn de Desastres
3.5 Sistema Integrado de Conservacion
N° Actividad a Realizar 2017
01 02|03 0a]05]|06]07]08]09]10]11]12
1 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
1.1 Politica de Gestiéon Documental
1.2 Plan Estratégico de Gestion Documental
1.3 Programa de Gestion Documental
1.4 Modelo de Requisitos del Sistema de Gestion Documental
1.5 Mapa de Procesos de Gestion Documental
1.6 Documentacidn de Procedimientos de Gestidn Documental
1.7 Programa de Gestion de la Calidad de la Gestién Documental

2 FORMACION

2.2 Definicién de Contenidos

2.1 Plan de Formacidn Continua y Comunicacién H
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2.3 Disefio de Encuestas de Satisfaccion
2.4 Sensibilizacidn
3 GESTION DE CONTINGENCIA
3.1 Matriz de Riesgos
3.2 Plan de Gestion de Contingencias de Gestion Documental
Conformacion del Comité de Gestion de Contingencia de Gestién
33 Documental
3.4 Programa de Prevencidn de Desastres
3.5 Sistema Integrado de Conservacién
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B. Objetivos y grado de cumplimentacion

Objetivo 1

Desarrollo de un programa de capacitacion en materia de gestion de
documentos, adaptado a las distintas areas funcionales de Ia
organizacion.

Grado de cumplimiento:

Se realizo capacitacion al personal del Grupo de Gestion de la Informacion,
donde se les dio a conocer la vision y mision del drea, los roles a
desempeniar, el Plan Estratégico a ejecutar y su participacion en él.

Se cuenta con un Boletin Informativo del drea, donde se comunican las
actividades ejecutadas durante el mes, los logros, retos y participacion de
todo el grupo para la correcta aplicacion de la gestion de documentos en el
MHCP. Este Boletin es enviado a partir de la primera semana de noviembre
y es de periodicidad mensual.

Se estd desarrollando un plan de capacitacion para el personal auxiliar,
técnico y profesional del Grupo de Gestion de la Informacidn del Ministerio
de Hacienda, con el dnimo de formar a todo el recurso humano del drea en
la aplicacion técnica de la gestion de documentos y atencion al cliente
interno y externo.

La aplicacion de formaciones al personal del Ministerio se desarrollard una
vez se cuente con una politica, guias e instructivos mds especificos sobre la
aplicacion de la gestion de documentos.

En lo que respecta a las responsabilidades se cuenta con 5 indicadores para
la evaluacion y control de los procedimientos ejecutados.

Actualmente se estd realizando reasignacion de cada una de las actividades
e indicadores que deben cumplir los funcionarios pertenecientes al Grupo
de Gestion de Informacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. En
concordancia con lo anterior se cuenta con dos instructivos sobre las
actividades que ejecuta el personal de Gestion Documental en la
organizacion de archivos, asi como la caracterizacion de 2 procedimientos.

Objetivo 2

Elaboracion de una metodologia de trabajo para el desarrollo de
instrumentos que permitan el desarrollo de una gestidon normalizada de
documentos electrénicos (control de activos, catalogos de estandares,
estandares de datos y capacitacidon especifica), incluyendo la definicidn
de los requisitos funcionales del sistema de gestion de documentos
electronicos.

Grado de cumplimiento:

Se cuenta con un sistema para la gestion de los documentos electronicos
(SIED) bajo el cual se estd normalizando una metodologia de trabajo para
la produccion de documentos electrénicos basado en BPM.

Para esto se han desarrollado 20 capacitaciones sobre su funcionamiento y
administracion al personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, asi
como la consecucion de un equipo de trabajo para el soporte y asesorias en
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todo lo referente al sistema y la gestion de los documentos electrénicos.

Se tienen definidos los requisitos necesarios para la ejecucion y
funcionamientos del sistema de gestion documental asi como para la
elaboracion y tramite de los documentos electrdnicos.

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico cuenta con acceso general a
Internet, lo que permite la fdcil utilizacion de todas las herramientas y
acercamiento al ciudadano. Igualmente se tiene normalizados los procesos
de la Entidad asi como su disefio y comunicacion.

En lo que respecta a la integridad, fiabilidad y autenticidad de los
documentos electrénicos, se realiza la firma electréonica certificada.
Igualmente se cuenta con metadatos asociados a los documentos.

Se cuenta con la digitalizacion de los documentos, bajo estdndares técnicos
normalizados al igual que para su consulta.

Objetivo 3 Elaboracion de una metodologia para la realizacion de un Esquema de
metadatos como un instrumento para la interoperabilidad de los
documentos electrénicos.

Grado de cumplimiento:

Bajo la implementacion del sistema de gestion de documentos (SIED), se
cuenta con un esquema de metadatos, los cuales facilitan la conservacion y
consulta de la informacion en el tiempo.

Objetivo 4 Elaboracion de unas directrices de actuaciéon centradas en la gestiéon de
plan de contingencia y de gestidn de riesgos.

Grado de cumplimiento:

Se cuenta con una matriz de riesgos a los procedimientos asociados a la
gestion documental del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, que es
insumo para el Plan de Prevencion de Desastres del Ministerio, el cual
contempla los archivos de la entidad.

C. Herramientas / documentos elaborados por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico para la implementacion del Proyecto piloto

Objetivo 1 Desarrollo de un programa de capacitacion en materia de gestion de
documentos, adaptado a las distintas areas funcionales de Ia
organizacion.

Herramientas elaboradas:
- Plan Estratégico de Gestion Documental
- Boletin Informativo
- Indicadores de gestion
- Asignacion de responsabilidades
- Caracterizacion del Proceso.
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Objetivo 2 Elaboracion de una metodologia de trabajo para el desarrollo de
instrumentos que permitan el desarrollo de una gestion normalizada de
documentos electrénicos (control de activos, catalogos de estandares,
estandares de datos y capacitacion especifica), incluyendo la definicion
de los requisitos funcionales del sistema de gestion de documentos
electrénicos.

Herramientas elaboradas:
- Sistema para la gestion de los documentos electrdnicos (SIED)
- Equipo de soporte de Documento Electrénico
- Requisitos necesarios para la ejecucion y funcionamientos del
sistema de gestion documental asi como para la elaboracion y
tramite de los documentos electronicos.

Objetivo 3 Elaboracion de una metodologia para la realizacion de un Esquema de
metadatos como un instrumento para la interoperabilidad de los
documentos electrénicos.

Herramientas elaboradas:
- Esquema de metadatos.

Objetivo 4 Elaboracion de unas directrices de actuaciéon centradas en la gestiéon de
plan de contingencia y de gestidn de riesgos.

Herramientas elaboradas:
- Plan de Prevencion de Desastres del Ministerio.

79

D. Valoracion por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de los
documentos enviados

Documento 1 Informe de Diagnéstico

Valoracion:

Este documento fue de utilidad para contar con una vision externa sobre la
gestion documental de la entidad, pudiendo reafirmar algunos aspectos
identificados a mejorar, asi como evidenciar falencias no identificadas
anteriormente.

Documento 2 Pautas para la gestion de proyectos de implementacion del MGD

Valoracion:

Es un documento valioso para proporcionar pautas generales para
gestionar un proyecto que puede ser aplicado a cualquier otro dmbito.
Adicionalmente permite identificar los pasos a seguir por parte de
Ministerio y bajo qué lineas de actuacion se debe soportar para alcanzar los
objetivos propuestos.
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Documento 3 Instrumentos para la implementacién del MGD

Valoracion:

Este documento reune parte de lo expresado en Pautas para la gestion de
proyectos de implementacion del MGD, ampliando Ila definicion y
requerimientos por cada uno de los instrumentos a desarrollar o
implementar permitiendo una mayor comprension de los objetivos.

4.2.3. Valoracién general

Cualquier valoracion sobre el cumplimiento de los objetivos o sobre cualquier otro aspecto del
proyecto de implementacién en Colombia viene predeterminada por dos circunstancias: el
corto plazo de duracién y la volatilidad nominal de los responsables y contrapartes.

En primer lugar, el viaje a Colombia, con motivo del contacto con las contrapartes (Secretaria
de Transparencia y Archivo General de la Nacidn) y organismos piloto, se efectud entre los dias
23 y 26 de junio. Teniendo en cuenta que esta fase del proyecto debia finalizar en noviembre
de 2015, se disponia de un maximo de 5 meses de trabajo.

Y en segundo lugar, el cambio de los responsables, tanto en las contrapartes como en los
organismos piloto, ha sido una constante: en la Secretaria de Transparencia, ha cambiado el
Asesor que lideraba el proyecto (Fernando Segura dejé su puesto a Ana Paulina Sabbagh); en
el Archivo General de la Nacidn, ha cambiado el Director (Carlos Zapata dejé su puesto a Enzo
Ariza); en el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, ha cambiado el Asesor que lideraba el
Grupo de Gestion de Informacion (Freddy Jaramillo dejé su puesto a Carlos Andrés Gil); y en la
Municipalidad de Chia, gran parte de las personas implicadas en el Grupo técnico
interdisciplinar han dejado sus puestos de trabajo con motivo de las recientes elecciones, en
este caso con excepcion de William Bossa, Técnico operativo que ha liderado el Grupo de
Gestion Documental.

A estas dos cuestiones, se ha afiadido un nuevo obstaculo, en este caso metodoldgico: una
dificil comunicacién y retroalimentacidn, al demorarse en exceso los plazos de respuesta a los
requerimientos solicitados por el Equipo consultor. Una mayor agilidad en la comunicacion,
por parte de la Comision de seguimiento, habria permitido una mayor presencia vy
participacién del Equipo consultor.

No obstante, y a pesar de todos estos imponderables, este Equipo consultor pudo contrastar
personalmente con los interlocutores de los organismos piloto, con motivo de la participacion
en el XXIIl Seminario Nacional de Archivos y IV Encuentro Distrital de Archivos en Bogota, la
validez de los contenidos del MGD que han sido objeto de focalizacién por parte de los
mismos, asi como de la metodologia en la gestion de sus respectivos proyectos.
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4.3. Ecuador

La informacidn correspondiente a este capitulo (A. Planificacion: carta de Gantt, B. Objetivos y grado de cumplimentacién, C. Herramientas / documentos
elaborados y D. Valoracion de los documentos enviados) es una transcripciéon de los datos facilitados por los organismos piloto.

4.3.1. Banco Nacional de Fomento

A. Planificacion: carta de Gantt

2015 2016

N° Actividad a Realizar

04[05]06|07]|08[09]10|11]12|01]02|03|04|05|06|07|08]|09[10] 11|12

CAPACITACION A FUNCIONARIOS BNF "APLICACION DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL"
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Coordinacion con los Gerentes de las 9 Zonales Herramienta
1.1 | Openmeeting

1.2 | Capacitacion virtual Zonales

1.3 | Ejecucion de la capacitacion Casa Matriz

2 | PLAN DE INTERVENCION ARCHIVO PASIVO CASA MATRIZ

2.1 | Tareas previas
2.2 | Proceso de organizacion del Archivo Pasivo

ELABORACION CUADRO DE VALORACION DOCUMENTAL Y
REVISION TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
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3.1

Elaboracién Cuadro de Valoracién Documental y revision Tabla
de Plazos de Conservacion documental

PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION DE GESTION

4 DOCUMENTALY ARCHIVO
Puesta en funcionamiento de la Comision de Gestion
4.1 | Documental y Archivo
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B. Objetivos y grado de cumplimentacion

Objetivo 1

Elaboracion de unas directrices encaminadas al establecimiento de un
Plan de Conservacion y mantenimiento de instalaciones dedicadas a
depdsito, buscando unificar la situacién de los distintos fondos, logrando
una dptima identificacion, control y conservacion de los documentos.

Grado de cumplimiento:

La Unidad de Archivo Central, dependiente de la Secretaria General del
BNF, establecio en el Manual Integral para la Administracion de Archivos en
el Banco Nacional de Fomento, los requisitos minimos técnicos y
medioambientales para las dreas de archivo, como parte de las politicas y
directrices que la institucion debe considerar para el mantenimiento y
conservacion de dichas dreas, mismo que fue difundido mediante Circular
Nacional No. 140242 de fecha 11 de junio de 2014.

Adicionalmente, mediante Resolucion No. 0108 del Banco Nacional de
Fomento de fecha 14 de octubre de 2015, suscrita por el sefior Gerente
General, en cumplimiento al articulo 15 de la Norma Técnica de Gestion
Documental y Archivo emitida por la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, publicada mediante Registro Oficinal No. 445 de 25
de febrero de 2015, se conforma la Comision de Gestion Documental y
Archivo de Casa Matriz, asi como las Comisiones de archivos Zonales.

La conforma de las comisiones antes mencionadas tienen como propdsito
supervisar, monitorear y asesorar, en cada una de las zonales la aplicacion
de las mejores prdcticas sobre la gestion documental, bajo la direccion de la
Secretaria General, para que finalmente cumpliendo con todas las normas
técnicas juridicas, estas sean quienes aprueben y validen la informacion
sobre las gestiones y acciones ejecutadas entorno a la administracion
documental bajo su jurisdiccion. Situacion que permite apalancar la
estructura de asesoramiento continuo en materia de gestion documental
del BNF, a través del cumplimiento de las directrices emitidas por la
Secretaria General.

Bajo este contexto y como parte del proceso de intervencion directa de los
Archivos Pasivos del BNF a nivel nacional, la Gerencia General, dispuso la
identificacion de dreas utiles en cada una de las oficinas del BNF a nivel
nacional, a fin de convertirlas en Centros de Transferencia Documental, por
lo que mediante visitas in situ los sefiores asesores de la GG, identificaron
siete centros para la transferencia del patrimonio documental pasivo del
Banco Nacional de Fomento a nivel nacional, a fin de contar con una
adecuada custodia y administracion de dichos documentos:

CAPACIDAD DE
PROVINCIA CENTROS DE

DE ORIGEN TRASFERENCIA
EN |  ENCAJAS

CENTRO DE
TRANSFERENCIA
(ALMACENAMIENTO)
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M2

ESMERALDAS
TULCAN CARCHI 211 6,492
IMBABURA
IMBABURA
NAPO
IBARRA ORELLANA | 214 6,845
PUYO
SUCUMBIOS
GALAPAGOS
GUAYAS
AMBATO SANTA ELENA | 280 8,615
MORONA
SANTIAGO
BOLIVAR
CHIMBORAZO
COTOPAXI
RIOBAMBA TUNGURAHUA 387 11,908
MANABI
LOS RIOS
SANTO
DOMINGO
EL ORO
MANABI
LOJA
ZAMORA
AZOGUES CHINCHIPE | 246 7,569
AZUAY
CANAR
AZUAY
CANAR

GUARANDA 260 8,000

CUENCA 100 3,077

Una vez identificados, y previo a la ejecucion del proceso de transferencia

documental, dichos centros de transferencia fueron intervenidos con

adecuaciones minimas con la finalidad de salvaguardar la autenticidad,

fiabilidad, disponibilidad e integridad de los documentos, ejecutando las

siguientes actividades:

1. Limpieza de cada Centro de Transferencia Documental

2. Colocacion de sequridades en ventanas y puertas

3. Colocacion de papel con tac en las ventanas o cualquier elemento
similar para que reduzca la incidencia de los rayos UV en los
documentos.

4. \Verificacion de iluminacion adecuada

5. Verificacion de conexiones eléctricas e instalaciones eléctricas en el
caso de no contar con iluminacion

6. \Verificacion de los techos en los Centros de Acopio

7. Verificacion de la existencia de extintores

Es importante aclarar que los Centros de Transferencia Documental
seleccionados para el almacenamiento documental se encuentran en la
region Sierra del Pais ya que el clima cumple con las especificaciones
técnicas en cuanto a humedad y temperatura, lo que garantiza la
conservacion adecuada de los documentos.
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Objetivo 2

Elaboracion de unas directrices de actuacién centradas en la gestiéon de
plan de contingencia y de gestidon de riesgos, sobre todo teniendo en
cuenta el cambio que se va a dar en el Banco y la necesidad del mismo de
asegurar la continuidad de negocio.

Grado de cumplimiento:
Como parte del proceso de transicion por el cual atraviesa la institucion, las
actividades ejecutadas para dar cumplimiento al objetivo planteado fueron:

Inclusion de los requisitos minimos y condiciones técnico ambientales para
las unidades de archivo con la finalidad de brindar los lineamientos de
orden técnico necesarios para la adecuada conservacion del patrimonio
documental del Banco Nacional de Fomento, en cumplimiento a lo
dispuesto en la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, asi como
en la Metodologia de la Norma Técnica de Gestion Documental, dentro del
Manual de las “Oficinas Tipo” para el nuevo banco, y las adecuaciones
respectivas de los espacios fisicos asignados para la custodia y
almacenamiento documental que permita reducir el riesgo de: pérdida
documental, desorganizacion y la dificultad de ubicar de manera oportuna
los documentos requeridos por los respectivos organismos de control, asi
como clientes internos y externos, lo que garantiza la continuidad de los
procesos de la institucion.

Objetivo 3

Elaboracion de unas directrices para el desarrollo de un programa de
comunicacion y capacitacion en materia de gestion de documentos,
adaptado a las distintas necesidades de la organizacion: de mayor
especializacion para los integrantes de las distintas unidades de archivo y
de concienciacion del resto de la organizacion.

Grado de cumplimiento:

La Gerencia de Talento Humano, a través de la Subgerencia de Desarrollo
Humano, contempla en su plan anual de capacitaciones, cursos y
programas en materia de Gestion Documental para el personal de la
Unidad de Archivo Central, quien en cumplimiento a las normas internas
debe replicar los conocimientos adquiridos en dichas capacitaciones.

En base a lo expuesto anteriormente, la Secretaria General, de manera
periddica efectua capacitaciones virtuales e in situ con la finalidad de
unificar criterios y procesos que permita una adecuada administracion,
custodia, préstamo, valoracion y transferencia del patrimonio documental a
nivel nacional y casa matriz.

Por otra parte las capacitaciones efectuados permiten concientizar a los
funcionarios sobre la importancia que tiene el cumplimiento de las normas,
procesos y procedimientos establecidos para la correcta custodia y
administracion del patrimonio documental, en vista que la misma
representa la memoria institucional asi como los soportes sobre la gestion
realizada por las distintas dreas, en ejercicio de sus funciones y
atribuciones.

Adicionalmente, permiten identificar cudles son los procesos que se deben
cumplir para realizar transferencias y bajas documentales, en el caso que
los documentos hayan cumplido su ciclo vital y/o han perdido su valor
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referencial, segun lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental y Archivo del Banco Nacional de Fomento.

Finalmente, las dreas generadoras tienen el asesoramiento permanente
sobre materia de Gestion Documental y Archivo por parte de los
funcionarios de la Unidad de Archivo Central.

Objetivo 4

Elaboracion de una metodologia de trabajo para el desarrollo de
instrumentos que permitan una gestion normalizada de documentos
electrénicos y la implementacion de tecnologias (control de activos,
catalogos de estandares, estandares de datos y capacitacion especifica),
incluyendo la definicion de los requisitos funcionales del sistema de
gestion de documentos electronicos.

Grado de cumplimiento:

A fin de dar cumplimiento al objetivo planteado, la Secretaria General del
BNF, elaboré el Manual de Procesos para el Uso del Sistema de Gestion
Documental "QUIPUX" con el objetivo de estandarizar procesos sobre el uso
correcto de esta herramienta sobre la asignacion, reasignacion,
contestacion, seguimiento de tramites, elaboracion de documentos internos
y externos, busqueda de documentos, administracion de carpetas virtuales,
atencion de tareas recibidas y enviadas, reportes, documentos con y sin
firma electrénica, anexos, etc., lo que permite la atencion oportuna y
reduccion de tiempo de respuesta a los tramites que a diario ingresan a la
institucion.

Complementariamente se realizé capacitaciones sobre el correcto uso del
Sistema de Gestion Documental “Quipux” y la administracion adecuada de
los documentos generados electrénicamente, de acuerdo al Manual
publicado en la Intranet del Banco Nacional de Fomento, concienciando a
los funcionarios sobre la obligatoriedad del uso del Sistema de Gestion
Documental, asi como la importancia y legalidad de un documento firmado
electrénicamente y manualmente.

Finalmente, se establecio que los documentos electronicos deben ser
almacenados en carpetas virtuales, evitando asi la impresion innecesaria de
los documentos, indicando ademds que los mismos pierden su valor juridico

al ser impresos.

C. Herramientas / documentos elaborados por el Banco Nacional de Fomento

para la implementacion del Proyecto piloto

Objetivo 1

Elaboracion de unas directrices encaminadas al establecimiento de un
Plan de Conservacion y mantenimiento de instalaciones dedicadas a
depdsito, buscando unificar la situacién de los distintos fondos, logrando
una dptima identificacion, control y conservacion de los documentos.

Herramientas elaboradas:
- Establecimiento de los Requisitos Minimos Técnicos y Condiciones
Medioambientales para las Areas de Archivo, en cumplimiento a lo

establecido en la Norma y Metodologia de Gestion Documental y
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Archivo publicado segun Registro Oficial No. 445 del 25 de febrero
de 2015, en el numeral 8 de Preservacion de los Archivos, literales
1.1, 1.2 y 1.3 en el que establece lineamientos de Infraestructura
Fisica, Medidas de Conservacion Preventiva y Medidas de
seqguridad para las dreas de archivo, emitidos por el organismo de
Control en materia de Gestion Documental y Archivo y cuya
aplicacion es inmediata y de cardcter obligatorio para todas las
instituciones publicas.

- Manual Integral para la Administracion de Archivos en el Banco
Nacional de Fomento version 2, publicado en el mes de junio de
2014, aprobado por la Secretaria General.

- Manual de Politicas de Seguridad y Proteccion del Banco Nacional
de Fomento, version 2, publicado en el mes de mayo de 2015,
aprobado por las diferentes dreas de Casa Matriz.

Objetivo 2 Elaboracion de unas directrices de actuacion centradas en la gestion de
plan de contingencia y de gestidon de riesgos, sobre todo teniendo en
cuenta el cambio que se va a dar en el Banco y la necesidad del mismo de
asegurar la continuidad de negocio.

Herramientas elaboradas:

- Manual Integral para la Administracion de Archivos en el Banco
Nacional de Fomento version 2, publicado en el mes de junio de
2014, aprobado por la Secretaria General.

- Manual de Politicas de Seguridad y Proteccion del Banco Nacional
de Fomento, version 2, publicado en el mes de mayo de 2015,
aprobado por las diferentes dreas de Casa Matriz, informacion que
permite mitigar el riesgo de la preservacion del Patrimonio
Documental, con miras al cambio y considerando el proceso de
transicion en la que se encuentra el Banco Nacional de Fomento.

Objetivo 3 Elaboracion de unas directrices para el desarrollo de un programa de
comunicacion y capacitacion en materia de gestion de documentos,
adaptado a las distintas necesidades de la organizacion: de mayor
especializacion para los integrantes de las distintas unidades de archivo y
de concienciacion del resto de la organizacion.

Herramientas elaboradas:

- Presentaciones en Power Point, formatos unificados de inventario
documental, formatos para préstamo y transferencia documental,
cardtulas a ser colocadas en los contenedores para la custodia y
preservacion documental, asi como también las herramientas
metodoldgicas de Gestion Documental y Archivo (Cuadro General
de Clasificacion Documental y Tabla de Plazos de Conservacion

Documental).
Objetivo 4 Elaboracion de una metodologia de trabajo para el desarrollo de

instrumentos que permitan una gestion normalizada de documentos
electrénicos y la implementacion de tecnologias (control de activos,
catalogos de estandares, estandares de datos y capacitacion especifica),
incluyendo la definicion de los requisitos funcionales del sistema de
gestion de documentos electronicos.

Herramientas elaboradas:
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- Manual de Procesos para el Uso del Sistema de Gestion
Documental "QUIPUX".

- Presentaciones en Power Point y material de apoyo, para el
desarrollo de las capacitaciones.

D. Valoracion por parte del Banco Nacional de Fomento de los documentos

enviados

Documento 1

Informe de Diagnéstico

Valoracion:

Con respecto a la evaluacion realizada de acuerdo al Diagndstico del
Proyecto Piloto de Implementacion del Modelo de Gestion de Documentos y
Administracion de Archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica (RTA), ha permitido que se considere como documento
base para tomar acciones correctivas de acuerdo a las debilidades y
fortalezas identificadas del Banco Nacional de Fomento en materia de
Gestion Documental y Archivo a través de estrategias que coadyuvaron a
lograr los objetivos planteados.

Objetivo 1: Elaboracion de unas directrices encaminadas al
establecimiento de un Plan de Conservacién y mantenimiento de
instalaciones dedicadas a depdsito, buscando unificar la situacion de los
distintos fondos, logrando una OJptima identificacion, control y
conservacion de los documentos:

e La normativa interna elaborada por el Banco Nacional de Fomento
referente a la gestion documental y archivo ha contribuido con el
establecimiento de lineamientos y directrices relacionadas con la
identificacion, organizacion y clasificacion de los mismos, lo que a la vez
han permitido el fdcil acceso a la informacion en caso de busqueda,
reduciendo los tiempos de espera en ciertos procesos generadores de
valor del Banco Nacional de Fomento.

e Adicionalmente, el Banco Nacional de Fomento dispone de
lineamientos y directrices para el proceso de baja documental, por
medio de la Resolucion Nro. 0108 De fecha 14 de octubre de 2015, se
conforma la Comision de Gestion Documental y Archivo de Casa Matriz
y las Comisiones de Gestion Documental y Archivo a nivel de zonales,
mediante las cuales se validan los inventarios de baja documental de
aquella documentacion que ha perdido sus valores primarios y
secundarios, lo que en lo posterior permitird la liberacion de espacios
fisicos y conservacion del patrimonio documental que represente la
memoiria institucional del Banco Nacional de Fomento.

Objetivo 2: Elaboracion de unas directrices de actuacion centradas en la
gestion de plan de contingencia y de gestion de riesgos, sobre todo

teniendo en cuenta el cambio que se va a dar en el Banco y la necesidad
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del mismo de asegurar la continuidad de negocio:

e La aplicacion de los manuales, mediante los cuales se establecen
lineamientos sobre los requisitos minimos y condiciones técnico
ambientales para las unidades de archivo han permitido que los jefes
de cada drea realicen un levantamiento de las condiciones actuales y se
consideren esos espacios para adecuaciones, o en otros casos se realizo
la busqueda de otra infraestructura en las que concentre la
documentacion pasiva del Banco Nacional de Fomento, a fin de que se
custodie la documentacion bajo medidas de conservacion,
contribuyendo de esta manera con el derecho de acceso a la
informacion y asegurando los principios de autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de los documentos de archivo.

e En el proceso de taxonomia documental (organizacion, clasificacion e
inventario documental) se realizé programas de fumigacion en los
diferentes depdsitos documentales a nivel nacional, a fin de eliminar la
presencia de plagas.

Objetivo 3: Elaboracion de unas directrices para el desarrollo de un
programa de comunicacion y capacitacion en materia de gestion de
documentos, adaptado a las distintas necesidades de la organizacion: de
mayor especializacion para los integrantes de las distintas unidades de
archivo y de concienciacién del resto de la organizacion.

e Las capacitaciones virtuales e in situ sobre “Sistema Administrativo
Integral y Custodio de Documentos y Archivo”, impartidas a partir del
mes de abril hasta el mes de septiembre de 2015, a los responsables de
las unidades, con el fin de fortalecer los conocimientos, han permitido
homologar los procesos técnicos de gestion documental y archivo, lo
que a la vez contribuyé al proceso de organizacion, clasificacion y
registro documental (levantamiento de inventarios) del archivo pasivo
del Banco Nacional de Fomento.

* A la vez las capacitaciones contribuyeron en el proceso de intervencion
directa permitiendo conocer con mayor exactitud el volumen
documental a nivel nacional del Banco Nacional de Fomento.

e Personal de apoyo contratado para el proyecto de intervencion directa
de los archivos pasivos, liderado por la Secretaria General, se realizo la
contratacion de personal de apoyo para la realizacion del proceso de
taxonomia documental. Personal que fue previamente capacitado por
los funcionarios de la Unidad de Archivo Central.

e El personal de apoyo contratado ha contribuido en la organizacion,
clasificacion e inventario de la documentacion pasiva del Banco
Nacional de Fomento, con la finalidad de continuar con los procesos y
los plazos establecidos en la Ruta Critica.

Objetivo 4: Elaboracion de una metodologia de trabajo para el desarrollo
de instrumentos que permitan una gestion normalizada de documentos
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electronicos y la implementacion de tecnologias (control de activos,
catdlogos de estdndares, estdndares de datos y capacitacion especifica),
incluyendo la definicion de los requisitos funcionales del sistema de
gestion de documentos electrénicos:

Mediante la herramienta de Gestion Documental “Quipux”, se ha generado
un correcto registro y control de la correspondencia sobre la recepcion y
despacho de tramites, a través de la reasignacion al drea competente para
la atencion del trdmite o asunto en base a las atribuciones y
responsabilidades de cada drea establecidas en el Estatuto Orgdnico de
Gestion Organizacional por Procesos. Con lo cual se ha mejorado la
eficiencia en la atencion de los tramites, puesto que se ha logrado dar
respuestas de una manera dgil y oportuna.

Documento 2

Pautas para la gestion de proyectos de implementacion del MGD

Valoracion:

El documento ha contribuido de manera efectiva en la estructuracion del
Proyecto de Intervencidn del Archivo Pasivo del Banco Nacional de Fomento
a Nivel Nacional, liderado por la Secretaria General, puesto que, el mismo
da a conocer lineamientos e instrucciones técnicas para el desarrollo de
proyectos de implementacion del MGD de la RTA, dentro del cual se
establece como fases de un proyecto: la definicion, la planeacion, ejecucion
y cierre del proyecto, etapas que han sido consideradas para la
estructuracion y ejecucion del proyecto antes mencionado.

Objetivo 1: Elaboracion de unas directrices encaminadas al
establecimiento de un Plan de Conservacién y mantenimiento de
instalaciones dedicadas a depdsito, buscando unificar la situacion de los
distintos fondos, logrando una OJptima identificacion, control y
conservacion de los documentos.

e Para lograr el cumplimiento de este objetivo se realizd la planificacion
de visitas in situ a las oficinas de Banco Nacional de Fomento a nivel
nacional, con la finalidad de definir los espacios disponibles para ser
considerados para el almacenamiento de los documentos.

e Una vez definido el cronograma de actividades se ejecuta lo planificado
dando como resultado la identificacion de los espacios fisicos mds
idéneos que cumplan con las especificaciones técnicos ambientales
para la conservacion adecuada del patrimonio documental.

e Y se da por concluido este proyecto con el informe final en el cual se
define siete Centros de Acopio para la custodia, conservacion y la
administracion documental en la Sierra considerando que el clima
favorece para una mejor conservacion.

Objetivo 2: Elaboracion de unas directrices de actuacion centradas en la
gestion de plan de contingencia y de gestion de riesgos, sobre todo
teniendo en cuenta el cambio que se va a dar en el Banco y la necesidad
del mismo de asegurar la continuidad de negocio.
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e El cumplimiento de este objetivo se logra con la planificacion de
actividades cuya ejecucion estuvo a cargo de cada Centros de Acopio, al
igual por cada espacio fisico identificado en las drea de gestion con el
objetivo que den cumplimiento con los requisitos minimos y condiciones
técnico ambientales para las unidades de archivo, directrices emitidas
por la Unidad de Archivo Central, informacion que se encuentra en el
Manual Integral para la Administracion de Archivos en el Banco
Nacional de Fomento.

e La ejecucion del cumplimiento de esta actividad estuvo a cargo de los
responsables de los Centros de Acopio y la conclusion de la misma a
través de un informe técnico con fotos adjuntas, mismo que evidencia
el cumplimiento de este proyecto.

Objetivo 3: Elaboracion de unas directrices para el desarrollo de un
programa de comunicacion y capacitacion en materia de gestion de
documentos, adaptado a las distintas necesidades de la organizacion: de
mayor especializacion para los integrantes de las distintas unidades de
archivo y de concienciacion del resto de la organizacion.

e Para lograr este objetivo se realizé una planificacion de capacitaciones
a nivel nacional y casa matriz, capacitacion denominada ““Sistema
Administrativo Integral y Custodio de Documentos y Archivo”, actividad
que se ejecutd de manera virtual y presencial tanto a los responsables
como al personal que fue contratado como apoyo al cumplimiento del
Proceso de Taxonomia Documental.

e La actividad se da por concluida con las respectivas evaluaciones a los
participantes, informes y entrega de certificados por la participacion al
taller.

e Cabe mencionar que el asesoramiento y la capacitacion es permanente
por parte de la Unidad de Archivo Central.

Objetivo 4: Elaboracion de una metodologia de trabajo para el desarrollo
de instrumentos que permitan una gestion normalizada de documentos
electronicos y la implementacion de tecnologias (control de activos,
catdlogos de estdndares, estdndares de datos y capacitacion especifica),
incluyendo la definicion de los requisitos funcionales del sistema de
gestion de documentos electrénicos.

e Para el cumplimiento de este objetivo se planificé con la Gerencia de
Planificacion y Proyectos las mesas de trabajo para elaborar un Manual
de Procesos para el Uso del Sistema de Gestion Documental "QUIPUX",
con la finalidad de estandarizar el uso adecuado de la herramienta, asi
como su obligatoriedad.

e Su ejecucion se dio una vez publicado dicho documento y las
capacitaciones que se realizaron con respecto al uso correcto de la
herramienta.
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e El cierre de este proyecto se da con uso continuo de la herramienta y
retroalimentacion sobre el uso correcto del Sistema de Gestion
Documental “Quipux”.

Documento 3

Instrumentos para la implementacion del MGD

Valoracion:

Este documento contribuyd a la consecucion de los objetivos planteados,
puesto que proporciona informacion que ha sido considerada como base
para la elaboracion de las distintas estrategias y acciones que desarrollé el
Banco Nacional de Fomento en materia de gestion documental y archivo.

Objetivo 1. Elaboracion de wunas directrices encaminadas al
establecimiento de un Plan de Conservacién y mantenimiento de
instalaciones dedicadas a depdsito, buscando unificar la situacién de los
distintos fondos, logrando una OJptima identificacion, control y
conservacion de los documentos.

Los instrumentos desarrollados por el Banco Nacional de Fomento para
alcanzar el objetivo son:

e Mediante el levantamiento de informacion para el Proyecto de
Intervencion de Archivos Pasivos a Nivel Nacional, se identificé las
necesidades reales para la conservacion del patrimonio documental del
Banco Nacional de Fomento, asi como la identificacion del recurso
humano y econémico requerido.

e A través de los informes presentados por las distintas zonales que
conforman el Banco Nacional de Fomento, una vez concluido el proceso
de organizacion, clasificacion y levantamiento de inventario general,
permitio obtener el volumen documental pasivo real a nivel nacional,
asi como conocer las ubicaciones que usaban como depdsitos en las
distintas zonales del Banco.

e Por medio de visitas in situ a las diferentes oficinas dependientes de las
nueve zonales del Banco Nacional de Fomento, se identifico siete dreas
consideradas para convertir en centros de transferencia documental, lo
cual se encuentra documentado mediante un informe en el que se
sefiala que las dreas identificadas cumplen con los requisitos minimos y
condiciones técnico ambientales para las unidades de archivo, los
mismos que se encuentran publicados en el Manual Integral para la
administracion de archivos en el Banco Nacional de Fomento, aprobado
por Secretaria General y la Gerencia de Planificacion y Proyectos y
acorde al Manual de Politicas de Seguridad y Proteccion del BNF,
aprobado por todas las Gerencias que conforman el Banco.

e Para la identificacion de los centros de transferencia documental se
realizé un andlisis sobre riesgos, por lo que se concentrd los centros de
transferencia documental, en la region sierra para de esta manera
mitigar los riesgos naturales (que son mds recurrentes en la region de
la costa, como el fenémeno del nifio) y la mejor conservacion de los
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documentos en cuanto a las condiciones climdticas.

e El Banco Nacional de Fomento dispone de un Instructivo de Seguridad
Fisica, emitido en febrero de 2013 y aprobado por la Gerencia
Administrativa, Gerencia de Talento Humano, Gerencia de Red de
Oficinas y la Gerencia de Planificacion y Proyectos.

Instrumento en el cual se plasma las normas y conductas de Seguridad
Fisica con el fin de minimizar los eventos de riesgo a los cuales se
encuentra expuesto el BNF; y, cuyos objetivos especificos se centran en
precautelar la integridad fisica de los funcionarios, servidores publicos,
asi como garantizar el prestigio, la informacion, bienes y patrimonio, de
forma que permita el normal desarrollo de las actividades inherentes a
la operacion del BNF.

Objetivo 2. Elaboracion de unas directrices de actuacion centradas en la
gestion de plan de contingencia y de gestion de riesgos, sobre todo
teniendo en cuenta el cambio que se va a dar en el Banco y la necesidad
del mismo de asegurar la continuidad de negocio.

e En base al proyecto de Intervencion al Archivo Pasivo a nivel Nacional,
permitio que una vez concluido el proceso de organizacion, clasificacion
e inventarios generales y en base a las herramientas metodoldgicas se
identifique la documentacion que genera valor y constituye el
patrimonio documental del Banco, por lo que esta documentacion se
convirtio en el objeto de transferencia primaria hacia los centros de
acopio, los cuales como se explico anteriormente se encuentran
ubicados en la region sierra para mitigar los riesgos en cuanto a
desastres naturales y por condiciones ambientales, que permitan
asequrar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos de archivo.

e El delegado de las diferentes unidades de produccion para la gestion
documental y archivo, son los responsables de planificar y ejecutar los
trabajos de salvamento y evacuacion en caso de siniestros,
conjuntamente con el drea de seguridad y salud ocupacional y personal
de sequridad del edificio.

Objetivo 3. Elaboracion de unas directrices para el desarrollo de un
programa de comunicacion y capacitacion en materia de gestion de
documentos, adaptado a las distintas necesidades de la organizacion: de
mayor especializacion para los integrantes de las distintas unidades de
archivo y de concienciacion del resto de la organizacion.

e El Banco Nacional de Fomento a través de la intranet, publicada la
informacion correspondiente a las politicas, manuales, instructivos
referentes a la gestion documental y archivo, mediante los cuales
establecen los lineamientos y directrices para la ejecucion de los
procesos archivisticos, mismos que estdn a la disposicion de todo el
personal del Banco.
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e En referencia a la formacion del personal, Secretaria General ha
desarrollado capacitaciones virtuales e in situ a los servidores publicos
que han sido designados como responsables de las unidades de
produccion; los temas impartidos fueron sobre las normas vigentes
emitidas por los entes de control como la difusion de las normativa
interna, en la cual se difundié sobre los procesos de organizacion,
clasificacion 'y levantamiento de inventarios tanto generales,
transferencia y de baja documental.

e Dentro de las capacitaciones se han realizado evaluaciones sobre el
evento, es decir, la organizacion, contenido y evaluacion a los
instructores que impartieron las capacitaciones, con el fin de medir el
nivel de satisfaccion de los servidores publicos que han participado en
las actividades formativas, a través de la aplicacion de encuestas de
satisfaccion.

Objetivo 4. Elaboracion de una metodologia de trabajo para el desarrollo
de instrumentos que permitan una gestion normalizada de documentos
electronicos y la implementacion de tecnologias (control de activos,
catdlogos de estdndares, estdndares de datos y capacitacion especifica),
incluyendo la definicion de los requisitos funcionales del sistema de
gestion de documentos electrénicos.

e Referentes a los documentos de la alta direccion orientativo de la
politica de gestion de documentos y archivo, como se sefalo
anteriormente el Banco dispone de normativa interna que es aprobada
por las autoridades de la institucion, dentro de la cual se encuentra
documentos normativos en materia de gestion de documentos, por lo
que el liderazgo y responsabilidad se encuentra delegada a la alta
direccion de cada una de las nueve zonales, lo que ha permitido que la
ejecucion del proyecto de Intervencion a los Archivos Pasivos se ejecute
de manera mds eficiente.

e El Banco dispone del Sistema de Gestion Documental — Quipux, el cual
se encuentra funcionando para todos los niveles de la estructura
organizacional. Este sistema ha permitido, optimizar el proceso de
recepcion, asignacion y reasignacion de los trdmites, asi como llevar un
control de los trdmites despachados y los pendientes.
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4.3.2. Consejo de Educacion Superior

A. Planificacion: carta de Gantt

NO

Actividad a Realizar

2015

0506|0708 |09|10]11]12

Politica archivistica

1.1

Elaboracién del reglamento de constitucidn del Archivo Central CES

1.2

Diagnéstico previo a la unificacién de fondos documentales en el CES

1.3

Elaboracién de la normativa para el tratamiento documental del CES

1.4

Desarrollo de la tabla de retencion documental

1.5

Elaboracién de la tabla de clasificacion CES

95

1.6

Elaboracién de tipologia documental del CES

1.7

Clasificacidn los fondos acumulados por tipologias documentales

2 | Centro Documental CDES
2.1 | Inventario del material disperso que conforma el fondo documental del CES
Adecuacion e implementacién del espacio fisico y tecnolégico para el CDES. (Centro documental de la Educacion
2.2 | Superior)
Unificacion de los fondos documentales acumulados del sistema de educacién superior. (CES, CONUEP CONESUP,
2.3 |PQC).
2.4 | Implementacion del software del Sistema de Gestién Documental del CES.

RAUEC
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3.1

Programa de educacion continua en Archivologia y Gestion de la Informacién (médulos Il y IIl)

3.2

Creacién de la Red de Archivos Universitarios del Ecuador (RAUEC).

3.3

Implementacion y actualizacion del portal web RAUEC

34

Difusidn de material comunicacional de diversos tipos de la RAUEC.
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B. Objetivos y grado de cumplimentacion

Objetivo 1

Politicas y
procedimientos

Elaboracion de unas directrices encaminadas a la obtencion de un
documento que recoja la politica de gestion de documentos de la
organizacion, incluyendo la elaboracion de procedimientos para una
correcta gestion de los documentos.

Grado de cumplimiento:

1. Se elabord un Reglamento de creacion del Archivo Central que fue
revisado y corregido por la Coordinacion Juridica de CES. El
Reglamento contempla los pardmetros internacionales sobre los
cuales se deberdn organizar, transferir y administrar los archivos de
gestion, archivos pasivos e inactivos que formardn parte del fondo
documental del Consejo de Educacién Superior. El fue enviado en el
mes de septiembre y aun estd en etapa de aprobacion en el Pleno del
CES. Cumplimiento 90%

2. Se han establecido los criterios bdsicos para optimizar la gestion
documental institucional y generar procesos técnicos adecuados a
las nuevas tecnologias en funcion de la eficiencia y eficacia en el
acceso a la informacion publica. Se elaboré la normativa de gestion
documental del CES, la cual ha sido adaptada sobre la base de la
Norma Técnica y de Gestion Documental y Archivo de la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica (SNAP). La normativa busca
redefinir o normalizar los archivos ya existentes, bajo
responsabilidad del Consejo de Educacion Superior.

La normativa fue enviada a la Secretaria Nacional de Ila
Administracion Publica para su revision y observaciones, previo a
revision del Pleno del CES. Cumplimiento 80%

Objetivo 2

Guia de
procedimientos

Elaboracion de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices,
centrada en la elaboracion de instrumentos de control de la
documentacidon que integre la totalidad de los fondos adscritos al
Consejo (organizacion, identificacion y clasificacion de documentos).

Grado de cumplimiento:

1. Diagndstico previo a la unificacion de fondos documentales del CDES.
Se realizo el diagndstico tanto del espacio fisico de los repositorios
(Brasil y Republica), que determind la necesidad de rehabilitacion y
adquisicion de material. Cumplimiento 30%, en ejecucion

2. Se elaboré un Cuadro de Clasificacion documental preliminar, que
fue enviado junto a la Normativa de gestion Documental y Archivo
para las observaciones por parte de la SNAP. Cumplimiento 80%

3. Desarrollo del formato de tabla de retencion documental, que fue
enviado junto a la Normativa de gestion Documental y Archivo para
las observaciones por parte de la SNAP. Cumplimiento 80%

4. Disefio de tipologia documental del CES. Cumplimiento 20 %, se
incluye en el disefio del cuadro de clasificacion documental.

5. Metodologia de trabajo para el Inventario del material disperso que
conforma el fondo documental del CES que se encuentran en el
parqueadero de SENESCYT en (Whymper y Alpallana). Cumplimiento
50%, en ejecucion.
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6.

Se han entregado cotizaciones de equipos y materiales que se
requieren para la implementacion del espacio fisico y tecnoldgico del
CDES. Cumplimiento 20%, en proceso de contratacion.

Unificacion de los fondos documentales acumulados del sistema de
educacion superior (CES, CONUEP, CONESUP, PC) en un solo
repositorio habilitado en el CDES. Cumplimiento 10%, en ejecucion
Criterios y cotizaciones para la adquisicion de software de gestion
documental. Después de varias reuniones con proveedores se
concluyé que no es oportuno adquirir un software de gestion
documental en vista de que la SNAP estd mejorando el sistema de
gestion documental Quipux, el cual permite ofrecer nuevas
prestaciones y que ademds es de uso obligatorio para todas las
instituciones del Estado. Cumplimiento 10%, a la espera de la
nueva actualizacion del sistema de gestion documental Quipux.
Implementacion del software del Sistema de Gestion Documental del
CES. No se implementard ningun software de gestion documental
hasta probar la nueva actualizacion del sistema Quipux.

Objetivo 3

Red de Archivos
universitarios

Elaboracion de unas directrices encaminadas al establecimiento de un
Plan de Conservacion y mantenimiento de instalaciones dedicadas a
depdsito, buscando unificar en un uUnico repositorio documental los
distintos fondos logrando una éptima conservacién de los documentos.

Grado de cumplimiento:

1

4.

Con fecha 1 de julio de 2015 se suscribid en acuerdo de creacion de
la Red de Archivos Universitarios, firmada por el Secretario General
del CES. Dr. Marcelo Calderdn, el Vicepresidente de la Asamblea del
Sistema de Educacion Superior Carlos Cordero y el representante de
las Universidades y escuelas Politécnicas Roque Moreira.
Cumplimiento 100%

En los meses de septiembre y noviembre de 2015 se llevé a cabo el
moadulo Il y Il del programa de educacion continua en Archivologia y
Gestion de la Informacion. Con la participacion de 59 asistentes de
52 universidades, y las instituciones que conforman el sistema de
educacion superior CEAACES, SENESCYT y CES. Hasta 16 noviembre
de 2015 se encuentran 45 universidades adscritas.

- Il mddulo: Sistemas de gestion de documentos y archivos
universitarios (21 al 25 de septiembre)

- Il la normalizacion de la gestion de documentos y los servicios
en sistemas documentales y archivos universitarios (9 al 13 de
noviembre de 2015.

Cumplimiento 100%

El dia 21 de septiembre se realizo el lanzamiento del portal web de la
RAUEC. www.rauec.gob.ec. Cumplimiento 100%

A partir de la tercera semana de septiembre se han realizado 109
actualizaciones con informacion de interés para los miembros de la
RAUEC. Cumplimiento 100%
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C. Herramientas / documentos elaborados por el Consejo de Educaciéon

Superior para la implementacidn del Proyecto piloto

Objetivo 1

Politicas y
procedimientos

Elaboracion de unas directrices encaminadas a la obtencion de un
documento que recoja la politica de gestion de documentos de la
organizacion, incluyendo la elaboracién de procedimientos para una
correcta gestion de los documentos.

Herramientas elaboradas:
- Documento del reglamento para la creacion del CDES
- Documento de la normativa a para el tratamiento documental del
CDES.

Objetivo 2

Guia de
procedimientos

Elaboracion de una metodologia de trabajo, incluyendo directrices,
centrada en la elaboracion de instrumentos de control de la
documentacidon que integre la totalidad de los fondos adscritos al
Consejo (organizacion, identificacion y clasificacion de documentos).

Herramientas elaboradas:

- Documento de Diagndstico previo a la unificacion de fondos
documentales del CDES

- Elaboracion del cuadro de clasificacion del CDES

- Formato de la tabla de retencién documental

- Disefo de tipologia documental del CES

- Documento de metodologia enviado al Secretario General del CES

- Cotizaciones y requerimientos

- Unificacion de los fondos documentales acumulados del sistema de
educacion superior (CES, CONUEP, CONESUP, PC)

- Informe reunidn proveedores para la adquisicion del software de
gestion documental (Informe reunion empresa proveedora)

- Implementacion del software del Sistema de Gestion Documental
del CES.

Objetivo 3

Red de Archivos
universitarios

Elaboracion de unas directrices encaminadas al establecimiento de un
Plan de Conservacion y mantenimiento de instalaciones dedicadas a
depdsito, buscando unificar en un Unico repositorio documental los
distintos fondos logrando una éptima conservacion de los documentos.

Herramientas elaboradas:

- Documento creacion de la Red de Archivos Universitarios del
Ecuador (RAUEC)

- Convenios de cooperacion interinstitucional con la OElI UNESCO,
IAEN, ESPE y Material elaborado por los instructores de los dos
mddulos de educacion continua

- Portal web de la RAUEC, videos y material comunicacional,

recopilados, elaborados y adaptados por el CES.
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D. Valoracion por parte del Consejo de Educacion Superior de los documentos
enviados

Documento 1 Informe de Diagnostico

Valoracion:

Se tomaron en cuenta las puntualizaciones del diagndstico para la
elaboracion de la hoja de ruta de actividades, sin embargo se incluyeron
otras actividades de acuerdo a los programas y proyectos que se tiene
establecido dentro del PROMESE.

Documento 2 Pautas para la gestion de proyectos de implementacion del MGD

Valoracion:

Se utilizaron las pautas de gestion de proyectos de implementacion para la
elaboracion de los documentos normativos y para el reglamento de
creacion del archivo central del CES.

Documento 3 Instrumentos para la implementacién del MGD

Valoracion:

Se tomaron en cuenta las recomendaciones incluidas. Sin embargo la
implementacion depende de la aprobacion del reglamento y la normativa
técnica. En ese sentido, se sequird utilizando luego de que este paso haya
sido solventado.

4.3.3. Valoracion general

Lo primero a resaltar es la alianza estratégica que se cred entre la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica (SNAP) y la Defensoria del Pueblo. La SNAP ha emitido la Norma
Técnica de Gestion Documental y Archivo, cuyo ambito de aplicacion obligatoria es el de todas
las entidades de la Administracidn Publica Central, Institucional y dependientes de la Funcién
Ejecutiva (APCID). Dentro de esta Secretaria se integra la Direccion Nacional de Archivo de la
Administracion Publica, que debe asistir a los requerimientos y consultas técnicas efectuadas
por personas naturales y entidades de la APCID dependiente de la Funciéon Ejecutiva. De ahi, la
importancia de esta alianza para la correcta implementacidn y seguimiento de los proyectos
piloto.

La comunicacion con el Consejo de Educacidn Superior desde el primer momento fue fluida y
el envio de informacién de retroalimentacién continua, remitiendo gran nimero de anexos
con informacién de todas las herramientas e instrumentos elaborados en esta fase de
implementacion. La valoracidn de la realizacion de los objetivos consensuados sdlo puede ser
positiva, tanto por los instrumentos elaborados como por los resultados conseguidos.
Unicamente, por resaltar un par de resultados, aunque todo lo obtenido es resefiable, incluir
aqui el acuerdo de creacidn de la Red de Archivos Universitarios, de fecha 1 de julio de 2015, y
la elaboracién de un Reglamento de creacién del Archivo Central del CES.
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En cuanto al Banco Nacional de Fomento, se encuentra en una particular coyuntura de cambio
en la que se ha desarrollado el proyecto, ya que actualmente se encuentra en proceso de
transicién hacia un nuevo banco. Aun inmerso en estos cambios, como se puede observar en
las informaciones recapituladas en las tablas, el Banco Nacional de Fomento ha realizado con
éxito una gran cantidad de actividades relacionadas con la consecucién de los objetivos
consensuados.

Hay que tener en cuenta en la valoracion general de ambos proyectos piloto el poco tiempo
del que se ha dispuesto para su implementacidon. La visita que se efectué a ambas
instituciones, que marca el inicio de los proyectos, fue el dia 15 de julio de 2015, por lo que el
tiempo de ejecucion de los mismos ha sido breve, razén por la que algunas de las actividades
relacionadas con los objetivos se van a desarrollar a medio plazo.

La valoracidn general de los dos proyectos piloto llevados a cabo en Ecuador sélo puede ser
positiva, por el importante compromiso de las instituciones implicadas, tanto de los dos
proyectos piloto como de la Secretaria Nacional de la Administracién Publica y la Defensoria
del Pueblo.
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5. Otras aproximaciones al MGD

A través de las tres lineas de actuacidn ya expresadas, se ha reflejado el trabajo directamente
desarrollado por este Equipo consultor en el marco de esta fase de implementacion. Pero al
margen de este seguimiento directo de la implementacién del MGD, también se han generado
otras experiencias al respecto de este mismo proyecto.

México

Desde México, el INAI, en coordinacién con el Archivo General de la Nacién, ha programado
una primera etapa piloto, con el propdsito de facilitar la aplicacion de las guias de
implementacion y directrices elaboradas como parte del Modelo, considerando:

- Las politicas de gestidn de documentos y archivos
- Las politicas de Gobierno Abierto y Transparencia
- La administracién electrénica

- Lavaloracion

- La conservacién de documentos, y

- Las disposiciones normativas nacionales.

El periodo de implementacién se ha planificado con una duracidn estimada entre el 1 de abril
de 2015 y el 31 de diciembre de 2016. Y el resultado esperado es la implementacién del
Modelo de Gestidn Documental y Archivos en las dependencias y entidades seleccionadas, que
permitira aplicar a los documentos los procesos archivisticos referidos en las guias de
implementacion y directrices elaboradas por la RTA, permitiendo la evaluacién, validacion y
ajuste del modelo y propiciando casos de éxito que podran ser replicados en la Administracion
Publica Federal.

Las instituciones que participan en esta etapa son las siguientes:

- Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT)

- Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México (GACM)

- Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo (UAEH)

- Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI)

- Comisién Ejecutiva de Atencidn a Victimas (CEAV), en calidad de observador
- Honorable Camara de Diputados (HCD)

- Secretaria de Gobernacion (SG)

- Policia Federal (PF).

Presentacién del Modelo

El dia 27 de marzo de 2015 se celebrd una reunién en las instalaciones del Instituto, donde se
llevd a cabo la presentacion del Modelo de Gestion Documental de la RTA. El Director General
de Gestidon de Informacion y Estudios presentod ante el Coordinador Ejecutivo y el Coordinador
de Acceso a la Informacidn del INAI el Modelo en cuestién y expreso la necesidad de formar un
Equipo de Expertos en distintas disciplinas, particularmente de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacidn, Direccién General de Gobierno Abierto y Transparencia, Unidad
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de Enlace, Coordinacion de Archivos y la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Direcciéon General de Administracion.

Asimismo, el Coordinador Ejecutivo del INAI instruyd al Director General de Gestidon de
Informacidn y Estudios solicitar a las Direcciones Generales antes mencionadas a designar a un
representante de cada area para actuar como enlace.

En este sentido, se procedid a coordinar reuniones periddicas para conformar el Comité
Ejecutivo de Gestion Documental y establecer un cronograma de actividades para dar inicio a
la implementacién del Modelo de Gestidn Documental de la RTA en el Instituto.

Socializacién del Modelo

Los dias 29 y 30 de junio de 2015 se realizé en las instalaciones del Instituto un Curso — Taller
para la “Socializacidn del Modelo de Gestién Documental y Archivos de la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA)”, y se incorpord un micrositio en la pagina web
para la consulta publica del Modelo que permanecié disponible del 16 de junio al 30 de agosto
de 2015.

Capacitacién sobre las Directrices

El INAI, en coordinacidn con el Archivo General de la Nacién, generé un programa de
capacitacién dirigido a los responsables la Unidad de Enlace, Coordinacién de Archivos y
Tecnologias de la Informacién de las Dependencias y Entidades que forman parte del Grupo
Piloto.

La capacitacion esta previsto que se realice del 3 de noviembre al 2 de diciembre de 2015 de
acuerdo a la siguiente estructura:

Fecha Moédulos / Directrices
De 03/11/2015 1. Politica de Gestién Documental
a 04/11/2015 *  Planes Estratégicos

¢ Normalizacién y Analisis de Procesos

* Roles, Responsabilidades y Competencias

e Requisitos para un Sistema de Gestidn de Documentos
* Indicadores de Evaluacidn

De 10/11/2015 2. Politica de Gobierno Abierto y Transparencia

a12/11/2015 e Acceso a los Documentos Publicos

e Transparencia Activa y Datos Abiertos
e Reutilizacidn de la Informacién

e Participacién Publica y Colaboracion

De 27/11/2015 3. Politica de Administracion Electrdnica

a 30/11/2015  Interoperabilidad
e Seguridad de la Informacion
e Administracion de Documentos Electrdnicos
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e Requisitos de Seguridad y Acceso

*  Gestion de las Solicitudes de Acceso

e Restricciones y Controles de Acceso

e Plan Integrado de Conservacién

e Custodiay Control de las Instalaciones
e Gestion de Contingencias

De 01/12/2015 4. Control Intelectual y Representacion

a 02/12/2015 e Instrumentos para la Valoracién
e Transferencia de documentos

e Eliminacién de Documentos

e Identificacidn y Clasificacion

e Descripcidn Archivistica

Ademas de todas las actividades ya sefialadas, el INAI ha coordinado el 32 Seminario
Internacional sobre Gestion Documental y Transparencia, que se ha celebrado entre los dias 18
y 21 de noviembre de 2015 en Ciudad de México. En este marco, Severiano Hernandez
Vicente, Subdirector General de los Archivos Estatales (Espafia), ha dictado la Conferencia
Magistral Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos para la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacion: desarrollo y construccion, asi como ha participado en
la Mesa Redonda constituida para “describir experiencias del desarrollo y construccion del
Modelo, asi como las expectativas que existen en relacion a su implantacidn para la mejora de
los procesos de gestion documental y facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién”.

Organizacion de Estados Americanos (OEA)

Entre el 5 y el 6 de marzo de 2015 en Pachuca (México), se celebrd, bajo el titulo de
Experiencias innovadoras en Gestion Publica Efectiva, la Tercera Conferencia Interamericana
de la Organizacidn de los Estados Americanos (OEA), como un foro donde las naciones
integrantes pudieran intercambiar experiencias exitosas y diferentes perspectivas en la
creacion de gestiones publicas que fortalezcan la democracia, a través de la instrumentacion
de herramientas tecnoldgicas.

En el marco de este foro, Jorge Tlatelpa, como consultor de la OEA, y Eduardo Bonilla, como
representante del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de
Datos Personales (INAI), realizaron una presentacién del Modelo.

Espafia. Subdireccion General de los Archivos Estatales y Equipo consultor

Desde esta Subdireccién General de los Archivos Estatales, se han llevado a cabo diversas
actividades relacionadas con la difusion del MGD.

Los dias 28 y 29 de septiembre tuvo lugar en Reikiavik (Islandia) la Tercera Conferencia Anual
del Consejo Internacional de Archivos, titulada “Evidencias, Seguridad y Derechos Civiles.
Asegurando la confianza en la informacién”. El Consejo Internacional de Archivos (ICA) tiene
como objetivo administrar de manera eficaz los archivos y su conservacion, el trato y el uso del
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patrimonio de archivos en el mundo y, como tal, representa a los profesionales de los archivos
en todo el mundo.

En este marco, Beatriz Franco Espifio impartid la conferencia titulada “Cooperacién vy
Transparencia: el Modelo de Gestién de documentos y archivos para la Red de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica de Latinoamérica” dentro de la Sesidn dedicada a “Relaciones
entre derechos humanos y gestion documental”.

Entre los dias 29 de septiembre y 2 de octubre, se celebré en Madrid el VI Congreso
Internacional en Gobierno, Administracidon y Politicas Publicas (GIGAPP 2015). Actualmente
GIGAPP es una comunidad de investigacion consolidada que desarrolla continuadamente
actividades de investigacién, docencia, extensién académica y asistencia técnica, con mas de
600 investigadores en su red en materia de gobierno, gestion publica y analisis de politicas
publicas.

En este marco, Francisco Fernandez Cuesta impartid la ponencia titulada “Gobernanza de la
informacidn para la transparencia y el gobierno abierto: el modelo de gestion de documentos
de la Red de Transparencia y Acceso”.

El dia 5 de octubre la Subdireccion General de los Archivos Estatales organizé en Madrid la
jornada titulada “Politicas y modelos de gestion de documentos y archivos. Gestion
documental hoy. Patrimonio, Cultura e Historia, mafiana”. En este marco, hubo un apartado
especialmente dedicado al modelo de Gestién de Documentos y Administraciéon de Archivos
de la RTA en el que participaron Yago Piedra, del Centro de Educacion a Distancia para el
Desarrollo Econémico y Tecnolégico (CEDDET), e Ignacio Soleto, de Fundacidn Internacional y
para Iberoamérica de Administracién y Politicas Publicas (FIIAPP).

Ademas, Beatriz Franco y Ricard Pérez impartieron sendas ponencias tituladas “Construccién
del modelo: contexto y objetivos” e “Implementacion del modelo”.

Los dias 20 y 21 de noviembre tuvieron lugar en Barcelona las VIl Jornadas de Archiveros sin
Fronteras, tituladas “Archivos, Derechos humanos y Democracia”.

En este marco, Francisco Fernandez Cuesta impartio la conferencia titulada “La transparencia
publica y el acceso a la informaciéon como Derecho Humano inalienable”, con especial atencion
al proyecto del MGD de la RTA.

Entre los dias 23 y 25 de noviembre tuvieron lugar el XXIlIl Seminario del Sistema Nacional de
Archivos y el IV Encuentro Distrital de Archivos, actos conjuntamente celebrados en Bogot3,
respectivamente bajo los titulos de “Archivos y Gobierno Abierto” y “Acceso a la Informacion,
Realidades y Compromisos”.

En este marco, Ricard Pérez impartid la conferencia titulada “Reflexiones y expectativas sobre
el Modelo de Gestidn de Documentos de la RTA”.

Ademas de todas estas actividades, en el Boletin Gobernanza Democrdtica, de octubre de
2015, editado por FIIAPP, Beatriz Franco y Ricard Pérez han publicado el articulo titulado
“Cooperacién y Transparencia: el Modelo de Gestidon de Documentos y Archivos de la RTA”.
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Argentina. Provincia de Santa Fe

Desde Argentina, Virginia Coudannes, Jefa del Departamento de Planificacién de la Direccion
Provincial de Anticorrupcién y Transparencia del Sector Publico de la Provincia de Santa Fe, nos
informd desde inicios de 2015 estaban trabajando en una Comisidn interjurisdiccional de
asesoramiento de documentacién administrativa del Hospital Iturraspe (uno de los
instituciones hospitalarias mas grandes y con mas prestaciones de la Provincia asentado en la
capital provincial). Esta Comision estd integrada por agentes del Hospital y miembros de su
Consejo de Administracion; representantes de la Direccion de Estadistica del Ministerio de
Salud, referentes del Archivo Intermedio (organismo que se desenvuelve en el marco del
Archivo General de la Provincial) y representantes de la Direccion Provincial de Anticorrupcién
y Transparencia del Sector Publico.

El objetivo de esta Comisién es asesorar a los miembros del Hospital en el desarrollo de un
estudio de valoracién de las historias clinicas. Este espacio esta regulado por la Resolucién N°
088/15 emitida por el responsable de Salud y aprobada el 16 de abril de 2015. Los encuentros
entre los miembros se realizan una vez al mes, emitiéndose actas internas y recomendaciones,
si fuese el caso. En este contexto, el Archivo General de la Provincia de Santa Fe también
realizd tareas de inspeccién en los archivos del establecimiento sanitario para emitir
recomendaciones a posteriori.

En este marco, el Modelo de Gestion de Documentos de la RTA ha servido como insumo para
las tareas de asesoramiento, en especial la Guia de valoracion (G05/0). Este trabajo sienta un
precedente para los demas hospitales que quieran sumarse a este tipo de trabajo, para darle
un valor agregado a su labor diaria e introducir una manera mas eficiente de gestionar los
documentos, en este caso las Historias Clinicas, y también un precedente en torno a la
utilizacidon e implementacién de recomendaciones surgidas del MGD de la RTA.

Esta importante e interesante actividad se complementd con la participacién de Virginia
Coudannes en las Jornadas de Archiveros que anualmente organiza el Archivo General de la
Provincia de Santa Fe, donde el 27 de agosto desarrollé una ponencia titulada “La valoracion
documental en el Modelo de Gestion Documental de la Red de Transparencia y Acceso a la
Informacién”.

Informacion adicional

La implementacion del MGD ha generado actividades secundarias que no podemos dejar de
mencionar en este informe final. Este es el caso de la visita de intercambio a Espafia que, entre
el 29 de junio y el 2 de julio de 2015, se efectud por parte de un Delegacidn conjunta de
representantes de Honduras y Ecuador, para conocer experiencias de transparencia,
proteccion de datos y archivos.

La presencia hondurefia se motivaba por el apoyo de EUROsociAL al Instituto de Acceso a la
Informacién Publica de Honduras (IAIP) de cara a la aprobacion de la Propuesta de Ley de
Archivos, prevista para finales de este mismo afio. En este sentido, la delegacién hondureiia
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incluye representantes del Congreso y los partidos politicos, que serdn parte central en el
proceso de aprobacion de la Ley. Por tanto, se les informd de los beneficios e implicaciones de
una Ley de Archivos, asi como de aquellos aspectos especificos que se identificaron de su
interés para la nueva normativa.

Por otro lado, la presencia de la delegacidon ecuatoriana también se motivaba ese mismo
apoyo de EUROsociAL a la politica ecuatoriana de gestién de archivos, en este caso a través de
dos vias: una asesoria técnica para mejorar y reforzar la Norma técnica de Gestién Documental
para entidades de Administracion Publica que reglamenta la actividad de la actividad de las
instituciones gestoras de archivos, y la implementacién de dos proyectos pilotos en el marco
de las propuestas del MGD.

Mediante el programa de la agenda, que incluyo visitas (Archivo General de la Administraciéon
y Archivo Histérico Nacional), presentaciones y reuniones de trabajo, se pretendié que los
representantes pudieran extraer ideas sobre procedimientos y procesos para implementar en
sus respectivos paises.

107



Informe final de la fase de Implementacidon del Modelo de Gestién de Documentos y Administracién de
Archivos para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion

6. Lecciones aprendidas

La incorporacion de un apartado de Lecciones aprendidas responde a la voluntad de trasladar
las mejores practicas y transformarlas en un instrumento util tanto para estos mismos
consultores como para todas y cada una de las instituciones participantes de manera activa en
esta fase del Proyecto.

6.1. Aplicacién de las Guias de Implementacion y Directrices del Modelo en los Proyectos
Piloto

Por el interés que tiene para el seguimiento del Proyecto en su totalidad, se ha realizado un
mapeo para tener informacién sobre qué Guias de Implementacidn y qué Directrices se han
utilizado para cumplir los objetivos marcados para cada uno de los Proyectos Piloto.
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El cuadro superior sefala el porcentaje de aplicacion de cada una de las Guias de
Implementacion del MGD en las 11 organizaciones abordadas en los Proyectos Piloto
desarrollados en el 2015.

Si buscamos informacion sobre el mismo porcentaje a nivel de cada una de las Directrices, el
resultado es el siguiente:
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La Directriz que se ha utilizado en el 100% de los 11 Proyectos Piloto es la GO1D03/G Roles y
responsabilidades. Hay otras dos Directrices que superan el 50 % de porcentaje de aplicacidn,
la G04D01/0 Identificacion y Clasificacion y GO7D01/0 Plan Integrado de Conservacion.

Si estudiamos la utilizacién de cada una de las Directrices relacionando su aplicacidn al nivel de
los objetivos planteados en cada uno de los Proyectos Piloto, podemos observar cudles son las
siguientes Directrices mds utilizadas para abordar los objetivos de nivel basico, que coinciden
en este caso con las Directrices mas utilizadas.

11

G1D3 G1D4 G1D5 G3D1 G3D3 G4D1 G4D2 G5D1 G5D2 G5D3 G7D1 G7D3 G8D1

Las Directrices mds utilizadas para obtener los Objetivos de nivel medio abordados en el afo
2015 en los distintos Proyectos Piloto, como se puede ver en el grafico que aparece a
continuacién, son GO01D03/G Roles y responsabilidades y G04D01/0 Identificacién vy
Clasificacion:
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G1D2 G1D3 G4D1 G5D1 G7D1 G8D1

Por ultimo, las Directrices utilizadas en la consecucidon de los objetivos planteados de nivel
avanzado son GO1D03/G Roles y responsabilidades, G02D01/G Acceso a documentos publicos y
G03D03/G Administracion de documentos electrénicos.

G1D3 G2D1 G3D3

Si analizamos el niumero de Guias de implementacion utilizadas en cada una de las once
organizaciones en las que se ha desarrollado en este afio 2015 un Proyecto Piloto, para la
implementacion de los objetivos marcados para cada uno de los proyectos, el resultado se
recopila en el gréfico siguiente:

5
4 4
| I I I
DG. de Mun.de CPLT GORE Mun. MINSAL  Presiden. Mun. de Min. de
Aguas  Calera de de La Chile Chia  Hacienda

Tango Pintana
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Haciendo la misma reflexion para el nimero de Directrices utilizadas en los objetivos a

desarrollar por cada una de las once instituciones implicadas, el resultado es el siguiente:

Hinillis

DG. de Mun. de CPLT

Aguas Calera de
Tango

GORE

Mun.
de La

MINSAL

Pintana

Presid.
Chile

9
Mun. de Min.
Chia Hacienda

Analizando el nimero de Directrices por nivel de aplicacién (avanzado, medio y basico) para los

objetivos acometidos por las organizaciones que han desarrollado proyectos piloto en 2015,

podemos observar en el siguiente grafico que en la mayoria de las instituciones ha predominando

el nivel basico.
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Esta informacidn nos permite conocer que todas las Guias de Implementacion, a excepcion de

una, se han utilizado en la implementacién de los objetivos, asi como 15 de las 26 directrices

elaboradas.

Podemos concluir que los objetivos consensuados para su cumplimiento a través de los

proyectos piloto han permitido la utilizacion de un amplio abanico de las lineas de actuacion

marcadas en las Guias y de los compromisos marcados en las Directrices. Gracias a ello,

podemos iniciar la verificacidn y mejora continua de los procesos establecidos en los

documentos técnicos del Modelo.
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6.2. Conclusiones

Formalizando las lecciones aprendidas en categorias asociadas a los puntos comunmente

reconocidos como clave en la gestidn de proyectos, este seria su resumen:

A. Grupos de interés

B.

- Adecuada seleccion de los organismos piloto en la implementacién del MGD

La seleccién de los organismos que han participado en calidad de piloto en cada uno
de los paises implicados en esta fase del Proyecto ha sido realizada por las propias
entidades que han nutrido las respectivas comisiones de seguimiento. Por lo tanto, el
equipo consultor no ha actuado en esta decisién. La validez de esta selecciéon puede
establecerse a través de la interpretacion/lectura de la estadistica aportada en cuanto
a la utilizacién a diferentes niveles de las diferentes guias y directrices que forman
parte del MGD. Efectivamente, las diversidad en cuanto a las dimensiones funcionales
de los organismos piloto han permitido abordar la implementaciéon del MGD desde
diferentes perspectivas y prioridades, con lo cual se da por buena la seleccién de estas
instituciones.

- Compromiso de los miembros de la Comisidn de Seguimiento

En los tres paises que han colaborado y cooperado en esta fase, la composicién de las
comisiones de seguimiento ha sido andloga: drgano rector de acceso + drgano
director del sistema nacional de archivos. De manera pormenorizada, las instituciones
participantes han sido las siguientes: en Chile, Consejo para la Transparencia y Archivo
Nacional; en Colombia, la Secretaria de Transparencia y el Archivo General de la
Nacidn, y en Ecuador, la Defensoria del Pueblo y el Archivo de la Administracién
Publica.

La actuacion de estas comisiones ha sido dispar, pero su constitucidn se considera
clave para el desarrollo posterior de cualquier actividad. Las Unidades de
Transparencia fueron en realidad las solicitantes de estos proyectos de
implementacion y, por lo tanto, las politicamente comprometidas en su correcto
desarrollo. Su aportacion se considera primordial en cuanto a la validacién de la
metodologia de trabajo y la gestion de los proyectos. Asimismo, los Archivos
nacionales han aportado un seguimiento técnico y una presencia directiva sin la cual
toda propuesta hubiera sido inviable. En algunos casos, han fortalecido los proyectos
con actividades paralelas de formacidn técnica.

Beneficios del negocio
- Incorporar a los objetivos las prioridades directivas y técnicas propias

La tedrica flexibilidad del MGD debia materializarse en una total libertad por parte de
los piloto para elegir sus propios objetivos. Evidentemente, el equipo consultor ha
tomado parte de esas decisiones al conformar un Diagndstico que podia ser
cuestionado y modificado por estas instituciones. También se ha considerado
importante la aprehensién del MGD mediante una libre aproximacion al mismo, a
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C.

través de las lineas de actuaciéon que los organismos decidieran como oportunos.
Obviamente, esta aproximacion estaba mediatizada por los recursos pero partia del
propdsito de servir a unos objetivos particulares.

- Delimitacién de hitos / instrumentos

El beneficio que todo organismo podia extraer de su participacion no podia ser mas
que la consecucién de ciertos hitos. Esta cuantificacion material de los instrumentos
que debian perseguirse y construirse se ha entrevisto como esencial, por un doble
motivo: validar la implementacién con la instauracidon de instrumentos y delimitar
procedimentalmente unos hitos o triunfos a conseguir, como evidencia de éxito. Cabe
indicar que no necesariamente, ni en todas las ocasiones, la suma de actividades ha
dado lugar a la materializacion de un instrumento. En ocasiones, las actividades
pretendian conducir simplemente a cierta reflexion, profesional, metodoldgica y
técnica.

- Experiencias beneficiosas para la mejora del MGD

Las experiencias exitosas respecto de la implementacion deben significar una revisién
y mejora de los componentes del MGD. Por lo tanto, esta fase deberia ser completada
con la configuracién de una comisiéon de seguimiento gestionada desde la Red de
Transparencia y Acceso a la informacién. En esta Comisidn se deberian planificar los
tiempos y apartados a revisar, en funcion de los logros alcanzados en esta
implementacion.

Asimismo, debe contemplarse la oportunidad de que esta Comisidn genere un foro en
el que se compartan las lecciones aprendidas, las preguntas recurrentes y las
respuestas generadas.

Plan de trabajo
- Desglose de las actividades en la Carta de Gantt

Las actividades gestionadas por cada organismo piloto deben ser detalladas en las
cartas de Gantt. El nivel de detalle del cronograma permite establecer una sintesis de
la programacion de dichas actividades, ademas de servir como una herramienta para
comprobar el grado de cumplimiento de los tiempos y la consecucién de los hitos
marcados como objetivo.

- Respeto a los tiempos de la Carta de Gantt

En proyectos de corta duracion, como lo son los desarrollados en el marco de esta
fase de implementacion del MGD, no sélo es pertinente sino extremadamente
necesario que se cumplan las fechas de entrega o finalizacién de las etapas detalladas
en la Carta de Gantt. La demora en cualquiera de las actividades puede significar la
anulacién de las inmediatamente subsiguientes, con la previsible paralizacion del
proyecto y la imposibilidad de su cumplimiento y finalizacién.
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D. Equipo de trabajo
- Respeto en las fecha de los entregables

Relacionado con el punto inmediatamente superior, los miembros de los equipos de
trabajo deben respetar las fechas de entrega de los productos planificados y
programados. Nuevamente, el incumplimiento de este apartado afecta a los
productos subsiguientes, derivandose la paralizacion de la actividad conjunta.

- Adecuada seleccion de los miembros del Grupo de trabajo

Las personas implicadas en la gestion del proyecto deben disponer del tiempo
necesario para el desarrollo de las actividades de coordinacion y elaboracion de los
productos convenidos. Su perfil técnico, ademads, debe asegurar su capacidad para
trasladar la informacién con la maxima claridad y precision.

- Compromiso de los miembros del Grupo de trabajo

Al igual que en el caso de los miembros de las comisiones de seguimiento, el
compromiso profesional de los componentes del Equipo de consultores debe quedar
absolutamente asegurado. La conviccidon sobre la importancia y trascendencia del
proyecto del MGD debe ser la base sobre la que se apuntale la seleccion de las
personas que integren este grupo.

E. Alcance
- Comunicacion correcta de los objetivos 114

La correcta comunicacién del alcance del proyecto y de los objetivos a perseguir debe
ser atendida con la maxima pulcritud. Se ha observado que una ambigua
comunicacion de objetivos o una deficiente percepcion del alcance de Ia
implementacion pueden derivar, en primera instancia, en una pérdida de tiempo v,
posteriormente, en una confusién sobre los productos que se deben generar.

Esta comunicacion debe establecerse a dos niveles: hacia las comisiones de
seguimiento y hacia los responsables de los organismos piloto. Las comisiones de
seguimiento deben tener una clara percepcion del objetivo de los proyectos
particulares. Y una clara comprensidon del alcance global del MGD. Al ejercer de correa
de transmisién hacia los organismos piloto, estas comisiones de seguimiento no
deben en absoluto trasladar informaciéon contradictoria ni descoordinada respecto del
Equipo consultor.

- Limitacién y adecuacion de los objetivos

El nimero vy el nivel de los hitos que todo piloto se marque deben estar alineados y
guardar una proporcionalidad respecto de los recursos de los que disponga. La
implementacion del MGD persigue la consecucién de objetivos concretos,
mensurables, realistas, consensuados y ajustados en el tiempo. Es preferible que los
objetivos tiendan a victorias tempranas, con tal que se asegure el éxito. Al fin y al
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F.

cabo, el pautado desarrollo y utilizacion de una metodologia de trabajo serd la que
permitira en un futuro proseguir con nuevos retos.

- Respeto alos recursos humanos vy presupuestarios de las organizaciones

Tanto para los grupos de trabajo de los organismos piloto como para los miembros de
las propias comisiones de seguimiento, la participacion en esta fase de
implementacion ha significado el aumento en su carga de trabajo. Por el contrario,
este aumento de trabajo no se ha compensado con un aumento de recursos, ni
humanos ni presupuestarios. Con esta premisa, los objetivos particulares de los
organismos piloto no deben exceder a su posibilidad y capacidad de trabajo.

Riesgos
- Planificar los trabajos con margen para la modificaciéon / cambios

A pesar de que este Equipo consultor termina su actividad de seguimiento a fines de
este afio, en esta fase del proyecto, hemos comprobado que la gran mayoria de los
cronogramas remitidos por los organismos piloto exceden con amplitud de esta fecha.
Con ello, interpretamos que, mas alld, de la estricta participacién en los proyectos
existe una voluntad de desarrollarlos en su justa medida. Esta planificacion a medio
plazo debe permitir la modificacion de cambios sin que peligre la consecucion de los
objetivos.

En nuestro caso, el consenso con el que partimos desde el primer Diagndstico, nos ha
permitido corregir expectativas y adecuarlas sin mayor problema. Evidentemente,
quedarian fuera de nuestro alcance aquellas modificaciones que se hubieran
acordado entre los organismos piloto y las comisiones de seguimiento de manera
interna.

- Flexibilidad en los tiempos (no explicitada)

El Equipo consultor siempre se ha reservado la posibilidad de flexibilizar los tiempos
de entrega de resultados por parte de los piloto. Es conveniente marcar un calendario
estricto hacia los organismos piloto y las comisiones de seguimiento, para luego, en
todo caso, tener la opcidn de permitir entregas tardias en los plazos.

G. Beneficios para la organizacion

- Contacto con el nivel directivo de la organizacion

En la primera reunidon de contacto con los organismos piloto ya se sugeria la
necesidad de que algun directivo de alto nivel validara el encuentro y participara en
cuanto al compromiso y alcance del proyecto. La figura del directivo es imprescindible
para iniciar un proyecto que requiere de un caracter multidisciplinar. Se requiere el
compromiso de la institucion, no uUnicamente de un responsable de la gestidon
documental. Para ello, el contacto con el nivel directivo de cada organismo piloto
sirve para trasladar de primera mano el alcance, los beneficios de negocio y los
beneficios para la organizacion que genera la implementacion del MGD. En este
contacto, ademas de la presencia de una Comisién de seguimiento de caracter
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nacional, es importante el acompafiamiento de la Organizacion de Estados
Americanos, quien traslada el cardcter transnacional del proyecto y un fortalecimiento
del respaldo politico.

- Generacién de grupos de trabajo interdisciplinares

El desarrollo del proyecto requiere de un grupo de trabajo interdisciplinar. No se trata
Unicamente de identificar al responsable del Area de Gestién Documental/Archivo
para otorgarle el papel de interlocutor con su organizacién. El proyecto necesita de
técnicos de informacién y comunicacién, de técnicos de sistemas y de calidad, de todo
aquel personal, en definitiva, que contribuya desde su especializacion a Ia
normalizacién y mejora de cualquiera de los procesos archivisticos. La implicacién de
un grupo de trabajo descarga de tareas al archivero, le permite identificar a aliados
para su gestidon técnica y eleva al conjunto de la institucidon el compromiso.

- Plan de comunicacién

La mera participacién en un proyecto transnacional ya es, por si, suficientemente
importante para que toda institucion participante valore la oportunidad vy
conveniencia de su difusidn. Es cierto que los organismos de mayor calado funcional y
jerdrquico no requieren de una especial difusién de sus actividades para tener una
presencia social y mediatica. Pero, por contra, los organismos de ambito municipal
tienen una oportunidad para ser referentes en una mejora de la gestion de lo publico,
a lo que sin duda contribuye la implementacion del MGD.

También seria importante que la misma Red de Transparencia y Acceso a la
informacidn valorase la posibilidad de complementar la informacidn existente sobre el
MGD en su pagina web (hasta ahora Unicamente de los contenidos del Modelo) con
los avances registrados en esta fase de implementacion. Entrevemos que la difusién
en red de cualquier avance puede coadyuvar para que mas instituciones valoren la
posibilidad de implementar el MGD, con vias a mejorar la calidad de su informacion y
un mejor servicio a la ciudadania.

Se solicitdé a Jorge Tlatelpa, en su condicidn de consultor de la Organizacién de los Estados
Americanos (OEA) para el seguimiento de este proyecto, cudles eran sus impresiones sobre el
desarrollo y avance del trabajo en esta fase de implementacién del MGD. Y segln la
informacidn que nos traslada, resaltamos los siguientes puntos:

¢ Necesidad de obtener un conjunto de compromisos por parte de las instituciones
interesadas en la implementaciéon, en concordancia con el drgano garante del
respectivo pais

e Preferencia por la implementacion integral del MGD antes que por la implementacién
parcial, pues al desarticularlo pierde el valor de la amplitud y su calidad de
instrumento que coadyuve en la modernizacion de los procedimientos administrativos
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e Importancia del ejercicio de liderazgo por parte de los dérganos garantes de
transparencia.

Como colofdn, este Equipo consultor no puede mas que trasladar una percepcion positiva
respecto de esta fase del proyecto del MGD, consistente en su real implementacion.

En cuanto a la linea de actuacién de Capacitacion y Difusidn, se verifica la necesidad de un
imprescindible poso formativo para abordar las cuestiones gerenciales y operativas planteadas
por el MGD. Esta necesidad formativa es un lugar comun en el que el Equipo consultor
coincide con la opinién general de todas las organizaciones con las que se ha trabajado
directamente: sin un Grupo de trabajo formado o un Plan de Formacion es imposible cualquier
intento de mejora procedimental. Los talleres de difusion han contribuido, justamente, a
comunicar la idea de que el MGD es un instrumento que debe, obligatoriamente, derivar en un
resultado positivo para la gestidn de toda organizacidn y la fiabilidad en la recuperacién de la
informacién por parte de la ciudadania.

En cuanto a la linea de actuacion de Actualizacién normativa, el acercamiento al MGD desde
paises como Honduras, El Salvador y Perd, asumiéndolo como un espejo material para la
elaboracion de borradores técnicamente sélidos de Anteproyectos de Ley de Archivos o de
Sistemas Nacionales de Archivo, significa la verificacidon de su consistencia tedrica. Ademas, en
el caso de El Salvador, el desarrollo de lineamientos desde el IAIP y el AGN inciden en su
utilidad practica.

En cuanto a la linea de actuacion de los Proyectos piloto, se confirman la validez y la
pertinencia de los contenidos de los documentos integrantes del MGD, asi como de la
metodologia de trabajo desarrollada para ejecutarlo y llevarlo a la practica en los diversos
organismos que han ejercido las funciones de piloto.

En definitiva, este Equipo consultor finaliza este Informe final de la fase de implementacion del
Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos para la Red de Transparencia
y Acceso a la Informacion con la percepcidén y el convencimiento del largo recorrido que se
vislumbra para la efectiva implementacién de este MGD, en el que deberan incorporarse
nuevos agentes (como puedan ser las Universidades, desde una perspectiva formativa) y
nuevos actores (como puedan ser las redes sociales, desde la mejora de los canales de
comunicacion).

Esta implementacién, hasta aqui, evidentemente habria sido imposible sin la colaboracién de
todas aquellas instituciones (Archivos nacionales y Organos garantes de acceso) que han
permitido la conformacion de comisiones de seguimiento y sin el compromiso de todos los
grupos de trabajo multidisciplinares que se han generado en todos los organismos piloto, a
todos los cuales agradecemos y reconocemos su generoso esfuerzo y trabajo. Esta experiencia
compartida también deberia fructificar en foros que permitieran la comunicacién entre pares
de las dificultades, los logros y las perspectivas que se abran tras esta primera etapa de
contacto con el reto de la implementacion.
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7. Anexos

7.1. Estructura de las encuestas

La presente encuesta tiene como objetivo conocer los diferentes recursos de los que dispone
una organizacién con respecto a la gestion documental y administracion de su archivo, para
facilitar la implementaciéon del Modelo de Gestién de Documentos y Administracién de
archivos, creado para la Red de Transparencia y Acceso a la informacién publica (RTA).

DATOS DE LA ORGANIZACION

@ Nombre de la organizacion:

@ Direccién:

DATOS DEL ENCUESTADO

@ Puesto de trabajo:

@ Cargo que ocupa dentro de la organizacion:

@ Direccidn de correo electrénico:

l. IDENTIFICACION DEL CENTRO DE ARCHIVO

1. ¢En qué tipo de archivo se enmarca su archivo? Sefiale si en su institucién hay mas de
un tipo.

[LJArchivo de Gestién (archivos de oficinas que retinen documentacion con
vigencia administrativa de uso frecuente)

CJArchivo Central (administra documentos transferidos por los archivos de
gestidén de una determinada institucidn, con vigencia administrativa y juridica
menor)

CJArchivo Intermedio (administra documentos sin vigencia administrativa y
juridica y realiza, si no se han realizado en el archivo central, las labores de
valoracidn, eliminacién o transferencia al archivo histdrico

CJArchivo  Histérico (administra documentacién de valor histérico vy
patrimonial)

Il RECURSOS HUMANOS

2. ¢Cuantas personas de su organizacion desempenan funciones de responsabilidad en
materia de Gestién Documental?
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3.

4.

5.

CINinguna persona
[JUna persona

[JEntre 2 y 5 personas
CJEntre 5y 10 personas
[ IMas de 10 personas

¢Cudntas personas a lo largo de su organizaciéon colaboran o apoyan sin asumir
responsabilidad directa en las funciones de Gestion Documental?

[INinguna persona
[(JUna persona

[JEntre 2 y 5 personas
[JEntre 5y 10 personas
[JM4ds de 10 personas

¢Qué tipo de perfil profesional tienen los responsables, gestores y demas personal de
su centro de archivo?

Area profesional Numero de personas

ClArchivistica
[IBiblioteconomia

[1Gestidn Publica
[1Conservacién y restauracion
(Tecnologias de la Informacion
[JSin especializacion

[IOtros

éExiste un plan de formacion en gestion documental / archivos en su organizacion?

CINo

En caso afirmativo, ées especifico para archiveros o para el conjunto de la
organizaciéon?

GESTION DOCUMENTAL

A su entender, ¢cudles son las principales debilidades en la gestion de su archivo?
(puede marcar mds de una opcion)

[lPersonal insuficiente

[JPersonal poco cualificado
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7.

8.

10.

11.

UInfraestructura fisica inadecuada
[ITecnologias de informacién insuficientes
[JRecursos presupuestarios insuficientes
[JOtra (por favor, especifique)

¢Qué objetivos quiere alcanzar en su programa de gestion documental en los préximos
cinco afios?

[IEstablecer politicas y procedimientos

[JMantener sistemas de gestién de documentos consistentes

UIntroducir normas de calidad en la organizacion

[IGestionar documentos electrénicos

OIncluir los documentos electrénicos en los sistemas de gestion documental
[ICrear rutinas de valoracion regladas

[JOtros (por favor, especifiquelos)

¢éCudles son los principales puntos fuertes de la gestion documental de su
organizaciéon?

LIElI cumplimiento de resultados

CJEl apoyo a la gestion de la organizacion

[JUnas aplicaciones informaticas de gestidon de documentos eficientes
[Las habilidades de un personal especializado

CIElI cumplimiento de la normativa

[1Otros (por favor, indiquelos)

Indiquenos los enlaces de aquellos recursos web de que dispone su organizacion
(difusion, formacidn, digitalizacion...).

Para finalizar, valore de forma general la actividad y funcién archivistica de su
organizacién dentro de la siguiente escala de valores

IMala CIRegular [JBuena CIExcelente
Sugiera los posibles cambios que, desde su punto de vista, deben darse para lograr la

completa implementacion o mejora de la gestion de los documentos en su
organizacién
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V. CUESTIONES  ESPECIFICAS SOBRE LOS FONDOS DOCUMENTALES E
INFRAESTRUCTURA FiSICA

12. Seiiale los soportes de los documentos que conserva en su fondo (puede marcar mas
de una opcidn)
CIPapel
[IElectrénico
CIMicroforma / microficha / microfilm
[IFotografias (en soporte papel, placa de cristal, negativo de acetato, etc.)
[1Audiovisuales

[JOtro (por favor, especifique)

13. Sefiale los metros lineales de documentacidon que custodia su archivo. En el caso de
documentaciéon cuyo formato no sea papel, indicar el nimero de unidades que
custodia (nUmero de audiovisuales, documentos electrénicos, microformas, etc.)

14. Sefiale las fechas extremas de la documentacion custodiada en su centro de archivo
(incluir el afio de la forma AAAA, por ejemplo 1985). En el caso que su archivo siga
ingresando documentacidn poner en fecha final “abierta”.

Fecha inicial
Fecha final

15. Sefiale el estado fisico de la documentacién en soporte papel que custodia

[JBueno CIRegular CMalo [INo sabe / no responde

16. Sefiale los instrumentos de descripcidn de los que dispone (puede marcar mas de una
opcion)
[UlInventarios
[IRegistros
[IBases de datos
[Relaciones, listados
[JOtro (por favor, especifique)

17. Seiiale el estado de los depdsitos donde se custodian los fondos documentales de su
organizacién

[Tiene suficiente espacio para la documentacion que se custodia
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18.

CTiene suficiente espacio para el crecimiento de la documentacién

[JCuenta con un programa de limpieza y mantenimiento permanente

[JEsta protegido de temperaturas y humedad altas o que cambien
bruscamente

[ICuenta con una ventilacién adecuada

[ISe evita la luz natural directa sobre los documentos

ClExisten indicios de plagas

[INo sabe / no responde

Sefiale el tipo de estanteria (puede marcar mas de una opcién)
[IMetalica
[1Compactus / Movil
[IMadera

[JOtro (por favor, especifique)

V.

19.

20.

21.

22.

23.

CUESTIONES ESPECIFICAS SOBRE PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA

¢Existe una politica de gestidon de documentos y archivos en su organizacién?
Lisi 1 No [1 Nolosé

éExisten unos procedimientos definidos para la gestion de documentos y archivos en
su organizacién?

lsi CINo ] No lo sé

¢Dispone de la informacidn administrativa necesaria con las instrucciones para su
trabajo, tales como resoluciones, circulares, informes, manuales, normas, leyes...?

[1si, todas [1Sélo algunas CINo

éExiste alguna norma general de procedimiento que regule la produccion documental?

Csi CINo [INo lo sé

En caso afirmativo, especifiquela

¢Existen normativa, instrucciones o circulares especificas sobre los diferentes procesos
de gestién documental?

CISi [INo
En caso de respuesta afirmativa, indiquenos sobre qué procesos especificos tratan las

directrices:
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[ICreacion de documentos

[Lldentificacion

[ICriterios de ordenacién vy clasificacion de documentos (cuadros de
clasificacion)

[Digitalizaciéon de documentos

CITransferencia

[Ivaloracién

[JAcceso y seguridad de los documentos

[IConservacion

[IEliminacion de documentos

[IDescripcion de documentos

[1Otros (por favor, especifique)

Por favor, afadan una copia de dichas directrices
24. iConoce la legislacion de su pais que rige la actividad archivistica?
[JSi, toda o la mayor parte []Sélo una parte CINo

En caso afirmativo, indique las referencias legales que conozca sobre Archivos y
Gestidn de documentos que considere de mayor relevancia para su trabajo

123
25. Si hay normativa o legislacion, éexisten conflictos de aplicacion de la Ley?

CISi [INo [INo lo sé
En caso de respuesta afirmativa, indique las causas:

[IFalta de infraestructuras

[(Ley anticuada

[ILey demasiado reciente

[IFalta de desarrollo normativo o reglamentario

CIExisten disposiciones o normas sectoriales que afectan al cumplimiento

[1Otras (por favor, especifiquelas)
26. iConoce la existencia de instrumentos de control de los documentos en su
organizacién?
Csi CINo [INo lo sé

27. éSu organizacidn dispone de una aplicacidn de Gestidn documental?

Csi CINo [INo lo sé
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En caso de respuesta afirmativa, por favor especifique su nombre

28. Evalue como considera los siguientes elementos de su organizacion, usando una escala
de 1 a 5 (donde 1 significa que no esta implementado o no lo conoce y 5 que su
cumplimiento es total y adecuado)

- La politica de Gestidon documental de su organizacién
- La aplicacién de Gestién documental de su organizacion
- El Cuadro de competencias y funciones de su organizacion

- El Manual de normas y procedimientos

- El Mapa de procesos de su organizacién

- El Registro de entrada o salida de documentos

- Las Relaciones de entrega de documentacion

- El Registro topografico de documentacion

- ElInforme de evaluacion de riesgos

- El Plan de contingencia en caso de desastres

- El Registro de consultas y préstamos de documentacion
- Los Calendarios de transferencias al archivo

- El Cuadro de Clasificacion de series de su organizacion

- Las Tablas de conservacién o retencién de series documentales

- Las Normas para la eliminacién de documentos 124
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- Las Normas para la conservacidon permanente de documentos

29. ¢Ha identificado su organizacidn sus documentos esenciales?

Csi CINo [INo lo sé

30. ¢Ha identificado su organizacidon un plan de gestion de riesgos que incluya a los
documentos?

Csi CINo [INo lo sé

31. Por favor, identifique las medidas tomadas para proteger la integridad de los
documentos:
- Los documentos se custodian con un nivel apropiado de seguridad u otras
restricciones de acceso
CISi [INo

- Los documentos de conservacién a largo plazo se mantienen dentro de
depdsitos con medidas ambientales controladas
CISi [INo
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

¢Tiene su organizacidn un cuadro de clasificacion? basado en el andlisis de las
actividades de la organizacidn?

CISi [INo
En caso de respuesta afirmativa, por favor especifique su tipo

ClFuncional (basado en las funciones de su organizacién)

[1Organico (basado en el organigrama de su organizacion)
[JOrgénico-funcional (basado en una combinacién del organigrama vy las
funciones desarrolladas por la organizacion)

En cuanto a la transferencia de la custodia o cesién de la propiedad de los

documentos, ése establecen normativamente los plazos de transferencia de los
documentos?

Csi CINo [INo lo sé

En caso de respuesta afirmativa, équé dérgano supervisa el cumplimiento de dichos
plazos?

éQué procedimientos utiliza para controlar el movimiento de documentacién en su
organizaciéon?

[1Cddigo de barras

ClAplicaciones de gestion documental
ClAplicaciones de workflow
[ITestigos

[IOtros (por favor, especifiquelos)

¢Estd regulada la destruccion fisica de los documentos?
CISi [INo [INo lo sé

éSe levanta algun tipo de acta, certificado o instrumento de control de dicha
destruccién?

Csi CINo [INo lo sé

Para la valoracidon / eliminacién de documentos, ésigue su organizacion tablas de
retencién / calendarios de conservacion?

CINunca [IRegularmente [] Ocasionalmente
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38.

39.

40.

éExiste algun organismo que supervise dichas tablas de retencion / calendarios de
conservacién?

Csi CINo [INo lo sé

En caso de respuesta afirmativa, por favor especifique su nombre

Por favor, estime qué volumen de documentacién de su organizacion estd valorada
mediante tablas de retencién / calendarios de conservacidn

éHa desarrollado su organizacion estrategias para la conservacion de documentos
electrénicos a largo plazo?

Csi CINo [INo lo sé

En caso de respuesta afirmativa, écuales?

VI.

41.

42.

43.

CUESTIONES ESPECIFICAS SOBRE ACCESO Y SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS

¢éTiene regulada su organizacion el acceso a la informacion a través de disposiciones o
normas?

Csi CINo [INo lo sé

En caso de respuesta afirmativa, équé drgano supervisa el cumplimiento de la
normativa?

¢éTiene establecidos su organizacidon tramites que regulen la solicitud de acceso a la
informacién?

Csi CINo [INo lo sé

¢Dispone de informacion sobre los plazos de respuesta de su organizaciéon a las
solicitudes de los ciudadanos en el ejercicio de su derecho al acceso a la informacion?

O si CINo [INo lo sé
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

¢Ha adoptado medidas correctoras o de mejora para reducir los plazos de respuesta?
LI si [INo [INo lo sé

En caso de respuesta afirmativa, indiquenos cuales han sido las medidas.

¢Existe un servicio especifico en su archivo para dar respuesta a las solicitudes de los
ciudadanos en el ejercicio de su derecho de acceso a la informaciéon?

Csi CINo [INo lo sé

Sefiale las causas mas frecuentes de denegacién de acceso a los documentos

[IFueron transferidos a otro archivo

[IFueron eliminados mediante un procedimiento reglado
[JEs imposible localizarlos

[I1Son secretos o reservados

[INo sabe / no responde

[JOtra razdn (por favor, especifique)

Indique las debilidades y fortalezas, en su opinidn, de los servicios de archivo en la
elaboracion de respuestas a las consultas sobre el acceso a la informacién publica.

éExiste, segln su opinién, armonia entre las leyes de acceso a la informacion y las
leyes de archivo en cuanto a los plazos de acceso a la documentacién?

Sugiera los posibles cambios que, desde su punto de vista, deben darse para lograr la
completa implementacidon o mejora en el procedimiento de acceso a la informacion
publica por el ciudadano.
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7.2. Estructura de las visitas

e Entrevista con el responsable ejecutivo del piloto 15’
Contacto con el responsable del proyecto

Objetivos
Comunicacion general de la metodologia de trabajo

e Visita a las zonas del organismo relacionadas con la gestion documental 30
Conocimiento general de las instalaciones

Objetivos
Aproximacion a las fortalezas y debilidades
Aproximacion a los gestores documentales / archiveros

e Reunidn de trabajo con el responsable [y los archiveros] 60’
Aproximacion a los procesos y los procedimientos

Objetivos
Aproximacion a los instrumentos de gestion
Conocimiento de los niveles de crecimiento deseados

e Conclusiones. Esbozo de procesos y niveles para la implementacion el piloto 30

Objetivos

Adecuacion a las necesidades del piloto
Aproximacion a los objetivos del proyecto piloto

Consenso en la concrecién de procesos a implementar
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7.3. Modelo de Guia de proyectos

Estructura comun para las Guias de proyecto de implantacion del MGD

Identificaciéon del
proyecto
(obligatorio)

Nombre del proyecto (obligatorio)

Fecha de aprobacion de la Guia de proyecto (opcional)

Objetivo del proyecto (obligatorio)

Alcance del
proyecto
(obligatorio)

Ambito de aplicacién del proyecto (opcional)

Instrucciones o directrices para el desarrollo del proyecto (recomendable)

Actividades del proyecto (obligatorio)

Recursos del
proyecto
(recomendable)

Personas implicadas en el proyecto (recomendable)

Recursos materiales implicados (recomendable)

Recursos informativos necesarios (recomendable)

Programacién del
proyecto
(obligatorio)

Calendario previsto para la realizacidn de todo el proyecto (recomendable)

Documentos necesarios para el desarrollo del proyecto (obligatorio)

Indicadores de evolucion y seguimiento del proyecto (recomendable)

Organizacién del
proyecto
(obligatorio)

Director del Proyecto (obligatorio)

Organigrama del Equipo del Proyecto (recomendable)

Funciones necesarias para desarrollar el proyecto (opcional)

Revision del
proyecto
(recomendable)

Metodologia de revision o actualizacion del proyecto (recomendable)

Sistema de seguimiento del proyecto (recomendable)

Plan de Comunicacién del Proyecto (opcional)
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7.4. Jerarquia de instrumentos

En el cuadro que se desarrolla a continuacion se relacionan las posibles herramientas por
niveles en el marco de cada Guia y Directriz del Modelo. No pretende ser un listado
exhaustivo, sino ser una ayuda para la implementacidn de cada una de las lineas de actuacidn
que se desarrollan y explican en cada documento.

Bloque 1. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

Cédigo G01/G

Definicion | Declaracidon de intenciones que asume toda la organizacidn como un pilar
estratégico en la cual se exponen las principales lineas de actuacidn, procesos,
responsables y objetivos que se pretenden desarrollar en materia de gestion de
documentos y archivos

Cédigo G01/D01/G

Definicion | Método con perspectiva participativa y multianual que pretende sistematizar las
actividades de una organizacién para conseguir el logro eficiente de sus
objetivos, mejorando la cohesidén interna y el compromiso con la obtencion de
resultados

Herramientas por niveles

Repertorio de Fuentes Legales y Normas

Analisis DAFO

Plan estratégico plurianual

Plan Operativo Anual

Analisis de riesgos

Informe de seguimiento y evaluacidn de proyectos
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- Informe de evaluacion de riesgos

Codigo G01/D02/G

Definicion | Homogeneizar y documentar los procesos de trabajo con el fin de facilitar el
cumplimiento de todas las tareas, objetivos y actividades, aplicando medidas de
mejora continua y formacién continua del personal

Herramientas por niveles

Organigrama de la organizacion

Analisis del flujo documental

Ficha identificativa por cada proceso de gestion documental

Mapa de procesos

Manual de procedimientos

Cédigo G01/D03/G

Definicion | Definicidn de responsabilidades y competencias de todo el personal implicado en
la gestion de documentos, estableciendo un régimen de gestion documental que
satisfaga las necesidades de todas las partes interesadas

Herramientas por niveles

Relacién de puestos de trabajo

Plan de comunicacion
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Cddigo de conducta

Plan de formacién continua

Informes de evaluacién de la capacitacion del personal

Encuestas de satisfaccion del Plan de formacidn

Cédigo G01/D04/G

Definicion | Recomendaciones técnicas orientadas a la obtencidn de aquellos requisitos
necesarios para la generacion y mantenimiento de un sistema de gestién de
documentos

Herramientas por niveles

Inventario de sistemas de gestion existentes en la organizacién

Informes de los sistemas de gestidn de la organizacion

Modelo de requisitos del SGD

Cédigo G01/D05/G

Definicion | Recomendaciones técnicas orientadas para la designacion de indicadores de
evaluacidn relacionados con la gestion documental y los archivos

Herramientas por niveles

Calendario de evaluacion de la calidad

Seleccién de indicadores de evaluacion
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Auditoria externa de los procesos normalizados

Informes de evaluacién interna y auditoria externa

Cuadro de indicadores

Paguete documental para acreditar un sistema de calidad

Bloque 2. GOBIERNO ABIERTO Y TRANSPARENCIA

Cédigo G02/G
Definicion Se aborda desde una triple perspectiva: la politica de acceso a los documentos
publicos, la reutilizaciéon de la informacion desde el ambito publico y la activa 133

participacion ciudadana. La implementacion de estas buenas practicas
garantizarad la transparencia y el acceso a la informacién publica

Cédigo G02/D01/G

Definicion Herramienta principal para la transparencia y el gobierno abierto que permite
hacer efectivo un derecho de los ciudadanos que obliga a los poderes publicos
a rendir cuentas

Herramientas por niveles

Modelos normalizados de solicitud de acceso a los documentos

Repertorio legislativo sobre acceso a la informacion

Listado de restricciones legales a la informacién
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Declaracién de principios sobre el acceso

Documento de Politica de acceso a los documentos

Consulta publica sobre contenidos de la Politica de acceso

Informes de evaluacion de la Politica de acceso

Cédigo G02/D02/G

Definicién Proporciona orientacidén para incorporar la perspectiva del archivo en las
politicas de gobierno abierto y transparencia (incluida las dimensiones de
participacion publica y colaboracién).

Herramientas por niveles

Repertorio de informacidn institucional sobre rendiciéon de cuentas y datos abiertos
requeridos por ley

Listado de activos de informacion que no son objeto de apertura

Publicacion del registro de solicitudes y divulgaciones en aplicacion de las leyes de
acceso

Estrategia de transparencia

Auditorias de informacién

Informe de evaluacidn de Estrategia de transparencia

Registro de activos de informacion

Cédigo G02/D03/G
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Definicion Puesta a disposicidn de la informacién publica con el objetivo de incrementar la
transparencia administrativa, reforzando los valores democraticos y el derecho
al conocimiento y habilitando la participacion ciudadana en las politicas
publicas.

Herramientas por niveles

indice de la legislacién sobre reutilizacién

Catalogo de la informacién objeto de reutilizacidn

Canal de comunicacién permanente con los actores

Bases de calculo para coste de tarifas

Modelos de licencias tipo

Cédigo G02/D04/G

Definicion Archivo 2.0 como paradigma de archivo que fomenta la participacién y la
colaboracién publica —especialmente a través de las tecnologias de la
informacién- en los procesos, servicios e incluso la creacidon de contenidos del
mismo y ayuda en la consecucion de los fines del denominado gobierno abierto

Herramientas por niveles

Formulario de contacto con el archivo en el sitio web

Perfiles institucionales en redes sociales

Blogs tematicos

Canales de comunicacion interactiva

Plan de Colaboracion Institucional
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Esquema de publicacién de la informacién del archivo

Guias y material didactico para administraciones, ciudadanos y empresas

Lineamientos para el fomento de la participacion

Plan de difusion en medios sociales

Medidas de crowsourcing

Bloque 3. ADMINISTRACION ELECTRONICA

Cédigo G03/G

Definicion Buenas practicas relacionadas con los procesos técnicos que determinaran una
adecuada gestion en el marco de la administracién electrénica

Cédigo G03/D01/G

Definicién Buenas practicas relacionadas con el intercambio de datos e informacion,
posibilitando compartir conocimientos entre sistemas de informacién y
procedimientos

Herramientas por niveles

Relaciones de estandares abiertos en la organizacidn

Protocolos para las comunicaciones y transmision de la informacion

Listado de formatos validos para la organizacion

Catalogos de servicios
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Lista de términos controlados

Colecciones de guias técnicas

Modelos de datos

Catalogos de estandares de datos

Plataformas de colaboracion

Repositorios digitales

Cédigo G03/D02/G

Definicion Creacién de confianza en el uso de medios electrénicos a través de medidas
gue garanticen la seguridad de los sistemas, los datos, las comunicaciones y los
servicios electrénicos permitiendo el ejercicio de derechos y el cumplimiento
de deberes

Herramientas por niveles

Politica de seguridad de la informacién

Relacién de riesgos en materia de seguridad

Material de formacion sobre politica de seguridad

Control de los activos de informacién

Registro de incidencias

Control de acceso a los sistemas de informacién

Politica organizacional sobre los controles criptograficos

Plan de continuidad del negocio
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Cadigo

G03/D03/G

Definicion Proporcionar recomendaciones gerenciales para la implementacién de una

administracién electronica, como “compromiso politico de reducir la brecha
digital y convertir la Sociedad de la informacién y el Conocimiento en una
oportunidad para todos”

Herramientas por niveles

Listado de formatos validos para la organizacion

Lineamientos para la digitalizacion

Lineamientos sobre la gestidon de la firma electrénica

Esquema de metadatos

Bloque 4. CONTROL INTELECTUAL Y REPRESENTACION

Cadigo

G04/G

Definicién Se aborda desde una triple perspectiva: la identificacion, la clasificacion y la

descripcién. La implementacion de estas buenas practicas garantizara la
organizacién de la informaciéon a través de la clasificacion de las series
documentales para, posteriormente, desarrollar planes descriptivos.

Cadigo

G04/D01/0
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Definicion Buenas practicas relacionadas con la identificacién del productor y de las series
documentales generadas. Tras la identificacién, como proceso archivistico
indispensable, se seguird la de las series documentales.

Herramientas por niveles

indice legislativo

Repertorio de organigramas de la organizacion

Repertorio de funciones

fndice de tipos documentales

Repertorio de series documentales

Borrador del Cuadro de clasificacidon

Inventario de documentos esenciales

Cuadro de clasificacion
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Analisis de flujos de documentos

Informe de riesgos

Herramientas de apoyo al Cuadro de clasificacion (vocabularios controlados,
indices...)

Informe de revision del Cuadro de clasificacion

Cédigo G04/D02/0

Definicion Buenas practicas relacionadas con la descripcién archivistica, en consonancia
con las normas internacionales

Herramientas por niveles
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Disefio de instrumentos de descripcion

Instrumentos de descripcién

Recursos informativos del archivo

Acciones formativas y de consenso

Plan de Descripcidn Archivistica

Politica de descripcidn archivistica para todo el sistema

Bloque 5. VALORACION

Cédigo G05/0

Definicion Proceso de gestion de documentos que analiza los valores de los documentos
para proponer su seleccion, planificando su conservacién permanente, su
eliminacidn y sus plazos

Cédigo G05/D01/0

Definicion Instrumentos resultantes de la valoracidn de series documentales que
identifican los documentos esenciales, asignando plazos de conservacion y
normalizando soportes para la conservacidn

Herramientas por niveles

Procedimientos internos para los procesos de valoracion

Procedimientos para la toma de decisiones

Directrices para la determinacién de plazos de conservacion
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Criterios de valoracion para definir pautas de conservacion

Capacitacion del personal responsable

Plazos de vigencia administrativa y plazos de conservacion segun los valores

Comisiones de valoracién

Directrices sobre criterios de valoracién, metodologia y normativa

Formularios para elaborar propuestas de valoracion

indice legislativo que afecta a las actividades de valoracién

Analisis de riesgos ante la pérdida documental

Calendario de valoracién

Informe de revisién de los planes de valoracion

Codigo G05/D02/0

Definicion Procedimiento que ejecuta la transferencia, tanto fisica como de custodia, de
documentos de archivo de acuerdo a los resultados de valoracion

Herramientas por niveles

Procedimientos para realizar transferencias

Relaciones de entrega / Formularios de transferencia

Plan de transferencias

Calendario de transferencias

Directrices sobre responsabilidades y cometidos durante las transferencias
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Informe de previsién de transferencias

Plan anual de transferencias

Calendario programado de transferencias

Cédigo G05/D03/0

Definicién Procedimiento de destruccidn de las unidades y series documentales conforme
a los plazos establecidos en la valoracidn, una vez que han perdido su valor y
no se prevea que vuelvan a desarrollarlo

Herramientas por niveles

Procedimientos reglados para realizar eliminaciones

Instrumentos de control de las series documentales valoradas para eliminacion
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Actas de eliminacion

Revision de los procedimientos de eliminacion

Monitorizacion de los procedimientos de eliminacion

Bloque 6. CONTROL DE ACCESO

Cédigo G06/0

Definicién Buenas practicas relacionadas con los procesos técnicos de acceso a la
informacién de las organizaciones desde una triple perspectiva: andlisis de las
series, control de los procesos reglados y medidas de seguridad
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Codigo G06/D01/0

Definicion Proceso técnico que identifica los contenidos que pueden causar una
restriccion de acceso a los documentos, segin normativa legal o reglamentaria,
y determina los plazos legales de acceso que puedan aplicarse

Herramientas por niveles

Repertorio legislativo relativo al acceso y seguridad

Categorizacion de la informacidn segln su proteccion

Categorizacion de la informacidn recogida en las series segun su proteccion

Metodologia de analisis de riesgos

Reglas de control de acceso por series documentales 143

Tabla de acceso y seguridad

Mecanismos de revision periddica de la Tabla de acceso

Cédigo G06/D02/0

Definicion Proceso técnico de gestion de solicitudes que conduce a la posibilidad de
acceder a la informacién publica susceptible de tener contenidos
especialmente protegidos, mediante procedimientos reglados

Herramientas por niveles

Material pedagdgico y de difusiéon

Informes de asesoramiento sobre las solicitudes de acceso a la documentacién
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Cadigo

Informes sobre datos susceptibles de proteccién

Registro de solicitudes de acceso a la informacion

G06/D03/0

Definicién Establecimiento de medidas de seguridad y control de accesos en un sistema

de gestion de documentos que garanticen la confidencialidad debida frente
accesos no autorizados

Herramientas por niveles

Directrices sobre acceso parcial a la documentacion

Condiciones generales de acceso y reproduccién

Registro del personal con acceso

Registro de permisos de usuario

Bloque 7. CONTROL FiSICO Y CONSERVACION

Cadigo

G07/0

Definicién Recomendaciones técnicas para un adecuado control fisico y conservacion de

los documentos y define los resultados que deberian alcanzarse siempre
dentro del respeto a las normas, legislacion y reglamentos vigentes en los
respectivos ordenamientos juridicos nacionales.
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Codigo G07/D01/0

Definicion Buenas practicas para la preservacidon de la memoria institucional y la puesta a
disposicidn de instrumentos Utiles para la toma de decisiones en esta materia a
través de los centros que la custodian.

Herramientas por niveles

Listado de los formatos de los fondos documentales

Relacién de depdsitos y ubicaciones documentales

Relacién de peligros de siniestros

Analisis de factores de riesgo

Informes sobre funcionamiento de equipos de proteccidn (sistemas de deteccion de
incendios)

Plan de conservacion preventiva

Informe de evaluacion de variables medioambientales

Directrices sobre seguridad de los documentos en los depdsitos

Sistemas de autoevaluacion sobre conservacién preventiva

Cédigo G07/D02/0

Definicién Evaluacion de las necesidades de una organizacion en materia de conservacion,
mediante la elaboraciéon de estudios sobre el estado de sus fondos y la
situaciéon ambiental de sus instalaciones, como base de un plan de
preservacion.

Herramientas por niveles
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Sefializacién de los espacios publicos y privados del archivo

Programa de conservacion preventiva

Instrumentos de control medioambiental

Informes de inspeccion sobre el biodeterioro

Plan de preservacion

Cédigo G07/D03/0

Definicion Recomendaciones técnicas para el disefio, la elaboracién y la implementacién
de un plan de gestién de contingencias, como prioridad para la adecuada
preservacion y proteccidn de los fondos custodiados.

Herramientas por niveles

Comité de contingencias

Mapa de riesgos

Plan de gestién de contingencias

Rutinas de inspeccion

Inventarios topograficos para la recuperacion de la documentacién

Medidas y protocolos ante desastre
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Bloque 8. SERVICIOS DE ARCHIVO

Cédigo G08/0

Definicion Buenas practicas relacionadas con los servicios proporcionados por el Archivo,
qgue deben ajustarse a la politica de informacidn establecida en la organizacién
y a sus labores de difusidn, formaciéon y atencién al ciudadano y a la
Administracion

Cédigo G08/D01/0

Definicidn Servicio de atencidn a las oficinas productoras y a la administracién en general
ofreciendo informacién sobre la documentacion custodiada en el archivo para
permitir el desarrollo normal de sus funciones

Herramientas por niveles
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Informes sobre viabilidad de planes relacionados con la gestién documental

Solicitudes de préstamo

Actividades formativas y de concienciacién a las administraciones

Sistema de control de documentos en préstamo

Plan de difusion integral

Indicadores de calidad del servicio de archivo

Cédigo G08/D02/0
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Definicion Servicio del archivo que actua como intermediario entre los usuarios y los
documentos y la informacién archivistica, tanto de forma presencial como,
especialmente, de forma no presencial.

Herramientas por niveles

Categorizacion de usuarios

Material explicativo para usuarios externos

Normas de acceso y consulta

Indicadores de atencidn al publico

Cartas de servicios

Encuestas de satisfaccion

Politica integral sobre atencidn a los usuarios
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Cédigo G08/D03/0

Definicion Difusidn del contenido informativo de un centro para concienciar al ciudadano
y a la sociedad sobre la importancia de los archivos, su utilidad y los servicios
gue ofrecen en beneficio de la comunidad

Herramientas por niveles

Material y actividades de difusién

Estrategias de difusion

Canal de comunicacion

Plan de difusion integral
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Analisis e informe final del cumplimiento del Plan de difusién integral

INSTRUMENTOS TRANSVERSALES
e Programa de capacitacion
e Canales de comunicacién
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7.5. Estructura de los informes de seguimiento

1. Consecucion de los objetivos del Proyecto Piloto

Grado de cumplimiento:

Objetivo 1 Incluir informacion sobre como se ha trabajado para cumplir el objetivo; si se ha cumplido
completamente o en parte; si no se ha cumplido completamente explicar las razones.
Grado de cumplimiento:

Objetivo 2
Grado de cumplimiento:

Objetivo 3
Grado de cumplimiento:

Objetivo n

2. Herramientas o instrumentos elaborados por objetivo del Proyecto Piloto

Instrumentos elaborados:

Objetivo 1 Incluir informacion sobre qué herramientas / instrumentos / documentos se han establecido
en la institucion para cumplir con el objetivo sefialado.
Si es necesario, incluir como adjuntos.
Instrumentos elaborados:
Objetivo 2
Instrumentos elaborados:
Objetivo 3

Instrumentos elaborados:
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Objetivo n

3. Evaluacion de los documentos enviados

Documento 1:

Diagnéstico

Valoracion:

Incluir informacion sobre si el documento le ha sido util para la consecucion de sus objetivos

Documento 2:

Pautas para la
gestion de
proyectos de
implementacién
del MGD

Valoracion:

Incluir informacion sobre si el documento le ha sido util para la consecucion de sus objetivos

Documento 3:

Instrumentos
parala
implementacién
del MGD

Valoracion:

Incluir informacion sobre si el documento le ha sido util para la consecucion de sus objetivos
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