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INTFtoDUCCION

El presente Manual esfa establecido para el manejo del Archivo Central de la Alcaldia Municipal de

llopango, a traves de la Unidad de Gesti6n Documental y Archivo, donde Asegura el funcionamiento

de los archivos de acuerdo con las disposiciones emitidas por el lnstituto de Acceso a la lnformaci6n

Pbblica (LAIP), con el fin de implementar el sistema lnstitucional de Gesti6n Documental y Archivo

(SIGDA). Donde se permitira localizar con Prontitud y seguridad de los datos que se generan, y los

que se procesan o reciben con motivo de desempefio de las funciones de la municipalidad.

OBJETIVOS

>    Cumplir con la normativa sobre la valoraci6n y selecci6n de documentos.

>    Conserva el fondo documental de la Municipalidad en buenas condiciones.

>    Brindar servicios de Acceso, consulta y difusi6n de dicho fondo documental.

ALCANCES

Todos los procesos expuestos en este manual, estin dirigidos al personal de la UGDA y a las Unidades

Organizativas  de  la  Alcaldia  Municipal  de  llopango,  quienes  son  las  que  reciben  el  servicio  de

Transferencia Documental,   asi como los Servicios Intemos y   Extemos de acceso a la informaci6n

que resguarda el    archivo central, detallando de tal manera, sistematicamente las acciones a realizar

y que seran de cumplimiento obligatorio para todo el personal que intervienen en cada proceso, y se

podra actualizar cuando sea necesario de acuerdo a las normativas archivisticas.
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NORMATIVA

>    Icy de Acceso a la Informaci6n Pbblica; titulo IV: Administraci6n de Archivos

Articulos 42, 43,44, y 63 parrafo 2.

>    Lineamiento de Gesti6n Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la

Informaci6n Pdblica:

>    Lineamiento  I  para la creaci6n del sistema lnstitucional de Gesti6n Documental y archivos

del  SIGDA art.  6;

>     Lineamiento 4 para la ordenaci6n y descripci6n Documental articulo 4 y 5;

>     Lineamiento 6 para la valoraci6n y selecci6n documental; articulo  I,7 y 8;

>    Lineamiento 7 para la conservaci6n documental; articulo 4,5 y 6;

>    Politica lnstitucional de Gesti6n documental y Archivo;

>    Reglamento Intemo de la Municipalidad.

GENERALIDADES

PARTE 1

I )    La solicitud de pr6stamo de documentos que estal bajo custodia del Archivo Central sera autorizado

dnicamente por el oficial o encargado del Archivo Central

2)    En caso que el oficial no se encuentre en funciones, este podra designar a otra persona de su confianza,

baj6 su responsabilidad se llevat a cabo las actividades de la UGDA,  asi como el plestamo de los

mismos,  siguiendo los procedimientos establecidos para el cumpLimiento de dichas actividades,

3)    Toda  la  Informaci6n,  generada  por  cada  una  de  las  unidades  debera  ser  dirigida  a  traves  del

responsable de archivo de cada dependencia, quien sera designado por la Jefatura, con el prop6sito

de uniflcar criterios archivisticos al momento de organizar, foliar, colocar, indices y otras condiciones

pertinentes que necesita la documentaci6n.
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FUNCI0NES DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ILOPANGO:

I)    Resguardo  de  fondo  documental  de  la municipalidad,  compuesto  de  las transferencias

documentales provenientes de las oficinas productoras de la lnstituci6n.

2)    Desarrollar el tratamiento archivistico de fondo documental.

3)    Atender la consulta mediante procedimientos establecidos.

4)    Formar parte del proceso de valoraci6n y selecci6n documental

5)    Formar parte del Plan lntegrado de Conservaci6n del SIA de AMILOP.

6)    Difundir el patrimonio documental de la AMILOP mediante los servicios, disposiciones

de publicacidn y actividades pertinente.

7)    Elaborar informe anual de los servicios y actividades que han sido planificadas dentro de

la UGDA.

8)    Crear un plan de Limpieza.

9)    Elaborar una gu{a archivistica.

10) Actualizar la informaci6n digitada.

SERVICI0S DEL ARCHIVO DE AMILOP.

I)    Transferencia de  documentos  necesarios  y  pertinentes  de  las  unidades  productoras  con  el

objetivo de reducir la acumulaci6n en las oficinas.

2)    Resguardo y tratamiento a los  documentos  seleccionados para su conservaci6n temporal  o

pemranente; asi como su disposici6n para los flnes de la instituci6n y del ptiblico extemo.

3)    Eliminaci6n  de  documentos transferidos  en el  Archivo  Central,  una vez haya caducado el

plazo  de  conservaci6n  de  los  mismos  seg`in  haya  sido  estipulado  en   los  instrumentos

correspondientes.

®

®
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PROCESOS ARCHIVISTICOS DEL ARCHIVO CENTRAL

PARTE 2

TRANSFERENCIA

Este  se  llevara  a cabo  del  resultado  de  la disposici6n  de  las  tablas  de  plazos  de  conservaci6n  de

documentos o  de alguna circunstancia no prevista en las tablas, siempre y cuando sea justificada y

documentada.

EI PROCESO SE DESARROLLARA DE LA SIGUIENTE MANERA:

Realizar una programaci6n anual de las Transferencias documentales entre la UGDA y las Unidades

productoras, asi como tomar en cuenta las caracteristicas particulares de los soportes y formatos que

requieran  medios  especiales  para  su  instalaci6n  y  conservaci6n  tales  como  Fotografias  ya  sea

impresas  o  digitales,  documentos  escaneados,  como  en  papel  en  formato  tamafio  carta  y  oficio.

Coordinar con las unidades productoras, el proceso de c6mo se tendrd que enviar al Archivo Central

la documentaci6n la cual sera de la siguiente manera.

I.    Retiro de materiales metalicos y adheridos.

2.     Utilizaci6n del folder gusano u otros designados.

3.     Colocar los folderes con los expedientes en cajas nomalizadoras.

4.    Las transferencias de documentos, deberan convertirse en un traslado, ordenando

Clasificando,  foliado si  es necesario inventariarlos de series y sub.  -series documentales.

5.    Las  transferencias   de  documentos  se   hafan  inicamente  y  exclusivamente  en  las  cajas

normalizadoras, los responsables de archivo de cada unidad tendran que solicitar al oficial de

la UGDA. el ndmero de cajas a utilizar segdn la cantidad de documentos a transferir.

6.    Anexar a cada Transferencia de documentos, el inventario del contenido de la caja digital y

fisico.

7.    Tabla de Transferencia.

ARCHIVO
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8.    No deberan incluirse en las Transferencias documentales los siguientes documentos;

•      Fotocopias de documentos (enviar documentos originales)

•      Anotaciones inservibles ej.  Libretas personales, agendas personales etc ....

•      Todo documento que no constituya parte de un expediente reglado,  que carezca de

relevancia para los diferentes usuarios.

ORGANIZAC16N  E INSTAI.ACION

PARTE 3

Los  documentos  serfu  organizndos  de  acuerdo  a  las  series  documentales,  respetando  origen  de

Procedencia y de orden original, lo que significara la clasificaci6n y ordenamiento de los  documentos

de acuerdo  a  la unidad  productora,  siempre  y  cuando  este  dentro del  lineamiento  de  organizaci6n

institucional en coordinaci6n con la Unidad de Gesti6n Documental y Archivo, UGDA.

•      Se ingresarin al cuadro de clasificaci6n documental del archivo central

•      Los documentos se instalarin dentro de cajas normalizadoras que estaran ubicadas

de los anaqueles de la estanten'a,  las cuales contendrin un numero correlativo a la

caja, sumando el logo institucional como La identificaci6n oficial.

DESCRIPCI0N:

Durante la fase de archivo, se debe llevar a cabo la descripci6n archivfstica de acuerdo a lo definido

en  un  plan  integrado  de  descripci6n,  que  se  elaborafa  por  la  UGDA,  ademas  de  acuerdo  a  las

necesidades y requisitos del plan antes mencionados, el archivo central debefa elaborar instrumentoss

tales como inventarios y catalogos de documentos, asi como de series documentales.

Tambich debe existir;

/    Aseo de las instalaciones

/    Elaboraci6n de calendario de Limpieza General

/    Procurar que  se  utilicen  los  Insumos  adecuados  que  eviten  la contaminaci6n  o dafios  a fa

docunentaci6n.
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De acuerdo con lo establecido en la normativa archivfstica No 4 del AGN se deben de tomar en cuenta

las recomendaci ones siguientes :

v'    Para la limpieza de estanten'a y muebles se debe emplear aspiradora, evitando el roce con los

documentos, de igual manera se puede utilizar alcohol antis6ptico (tomando en cuenta que se

debe usar sobre la documentaci6n).

ACCESO Y CONSULTA

A.   USUARIO INTERNO ¢ERSONAL DE LA MUNICPALIDAD)

1 .    Unicamente puede solicitar, la Unidad productora del documento, o por instancia

Superior con copia a la jefatura de la Unidad productora del mismo.

2.    Lajefatura o persona integrante de la misma podra solicitarlo via correo institucional

Con copia a lajefatura conespondiente, en el cual debera detallar el documento por

medio de su c6digo, si posee titulo por el cual haya sido transferido segdn la relaci6n

de Entrega.

3.    La  UGDA,  a  trav6s  de  un  miembro  del  personal  que  haya  sido  autorizado  para

aceptar  el   documento   en   caso   de   no   haber  contradicci6n  a   las   disposiciones

anteriores; de lo contrario la improcedencia de la solicitud, justificando las razones

de la denegaci6n.

La UGDA llevara un control de los documentos entregados, en el cual refleje la fecha,  el Solicitante,

documento, fima de entrega y devoluci6n por parte del usuario.

La Unidad de Gesti6n Documental y Archivo utilizara un medio visual e informativo sobre la caja

de la cual ha sido tomando el documento como recordatorio. Conocido como ficha u hoja testigo.
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8.  usuARlos nxTERNos

El archivo central de la Alcaldia Municipal de llopango, prestara los servicios de Acceso a Usuario

extemos y estos  serfu  gratuitos,  el  cual  basta con registrarse  en  la Recepci6n de  la UGDA de la

municipalidad, las consultas se darin en horarios habiles que la alcaldia de llopango presta.

El  acceso  se  podra  solicitar    por  medio  de  escrito,  correo  electr6nico  o  cita  telefonica,  donde  la

municipalidad brinda una atenci6n adecuada a las necesidades de los usuarios.

El usuario sera el responsable de la conservaci6n y la seguridad de los documentos,  por tal motivo,

solo se permite dnicamente el ingreso al area de consulta los siguientes:

Libreta,  lapices  o  portaminas,  computadora  laptop,  tabletas  sin  fundas,  bolsones,  los  celulares  en

vibrador; y el resto de objetos serin depositados en la recepci6n de docum6ntos de la Unidad UGDA,

quedando bajo su custodia los documentos por el usuario, estas reglas tambien son para el personal

intemo de la municipalidad.

Tambien es necesario hacer menci6n que, para satisfacer las necesidades de los usuarios  Extemos

Del Archivo Central,  a manera de brindarles orientaciones y el servicio especializado dentro de los

parinetros de este manual y de las disposiciones especiales que sean necesarias de  tomar en cuenta

para ello,  se distinguen los usuarios extemos mds frecuentes, siendo los siguientes:

•      Los ciudadanos del municipio

•      Organizaciones de los diferentes sectores

•      Estudiantes de los diferentes institutos y de centros escolares

•      Estudiantes universitarios

•      Directivas comunales
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El responsable de la atenci6n, al usuario en Archivo Central debe ser miembro de la UGDA y contar

con   la  facultad  especial   de  brindar  referencias  a  la  informaci6n  para  atender  las  preguntas  e

inquietudes  del  usuario  para  contribuir a la pronta consulta de  los  servicios  que brinda el  archivo

central o hacia otra area de la municipalidad si es el caso.

En caso de la consulta es pertinente, el usuario dispondra de los instrumentos de consulta elaborado

por  el  Archivo  Central  y  para  solicitar  un  documento,  debera  anotar  sus  datos  en  el  control  de

solicitudes y prestamos de documentos.

El   usuario  podfa  consultar  un  maximo  de  tres  documentos  simulfaneamente,   los  servicios  de

reproducci6n de documentos,  se ajustarin de acuerdo a los pafametros institucionales establecidos

criterios y restricciones que puedan afectar a la conservaci6n del documento, a la protecci6n de datos

personales a la eficiencia en el servicio de organizaci6n, consulta del Acceso documental; para ello

se establecerin los parinetros siguientes:

I.    Definir previamente con las unidades productoras, las series documentales que se

Podra reproducir total o parcial, esta decision debera constar por escrito y conocimiento

De por parte de las personas usuarias.

2.    Disponer de  formatos para solicitar informaci6n de caracter personal, pero debera tambi6n

hacer  en  un  apartado  de  la  solicitud  una  pequefia  referencia  sobre  confidencialidad  del

documento  solicitado y que no podfa hacerse de conocimiento solo para uso de la persona

solicitante.

3.    La reproducci6n sera mediante las siguientes formas:

•      En papel bond hasta un maximo de 30 paginas en dobles caras

•     En uncDdisco compacto

•      A trav6s de correo electr6nico

•     Tambi6n  el  usuario  podra  llevar  la  memoria  USE  para  guardar  la  infomaci6n

solicitada.
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Las reproducciones anteriores estafan sujetas a las tasas municipales que por ordenanza se

emitan para dicho servicio.

Los usuarios podrfu utilizar sus cinaras fotograficas, sin flash, ni otro tipo de iluminaci6n propia o

tripode;  de  no  acatar  las  indicaciones  llenarfu  un  formato  de  solicitud  para  ser  autorizado  a  la

reproducci6n por sus propios medios bajo la supervisi6n del encargado del Archivo Central.

Las   fotografias  y   materiales   audiovisuales   de   la  municipalidad,   que  sean   solicitados   para  su

reproducci6n, deben contar con una vifieta para identificar de que unidad o instituci6n proviene. Dicha

informaci6n,   que   servira  para  cualquier  tipo   de   investigaci6n   y   siempre   llenando   la  solicitud

correspondiente.

La unidad de Gesti6n Documental y Archivo UGDA, creard una guia de servicios y condiciones para

las personas usuarias extemas, lo cual debefa estar reflejada tanto como la guia de Archivo publicada,

para conocimiento durante la pemanencia en el Archivo Central.

Con el objetivo de garantizar la satisfacci6n de las personas usuarias,    y en el cumplimiento de las

normas que pueden restringir  de alguna forma,   el acceso a los documentos del Archivo Central, es

necesario  que  se  realice  rna  investigaci6n  o  cousulta  de  los  usuarios  para  establecer tanto  en  las

normas  como  tambi6n  tener  un  plan  de  atenci6n  ante  cualquier  circunstancias  no  prevista  en  la

normativa, tales como entrevista, aclaraciones o autorizaciones por parts de las unidades productoras

de la informaci6n bajo condiciones especiales.

DIFUSI0N

Todas las actividades de difusi6n del Archivo Central de la Alcaldia Municipal de llopango, deberin

basarse en la organizaci6n de los documentos, con el fin de dar a conocer su informaci6n con lo que

cuenta y el valor de los documentos en el menor tiempo.
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Todas las actividades de difusi6n del Archivo Central, contaran con las siguientes caracteri'sticas:

>    Formar parte de la planificaci6n anual de la UGDA.

>    Hacer la divulgaci6n de Archivo central de la Municipalidad con la poblaci6n en general.

>     Buscar informaci6n que contengan un valor hist6rico sobre la Instituci6n o municipio.

>    Custodiar el Archivo Central y aumentar sus recursos para su funcionamiento.

pROGRAMAcloN DE LA CUSTODIA DoCUMEr`ITAL I)EL ARclllvo CENTRAL

1.     Se elaborafa una calendarizaci6n de inspecciones, en coordinaci6n con la unidad de servicios

intemos  y  Departamento  de  Infraestructura  para vcr  las  condiciones  que tiene  el  Archivo

Central, tanto como lnfraestructuras, limpiezas de los canales del techo, el piso la instalaci6n

electrica, a eventualidad que se puedan presentar un riesgo o amenaza.

2.     Deberan  contar con  una inspecci6n,  de  parte del  comite  de seguridad y  salud ocupacional

para que se determine si cumple con  las condiciones adecuadas, para el  funcionamiento de

acuerdo a la legislaci6n o normativa que rige el ministerio de trabajo.

CONTROL DE BIO-DETERIODO

EI  Archivo  Central  de  la  Municipalidad  deberd  contar  con  un  mecanismo  de  control  de  Bio-

deterioro, a trav6s de los aires acondicionados, deshumidificador, gir6metro, asf como el debido

mantenimiento  de estos equipos de seg`1n las especificaciones  de los aparatos y de  la empresa

proveedoras de los servicios mencionados.

Se  debe  mantener  un  control  de  los  cambios  de  temperaturas  y  humedad,  con  el  objetivo  de

identificar  los  periodos  del  dia  o  del  afro,  donde  hay  cambios  de  clima  estos  para  tomar  las

ffi'ee5±if+Ltv.ffl
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acciones que eviten el  deterioro de la documentaci6n, asi como las acciones necesarias

en caso de dafios o suspension en el funcionamiento de los equipos.

ILUMINACION

EI  Archivo  Central  de  la  Alcaldia  Municipal  de  Ilopango,  debera  contar  con  el  sistema  de

iluminaci6n  fluorescente, con filtro UV, cuya intensidad y exposici6n de la luz sea de acuerdo

con las recomendaciones y normas intemacionales  sobre el particular;  con esta y otras medidas

que se adopten. Se busca reducir el aparecimiento de agentes biol6gicos que pongan en riesgo los

documentos, a causa de la humedad y falta de luz.

PLAN DE GESTION DE RIESGO

La UGDA, en coordinaci6n con el jefe de protecci6n civil se debera elaborar un plan de gesti6n

de riesgo, partiendo de una evaluaci6n y elaboraci6n del documento respectivo, a partir del cual

se deriven acciones concretas como las inspecciones, gastos, capacitaci6n de personal entre otros

aspectos,  de tal  manera que se pueda reaccionar y recuperar la informaci6n ante eventos como

sismos,  incendios entre otros acontecimientos.

DISPOSICION FINAL

El  presente  Manual  se  hafa  del  conocimiento  por  medios  oficiales  a  todas  las  dependencias,

siendo que el mismo entrari en vigencia a partir del dia de su aprobaci6n por acuerdo municipal.

Dado en el  sal6n de sesiones del  Concejo Municipal  de  llopango a los quince dias del  mes  de junio
de 2021 .
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