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INTRODUCCION

El presente manual ha sido creado como base fundamental para ejercer los
lineamientos emitidos por el instituto de acceso a la informacion publica,
promoviendo el buen uso del sistema institucional de gestion documental y archivo
por sus siglas (SIGDA) pretendiendo asi la facilidad de utilizar adecuadamente cada

o herramienta que establezca este manual.

Como Unidad de Gestion Documental y Archivo Municipal sea disefiado criterios
para normalizar la estructura de los documentos producidos por las unidades
productoras de la municipalidad, en primera instancia regula los cuerpos de las
presentaciones y especificaciones de los documentos lldmense asi informes,
circulares, memorandum, cartas y correo electrénico, en segundo lugar, describe

como se debe establecer los membretes, logos y sellos.

Siguiendo asi las normativas de las reglas APA, ya que son estandares creados por
la American Psychological Association, con el fin de unificar la forma de
presentacion de trabajos escritos a nivel internacional, disefiadas especialmente

para proyectos y cualquier tipo de documentos.
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OBJETIVO

Establecer una normativa donde los documentos generados y producidos por las
distintas dependencias de la municipalidad puedan mantener un orden y asi
asegurar y facilitar al personal la informacién necesaria para realizar las labores que
les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de los

trabajo, la eficiencia y calidad esperada.

COMPLEMENTO
ALCANCE

Este manual esta dirigido a todas las unidades y dependencias de la Municipalidad
de llopango para mantener un mejor orden administrativo y documental de los
archivos que se producen dentro de la municipalidad, la Unidad de Gestion
Documental y Archivo es la encargada de brindar el apoyo técnico para que se
pueda ejecutar correctamente los procesos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion, asi mismo que se sigan las normativa APA para un mayor orden en el
momento de realizar la documentacién que se le designa al personal de la

municipalidad.

RESPONSABLES

La Unidad de Gestion Documental y Archivo es la encargada y la responsable de
velar que se cumplan cada lineamiento de gestion documental y darle seguimiento
a cada proceso que se estipula en este manual, no obstante, cada oficina
generadora de esta municipalidad es la responsable de hacer el uso correcto de las
normativas que se emiten en este documento como también son responsable de
dar un buen uso de los documentos que generan en las unidad y establecer las

herramientas necesarias para ellas.
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BASE LEGAL
» Manual de gestién documental
» Manual de archivo municipal
» Politicas de gestiéon documental
» Normas APA
» Normativa archivistica de gestion documental y archivo
> Los lineamientos de gestién documental en especial el lineamiento 1 en todos

sus articulos donde establece la creacion del sistema institucional de gestion
documental y archivo
> La ley de acceso a la informacién articulo 42 de funcionamiento de archivo y

art. 43 donde establece el responsable de archivo.
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1.  ASPECTOS GENERALES DE CONFIGURACION DE DOCUMENTOS
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Papel: Tamafio carta

Tipo de letra: Arial — Times News Roman — Calibri
Tamafio letra: 12 puntos

Espaciado: Interlineado 2.0, sin espacio entre parrafos
Alineado: Izquierda

Margenes: 1.5y 2.0

2.54¢m

Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada parrafo

El tamafio del papel

Segun las normas APA se tiene que establecer un solo formato que es tamafio

carta.

El margen

La marginacion sera la misma para todos los lados de la hoja 2.54cm o 1 pulgada

esto sera para el margen superior, inferior, derecho e izquierdo.

Tipo de letra

La fuente puede ser times new roman, arial y calibri el tamafio sera 12, con un

interlineado numero 1.5 0 2.0, alineacion justificada.
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La sangria segun las normas APA, el uso de la sangria sera de 5 espacios en da

inicio del parrafo y no se usara la tecla de tabulacion para dar el espacio.

La portada

es la tarjeta de presentacion de nuestro documento, ya que es lo primero que

observa y se lee, asi que es indispensable tener una portada disefiada de manera

de nuestro documento.

Tablas y Figuras

correcta con los logos correspondientes y asi no causar una primera mala impresion

Cuando utilizamos formato o normativa APA, las tablas y figuras deben de estar

ordenadas y ser concisas, esto facilitara que el lector escoja la informacion que

considere importante.

il e b i o i,

Nurreracidn en tabla

[~ r.:.‘:_jﬁ

| Aqui puades borrar yio

| dibujar celdas en tutabla

[Tk D
“Eiemplo tabla normasicontec i~

El nombre de |a tabla debe er corto,
dascriptiva y en letia cursiva

Categoria 1

Categoria 2

Categoria 3

Categoria 4

Fila 1

Fila2

——

Nota: Encasode sernecesanio se puede usar una notapara aclarar la tematica dela tabla.

Timas New Roman,

tarnano 10

Dibujar |[Borrador
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Uso de Siglas

En caso de usar siglas o abreviaturas, se colocan en paréntesis y se explica la
primera vez que se usan, después la abreviatura o sigla se coloca sin explicacion

en paréntesis.

Citas

El principal objetivo de las citas segun las Normas APA es evitar el plagio el citar,
es la manera de reconocer y valorar el trabajo elaborado por otras personas ya que

le da un soporte al documento que estamos elaborando. "

Formato de las citas
+ Cada referencia citada en el texto tiene que aparecer en la lista de referencias.
« Si la oracién incluye el apellido del autor, sélo se escribe la fecha entre paréntesis

+ Si no se incluye el autor en la oracion, se escribe entre paréntesis el apellido y la

fecha.
+ Si la obra tiene uno o dos autores, se cita ambos apellidos todo el tiempo.

+ Cuando tenga entre tres y cinco autores, en las menciones subsiguientes, sélo se

escribe el apellido del primer autor, seguido de la frase etc. Sin letra cursivas.

+ Si son mas de seis autores, se utiliza et al. Desde la primera mencion.
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Como implementar la norma apa en Word
Agregar una cita

1. En la pestafia Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en la

flecha situada junto a Estilo.

Archivo Inicio Insertar Disefio Presentacion Referencias Comespondencia  Revisar  Vista
[:J 'fj Agregar texto ~ 1 Iﬁ?} Insertar nota al final !—_H ,@ Administrar fuentes ﬁ“? El

N [ Actualizar tabla A Siguiente nota al pie v - I[E Estilo: APA ‘I — ‘
Tabla de Insertar Insertar b= e : Insertar _ |
contenido ~ nota al pie Mostrar nota: ctar E[y Bibliografia ~ titulo Li
Tabla de contenido Notas al pie ,-‘ Citas y bibliografia ;

2. Haga clic en el estilo que desea usar para la cita y la fuente.
3. Haga clic al final de la frase u oracion que desea citar.
4. Haga clic en Insertar cita y, después, seleccione Agregar nueva fuente.

5. Escriba los detalles de la cita en el cuadro Crear fuente y después haga clic

en Aceptar.

. “ g X |
Crear fuente bibliografica ? ;
Tipo de fuente bibliogrifica  Informe v [
Campos bibliograficos de APA ‘
Autor Editar i
[] Autor corperative
Titulo Informe de Northwingd de 2015

Ado

Publicador
Ciudad |
|
O Mostrar todos los campos bibliograficos |
Nombre de etiquetz £l nombre de etiqueta se utilizara para identificar inequivocamente esta fuente. | \
| | \
Northwind2015 | empea] |2 Caeeier ) |
|

Una vez que haya completado estos pasos, la cita se agrega a la lista de citas

disponibles. La préxima vez que cite esta referencia, no tendra que volver a O g

) . . 2 : . S D\
escribirla, simplemente haga clic en Insertar cita y seleccione la cita que quiera usar. ./§ Py A '
!

3 &
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Diseno Presentacion HSOCOEY NN Comespondencia  Revisar  Vista

!" 1 [ Insertar nota al final Jt}] 5 Administrar fuentes ;' B
; &l |
Tabla A, Siguiente nota al pie - T [E] Estilor APA v B
’ Insertar Insertar _ ' Insertar g
nota al pie Mostrar notas referencia ~ ° [ Bibliografia ~ titula  5-
Notas al pie % Northwindl

123 Agregar nueva fuente...

|
[
|
| Informe de Northwind
|
|
|
|
|

[ Agregar nuevo marcadoer de posicion...

Crear una bibliografia a partir de las fuentes de informacién

Si desea crear una bibliografia a partir de las fuentes de informacion, siga estos

pasos:

1. Haga clic donde quiera insertar la bibliografia. Normalmente, se encuentran

al final de un documento.

2. En la pestana Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic

en Bibliografia.

De manera similar al generador de tablas de contenido de Word, puede seleccionar
un formato de bibliografia predisefiado que incluya un titulo, o bien simplemente

hacer clic en Insertar bibliografia para agregar la cita sin titulo.
1. En el documento de Word, haga clic en la cita.

2. Haga clic en la flecha abajo y después en Editar cita.

: lnfor
[-3 Editar cita
Editar fuente rt.

onvertir cita en texto estatico

™

(4! Actualizar citas y bibliografia

i

3. Haga clic en la casilla Titulo y después en Aceptar.
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Tipo de letra, interlineado y énfasis

1) Todo documento producido en la esfera de las actividades administrativas por las
unidades productoras de la municipalidad deberan contener membrete que
identifica su dependencia con los respectivos logos tanto como institucional, asi

como el logro del escudo de la republica.

2) Se utilizara, con caracter general, el tipo de letra Calibri, arial, y el times new
Roman, tamarno 14 para titulos de documento, tamafno 12 e interlineado sencillo
para cuerpo de texto. Para los pies o encabezado de pagina, sera tamafo 10 e

interlineado sencillo.

3) Los informes, documentos normativos, inventarios, formularios, el interlineado

serande 1.5y 2.0

4) Los documentos normativos elaborados por las dependencias de la
municipalidad tales como lineamientos, guias, manuales y otros que se refieren a la
aplicacién de las actividades de la institucion deberan de llevar el orden de los items

antes mencionados.

5) La negrita se empleara en color negro para el titulo del documento, de los
apartados, subapartados y otras subdivisiones, pero en estos casos, no se utilizara
el punto (.) Se podra emplear otros colores de negrita en documentos normativos,
informes e investigaciones segun lo estime conveniente las dependencias, pero

siempre considerando la formalidad del mismo.

6) Casos especiales de negrita: se utilizara en el cuerpo del texto unicamente para

referirse a cita o referirse a determinada resolucién emitida por las dependencias de

la municipalidad.
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Presentacion de los parrafos

1) El texto se ajustara a ambos lados (justificacion total)

MANUAL DT DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS ¥ GESTION BF DOCUMENTIS [Mode de campatibiidad] - Woid

Diceflo  Unpeskibn  Referentins | Comepundencis

1.2 Prasentactén e los parrafes

118 texto se ajustara & ambos lados (ustificacién total)

2) El espacio en blanco previo al titulo del documento sera de 1cm bajo el membrete
y bajo éste, de 2cm para el inicio del texto.

v
3) El margen inferior del texto ira a 2.5 cm del borde del papel o, en su caso, de la
linea de paginacion.
UG et on e i Re ) s RS RN G e s e R
tanﬁq»m;»‘a;.;;\:‘ ? ﬂ
L4
[itadlece came progasimriacs e Ceneemt

G T e T 2 U R S A N T S v

4) Entre un parrafo y el siguiente se dejara una linea en blanco. A estos efectos, la
linea de lugar y fecha se considera como un parrafo mas.
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PIE DE PAGINA
1) Se deben numerar todas las paginas de los documentos que contengan mas
de una pagina.
2) El numero de pagina se colocara ubicado en el extremo inferior derecho de
la pagina.
3) Si en el documento pone pie de pagina ya sea letra 0 numero que sea con
letra Arial tamafio 10.
‘ L PP s - Al sa soes tasicens
Lugar donde
3 se colocara
= el nimero
- de pagina
pag. 5

4) Las portadas no son numeradas, como tampoco el indice, sino a partir de la
introduccion del documento.
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Margenes de pagina
El formato de marguen debe ser normal con las medidas de:
* Margen superior e inferior de 2.54 centimetros

* Margen izquierdo y derecho de 2.54 centimetros

.:nrg:nesménm ) . )
o
2. CONTENIDO BASICO DE LOS DOCUMENTOS
LUGAR Y FECHA
a) En todos los documentos que recojan actos administrativos o comunicaciones @

oficiales internas o externas cuyos destinatarios sean funcionarios de entidades
publicas debe figurar el lugar y fecha.

b) Por lugar se entiende el Municipio de llopango.

c) La fecha es el dia en que se firma el documento. Para el dia y afio se usaran
numeros; el mes se escribe con letra minuscula.

DESTINATARIO

a) La identificacion del destinatario del documento comprende el nombre y los
apellidos y nombre de la institucion.
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CUERPO

a) En la elaboracion de documentos y comunicaciones administrativas, el texto se
debera disponer en forma clara y concisa.

b) El contenido de los documentos corresponde a las diferentes actividades,
servicios que presta y proyectos que desarrolla la municipalidad.

c¢) Se procurara escribir parrafos con no mas de 8 lineas, ya que textos demasiado
largos dificultan la comprension. Entre parrafos se dejara una linea de separacion.

d) Cualquier tipo de contenido debe cumplir con normas ortograficas, gramaticales
y de sintaxis del idioma espariol.

e) El uso de siglas esta permitido siempre y cuando sean del conocimiento general,
colocando el significado la primera vez que aparece en el texto, utilizando coma.
Ejemplo: Alcaldia Municipal de llopango AMI.

f) Ningin documento o comunicacion municipal debera contener lenguaje
amenazador, difamatorio, obsceno, discriminatorio o cualquier otro que genere
responsabilidad civil o penal.

FORMALIZACION

a) Todo documento administrativo debe estar formalizado. Se entiende por
formalizacion la acreditacion de autenticidad del emisor mediante firma manuscrita
y el sello correspondiente.

b) La firma debera ser estampada en color azul o negro.

c) A la derecha de la antefirma se estampara el sello de la dependencia organizativa
que produce el documento.

MEMORANDUM

Documento que expresa de manera breve y precisa asuntos de caracter
administrativo al interior de la municipalidad, se dirige a nivel general o hacia un
grupo especifico, proveniente de una autoridad hacia sus colaboradores o de una
autoridad hacia otras. Las normas de produccion son las siguientes:
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1) Se utilizara el membrete de cada dependencia correspondiente.
2) Seguido de la leyenda “MEMORANDUM”

3) Seguido de ello la bateria de informaciéon se debera llenar en el orden

siguiente:
PARA . (persona, personas a quien va dirigido)
DE . (persona quien emite memorandum)

ASUNTO : (idea central de lo que comunica)

FECHA . (fecha de emisién)

C.C. : (con copia a todos los relacionados, aparecera de ser necesario)
Vo. Bo. . (con visto bueno de la persona correspondiente, aparecera
siempre que sea necesario)

4) Se debera colocar referencia de extension de la dependencia que emite el
documento con el nimero de archivo producido, en secuencia correlativa
hasta finalizar el afio correspondiente, cuya cuenta reiniciara al inicio de cada
ano.

La referencia debera ser colocada siempre en la parte superior derecha,
segun se aprecia en la imagen ilustrativa siguiente:
o s.;/°.:‘lc;;-. : :
Y ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO Referencia
RORR e 0 ) A esidenclal Bosqu calle 13n Y - i0
»f"wg:?é‘;'{» UnkDas SR Geanion BTN CARCANE oA de extension
L mm.mmmdsﬂmmgm
MEMORANDUM
REF: UGDA-2022-01 _
PARA: Todas las Jefaturas
- DE: Lic. Andrea Machuca
Oficial UGDA

ASUNTO: Comunicando Lineamientos de Archivo
FECHA: viernes 04 de marzo de 2022

C.C: Despacho Municipal 3
Vo. Bo, Lic. Edgar Fernando Duran Rios 57!)0
Secretario Municipal

e pag. 16
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5) Para la colacién de las referencias se debera seguir el catalogo de
abreviaturas, anexo al presente manual, y su colocacién se hara en el orden
de izquierda a derecha siguiente:
Ejemplo:
EXTENSION unidad ANO NUMERO DE MEMORANDUM
productora En que se produce el ENVIADOS se llenara en
documento correlativo segun produccion
UGDA 2021 150
UGDA 2022 01

6) La Unidad a quien se le emite el Memorandum, esta en la obligacién de siempre
recibirlo, en cuyo caso como la receptora de la correspondencia debera sellarla
de recibido, colocando la fecha y hora de recepcién y estableciendo el nombre y
apellido de la persona quien recibe el documento. El sello sera colocado
preferentemente en la parte inferior derecha, procurando no interrumpir el texto;
Asimismo podra ser colocado en la parte posterior de la hoja, siempre que el
contenido del texto no permita que el sello fuere colocado en la parte de frente.

En caso de muiltiples destinatarios, la dependencia remitente podra utilizar hojas
anexas, para la constancia de recibido, dichos hojas deberan contener un enlace
o encabezado que cite:

Ejemplo: “Recepcion memo ref. UGDA-2022-01"

( Sustituir unidad y nimero segtn la dependencia y numero asignado)

3. ANEXO

Cuadro de referencia de extension de cada de unidad productora de la Alcaldia
Municipal de llopango.

Ejemplo: n° 1; ref. UGDA-2022-03 n°® 2: ref. ULT-2022-04
n°3; ref. SINDICA-2022-10 n°4; ref. Al-2022-101
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CATALOGO DE ABREVIATURAS DE DEPENDENCIAS PRODUCTORAS

_z""{é;

N° UNIDADES PRODUCTORAS EXTENCION
1 | Todas las jefaturas TJ
2 | Concejo Municipal CM
3 | Unidad de Acceso a la Informacion Publica UAIP
4 | Auditoria Interna Al
5 | Secretaria Municipal SECRE
6 | Unidad de Gestion Documental y Archivo Municipal UGDA
7 | Sindicatura Municipal SINDICA
8 | Unidad de Legalizacion de Tierras ULT
9 | Unidad Contravencional y Resolucién de Conflictos UCRC
10 | Departamento Juridico Municipal DJM
11 | Unidad de Cobro Judicial DCJ
12 | Despacho Municipal DM
13 | Departamento de Bienestar Animal DBA
14 | Departamento de Medio Ambiente DMA
15 | Departamento de Comunicaciones, Relaciones Publicas y DCRPP
Protocolo
16 | Cuerpos de Agentes Municipales CAM
17 | Unidad Casa de Valores ucv
18 | Direccion General DG
19 | Subdireccion General SDG
20 | Departamento de Planificacion Estratégica y Estadisticas DPEE
Municipal
21 | Unidad de Formulacion de Proyectos UFP
22 | Departamento de Ciencia, Tecnologia e Innovacion DCTI
23 | Almacén Municipal AM
24 | Unidad de Activos Fijos UAF
25 | Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales UACI
26 | Departamento de Registro del Estado Familiar DREF
27 | Departamento de Tecnologia Informatica DTI
28 | Departamento de Gestién del Talento Humano DGTH
29 | Departamento de Participacion Ciudadana DPC
30 | Gerencia Financiera GF
31 | Ventanilla Unica VU
32 | Tesoreria ™
33 | Cuenta Corrientes DCC
34 | Gestion de Mora UGMT
35 | Departamento de Contabilidad DC
36 | Unidad de Presupuesto UP
37 | Registro Tributario RT
38 | Unidad de Catastro Municipal UCM
39 | Gerencia de Operaciones GO
40 | Departamento de Desecho Solidos DDS
o pag. 18
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41 | Taller Municipal ™
42 | Departamento de Transporte Municipal DTM
43 | Departamento de Mercados Municipales DMM
44 | Unidad de Cementerios Municipales UCM
45 | Gerencia de Desarrollo Urbano GDU
46 | Departamento de Servicios Internos DSl
47 | Unidad de Mantenimiento Municipal UMM
48 | Departamento de Proteccion civil Municipal DOCM
49 | Departamento de Alumbrado Publico DAP
50 | Departamento de Planificacion Urbana DPU
51 | Departamento de Infraestructura DI

- 52 | Unidad de Parques y Zonas Verdes UPZV
53 | Unidad de Mantenimiento Vial UMV
54 | Gerencia de Desarrollo Econémico GDE
55 | Unidad de Enlace Empresarial UEE
56 | Talento Humano y Oportunidades THO
57 | Unidad de Turismo uT
58 | Gerencia de Desarrollo Social GDS
59 | Unidad de Nifies y Adolescencia UNA
60 | Departamento de Arte y Cultura DAC
61 | Unidad de Salud Preventiva USP
62 | Unidad de Inclusién Social y Accesibilidad Universal UISAU
63 | Departamento de Juventud, Deportes y Recreacion DJDR
64 | Unidad de Genero UG
65 | Unidad Clinica Psicolégica Municipal UCPM
66 | Departamento de Prevencion de la Migracion Irregular y DPM

Orientacion a Personas Retornadas

P 67 | Gerencia de Cooperacion Descentralizada para el Desarrollo GCDD
68 | Departamento de RSE DRSE
69 | Departamento de Cooperacion internacional DCI
70 | Departamento de Cooperacion Gubernamental DCG

..\.M\SF.“.. >
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