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APOPA
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SECRETARIA MUNICIPAL
secretariamunicipal@alcaldiamunicipaldeapopa.com
2536-6201 Ext.: 145 y 122

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL,

CERTIFICA: Que en el Libro de Actas y Acuerdos Municipales que esta Alcaldia lleva
durante el corriente afio, se encuentra el Acta nimero VEINTIOCHO de la sesién Ordinaria
celebrada en la Sala de Sesiones de la Alcaldia Municipal de esta Ciudad, de las nueve horas
en adelante del dia lunes seis de junio del afio dos mil veintitrés, el cual contiene el Acuerdo
Municipal que en su parte medular dice: “ACUERDO MUNICIPAL NUMERO
DIECINUEVE”. El Concejo Municipal en uso de sus facultades legales, de conformidad al
art. 86 inciso final, 203, 204 y 235 de la Constitucion de la Republica, art. 30 numeral 4) 14)
art. 31 numeral 4) y art. 91 del Cédigo Municipal. Expuesto en el punto nimero ocho de la
Agenda de esta sesion el cual corresponde a la Participacion del Lic. Cristian Armando
Visquez Lépez, Oficial de Gestion Documental y Archivo Interino, punto en el cual el
Secretario Municipal, lo explica, manifestando que por medio de memorandum del Oficial
de UGDA en el cual, presenta la normativa que regula la Gestion Documental y Archivos de
la Municipalidad, para su debida aprobacion por el Concejo Municipal, por lo tanto el
Secretario Municipal, explicé el memorandum suscrito por el Jefe del UGDA, del cual remite
la normativa que regula la gestion documental y archivos de la municipalidad de Apopa, por
lo que solicita aprobacion por el Pleno, para toma de Acuerdo Municipal, la cual consiste en
los siguientes manuales: 1- Manual de Archivo Central; 2- Manual de Archivo de Gestidn;
3-Manual de consulta y préstamos documentales del archivo central; 4- Manual institucional
para la valoracién y eliminacién documental; S-Manual de transferencia documental al
archivo central. Asimismo manifiesta que la anterior normativa es segunda edicién, y que
en la primera version estos temas se agruparon en un manual y que en este proceso de revision
que hizo en conjunto con asesores de USAID dentro del proyecto Pro Integridad Publica (del
cual formé parte la municipalidad y que finalizo este aiio), se separaron los temas, para
facilitar la ejecucion dentro de la municipalidad, ademas de incorporar procesos especificos
y formatos necesarios para los proceso de archivo. Y que la anterior normativa fue aprobada
por medio de acta treinta y uno Acuerdo Municipal Nimero ocho de fecha 20/07/2020. Por
lo tanto este Concejo Municipal, en uso de sus facultades legales y habiendo deliberado el
punto, por UNANIMIDAD de VOTOS, por parte de los siguientes miembros del Concejo
Municipal: Doctora Jennifer Esmeralda Judrez Garcia, Alcaldesa Municipal, Licenciado
Sergio Noel Monroy Martinez, Sindico Municipal, Sra. Carla Maria Navarro Franco,
Primera Regidora Propietaria; Sefior Damidn Cristébal Serrano Ortiz, Segundo Regidor
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Propietario; Sefiora Lesby Sugey Miranda Portillo, Tercera Regidora Propietaria, Doctora
Yany Xiomara Fuentes Rivas, Cuarta Regidora Propietaria, Sefior Jonathan Bryan
Gémez Cruz, Quinto Regidor Propietario; Carlos Alberto Palma Fuentes; Sexto Regidor
Propietario; Sr. Susana Yamileth Herndndez de Vdsquez, Séptima Regidora Propietaria,
Ingeniero Walter Arnoldo Ayala Rodriguez, Octavo Regidor Prop1etar10 Sr. Rafael
Antonio Ardén Jule, Noveno Regidor Propietario; SUPLIENDO VOTACION el licenciado
José francisco Luna Visquez, Primer Regidor Suplente POR EL CONCEJAL Ing.
Gilberto Antonio Amador Medrano; Décimo Regidor Propietario, Sr. Bayron Eraldo
Baltazar Martinez Barahona, Décimo Primer Regidor Propietario y Sr. Osmin de Jesus
Menjivar Gonzilez; Décimo Segundo Regidor Propietario. ACUERDA: APRUEBESE
LOS SIGUIENTES MANUALES: 1- Manual de Archivo Central; 2- Manual de Archivo de
Gestion; 3-Manual de consulta y préstamos documentales del archivo central; 4- Manual
institucional para la valoracién y eliminacién documental; 5-Manual de transferencia
documental al archivo central. Correspondientes a la Unidad de Gestién Documental y
Archivo.-CERTIFIQUESE Y COMUNiQUESE.- Y no habiendo més que hacer constar,
se da por terminada la presente Acta que firmo, es conforme con su original con el cual se
confront, y se extiende la presente en la Alcaldla Mun1c1pal de la Ciudad de Apopa,
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INTRODUCCION.

El archivo de gestién es parte de Sistema Institucional de Archivos -SIA- teniendo a cargo
actividades de consolidacion y conservacion documental en cada unidad organizativa de la
municipalidad, aplicando las medidas archivisticas necesarias para mantener la integridad de los
mismos.

El presente manual, brinda las pautas necesarias para cada actividad que se debe desarrollar
dentro de las unidades administrativas, considerando algunas disposiciones generales que
incluyen medidas de organizacion e instalacién, acceso y consulta de informacién por parte de
usuarios internos, asi como transferencias; entre otros procedimientos necesarios para una
buena gestién documental.

Este manual cubre los aspectos mas relevantes, siendo la Unidad de Gestibn Documental y
Archivos -en adelante UGDA- la encargada de actualizar dicho documento, procurando que los
aspectos archivisticos que dicte el Archivo General de la Nacién -AGN- y el Instituto de Acceso a
la Informacion Publica -IAIP- se cumplan.
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2.1.1.

3.1.
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OBJETIVO.

Unificar criterios para las unidades administrativas, aplicando los procedimientos
archivisticos dictados por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica -IAIP-, que
garanticen la disponibilidad en todo momento y aseguren una adecuada conservacion de
los documentos, con ello satisfacer eficazmente los mandatos relacionados a los archivos.

ALCANCE.

Sera obligacién para todas las unidades administrativas de la municipalidad de Apopa el
cumplimiento de lo establecido en este manual.

BASE LEGAL.

Para el presente manual, se hace referencia a las siguientes normas juridicas:
Ley de Acceso ala Informacién Puablica.

“Funcionamiento de archivos.

Art. 42.- Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan
asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin:

a. Crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos
gue genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su funcién, el cual debera
mantenerse actualizado.

b. Estableceran programas de automatizacion de la consulta de archivos por medios
electrénicos.

c. Se guiaradn por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita el
Instituto.

Caracteristicas de los archivos.

Art. 44.- La informacion en poder de las instituciones publicas debera estar disponible en
los archivos correspondientes, los que deberan satisfacer las siguientes caracteristicas:

a) Cuando se trate de informacion correspondiente al afio que esté en curso, impresos
en papel, digitalizados o en cualquier medio de soporte electrénico.

b) La informacion oficiosa del afio inmediato anterior al que se encuentre en curso
debera estar disponible de manera electrénica para su consulta y organizada de
acuerdo con los principios archivoldgicos.

c) Los archivos deberan estar clasificados por periodos, areas o rubros.
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Infracciones.

Art. 76.- Las infracciones a la presente Ley se clasifican en muy graves, graves y leves.
Son infracciones muy graves:

a) Sustraer, destruir, ocultar, inutilizar o alterar, total o parcialmente, informacion que se
encuentre bajo su custodia o a la que tengan acceso 0 conocimiento con motivo de
su empleo, cargo o comision.

f) Tenerla informaciéon bajo su custodia de manera desactualizada, desordenada, en

violacién ostensible a las medidas archivisticas establecidas en esta Ley y por el
Instituto”,

Lineamientos relacionados con la gestién documental y archivos del Instituto de
Acceso ala Informacion Puablica (IAIP).

“Lineamiento 1 para la creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos.

Articulo 5.- Los archivos de gestion son los creados por las unidades productoras o
generadoras para resguardar los documentos, en su fase activa, que sustentan las
actividades diarias de la institucion. Es deber de cada unidad productora o generadora
organizar su documentacién y hacer un uso correcto de los documentos bajo normas
dictadas por la UGDA.

Articulo 8.- Los archivos especializados son de gestion, pero en ellos se manejan
expedientes propios del servicio que presta la institucion, que, debido al volumen, al
caracter confidencial de su informacién y en muchos casos, de datos personales,
requieren un manejo, depdsito y medidas de proteccion especiales para su correcta
administracion.

La administracién de los archivos especializados es responsabilidad de la unidad
productora o generadora, ya que es un archivo de gestidn, pero su organizacion y
conservacion debera operar bajo lineamientos del SIGDA.

La UGDA podra administrar el archivo especializado cuando la institucion provea los
recursos necesarios que permitan a la Unidad cumplir Con todas las funciones que
establecen los presente lineamientos.

Articulo 13.- Las jefaturas de cada unidad administrativa serdn responsables de que el
personal a su cargo cumpla los lineamientos emitidos por el SIGDA, ya que cada oficina
es responsable de organizar sus documentos”.
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4.1.

4.1.1.

4.2.

4.2.1.
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Cédigo penal.

“Supresion, destruccion u ocultacion de documentos verdaderos

Art. 286.- El que en todo o en parte haya suprimido, destruido u ocultado un documento
publico, auténtico o privado verdadero o una certificacion o copia que lo sustituya
legalmente, si de ello pudiere resultar perjuicio al Estado, a la sociedad o a los particulares,

sera sancionado con prision de uno a tres afios”.

DISPOSICIONES GENERALES.

Funcion principal del archivo de gestion.

Las unidades organizativas de la municipalidad tienen la obligacién de resguardar,
conservar y organizar los documentos generados en la unidad, respetando la normativa

emitida por la UGDA.

Definiciones.

Para efectos de comprension de las actividades que se desarrollaran en aspectos de
gestion documental y archivos; la UGDA presenta un breve listado con las definiciones
mas comunes a utilizar para garantizar un lenguaje técnico-archivistico:

Administracién de archivos:
conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los
recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente

funcionamiento de los archivos.

Archivo: conjunto ordenado de
documentos que una persona, una
sociedad, una institucién, entre otros,
producen en el ejercicio de sus
funciones o actividades.*

Archivo central: unidad
administrativa que coordina y controla

! Real Academia Espariola. Diccionario de la lengua
espafiola, 232 ed., version 23.3 en linea. https://dle.rae.es,
Consultada el 20 de marzo 2020

el funcionamiento de los archivos de
gestion y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite.

Archivo especializado: son aquellos
en los cuales predomina un
determinado tipo documental, por el
caracter especifico de su tematica e
independientemente de su soporte.

Archivo de gestién: archivo de la
oficina productora que relne su
documentacién en tramite, sometida a
continua  utilizacion 'y  consulta
administrativa.
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Archivo historico: archivo al cual se
transfiere del archivo central o del
archivo de gestién, la documentacion
gue por decision del Comité
Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos (CISED)
debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo satélite: corresponde a
documentos del archivo de gestion de
una dependencia, resguardados Yy
organizados por la misma, aunque se
encuentran en un espacio fisico
diferente. Se sujetan a las mismas
estipulaciones del archivo de gestion,
siendo requisito para su
funcionamiento que los espacios
fisicos que los alberguen cumplan con
las condiciones técnicas ambientales
minimas para la conservacion de
documentos.

Cuadro de clasificacion: esquema
que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacion producida por una
institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series
y subserie documentales.

Documento histérico: documento
Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos
y su valor permanente para la
direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones
internacionales o las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales,
se convierte en parte del patrimonio
histdrico.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Documento original: es la fuente
primaria de informacién con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar  su autenticidad e
integridad.

Documentos audiovisuales: son
aquellos en los cuales el mensaje esta
estructurado a partir de la conjugacion
de imagenes en movimiento vy
sonidos.

Eliminacion documental: actividad
resultante de la disposicién final
sefialada en las tablas de retencion o
de valoracion documental para
aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios,
sin  perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes.

Expediente: conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente
por una oficina productora en la
resoluciéon de un mismo asunto.

Fase activa: periodo de tiempo en

que los documentos producidos
estaran a cargo de la unidad
productora, siendo estos

determinados por las Tablas de plazos
de Conservacién Documental (TPCD).

Fase semiactiva: periodo de tiempo
en que los documentos producidos
por las unidades productoras se
conservardn en archivo central
después de cumplido su ciclo en fase
activa, siendo estos determinados por
las Tablas de plazos de Conservacion
Documental (TPCD).
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Fechas extremas: fechas que indican
los momentos de inicio y de
conclusion de un  expediente,
independientemente de las fechas de
los documentos aportados como
antecedente o prueba.

Foliar: accion de numerar hojas.

Formato: documento preestablecido
para desarrollar determinado proceso.

Gestion documental: conjunto de
actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y
organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion.

Instrumentos archivisticos:
herramientas con propésitos
especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la  gestion
documental y la funcién archivistica.

Inventario documental: instrumento
de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa
las series o asuntos de un fondo
documental.

Limpieza documental: eliminacion
mecéanica de todo material particulado
(polvo, hollin, entre otros.) que se
deposita sobre la superficie de la
unidad documental.

Productor: unidad o persona que ha
producido, acumulado y conservado

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

los documentos en el desarrollo de su
propia actividad.

Serie documental: conjunto de
unidades documentales de estructura
y contenido homogéneos, emanadas
de un sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

Soporte documental: material en el
cual se contiene la informacion.

Subserie documental: conjunto de
unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su
contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tablas de valoracion documental:
listado de asuntos o0 series
documentales a los cuales se asigna
un valor documental, que puede ser
primario o secundario.

Transferencia documental: remisiéon
de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al
historico, de conformidad con las
tablas de plazos de conservacion
documental vigente.

Valor administrativo: cualidad que
para la administracion posee un
documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

Valor cientifico: cualidad de los
documentos que registran informacion
relacionada con la creacibn de
conocimiento en cualquier area del
saber.
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32.
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4.3.1.

4.3.2.

5.1.

5.1.1.

5.1.2.
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Valor contable: utilidad o aptitud de de una comunidad y utiles para el
los documentos que soportan el conocimiento de su identidad.
conjunto de cuentas y de registros de
los ingresos, egresos Yy los 33. Valor historico: cualidad atribuida a
movimientos econémicos de una aquellos documentos que deben
entidad publica o privada. conservarse permanentemente por
ser fuentes primarias de informacion,
Valor cultural: cualidad del Utiles para la reconstruccion de la
documento que por su contenido memoria de una comunidad.
testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, 34. Valor juridico o legal: valor del que
habitos, valores, modos de vida o se derivan derechos y obligaciones
desarrollos econémicos, sociales, legales, regulados por el derecho
politicos, religiosos o estéticos propios comun y gque sirven de testimonio ante
la ley.

Asesorias de la UGDA a los archivos de gestion.

Para las unidades administrativas, es deber asistir a las charlas de orientacion sobre
gestion documental y archivos que impartira la UGDA; debido a que es necesario que
existan criterios que normalicen el Sistema Institucional de Archivo dentro de la
municipalidad.

Los archivos de gestion pedirdn por escrito las asesorias necesarias a la UGDA respecto
a la gestion documental y archivos, que se pueden proporcionar a través de cualquier
medio siendo estos digitales o presenciales.

PROCEDIMIENTOS A EJECUTAR EN ARCHIVO DE GESTION.

Organizacion y foliacion de la documentacion.

Cada oficina es responsable de organizar sus documentos, clasificAndolos en base a las
series documentales detectadas por la UGDA.

El método de ordenamiento documental de las series, sera establecido por la unidad
productora, siendo las opciones disponibles, alfabéticas, cronoldgicas, numéricas y
mixtas; facilitando la basqueda y deteccion de los documentos.

El método alfabético consiste en ordenar los expedientes en relacion a la letra inicial de
acuerdo al orden de aparicién en el alfabeto.
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El método cronoldgico se refiere a ordenar los documentos segun fecha de produccion
tomando como base el afio, mes y dia respectivamente; para los expedientes se debe
respetar el orden légico del tramite, y por lo tanto, de los documentos que van ingresando.

El método numérico consiste en ordenar los documentos segun la numeracion
correlativa, aplicable sobre todo en los casos que la documentacion es voluminosa,
tratandose de un mismo asunto o tema.

El método mixto se utilizara cuando sea necesario el uso de varios de los métodos
descritos, facilitando la busqueda de documentos es decir, puede surgir un método
cronolégico — numérico, alfabético - cronolégico, alfanumérico, cronoldgico — alfabético -
numeérico, entre otros.

La ordenacidn fisica en los expedientes cuyo valor primario sea administrativo, contable
o informativo se recomienda se realice en orden descendente, es decir, el documento
mas antiguo quedara abajo y los mas recientes quedaran sobre él.

En los casos que el expediente cuyo valor primario sea fiscal, legal, juridico, el orden de
los documentos sera recomendable de forma ascendente. Es decir, el documento con la
fecha mas antigua se colocard al inicio del félder; mientras que el documento con la fecha
mas reciente se colocara al final del félder.

La foliacién documental se realizara de forma manual con lapiz, con presion suave, legible
y se escribird el nimero natural ordinario en la parte superior derecha de cada folio.

No es necesario que todas las series identificadas sean foliadas, dependera de la unidad
productora y si seran transferidos al archivo central.

No se foliaran formatos en blanco, ni separadores usados para ordenar.
Conservacion documental en soporte fisico.

Corresponde a cada unidad conservar sus documentos impresos aplicando las
indicaciones siguientes:

Todo documento producido o que sea utilizado para recabar informacion, debe contar con
fecha de creacion, lo cual permitira establecer los plazos de conservacion.

Cada unidad debera colocar los documentos producidos o recibidos en medios de
conservacién como: félderes manilas, archivadores de palanca o cajas normalizadas.

Los expedientes deberdn contenerse dentro de un archivador de palanca o folder de
manila, cuyo lomo y portada respectivos, deberan figurar los siguientes datos:
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5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

5.2.11.
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a. Alcaldia Municipal de Apopa.

Nombre de oficina productora responsable del documento.

c. Titulo del expediente, y si hay mas de una carpeta para un mismo expediente, indicar
el nimero de carpeta o tomo (parte 1, tomo 1, etc.).

d. Fechas extremas (fecha de apertura del expediente y si esta en curso, se escribira
"en curso" y si esté finalizado, escribir la fecha de cierre del expediente).

o

En caso de que un expediente requiera mas de un archivador de palanca o folder, deben
rotularse por tomos, conservando el mismo nombre y detallando las partes cuando sea
expediente cerrado, ejemplo tomo 1 de 3, tomo 2 de 3 y tomo 3 de 3; en caso sea
expediente abierto, numerar por tomo correlativo, ejemplo tomo 1, tomo 2.

Los expedientes contenidos dentro de félderes de palanca, folder de manila, carpetas
colgantes, legajos y otros medios, utilizaran separadores internos; los cuales sirven para
referenciar la ubicacién fisica de determinado documento dentro del expediente, para
facilitar su rapida localizacion.

El contenido o titulo de los separadores internos se compilardn en una "Tabla de
Contenido" que se ubicara en el reverso de la cubierta de félderes de palanca o en primera
pagina. Para las carpetas colgantes y legajos, la tabla de contenido se ubicaréa en sitio que
permita identificar el contenido.

Una alternativa para evitar el uso excesivo de grapas, es la numeracion de las paginas en
sitio visible que puede ser a lapiz, indicando el nimero total del documento; ejemplo:
pagina 1 de 3, pagina 2 de 3, pagina 3 de 3 0 1/3, 2/3, 3/3.

Para el uso de félderes manila se debera usar preferiblemente hilo crudo de algodén o
fasteners plasticos para evitar corrosion, si se usasen metalicos, se debe revisar
frecuentemente y si presenta 6xido, cambiar oportunamente ya que dafa la
documentacion.

Cuando se utilicen félderes manila, se debera respetar la capacidad méaxima de 150 hojas
o lo que permita dependiendo las condiciones del papel.

Para el uso de archivadores de palanca se debera respetar la capacidad maxima de
resguardo - 500 hojas - o lo que permita dependiendo las condiciones de las hojas.

Para el uso de las cajas normalizadas, se debera respetar la capacidad maxima de
resguardo —entre 400 a 600 hojas-. La documentacién debera estar colocada en félderes
manila con sus respetivos fasteners plasticos o metdlicos (revisar condicion
frecuentemente), hilo crudo de algodén o en sobres manila debidamente rotulados.
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5.2.12. Toda la documentacion deberd estar en estantes o archivadores metalicos u otros medios

5.3.

5.3.1.

5.3.2.

5.3.8.

5.3.4.

5.4.

54.1.

54.2.

5.4.3.

54.4.

5.4.5.

aptos para colocacion de documentos.
Conservacion documental en soporte digital.

Corresponde a cada unidad conservar sus documentos digitales aplicando las
indicaciones siguientes:

Los archivos digitales deben estar ordenados en carpetas con nombre que identifique la
serie documental y evitar copias innecesarias.

Se podran hacer respaldos de informacion digital en unidades de almacenamiento fisicas
como discos duros portatiles, USB o servidores propios de la municipalidad con el objetivo
de disponer de la informacién y es de tener la precaucion debida con los dispositivos y
accesos.

La digitalizacion de un expediente no indica destruccion del documento, se deben
conservar ambos archivos, impreso y digital, por el tiempo que se indique para su
conservacion.

Los archivos digitales deben conservarse por el mismo plazo que los impresos para que
se puedan eliminar a través del proceso respectivo.

Acciones no permitidas en conservacion documental.

No conservar documentos cerca de fuentes de agua, cableados eléctricos o en el piso, ya
gue pueden dafar la integridad de los mismos.

Prohibido borrar archivos digitales que contengan informacion de las series documentales,
gue a pesar de no contar con validacién por ser necesaria firma autografa, son validos
para reconstruccién documental.

Evitar sobrepasar la capacidad de los félderes, cajas normalizadas y archivadores de
palanca, ya que dafan los documentos.

No conservar documentos impresos y digitales de caracter personal junto a documentos
institucionales y en equipos informaticos de la municipalidad respectivamente.

Prohibido resguardar hojas dafiadas por mala impresién, borradores impresos, hojas
manchadas, copias sin valor juridico y legal, formatos en blanco sobrantes; debido a que
incrementan de forma innecesaria el volumen documental.
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54.7.

5.4.8.

5.5.

5.5.1.

5.5.2.

5.6.
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5.6.3.
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Evitar la instalacion de los documentos en muebles de madera u otras superficies de igual
naturaleza por su riesgo en biodeterioro, si llegasen a colocar documentos en este tipo de
muebles, revisar frecuentemente la condicion.

No conservar hojas sueltas, colocar lo mas pronto en soporte y segun el asunto que trate,
a fin de evitar extravios.

Prohibido borrar o sustraer archivos digitales de los equipos informéticos; sin importar si
han sido creados por distintos usuarios.

Resguardo y seguridad de la documentacion.

La documentacion debera estar fuera del alcance del personal no autorizado y en soportes
adecuados.

Se resguardara la informacién por el tiempo que indique la UGDA para cada una de las
series documentales, las cuales se denominara fase activa.

Administracién de archivos especializados.

Las unidades que posean estos archivos tienen dos tipos de documentos: de gestion y
especializados. Ambos se organizan tal y como en los archivos de gestién u oficina
regulados en este manual, sin embargo los especializados no seran transferidos al archivo
central debido a la informacién que contienen y deben de estar a disposicién de la unidad
gue los administra.

Los documentos especializados son por lo general expedientes y registros de personas
naturales, como los generados en unidad que administra el personal y el registro familiar,
o registros de personas juridicas como sociedades mercantiles, generados o emitidos por
unidades catastrales.

Por su propia naturaleza, los documentos de archivos especializados deben mantenerse
organizados por asunto o expediente, facilitando su control.

El ciclo de vida de los archivos especializados es por lo general permanente, aun cuando
su tramite haya finalizado, salvo algunas situaciones y consideraciones que se trataran en
otras normativas.

La conservacion y seguridad aplicada a los documentos especializados debe operar de la
misma manera gue los archivos de gestion, a fin de garantizar la integridad de los mismos.
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5.7.

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

5.7.4.

5.7.5.

5.7.6.

5.8.

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.
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Transferencia de series al archivo central.

Las series documentales que cumplen su fase activa deberan ser transferidas llenando la
ficha proporcionada por la UGDA y en el tiempo que se establezca para ello, cumpliendo
los procedimientos para una transferencia efectiva.

Todos los documentos deberdn estar sin piezas metdlicas tales como clip y faster
metdlicos y deberan de retirar las cintas adhesivas.

Para la trasferencia de documentacion al archivo central, deberan solicitar a UGDA cajas
normalizadas para su traslado, siempre que exista disponibilidad, caso contrario se deben
buscar otros medios para trasladar la documentacién y que no ponga en riesgo la
integridad de los documentos.

La unidad productora debe gestionar el transporte para traslado a las instalaciones del
archivo central.

Se transferirdn solo las series que cumplan las condiciones para su conservacion segun
Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Para mayor informacion sobre este procedimiento, revisar Manual de Transferencias
Documentales de la municipalidad de Apopa.

Inventario fisico y digital.

Se realizara el inventario documental en una hoja de céalculo con el formato designado por
la UGDA a partir de las series documentales, respetando lo requerido en dicho formato.

El inventario digital se realizara tomando captura de pantalla de los archivos contenidos
en los equipos informéaticos, con la finalidad de demostrar la existencia de la informacion.

El inventario documental se debe estar actualizando periédicamente con la informacion
generada por la unidad.

Cuando el encargado de la unidad (jefatura) cese de su cargo, se debera tener actualizado
el inventario, se debe hacer captura de pantalla de los archivos existentes en las
computadoras y un acta de entrega para el funcionario entrante. Estando como garante
del proceso la unidad de auditoria y la UGDA - la desaparicion o destruccion de
informacién implica una infraccion muy grave de la LAIP, Art. 76 literal “a”-.

11113


mailto:ugda.apopa@gmail.com

5.9.

5.9.1.

5.9.2.

5.10.

5.10.1.

5.11.

5.11.1.

5.12.

5.12.1.

5.13.

5.13.1.

5.13.2.
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Acceso, consultay préstamo entre unidades.

Las unidades productoras podran permitir la consulta y realizar préstamos de los
documentos a otras unidades, para ello deben de tener un control que permita conocer,
destino, tiempo y responsable de la conservacion.

Toda documentacion que sea solicitada, sera ubicada y extraida del sitio de resguardo
por parte del personal de la unidad productora dejando nota que facilite su devolucion.

Reingreso de documentacion.

Todo reingreso de documentacion sera revisado, realizando una evaluacion de la
condiciébn documental, apoyandose en registros fotograficos si fuese necesario y el
personal de la unidad procedera a colocar la documentacion en el sitio correspondiente
de manera oportuna.

Acceso, consultay préstamo documental en archivo central.

Las unidades que deseen archivos que hayan sido trasladados al archivo central, deberan
acatar lo establecido en Manual de consulta y prestamos documentales del archivo
central, Municipalidad de Apopa.

Uso de sistemas informaticos para gestién documental.

La UGDA determinara el sistema informativo archivistico a utilizar, asi como los
procedimientos que en él se desarrollaran, el cual deber& ser utilizado para los servicios
de consulta, préstamo y transferencia documental al archivo central.

Funcién dentro del Comité Institucional de Seleccidon e Identificacién Documental.

Los responsables de cada unidad deben presentarse a las convocatorias del comité, en
donde se determinaran plazos de conservacion documental, asi como procesos de
eliminacion que seran avalados por medio de actas debidamente firmadas y selladas.

Es indispensable la aprobacion por parte del responsable de cada unidad, para validar la
eliminacion de documentos que le competen y que han cumplido su plazo de
conservacion.

SANCIONES.

La UGDA levantara actas por el cometimiento de faltas contempladas en el Art. 76 de la
LAIP, considerando como muy grave que toda documentacién que se sustraiga, destruya,
oculte, inutilice o altere, total o parcialmente, y que se encuentre bajo su custodia o a la
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7.1.1.

8.1.1.

8.1.2.
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gue tengan acceso o0 conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision; asi como
tener la informacion bajo su custodia de manera desactualizada, desordenada, en
violacién ostensible a las medidas archivisticas establecidas.

REVISION.

Este manual debe ser revisado por parte de la UGDA, quien adecuara su contenido segun
establezca la normativa archivistica nacional e internacional.

VIGENCIA.

Este manual entra en vigencia con la aprobacién del Concejo Municipal y su debida
notificacién por medio de acuerdo municipal.

Dado en la ciudad de Apopa, Alcaldia Municipal de Apopa, a los veintidos dias del mes
de mayo del afio dos mil veintitrés.
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