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RESUMEN

Se realiz6 una investigacion en la ANDA, institucion que data de 1961.
Desde esa fecha han surgido documentos, que hoy en dia son de caracter
histérico. ANDA, cred la Unidad de Gestion Documental y Archivo en
septiembre de 2016, y, actualmente cuenta con 198 archivos de gestidon a
nivel nacional. Para dar solucion a la acumulacién de documentos y
completar el SIA en la institucion, se elabor6 una propuesta para crear un
archivo central, el cual, tiene como propésito aportar las condiciones
idoneas para sus instalaciones cumpliendo con lo dictado en la Normativa
Nacional de Archivo, Lineamientos de Gestion Documental y Archivo para
el resguardo del fondo documental, ademas, se ha tomado en cuenta la Ley
General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, para
proteger a los archivilogos que laboraran en dicha unidad de informacion.
Con respecto a la elaboracion de la propuesta se entrevisté al Jefe de la
UGDA y se ejecutd un Formulario de diagndstico y evaluacion del fondo
acumulado institucional, el que reflej6 como resultado el volumen del
acervo documental y la falta de un archivo central. Por lo tanto, se propone
la construccién de un edificio para archivo central que cuente con la
infraestructura, ambientacién, equipo y mobiliario adecuados para la

conservacion y resguardo documental.

Palabras claves: archivos, formacién de archivos, conservacion de

materiales de archivo, edificio de archivo, ANDA.



INTRODUCCION

El siguiente trabajo de investigacion fue elaborado por tres
estudiantes egresadas de la Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de
la Informacion, como trabajo de grado para la obtencién del titulo de
Licenciadas en Biblioteconomia y Gestion de la Informaciéon de la

Universidad de El Salvador.

El documento ha sido denominado: “Elaboracion de una propuesta
de creacion de un Archivo Central en la Administracion Nacional de
Acueductos y Alcantarillados (ANDA)”.

El objetivo propuesto como grupo de investigacion fue: Elaborar una
propuesta para la creaciéon de un Archivo Central en la Administracion
Nacional de Acueductos y Alcantarillados (ANDA), con el fin de llevar un
mejor control en la gestion de los documentos. Con base a la propuesta se
contribuird en aportar condiciones idéneas que debe tener un archivo
central en cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Lineamientos para la Gestion Documental y Archivos, Normativa Nacional
de Archivo, asi como, leyes afines a la seguridad y salud ocupacional en
lugares de trabajo en El Salvador.

El trabajo se divide en tres partes:

En la primera seccidon se presenta la propuesta del proyecto
componiéndose del planteamiento, justificacion y contexto de la
problematica; que le dan al lector una idea de la situacion actual de los
archivos de gestion, fondo documental acumulado y el estado de éste.
Luego de ello, se da a conocer la prospectiva del proyecto en donde se
visualiza a futuro el aporte de la investigacion a la institucién, en cuanto a

Su ejecucion, se describe la propuesta de mejora en la cual se detallan



condiciones idoneas para el archivo central, especificamente en las
instalaciones, distribucion, mobiliario, equipo; aplicando las normativas y

leyes.

En el segundo apartado, se define el tipo, nivel y disefio de
investigacion, tomando como poblacion inicial la Unidad de Gestion
Documental y Archivo, la técnica e instrumentos de recoleccion de datos
utilizados por parte del equipo investigativo, procesamiento o andlisis de los

datos obtenidos y los resultados esperados.

Laterceray ultima seccién, comprendida de los aspectos operativos,
la evaluacién y seguimiento a realizar, también se presenta el presupuesto

y cronograma para la ejecucion del proyecto por parte de la institucion.

Para la elaboracion de la investigacion, se utilizé el siguiente
procedimiento: el equipo de trabajo se organizé para elegir el tema de
investigacion, posterior a la recoleccién de la informacién adjuntada en una
carpeta de Google Drive, compartida entre las integrantes del grupo, se
sistematizé para luego elaborar el documento, aparte de ello, se recibieron

asesorias por parte de la Licda. Mejia.

Las técnicas de recoleccidén de informacion se realizaron mediante
una indagacién bibliografica exhaustiva en: consultas a bases de datos y
paginas Web, entrevistas y constante comunicacion con el jefe de la Unidad

de Gestion Documental y Archivo de la institucion en cuestion.

Por ultimo, se anexa la propuesta para la creacion de un archivo
central, en donde se describen aspectos generales como: mision, vision,
objetivos, funciones a realizar en el archivo central; ademas, se considera
el marco legal (LAIP, Lineamientos de Gestion Documental y Archivo, Ley

de Precision de Riesgos en Lugares de Trabajo y su Reglamento, y la

XI



Normativa Nacional de Archivo del AGN), de igual manera se plantea una
estructura organizativa con sus respectivas areas administrativas en donde
seguido de ello se explica cada uno de los puestos, por consiguiente, se
detalla el perfil de empleados, todo ello basado en las leyes que rigen los
archivos en El Salvador. Por otro lado, se consideran las condiciones
adecuadas y medidas de seguridad que debe tener el edificio de archivo
central, asi como, un posible disefio arquitecténico con la distribucion de
las areas administrativas. Al final se han propuesto algunos proveedores a

tomar en cuenta.

Xl



ABREVIATURAS

AGN: Archivo General de la Nacion

ANDA: Administracion Nacional de Acueductos y alcantarillados

GDA: Gestion Documental de Archivos

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica

UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivos

SIA: Sistema Institucional de Archivos

SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo
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1. Propuesta del proyecto

a. El problema

Un Archivo Central es “la unidad administrativa cuya funcion es la
gestién documental aplicada a los documentos de los organismos a los que
estan adscritos, transferidos desde las unidades productoras o desde los
archivos de oficina hasta su transferencia al archivo intermedio” (Ley de

documentos, archivos y patrimonio documental de Andalucia, 2011, p.8).

Segun la Organizacion del Archivo Central de la Universidad de
Pamplona, Colombia (2019, p.1), el archivo central es la “Unidad
administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por los distintos archivos de gestién de la entidad, una vez finalizado su
trAmite, que sigue siendo vigente y objeto de consulta por las propias

oficinas y los particulares en general”.

El archivo central, segun se estipula en el Lineamiento 1, art. 6 “...
tiene la funcion de resguardar la documentacion en su fase semiactiva,
transferida por los archivos de gestion de toda la institucion, y asi poder
desarrollar los tratamientos archivisticos...” (Lineamientos de Gestidn

Documental y Archivos, 2015, p.71)

La Administraciéon Nacional de Acueductos y Alcantarillados es una
institucion que tiene como vision el “ser una institucion lider, eficiente,
sostenible y referente de la region con el propdsito de que sus trabajadores
logren el reconcomiendo de los usuarios y que a su vez con el apoyo de
estos puedan promover la preservacion del agua y el tratamiento de las

aguas residuales” (Portal de Transparencia, s.f.).

Con base en la investigacion realizada entre junio y agosto del
presente afio en el Mddulo Il del Curso de Especializacion: Gestion

Documental y Administracion de Archivos que se denomind:

14



‘Implementacién de la Gestion Documental en los archivos de la
Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados (ANDA)” entre
junio y agosto del presente afio, se detectd que la institucidon no contaba

con un archivo central.

ANDA a través de su Unidad de Gestion Documental y Archivo
Institucional esta desarrollando la implementacion del Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos (SIGDA). Conociendo que uno de los
elementos principales para el buen funcionamiento del mismo es el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) el cual se conforma “...por los archivos de
gestién, archivo central, archivos especializados y archivos periféricos...”
(Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, 2015, p.71); en ANDA
no esta conformado el SIA en su totalidad por la falta de un archivo central
en la institucion, donde se puedan realizar los procesos de transferencias
documentales, resguardar los documentos de los archivos de gestion y
brindar las medidas de conservacion necesaria segun los requerimientos
indicados en los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, y demas
leyes vinculantes que rigen la conformacién de los archivos

gubernamentales.

Por ser una institucién con gran volumen documental es necesario

crear ese espacio fisico que cumpla con las condiciones idéneas.
b. Justificacion del problema

La propuesta para crear un archivo central en ANDA surge a partir
de una investigacion realizada en la Unidad de Gestion Documental y
Archivo Institucional, en la cual se conocio el estado actual del fondo
documental acumulado en los archivos de gestion, lo cual determiné la
necesidad de crear una propuesta para la creacion de un archivo central,
ya que ANDA produce y alberga documentacion que no cuenta con valor
documental por la falta de procedimientos archivisticos adecuados, es

decir, poseen documentacion que carece del plazo establecido por las

15



Tablas de Plazos de Conservacion Documental (TPCD), dejando en
condiciones desfavorables a los documentos e institucion misma, puesto

gue los archivos de gestion estan saturados los documentos.

Ademas, para que el Sistema Institucional de Archivo esté en
completo funcionamiento y cumpliendo con lo establecido en las leyes,
normas o reglamentos vinculados a la gestion documental y archivos se
proponen caracteristicas de infraestructura del depdsito documental,
planos de distribucion, acondicionamiento, medidas de seguridad,
mobiliario y equipo adecuados para el archivo; asegurando el acervo
documental de ANDA, y que, como estudiantes podemos dar a la institucion
mediante esta propuesta. Con el objetivo de brindar nuestro aporte para
que ésta tenga el funcionamiento completo del SIA, es decir “el conjunto de
archivos que debe existir en toda institucion” (Normativa Nacional de
Archivo, 2013, p.15), cumpliendo con los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos y demas leyes, y, al mismo tiempo asegurar el

correcto resguardo del acervo documental.

Un avance fundamental para el desarrollo de la transparencia
gubernamental es la facilidad al acceso a la informacién publica a través de
las Unidades de Informacién es por ello que el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (IAIP) ha elaborado una Ley de Acceso a la
Informacién Publica (2013), la cual en su art. 3 literal b menciona que parte
de sus fines es “propiciar la transparencia de la gestién publica mediante la
disfuncién de la informacion que generen los entes obligados” (p.3),
y, Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, los cuales rige un

control para los procedimientos archivisticos.

Dentro de este marco normativo, se establece que, la Unidad de
Gestion Documental y Archivo - UGDA, es la “responsable de custodiar el
cumplimiento de las normativas y disposiciones orientadas a una adecuada

administracion del SIA” (Serrano, 2020, p.5), su vision es “que el Sistema

16



Institucional de Archivo se encuentre implementado, funcionando y

orientado a su mejora continua” (Normativa Nacional de Archivo, p.43).

La investigacién es viable, porque la institucién de ANDA no cuenta
con un archivo central y es factible porque se cuenta informacién en bases
de datos, se cuenta con leyes, normativas y manuales tanto nacionales
como internacionales, ademas se tiene el apoyo del jefe de la UGDA de
ANDA. La factibilidad est4 referida también a las ventajas que se
encuentran hoy en dia disponibles a través del portal de transparencia y
sitio web de la institucién, ya que, se encuentra documentacion sobre las
gestiones que realiza la instituciéon de ANDA, informacién que es de valioso
aporte para la investigacion.

Como producto de esta investigacion, se elaborard una propuesta
para la creacion de un archivo central en la Administracién Nacional de
Acueductos y Alcantarillado (ANDA), en donde se profundizara en las
condiciones adecuadas para un archivo central, especificamente en sus
instalaciones, mobiliario, equipo, distribucién y conservacion del acervo
documental, apegandose a las leyes mencionadas anteriormente. Esta
propuesta podra ser ejecutada por los directivos de la instituciéon y el jefe
de la UGDA; a su vez beneficiara tanto al personal encargado de la Unidad
de Archivos en cuanto a los procesos archivisticos y disminucién del fondo
documental acumulado como a los usuarios para consultar los documentos

resguardados en el archivo central.

c. Contexto del problema

A través de gestiones realizadas con el jefe de la UGDA de la ANDA
y profundizando sobre el tema en una investigacion realizada en el mes de
julio de 2022 se conocidé que la Institucion no tiene un espacio fisico
destinado para el archivo central. Sin embargo, la instituciébn cuenta con

Archivos de Gestion en las diferentes unidades administrativas, ya que,

17



esta conformada por 198 archivos de gestion los cuales estan distribuidos
en 9 Planteles principales a lo largo del territorio salvadorefio, J. Menjivar
(comunicacion personal, 18 de septiembre, 2022). Actualmente, ANDA
tiene un proceso de creacion de dos archivos periféricos, uno en la Region
Central y otro en la Region Occidental del pais. Ademas, cuenta con un
archivo especializado correspondiente a la Gerencia Comercial.

La inexistencia de un espacio fisico de Archivo Central en la
institucion no ha permitido la realizacion de transferencias documentales
desde los archivos de gestion, por lo que la informacion se encuentra
desorganizada, sin la aplicacién de tratamientos archivisticos necesarios

para su conservacion.

Los efectos que produce el problema es el incumplimiento al
desarrollo del SIA segun los Lineamientos para la Creacién del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos (2015), en su L1 art. 4
menciona qué el SIA forma parte del Sistema de Gestion Documental y
Archivos el cual se conforma por los archivos de gestidn, archivo central,
archivos especializados y archivos periféricos; también se debera
considerar la dimension de la institucion, asi se planteara la misma la
implementacion de todos o algunos de estos archivos, ademas, se
nombrara a los funcionarios encargados para efectuar la administracion de
estos; vy, el articulo 6 estipula qué: “El archivo central tiene la funcién de
resguardar la documentacion en su fase semiactiva, transferida por los
archivos de gestion de toda la institucion y desarrollar los tratamientos
archivisticos; organizar el fondo documental acumulado; crear instrumentos
de control y consulta, proporcionar documentos solicitados por las unidades
productoras o generadoras y atender las consultas directa; llevar a cabo
procesos de eliminacion documental y colaborar en la capacitacion para los
funcionarios de la institucion en la administracion de los archivos de

gestion, manejo del archivo histérico y otras actividades archivisticas.

18



Los archivos centrales pueden concentrar dentro o en depdsitos de
archivo especiales los documentos historicos, de acuerdo con sus
capacidades y en virtud de lo que establece la Ley del Archivo General de

la Nacion sobre el particular.
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2. Prospectiva

El principal objetivo es proponer la creacion de instalaciones para un
archivo central que cumpla con las condiciones 6ptimas y que sirva para el
resguardo de los documentos y mejorar los procesos archivisticos en la

institucion.

Tomando en cuenta el fondo documental acumulado en los archivos
de gestion y el presupuesto que tiene la institucion, como grupo,
esperamos que a futuro se puedan realizar las gestiones correspondientes
para la ejecucion del proyecto, esperando se vean resultados de éste en
un lapso de 5 a 7 afios, y que la ANDA cuente con su propio archivo central,
el cual sea con una infraestructura moderna, con equipo, mobiliario y
materiales adecuados que faciliten la conservacion de los documentos y
asi poder alargar la vida de estos, cumpliendo asi con las normativas en
materia de conservacion. Se espera que para dicha unidad de informacién
se considere la adquisicion del mobiliario propuesto, se cumpla con el
personal adecuado para la realizacion de las funciones de un archivo
central y pueda disponer de todos sus documentos organizados conforme
a lo establecido en los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos y
por la Normativa Nacional de Archivo y demas leyes vinculantes, con la
instrumentaciéon de control documental adecuada y atendiendo a
usuarios a través de servicios innovadores, facilitando el acceso a la
informacion de forma eficaz y siendo eficientes en las respuestas de
consultas. Ademas, con la implementacion del archivo se aportaria al

patrimonio cultural e historico de la institucion.
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3. Propuesta de Mejora
Segun Antonia Heredia (1991):

Se ha dicho que el auge de los archivos, el empefio por su
organizaciéon y por su conservacion van unidos a momentos de auge en la
historia de los pueblos. La sistematizacion de un Estado, el afianzamiento
del poder va ligados a un deseo de perdurar en estos momentos y no hay

otro camino que la regulacion de los depdsitos documentales. (p. 109)

Por lo tanto, la presente propuesta permitird dar solucion a la
acumulacion del acervo documental en los Archivos de Gestion de ANDA,
y, a las autoridades dar a conocer los requerimientos necesarios para la
creacion de un archivo central y el resguardo de los documentos de la
institucion, adicionalmente, se incluirdn aspectos administrativos y técnicos
con lo cual se espera dar cumplimiento con las leyes y normativas afines a
la gestiébn documental de El Salvador y leyes relacionadas a la seguridad y

salud ocupacional laboral.

Para Chacon (2022), el Archivo Central debe garantizar que la
documentacion que custodia mantenga su integridad, confiabilidad y
autenticidad por lo que contara con los recursos necesarios que garanticen

el cumplimiento de esta labor. (p. 12)

Por ello, el alcance es presentar una propuesta de creacién de un
Archivo Central que abarque el fondo documental acumulado en los
Archivos de Gestion de la Administracion Nacional de Acueductos y
Alcantarillados (ANDA) Sede Central y Jefe de la UGDA. Con la finalidad
de contribuir al fortalecimiento y mejora del SIGDA, optimizando la
organizacion del fondo documental que produce, y cumpliendo con el
compromiso que le otorga la Ley de Acceso a la Informacién Publica como

ente obligado de la misma y asegurando la satisfaccion de las necesidades
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de la institucién (o de la unidad) y asimismo satisfacer las necesidades de

la institucion.

Los archivos se reconocen por los documentos que custodian y por
sus funciones que a partir de ellos se realizan. Un Archivo Central se es

reconocido, segun Hernandez (2020), por:

 Resguardar el fondo documental de la institucion generadora,
compuesto de las transferencias documentales provenientes de los
archivos de gestion que posee la institucion

o Desarrollar los tratamientos archivisticos para organizar el fondo
acumulado.

o Crear Instrumentos de Control y Consulta de la documentacion que
resguarda.

e Proporcionar documentos solicitados por las dependencias
organizativas productoras.

o Atender las consultas mediante procedimientos establecidos. 6)
Integrar el CISED.

e Llevar a cabo el proceso de eliminacion de documentos en
coordinacion con el CISED.

« Brindar capacitaciones a los encargados de los archivos de gestion
o jefes de las dependencias productoras.

o Disponer de un sistema informéatico para llevar el control de
inventarios y transferencias documentales.

o Custodiary gestionar que el depésito documental del Archivo Central
cumpla con las medidas de conservacion pertinentes. (p.6)

e« Es por ello que la creacion de un depdsito documental (archivo
central) que resguarde la documentacion en su fase semiactiva en
la Administracion de Acueductos y Alcantarillados (ANDA) y para
gue dicho proyecto sea funcional en esta institucion se enfatiza en

lo descrito a continuacion:
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Analisis de requerimientos de espacios sobre la base real de las
necesidades de la institucion.

Seleccion de area geogréafica para depdsito documental, segun
analisis y necesidad real.

Opciones para equipamiento y mobiliarios para el funcionamiento del
depdsito segun Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, y
Normativa Nacional de Archivo del AGN.

Proveedores y presupuesto para equipamiento y mobiliario.
Disposiciones generales dentro de las instalaciones segun
lineamientos de gestién documental y Normativa Nacional del AGN.
Distribucién de mobiliario y equipos segun Lineamientos de Gestidn
Documental y Archivos y Normativa Nacional de Archivo del AGN.
Medidas de conservacion.

Perfiles del Recurso Humano, (p.6).

La importancia de la elaboracion de la propuesta para la creacion de

un archivo central radica en beneficiar y ayudar a la Unidad de Gestién

Documental y Archivo Institucional a organizar, conservar y disminuir el

fondo documental acumulado de los archivos de gestion, y, asi poder

realizar el debido proceso a través de los instrumentos archivisticos para

hacer funcionar correctamente el SIGDA en ANDA, ya que, al existir archivo

central, las demas areas pueden hacer las transferencias a este y liberar

espacios.

Sin embargo, hay que considerar posibles limitaciones que se

puedan dar, como:

Lo estipulado en el Protocolo General para la Prevencion y
Monitoreo del Contagio de la Pandemia COVID-19 en Bibliotecas,
Archivos y Editoriales, 2020, y, siguiendo las recomendaciones para

el retorno seguro en las Instituciones gubernamentales de caracter
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publico para el 2022, ademas de respetar las indicaciones de ANDA,
no se realiz6 visita a ningun archivo de gestion.
Dificultad para acceder a las fuentes primarias de informacion de la

Institucion.
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4. Objetivos del Proyecto

. Objetivo General

Elaborar una propuesta para la implementacion de un Archivo
Central en la Administracion Nacional de Acueductos vy
Alcantarillados (ANDA), que fortalezca el SIGDA y permita un mejor

control en la gestion documental.

. Objetivos Especificos

Presentar a la institucion los requerimientos basicos para la creacion
y funcionamiento de un Archivo Central segun estandares legales
nacionales e internacionales.

Respaldar con teoria la propuesta de creacion de un archivo central
en ANDA.

Sugerir un disefio de infraestructura con las condiciones fisicas y

técnicas, adecuadas, para la construccién del archivo central
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5. Metodologia

De acuerdo con Hernandez, Fernandez y Baptista (1997) la
metodologia de la investigacion son los diferentes pasos o etapas que son

realizados para llevar a cabo una investigacién social y cientifica.

Para Tamayo y Tamayo (2007), cientificamente considera la
metodologia como “un procedimiento general para lograr de manera
precisa el objetivo de la investigacion, por lo cual nos presenta los métodos

y técnicas para la realizacion de la investigacion”.

En la Guia para la Elaboracién de proyectos de investigacion, Morles
(2011), senala que “la metodologia constituye la médula del plan; se refiere
a la descripcion de unidades de los analisis o de investigacion, las técnicas
de observacibn y recoleccion de datos, los instrumentos, los

procedimientos y las técnicas de analisis”.

A continuacion, se detalla cual serd la metodologia de la
investigacién a utilizarse en la propuesta titulada “Elaboracion de una
propuesta de creacién de un Archivo Central en la Administracién Nacional
de Acueductos y Alcantarillados (ANDA)”.

a. Nivel de investigacion

El nivel de la investigacion sera descriptivo, Sampieri (2013) dice
que: “consiste en describir fendmenos, situaciones, contextos y sucesos;
esto es, detallar cdmo son y se manifiestan” (p.92), con ello se dara a
conocer la importancia de crear un archivo central en ANDA.

b. Disefio de investigacion

El disefio por implementar sera cualitativo por el tipo de estrategia

de indagaciéon por la cual llegaremos a una aproximacion de enfocar el
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fendémeno de interés en la realidad; recordando que un estudio cualitativo
se refiere al “abordaje general que habremos utilizado en el proceso de

investigacion” (Sampieri, 2014, p.470).

Ademas, por el planteamiento expuesto anteriormente, la propuesta
sera de caso tipo, el cual es utilizado en investigaciones cuantitativas

exploratorias y cualitativas, en este disefio “...la riqueza, profundidad y

calidad de la informacién” (Sampieri, 2014, p.387) son el objetivo.
c. Poblacién y Muestra

Se ha tomado como poblacién a la Unidad de Gestion Documental y
Archivo Institucional de la ANDA.

El muestreo es no probabilistico con tipo de muestra intencional, ya
gue se entrevistara al jefe de la UGDA para la recopilacion de informacion,
y se utilizaran herramientas bibliograficas referente a los Lineamientos de
Gestion Documental y Archivos y Normativa Nacional de Archivo. Ademas,
se realizara un diagnostico tomando de muestra un archivo de gestion de
ANDA para conocer la cantidad del acervo documental acumulado y la

realidad de este.

d. Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Datos

Por ende, el tipo de técnica a utilizar sera la de entrevista, segun
Sampieri (2014) es “una reuniodn para conservar e intercambiar informacién
entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otros

entrevistados” (p.403), esta sera semi estructurada.

Para la obtencién de la informacion se ejecutard como instrumento

un cuestionario de entrevista, la cual se le realizara al jefe de la UGDA.

« El cuestionario de entrevista que se utilizara para la recoleccion de
los datos lleva el tema: “ELABORACION DE UNA PROPUESTA DE
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CREACION DE UN ARCHIVO CENTRAL EN LA ADMINISTRACION
NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS (ANDA)”.

o Datos generales: (Lugar, fecha y hora de inicio, nombre de
entrevistado, cargo)

o Desarrollo: se ha elaborado una guia de preguntas abiertas y
espontaneas, por los entrevistados, que se realizar4 al jefe de la
UGDA

Para el procesamiento y andlisis de datos de la entrevista se hara
uso de la plataforma digital Google Meet, permitiendo grabar las sesiones
para posteriormente transcribirla utilizando el gestor de texto Microsoft
Word, para su andlisis se hara uso del programa Weft-QDA el cual facilita
trabajar con diferentes tipos de datos en forma de texto como lo son las
entrevistas, documentos y notas de campo que permite indexar o marcar
diferentes segmentos de texto con multiples categorias simultdneamente
para luego poder visualizar estos segmentos de textos marcados en un solo

lugar.
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6. Resultados esperados

La entrega de una propuesta para la creacion de un archivo central
con las condiciones ambientales, caracteristicas de infraestructura,
mobiliario, equipos y recursos humanos que se requieren para el
funcionamiento y resguardo de la documentacion en su fase semiactiva en
la Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados (ANDA),
basados en parametros que indican o definen las leyes que rigen el manejo

de los documentos en las instituciones publicas en El Salvador.

Como resultado de esta investigacion, se espera un proyecto de
creacion de Archivo Central para la Administracion Nacional de Acueductos
y Alcantarillados, que contenga requerimientos de infraestructura, planos
de distribucion, acondicionamiento, medidas de seguridad, distribucion de
mobiliario, equipo, instrumentos de gestion documental, recurso humano y

financiero, segun estandares, leyes y normas nacionales e internacionales.
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7. Aspectos Operativos

Para llevar a cabo la propuesta de un archivo central en la
Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados, ANDA, se han
identificado aspectos operativos en donde se describen los procedimientos.
Estos aspectos operacionales son:

a. Administracion

El responsable de velar por el cumplimiento de los procesos
administrativos y archivisticos del archivo central sera el jefe o encargado
del archivo central, quien implementara las actividades y/o tareas del

Manual de Archivo Central con el que cuenta ANDA/elaborado por ANDA.

Dentro de las funciones del jefe o encargado del archivo central

estan:

o Capacitaciones al personal de archivo en cuanto a elaboracion de
instrumentos o herramientas para la gestion archivistica

« Elaboracion de un plan de compra con los requerimientos necesarios
para el Archivo Central.

o Gestionar la adquisicion de material para conservacion vy
preservacion de documentos

e Resguardar la documentacion en su fase semiactiva.

e Organizar el fondo documental acumulado.

« Crear instrumentos de control y consulta.

e Proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras
0 generadoras.

e Atender las consultas directas.

e Llevar a cabo el proceso de eliminaciéon de documentos.

o Colaborar en la capacitacion para los funcionarios de la institucion

en la administracion de los archivos de gestion.
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o Manejar el Archivo Historico.

e Recibir las solicitudes de informacion cuando se requieran
documentos histéricos que se resguardan en el Archivo Central.

e« Contar un recurso informatico para llevar el control de las
transferencias documentales.

o Elaborar indices y catalogos para el archivo central e histérico
basados en normas internacionales de descripcion archivistica
(ISAD-G, ISAAR CPF, ISDF).

o Integrar y coordinar el CISED.

e Cumplir con las funciones asignadas al CISED.

o Velar / gestionar el depdsito documental para que el archivo central

cumpla las medidas de conservacion.
b. Medidas de Seguridad

El jefe o encargado del archivo central en coordinacion con el jefe
de la UGDA elaboraran un plan de medidas de seguridad en caso de
emergencia, en donde se detallaran los procesos ante cualquier caso de
emergencia ante desastres naturales o causadas por el ser humano;
ademas deberd gestionar capacitaciones para el uso de extintores,
primeros auxilios, salud ocupacional, qué hacer en caso de sismos, para

los empleados del archivo central.

También debera asegurarse, bajo la direccion e inspeccion de
Prevision Social, de que las areas del archivo central tengan su

sefalizacion adecuada con el fin de garantizar las condiciones de esta.

Las sefalizaciones a tener en cuenta son: de prohibicion, de
advertencia, de obligacion, sefales de extintores y de salvamento; en
donde los encargados deberan de llevar un control de inspeccion para su

mantenimiento.
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c. Materiales o consumibles

Los involucrados en esta area seran el jefe UGDA y el encargado
financiero. El jefe UGDA verificara y evaluara a los proveedores de los
materiales a adquirir para la construccién del archivo central; y el encargado
financiero sera el responsable de los insumos a comprar, los cuales tendran
gue ser de la mejor calidad, cumpliendo con las Normas de Seguridad, la
Ley de Previsién de Riesgo en Lugares de Trabajo y Normativa Nacional

de Archivo.

El proyecto recomendara a ciertos proveedores e insumos 0
materiales para su compra, donde el encargado de finanzas y jefe UGDA
tendran la responsabilidad de analizar si las cotizaciones y

recomendaciones son accesibles para la institucion.

d. Equipo y Mobiliario

Se tomara en cuenta que la adquisicion del equipo con el que
contara el archivo central de ANDA sea de calidad y que cumpla con los
estandares para su implementacion; se llevara a cabo mediante una lista
de proveedores en donde se describiran cada uno de los equipos
tecnoldgicos, asi mismo con el mobiliario necesario para el resguardo de
los documentos y mobiliario para oficina. Dicho proceso lo llevard a

ejecucion los encargados mencionados en el apartado anterior.

Se contara con dos computadoras conectadas a la red de la
institucion, con correo institucional para la comunicacion, especificamente
con un correo para la gestibn documental, ademas la computadora
permitira la elaboracién de inventarios documentales, estos servirdn para
realizar las TPCD y transferencias, se contara con dos escaner especiales
para la digitalizacion documental mas importante y relevante en la ANDA
como método de conservacion, utilizando USB o disco externo para

guardar la informacién escaneada.
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e. Controles Medioambientales

El encargado del archivo tendra que llevar un control en donde se
tenga que verificar los niveles de iluminacién a través de un luxdmetro,
aparato que mide los niveles de lux o bujias-pie. La iluminacion debera

cumplir con las normas y leyes mencionadas anteriormente.

También se deberd mantener un buen estado temperatura y
humedad relativa en las instalaciones del archivo central mediante un
higrometro y deshumidificador para un mejor control y registro del clima

interior.
f. Personal responsable del proyecto

Se cuenta con tres egresadas, quienes llevan el curso de especializacion
“Gestion Documental y Administracién de Archivos”, impartido en el 2022, en la
Carrera de Licenciatura en Biblioteconomia y Gestién de la Informacion de la

Universidad de El Salvador.

Para la asesoria, se contara con la Licenciada Elisa Magdalena Mejia
Guerrero, quien es parte de la catedra del curso de especializacion, mencionado
anteriormente, de la Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la Informacion,
del Departamento de Letras de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la
Universidad de El Salvador.

g. Administracion del proyecto

Para el desarrollo de la investigacion en el curso de especializacién
“Gestion Documental y Administracion de Archivos”, se cuenta con 3

meses, desde agosto hasta noviembre de 2022.
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8. Evaluacién y seguimiento

a. Evaluacion

El método para evaluar cada uno de los aspectos operativos sera
verificando que se alcancen en el tiempo establecido; para Nassir Sapag
(2014), la evaluacion de proyecto es “un instrumento o herramienta que
genera informacion, permitiendo emitir un juicio sobre la conveniencia y
confiabilidad de la estimacién preliminar del beneficio que genera el
proyecto en estudio”; es por ello que la evaluacién se realizara a través de
un diagndstico para identificar cdmo se encuentran los archivos de gestién
de ANDA vy asi poder elaborar una propuesta para archivo central acorde a
las necesidades del fondo acumulado, dicho diagnéstico se llevara a cabo
por las encargadas de la investigacién, quienes se encargaran de identificar
aguellos indicadores claves como: acervo documental acumulado,
condiciones medioambientales, estado fisico de los documentos (en
materia de conservacion), condiciones fisicas y técnicas de los depdsitos
de archivo de gestién y procedimientos archivisticos; verificando que estos
sean adecuados para la institucion y cumplan con las medidas establecidas
en la Ley de Previsidbn de Riesgos en Lugares de Trabajo, asi como la

Normativa Nacional de Archivo y leyes afines.

Cohen y Franco (1992), mencionan que “evaluar es fijar el valor de
una cosa; para hacerlo se requiere un procedimiento mediante el cual se
compara aquello a evaluar respecto de un criterio o patrén determinado”.
Por eso la otra evaluaciéon para los aspectos de medidas de seguridad y
controles medioambientales se establecera verificando que se cumplan los
indicadores en el tiempo definido y que estos se cumplan con las diferentes

capacitaciones.
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Aspectos
operativos/
Indicadores

Criterios de Evaluacién

materiales
(Infraestructura)

Verificar que la infraestructura sea la
adecuada para las necesidades del
archivo.

Verificar que el local sea de facil acceso
para cualquier condicidbn que presenten
los usuarios

Que la infraestructura cumpla con lo
establecido en la Ley de Prevision de
Riesgos en Lugares de Trabajo.

Equipo y Mobiliario

Mobiliario adecuado para los usuarios y
empleados segun lo establecido en la
Normativa Nacional de Archivo.

El equipamiento en las areas de trabajo
cumpla con las necesidades del personal
y usuarios, asi como en la cantidad
Verificar si cumple con las medidas y
normas dadas por la Ley de Prevision de
Riesgos en Lugares de Trabajo vy
Normativa Nacional de Archivo.

Controles
medioambientales

Contar con equipo tecnolégico para el
control del ambiente interior del archivo
central

Verificar los niveles de iluminacion con un
luxmetro

Inspecciones al edificio en donde se
registrara los niveles de temperatura y
humedad

Instrumento de guia de observacion para
el registro de Ilos datos tanto de
iluminacion como la temperatura Yy
humedad

35



Aspectos
operativos/

Criterios de Evaluacién

Indicadores
Medidas de e Inspeccionar las areas de trabajo para
seguridad verificar el cumplimiento de la

sefalizacion.

Llevar un registro de las capacitaciones
del uso de los extintores, primeros
auxilios, salud ocupacional y sismos;
ademas del uso de la sefializacion de
prohibicion, de advertencia, de obligacion,
sefales de extintores y de salvamento.
Control de inspeccion para el
mantenimiento de las medidas de
seguridad.

Fuente: Elaborado por Sara Flores, Estefany Flores y Glenda Martinez (2022)

b. Seguimiento

Se dard a conocer el seguimiento de los aspectos operativos o

indicadores detectados en la investigacion en tres fases: inicio, desarrollo

y final:
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Aspectos
operativos/Indicadores

Seguimiento

Inicio

Desarrollo

Final*

materiales
(Infraestructura)

A raiz de un sondeo
realizado, identificando
el estado de los
documentos en los
archivos de gestion, se
debe gestionar un area
adecuada para poder
darle  mantenimientos
archivisticos a los
documentos, con areas
especiales de
conservacion
preventiva.

o Gestiones realizadas
para dar a conocer la
propuesta de creacion
del archivo central a
las Autoridades
correspondientes  de
ANDA.

o Disponer un espacio
territorial para la
construccién de la
Unidad en cuestion.

« Asignacion de fondos
financieros

Implementacion del
archivo central en la sede
principal de ANDA vy
adquisicion de material,
equipo y  mobiliario
adecuado para el archivo
central.

Condiciones fisicas vy
técnicas adecuadas en el
archivo central

Cumpliendo con la
Normativa Nacional de
Archivo, Ley de
Prevencion de Riesgos
en Lugares de Trabajo y
Lineamientos
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Aspectos
operativos/Indicadores

Seguimiento

Inicio

Desarrollo

Final

Equipo y mobiliario

Contar con proveedores para la
adquisicion del equipo 'y
mobiliario  necesario  para
equipar el area, contando con
sistemas de control de
medioambientales y
mecanismos para estibar cajas.

Cotizaciones de equipo y
mobiliario necesarios
para equipar el archivo

Equipo y mobiliario
adquirido e instalado en el
archivo central

Medidas de seguridad

Que el edificio cuente con
todas las medidas necesarias
para su buen desarrollo.

Gestiones para la
construccion del edificio
de archivo central

Control de los espacios
con sefializaciones
visuales, sujetos a dar
cumplimiento de las
normas que rigen la
gestion documental vy
archivos.

1 sujeto a modificar.

Fuente: Elaborado por Sara Flores, Estefany Flores y Glenda Martinez (2022)*
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9. Presupuesto y cronograma para la ejecucién del proyecto

a. Presupuesto

A continuacién, se muestran los elementos de los que carece la

institucion para implementar el archivo central:

Equipo y Mobiliario para el Archivo Central
Conceptos Precio Cantidad Total
Unitario
Estanterias (Estante  Metdlico | $265.00 100 $26,500
Dexion CNT de 2.13 m Alto x 0.91
Ancho x 0.40 mt de Fondo 5
Paneles)
Escalera de dos bandas $93.50 2 $187.00
Computadora de escritorio $500.00 3 $1,500.00
Aire acondicionado Archivo $6,000.00 2 $12,000.00
5 toneladas
Aire acondicionado Oficina $1,000.00 1 $1,000.00
1 toneladas
Deshumidificadores $600.00 3 $1,800.00
Extintores $406.80 3 $1,220.40
Carritos para transportar cajas con | $189.99 2 $379.98
documentos
Archivero metalico de 4 gavetas $259.00 8 $2,072.00
oficio
Brochas $3.50 6 $21.00
Guantes de nitrilo $3.90 15 $58.50
Aspiradora de mano $54.10 1 $54.10
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Equipo y Mobiliario para el Archivo Central

Conceptos Precio Cantidad Total
Unitario
Cajas normalizadoras $4.50 2,000 $9,000
Bolsas de arroba plasticas $2.20 80 pack | $176.00
transparentes 12
unidades
Carpetas Colgantes $17.27 10 cajas | $172.70
25 por caja
Escéner $449.99 2 $899.98
Escritorios $298.00 3 $894.00
Sillas de oficina $145.00 6 $870.00
Impresora multifuncién $579.00 1 $579.00
TOTAL $59,384.66

Fuente: Elaborado por Sara Flores, Estefany Flores y Glenda Martinez (2022)
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b. Cronograma

ACTIVIDADES/ MESES

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

2 3

2|3

2 3

Realizar una reuniébn con las
autoridades de ANDA y
departamento de finanzas para la
explicacion de la propuesta de
creacion de archivo central

Hacer las gestiones
correspondientes para la ejecucién
del proyecto

Cotizar con los proveedores de los
mobiliarios, equipos y materiales

Realizar las compras de los
mobiliarios, equipos y materiales

Asignar el personal para el archivo
central o hacer entrevista para su
debida contratacion

Inspeccionar areas de trabajo
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ACTIVIDADES/ MESES. DICIEBRE ENERO FEBRERO MARZO

1 |2 |3 1 (2 |3

Capacitar al personal sobre el
funcionamiento del archivo por parte
del Jefe o Encargado de Archivo
Central

Elaborar las sefalizaciones del
archivo y ubicarlas en los lugares
donde corresponda

Capacitar del personal sobre las
medidas de seguridad

Fuente: Elaborado por Sara Flores, Estefany Flores y Glenda Martinez (2022)
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ANEXOS
Anexo A: Carta para realizar Investigacion en ANDA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE LETRAS

Ciudad Universitaria, 18 de julio de 2022.

Jhoan Berlay Menjivar Pleitez

Jefe de Unidad de Gestién Documental y Archivo Institucional
Administracién Nacional de Acueductos y Alcantarillados (ANDA)
Presente.

Apreciable Lic. Pleitez:

Reciba un cordial saludo por parte de nuestra Institucion, expresandole nuestros
mejores deseos de éxito en su importante labor.

Nos dirigimos a usted para informarle que las Brs. Flores Campos, Sara Eunice
carnet FC15022; Flores Vasquez, Estefany De Los Angeles carnet FV15017;
Martinez Gutiérrez, Glenda Marcela carnet MG05036; egresadas de la carrera
Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la Informacién, actuaimente se
encuentran realizando el curso de especializacion: “Gestién documental y
administracién de archivos”, requisito que les permitird graduarse como Licenciadas
en Biblioteconomia.

Dentro de los requisitos para aprobacion de este curso, los estudiantes deben elegir
una institucién que les permita realizar una investigacion sobre gestion documental y
archivos.

Considerando el caracter sensible que pudieren tener los datos producidos o
generados por la institucion, nuestros estudiantes se limitaran utilizando informacién
publica publicada en el portal de transparencia para la elaboracién de su informe final.

En vista de lo anterior, solicitamos de la manera més atenta, su valioso apoyo para
que nuestros estudiantes puedan llevar a cabo su trabajo de investigacion en la
Unidad de Gestion Documental y Archivo de la Administracién Nacional de
Acueductos y Alcantarillados, sin que esto represente implicaciones institucionales,
més que el apoyo a esta entidad y sus funciones académicas.

Agradecemos de antemano su colaboracion.

“HACIA LA LIBERTAD POR LA CULTURA”

PRy ” = ‘ ~
AT =0 2 . z
\ / > ﬂé DEPARTAMENTO
{ D X - / s/ QSUt e ”"A.C}'
Dr. José Luis E$camilla Rivera. = Mtro. Sigfredo Wm.
el

Jefe del Departamento de Letras " 2 Coordinador de Procesos de Grado,

|

Atentamente,
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Anexo B: Correo de gestion para realizar visita al area de Archivo de
ANDA

< B O mW B O @ B O i Tde2r <
Solicitud de visita (Extema &
Glenda Marcela Martinez Gutierrez <mg05036@ues.edu.sv> vie, 10ct, 1157  ff €
para jhoan.menjivar, mi, Estefany «

Buen dia Lic. Pleitez

Un gusto saludarle, agradeciéndole el apoyo que nos esta brindando en la investigacién realizada en la ANDA y aprovechando este medio para solicitarle nos brindé
apertura a una visita en la ANDA especialmente en el érea de archivos para la proxima semana.

Quedamos a la espera de su respuesta.

Cordialmente,
Grupo 3 de Especializacion.
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Anexo C: Correo enviado a Jefe de Gestion Documental y Archivo
Institucional Solicitando entrevista

« B 0 B =2 0 @ B8 D i

@ Sara Eunice Flores Campos <fc15022@ues. edu.sv> @ mar, Bnov, 1407 fy €

para jhoan.menjivar, Estefany, Glenda, Elisa v

Buenas tardes Licenciado
Johan Pleitez
Jefe GDA en ANDA

Un gusto saludarle

Primeramente, agradecer su apoyo a la investigacion realizada en la institucion

Como grupo saber si puede una ent ta para c nuestro trabajo de investigacion, se le adjuntara la guia de entrevista en este correo

Ademas queriamos hacerle una consulta sobre las respuestas del diagndstico que contesté y si puede proporcionamnos las ubicaciones de los archivos de gestion a nivel nacional. para nosofras incorporarias en el trabajo.
También pedirle su autorizacion para que la intervencion quede grabada Al ponernos de acuerdo con el dia y hora para la entrevista le enviariamos a través del grupo de WhatsApp el enlace a la plataforma Google Meet

Quedamos a la espera de su respuesta.
Saludos cordiales

Grupo de Investigacion

Un archivo adjunto- Analizado por Gmail O

GUIA DE ENTREVI...
= 4
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Anexo D: Guia de Entrevista

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE LETRAS

Universidad de El Salvador

Hacla la libertad por la cultura

GUIA DE ENTREVISTA

ENTREVISTA SOBRE CREACION DE UN ARCHIVO CENTRAL EN LA
ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y
ALCANTARILLADOS (ANDA), 2022.

OBJETIVO: Conocer la realidad del fondo documental acumulado en los
archivos de gestion de las areas organizativas de la Administracion

Nacional de Acueductos y Alcantarillados, ANDA.

Lugar: Fecha: Hora de inicio:

l. DATOS GENERALES

Nombre del entrevistado:

Cargo:

Il. DESARROLLO
1. ¢Cual es la historia de ANDA?, ¢ Cémo se fundo?
2. ¢Como se cred la Unidad de Archivo en su institucion?
3. ¢Cuantas areas organizativas conforman la ANDA?

4. ¢Como estandistribuidas las areas organizativas de ANDA en El

Salvador?
5. ¢Qué tipo de archivo o archivos existen en su institucion?

a. De gestion
b. Periféricos
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c. Centralles
Solo archivo de gestion:

6. ¢Como se distribuyen los archivos de gestion que posee la
institucion en el territorio salvadorefio?
a. Zona oriental
b. Zona paracentral
c. Zona central
d

Zona occidental
Solo archivo periférico:

7. ¢Cuantos archivos periféricos existen? y ¢ En qué zona del territorio

salvadorefio estan ubicados?
Solo archivo central:

8. ¢Cuenta con un archivo central?
a. Si
b. No

¢ Por qué?

9. ¢Se tiene contemplado un espacio fisico para la creacion de un
archivo central?

10. ¢Cuenta con un terreno para la construccion del archivo central?, y
si tiene, ¢ en donde estaria ubicado?, ¢ sabe cuantos mt2 mide el
terreno?

11. Se le podria pasar un Formulario Diagnéstico de Evaluacion de

Fondo Acumulado a un Archivo de Gestion de ANDA.
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Anexo E: Transcripcion de entrevista a Jefe de Gestiéon Documental y

Archivo Institucional

PRIMER ENTREVISTA

Desarrollo de entrevista realizada el 18 de septiembre de 2022:

Sara Flores: Buenas tardes, Licenciado Johan Pleitez. Agradecerle su
disposicion y el espacio que nos estd dando. También por permitirnos
grabar la intervencion.

Jhoan Menjivar: Buenas tardes. Un gusto ayudarlas.

Sara Flores: Dando inicio, con respecto a las preguntas, primero
gueriamos saber ¢,como surgié la unidad de gestion documental en ANDA?

Jhoan Menjivar: Okay, ¢tema de sus origenes, ¢verdad? La unidad de
gestion documental y archivos realmente no nacié bajo ese nombre, nacié
como un area de trabajo dentro de la unidad de acceso a la informacion
publica, como ustedes saben a partir del nacimiento de la LAIP se tomd
como un afio aproximadamente para que todas las instituciones del
gobierno empezaran a tener, empezaran a conformar el acceso a la
informacion. Para esos afios alrededor del 2013-2014 no existia un area
conformada como tal, yo no formaba parte de esa unidad administrativa,
esa area de trabajo; y por un largo tiempo estuvo conformada de esa forma.
Posteriormente, la anterior administracion hizo los esfuerzos a la gestién de
pertinentes ante la direccion superior para que se conformara como una (ya
eso alrededor de los afios 2015) unidad especializada, en ese sentido de
la “unidad de archivo institucional”. La institucion realmente la concibe como
tal dentro de una gerencia de servicios generales y patrimonio
institucionales. Obviamente, transgredia el tema de los lineamientos de
gestion documental y posteriormente inicia nuevos esfuerzos precisamente
para salir de esa area y respetar un poco lo que ya estaba establecido en
el lineamiento uno que es sobre la creacion del sistema institucional de
edicion documental. Fue alrededor de esos afos (por el 2016) que se
conforma la unidad de gestién documental y archivos, ya esta contemplada
dentro de la direccidn ejecutiva, obviamente bajo la estructura de la
organizacional que en ese momento se encontraba. Ese es parte de los
antecedente que se tienen, posteriormente hay un cambio de la estructura
organizativa y ya la unidad de gestion documental ya no depende de la
direccidn ejecutiva, si no que depende de una administracion financiera, y
con esta administracion ya depende de una direccion administrativa, pues
precisamente se cambia la estructura y se hace una division; una direccion
de ingresos y comercializacibn que es la parte que maneja la parte
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financiera, y una administrativa que donde hoy por hoy esta escrita la
unidad de documentacion y archivos. Esa seria una parte de los
antecedentes.

Sara Flores: Okay. También queria saber si ¢la unidad de gestion
documental tiene algun objetivo, mision y vision o0 son los mismos que estan
en el manual de procedimiento que hicieron del archivo central?

Jhoan Menjivar: Hay una division, hay un manual de procesos de archivo
central, eso es muy diferente al manual de organizacion y funcion. Dentro
del manual de organizacion y funcion, el primer objetivo que aparece ahi
reflejado es la mision, la parte funcional de la unidad, esa es la que esta
contemplada ahi.

Sara Flores: ¢y ese manual si se esta en donde?

Jhoan Menjivar: Esta en el portal de transparencia adonde estan los
documentos normativos aparecen manuales de organizacion y funciones;
Ahi estan todas las descripciones de todas las independencias
institucionales, todas las unidades administrativas y estan contemplado
cuél es su objetivo general y cuéles son las funciones principales que
deberian estar desarrollando. Este es el primer documento de manuales
administrativos. Esto desde un enfoque de administracion, no desde un
enfoque de vision documental.

Sara Flores: Solo de la administracién, pero propio, ¢asi como de la unidad
no tienen?

Jhoan Menjivar: Es ese que esta ahi. Ese exactamente, ese es creado por
nosotros, nosotros le decimos a la administracién que es lo que deberiamos
de estar conformando a la luz de los marcos normativos de los preceptos
de la ley. La ley nos establece que deberiamos estar conformes.

Sara Flores: Okay, Gracias. Antes de dar paso a las preguntas que tienen
que ver con el fondo acumulado no sé si mis compafieras quisieran hacerle
preguntas sobre la unidad de gestion documental.

Glenda Martinez: Hola, buenas tardes.
Jhoan Menjivar: Hola.

Glenda Martinez: Yo, quizas, una consultita ¢ sobre si tiene la UGDA un
diagnéstico documental elaborado y si puede ser de acceso publico? Pues
también nosotros necesitamos retomar informacioén sobre el diagndstico
documental.

Jhoan Menjivar: Antes de pasar a tu duda Marce. Ahorita estoy revisando
el portal de transparencia y para dejar claro con la consulta anterior:

52



Tendrian que buscarlo en manuales basicos de la organizacion, Ahi van a
encontrar el manual de funcion y organizaciones actualizado. Con respecto
a tu consulta con relacion al diagnéstico institucional, si. Ese fue levantado
bajo mi administracion, en su momento nosotros hicimos un mapeo general
y eso es lo que nos permitié incursar algunas acciones y medidas con
respecto a la gestibn documental dentro de la institucion. En cuanto al
acceso publico, no estd como acceso publico precisamente porque
tenemos una serie de hallazgos de los cuales nosotros aun debemos
incursionar medidas un poco mas drasticas. En ese sentido lo que, si te
puedo mencionar, es que el diagnéstico documental nosotros lo levantamos
con el apoyo del ministerio de agricultura, tuvimos una alianza estratégica
con el archivo general de la nacién y precisamente nos facilitaron un técnico
especialista para realizar este trabajo, obviamente nosotros tuvimos que
armar un plan de diagnostico documental y hacer un levantamiento de un
instrumento y un cuestionario que lo categorizamos en diferentes fases.
Este se levant6 a la luz de algunas recomendaciones técnicas que nos
hizo... O un trabajo de coordinacion y logistica, en su momento la direccion
anterior que estaba a cargo del archivo general de la nacion tuvo bien
apoyarnos también, con delegado en conjunto con el equipo de gestion
documental (que en su momento era un namero reducido y no los totales
gue yo les presente en un inicio con respecto al personal de archivo, el
personal de gestion documental) y se nos unié un integrante mas, con
instrumento en mano tuvimos que realizar visitas a cada una de las
unidades administrativas distribuidas en todo el territorio nacional, fue un
trabajo que nos llevd aproximadamente de un afio y fraccion
aproximadamente, terminamos justo antes de la pandemia, en el 2019 y
fue distribuido en dos fases. En una fase abarcamos dos grandes planteles
y en las otras dos partes... perdén, fueron 5, porque en la ultima fase
abarcamos los ultimos cuatro, a partir de ahi existi6 un proceso de
tabulacion de datos y a partir de ahi es que se realizaron algunas acciones
y medidas precisamente para ir apaleando algunas situaciones en las
cuales obviamente la instituciébn necesita ir mejorando, oportunidades de
mejora y precisamente nuestro rol, acompafar ese sendero.

Glenda Martinez: Okay, gracias.
Jhoan Menjivar: ¢Alguna otra duda?

Estefany Flores: Un poquito fuera de todo lo que hemos preguntado
anteriormente, ya que estamos elaborando una propuesta para un archivo
central queria saber si ¢tienen el lugar o la ubicacion donde se iba a crear
el archivo central?

Jhoan Menjivar: Nosotros tenemos siete propuestas de construccion. El
terreno es obviamente propiedad de la institucion, pero todo depende a la
luz de cual sea la decision que la direccion superior determine que es el
lugar idoneo, nosotros solo quedamos en el rol de recomendar a la luz de
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algunas pautas internacionales, practicamente la mayoria estan enfocadas
en minimizar los riesgos.

Estefany Flores: Muy bien, gracias.

Glenda Martinez: ¢ Es decir, Jhoan, que estos proyectos ya estan avalados
por algun arquitecto, algun plano de distribucion o alguna de esas
caracteristicas que cumplan?

Jhoan Menjivar: Fijate, si. Nosotros ya tenemos practicamente definida la
estructura que nosotros pretendemos que ahi se construya, es mas,
nosotros no nos hemos movido solamente en construccion, si no ya en
estos Ultimos afios hemos hablado hasta de adecuacion de inmuebles,
porque la institucion posee algunos inmuebles los cuales estan en desuso
por circunstancias diversas, entonces en estas siete propuestas hemos
incluido algunas adecuaciones con la finalidad de disminuir los costos,
precisamente porque entendemos que es bastante amplio. Recordaran que
ANDA ha nacido en octubre de 1961 y no contaban con un archivo central,
a pesar de que en el pasado (alrededor de los 90) si se traté de instaurar
uno, sin embargo, entrando al afio 2000 abandonaron esa propuesta y
practicamente los avances que se tenian en ese sentido se vinieron abajo.
Si tenemos definido en cuanto a la infraestructura que pretendemos
impulsar ahi, pero todo estd amarrado a la disponibilidad de presupuestos
y la decision que mas determine bien.

Sara Flores: con lo de las 7 propuestas, no escuche cuantos terrenos
tenian, ¢ pero yatienen el estudio del suelo para la construccion? ¢ Es valido
construir ahi?

Jhoan Menjivar: Si, realmente es valido, son terrenos institucionales donde
en un momento determinado existieron varias infraestructuras.

Sara Flores: Okay.

Jhoan Menjivar: Si, realmente nosotros no proponemos algo que no
tengamos la certeza que sea un terreno institucional y a la fecha no
tenemos uno que tenga algun inconveniente que pueda tener para la no
construccion, no es a la orilla de una quebrada obviamente.

Sara Flores: Con el diagndstico que menciono antes, dijo que lo habian
dividido por partes, no sé si ¢ primero lo hicieron como la generalidad de la
institucion? porque a nosotras la licenciada nos dijo que buscaramos un
formulario.

Jhoan Menjivar: No lo dividimos por generalidades de la institucion,
cuando digo dos fases es precisamente por el numero total que yo les pude
haber entregado, recuerden que les dije que la institucién tiene 198
articulos de gestion.
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Sara Flores: Si.

Jhoan Menjivar: Entonces ahi se tuvo que realizar una division, es decir
no podiamos visitar a todos de una sola vez, entonces habia que realizar
otras actividades, entonces dividimos: Una fase de visitas para hacerles el
diagnoéstico documental a las unidades administrativas y posteriormente
abarcamos el otro complemento que nos quedd por eso les mencionaba en
cierta medida que hable de nuevos planteles, nueve planteles principales,
los cinco primeros planteles, obviamente un numero x de unidades
administrativas y luego en la segunda fase se vieron los otros cuatro
planteles con un nimero x de unidades administrativas, no es que en el
formulario hicimos dos visitas al mismo lugar, no es que llegamos, hicimos
la mitad de un formulario, nos fuimos y después nos regresamos a hacer
las otras mitades del instrumento, realmente nosotros no le llamamos
formulario, nosotros le llamamos instrumento de recoleccion de datos, el
instrumento recoleccién de datos que utilizamos es el que nos permitio,
obviamente recolectar la informacion necesaria para poder apoyarlas en la
unidades administrativa...;Alguna otra duda?... ;hola, hola?

Estefany Flores: Si, si... Lo siento se me esta yendo la sefial, se esta
cayendo un poco...eh...como le mencionaba la compafera Sara, en una
de las pléticas, se podria decir, que hemos tenido con nuestra asesora pues
nos hablaba acerca de nosotros poder complementar un diagnostico de
fondo acumulado, entonces ella nos dio el formulario y queriamos hacerles
las preguntas para asi ir nosotros llenando dicho formulario y asi
tener...poder presentar nosotros el diagnéstico.

Jhoan Menjivar: Realmente no entiendo, un formulario no es un
diagnéstico, ¢cdmo es eso que les dio un diagndstico? ¢Les dio un
instrumento que denominan formulario o les dio un diagndstico? Porque
realmente no sé como lo han conseguido, porgue el instrumento esta dentro
de un plan y el plan conforma un diagnéstico, ¢0 cémo es que lo estan
viendo? ¢0 solo lo estan viendo de manera unitaria o solamente como un
instrumento?

Sara Flores: Es un instrumento que la licenciada nos dijo que buscaramos
que ya esta como... hecho practicamente, donde tienen... es una tabla
donde estan las preguntas y las posibles respuestas, pero algunas de ellas
con el trabajo que hicimos anteriormente hemos tratado de irlas
contestando, entonces primero hemos afiadido como generalidades de la
institucion porque con esto también nos ayuda a hacer el contexto ya que
en las indicaciones dadas por los licenciados dicen de que
primero hablemos de la instituciéon de la Uta y después vayamos a la
institucion en general pero esta herramienta o instrumento viene al revés,
como de lo general a lo especifico.
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Jhoan Menjivar: Si, entonces me estan hablando de un instrumento que a
ustedes les va a permitir poder fortalecer su marco...me imagino que marco
tedrico si estan hablando de la situacion actual...si, entonces ese es un
formulario que ustedes, es para ustedes pero realmente no seria un
formulario para elaborar un diagndstico, no lo he visto vea, pero segun lo
que me estan diciendo es un formulario para recolectar datos que les pueda
fortalecer el documento que ustedes van a preparar, por eso es que no les
entendia vea, si me hablaban de un diagnostico como tal.

Sara Flores: No, es un instrumento.

Jhoan Menjivar: Okay, ahi me dicen entonces lo estarian ustedes pasando
para poderles apoyar, siempre y cuando ustedes lo determinen también.

Sara Flores: No sé si se podria ahorita o...
Jhoan Menjivar: Podriamos hacerlo ahorita, no hay problema.

Sara Flores: Okay. Solo... le voy a comentar como comienza, dice que es
un diagnéstico de fondo acumulado y el objetivo es identificar las
condiciones generales de los depdsitos y el estado de los documentos,
entonces primero comienza con el nombre de la institucion que ya se lo
pusimos y el tipo de institucion que es autbnoma, la fecha de fundacion de
la institucién, que eso esta en la historia y lo tenemos en el trabajo anterior,
no sé si usted sabria aproximadamente...

Jhoan Menjivar: El 17 de octubre de 1961, de una sola vez péngalo, 17 de
octubre de 1961.

Sara Flores: Okay... No sé si usted sabria la cantidad aproximada de
empleados que conforman la institucion.

Jhoan Menjivar: Eh, no fijese. Eso lo podrian encontrar en el portal de
transparencia en la memoria de labores, segun el dltimo dato que yo tengo
era...3990 y fraccién, pero eso fue en la memoria anterior, yo creo que en
esta ya paso la cantidad de 4000, ya tendria que haber pasado.

Sara Flores: Okay.

Jhoan Menjivar: En el portal de transparencia ahi lo pueden ubicar.

Sara Flores: Okay... la cantidad de oficinas que conforman la institucion,

si estas son regionales fuera de San Salvador, oficinas centrales,
secretarias de estado...
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Jhoan Menjivar: Si... ;como se los puedo explicar?... La estructura
administrativa esta distribuida a nivel nacional verdad, estan contemplados,
planteles fuera de san salvador digamosle, esta la region occidental,
obviamente esta en la parte occidental en Santa Ana, hay una sub zona en
Sonsonate y hay una sub zona en Ahuachapan... ahora nos venimos como
a la parte central digamos, esta una region central que esta conformada de
los departamentos de la parte central. Esta una regién metropolitana es la
que se encarga de todo lo que tiene que ver con el ANS, el area
metropolitana de San Salvador, Ahi mismo esta el plantel principal que es
conocido como el edificio administrativo que es el que esta continto a la
Universidad de El Salvador, posteriormente esta otro que es concebido
como zona norte, Plantel de zona norte. Est4 otro constituido que es el
centro de formacién, es un plantel concebido con el nombre de centro de
formacion integral, CFI centro de formacion integral. Luego nos vamos a la
region oriental, que esta en San Miguel, en la parte de San Miguel hay dos
sub zonas: una en la union y otra que estd conformando en Cabafas y
obviamente en la parte de ahi hay un sinfin de unidades administrativas.

Sara Flores: Okay. Gracias...pero creo que ya dijo los detalles geograficos
de la ubicacion de estas oficinas asi que esto me lo voy a saltar. Después
sigue una pregunta que dice que la direccion de las oficinas que conforman
su institucién y su ubicacién geografica a través del mapa de El Salvador,
no sé si ustedes tienen algin mapa general de El Salvador y ahi tienen
marcadas donde estan las oficinas.

Jhoan Menjivar: No, no hay un mapa concebido como tal, lo que hay son...
y eso lo podés encontrar en la pagina web, mas que todo lo que se le da
mayor realce digamos, son a las sucursales. ¢a qué nos referimos con
sucursales? Nos referimos a las agencias de pago, hoy por hoy son 21
agencias distribuidas a nivel nacional, obviamente administrada desde la
autébnoma, esas son a las que se les da mas realce, hace que...dos o tres
meses hubo cambios de la pagina web institucional y esa informacién
donde estaban distribuidos los planteles principales, han sido omitidos
precisamente con la...practicamente lo que les interesa a los usuarios
practicamente es en que sucursales se les puede atender, no donde estan
ubicados los planteles porque al final los planteles no son...no es que
reciben usuarios, los reciben las agencias, las sucursales entonces si
necesitan realizar un tramite los usuarios van a esas agencias, ya es muy
diferente cuando hay acciones administrativas que tengan ir que a realizar
comunmente ya las realizan en el edificio administrativo pero el de las
sucursales que los remite la puerta de entrada siempre son las sucursales
institucionales, excepto la unidad de acceso a la informacion publica, que
esa si esta contemplada como tal, no solamente en la pagina web, si no
hay en la pagina web hay un enlace hacia el portal de transparencia donde
también aparece la direccion de la misma o en su respecto en la guia de
archivo donde puede encontrar donde esta ubicado.
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Sara Flores: ¢Y ese edificio administrativo en dénde queda? ¢Es el que
esta por la u?

Jhoan Menjivar: Continto a la Universidad de El Salvador, les decia, San
Salvador. Esa es la sede principal de la institucion.

Sara Flores: Ah, Okay... el tipo de, bueno el tipo de ambiente ya sabemos
que aqui es mas tropical, entonces no sé si lo dejamos como tropical o lo
desglosamos como lluvioso, nublado...

Jhoan Menjivar: Realmente no sé qué es lo que pretende rescatar de ahi.
Sara Flores: Solo dice el tipo de clima, personas ubicadas de las oficinas.
Jhoan Menjivar: Ahi si... creo que no le podria ayudar.

Sara Flores: Okay...Hoy si en las generalidades institucionales y depésitos
documentales, estan los tipos de archivos, y yo recuerdo que nos habian
dicho que tienen dos archivos periféricos y los 198 que serian los de
gestion.

Jhoan Menjivar: No, yo nunca les mencioné que estdbamos instaurando
dos archivos periféricos, yo realmente los archivos periféricos no, no los
estoy considerando porque todavia estan en proceso.

Sara Flores: ¢En proceso?

Jhoan Menjivar: Si, en proceso de implementacion, les hable uno en santa
una y uno en la parte de la region central, la que les acabo de mencionar
en la que viene la parte paracentral del pais.

Sara Flores: Okay. ¢ La cantidad de espacios asignados para los archivos?

Jhoan Menjivar: No entiendo esa pregunta.
Sara Flores: Me imagino que eso se refiere al detalle de metros cuadrados
por cada archivo, no sé si tendrian un aproximado.

Jhoan Menjivar: No, ese dato no lo tengo, recuerde que los archivos de
gestion estan dentro de las unidades administrativas, no significaria que yo
tendria que tener en cuenta cuantos son los metros cuadrados de cada
unidad administrativa para saber cuales serian asignados en los archivos
de gestion. Ese es un dato que no lo manejo.

Sara Flores: Okay, la siguiente pregunta dice: ¢tipo de riesgo de la zona

de ubicacion de los archivos? ¢No sé si externamente hay algun tipo de
riesgo donde estarian los archivos de gestion?
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Jhoan Menjivar: Las unidades administrativas no estan en ninguna zona
de riesgo, y si ha entendido que los archivos estan dentro de la unidad
administrativa entonces...

Sara Flores: Externamente, digamos que no hay como (talleres,
restaurantes...?

Jhoan Menjivar: No.

Sara Flores: Okay. ¢Tipo de infraestructuras de estos archivos? Aca se
refiere si los edificios son histéricos, que ya llevan mas de 60 afios de
construccion...

Jhoan Menjivar: Me parece que eso estd mas enfocado en los archivos
central, no en los archivos de gestion; esa pregunta... Segun la tendencia
que estoy viendo de informar pareciera como que es destinada a archivo
central, pero bien, ahi si no s€, pero me da la impresién, pero no, ningun
plantel tiene la categoria de edificio historico.

Sara Flores: ¢Ni algun edificio remodelado o algo por el estilo?

Jhoan Menjivar: Siempre se hacen remodelaciones a las unidades
administrativas, pero, no sé si es eso lo que esté persiguiendo.

Sara Flores: ¢ Como forma de mantenimiento para los edificios?

Jhoan Menjivar: Claro.

Sara Flores: Okay. ¢ De acuerdo a las condiciones que tienen ustedes de
los archivos de gestién, el tipo de ventilaciébn es natural o es por aire

acondicionado o es extractor de aire?

Jhoan Menjivar: Pues, es mixto. Hay algunas oficinas que pueden tener
aire acondicionado y algunas otras no.

Sara Flores: ¢Puede ser natural y aire acondicionado?

Jhoan Menjivar: Por eso le digo, a eso se refiere mixto, con aire natural y
acondicionado. Con el tema de extractor, no he identificado ninguna que
tenga un extractor de aire.

Sara Flores: ¢Y el tipo de iluminacion de estas es natural o por luminaria?
Jhoan Menjivar: Hay luminaria, cuando se necesita luminaria, pero cuando
necesita ser natural es natural, pues son oficinas.

Sara Flores: ¢Okay, entonces se podria decir que es mixto también?
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Jhoan Menjivar: Aja.

Sara Flores: Okay. ¢ El tipo de suelo es ceramica, cemento u otro?
Jhoan Menjivar: Hijole... La mayoria tiene ceramica. Realmente en el
tema del suelo no me habia puesto a ver si tenia ceramica o no...

interesante esa pregunta.

Sara Flores: Okay. ¢ Los tipos de techo son de cielo falso, teja, concreto o
lamina?

Jhoan Menjivar: La mayoria son Duralita.
Sara Flores: ¢En la asignacion del personal de limpieza para los archivos
de gestion o mas bien dicho cuantas veces hace, valga la redundancia el

personal de limpieza la limpieza en estos?

Jhoan Menjivar: Cémo impacta dentro de la unidad administrativa todos
los dias tienen que hacer limpieza.

Sara Flores: Okay, ahora de acuerdo a las condiciones generales de la
identificacion y conservacién de estos, los tipos de documentos que se
almacenan en el depdsito acumulado son contables...

Jhoan Menjivar: Por eso les decia que ese es un formulario para archivos
de gestidn, mire esa pregunta, esa pregunta lo confirma.

Sara Flores: ... ¢ Por el tipo de conservacion de estos?
Jhoan Menjivar: Lea la pregunta nuevamente, por favor.

Sara Flores: Los documentos que se mantienen en el depdsito
acumulado.

Jhoan Menjivar: Exactamente, entonces ¢Donde estd el deposito
acumulado?

Sara Flores: En los archivos centrales, pero...

Jhoan Menjivar: Aja, Okay.

Sara Flores: Pero tenemos que indagar como ustedes lo manejan por el
momento...

Jhoan Menjivar: Por eso les decia que ese formulario no se podria aplicar

dentro de los archivos de gestion porgue es para un central. Ahi esta la
confirmacion mas clara. Por eso es que esas preguntas estan destinadas
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hacia precisamente hacia un archivo central. Ahi esta interesante como
ustedes lo van a adaptar porque si ho estarian mintiendo porque Archivo
central no hay.

Sara Flores: Si...

Jhoan Menjivar: Entonces el objetivo esta malo, hay que corregirlo.
Entonces si las preguntas estan destinadas al archivo central entonces yo
ya no les voy a seguir respondiendo porque no tenemos un archivo central.
Si yo les sigo respondiendo algo significa que les voy a estar mintiendo, les
voy a estar dando datos que no son correctos y por transparencia yo
cuando algo no estd directamente digo no estd, asi que si hay algo
relacionado a los archivos de gestibn entonces si yo lo podria
complementar, pero si es relacionado al archivo central ya no podria
realizar, ya no les podria dar mas respuestas porgue las respuestas se las
di desde un inicio: No contamos con un archivo central.

Sara Flores: Si, yo sé eso. Lo pasamos porque la licenciada nos dijo,
verdad, y no sé cdmo ella nos va a decir que adaptemos la informacion
porque igual me imagino que tipo de inmobiliario en los archivos de gestion
si poseen.

Jhoan Menjivar: Claro.
Sara Flores: O...

Jhoan Menjivar: Claro que hay un inmobiliario, ahi es donde empezamos
a como tenemos una tabla rasa, empezar a decirles: Si miren, en algunos
hay de algun este tipo, en algun otro no pero hablar bajo como porcentajes
esta bien dificil porque no toda mente es un estandar, por eso es que
nosotros levantamos un diagnostico, precisamente para conocer esos
datos, para conocer el tipo de condiciones en las que estan conservando
su digamos, su mini fondo acumulado a cada unidad administrativa porque
al final cada uno lo esta custodiando, entonces ahi volveriamos, ¢ Coémo les
voy a dar una respuesta certera? Yo entiendo cuando usted me dice que la
docente se los, les indico que deberian facilitar el formulario, pero aja, ahi
es donde viene la retroalimentacion por parte de ustedes ¢ Cémo vamos a
pasar un formulario si no tiene Archivo central? Y sobre el archivo central
el formulario al que nosotros tenemos respuesta, queremos que nos dé
respuestas. No s€, cuestiono vea. Si entonces seria este caso habria que
filtrar las preguntas y cuales serian para el archivo de gestion, pero si, al
final les voy a terminar dando datos un tanto incorrectos.

Sara Flores: Si, también entendemos nosotras eso, que son muchisimos
archivos de gestion que poseen.
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Jhoan Menjivar: Si porque no puedo decir “si, mire al 100% tiene azulejo
Mire 100% tiene aire acondicionado” porque no es cierto. Osea eso si lo
tengo de diagnoéstico porque el diagnéstico no fue a archivo central, el
diagnostico nosotros lo realizamos a los archivos de gestion, nosotros,
nuestro objetivo principal fue hacer un diagndstico a los archivos de gestion,
conocer las condiciones del archivo de gestion por cada unidad
administrativa, conocer la cantidad de depdésitos que puedan tener porque
hay algunos que no tiene uno, tiene hasta cinco, seis, hay otros que tienen
hasta once depdsitos de diferentes metros cuadrados en diferentes lugares,
hay unos que los tienen en Santa Ana, unidades administrativas en San
Salvador, hay otra unidad administrativa que estd en San Miguel y la
informacion la tienen hasta Sonsonate, porque en su momento, alla en los
80 nacié en Sonsonate, entonces alla tienen sus depositos. Por eso
nosotros no realizamos un diagnostico al archivo central, porque no habia.
Nosotros realizamos el archivo de gestidn, entonces ahi es donde tuvimos
esa situacion en particular asi que no sé qué mas les podria decir. Por mi
no hay ningan problema, yo les puedo seguir respondiendo, no vayan a
entender que no quiero sino mas bien yo les estaria dando datos que no
son fidelismos. Si ustedes quieren hacer su trabajo de datos que no son
fidelismos, ustedes me dicen. Seria su responsabilidad.

Estefany Flores: Si, muchas gracias igual, igual sentimos lo mismo y creo
gue vamos a reformular las preguntas quizas mas orientados a los archivos
de gestion y asi compartir lo que usted nos esta diciendo porque igual no
podemos mentir, como dice. No sé si mis compafieras tienen alguna otra
pregunta.

Glenda Martinez: No, por el momento no.

Estefany Flores: Okay, entonces licenciado nos quedariamos hasta aqui
e igual nos va a servir mucho acerca de lo que nos hablé primero y ya tal
vez con las preguntas adecuadas volver en otra sesion.

Jhoan Menjivar: Okay, perfecto. Ustedes me dicen si ustedes necesitan
conocer un poco la estructura de cdmo conformamos el plan de...yo creo
gue eso si se los podria dar como referencia, mas sin embargo no los
resultados, vea. Quedd abierto a alguna situacion en particular que
consideren que pueda apoyarles y en cuanto a formularios e instrumentos
que tiene para recoleccion de datos yo estaria atento cuando exista la
reformulacion si al final el equipo como la asesora lo determina bien.
Entonces estaré atento a sus comentarios y fue un gusto poderlos apoyar
en este caso.

Sara Flores: Si, le vamos a comentar a la licenciada eso y ver cémo
adecuamos porque por el momento no hemos tenido una intervencion, asi
como la que estamos teniendo ahorita con usted, solo nos ha dado
indicaciones verdad, eso nada mas y agradecerle el tiempo.
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Jhoan Menjivar: Estoy para apoyarles, primero Dios todo salga en buenos
términos, mis mejores deseos y fue un gusto saludarlas. Feliz tarde,
cuidense.

Glenda Martinez: Muchas Gracias.
Jhoan Menjivar: Adios.

Glenda Martinez: Adios.

SEGUNDA ENTREVISTA
Desarrollo de la entrevista realizada el 15 de noviembre de 2022:

Glenda Martinez: Hola, Hola, Buenas noches.
Sara y Estefany: Buenas noches.

Jhoan Menjivar: Hola, buenas.

Glenda Martinez: Hola, buenas Licenciado.

Jhoan Menjivar: Hola ¢ Cémo van?

Glenda Martinez: Bien, gracias a Dios, aca queriendo de su colaboracién
para poder realizar una entrevista como seguimiento del informe que se
estd elaborando como trabajo de grado, siempre con las compafieras
Estefany Flores y Sara Flores por esta invitacion que se le ha hecho para
gue nos apoye con algunas preguntitas.

Jhoan Menjivar: Perfecto, bueno con esta ya seria segunda o tercera
entrevista.

Glenda Martinez: Creo que seria tercera, ¢verdad, chicas? Bueno, No sé
si comenzamos ya ¢ 0 nos queria dar alguna indicacién usted?

Jhoan Menjivar: No, no. Solo vi algunas del correo que me remitié Sara,
creo y me mando un bosquejo de las segundas que estarian abordandose,
pero veo que son practicamente las mismas que al inicio, no podria afirmar
que al 100% pero me parece gque a algunas ya les habia dado respuesta.
Sin embargo, estoy abierto a que haya que repetir lo que haya que repetir
pues, sea que no haya quedado algo claro esta es su oportunidad.

Glenda Martinez: Ahorita le hago algunas de las preguntitas para que ya

poder utilizar bien el tiempo que nos esta dedicando esta noche. Esto es
siempre, como le mencionaba, como seguimiento para el informe que
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nosotros estamos elaborando que es siempre, verdad sobre la propuesta
para la creacion de un archivo central en la ANDA. Alguna de las consultas
gue nosotros tenemos, que nos aclare un poquito mas es sobre ¢ Como se
cred la unidad de gestiéon documental y archivo en su institucién?

Jhoan Menjivar: Vaya, Okay. La unidad de gestion documental de archivo
nace alrededor del afio, finales de 2016, 29 de septiembre si mi memoria
no me falla del 2016 posterior a la emisién de lineamientos de gestion
general de archivos emitidos por el instituto precisamente marcaba la
necesidad de las gestiones publicas, bueno, como entes obligados contar
con la unidad gestién documental de archivos y daba con las disposiciones
para la creacién de la misma, y es ahi donde nace la dependencia como
tal.

Glenda Martinez: Okay, anteriormente no se tenia ¢ Verdad? Pues hasta
esta fecha que usted menciona se cre6 por primera vez.

Jhoan Menjivar: Si, practicamente si, anteriormente habia mucha... Segun
tengo yo entendido, en esos afios no me encontraba administrando la
dependencia como tal y si tengo entendido que previamente se habia
realizado unos esfuerzos para consolidar una unidad de archivos
profesional, pero pues habia quedado como un area de trabajo dentro de
la unidad de acceso a la informacién publica. Realmente esa situacién no
se dio solo en ANDA, sino que tengo entendido que varias instituciones del
estado, es por ello que en el lineamiento de creacion directamente mandata
el instituto que precisamente que la UGDA como tal no tiene que tener, no
tienen que depender directamente de servicios generales ni del acceso a
la informacion publica, por el tema transversal de gestion documental que
€S0 generay pues se vio con la necesidad porgue habia varias instituciones
con esa situacion. Creo que esos datos los pueden obtener de informes de
fiscalizacion del instituto que en su portal 2017-2016.

Glenda Martinez: Okay. Dentro de la ANDA ¢ Cuantas areas organizativas
la conforman? Si nos podria mencionar la cantidad de oficinas.

Jhoan Menjivar: Esa es una de las que ya les habia respondido, donde se
les indica que en portal de transparencia podrian obtener la estructura
administrativa y aparecen reflejadas las dependencias como tal, sin
embargo, aparecen de forma...digamos de forma tal vez no general, sino
en forma ilustrativa. Llamémaoslo asi, la institucion es demasiado grande,
en la estructura aparecen 81. Pero dentro de cada una de ellas hay
diferentes areas inscritas. Entonces...no aparecen todas precisamente por
el informe de descripcion. Entonces al final terminan siendo 198
dependencias que creo que ya se los habia indicado.
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Glenda Martinez: Y dentro de estas areas organizativas, no sé si ¢usted
conoce el dato alrededor de cuantos documentos o metros lineales se
podrian contemplar? Cantidades de documentos en si.

Jhoan Menjivar: No. No tenemos localizado el volumen documental... el
volumen documental es bastante... el fondo documental institucional, para
que solo tengan una referencia, la institucion nacié en 1991 y... han sido
minimo 250 dependencias ... entonces no, no tenemos totalizado los
metros lineales por dependencias.

Glenda Martinez: Gracias. ¢Como estan distribuidas las areas
organizativas de la ANDA? Es decir ¢Donde estan ubicados? Quizas la
zona ¢, Como estan distribuidas estas areas?

Jhoan Menjivar: Pues las areas estan distribuidas en...por planteles
principales, estan...son alrededor de 8 o0 9. Para el area de San Salvador
estan: El edificio administrativo, que es el que estd continio a la
Universidad de El Salvador como la sede principal, esta conocido como
zona norte o presidencia esta siempre en San Salvador, practicamente a la
altura de Zona rosa, digamos. En tercero esta que es la parte comercial con
todas sus dependencias. Esta en la colonia Escalén. El otro esta en la
colonia Miralvalle, siempre en San Salvador que es el Centro de
Informacién Integral conocido como CFl... siempre en San Salvador sedes
importantes es la regién metropolitana, esto esta ubicado en el centro de
San Salvador, detras del Fondo Social para la Vivienda a una cuadra y
media de la actual sede de la biblioteca nacional. El siguiente es la region
central que esta a la altura de Molsa, digamos en la Colonia Peralta, y de
ahi vienen...el resto del pais. Esta la region oriental, que es en San Miguel,
estd la region occidental, que esta ubicada su sede principal en Santa Ana.
Hay sub zonas divididas de unidades administrativas en Sonsonate y en
Ahuachapan. Aparte de las...21 sucursales digamos o areas de atencion al
cliente, que son en las que uno puede realizar algun tramite y estas estan
distribuidas en el pais. Para tener certeza de cada una de ellas, pueden
entrar a la pagina web institucional y poner “Sucursales ANDA” Y ahi les va
a aparecer detalles de cada una de las sucursales para que ustedes puedan
tener acceso.

Glenda Martinez: Okay, ya que nos menciona estas regiones o0 zonas que
estdn como los planteles verdad que nos mencionaba, si se tiene
contemplado ¢Como se distribuyen los archivos de gestion que posee la
institucion? Es decir ¢ Cuantos archivos de gestion se podrian detallar para
cada region, Oriental, Central, Paracentral y Occidental? Si tiene
contemplado mas o menos el calculo de cuantos archivos de gestion hay
por cada region o por cada zona.
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Jhoan Menjivar: Si, tenemos contemplada la nGmina. Hoy por hoy todavia
hay una situacibn en que la estructura administrativa institucional se
encuentra en evolucion constante, y eso depende, a nuevos parametros de
calidad que la direccibn superior promueve. Entonces si tenemos
identificados cuales son los archivos de gestion que cuenta cada uno de
los planteles principales...por ponerle un ejemplo los que hoy por hoy tal
vez tengo en mente, para tener en cuenta la region metropolitana que les
decia, son 21 unidades administrativas ahi, la central tiene 15, el plantel...la
region occidental tiene 17, parece. Y oriente tiene 16 si bien recuerdo.
Entonces en ese sentido si tenemos un tanto, mapeado digamos. Pero
practicamente cuando ya estamos en terreno, digamos ahi nos damos
cuenta de que en ocasiones dentro de la estructura hay una subdivision,
para tener un ejemplo: La institucion se divide por direccién, dentro de
direcciones hay gerencias, dentro de esas gerencias hay
unidades...También hay departamentos, y las unidades se dividen por
areas y de igual forma los departamentos. Areas de trabajo, Areas de
trabajo que tienen funciones misionales especificas que contribuyen a la
divisién principal de la dependencia, de la unidad o direccién, perdon,
unidad o departamento. Y estas a su vez, estas areas en ocasiones tienen
secciones de trabajo, entonces ahi es donde cuando ya estamos en el
proceso de apoyo a las dependencias administrativas, nos damos cuenta
de que practicamente tienen una seccién adicional que no ha sido, tal vez,
contemplada por diversos motivos. Uno fue una disposicion... Hay un
marco normativo que establece que deberia crearse esa area, esa seccion
0 en muchos de los casos es parte de la evolucién de un marco normativo
interno, digamos, de la parte de leyes, entonces ahi es donde existe una
evolucion. No sé si con eso te respondo tu pregunta...

Glenda Martinez: Si, si porque nos mencionaba la cantidad de archivos de
gestién que hay en cada uno. También ya que conocemos que estan en
esta creacion o deteccion de los archivos periféricos dentro de la ANDA,
queremos conocer en qué zona del territorio estan ubicadas.

Jhoan Menjivar: De esta parte creo que también le habia respondido al
respecto. Hoy por hoy el sistema institucional de archivos solo cuenta con
archivos de gestion y archivos especializados. No asi archivo central ni
archivos periféricos. Lo que hoy por hoy se estan realizando esfuerzos, es
para contar con dos archivos periféricos: Uno seria en la region occidental,
especificamente en Santa Ana y otro seria en la region central,
especificamente cerca de Molsa, como les decia en la Colonia Peralta.
Entonces ahi se estdn haciendo esfuerzos para consolidar un archivo
periférico. Digamos que se estan haciendo esfuerzos porque precisamente,
yo todavia no me atreveria a afirmarlo, seria imprudente afirmar y decir que
contamos con dos archivos periféricos. No, estamos en un proceso de
consolidacion. Y digo esto no de la manera de menospreciar, digamos, el
trabajo que hace el equipo UGDA, porque practicamente no es el trabajo
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de ese servidor, si no trabajo de equipo. Entonces nos enfocamos
precisamente en lo que nos piden los preceptos promovidos con los
lineamientos, que practicamente nos indican cuales serian los parametros
para contar o lo que deberia contar como archivo como tal, por eso no
podria afirmarles que precisamente contamos con dos de ellos, si no que
se estan haciendo esfuerzos para consolidarlos como tal. Desde luego se
han dado pasos modestos pero firmes encaminados hacia esa ruta.

Glenda Martinez: Ya que nos menciona que existe el archivo especializado
¢, Cudles son esas areas organizativas tomadas como archivo especializado
0 a donde estan ubicados estos archivos especializados?

Jhoan Menjivar: Como la concepcién, practicamente... un archivo
especializado es practicamente un archivo de... se subdivide un archivo de
gestion. El archivo especializado, como ustedes tienen conocimiento es
practicamente la parte misional, es decir la razon de ser de ANDA, entonces
este esta ubicado en la parte de la agencia comercial. Entonces nosotros
consideramos la parte de la gerencia comercial con sus areas, como parte
del archivo especializado.

Glenda Martinez: Gracias... Pues se conoce que Anda no cuenta con un
archivo central, pero ¢Nos podria explicar por qué ain ANDA no cuenta
con ese archivo?

Jhoan Menjivar: Pues practicamente todo estd ligado al tema del
presupuesto, principalmente. Pero no habria que dejar de lado la situacion
de la poca importancia que obviamente le vemos, o tenemos del valor que
tiene el documento de archivo, entonces no es una situacion a nivel de
ANDA, sino una situacion a nivel pais que los archivos no son importantes
y si los archivos no son importantes obviamente ¢ Por qué tengo que contar
con uno de ellos? O ¢ cual es la razén de ser que yo tenga con ellos? ¢ Por
qué yo debo invertir en un archivo Central? Entonces son de esas
situaciones en que obviamente dentro de la unidad de gestién documental
tiene que convencer a la institucion que realmente debe, tiene. No por un
tema de cumplimiento de ley, sino un tema de modernizar la informacion,
por el tema de facilitar la toma de decisiones, por tema de transparencia,
por un tema de readmision de cuentas, por un tema de la situacion de
cuidado, por una situacion de acceso a la informacion publica. Entonces
ese es uno de los retos grandes a nivel pais. Entonces, precisamente,
practicamente esta enfocado a eso. La poca importancia que le ven, contar
con un archivo como tal. Las instituciones que hoy por hoy cuentan con
archivo central como tal, fueron practicamente depositos abandonados.
Entonces cuando ya se crea la unidad de gestion documental,
practicamente empiezan a hacer esfuerzos de ese deposito abandonado,
tratar de organizarlo y consolidarlo como archivo central. Pues tales
pruebas me remito, miremos los informes del Instituto para Acceso de la
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Informacién Publica, ahi practicamente indica las condiciones en las que se
encuentran los archivos centrales de las instituciones de gobierno y
principalmente de nosotros, como una observacion tacita ANDA carece de
archivos.

Glenda Martinez: Ya que nos mencionaba porque no estaba aun creado
archivos, nos gustaria conocer también en caso de ANDA ¢cuél es el
proceso de gestion para solicitar fondos para la construccion de un archivo
central?

Jhoan Menjivar: Practicamente esta enfocado en presentar un proyecto y
hay una comision evaluadora y esta comision evaluadora determina los
techos presupuestarios que se le asignaran a cada unidad administrativa
de acuerdo a necesidades de inmobiliario, entonces hay una serie de
criterios de los que ellos se basan para determinar cuanto va a ser el
presupuesto que se le va asignar a una dependencia y a partir de ahi
empieza la operatividad de cada una de ellas. Es importante sefialar que la
particularidad de ANDA no es como los del ministerio que reciben una
asignacion presupuestaria de la secretaria del estado, sino que
practicamente nuestros ingresos se estan centralizados precisamente en el
servicio que le presta. El usuario pague o no pague su factura, entonces la
ANDA tiene o no tiene dinero. Entonces a partir de ahi digamos,
comportamientos e ingresos hay una situacion de valoracién de egresos y
el comité verdaderamente valora que serd mas importante ¢ Construir un
archivo central o hacer una introduccién de acueductos y alcantarillados a
la comunidad x 0 y? Pues precisamente es importante introducir el servicio
gue se le da a la poblacién, no a un archivo central. Entonces ahi es donde
empieza cuesta arriba para convencer que realmente necesitamos archivo
central.

Glenda Martinez: Y para gestionar también la solicitud de gestion de
fondos para la compra de materiales y equipo idoneo para el archivo central
¢, También es con este comité o es con alguna jefatura inmediata?

Jhoan Menjivar: No, es precisamente con el mismo comité... con ellos se
presentan los requerimientos... Se presentan las estimaciones que uno va
a tener en consideracion en cuanto a las necesidades para el préximo afio.
Entonces, uno hace la revision como tal y hay un proceso de valoracion.
Entonces cada de la dependencia, comisién, asigna los techos. Si
practicamente no hay una asignacion presupuestaria de las necesidades
reales que tiene cada una de las dependencias, pues entonces con lo que
tiene hay que trabajar.

Glenda Martinez: Licenciado, nos podria... si es de manera publica,
abierta ¢ Quiénes son esas autoridades que conforman este comité?
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Jhoan Menjivar: Pues practicamente esta conformado por la direccion
superior, hay una parte... la parte ejecutiva, la direccion ejecutiva, esta la
direccidn de ingresos y comercializacion, esta la direccion técnica, direccion
administrativa. Practicamente el comité estd concentrado en las
direcciones. Entonces hay un delegado de las direcciones donde empiezan
a hacer las valoraciones de acuerdo a algunos de los criterios que les he
mencionado, realmente hay otros mas. No soy parte de esa comision, pero
si obviamente tengo que...un poco sobre cuales son las ponderaciones que
ellos toman. Como tal la comision prepara y presenta la maxima autoridad
que en este caso es junta de gobierno. La junta de gobierno esta
conformada por el presidente institucional y esta conformada por ministros
o delegaciones de ministros de otras cadenas del estado. Recordaran que
hace un par de meses atras hubo una modificacion con las instituciones
autonomas principalmente que se saco a la parte delegado a las gremiales
privadas, entonces por eso podemos ponerlo también, las modificaciones
de ley para los sistemas de alumbramiento de las méaximas autoridades,
entonces la comisién prepara todo, digamos...las dependencias que se
encuentran bajo cada una de la direccion prepara todo, consolida la
gerencia financiera institucional las UFIS, preparan todo para que la
comision de evaluacion de presupuestos verifique lo que todas las unidades
administrativas estan viendo. La comision filtra, “Aprueba” digamos, hasta
cierta medida algunas situaciones bajo directrices ya principales que
obviamente vienen desde junta de gobierno y ya cuando esta armado todo
el proyecto como tal para el ejercicio...por ejemplo el ejercicio 2023,
entonces es presentado a la maxima autoridad y la maxima autoridad
pues...determina. Muchos de los casos estd mas que claro que hay
algunos de los proyectos que no los terminan de conocer junta de obra sino
que los conoce la comisién ya por directrices que ha dado la misma junta
de gobierno, que cuales son los proyectos que si van a pasar y cuales son
que no o cuales serian las lineas de accion que se estarian ocupando para
el siguiente afio, como por decirte un ejemplo: el proximo afio estaremos
haciendo un esfuerzo para la parte de eficiencia energética, por decirles un
ejemplo, o puede ser: en seis meses del proximo afio tenemos que hacer
un esfuerzo para la parte de atencion al cliente, o puede ser que dentro de
los proximos...tercer no sé vea, a mediados de ano los esfuerzos van a
estar empujados en sandia miento. A partir de ellos es que la comision
empieza a tomar decisiones. “Okay cuales son los procedimientos que
estan contribuyendo a... cuales son los que estan contribuyendo a otros, a
otra linea estratégica institucional y a partir de ahi es que se va
consolidando todo el proceso de evaluacion para el proximo afio. Eso no
guiere decir que las gestiones no se van a realizar. Desde luego, siempre
se analiza.

Glenda Martinez: Gracias. ¢ Se tiene contemplado un espacio fisico para
la creacién del archivo central?
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Jhoan Menjivar: Si, tenemos un documento de propuestas materializadas,
algunas...pues practicamente lo que hemos como en el transcurso de
tiempo modificado un poco es la propuesta. Porque ya hoy por hoy
hablamos...no hemos hablado como equipo de trabajo de junta, no hemos
hablado de construccion. Si hemos hablado de adecuacion y hemos ido por
esta via precisamente por los costos, con el presupuesto que se debe de
asignar. Entonces si tenemos un par de propuestas que realizamos bajo la
direccion superior y bajo ella si es que estamos trabajando. Aunque hay
una propuesta nueva, se las adelantd, que ese si va focalizado para la
construccion de archivo central. Esta es parte de un esfuerzo adicional que
la UGDA esta haciendo para presentar un proyecto novedoso...bueno son
dos proyectos novedosos: Uno es sobre el archivo central como tal y otro
es sobre un sistema de gestion de documentos electronicos para archivos
que forma parte del fortalecimiento institucional y son fondos que la
administracidn superior esta gestionando a traves de...

Glenda Martinez: Es decir licenciado que ya dentro de la propuesta ya
ustedes cuentan con el terreno para la adecuacion del archivo, No sé si nos
podria dar mas detalles de donde... ;Hola?

Jhoan Menjivar: No son terrenos, sino que son, los Ultimos que nosotros
hemos propuesto es adecuacion de infraestructura que pertenecen a la
institucion, que practicamente estan, digamos en calidad de abandono, que
ahi si hay personal de vigilancia que se encuentra en las mismas, pero
necesita realizarle una inversion precisamente en toda su infraestructura,
entonces no les podria mencionar yo la... en este caso, la adecuacion de
las mismas, si les puedo indicar que son en San Salvador pero pues no les
podria mencionar la situacion de las mismas porque practicamente son
inmuebles institucionales que muy facilmente alguien podria hasta meterse,
se podrian usurpar. Es una situacion de confidencialidad que la institucién
ha manejado con esta clase de inmuebles que son propiedades de la
ANDA, por eso las podrian facilitar.

Glenda Martinez: Si, entonces nosotras queriamos saber por eso si, pues
donde estaba ubicada ese inmueble verdad...y aparte de eso si ahi iba
contemplada la medicion de metros cuadrados de ese inmueble.

Jhoan Menjivar: No es solamente uno, son cinco. Son cinco propuestas y
de nuevo pues, si hay una situaciébn de medicién de los mismos y
consideramos podriamos albergar ahi la parte de archivos central, pero
esto también esta afuera de, y que es necesario contar con archivos
periféricos porque practicamente el archivo central donde nosotros estamos
no estaria dando abasto para el volumen documental institucional. El de
hoy mas el fondo acumulado.
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Glenda Martinez: Okay, entonces ¢todavia no se tiene estipulado la
aproximacion de las medidas del inmueble? O si usted tiene...

Jhoan Menjivar: Si se tienen, basicamente esta estipulado en las
escrituras y la parte que esta construida. Entonces esa parte obviamente si
la tenemos, por eso es que nosotros podemos afirmar, digamos, que es
posible realizar alguna adecuacion, una mejora de inmueble como tal.

Glenda Martinez: En ese caso, licenciado, una cosa es: las medidas
¢Verdad? Del inmueble que ustedes ya tienen, pero, usted como oficial
UGDA ¢Cual seria la propuesta ya conociendo el volumen del fondo
documental? Que es grandisimo, que usted nos mencionaba que esta...
ANDA creado en 1961, mas o menos ¢COmo cuantos metros cuadrados,
creeria usted deberia estar contemplado en archivo en si para poder
albergar la documentacion de los archivos de gestién?

Jhoan Menjivar: Esa estimacion no la podria hacer. Es una estimacion
temeraria, porque no tengo todavia certeza del fondo central acumulado.
Entonces si todavia no tengo la certeza del fondo central acumulado no me
atreveria a afirmar y rectificarles algo que yo no lo he hecho en ninguna de
las propuestas, en decir que con ese archivo central ya se solucionaria todo
el volumen documental que se encuentra en las unidades administrativas.
Yo, no es una estimacién que no la hago. Yo indico que va a paliar la
situacién. Pero el archivo central no va a ser la solucién para albergar todo
el volumen de la ANDA. Digo que eso va a contribuir y yo asi lo planteo, en
contribucion. Una cosa es que es posible que nos pueda paliar digamos
desde un par de afios, pero es una situacion en la que no va a ser suficiente,
no es suficiente. Entonces yo por eso no solo le apuesto al archivo central
si no que ahora yo le apuesto a los archivos periféricos porque desde el
primero momento solo se abogaba o solo se tenia como la visién de contar
con el archivo central y posteriormente los periféricos. Pero al no tener
seguro en esta clase de propuestas, digamos por eso es gue Nnosotros
siempre nos estamos diversificando. Podemos decir que vamos
encaminandonos hacia un archivo periférico, pero todavia no tenemos el
presupuesto asignado para el archivo central. Entonces por eso yo no me
atrevo a hacer una estimacion en pie de: “yo necesito tantos metros
cuadrados para” porque no tengo la certeza de fondos acumulados. Digo
la certeza porque a pesar de que nosotros desde 2018, 19 hemos hecho
un diagndstico documental y nos hemos dado cuenta de que las unidades
administrativas nos han mentido; cuando los hemos visitado nos afirman y
ratifican uno o dos depdsitos o dos areas donde estan almacenando sus
documentos, pero ya cuando empezamos a hacer una visita u otro
acompafiamiento a otro lugar nos damos cuenta de que hay un 3,4,5, hay
un 6, un depdsito 7 de la misma unidad y cuando empezamos a ver cuantas
unidades administrativas son, en si decir que solamente cuentan con uno
o dos depdsitos no es cierto. Por eso tomo mi cautela en afirmar y rectificar
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eso0, mas hemos iniciado un proyecto (se los adelanto) por esa clase de
situacién: la institucion tiene a nivel territorial 554 plantas de bombeo de
agua, son las plantas que hacen la distribucion a través de pozos, de otros
sistemas alternos, no me voy a meter en esa parte técnica. Pero hacen la
distribucion de agua potable hacia las diferentes colonias, entonces de esas
554 hoy por hoy las estamos visitando porque nos hemos dado cuenta que
hay unidades administrativa que al no contar con espacio trasladan sus
documentos a la plantas de bombeo y hay una &rea de tantos metros
cuadrados donde esta almacenando sus documentos del afio 2017 0 2013
pero cuando hicimos el diagnostico eso no nos lo habian dicho, entonces
decimos ah Okay entonces estan almacenando documentos, entonces hay
que ir y constatar que son los fondos acumulados. ¢, Y cuales son los fondos
acumulados? Como ustedes saben son aquellos documentos que no tienen
ningun tipo de... entonces yo por eso no quiero reafirmar y rectificar y es
por eso que yo les recalco y me parece una situaciéon temeraria e
irresponsable de mi parte decir “Tantos métodos necesito para solventar la
situacion” y no es cierto, no puedo rectificar yo eso por las situaciones que
les acabo de describir.

Marcela Martinez: y ¢ Serd, licenciado que se le podria pasar un formulario
diagnéstico, el que se le compartié a usted en su momento para poder
evaluar solamente un archivo de gestion? y asi, pues establecer mas o
menos un volumen documental...no sé si se podria compartirle en el
correo, ya que usted nos mencionaba que no tenemos el acceso al no ser
de la institucion y por las medidas de bioseguridad que se han tomado a
partir del 2020 y no se tiene acceso a personas ajenas a la institucion.
¢Entonces no sé de qué manera se le podria pasar un formulario de
diagndstico o un archivo de gestion?

Jhoan Menjivar: El punto es, que mas all4 de los temas de bioseguridad,
el punto que yo les plantea es que hacer una evaluacién de esa estima
implicaria que el responsable de esta dependencia tendria que gestionar la
aprobacion para poder realizar la propuesta de su proyecto, entonces
aparte de la gestion que yo puedo realizar con un acercamiento o X 0 y
archivo de gestion de cada una de las unidades administrativas significaria
que yo tendria que gestionarlo. Y hay una situacion exprés, que estas
disposiciones no se van a estar abordando. Entonces practicamente,
caeriamos donde yo les planteaba una posicion en la que no van a tener
respuesta como medida para apoyarles. Por eso es que yo les habia
levantado de manera interna algunas condiciones en las que se
encontraban los depdsitos...dos o tres creo que fueron, no estoy muy
seguro. Que les mande una galeria...les mande a traer una presentacion,
parece que se elaboré practicamente para que se conocieran las
condiciones que se encontraban los documentos de estas areas, con la
intencidon de apoyarles. Porque ya estaba claro que la denegacion lo iba
tenery a partir de eso, significaria que yo seria el enlace dentro de la unidad
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administrativa; dentro de la direccion superior tendrian que entenderse
conmigo como es que Yo les estoy dando acceso a esa clase de situaciones
cuando es una discusion de la empresa. Entonces por eso yo no les decia
“Okay haganlo o hagamelo” porque practicamente no tendria trabajo.

Glenda Martinez: Okay, Licenciado. Muchas gracias por sus respuestas.
Consultarles a las compafieras si ¢ Tienen alguna otra pregunta?

Estefany Flores: Hola, Buenas noches. No, solo agradecerle al Lic. Por el
tiempo que nos ha dado y, muchas gracias por cada una de las respuestas

Jhoan Menjivar: Okay.

Sara Flores: Hola, buenas noches... agradecerle el tiempo que nos ha
dado porque nosotras estdbamos haciendo la propuesta como para una
construccion. Entonces por eso queriamos saber mas que todo la ubicacion
del edificio o si ¢ Sabe mas o menos las condiciones en las que esta? Para
tomarlas en cuentay asi tal vez, mejorar nuestra propuesta. Ya no para una
construccion, si no que tal vez, para una remodelacién de infraestructura.

Jhoan Menjivar: Si, es que esa es la propuesta que yo tengo. Pero no
significa que la propuesta que yo tengo es sobre la que ustedes van a
trabajar. Entonces, me parece que la linea de accion de ustedes esta sobre
una propuesta para la construccion. Yo les planteaba la situacion en la que
hoy por hoy me encontraba: “Okay no podemos una construccion,
probemos una adecuacion” la idea es no seguir obteniendo “no”... no
porque hay que darle prioridad a este proyecto, no porque hay una planta
estabilizadora... no porque hay que purificar el agua del lago de llopango”
“No porque la comunidad tal que ya tiene 70 afios y nunca ha tenido agua”,
entonces la propuesta que nosotros les fuimos enfocando como equipo
UGDA era: “Vaya, okay hagamos una adecuacion...”entonces el dedo en
el reloj no se pasa por alto de que no se haga una construccion, si no que
tener una alternativa adicional. “Vaya, la construccion: estas son las
propuestas. Ah okay, no se puede la construccion, estas son las propuestas
para la adecuacion”, ah no se puede con esto, veamos organismos de
cooperacion cuales son los que nos pueden ayudar, hay un area de la
institucion donde se ve cooperacion. Presentemos nuestro proyecto y
vemos que organismo bilateral nos puede ayudar por parte de adecuacion
o la parte de la construccidn, no nos cerramos, precisamente por eso les
mencionaba pues... no era la idea, o yo no lo vi...que el proyecto de
ustedes fuera enfocado a algo que yo ya habia presentado si no una
propuesta de estudiantes hacia la institucion y a partir de ahi retomar todas
aguellas acciones desde punto de vista académico o que muy
posiblemente, tal vez, no lo sé porque no los he visto, no sé cual va a ser
la estructura, pueda contribuir al esfuerzo que ya hoy por hoy se esta
realizando. Con esto no quiero decir que no estamos pasando de un punto
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de adecuacién o construccidén, no, estamos presentando una propuesta
adicional con la intencion de pasar la barrera...pues no...digamosle el otro.
La idea es diversificar. Entonces hay un proyecto que les presentaba, que
se ha presentado ese afio... este inicio de afo y es la parte fortalecimiento
institucional y ese es su préstamo. No para la unidad, si no para la ANDA
de fortalecimiento institucional... que la semana pasada fue aprobada por
la asamblea legislativa. Entonces nuestro proyecto ahi estd. No como
adecuacion, si no como construccion. No se va a poder con esos fondos,
van a venir unos nuevos fondos, veamos que con esos fondos que vengan
veamos si podemos implementar la adecuacion ya que con la construccion
no se puede, es decir, no cerrar. Eso es lo que nosotros buscamos, tener
propuestas adicionales.

Glenda Martinez: Gracias, Licenciado. ¢ Otra consulta compafieras?

Jhoan Menjivar: Bueno, si no hay otra consulta, hago nuevamente la
solicitud: espero que me puedan mandar la grabacion de esta reunion como
para tener mis registros y control del apoyo que les he estado brindando.

Glenda Martinez: Si, agradecerle por su apoyo, verdad. Con gusto le
compartimos la grabacion y cualquier dudita siempre lo vamos a estar
molestando ya que tenemos poco tiempo también para poder realizar
nuestro trabajo de grado. Asi que, Gracias por su tiempo y Feliz noche.

Jhoan Menjivar: Claro, gracias. Yo igual, a la disposicién... No sin antes
quiero mencionarles que, las disculpas verdad. Porque creo que es
importante destacarselos. Yo estoy tratando en la medida de lo posible,
apoyarles dentro de mi marco de acciéon. Muy posiblemente, tal vez, no les
respondi de manera eficiente pero practicamente me encuentro en...bueno,
el equipo total se encuentra en campo con muchas cosas Yy tratando de
apoyar las dependencias y en ocasiones se vuelve un poco dificil poder
darles un espacio, pero primordialmente responderles los correos. Pero
cualquier situacién pueden hacerlo también a través del WhatsApp del
grupo que se cred precisamente para esa finalidad e incluso pueden
poner...mire fijese que hubo un problema electrénico entonces no puedo,
digamos estar dando una induccién, capacitacion... creo que ustedes
pueden comprender eso si es practicamente la parte archivista es
practicamente, aprender haciendo, uno tiene que estar ahi con la unidad
administrativa “hagamelo” “asi se hace”. Entonces si uno no esta ahi, pues
muy dificil que la situacion avance, entonces nosotros nos hemos enfocado
en ese aspecto... entonces se los menciono porque ha sido una situacion
de impedimento, pero bien gracias. Buenas noches.

Glenda Martinez: Buenas noches Licenciado.
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Anexo F: Formulario de Diagnéstico de Fondo Acumulado

Anexo 1. Diagndstico del fondo acumulado

Objetivo : Identificar la condiciones generales de los depdsitos y estado de

los documentos. Instrucciones: Marque con una “x" Ia opcion que mas le

convenga de talle en nimero arabigos | GENERALIDADES

INSTITUCIONALES

Pregunta Respuest
5 a
1. Nombre de la
institucién y Tipo de
institucion Ministerio ()
Auténoma (X) De caracter publico

Municipalidad ()

2. Fecha de Fundacion de la Institucion

19 de octubre de 1961

3. Cantidad aproximada de Empleados que
conforman toda la Institucion

4193 empleados

4. Cantidad de Oficinas que conforman su Secretaria de ()
Institucion Estado Oficinas X)
Centrales (X)
Oficinas ()
Periféricas ()
Regionales fuera de San X)
Salvador Estaciones u
Observatorios Laboratorios ()
Regionales (Oriente, ()
Occidente y Central)
Estaciones de Aduanas
Estaciones de monitoreo
5. Cantidad y Detalle Ubicacion geografica de| Zona metropolitana de San (X)
Oficinas que conforman su Institucion Salvador Zona costera ()
Zona fronteriza ()
Zona o casco urbano de la (X)
ciudad Zona rural (X)
Zona Montanosa ( )
6. Direccién de las Oficinas que conforman | Anexar MAPA
su Institucién y Ubicacién geografica a través
del mapa de EIl Salvador
7. Tipo de Clima de zona de ubicacién de Ambiente (%)
oficinas Lluvioso (X)
Ambiente ( )
Nublado
Ambiente
Desértico
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| GENERALIDADES INSTITUCIONALES Y SUS DEPOSITOS DOCUMENTALES

Instrucciones: Marque con una “X" Ia opcion que mas le convenga de talle en nimero arabigos

Preguntas

Respuesta

8. Tipo de Archivos que se encuentran en su
institucion

2 archivos periféricos en proceso de
conformacion

Cantidad de Archivo de Gestion u Oficina
(X) 198 Cantidad de Archivo Central ( )
Cantidad de Archivo de Periféricos  (X)
Cantidad de Archivo de Especializados ()
Cantidad de depodsitos de Fondo
Acumulado ( )

9. Cantidad de espacios asignados para
archivo

Cantidad de Espacios para Archivo ( )

10. Detalle de metros cuadrados por area
asignada para archivo

11.Tipo de Riesgos de la zona de ubicacion
de los
archivo

Region por molsa contiguo a PNC, taller
de vehiculos.

Cerca de Predio Baldio ()

Cerca de quebradas )
)
Cerca de Lagos )
Cerca de Mar )
Cerca de Volcan ()
En zona es frecuente las manifestaciones (X)
En la zona es considerada como zonaroja  (X)
(Frecuencia de indigentes , prostitutas, pandillas)
Cerca de contenedores o Promontorios de basura
0
Cerca de comunidades o zona marginal( )
Cerca de Gasolineras ()
Cerca de Talleres automotriz

—~ T~ —

(X)

Cerca de Talleres de Electricidad ()

Cerca de Granjas ()

Cerca de Fabricas y Talleres Industriales (
)

Cerca de Restaurantes ()

12. Tipo de infraestructura de los depositos
de
archivo

Edificio histérico

Bodegas Alquiladas

Edificio remodelado para archivo

Edificio con mas de 60 afio de construccion segin
Ubicacion. (X)

Otros explique :

76



IICONDICIONES GENERALES DE AMBIENTACION DE LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO

Preguntas Respuesta

1. Tipo de Ventilacién Natural (X)
Aire acondicionado (X)
Extractor de Aire ()

2. Tipo de lluminacién Institucion Natural (X)
Luminarias (X)
Otros explique

3. Tipo de Suelo Cemento (X)
Ceramica (X)
Otros explique

4, Tipo de Techo Cielo Falso Duralita (X)
Lamina ()
Teja ()

Concreto si esta en so6tano o plantas
superiores ( ) Otros explique

5. Asignacion de personal de Limpieza Permanente (X)
Cada 2 dias ()
Cada 3 dias ()
Limpieza 2 veces al dia, la primera es 1 Cada semana ()
hora antes de la hora de entrada del Cada mes ()
personal 7 am y luego 1 pm, limpieza en Cada 2 meses ()
todos los planteles. Cada 3 meses ()
Cada 6 meses ()
Nunca ()
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IIICONDICIONES GENERALES DE IDENTIFICACION Y CONSERVACION

Preguntas

Respuesta

1. Tipo de documentos que se almacenan en
el deposito acumulado

Todo dependera

Contables
Juridicos
Legales
Fiscales
Administrativos
Historico

(X)
(X)
(X)
(X)

(X)

2. Tipo de soporte

Papel
4 Mapas X
Q Planos X
4 Banner
U Material bibliografico (libros,
revistas, boletines, etc.) X
(1 Diarios Oficiales X
4 Otros, especifique

Electronico:
Medios opticos:
4acCDb, X
4 DVD,
U Blue-Ray,
4 Otros, especifique

Medios magnéticos:
U Discos duros, X

4 Cintas,
4 Diskettes;
4 Acetatos X Microfilm

4 Otros, especifique

Medios electronicos:
1 UsB,
U Tarjetas memorias, X

4 Otros, especifique

3. Tipo de mobiliario

Estanteria metalica y de madera, archiveros
verticales metalicos

4. Estado de los documentos y contaminacion

Mojados: caso fortuito de naturaleza

Hongos (X)
Mojados (X)
Hamedos (X)
Termitas 0
llegibles (X)
Fragiles (X)
Oxidado (X)
Otros
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5. Tipo de acciones a ejecutar

Identificacion documental.
X Clasificacion y
Organizacion

X Expurgo.

Limpieza documental:
Eliminacion de copias,
borradores, documentos no
vinculantes X

6. Tipo de Conservacidn que realiza en los
archivos

Documentos de censos hidraulicos de
1947 de la Direcciéon Hidraulica

Conservacion preventiva ( digitalizacion)

Conservacion curativa (empastados y limpieza
de documentos) X

7. Tipo de Conservacion que conoce

8. Tipo de cajas que utiliza para resguardo de
documentos

Caja normalizada (disefio flauta)
Las areas solicitan las cajas a la UGDA.

9. Tipo de estanteria o archivadores que
utiliza para resguardo de documentos

Anexo 2. Indice de
Organismos

Denominacién Fechas Dependencias Competencias Observaciones Fuente
de la extremas Gerarquicas Bibliografica
Institucion de
vigencia
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INDICE DE ORGANISMOS ANDA

Fechas Extremas — Funcion®s y competencias — Unidades superiores — AN de cambio y nueve _

0] c tari
Administrativa nombre omentarios

P Manual de
- - Codigos < -
‘Organigramas Memoria i Organizaci
Institucionales de Labores N“:‘:"c Acuerdo ény
Funciones

Unidad Asesora 2014-2019 Mo hay ningun dato en Organigrama Institucional que refleje la existencia de esta area e

Unidad de Asesoria 2013 Presidencia Si existe registro de que en este periodo si existio dicha area como apoyo a Presidencia

W) Aeme ZACE Fuente: Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados. indice de Organismos de ANDA S RN (RIS G5 (i

Unidad Asesora 2006-2008 rganigramas coreespondientes a los afi
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Anexo 3. Formato de indice legislativo

L S - Ambito Tipo Serie Unidad
Aprobacion Norma [Publicacion/Contenido funcional | Documental| Documental| Productora
Anexo 3. Cuadro de series del fondo acumulado NO EXISTE
Fondo Sub fondo Seccién Subseccion Serie Subserie

Entidad actual

Fechas extremas

Entidad fusionada

Fechas extremas

Entidad
Precedente

Fechas extremas
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Aprobacién Norma
Ley de la Administracién Nacional de
Acueductos y Alcantarillados. Decreto de
Ley 341

17/10/1961

Ley de la Administracion Nacional de
Acueductos y Alcantarillados. Decreto de
Ley 341

17/10/1961

Ley de la Administracién Nacional de
Acueductos y Alcantarillados. Decreto de
Ley 341

17/10/1961

Ley de la Administracién Nacional de
Acueductos y Alcantarillados. Decreto de
Ley 341

17/10/1961

Ley de la Administracion Nacional de
Acueductos y Alcantarillados. Decreto de
Ley 341

17/10/1961

Ley de la Administracién Nacional de

17/10/1961 Acueductos y Alcantarillados. Decreto de

Ley de la Administracién Nacional de
Acueductos y Alcantarillados. Decreto de
Ley 341

17/10/1961

Ley de la Administracion Nacional de
Acueductos y Alcantarillados. Decreto de
Ley 341

17/10/1961

Publicacién

Diario Oficial.
Tomo No. 193,
Num. 191, 19 de

octubre 1961

Diario Oficial.
Tomo No. 193,
Num, 191, 19 de
octubre 1961

Diario Oficial.
Tomo No. 193,
Num. 191, 19 de
octubre 1961

Diario Oficial.
Tomo No. 193,
Num. 191, 19 de
octubre 1961

Diario Oficial.
Tomo No. 193,
Num. 191, 19 de
octubre 1961

Diario Oficial.
Tomo No. 193,
Num. 191, 19 de
octubre 1961

Diario Oficial.
Tomo No. 193,
Num. 191, 19 de
octubre 1961

Diario Oficial.
Tomo No. 193,
Num. 191, 19 de
octubre 1961

Contenido Ambito

Capitulo | Disposidones Fundamentales, art. 1: Al respecto de la creacion de la Ley
denominada A.N.D.A., con cardcter de Institudén Auténoma de Servicio Publico, con
Juridica y en la capital de la Republica.

Creacién de la Ley

Capitulo | Disposidones Fundamentales, art. 2: sobre el objeto de proveer y ayudara Provisién de Acueductosy
proveer a los dela de "Ac ¥ o la Al il

¥y de las obras i i Asi
de* "y Mado".

también, se describe el

Capitulo VIl De las Servidumbres, art. 40: relativo al procedimiento de constitucon de luridica
servidumbre, cuando AN.D.A. no pueda adquirir por contratacion directa con los

propietarios o proveedores del predio sirviente. Art. 41: relativo a la autoridad

competente para conocer de los juicios de constitucion de servidumbres: El Juez de

Primera Instancia de lo Civil del domicilio del duefio del inmueble que sufrira el gravamen.

Art. 42: refativo al para de el de luridica
ANDA. sep ante el Juez a solicitar derecho correspondiente,

describiendo el predio que se va a gravar, dela o

que necesita, su ubi o el drea del t que se

construird la servidumbre, nombre del propietario, obras que deban realizarse, planos
descriptivos, condiciones y formas de pago, nombre de cualesquiera personas que tengan

inscrito a su favor en el Registro de la i Raize realeso

personales que deban respetarse con domicilios,

Capitulo VIl De las Servidumbres, art. 43: relativo al proceder del Juez para mandar a oir  Juridica
dentro del tercer dia a los i iosy ydemas que sefale el

articulo anterior, o sus legitimos representantes; Art. 44: relativo al emplazamiento por

medio de un aviso publicado una sola vez en el Diario Oficial y en un periédico de mayor
circulacion en el pais. Art. 45: relativo a la recepcién de la causa a pruebas por ocho dias
improrrogables, posteriores a los tres dias de la audiencia, mds el de la distancia, si

hubiere tenido lugar; y onoel Se recibird el de dos

peritos que el Juez nombrard de oficio, sobre la necesidad de construir en el inmueble de

que se trate el derecho de servidumbre solicitado y el importe de 1a indemnizacién.

Capitulo VIl De las Servidumbres, art. 46: relativo a la sentendia definitiva pronundciada  Juridica
por el Juez, dentro de los tres dias sigui la itucion de servis

con el valor, formay i de i en cuenta los derechos de

terceros; o declardndola sin lugar. En todo caso la indemnizacion comprenderd el valor del

! pado por la servi asi como el monto de los dafios y perjuicios que se
ocasionen por la construccion, custodia, ion y ion de la servi Art.

47: relativo a que la sentendia podra comprender uno o varios terrenos pertenecientes a

uno o varios propietarios o poseedores y no admitird mayor recurso que el de

responsabilidad.

Capitulo VIl De las Servidumbres, art. 48: relativo a que todas las actuaciones se
practicardn en papel simple y las notificaciones y citaciones serdn hechas por edictos que
se fijardn en el tablero del Juzgado. Art. 49: relativo a 1a notificacién de la sentencia

que decrete itucién de servi afavorde AN.DA yla
certificacion de la sentencia servird de titulo de dominio del derecho de servidumbre, la
cual se inscribird en el Registro Respectivo. Si pasados tres dias no se permitiere a
AN.DA, por de los J i0s, |3 inici de las obras ol Juez
de la Causa o el Juez de Paz a quien él comisione al efecto, dard posesion material aun
cuando no se hecho las i i

luridica

Capitulo Vil De las Servidumbres, art. 50: relativo al contenido del titulo de constitucién  Juridica
de la servidumbre: a) Nombre, y del b)

del predio sujeto a su en el Registro de Propiedad Raiz

e Hipotecas, si la hubiere; ¢) Descripcién de la faja sobre la cual se ejercerd la

servidumbre, segin los planos topogrificos levantados por AN.D.A.

Actas

Planes

Testimonios

Solicitud de Derecho
Planos

Avisos

Oficios.
Certificacién de Sentencia

Oficios
Certificacién de Sentencia

Titulo de C de

Unidad Productora
Junta de Gobierno

Series Documentales
Acta de Constitucién

Técnica

Institucionales

Testimonios de Escritura Unidad Juridica
Pablica para Constitucion de
Servidumbres

Expedientes de Solicitudes de  Unidad Juridica
Derecho para Constitucién de
Servidumbres

Publicaciones en el Diario Unidad Juridica

Oficial

Expedientes de Titulos de Unidad Juridica
Dominio del Derecho de

Servidumbre

Expedientes de Titulos de Unidad Juridica
Dominio del Derecho de

Servidumbre

de Titulos de Unidad Juridica

Servidumbre

Dominio del Derecho de
Servidumbre

Fuente: Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados. indice Legislativo de ANDA
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Anexo 4. Plan de trabajo para la valoracion y seleccion del fondo acumulado

AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
No. ACTMIDAD RESPONSABLE| INDICADOR ["g4T 5[ 53] 54] S5/ S1] 52| 53] S4] S5 S1] S2 S3 54 S5 51 52 S3 S4 S5
Impartir charla de induccion a los
miembros del CISED sobre &l .
1 | proceso de UGDA Lls_tado d_e X
- - asistencia
valoracion y seleccion del fondo
acumulado
Elaborar propuesta de valoracion y Jefe unidad Formulario de
seleccion documental mediante productora o valoracion
2 | formulario y remisién a la UGDA administradora ony X
de la seleccion
. L. documental
serie/Técnico
Realizar convocatoria del Comité
3 |n$t|ty0|o_qal de Seleccion y UGDA Convocatoria X
Eliminacion de
Documentos (CISED)
Formulario de
Revisar y aprobar el formulario valoracion y
de valoracion presentado por la seleccion
4 Unidad productora CISED documental X
firmados por
el CISED
Elaboracion y aprobacion de la TPCD
5 Tabla de Plazos de CISED firmada por el X
Conservacion de CISEpD
Documentos (TPCD)
Proceder a la eliminacion o Acta de
. - - CISED Co
transferencia documental primaria/ eliminacion
secundaria, de conformidad a lo i documental
6 Stnhlanir—ln Pt |;: TDI'“n LTS Y . Unldad . . W . .
aciruente: Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados. Plan de trabajo para la valoracion y seleccion del fondo acumulado
] O . it 1 s e
aprobado. delasere | aocumentar | | [ | | [ [ [ | [ [ [ [ [ [ [ ] ]|
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Elaboracion de una Propuesta de Creacion de un Archivo Central en

la Administracién Nacional de Acueductos y Alcantarillados (ANDA)

PRESENTACION

Posterior a la investigacion, surge una propuesta para la
construccion de un archivo central como lider del SIA para la ANDA.

A partir de la fundacién del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica en el afio 2011, aportando en El Salvador leyes que respalden la
gestion documental en los archivos, recordando que la informacion es vital
para la gestion, el ejercicio de las atribuciones legales establecidas en el
art. 40 de la LAIP y en cumplimiento de los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos, asi como, normas internacionales de archivos y
gestibn documental, se hace necesaria la creacion de un sistema
institucional para normalizar la produccién, resguardo, conservacion y
acceso a los documentos y archivos; en donde el archivo central o lider del
SIA, debe coordinar la planificacién de los procesos de transparencia de la
gestibn publica, propiciar el acceso a la informacion publica y la

investigacién cientifica a nivel local o regional.

En este contexto las instituciones del Estado Salvadorefio deben
cumplir con las funciones que estipula dicha Ley de “resguardar la
documentacion en su fase semiactiva, transferida por los archivos de
gestion de toda la institucion, y desarrollar los tratamientos archivisticos”
(Lineamiento 1 para la Creacion del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos, art.6, 2015.).
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La Administracion de Acueductos y Alcantarillados-ANDA fue
fundada en 1950, por lo tanto, se conoce que existe excesivo volumen
documental, actualmente cuenta con 198 archivos de gestion distribuidos
en 9 planteles a nivel nacional, no cuenta con un espacio destinado para
un archivo central que resguarde y custodie los documentos que las areas

organizativas transfieran como evidencia del ejercicio de sus funciones.

A fin de cumplir las exigencias de ley, en esta propuesta, se plantean
condiciones especificas para la infraestructura, mobiliario y equipo
adecuado, asi como la seguridad de los documentos y de los trabajadores;
para contribuir a la creacion de un archivo central, procurando, ademas, el
disefio de un plano arquitectonico con la distribucion de espacios propicios

para la conservacion documental.
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1. Mision, Vision, Objetivos y Funciones para el Archivo Central

1.1. Mision

El Archivo Central de la ANDA encargado de resguardar la
documentacion, por medio de procesos archivisticos y de la gestion
documental conservando el patrimonio documental de la Institucién,
asegurando los derechos de los ciudadanos y el acceso a la informacion,

asi como, el mejoramiento en la eficiencia de la gestion publica.

1.2. Vision

Ser un archivo comprometido en llevar los procesos archivisticos con
la capacidad en la gestién de los documentos, optimizando los servicios
con calidad que se brindaran, por medio de politicas definidas por la

institucion para lograr cumplir los objetivos propuestos.
1.3. Objetivos

e Garantizar el resguardo y custodia de los documentos generados y
recibidos por las unidades productoras en el desarrollo de sus
funciones en ANDA.

e Proporcionar condiciones favorables para la conservacion
documental.

e Fortalecer los procedimientos archivisticos que permitan controlar y

recuperar la documentacion.
1.4. Funciones

El Archivo Central sera el encargado de organizar, custodiar y conservar
la documentacion proveniente de los archivos de gestion, brindando

servicio e informacion a todas las Dependencias de ANDA que lo soliciten.

89



El archivo central debe de cumplir con algunas funciones, para su

ejecucion se propone lo dictado por el IAIP (2019), en su documento:

Funciones del Archivo Central Base Legal

Resguardar la documentacion en su fase semiactiva. L12, art. 6

Organizar el fondo documental acumulado. L1, art. 6

Crear instrumentos de control y consulta. L1, art. 6

Proporcionar documentos solicitados por las unidades | L1, art. 6
productoras o generadoras.

Atender las consultas directas. L1, art. 6

Llevar a cabo el proceso de eliminacion de documentos. | L1, art. 6

Colaborar en la capacitacién para los funcionarios de la | L1, art. 6
institucion en la administracion de los archivos de
gestion.

Manejar el Archivo Histérico. L1, art. 6

Recibir las solicitudes de informaciébn cuando se | L1, art. 14
requieran documentos historicos que se resguardan en
el Archivo Central.

Contar un recurso informatico para llevar el respectivo | L43, art. 4
control de las transferencias documentales.

Elaborar indices y catalogos para el archivo central e | L4, art. 5
histérico basados en normas internacionales de
descripcion archivistica (ISAD-G, ISAAR CPF, ISDF)

Integrar el CISED. L6%, art. 1

Cumplir con las funciones asignadas al CISED. L6, art. 2

2 Lineamiento 1 para la creacion del sistema Institucional de Gestion Documental y
archivos” (L1 Art. 6 y 14), emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion publica (IAIP).
8 “Lineamiento 4 para la ordenacion y descripcién documental” (L4 Art.4 y 5), emitidos por
el Instituto de Acceso a la Informacién publica (IAIP).

4 “Lineamiento 6 para la valoracion y seleccién documental” (L6 Art.1 y 2), emitidos por el
Instituto de Acceso a la Informacién publica (IAIP).
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Funciones del Archivo Central Base Legal

Velar/gestionar dep6sito documental del archivo central | L7, arts. 3,4y
cumpla las medidas de conservacion 5

Fuente: La normalizacion del sistema institucional y archivos. Diplomado
Especializado: Implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos en las municipalidades. Modulo 2, 2019. 1AIP.

2. Marco Legal de la Propuesta para la Creacién del Archivo

Central

Es necesario conocer los referentes normativos que sustentan la
creacion de un archivo central para entidades publicas. A continuacion, se
da a conocer la reglamentacion en materia a la gestién documental sobre:
conformaciéon de archivos, lineamientos para edificaciones destinadas a
archivos, lineamientos para la administracion de archivos y seguridad

ocupacional en lugares de trabajo.

2.1. Ley de Acceso a la Informacion Publica

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP) ha creado la
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), brindando una serie de
indicaciones técnicas en su Titulo IV para la Administracion de Archivos,

Capitulo Unico.

De acuerdo con la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, Art. 40
(2011), se debe reconocer al IAIP como principal ente rector en materia
archivistica para la elaboracion y actualizacion de lineamientos técnicos, es

decir, los Lineamientos de Gestibn Documental y Archivos, y, por

5 “Lineamiento 7 para la conservacién de documentos” (L7 Art.3, 4 y 5), emitidos por el
Instituto de Acceso a la Informacidn publica (IAIP).
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consiguiente, la ANDA para llevar a cabo la administracion de sus archivos

debe cumplirlos.

Los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos contienen
criterios para la identificacion documental y mecanismos que permiten una
buena administracion, conservacion y proteccion de la informacion a través
de sistemas informaticos mediante el uso de tecnologias, items que se
detallan en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 41 (2011).

Ademas la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Art. 42 (2011),
establece que la aplicacidon de los lineamientos se hara funcional mediante
el adecuado funcionamiento de los archivos al concebir un sistema de
organizacion documental archivistica, el cual ayuda en la localizacion
documental que ANDA genere, procese y reciba, generando seguridad en
el resguardo documental, asimismo deberad establecer programas de
automatizacion que lleven un registro de la consulta de archivos, de
acuerdo al ejercicio de sus funciones por parte de ANDA como Ente
Obligado.

El funcionario UGDA nombrado por la ANDA dentro de sus funciones
debera llevar a cabo las gestiones documentales administrativas de los
archivos que la institucion posee, elaborar politicas en donde se estipulen
procedimientos para la identificacion, clasificacidon, organizacion,
conservacion del acervo documental, ademéas de la elaboracion de una
guia organizacional de los archivos y sus sistemas de clasificacion y
catalogacion documental, dichas guias deberan ser puestas a disposicion
de los usuarios para facilitar y agilizar la consulta de informacion de ellos,
conforme a lo dictado en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 43
(2011).

La informacion que se genera o0 produce en cada unidad
administrativa de ANDA debera estar organizada para su consulta tanto en

soporte de papel como digital en los archivos correspondientes, los cuales
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“deberan estar clasificados por periodos, areas o rubros” (Ley de Acceso a
la Informacion Publica, Art. 44, 2011).

Teniendo en cumplimiento lo anterior se evitara incurrir en las
infracciones y sanciones establecidas en los articulos 76 y 77 de la misma

Ley.
2.1.1. Lineamientos de Gestion Documental y Archivo

Surgen con el fin de implementar una guia de procedimientos para
normalizar la administracion, produccién, resguardo, conservacion y
acceso al fondo documental y archivos, promoviendo la transparencia e

importancia de la gestion de la informacion en las instituciones publicas.

2.1.1.1. Lineamiento 1 parala Creacién del Sistema Institucional
de Gestién Documental y Archivos.

Para que ANDA lleve el control del ejercicio de la gestion documental
mediante principios, politicas y practicas normalizadas a través del Sistema
Institucional de Gestibn Documental y Archivos (SIGDA), tal como se
menciona en el art. 1 del Lineamiento 1 para la Creacion del Sistema

Institucional de Gestion Documental y Archivos.

Se hace mencion en el art. 2 que el SIGDA estaréa a cargo del Oficial
de Gestion Documental y Archivos, elegido por la entidad, ANDA, tal como
lo establece el art. 43 de la LAIP y cuyas responsabilidades laborales se
rigen por los art. 42 al 44 de la LAIP, a través de la Unidad de Gestidn

Documental y Archivos, UGDA.

Dentro “de la Unidad de Gestion Documental y Archivo se crearan
politicas, manuales y practicas, aprobadas por el titular o maxima autoridad
de la institucion” (Lineamientos 1 para la Creacion del Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos, Art. 3, 2015), garantizando la mejora

continua en el desarrollo de las actividades archivisticas, organizacién del

93



fondo documental (tanto formato en papel como medios electrénicos u otros
formatos documentales que albergan los archivos de ANDA), conservacion,
acceso a los documentos y archivos.

Sin embargo, hay que resaltar que para el buen funcionamiento del
SIGDA debe existir un Sistema Institucional de Archivos (SIA), conformado
“por los archivos de gestion, archivo central, archivos especializados y
archivos periféricos” (Lineamientos Gestion Documental y Archivos, L1 Art.
4, 2015), es por ello, que se sugiere/propone a ANDA la creacion de un
archivo central y el nombramiento de un funcionario que ejerza como jefe
de éste debido a la dimension de la institucion.

El papel de un archivo central “es resguardar la documentacién en
su fase semiactiva, transferida por los archivos de gestion de toda la
institucion y desarrollar tratamientos archivisticos” (Lineamientos Gestion
Documental y Archivos, L1 Art. 6, 2015), es decir, ANDA al tener su archivo
central podra desempefiar las actividades en cuanto a organizacion,
clasificacion, catalogacion, llevar un control por medio de las TPCD
aligerando la acumulaciéon documental que posee la institucion al respetar
los plazos de conservacion asignados a los documentos desde su

creacion ademas de ejecutar el proceso de eliminacion documental.

Como se ha mencionado anteriormente, ANDA es una institucion
con una dimension que abarca todo el territorio salvadorefio, por
consiguiente, contienen oficinas a lo largo del pais, dificultando el traslado
de los documentos al archivo central, es por ello que, en el L1, art. 7 destaca
la implementacion de archivos periféricos, los cuales realizan la funcion del
archivo central con la condicion de que todo documento de indole

administrativa, segun necesidades, se transferira al archivo central.

De conformidad al Lineamiento 1 para la Creacion del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos, art. 12, ANDA debera
brindar los recursos necesarios (financieros, materiales, talento humano,

entre otros) para la creacién y funcionamiento del SIGDA, tomando en
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cuenta las necesidades de produccion, resguardo y conservacion del
volumen documental, dimensién de la institucion y la presencia territorial de

la institucion para ejecutar actividades como:

Lineamientos Gestion Documental y Archivos, Lineamiento 1 para la
Creacion del Sistema Institucional de Gestiébn Documental y Archivos Art.
12, 2015:

a. “Procesos de identificacion, disefio, uso, clasificacion, ordenacion,
descripcion, conservacion, digitalizacion, automatizacion, acceso,
administracion fisica y electronica de documentos de acuerdo con lo
establecido en los siguientes lineamientos de gestion documental y
archivos emitidos por el LAIP.

b. Conformacion del equipo de trabajo, el cual estara compuesto por:
encargados de archivo, técnicos y auxiliares de archivo segun la
dimension del SIA.

c. Crear y adecuar el area de trabajo de la UGDA con equipos Yy
mobiliarios de oficina, independientes de los depdésitos
documentales.

d. Crear y adecuar los depositos de los diferentes archivos de la
institucion.

e. Creary adecuar el area de consulta en los diferentes archivos de la

institucién para la consulta directa segun el art. 63 de la LAIP” (p.72).
2.1.2. Lineamiento 7 para la Conservacion de Documentos.

Considerando la conservacion como una de las tareas mas importantes
para proteccion, en este caso, documental desde su origen hasta su
disposicion final, nace la necesidad de destinar recursos necesarios para
administrar y conservar la informacion documental, recordando que dicha
tarea es responsabilidad de todas las personas con actividades
generadoras o creadoras de documentos, que laboran en las instituciones,
en este sentido, ANDA.
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Dicho lo anterior, en los Lineamientos de Gestion Documental y

Archivos, especificamente en el Lineamiento 7 para la Conservacion de

Documentos, en sus siguientes articulos establece que:

Lineamiento 7 para la conservacién de documentos®

Base Legal

La UGDA en conjunto con el Comité Institucional de
Seguridad y Salud Ocupacional deberan elaborar y
ejecutar un plan integrado de conservacion, desde la
creacion del documento hasta su disposicion final.

Art. 1

Establece los pasos para elaborar el plan de integral de
conservacion

Art. 2

Deberes por realizar que garanticen la conservacion
documental por parte del Ente Obligado, es decir, ANDA.
Estos son:

a. Garantizar la seguridad e integridad de los
documentos a través de normas, politicas,
manuales, guias de procedimientos.

b. Capacitar al personal de las diferentes unidades
administrativas en el ejercicio de conservacion
preventiva

c. Capacitar al personal de archivo en técnicas de
conservacion y restauracion

d. Priorizar los procedimientos para los documentos
valorados como patrimonio documental institucional
y documentos histéricos que posea ANDA.

Art. 3

Menciona las condiciones adecuadas que deben tener los
depositos documentales, que, para efectos de la
propuesta, se adecuaran para un archivo central.

Art. 4

Para aplicar de mejor forma la conservacion se debe tomar
en cuenta condiciones medioambientales dentro del
depdsito documental a través de instrumentos electronicos
y equipos que ayudan a controlar factores como la
temperatura, humedad e iluminacion.

Art. 5

6 “Lineamiento 7 para la conservacion de documentos” (L7 Art. 1, 2, 3, 4, 5y 6), emitidos

por el Instituto de Acceso a la Informacion publica (IAIP).
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Protocolos ante cualquier desastre y/o accidente que
pueda ocurrir, ya sea de menor o mayor indole, la Art. 6
institucién (ANDA) debe saber que procedimientos seguira
para la conservacion y resguardo de los documentos que
custodia.

Fuente: Diario Oficial. (2015). Lineamientos para la Creacion del Sistema Institucional de
Gestién Documental y Archivos.
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/ansp/documents/152979/download

2.2. Ley General de Prevencion de Riesgo en Lugares de

Trabajo

La Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
entrd0 en vigor en el afio 2010, debido a que es una propuesta para
construccion de un depdésito idoneo para el Archivo Central, se debe tomar
en cuenta requerimientos que cumplan con las condiciones adecuadas
para la infraestructura, seguridad y salud ocupacional de los empleados y
documentos a albergar en este, es por ello por lo que se han considerado

los siguientes articulos para su aplicacién en el circulo laboral:

En su capitulo uno, de Ley General de Prevision de Riesgos en los
Lugares de Trabajo, art. 19 (2010), “Planos Arquitectdnicos”, menciona que
se debe de adecuar y cumplir con lo que dicta el reglamento de dicha ley.
Asi mismo la Direccion General de Prevision Social se encargara de
inspeccionar fisicamente las obras de construccién con un fin de poder

verificar lo planificado en los planos aprobados.

La ley determina en el art.19 que habra condiciones especiales en los
lugares de trabajo en este caso en ANDA, en donde deberan de
proporcionar a todos los trabajadores todas las condiciones ergonémicas

gue correspondan a cada puesto laboral.

En cuanto a seguridad de los trabajadores en el art. 38 menciona

gue se debera de brindar el tipo de ropa, equipo de proteccion y
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herramientas especiales que sean necesarios para ellos poder realizar los

diferentes trabajos de acuerdo con la naturaleza de sus labores.

De la misma forma el articulo estipula que se debe de cumplir con

los reglamentos, normas y recomendaciones técnicas dictadas.

Cuando se use maquinaria 0 equipo de trabajo que implique un
riesgo para los servidores publicos y personal administrativo del archivo
central, se hace hincapié que se debe de capacitar al trabajador, asi como
brindar y proveer el equipo de proteccion adecuado y crear procedimientos
de trabajo (art. 39).

Tomando en cuenta la iluminacion de los lugares de trabajo, segun
el art. 41 hay que dar preferencia a la luz natural para el area administrativa

y para el area del depdsito documental luz artificial con proteccion UV.

En los articulos siguientes se considera la ventilacion, temperatura y
humedad relativa en los lugares de trabajo, es decir, en el depdsito

documental para el Archivo Central en la ANDA:

Para la creacién de un archivo central es importante tomar en cuenta
la ventilacién con la que contara para eso la ley en el art. 43 y 44; menciona
sobre disponer la ventilacion suficiente para poder proteger la salud de los
trabajadores y también considerando las normativas medioambientales, asi
también que en los locales que se encuentren cerrados debera contar con

un sistema de ventilacion y extraccion adecuado.

En la propuesta dada para la creacion de un archivo central para
ANDA, se ha tomado en cuenta las condiciones tanto fisicas como
medioambientales con las que debe de contar es por ello que, de acuerdo
a la presente ley, se recomienda que, si las puertas y ventanas se
encuentran cerradas permanentemente durante el trabajo, en el area se

debera de instalarse un sistema de aire acondicionado.

98



Por lo tanto, si el tiro natural del aire no es suficiente para permitir la
eliminacion de los materiales nocivos sefiala la presente ley en el art. 46
gue se debe de usar los dispositivos de aspiracion mecéanica, los cuales
deben ser proporcionados por los empleadores. También los articulos
47,48 y 50 indican que se deberd de nivelar las temperaturas que
representen un riesgo en la salud de los trabajadores, asi mismo que es
obligatorio el proveer los medios necesarios para las condiciones de
temperatura y humedad relativa; dicho esto la propuesta presentada se
determinan los niveles que se deberan adecuar en las diferentes areas del

archivo central de ANDA.

También se toma en cuenta las condiciones de salubridad, el orden
y aseo de los locales para el almacenaje de materiales y de productos con
los que contard ANDA, en donde nos indican el articulo 59 que se hara por
separado y se dispondra de sitios especificos y apropiados para ello. Otros
elementos tomados en cuenta para la creacion de un archivo central son
los pisos en donde se deben de mantener en buenas condiciones de orden
y limpieza, asi como los pasillos y salidas en donde deben estar sin
obstaculos y debidamente sefializados (art. 60).

Por ello, ANDA debera de crear planes de emergencia y evacuacion
en casos de accidentes o desastres naturales es por eso que en el art. 65
de la presente ley indica que estos deben estar acuerdo a la naturaleza de
las labores y del entorno en donde estara en este caso el archivo central,
asi también el personal debera de capacitarse y conocer todo para llevar a

cabo las acciones a tomar contempladas en los planes.

Asi también todo lo relacionado a garantizar la proteccion de los
trabajadores tomando en cuenta los aspectos en la identificacion o estado
bioldgico conocido, aqui también se debera de incluir a las personas que
tengan una discapacidad y sean sensibles a riesgos en el trabajo; ademas

se debe de evitar la exposicion de las trabajadoras en estado de gravidez,
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postparto y lactancia, todo esto dictado en el articulo 67 de la ley General
de prevencion de riesgo en los lugares de trabajo.

Como en toda ley se toma en cuenta infracciones por incumplimiento
de obligaciones de deberes que el empleador tenga para con sus
trabajadores, esta no es la excepcion, en el art. 77 se sefiala las diferentes
infracciones que constituyen en acciones u omisiones que afecten a la
misma. Clasificandolas en leves (art. 78), graves (art.79) y muy graves (art.
80).

2.2.1. Reglamento General de Prevision de Riesgos en los
Lugares de Trabajo.

El reglamento general de prevencion de riesgos en los lugares de
trabajo tiene por objeto regular la aplicacion de la ley General de Prevencion
de Riesgos en los lugares de trabajo, en lo relativo a las condiciones que
se deben de cumplir como la seguridad e higiene en las que se desarrollan

las labores.

Dentro de las condiciones generales de los lugares de trabajo a tomar
en cuenta se encuentra la seguridad estructural en donde se incluyen los

siguientes articulos:

La creacion de gradas, escaleras verticales y pisos para el archivo
central debe considerar muchos aspectos para su construccion por ejemplo
para las gradas se debera de contar que puedan soportar cargas, la altura
que tendran segun el presente reglamento no debera ser mayor a 3.70 m,
etc. todo esto estipulados en los articulos 8, 9 y 10 respectivamente; uno
de los énfasis que determinan, es el mencionado en el articulo 9 en donde
sefalan que las escaleras deberan estar sujetas a los edificios y para los
pisos las condiciones de seguridad a tomar en cuenta para el archivo son

gue las aberturas estaran siempre protegidas con barandillas.
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El archivo central de ANDA contara con barandales y zécalos y para
ello el reglamento dicta algunas caracteristicas a tomar en cuenta para su
cumplimento por ejemplo en el art. 11, menciona que estos deberan de ser
de materiales rigidos y resistentes y que se deberan de instalar en lugares

en donde se prevean caidas en distintos niveles.

Asi mismo para puertas y puertas de emergencia en donde se
tomaran en cuenta lo que diga el reglamento en donde sefiala que se
debera sefalizar las puertas transparentes y que estén a la vista; también
para las puertas de emergencia se debera de cumplir con las condiciones
dictadas como por ejemplo para el archivo central el de poder contar con
los accesos a las puertas y salidas de emergencia y que estas no estén

obstaculizadas como lo menciona el art.13.

También se contaran con servicios de higiene en los bafios como los
lavamanos, inodoros, urinarios. El presente reglamento menciona que se
debera de contar con uno de ellos dependiendo la cantidad de trabajadores,

mencionado en el art. 21.

El reglamento general de prevencion de riesgos en los lugares de
trabajo también toma en cuenta sobre los conductores para las
instalaciones eléctricas que el archivo central tendra que usar por ello en el
art. 22 se detallan los valores proporcionados en una tabla para la

capacidad de corriente de conductores de cobre aislados.

Para la creacion de un archivo central para la ANDA, se debe tomar
en cuenta las lamparas eléctricas portatiles que se utilizaran, para ello se
tomara en cuenta lo que dicta el presente reglamento, en el art. 45 en donde
menciona que estas lamparas deben de contar con un mango aislante y un
dispositivo protector que tenga resistencia mecanica y que no se pase de

los voltios establecidos.
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Por lo tanto, en las instalaciones del archivo central se deberan de
poner sefalizaciones de advertencias de peligro o riesgo a la seguridad del
publico, asi como lo indica el art. 49 en donde nos menciona que debe de

haber un rétulo con la leyenda de “peligro alta tension”.

Tomando en cuenta las medidas de proteccion contra riesgos
biolégicos en los lugares de trabajo en donde permanente y directamente
manipulen agentes bioldgicos o donde por las materias primas utilizadas o
por las condiciones de trabajo puedan estar expuestos los trabajadores a
riesgos de esta indole, el art. 271, destaca que se debera contar con un
protocolo de evaluacion del personal expuesto y un plan de evaluacion y

control de los factores de riesgo.
2.3. Normativa Nacional de Archivo, AGN

Segun el apartado N.° 4.- Protegiendo el patrimonio documental y la
salud ocupacional en el Sistema Institucional de Archivos (Archivo General
de la Nacion de ElI Salvador, 2013), se describe la aplicaciéon de
conservacion en los diferentes tipos de archivos, salud ocupacional en
actividades archivisticas y los procedimientos para la elaboracion del plan
de contingencia en el SIA que a continuacion se desglosan:

2.3.1. Parte 2: Instalacion y Conservacion en los Archivos
Centrales y Periféricos, Especializados e Intermedios

En este apartado se encuentran items referentes a condiciones
infraestructurales pero apegados a la conservacibn y prevencion

documental. Los puntos por resaltar son:

Para la construccion de la infraestructura se considera la ubicacion y
condiciones adecuadas para esta, ademas de las caracteristicas del

edificio.

e Ubicacién
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Las condiciones por tomar en cuenta sobre la ubicacién son:

Sera de una planta baja, si en dado caso, fueran dos plantas, la segunda

sera utilizada para oficinas y no para el depésito documental.
El subsuelo debe ser apto para evitar riesgos de humedad subalveas.

El depdsito documental no podra albergarse en s6tanos, debido a que

estos son propicios a riesgo de inundacién y humedad.

Se recomienda que esté cerca de las oficinas administrativas de la

institucion y que la topografia del territorio no dificulte su estabilidad.
La zona debe estar libre de ruidos y vibraciones nocivas.

Entre los factores de riesgos de proximidad se consideran tres grupos,

los cuales son:

» Féabricas con vertidos contaminantes, instalaciones con riesgo de
incendio o explosién, zonas de alto trafico y emisiébn de escapes

vehiculares.

» Zonas de riesgo natural: proximidad al mar, rios, quebradas, lagos,
lugares con alta probabilidad a deslizamiento de tierra, lugares con
alta probabilidad a inundaciones y humedad y zonas rodeadas con

excesiva vegetacion.

» Riesgos sociales, como: vandalismo, robos, inseguridad para

empleados, etc.
e Caracteristicas del edificio

Hay que tener en cuenta la cantidad de volumen documental a futuro,

entre 30 a 40 afios dependiendo del volumen documental acumulado y el

plazo de conservacion segun lo determinen las TPCD, teniendo claro lo

anterior, la capacidad y espacio del edificio debe ser suficiente. Ademas,
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se debe considerar la carga muerta, por lo que, el edificio debe evitar
hundimiento y debilitamiento de la estructura.

Contemplando la distribucién del espacio, la planta del edificio debe
contar con: depdsito documental, area de clasificacion o trabajo técnico,
area de oficina, area de atencion al usuario, bafios, bodegas (2), area para
cocinar y comer. Sin embargo, el edificio puede no contar con algunas de
ellas, pero, debe permitir el espacio para crearlas. Otra caracteristica es
gue la planta debe ser libre de obstaculos (columnas, cuartos pequefios,

entre otros, que caracterizan espacios de oficinas, casas...).

Debido al volumen del acervo documental, el edificio debe contemplar

un area de parqueo para empleados, visitantes y una zona de descarga.

Asimismo, el lugar debe ser inspeccionado, ante la presencia de
plagas, ser tratado adecuada y prontamente antes de cualquier instalacion,
remodelacion y construccion. El area que lo rodea debe ser pavimentada y

libre de vegetacion.

Las instalaciones deben ser revisadas por una persona calificada
(ingeniero, arquitecto...) para constatar el estado del edificio en cuanto,
tuberias, canaletas, cables eléctricos, ventanas y puertas; los primeros, no
deben pasar por el area destinada al depdsito documental para evitar

posibles accidentes (tuberias con fugas de agua, cortocircuitos...).

En el andlisis de suelo para el espacio del edificio se considera
reducir el impacto de calor dentro de las instalaciones, sobre todo en el area
del acervo documental, por lo que la orientacién de ubicacion debe evitar
la exposicion directa al sol. Por lo tanto, las paredes pueden ser de ladrillo
0 concreto, ya que son materiales con propiedad de aislamiento, los
exteriores de estas tienen que pintarse con colores claros, este tipo de

pintura ayuda a reflejar el calor y a mejorar la resistencia del agua, también,
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debe de ser de buena calidad y antihongos. Las paredes interiores, de igual
manera, deben ser pintadas.

El depdsito para el material documental puede no tener ventanas, si
es que se contempla poseer aire acondicionado, ya sea central o industrial
las 24 horas; de no ser asi, las ventanas no pueden sobrepasar el 20% de
cada fachada del edificio, y, el tipo de estas debe ser corredizas y de

material que no genere calor.

En cuanto al techo, puede ser de lamina, acero o un material similar.
Materiales ligeros de peso, con buen manejo del calor y resistente a la
corrosion y al granizo. Asimismo, debe tener el 12% o mas de grado de
declive, para una rapida evacuacion del agua lluvia. Este no debe ser plano
porque permite el estancamiento de agua haciendo qué, posteriormente,
se filtre el agua en el edificio. Para el antetecho o alero, se recomienda que
sobresalga de la pared, al menos entre 2 a 3 pies, para ayudar a que el

agua salga y reducir el efecto de calor durante el verano.

En la parte interna del edificio, el techo debe ser de material fresco,
cielo falso, ya que permite regular la temperatura y contribuye en la
conservacion de los documentos, ademds, éste debe ser revisado

periodicamente para detectar goteras, nidos de aves y roedores.

Para el piso, la normativa menciona que debe ser concreto sélido,
su acabado puede ser de losas o lijado sin residuos, previniendo la

acumulacion de polvo.

Por ualtimo, dentro de las caracteristicas, se debe de poseer
condiciones de seguridad (sistemas de seguridad), para evitar posibles
robos y/o vandalismo. Ejemplo de condiciones de seguridad: muros
perimetrales altos, 5 metros de acera, defensas en ventanas, portén de dos
hojas o corredizo, caseta de seguridad con su propio bafo y dependencias,

etc.
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e Estanteria

Se recomiendan los estantes metalicos pintados al horno de excelente
calidad debido a la facilidad de su cuidado y evitar la madera dado que es
combustible y requiere un mantenimiento y curacion constante. El
mobiliario debe soportar un peso de 100kg/peso lineal y estar atornillados
entre si para evitar la caida de los documentos. La altura y capacidad de
los anaqueles debe ser de 2.50m de altura, 1m de largo y con la capacidad
de 3 entre 4 anaqueles (3 a 4 metros lineales respectivamente). Dichas filas
y columnas deben estar aseguradas para garantizar la estabilidad del
depodsito (refuerzo de angulos y tornillos del anaquel y los sensores
antisismicos). La parte mas baja del mueble debe estar a 10 cm del suelo,
protegiendo los documentos de posibles inundaciones y facilitando el aseo.
El anaquel superior no debe ser mayor de 180 cm, facilitando el acceso y

la manipulacién de la documentacion para el personal.

No se debe utlizar el cerramiento superior como lugar de
almacenamiento de documentos u otro tipo de material. Espacio de
circulacion entre cada modulo minimo de 80 cm, el corredor central minimo

de 120 cm y lateral de 1m minimo.

Evitar estanteria en paredes y ventanas ya que facilita acumulacién de

polvo y posibles plagas.

Para la conservacion de unidades como libros y cajas, utilizar soporta
libros metalicos para evitar la deformacion o deslizamiento de los
documentos. Se recomienda tener un sistema de identificacion visual de la

documentacion

Los estantes se enumeran de uno en uno de izquierda a derecha y los
anaqueles de arriba hacia abajo. No se debe enumerar la superficie del
estante, ni colocar material en dicha superficie, su sobrecargo puede

debilitar, dafiar la documentacidbn o causar un accidente de trabajo.
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Siempre se enumera estante por estante de manera individual. Si se
dispone de mddulos compuestos por dos estanterias, utilizar parales y
tapas laterales para proporcionar mayor seguridad y anclar los estantes al

piso con sistemas de fijacion.

e Areas de trabajo.

El archivo central de ANDA contara con las siguientes funciones:
Recepcidn, depositos, sala de consulta. Por lo tanto, se debe contar con las
siguientes areas:

< Area de depésitos documentales

%+ Zona de trabajo con las siguientes localidades:
» Recepcidn de transferencias

Area de aseo y sanitizacion

Area de tratamiento archivistico

Area de conservacion.

Bodega de insumos de documentacion.

YV V V VY V

Dependencias: Bafios para sexo femenino y masculino e inclusivos,
area de casilleros para los trabajadores, area de descanso y
alimentacion.

e Prevencion

Factores medioambientales Factores Bioldgicos
Control de temperatura y Evitando el aparecimiento de
humedad relativa (HR). plagas.
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Importancia de la luz en las Detectando la presencia de plagas.

areas de depdsito.

Calidad del aire Actuando ante la presencia de

ataque bioldgico en el archivo.

Limpieza y mantenimiento de

instalaciones.

Fuente: Archivo General de la Nacion de El Salvador. (2013). Normativa Nacional de
Archivo. https://www.fia.ues.edu.sv/ugda/archivos/Normativa-Nacional-de-Archivo.pdf

Enfocado més al manejo y control de los factores externos de
deterioro, medioambientales y bidticos, que interactian entre si y que
inciden en la conservacion del material de archivo. Estos incluyen
elementos de temperatura, humedad relativa, luz, contaminantes
atmosféricos y polvo, los cuales por la fluctuacion permanente llegan a
degradar los soportes de los documentos, es por ello que se trata de
prevenir el dafio tanto en los depdsitos como en los documentos, evitando
gastos de reparacion y pérdida, muchas veces irrecuperable, de los

documentos.
2.3.2. Parte 3: Salud Ocupacional en las Labores de Archivo

Los factores bidticos representan un peligro para los archivos y a su

vez pone en riesgo a los trabajadores del lugar.
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Equipo de

Caracteristicas

Mantenimiento

Proteccion
Personal
Gorro Protector para aislar el
desechable | cabello de -
microorganismos.
Monogafas | Evita la exposicion de los | Lavarse con jabén liquido y
de Seguridad | glébulos oculares a los |secar con pafio o papel
microorganismos del | suave. Evitar el contacto del
ambiente. lente con las superficies y los
golpes. Almacenar en su
respectivo estuche.
Mascarillas | Reduce la exposicion de

secreciones nasales vy
bucales. Protege de
microorganismos del
ambiente a la nariz y boca.

Bata u overol

Excluye al cuerpo vy
vestimenta de los
microorganismos.

Se mantienen abotonadas
hasta el cuello, lavar de
manera individual y
desinfectar durante 30 min.
en hipoclorito disuelto en
H20 antes de aplicar
detergente. Realizar el
procedimiento cada 3 u 8
dias.

Guantes

Protege contra
microorganismos de las
superficies y documentos
a manipular con las
manos.

Lavar manos y brazos con
agua, detergente y aplicar
alcohol 70° posterior a la
manipulacion de un
documento contaminado y/o
sucio.

Otros insumos necesarios

Jabon liquido
antibacterial

Suero fisiologico

Gel antibacterial y alcohol
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Fuente: Archivo General de la Nacion de El Salvador. (2013). Normativa Nacional de
Archivo. https://www.fia.ues.edu.sv/ugda/archivos/Normativa-Nacional-de-Archivo.pdf

Posterior a la realizacion del trabajo, el equipo de proteccion debe

retirarse, en el siguiente orden: guantes, mascarilla, gafas, gorro y bata.

Se debe fijar en un lugar visible en cada una de las areas de trabajo,
las normas y distribuirlas en formato de folleto a los empleados de las areas

de conservacion y procesos de tratamiento archivistico.

2.3.3. Parte 4. Plan de contingencia en el Sistema

Institucional de Archivos

La documentacion es susceptible a sufrir dafios ocasionados por
incendio, agua o ataques bioldgicos, este riesgo aumenta cuando existen
grandes cantidades de documentos en un espacio reducido. Las
situaciones de emergencia causadas por el ser humano o desastres
naturales representan un peligro significativo, tanto para el personal como
el acervo de archivos de una institucién. Muchas veces no podemos impedir
estos eventos, pero si podemos amortiguar sus dafios con un plan bien

estructurado.

Todas las instituciones corren el riesgo de sufrir emergencias que
puedan dafar el acervo documental que albergan, ANDA no seria la
excepcion. Debido a esto, la Normativa Nacional de Archivo (2013) ha

elaborado pasos para la prevencion en casos de emergencia:
e I|dentificacion de riesgos.

En caso de una posible emergencia se debe identificar, analizar y
evaluar los riesgos para la institucion. Posteriormente tomar las acciones y
prevenciones necesarias para reducir los posibles dafios que incluyan un
plan para enfrentar posibles catastrofes, por lo que se debe tomar en cuenta

los siguientes factores: geograficos, humanos, climaticos entre otros
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riesgos (que exponen el peligro al edificio y los acervos). Por lo tanto, debe

ser tomado en cuenta:

% Factores Geograficos y climaticos

+ Factores Humanos

+ Evaluacion de las caracteristicas de la infraestructura

« Evaluacion de los sistemas e instalaciones de la
edificacién

% Aspectos administrativos y técnicos

«+ Evaluacion de acervos documentales
e Plan para manejo de emergencias.

Ya identificados los riesgos a los que estan sujetos los documentos
se deben establecer metas concretas, recursos identificables y un
esquema de actividades que minimicen lo mas posible los dafios. Se
recomienda asignar la planificacién de prevencion de desastres en caso
de emergencias a un individuo. Y contar con una excelente organizacion
para garantizar resultados positivos. Dicho plan debe constar de las

siguientes cualidades:

+» Globalidad
« Simplicidad
« Flexibilidad

El plan debe actualizarse cada afio y ser realizado y llevado a la
practica por el personal, ademas de contar con la participacion de cada

miembro. Para ello se debe tomar en cuenta:

+ Identificacion de Recursos
« Coordinador del equipo

+ Encargado de seguridad

++ Encargado de la edificacion

+ Encargado de los acervos
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Personal de conservacion

Equipo de trabajadores

Administrador

Encargado del sistema de informacion

Establecimiento de prioridades

e Redaccion del plan.

Se recomienda que la redaccion del plan se realice en el siguiente

orden:

Introduccion

Identificacion y analisis de riesgos

Procedimiento de respuestas preliminares
Procedimientos durante la situacién de emergencia
Planes de rehabilitacion luego de la emergencia para

regresar el archivo a la normalidad

¢ Recomendaciones finales.

Dar a conocer el plan establecido al personal en relacién
con la documentacion.

Inspeccion de las instalaciones del archivo central para
saber el posible impacto de un desastre.

Asignar responsabilidad a cada empleado en caso de
emergencia, en un lenguaje simple de entender y seguir.
Programar simulacros.

Elaborar una lista de direcciones y nameros de teléfono
importantes y ubicarla en un lugar, en cada area, donde
los empleados la puedan visualizar.

Tomar en cuenta herramientas que podrian ser

necesarias luego de una emergencia.
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El personal debe estar preparado en caso de un colapso
del archivo, contar con el conocimiento del
almacenamiento de las copias de respaldo de la
documentacion.

Evaluar el costo e impacto que se podria causar sobre la
informacion en caso de sufrir un siniestro.

Mantener copias de seguridad de los archivos
actualizados, fisica y digitalmente, dichos documentos
deben estar en cajas de seguridad, fuera del archivo.
Utilizar un base legal para la salud ocupacional,
prevencion de riesgos Yy conservacion de la

documentacion de archivos.
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3. Condiciones parala creacién del Archivo Central

3.1. Condiciones administrativas para el Archivo

Central

Segun Perdomo (2020) el archivo central “es la unidad donde se deben
conservar los documentos una vez culminado su tramite”, es decir, “...en su
fase semiactiva, transferida por los archivos de gestion de toda la
institucidn...” (Lineamiento 1 para la Creacion del Sistema Institucional de

Gestién Documental y Archivos, art. 4, 2015.)
3.1.1. Estructura Organizativa para Archivo Central

Con lo mencionado anteriormente, se puede decir que el archivo central
es la unidad administrativa que organiza y ejecuta el desempefo de los
archivos de gestion; por tanto, si hablamos de organizacion, éste debe
contar con una estructura organizativa interna propia, es por ello que se ha
propuesto una estructura administrativa, considerando el organigrama
institucional de ANDA, partiendo desde la Direccibn Administrativa,

componiéndose de las siguientes dependencias y/o subordinaciones:
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CLASIFICACION

DESCRIPCION

ORDEMACION

INSTALACION

VALORACION

¥
SELECCION

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

ARCHIVO
CENTRAL

DIGITALIZACION

Fuente: Elaborado por Sara Flores, Estefany Flores y Glenda Martinez (2022)
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e Direccion Administrativa

Segun la Guia de Archivo-ANDA (2022), la direccion administrativa se

encarga de:

“Apoyar técnica y administrativamente a todas las dependencias
de la institucion, en la ejecucion de planes, programas y
proyectos que persigan el objetivo de ANDA, con el fin de
optimizar la utilizacién de los recursos, garantizando la operacién
de los sistemas y procesos de administracion de recursos
asignados. Asesorar, facilitar la toma de decisiones que permitan
una mayor fluidez en las actividades del area administrativa” (p.
18).

o Unidad de Gestion Documental y Archivo

En la Guia de Archivo-ANDA (2022), describe que la UGDA
implementa y dirige el Sistema Institucional de Gestibn Documental
y Archivos (SIGDA), como conjunto integrado y normalizado de
principios, politicas y practicas en la gestiéon de documentos y el
Sistema Institucional de Archivos (SIA), para administrar, conservar
y proteger el patrimonio documental de la institucion y contribuir a la

transparencia y acceso a la informacién publica.

= Archivo Central

De acuerdo con la Guia de Archivo-ANDA (2022), el archivo central:

“Se relaciona directamente con el funcionamiento continuo de
las actividades administrativas, debido a que alberga fuentes
primarias de informacion; su adecuado manejo vy
funcionamiento garantiza la Gestion de la documentacion, lo

qgue implica que debera tener una linea uniforme desde una
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perspectiva administrativa, legal, fiscal, historica, cultural,
cientifica y confidencial para su gestion en todas las

dependencias” (p.1).
e Tratamiento Archivistico

El area de tratamiento archivistico segin Mendoza (2015),
“debe de brindar apoyo técnico y sera la responsable del tratamiento
documental, controlara la documentacion, ademas de aprobar las
transferencias documentales” (p.77). Asi mismo entre algunas
actividades que esta llevara a cabo seran: recepcién de documentos
transferidos, la ordenacion, la seleccion, descripcion y clasificacion

de los documentos.
o Clasificacion

Una vez completado el proceso de Identificacién, se procedera a dar
inicio con la Clasificaciéon Documental, que consiste en crear una estructura
l6gica del fondo documental, agrupando jerarquicamente los documentos
de un fondo. La clasificacibn documental dependera del sistema de
clasificacion que se adopte, que puede ser: organico: por unidad

productora, por tipo documental, por funciones y por procesos.

En la Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados
(ANDA, el sistema de clasificacion es ORFUAS, este es un sistema
combinado de tres componentes de clasificacion que se utilizan en la teoria
archivistica, toman como primer elemento la estructura organica, como

segundo, las funciones y, por ultimo, los asuntos:

% EIl sistema organico consiste en la utilizacion de la estructura
organica de la institucion para clasificar los documentos.
% El sistema funcional consiste en la clasificacion de los documentos

con las funciones y actividades de la institucion.
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% El sistema por asunto consiste en la clasificacion de los documentos

basados en los asuntos o materias a los que se refiere.
o Descripcion

El Lineamiento 4 para la Ordenacion y Descripcion Documental en su
art. 4 del Instituto de Acceso a la Informacion Publica (2015), estipula qué:
‘las unidades productoras o generadoras deberan instalar las series
documentales en el archivo central de acuerdo con el orden de
transferencia, sin alterar la organizacion original de los documentos,
asignandole a cada caja un numero consecutivo. Debera contar con el

recurso informatico para llevar el respectivo control de las transferencias”
(p.77).

Ademas, este lineamiento en su art. 5 dice que la UGDA
debera elaborar un plan de descripcion documental gradual, estableciendo

instrumentos de descripcion, los cuales son:

¢ Inventarios para los archivos de gestion.

% Indices y catalogos para el archivo central e historico, basados en
las normas internacionales de descripcion archivistica ISAD (G),
ISAAR (CPF) e ISDF.

o Ordenacion

Basandonos en la Normativa Nacional de Archivos (2013), emitida
por el AGN, la ordenacion es toda aquella actividad de colocar los
documentos de manera secuencial en sus unidades de instalacion (folderes
colgantes en archivadores metélicos, computadora, folderes de palanca) de
acuerdo con categorias 0 grupos previamente establecidos, con el objetivo

de Facilitar y controlar su ubicacion.

La ordenacién documental debe de cumplir con principios primordiales,

estos son:
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X/

% Principio de procedencia. Tiene aplicacion en dos niveles:
o Respeto a la procedencia de los fondos.

o Respeto a la estructura interna y orden natural de los fondos:
no mezcla documentacion de una unidad con otra,
manteniendo el orden en que se han ido produciendo los

documentos.
+ Documento original

El trabajo fisico de la ordenacion consiste en colocar los documentos
de acuerdo con el método definido, tomando en cuenta los principios

anteriormente mencionados.
o Instalacion

En este proceso se deben de ubicar los documentos en cajas

y estantes en correspondencia con su signatura topogréfica.
o Valoracién y Seleccién

Segun la Normativa Nacional de Archivos (2013), la valoracion es:
“analizar y determinar los valores de las series documentales que, a su vez,
sirven como criterios para seleccionar los plazos de conservacion. El valor
de los documentos se divide en dos clases: valor primario y valor

secundario”.

No obstante, la seleccion es la identificacion, analisis y evaluacion de
todas las series documentales generadas y recibidas en una entidad en
donde se determinan los plazos de conservacion y disposiciones finales,
elementos que debe tomar en cuenta para la elaboracion de las Tablas de

Plazos de Conservacion de Documentos (TPCD).

e Conservacion Preventiva
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Para Pené y Bergaglio (2009), “la conservacion preventiva puede ser
definida como el conjunto de medidas destinadas a lograr la permanencia
en el tiempo de los documentos y libros que componen su fondo. puede
aplicarse tanto a las acciones que se anticipan al deterioro como aquellas
que tratan de evitar su continuidad cuando ya se encuentra instalado”. En
esta &rea serd importante el conservar el fondo documental de ANDA y que
permanezca en buenas condiciones para su uso. Para este departamento
las actividades a llevar a cabo seran exclusivamente en materia de

conservacion.
o Digitalizacion

Su funcion seré el garantizar el resguardo del patrimonio documental
de ANDA, tomando como referencia normas para la adecuada
digitalizacion. Ademas, se encargara de programar, digitalizar y procesar el
material documental a través de escaneado y fotografiado con el fin de

preservar, conservary resguardar los documentos.

3.1.2. Talento Humano

Basandose en el principio de la burocracia, la racionalidad de la
division del trabajo, de la teoria de la burocracia, valga la redundancia,
propuesta por Max Weber, los puestos laborales deben definirse segun el
orden racional de los objetivos 0 metas que se esperan obtener; ademas
describe que estos cargos deben de tener nombre, autoridad, categoria,

funciones y responsabilidad.

Segun el Lineamiento 1, art. 12 de los Lineamientos de Gestién
Documental y Archivo (2015), la conformacién del equipo de trabajo debe
estar compuesto por: “encargados de archivos, técnicos y auxiliares de
archivo”; quienes deben poseer conocimientos, habilidades, destrezas vy
valores para: planificar, disefiar, examinar, evaluar, brindar servicios,

conocimientos exhaustivos sobre sistemas de informacién con base en la
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utilizacion de tecnologias modernas para la actividad archivistica y gestion

documental.

Por tanto, para la contratacion del personal, conforme a lo estipulado
en el lineamiento 2 concerniente a “perfiles de los funcionarios de la UGDA”,
y resaltando los articulos 6 y 7 en donde se mencionan puestos, cualidades

y formacion académica, se propone el siguiente perfil:
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PERFIL DE PERSONAL DE ARCHIVO CENTRAL

Cargo

Formacién Académica

Competencias y/o
Habilidades

Funciones

Cualidades

Encargado de
Archivo

Central

e Encargado de
Archivo

e Técnico en
Bibliotecologia y
Gestidn
Documental.

e Licenciatura en
Historia.

e Licenciatura en
Administracion de
Empresas.

e Licenciaturas
afines a la

Gestion

« Manejo de equipo

informaético.

« Manejo de Office.

« Conocimiento

de

la Ley de Acceso a

la Informacién
Puablica y
Lineamientos de
Gestidn
Documental.

e Conocimiento de
la Normativa
Nacional de
Archivos.

Colaborar en la
capacitacion para los
funcionarios de la
Instituciéon en la
administracion de

archivos de gestion, y

otras actividades
archivisticas.
Gestionar las

condiciones o6ptimas del
edificio y seguridad del
personal con las
autoridades

correspondientes.

Responsabilidad
Honestidad
Buenas relaciones
interpersonales
Trabajo en equipo
Etica 0

confidencialidad
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Competencias y/o

Cargo Formacion Académica Funciones Cualidades
Habilidades

Encargado de | Documental. e Técnicas de e Supervisar la
Archivo conservacion. organizacion del archivo,
Central Ademas, pueden adquirir o Transferencia vy asi como las tareas o
este cargo: Acceso a la actividades realizadas
o Estudiantes Informacién por el personal a su

Universitarios Publica. cargo.
avanzados en las « Conocimientos en « Organizacion del archivo,

carreras
mencionadas
anteriormente.
Bachilleres que han
desempeiiado el puesto
y tengan experiencia

reconocida.

seguridad y salud

ocupacional.
e Planificacién

proyectos

de

asi como las tareas o
actividades realizadas
por el personal a su
cargo.

Cumplimiento al Manual
de Procedimientos del
Sistema Institucional de

Archivo.
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Cargo

Formacién Académica

Competencias y/o

Habilidades

Funciones

Cualidades

Elaboracion de los

Encargado de - - instrumentos -

Archivo archivisticos  siguiendo

Central indicaciones del IAIP.

Técnico de | Técnico en Manejo de equipo e Revision de Responsabilidad

Archivo Bibliotecologia y Gestion informatico. transferencias Honestidad

Central Documental Manejo de Office. documentales y Buenas relaciones
Conocimiento de ubicacion de esta en el interpersonales

los Lineamientos
de Gestion
Documental.

Conocimiento de

la Normativa
Nacional de
Archivos.

archivo central

Brindar apoyo técnico al
responsable de archivo.
Apoyar a las unidades
administrativas y
archivos de gestion para

aplicar los

Trabajo en equipo
Etica o)

confidencialidad
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Competencias y/o

Cargo Formacion Académica Funciones Cualidades
Habilidades
Técnico de e Transferencia vy procedimientos
Archivo Acceso a la archivisticos.
Central Informacién Realizar la valoracién de
Puablica los documentos

resguardados en el
archivo central.
Organizar el fondo
acumulado con la ayuda
de instrumentos
archivisticos.

Ofrecer  servicio de
consulta y préstamo de
documentos solicitados
por usuarios internos y

externos.
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Competencias y/o

Cargo Formacion Académica Funciones Cualidades
Habilidades
Técnico de documentos solicitados por
Archivo usuarios internos y externos.
Central - - e Examinar la -
conservacion de los
documentos y controlar
las condiciones para su
preservacion.
Auxiliar  de | Bachiller « Manejo de equipo e Custodiar la Responsabilidad
Archivo informatico. documentacion Honestidad
Central e« Manejo basico de resguardada  en el Buenas relaciones
Office. archivo central. interpersonales

e Conocimiento de
los Lineamientos

de Gestion

Apoyar en la
organizacion del fondo

acumulado.

Trabajo en equipo
Etica o)

confidencialidad
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Competencias y/o

Cargo Formacién Académica . Funciones Cualidades
Habilidades
Auxiliar  de e« Documental. (no e Elaborar un inventario de
Archivo indispensable). la documentacion
Central - « Conocimientos descartada. -

basicos de
Normativa
Nacional

Archivos.

la

de

e Ubicar la documentacion
transferida y con proceso
técnico realizado en

estanterias.

Ayudar en el servicio de

consulta. 'y préstamo de

documentos solicitados por

usuarios internos y externos.
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Cargo

Formacién Académica

Competencias y/o
Habilidades

Funciones

Cualidades

Auxiliar de

conservacion

e Técnico en

bibliotecologia.

e Cursos en
conservacion y
preservacion de

material documental.
e Cursos de
restauracion de

material documental.

« Conocimientos
conservacion
preservacion
material

documental

en

y
de

Apoyar al encargado del
area de conservacion.
Ejecutar las actividades

planteadas en el

cronograma.

Preservar, conservar y
restaurar el fondo
documental con

valoraciéon primaria para
alargar la vida del
documento, mediante la
aplicacion de técnicas

especificas

Responsabilidad
Honestidad
Buenas relaciones
interpersonales
Trabajo en equipo
Etica 0

confidencialidad
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Cargo

Formacién Académica

Competencias y/o
Habilidades

Funciones

Cualidades

Auxiliar de

conservacion

(limpieza, elaboracion de cajas
0 carpetas protectoras) con
materiales libres de &cido para
mantenerlos en buenas
condiciones.

e Realizar actividades de
digitalizacion.

e Apoyar en el desarrollo
de las capacitaciones
dadas al personal
administrativo de las
unidades productoras de
documentos.

Acompafiar al encargado o la

encargada de conservacion en
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Cargo

Competencias y/o
Habilidades

Formacién Académica

Funciones

Cualidades

Auxiliar de

conservacion

Las asesorias mediante la
verificacion de los depdsitos,
espacio, condiciones del
material documental, entre
otros, para facilitar un informe
diagndstico y contribuir en la
conservacion del fondo

documental.

Fuente: Elaborado por Sara Flores, Estefany Flores y Glenda Martinez (2022)
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3.2. Condiciones técnicas y fisicas para Archivo
Central

Para la adecuacion fisica que debe tener el Archivo Central de ANDA

es importante tener en cuenta las areas con las condiciones apropiadas,

por lo tanto, se recomienda lo siguiente:

La orientacion del edificio debera ser estudiada dado que se deben
considerar los efectos de los vientos humedos, la excesiva
exposicion al sol y otros factores ambientales.

El peso de los documentos mas el equipo con el que contara el
archivo se debera tomar en cuenta al momento de decidir el tipo de
piso, que en este caso deberan ser lisos (de cemento o baldosas) y
de facil limpieza.

Los pisos, paredes, puertas y estanterias deberan llevar una capa
de pintura aislante del tipo retardatario de fuego.

Cada éarea contara con luminosidad artificial.

Las areas deberan contar con aire acondicionado a una temperatura

adecuada.

El archivo Central contard con dos areas basicas el area

administrativa y el &rea de depdsitos documentos.

3.2.1. Area Administrativa

Esta area sera para el sector de circulacion del personal de la

institucion, su ubicacion se aproxima a los depdésitos, con el fin de evitar

pérdidas de tiempo en los traslados de la documentacion. Segun la

Normativa Nacional de Archivos (2013), la zona de trabajo para archivos se

conforma de las siguientes localidades:

Recepcion de transferencias.

Area de limpieza y desinfeccion.
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Area de tratamiento archivistico: clasificacion, ordenacion,
inventario, descripcion.

Bodega de insumos de documentacion.

También se ha tomado en cuenta:

Dependencias: Bafos para sexo femenino y masculino y personas

con discapacidad y un area de casilleros para los trabajadores.

3.2.2. Area de depdsitos documentales

De acuerdo con la Normativa Nacional de Archivo (2013), en este espacio

estara ubicado el depdsito documental, en tal lugar, solo podra entrar

personal autorizado y se encontrard separado de las otras areas. Dicho

espacio debera contar con una zona para documentos.

Se ha normalizado el espacio que debe abarcar un depdsito sin
subdivisiones es de 200 m2.

Se recomienda que la estructura sea de cemento armado y pintada
de colores claros.

La altura maxima de los estantes no debe de exceder los 2.70 m.
Contara con un pasillo central de 1.5 m y pasillos laterales de 1 m

de ancho.

La puerta de acceso al depdsito no se ubicara cerca del ingreso
general del personal.

Esta area estara pensada en poder ser ampliada dentro del mismo
terreno.

Por las paredes del deposito no deberan pasar cafierias de gas ni
de agua.

El deposito contara con ventanas de medio metro ya que la luz
natural no es muy beneficiosa para los documentos por materia de

conservacion.
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e Para las areas de los diferentes tipos de materiales no se contara
con ventanas, solamente con luz artificial con protector UV en

materia de conservacion de estos.

3.3. Condiciones generales para el Archivo Central

3.3.1. Medidas de seguridad

Es importante tomar en cuenta las medidas de bioseguridad y
seguridad ocupacional que se menciona en el decreto n° 254 de la Ley de
Prevision de Riesgos en Lugares de Trabajo para el archivo central a fin de
evitar accidentes que pongan en riesgo la salud de los trabajadores,
también se ha considerado la Normativa Nacional de Archivo para las
medidas de seguridad en materia de preservacion y resguardo de los

documentos.

3.3.1.1. Medidas de Seguridad para el Depdsito
Documental del Archivo Central.

Las medidas a tomar en cuenta para el edificio deben cumplir ciertas

caracteristicas tales como:

e Disponer de extintores de polvo quimico ABC de 20 libras, con carga
vigente y cuyo personal de la oficina debe estar capacitado sobre el
uso y manejo de estos por el Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional.

e EIl espacio tiene que contar con una capacidad suficiente para
albergar las distintas areas.

¢ El edificio tendra que soportar peso muerto, para evitar hundimientos
y debilitamiento en la estructura.

e El espacio deberd ser completamente inspeccionado previamente
ante cualquier evidencia de plagas que pueden ser: termitas

subterraneas, murciélagos, palomas y roedores; y debe ser tratado
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adecuada y prontamente, antes de que comience cualquier
instalacion, adecuacion o construccion.

Las instalaciones seran revisadas por un ingeniero 0 persona
calificada por la institucion contratante para constatar su estado
(techos, electricidad, puertas, canaletas, tubos de desagie y
ventanas en buen estado, etc.)

Debe contar con un sistema de alarmas contra incendios, y verificar
que se instalen correctamente.

Tanto las tuberias como los cables eléctricos no deben estar
expuestas dentro del area destinada para el depésito documental,
ya que son una amenaza sobre los documentos en caso de dafios o
rompimientos, corto circuitos y otros previstos y no previstos.

Las paredes exteriores deben ser pintadas con un color claro que
ayude a reflejar el calor y mejorar la resistencia del agua. Es
preferible que la pintura sea de buena calidad y antihongos. Las
paredes interiores también deben ser pintadas.

El depdsito debe presentar condiciones de seguridad que evite robo,
vandalismo y otros dafios. Ejemplo: muros perimetrales altos, 5
metros de acera o espacio entre el edificio y el muro perimetral.
Defensas en las ventanas, porton de dos hojas o corredizos, caseta
de seguridad con su propio bafio y dependencias.

El archivo central debera contar con la debida sefializacion.

Se recomienda que el edificio cuente con rampas para las personas
con discapacidades que usan sillas de ruedas o con alguna
condicion fisica que les impida hacer uso de gradas.

Para el area de parqueo, de igual manera, se recomienda contar con

un sector para personas con discapacidades y embarazadas.
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3.3.1.2. Medidas de seguridad para el Personal de

Archivo.

Estas medidas de seguridad son conocidas también para la
Normativa Nacional de Archivo como medidas de bioseguridad que tienen
como fin evitar enfermedades al profesional por el contacto con
documentos contaminados y accidentes de trabajo, por esta razon es de
suma importancia el establecer medidas de seguridad para la manipulacion

del material y asi salvaguardar su salud:

« Dotar con implementos de proteccion personal como: mascarillas
quirargicas o KN95 o N95, protectores oculares antipolvo, guantes
de latex, bata o gabachas manga larga, gorros etc., a los empleados
del archivo.

e Utilizar adecuadamente los elementos de proteccion personal que la
institucion brinda de acuerdo con las actividades que se realizan en
cada é&rea del archivo.

¢ Definir rutas de evacuacion diferentes de entrada y salida para evitar
la aglomeracién de personas en caso de emergencia.

e Se deben sefalizar correctamente los espacios de consulta y acceso
permitidos al personal administrativo segun puesto laboral.

e Realizar limpieza y desinfeccion diariamente, aspirando cada 15
dias y limpieza general cada mes para las superficies de trabajo,
infraestructura y demas muebles.

e Tener informacién visible (rétulo u afiche) sobre la adecuada forma
de lavado o limpieza de manos cuando se cambie de actividad y
cada vez que sea necesario.

e Colocar dentro de las instalaciones dispensadores de alcohol gel

para uso de trabajadores y usuarios.

135



3.3.1.3. Medidas de seguridad para mobiliario.

No comer, beber o fumar, cerca de las areas de trabajo o cualquier
otro lugar donde existan documentos, con el objeto de evitar la
proliferacion de insectos y roedores.

Desconectar los servicios electronicos al término de la jornada
laboral y revisarlos periddicamente.

El equipo y mobiliario debe estar distante de las paredes y ventanas
para evitar que reciban directamente los rayos del sol.

Evitar que las estanterias sean colocadas y empotradas en las
paredes.

No forzar la capacidad de las gavetas para contener los documentos.
Deben estar atornilladas entre si para que no se tambalean cuando
la documentacion esté colocada en ellas.

No colocar mobiliario (archivadores y estanterias) con documentos
cerca de aparatos eléctricos y de las fuentes de humedad (tales
como tuberias de agua, conductos de aire acondicionado, paredes
externas o ventanas).

El area de almacenamiento mas baja de los muebles (estanterias)
debe estar a 10 cm del piso para proteger los documentos de una
eventual inundacioén y para facilitar la limpieza.

El dltimo nivel del estante no almacenara documentacion.

3.3.1.4. Medidas de seguridad para documentos.

El personal del Archivo Central debera tener identificada la ubicacion
de los documentos de gran valor para su adecuada evacuacion en
casos de emergencia.

Cuando se disponga su ubicacion, debera cuidarse que exista un
espacio minimo de 20 centimetros que separe los documentos de la
pared, para permitir la circulacién de aire y para que éstos no se

vean afectados por problemas que pueda sufrir el muro.
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En el pasillo central podran ubicarse algunas mesas metélicas
pequefias para apoyar los documentos que se utilizan para la
consulta, dispuestas de tal manera que no interrumpan el paso en
caso de emergencia.

Colocar los ejemplares mas deteriorados y/o valiosos en
contenedores confeccionados ad hoc; seran utiles también para
entregarlos al usuario.

Manipular los documentos con guantes, o bien, asegurarse de tener
las manos perfectamente limpias.

Se deberan de colocar los expedientes en cajas de archivo las
cuales no deberan saturarse.

No usar productos quimicos como insecticida, bactericida, fungicida,
entre otros, directamente sobre los documentos.

Desinfectar las superficies utilizando una mezcla de 70% agua y
30% quimico para desinfectar, luego se deberd rociar con un

atomizador regularmente.

3.4. Areas de depdsito

“El depdsito es la parte fundamental del archivo pues es el lugar en

donde se resguardan los documentos. Por este motivo, debe reunir las

mejores condiciones de medio ambiente y seguridad, es decir, con una

temperatura y humedad relativa de caracteristicas estables y luz disponible

sélo para ubicar los materiales” (Manual de preservacion, conservacion y

tratamiento de los documentos del archivo de concentracion, 2012, p.8).

Para el archivo central se debe definir un area donde tenga buena

ventilacion, extremando los cuidados para evitar el polvo, luz natural y otros

contaminantes, para ello el deposito debe de contar con un programa de

mantenimiento en donde tiene que incluirse una limpieza profunda de

documentos, estanterias, pisos y paredes.
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Segun datos técnicos que brinda el Manual de preservacion,
conservacion y tratamiento de los documentos del archivo de concentracion
de México (2012), recomienda que: “Los depdsitos deben de cumplir con
requisitos tales como la funcionalidad y seguridad; también menciona que
se deben de ubicar a partir de la segunda planta del edificio ya que los
sétanos tienen a ser lugares con mucha humedad; para ello los ente
obligados del archivo central deben de condicionarse a las necesidades de

capacidad y salvaguardar a los trabajadores.”

La estructura del depdsito, tanto los muros internos como externos
deben de estar recubiertos con pinturas impermeabilizantes en colores
claros, para que dotar de luminosidad natural, esto si el depdsito queda en

la parte baja del edificio.

Por lo cual, es prioritario que en el area de depdsitos no se pueda
comer, beber ni fumar, ya que atrae insectos y provoca pérdidas y manchas
en los documentos. La Normativa Nacional de Archivo (2013), indica que:
‘puede dispensar de ventanas si el depdsito esta climatizado por aire
acondicionado central o industrial las 24 horas. Caso contrario, la

ventaneria no debe abarcar mas del 20% de cada fachada del edificio.”

3.4.1. Sefalizacion

La sefalizacion en el archivo es importante ya que el propdsito es poder
llamar la atencién sobre situaciones de riesgo de una forma rapida y

comprensible para los usuarios.

La sefalizacion no debera ser afectada por la concurrencia de otras

sefales o circunstancias que dificulten su percepcion o comprension.

El Archivo Central de ANDA, deberd colocar las diferentes

sefalizaciones entre las cuales estaran:
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3.4.1.1. Sefales de prohibicion.

Prohiben un comportamiento susceptible de provocar un peligro.
Algunas de sus caracteristicas son: forma redonda; el simbolo en negro

sobre fondo blanco, bordes y banda rojos.’
Por ejemplo:

e Prohibido fumar

e Prohibido beber y comer

e No tocar

¢ No utilizar, en caso de emergencia

¢ Prohibido encender fuego

e Entrada prohibida a personas no autorizadas
e Prohibido el paso a personas autorizadas

e Silencio por favor

3.4.1.2. Sefales de advertencia.

Las sefiales de advertencia tienen por objeto indicar a los usuarios
la proximidad de un peligro. deben ser de forma triangular, simbolo negro

sobre fondo amarillo y bordes negros.

Por ejemplo:

e Materiales inflamables

e Riesgo eléctrico

¢ Riesgo de tropezar

e (Caida a distinto nivel

e Precaucion suelo mojado

e Agarrarse del barandal

" Basado en el art. 106 del Reglamento General de Prevencion de Riesgos en los Lugares
de Trabajo. (2012).
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3.4.1.3. Sefales de obligacion.

Estas sefiales les indicaran a los usuarios o personal del archivo que
se le obliga a un comportamiento determinado. son de forma redonda y con

simbolo en blanco sobre fondo azul.

Por ejemplo:

e Uso de mascarilla

e Proteccion para la cabeza
e Lavarse las manos

e Deposite aqui la basura

¢ Uso de gel desinfectante

e No obstruir la puerta

3.4.1.4. Sefales de extintores.

Se les indicara a los usuarios sobre las sefiales de los equipos de
extincion de incendios, estos seran de forma rectangular o cuadrada con

simbolos blanco sobre fondo rojo.
Por ejemplo:

e Escalera de mano

e Extintor ABC de 20 Ib.

e Manguera para incendios

e Direccién que debe seguirse

e Pulsador de alarmas
3.4.15. Sefales de informacion.

Las sefiales de informacién seran para proporcionar una indicaciéon

de seguridad o de salvamento.
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Por ejemplo:

e Salida de emergencia/ Ruta de evacuacion

e Primeros auxilios (botiquin, mochila)

e Bafos para mujeres y hombres

e Entrada

e Salida

e Estacionamiento para personas embarazadas o con alguna
discapacidad fisica

e Punto de encuentro

3.5. Condiciones Medioambientales y acondicionamiento para el
Archivo Central

3.5.1. Controles medioambientales

3.5.1.1. lluminacion.

La iluminacién es importante en el archivo central por lo que segun

la Normativa Nacional de Archivo de El Salvador menciona lo siguiente:

e Los niveles de iluminacion no deben exceder los 55 lux (5 bujias-pie)
para obras menos sensibles un maximo de 165 lux (15 bujias-pie)
es permitido.

e Los niveles de lux o bujias-pie pueden medirse usando un luxémetro
0 una camara réflex de lentes Unicos con luxémetro incorporado.

e La radiacion ultravioleta (UV) es especialmente dafiina para los

documentos debido a su alto nivel de energia.

Los expertos en archivo y conservacion preventiva mencionan que

es importante no exponer los documentos a la luz solar directa, por lo rayos
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UV e infrarrojos y estos rompen las cadenas moleculares de las fibras de

celulosa.
Algunos consejos pueden ser:

e Entre 50 y 100 lux en depdsitos.
e De 200 a 500 lux en las salas de consultas ya que se recomienda la
mayor intensidad de luz para consultar y trabajar en documentos.

e Luztenue de 50 Lux en exposiciones.

La normativa Nacional de Archivos dicta que las ventanas de los
depdsitos deben mantenerse cerradas o cubrirse con cortinas tipo

persianas que bloqueen la luz y rayos directos del sol.
3.5.1.2. Temperatura.

El control de la temperatura es de suma importancia por lo tanto en

el Archivo Central segun la Normativa de Archivo recomienda lo siguiente:

e Latemperatura tiene que estar estable no mayor de 21° C.

e Los edificios deben mantenerse en buen estado, las grietas deben
repararse tan pronto como se presenten, las puertas y ventanas de
las areas de depdsito deben mantenerse cerradas para evitar la
entrada de aire exterior no acondicionado.

e Un archivo debe mantener sus areas de depdsito en las
temperaturas y la humedad relativa recomendados que puedan
mantenerse las 24 horas del dia los 365 dias del afo.

e Las temperaturas deben medirse sistematicamente a primera hora
de la mafana, al mediodia y antes de retirarse.

e Se recomienda el uso de higrémetros por cada area de depdsito que

permitan dicho registro del control del clima.

En caso de carecer de aire acondicionado:
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e La normativa de archivo nos dice que para el clima y aireacion se
utilice ventiladores de piso, metalicos.

e Mantener ventanas abiertas, recubiertas con malla/cedazo para
evitar ingreso de insectos y minimizar el acceso del polvo.

e El techo interior ser& protegido con cielo falso, para reducir el calor

causado por la lamina.

e Debera contar con un deshumidificador y un termémetro digital para
controlar la temperatura y humedad, las cuales no deberan exceder

los 25 grados C y 60% respectivamente.
3.5.1.3. Humedad.

Para el articulo “la humedad relativa y temperatura en la
conservacion de los documentos de archivo” (2017), indica que la humedad
relativa es la cantidad de vapor de agua que se encuentra presente en el
aire a una temperatura dada, es la relacion porcentual entre la cantidad de
vapor de agua en un metro cubico de aire, sobre la cantidad de vapor que
este volumen de aire puede contener a la misma temperatura estando

saturado.

Para esto debe estar comprendida entre los 40% y 60%, ya que las
fluctuaciones de estos valores perjudican la documentacién y puede a su
vez afectar la salud del personal, es importante la implementacion de

deshumidificadores.

No obstante, debemos de conocer el clima en donde estaran
ubicados los depdsitos documentales ya que segun las condiciones del
clima se llevara a cabo la implementacion de deshumidificadores; en
nuestro pais El Salvador, se encuentra en la zona climatica tropical en
donde se presenta las mismas condiciones térmicas similares todo el afio.
El clima tipico es el clima tropical seco y himedo con dos estaciones una

lluviosa y otra seca.
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4. Disefo arquitectonico para el Archivo Central de ANDA

4.1. Ubicacion geografica para la construccion del

Archivo Central

Dado que ANDA no cuenta con terrenos disponibles para proyectos
de construccion (J. Menjivar, comunicacion personal, 15 de noviembre,
2022), se recomienda a la institucion buscar un terreno adecuado para el
establecimiento del archivo central, al cual se le realice un estudio de suelo
y sin riesgo de humedad, cumpliendo asi con la Ley de Prevision de Riesgo
en Lugares de Trabajo y aplicando la Normativa Nacional de Archivo
(2013), que indica que el archivo central debe estar ubicado en una planta
baja, es decir en un primer nivel, cercano a las oficinas administrativas de
la institucion; verificando que el lugar sea carente de ruidos y vibraciones
nocivas para los documentos y estanterias en el &rea de depdsito, con el fin
de resguardar y conservar los documentos de la ANDA, segin su

valoracion plasmada en las Tablas de Conservacion Documental.

4.2. Plano arquitecténico

Se ha elaborado un plano arquitecténico distribuido en tres partes:
en la primera se encuentra la planta arquitectonica para Archivo Central de
ANDA, la segunda se muestra la distribucion de estantes con los que

contara el archivo y la ultima se conforma de la planta eléctrica.
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4.2.1. Planta Arquitecténica para Archivo Central de ANDA
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4.2.2. Plano de Distribucién de Estantes
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4.2.3. Planta Eléctrica
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4.3. Distribucion de Espacios para el Archivo Central

El Archivo Central contard con un area total de 399.66 m2, divididos
en tres espacios basicos importantes: el area de oficina y 2 bodegas para

los depdsitos documentales.
La distribucion de los espacios es la siguiente:

e Bodega 1 esta &rea cuenta con un total de 226.10 m2 para
resguardar el fondo documental que se transfieren de los diferentes

archivos de gestion.

e Bodega 2 esta area cuenta con un total de 11. 08 m2 utilizados para
oficina del personal de archivo y un espacio para clasificaciéon de
documentos, ademas de contar con 152. 48 m2 para estanteria,

bodega de documentos varios y sanitarios.

La entrada principal se encuentra en la bodega 2 y con una salida

de emergencia en la bodega 1.

4.3.1. Area administrativa

Este espacio cuenta con un total de 163.56 m2 para oficina del
personal de archivo, ademas, de un espacio para realizar el tratamiento

archivistico.
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Area Medidas Medidas Adicionales

4 .94 m2 Clasificacién de documentos

Bodega | 11.08 m2
6.14 m2 oficina

152.48 m2 | 152.48 m2 estanteria, bodega de documentos

varios y sanitarios

TOTAL | 163.56 m2

Fuente: Elaborado por Sara Flores, Estefany Flores y Glenda Martinez (2022)

4.3.2. Area de depdsitos documentales

Dicha area debera contar con: depoésito para documentos. Abarca
un 75% de la superficie a construir; se estima que mida 226.10 m2 y sera
la bodega principal del archivo central. Dado que ANDA no especifica un
namero total del volumen documental que posee en la actualidad, se
establecerdn medidas tomando en cuenta la cantidad de oficinas
productoras documentales y su posible crecimiento previsible en un plazo
préximo a 50 afos, esto, con el fin que se pueda seguir construyendo el

archivo dado el crecimiento a largo plazo

El techo tendra una altura libre de 2.70 metros y estanterias Dexion
de 7 anaqueles®, con las que se pretende albergar alrededor de 1.500

metros lineales de documentacion.

Segun lo investigado los tipos de estanteria mas utilizados en los

depdsitos de Archivo debido a su capacidad de almacenamiento son:

8 La estanteria propuesta contara con una altura de 2.70 m. distribuidos en 7 anaqueles,
para un 6ptimo aprovechamiento del espacio los cuales estaran reforzados con bastoneo
por fila y empernado entre si por cada cuerpo de estanteria dexion como medida de
seguridad ocupacional. (ver anexo A)
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e Estanteria de alta densidad o movil: Se les llama sistemas de
almacenaje de alta densidad a los estantes compactos o movibles
gue son utilizados por muchas instituciones que tienen limitaciones
de espacio. Estos sistemas minimizan la cantidad de espacio
necesario, disponiendo médulos con repisas 0 con gavetas muy

juntos.

Los médulos se deslizan sobre carriles, por o que pueden moverse
para separarlos y poder retirar materiales de un médulo y luego volverlo a

disponer compactado. (Archivo General de la Nacién, 2013, p.95).

e Estanteria Metalica: Pintados al horno y de excelente calidad
en la ldmina asegurara por muchos afios su duracién con un minimo
mantenimiento, en beneficio de costos y de preservacion del acervo
documental de la institucion. Se recomienda que tengan capacidad
de soportar un peso de 100kg/m lineal es decir 220.46 libras.
(Archivo General de la Nacion, 2013, p.92,101).
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Debido a su almacenamiento y capacidad de peso la estanteria

metdlica se divide en:

e Estanteria RACKS PICKING con paneles metalicos: este tipo de
racks cuentan con paneles metélicos o de aglomerado sobre los que
se deposita la carga a almacenar. La estanteria se determina en
funcién de las dimensiones de los documentos y del espacio disponible.

(Ar-racking storage solution, 2013).

7 M
i
A
]
Fuente: Mecalux. (2017, 8 noviembre). El archivo documental de Banco de Sabadell
alcanza una capacidad para 658.236 cajas con racks

selectivos.https://www.mecalux.com.mx/casospracticos/ejemplodeposito-racks-
selectivos-banco-sabadell

o Estanteria _Dexion: Moédulo de estantes metélicos por

niveles. Compuesto de Anaqueles fabricados con lamina de acero
calibre 0.60mm. Parales calibre 1.60mm Estos son sometidos a
tratamiento especial de limpieza y desengrase, mas un «Proceso de
Fosfatizacion» para una perfecta adhesion de la pintura electrostatica
(fluido de polvo seco) curado o secado al horno; con lo que se obtienen
excelentes resultados tanto en términos de acabado como en sellado

hermético.
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https://www.mecalux.com.mx/casospracticos/ejemplodeposito-racks-selectivos-banco-sabadell
https://www.mecalux.com.mx/casospracticos/ejemplodeposito-racks-selectivos-banco-sabadell

NOTA: el calibre de ldmina y parales son segun disposiciones del
cliente al proveedor como la elaboracion completa de la estanteria
Dexion segun cantidad de anaqueles. (Archivo General de la Nacion,
2013, p.92,101).

| R

Elaborado por: Idustrias Metalicas San Juan Bosco
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5. Equipo y mobiliario

Para el almacenamiento documental se requiere de una seleccién
de mobiliario adecuada que debe cumplir con los siguientes criterios
tomando en cuenta lo establecido en la Normativa Nacional de Archivo
(2013):

e La estanteria debe ser metélica, pintada al horno y de excelente
calidad, asegurando la preservacion del fondo documental de la
institucion por muchos afios y con un minimo mantenimiento.

e Con capacidad de soportar peso de 100 kg/m lineal.

¢ Las medidas de los anaqueles deberan ser de 2.50 m de altura, 1m
de largo, con capacidad para 3 o 4 anaqueles por metro lineal.

e Garantizar la estabilidad de las estanterias reforzando el angulo,
tornillos por anaquel y tensores antisismicos.

e La altura maxima a la cual debe estar el anaquel superior sera de
180 cm, facilitando la manipulaciéon de la documentacion y acceso
del personal archivistico.

e El espacio entre cada estanteria debe tener como minimo 80 cm, un
corredor central de 1.20 my 1 m a los laterales.

e Evitar que los estantes estén junto a las ventanas y paredes, ya que
eso facilita la acumulacion de polvo y plagas.

e Se recomienda el empleo de soporta libros para evitar
deslizamientos y deformaciones a los documentos.

e Para identificar los estantes y localizar efectiva y eficazmente los
documentos: se contara con un sistema de identificacion visual,
acorde a la signatura topogréfica, enumerar los estantes de uno a
uno (estante por estante) comenzando de izquierda a derecha,
desde el anaquel de arriba hacia abajo, usar parales y tapas
laterales para proporcionar estabilidad al disponer de modulos

compuestos.
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A continuacion, se propone el siguiente mobiliario que debe tener el
archivo central segun sus caracteristicas, uso y area, tomando en

cuenta la Normativa Nacional de Archivo (2013):
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MOBILIARIO

Para el area del Depdsito Documental

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Estante metalico | Capacidad para soportar 850 [ Resguardo para los|2.50 m alto X
1 tipo Dexion, de una | libras. documentos del | 0.92 de frente X
Cara |cara de 7 archivo central de | 0.30 de fondo
entrepafos Bases troqueladas, tacos|ANDA, en «cajas|(2.70 m alto X
especiales para | antideslizantes. especializadas  de | 0.92 de frente X
Estante metalico archivo. archivo. 0.30 de fondo.
tipo Dexion Estructura tratada y sumergida
con &cido desengrasante
Estante  metalico | desoxidante con una capa de 250 m alto X
.2 Caras |tipo Dexion, doble | fosfato. 0.92 de frente X
cara de 7 0.30 de fondo.
entrepafios Pintura en polvo horneable
especiales para | resistente y durable. 270 m alto X
archivo. 0.92 de frente X
0.30 de fondo.
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MOBILIARIO

Para el &rea del Depo6sito Documental

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Archivador Dos porta-etiqguetas grandes | Cada cajon soporta hasta 32 | Para planos y mapas | Medida interior

planero DIN-AO

en cada cajon.

Perforaciones para
subdivisiones hasta DIN-A4.
Guia telescopica con
rodamiento doble.

El modelo 470 no tiene techo
ni zocalo, pero si una division
intermedia; el resto tienen
z6calo, encimera y todo el
frente completo de cajones.

Zocalo negro, si se desea del
mismo color que la carcasa
indicalo en las observaciones.

5 afos de garantia.
Fabricacion bajo pedido.

kg. y se abre completamente.
Cierre centralizado con
cerradura de seguridad.

resguardados

ANDA.

en

del cajon: 48 x
1257 x 883 mm.
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MOBILIARIO

Para el &rea del Depo6sito Documental

Nombre de
Mobiliario

Descripcion

Caracteristicas

Uso

Dimensiones

Escalera de dos
bandas

Escalera aluminio 2 bandas
tipo iii 4 pies CUPRUM.

3 peldafios fabricados en

aluminio.

Capacidad de carga 330 Ib
(150 kg).

Tacones antideslizantes para
mayor estabilidad.

Tensores de seguridad contra
pellizcos.

Ayuda ascender para
localizar los
documentos que
estén mas arriba.

Altura total 4 (1.2
m).

Altura maxima
para pararse
0.58 m.

Alcance maximo
de trabajo 2.5 m.

Carrito
Transportador

Carrito de cromo que consta
de 3 estantes de \varilla
cromada y de 6 topes laterales
para colocar en cada estante.
Los topes proporcionan un
apoyo adicional para los
archivadores.

Carro cromado de 3 estantes
con topes laterales en cada
estante.

Ruedas orientables, 2 con
freno.

Reparto y transporte
de documentos.

450 x 900 x
1.040 mm
(Ancho x Largo x
Alto), incluyendo
ruedas.
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MOBILIARIO

Para el area del Depdsito Documental

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Carrito Carrito de cromo que consta | Carro cromado de 3 estantes | Reparto y transporte | 450 x 900 X
Transportador de 3 estantes de varilla|con topes laterales en cada | de documentos. 1.040 mm

cromada y de 6 topes laterales
para colocar en cada estante.

estante.

(Ancho x Largo x
Alto), incluyendo

Los topes proporcionan un |Ruedas orientables, 2 con ruedas.
apoyo adicional para los | freno.
archivadores.
Cajas Especiales | Caja para archivo con | Estilo: Lamina troquelada [ Resguardo de | Medida de
para Archivo impresion. Kraft. documentos lamina 1021 X
1277, medida
interna 395 X
295 X 2055.
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EQUIPO

Para el area del Depo6sito Documental

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Aire Aire acondicionado Goodman | Refrigerante R-410 sin cloro. [ Climatizar el archivo |5 tonelada/ 60

acondicionado
marca Goodman

de 5 toneladas 14 Seer.

Compresor de alta eficiencia
energética.

Filtro instalado de
fabrica.

seco
Tubos de cobre/aluminio Fin
bobina.

Estructura de galvanized-steel
closet.

central.

mil BTU/
Industrial.
35.5"D x 35.5"W
X 38.25"H
pulgadas.
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EQUIPO

Para el &rea del Dep6sito Documental

Nombre de
Mobiliario

Descripcion

Caracteristicas

Uso

Dimensiones

Deshumidificador

Deshumidificador de alta
humedad de 60 pintas con un
filtro lavable facil de limpiar y
control de humedad
personalizado.

Apagado automatico.

Descongelacion automatica.

Eliminacion automatica de
humedad.
Proteccion contra el

sobrecalentamiento.

Drenaje continuo.

Control de humedad ajustable.
Pantalla digital.

Filtro lavable.

Se encargaran de
mantener la
humedad del aire
entre 30% y 50%.

12.5"D x 25"W X
12.5"H pulgadas.
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EQUIPO

Para el &rea del Depésito Documental

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Luxémetro Mide la intensidad luminosa de | 4 niveles de resolucion: x1, [ Ayudara a medir el [ X1: 0-199.9 Lux.

forma precisa y confiable en
espacios abiertos o cerrados.

Su display se ilumina para

poder tomar lecturas en
condiciones de poca
iluminacién.

x10, x100 y x1000.

2 unidades de medida: Lx (lux)
y Fc (foot-candle).

Detector Optico: Sensor a
fotodiodo de silicio con filtro.

Funcion HOLD.
Ademas, incorpora medidor de
temperatura.

Su display se ilumina para
trabajar en condiciones de
poca iluminacion.

nivel de iluminaciéon
en el archivo.

X10: 200-1999.9
Lux.

X100:2 000- 19
999.9 Lux.

X1000: 20 000-
200 000 Lux.
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MOBILIARIO

Para la Oficina del Jefe del Archivo Central

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Archivadores Adecuado para documentos [ Archivo Metalico de 4 Gavetas | Documentos de | 1.30 mt altura X

Metalicos de oficina facilitando Ila | Color Negro. oficina en gestion. 0.49 mt frente X
Verticales localizacion de estos. 0.62 mt
Chapa o cerradura de profundidad.
Se debe colocar de izquierda a | seguridad.
derecha su identificador
(numérico, alfabético, | Espacio de porta etiquetas
alfanumérico), y, empezando | para su identificacion.
la identificacion de sus gavetas
de arriba hacia abajo.
Escritorios Escritorio ejecutivo 3 gavetas | Cantos protegidos con Alto 75.9 cm.
de estructura metélica, chapa | chapacinta de PVC de 1 mm Ancho 175.2 cm.
de cierre simultaneo, | de espesor. - Profundo  70.2
melamina termofusionada vy cm.

sistema de correderas de
extension.

Estructura tabular calibre 20.
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EQUIPO

Para la Oficina del Jefe del Archivo Central

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Escritorios Estructura  terminada  en

pintura epoxita texturizada.

Cuenta con 3 cajones con
cerradura.

Mesas de trabajo

Superficie en melamina (haya,

roble, gris o blanco).

Estructura metalica
acabado pintado en
aluminizado, blanco
cromado.

Sistema de anclaje
fundicién de aluminio.

con
gris
0

en

Sistema de regulacion de
altura entre 72y 77 cm.
Superficie en melaminico de
25 mm. sobre aglomerado con
cantos de PVC de 2 mm o
cristal templado.

Trabajos  técnicos
para el personal de
archivo.

Reuniones del
personal de archivo.

Ancho 1.20 m,
Profundidad 0.60
cm, Altura 0.75
cm.

164




EQUIPO

Para la Oficina del Jefe del Archivo Central

Nombre de
Mobiliario

Descripcion

Caracteristicas

Uso

Dimensiones

Mesas de trabajo

Estructura fabricada en tubo
de acero 60 x 60 x 1,5 mm.
cromado o pintado.

Electrificacion y cajas de
conexiones eléctricas

Silla secretarial
A+S Work Malla
Express

Respaldo transpirable
Apoyo lumbar regulable en
altura hasta 7 cm.

Marco de polipropileno + 30%
de fibra de vidrio en color
negro.

Harlequin negro H12.

Respaldo transpirable
Respaldo alto de 56 cm. 97-
100 cm. de altura total.

Tejido técnico ergonémico y
transpirable.

Sistema de  basculacion
sincronizada en 4 posiciones
de 0° a 24°.

Altura total 97 -
110 cm.

Altura del
respaldo 56 cm.
Altura del asiento
39 -52 cm.
Ancho del
respaldo 50 cm.
Profundidad del
asiento 44 - 52
cm.
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EQUIPO

Para la Oficina del Jefe del Archivo Central

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Silla secretarial | Brazos 2D Brazos 2D Didametro de la
A+S Work Malla | Regulable en horizontal 25 mm | Tecnologia Air Confort base 67,5 cm.
Express y vertical 12 mm. System. -

Cafia de polipropileno.

Reposabrazos Soft Touch de
poliuretano flexible.

Asiento inyectado

Mecanismo Transla para
regular la profundidad en 8
posiciones.

Regulable en altura mediante
piston de gas.

Mecanismo Syncro "All in
one".

Espuma inyectada de PUR
flexible de 40kg/m3 de
densidad.

Regulable en inclinaciéon 5°.

Base

5 ruedas de 65 mm. con
rodadura de teflon.

Soporta hasta 250 Lb.
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MOBILIARIO

Para el area de Consulta

Nombre de
Mobiliario

Descripcion

Caracteristicas

Uso

Dimensiones

Silla secretarial
A+S Work Malla
Express

Base

Base de 5 radios de 60 mm.
con giro de 360°.

Fabricada en poliamida negra.

Aire Aire acondicionado Goodman | Refrigerante R-410 sin cloro. | Climatizar el archivo |5 tonelada/ 60
acondicionado de 5 toneladas 14 Seer. central mil BTU/
Compresor de alta eficiencia Industrial
energética
Silla Basic Asiento y respaldo tapizados | Silla con cuatro patas y sin Altura total 81
en tela. ruedas. cm.
- Altura del

Estructura metélica pintada en
epoxy negro.

Sin reposabrazos de serie.
Apilable para ahorrar espacio.

respaldo 40 cm.
Altura del asiento
48 cm.
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MOBILIARIO

Para el area de Consulta

Nombre de Descripcion Caracteristicas Uso Dimensiones
Mobiliario
Silla Basic 4 colores de tela para el Ancho de Ilas
tapizado. patas 57 cm.
- - Profundidad del
Reposabrazos opcional. asiento 41 cm.
Embalaje 88 x 59
Pala de pupitre opcional. x 47 cm. / 20 kg.
Viene montada.
Aire de 5 toneladas 14 Seer. Compresor de alta eficiencia - -
acondicionado energeética.
Equipo Computadora de escritorio | AMD Ryzen™ 3 3250U | Los usuarios puedan | Altura: 49.03 cm.
Informético marca hp con almacenamiento | (velocidad base de 2,6 GHz, | realizar busquedas | Ancho: 20.45 cm.
(computadoras) |interno de 256 gb y con una | velocidad de rafaga maxima [ del documento a | Profundidad:
memoria ram de 8 gb. de hasta 3,5 GHz, 4 MB de | solicitar. 38.07 cm.

caché L3y 2 nucleos).

Fuente: Elaborado por Sara Flores, Estefany Flores y Glenda Martinez (2022)
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A continuacion, se detallan algunos proveedores para poder solicitar mobiliario y equipo (E. Mejia., comunicacion

5.1.

Proveedores

personal, 22 de noviembre de 2022):

Proveedor

Descripcion

Contacto

Logo
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SIGMAQ

Es un proveedor de cajas. Es importante
conocer que los precios de compra
disminuyen cuando se compran por
millares, en el precio va incluido el
transporte, estiba de las cajas asi que se
puede negociar que lo incluyan en el
precio.

Las cajas son de gran calidad vy
resistencia, la cartonera le llama flauta o
arte.

Ejecutivo: Ing. José Luis
Beltran

Numero general: 2567-6100
Numero directo: 2567-6169
Fax: 2567-6161

Celular: 7882-1544

Correo electronico:
jbeltran@-carsa.sigmag.com

Proveedor

Descripcion

Contacto

Cartonesa S.A. de
C.V.

Fabrica cajas de cartbn corrugado para
clientes de la Maquila, aplicaciones
industriales, asi como cajas vy
contenedores grandes (Bins) utilizados
para la exportacién de productos.

Lic. Douglas
Teléfono: 7985-1603
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Fabricante de cajas para archivos con
impresion.

ALFA 'Y OMEGA

Es un distribuidor de mobiliario para
oficina, suministro e instalacion de
estantes metalicos tipo Dexion.

Yesenia Perdomo
Teléfono: 7862-9269

Industrias
metéalicas Don
Bosco

Fabricante de muebles en acero
inoxidables y més. Es un proveedor de
estantes especiales, para archivos con
alta calidad en industrias metélicas.

Lic. Jeremias Artiaga
Teléfono: 7930-8632

Fuente: Elaborado por Sara Flores, Estefany Flores y Glenda Martinez (2022)
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ANEXOS

Anexo A: Galeria de Fotografias del Archivo de Gestion de ANDA

Fotografia 1: estanterias dexion reforzadas
con bastoneo por fila y empernado entre si
por cada cuerpo.

1|||ll|||l
‘l |" | “ B,
LU gy

Fotografia 3: Area de Oficina.

Fotografia 4: Area técnica/ bodega.
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Fotografia 5: Caja Normalizada tipo
troquelada flauta C, color de liner kraft,
medida de lamina 1021 X 1277, medida

interna 395 X 295 X 2055.

Fotografia 6: Escalera tipo tijera de 3
peldafios de aluminio de 1.20 metros de
alto. Fabrica bajo norma OSHA.

Fotografia 7: sensores de humo.

Fotografia 8: Sensor de humo y
temperatura.

Fuente: Galeria de fotos de la Unidad de Gestién Documental y Archivo, ANDA.
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Anexo B: Catalogo de Equipo y Mobiliario para Archivo Central

Mobiliario para Archivo Central

Estante metalico tipo Dexion

Estante metalico tipo Dexion, doble
cara con 7 entrepafios

Estante metalico tipo Dexion, una
cara de 9 entrepafios

Archivadores metalicos
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Equipo para Archivo Central

Planera metalica

Aire acondicionado

Deshumidificador

Carrito metalico

L
O

l

~

Luxemetro

Higometro

——

0000

| MOUT ALERT MAXMIN CLEAR

DIGITAL
INIOUT THERMO - HYGROMETER
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Equipo para Archivo Central

Caja Especializada para Archivo

| E— 8
132 t
|~ 60— — B0~ — 60~ '
[ - - .
3‘10 W e Administracién Nacional de Acueductos y
} i \ L;_Jv . Alcantarillados, ANDA
l o S
265 — =
|| E o
70m-
. = - J- N° DE CAJA: N° DE ESTANTE
265 265 252
=
1 22,
- 305 J— 420 fﬁlﬁ—l

Extintor Co2 Extintor ABC

Fuente: Sara Flores, Estefany Flores, Glenda Martinez (2022)
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Anexo C: Sefalizaciones para Archivo Central

Sefales de prohibicion

Prohibido fumar

Prohibido beber y comer

&

No tocar

No utilizar en caso de emergencia

®

Prohibido encender fuego

Entrada prohibida a personas
autorizadas

Prohibido el paso a personas no
autorizadas

Silencio por favor

@

®

Fuente: Sara Flores, Estefany Flores, Glenda Martinez (2022)
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Sefales de Advertencia

Materiales inflamables Riesgo eléctrico
Riesgo a tropezar Caida a distinto nivel
Precaucion suelo mojado Agarrarse del barandal

PRECAUCION
SUELO MOJADO

. | —

Fuente: Sara Flores, Estefany Flores, Glenda Martinez (2022)

181



Sefiales de Obligacion

Uso de mascarilla Proteccion obligatoria de la cabeza

Lavarse las manos Deposite aqui la basura

)

Uso de gel desinfectante No obstruir la puerta

Fuente: Sara Flores, Estefany Flores, Glenda Martinez (2022)
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Seiiales de Extintores

Escalera de mano

Extintor

Manguera para incendios

Pulsador de alarmas

Direccion que debe seguirse

€

Fuente: Sara Flores, Estefany Flores, Glenda Martinez (2022)
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Seilales de Informacion

Salida de emergencia Primeros Auxilio

Primeros

e

Auxilios

SALIDA DE EMERGENCIA

Entrada Salida

L '
SALIDA

Estacionamiento para
Baiios embarazadas y personas con
discapacidad

PUNTO DE
ENCUENTRO

Fuente: Sara Flores, Estefany Flores, Glenda Martinez (2022)
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Anexo D: Cotizaciones de Proveedores

srita:

ALFA Y OMEGA DISTRIBUIDORES

YESENIA ELIZABETH PERDOMO GONZALEZ

NIT: 0614-210871-121-4 / NRC: 151510-2

DISTRIBUIDOR DE MOBILIARIO PARA OFICINA

Teiéfono.: 2286-9223

San Salvador, 22 de octubre, 2022
COT 220212-YP

Glenda Marcela Martinez.
Presente -

Es muy grato saludarios, deseo bendiciones en sus labores colidianas. El motivo de la
presente es para enviarie nuestra oferta del mobiiano que usted muy atentamente nos ha

Proceso:

“SUMINISTRO E INSTALACION DE ESTANTES METALICOS TIPO DEXION"

CANT. | UNIDAD Especificaciones minimas del Bien Precio Unit Precio Total
DE MED. Con IVA (USS) | con IVA (USS)
4 Unidad | Estante metalico tipo dexion, de una _cara de | $200.00 $ 800.00
siete (7) entrepanos especiales para archivo de
contabilidad, (Segun especificaciones técnicas,
area ARCHIVO
240x0.92 x0.30
CANT. | UNIDAD Especificaciones minimas del Bien Precio Unit. Precio Total
DE MED. Con IVA (US§) | con IVA (USS)
4 Unidad | Estante metélico tipo dexion, de doble cara de $ 265.00 $ 1,060.00
siete (7) entrepafios especiales para archivo de
contabilidad. (Segun especificaciones técnicas,
area ARCHIVO
2.40 x 0.92 x 0.60
TOTAL OFERTADO CON IVA [ $1,860.00
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ALFA Y OMEGA DISTRIBUIDORES
YESENIA ELIZABETH PERDOMO GONZALEZ
NIT: 0614-210871-121-4 / NRC: 151510-2
DISTRIBUIDOR DE MOBILIARIO PARA OFICINA
Teléfono.: 2286-9223

San Salvador, 22 de octubre, 2022

srita: COT 220213- YP
Glenda Marcela Martinez.
Presente -

Es muy grato saludarios, deseo bendiciones en sus labores cotidianas. El motivo de la
presente es para enviarde nuestra oferta del mobilario que usted muy atentamente nos ha
solicitado.

Proceso:
“SUMINISTRO E INSTALACION DE ESTANTES METALICOS TIPO DEXION™

CANT. | UNIDAD Especificaciones minimas del Bien Precio Unit. Precio Total
DE MED. Con IVA (USS) | con IVA (USS)

25 Unidad | Estante metalico tipo dexion, gg doble carg de | $265.00.00 | $6,625.00
siete (7) entrepafios especiales para archivo de
contabilidad. (Seglin especificaciones técnicas,
area ARCHIVO

2.40 x 0.92 x 0.60

TOTAL OFERTADO CON IVA | § 6,625.00

= COTIZACION (oA | Mes | Ao )
R No. 0017821 03 10 2022

TELEFONOS: (503) 2332-3900 / 3826: Fax: (803) ORIGINAL - CLIENTE
23323901
Pagina 1 de 1
Cliente: Glenda Marcela Martinez Fax No.
Contacto: Teléfono: 2210-5290
Direccion: Precios en: DOLARES
DIMENSIONES | __ .
| pescawcion o oo e | Tt | ceva ESTILO PRECIO
CAJA ARCHIVO CON IMPRESION ' 1.000 1277 275C | Adomiico | Laming Troquelads | 2720.00)
KRAFT
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