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ALCALDIA MUNICIPAL

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 Lopez, 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; 5-Manual de transferencia documental al
archivo central. Asimismo manifiesta que la anterior normativa es segunda edicioén, 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 Piblica (del
cual form¢é parte la municipalidad y que finalizo este afio), se separaron los temas, para
facilitar la ejecucion dentro de la municipalidad, ademds 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 Numero 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; Seiior 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 Hernandez de Vdsquez, Séptima Regidora Propietaria,
Ingeniero Walter Arnoldo Ayala Rodriguez, Octavo Regidor Propietario; 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 Jesis
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 mas que hacer constar,
se da por terminada la presente Acta que firmo, es conforme con su original con el cual se
confronté, y se extiende la presente en la Alcaldia Municipal de la Ciudad de Apopa,
Departamento de San Salvador, el cinco de junio del afio dos mjl-vesstitres.
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INTRODUCCION.

El presente manual, se ha elaborado con el propdsito de guiar a las unidades administrativas de
la institucion y normalizar transferencias documentales hacia el archivo central de una manera
ordenada y transparente.

La Unidad de Gestién Documental y Archivo -UGDA-, proporcionara las pautas necesarias para
las transferencias documentales; pero se debe tener en cuenta que la documentaciéon que se
podra transferir sera aquella que ha prescrito de sus valores y que ha finalizado su fase activa
dentro de la institucion.

Los archivos de gestion deberan de ordenar y clasificar por series documentales los documentos
a transferir, prepararlos y de esta manera, conocer lo que han producido en su gestion.

Ademas en este manual se proporciona formato que debe ser utilizado para este procedimiento,
acompafiado de instrucciones de llenado; sin embargo esto no limita la funcién de asesoria por
parte de la UGDA a las unidades que lo requieran respecto a esta actividad.
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1.1.1.

2.1.1.

3.1.

3.2.

APOPA
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OBJETIVO.

Establecer criterios para ordenar correctamente los documentos a transferir de los
archivos de gestion al archivo central de las unidades/departamentos de la municipalidad
de Apopa.

ALCANCE.

La informacién contenida en este documento es aplicable al personal de archivo central y
a los archivos de gestion de la municipalidad de Apopa, respecto a la transferencia
documental.

BASE LEGAL.

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

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. Lainformacion 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 archivolégicos.

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

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

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

Articulo 6.- El archivo central tiene la funcién de resguardar la documentacién 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
0 generadoras y atender las consultas directa; llevar a cabo el proceso de eliminacion de
documentos ; y, colaborar en la capacitacion para los funcionarios de la institucion en la
administracién de los archivos de gestion, manejo de archivo histérico y otras actividades
archivisticas, segun lineamientos de la UGDA”.
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4.1.

4.1.1.

4.2.

4.2.1.

4.3.

4.3.1.
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Lineamiento 4 para la ordenacidn y descripcién documental

Articulo 4- Las unidades productoras o generadoras deberan instalar las series
documentales en el archivo central de acuerdo al orden de transferencias, sin alterar la
organizacion original de los documentos, asighados a cada caja un numero consecutivo.
Debera contarse con el recurso informatico para llevar el respectivo control de las
transferencias”.

DISPOSICIONES GENERALES.

En este apartado se contemplan aspectos relevantes sobre la transferencia, para ello se
desarrolla lo siguiente.

Funcién principal en archivo central.

UGDA es el encargado de consolidar y resguardar la documentacion en su fase semiactiva
e histérica que haya sido transferida por los archivos de gestion y aplicara los tratamientos
archivisticos necesarios para la conservacion del fondo documental.

Funcién principal del archivo de gestién.

Las unidades administrativas de la municipalidad al ser las productoras de documentacién
institucional deben esperar el cumplimiento de su fase activa en sus archivos y al cumplir
el plazo de conservacion documental, deben ser preparados para su transferencia al
archivo central.

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
mMAas comunes a utilizar para garantizar un lenguaje técnico-archivistico:

1. Archivo de gestion: archivo de la documentos desde su produccién o
oficina productora que relne su recepcion, hasta su disposicion final.
documentacion, sometida a continua
utilizaciéon y consulta administrativa. 4. Conservacion de documentos:

conjunto de medidas preventivas o

2. Archivo central: unidad correctivas adoptadas para asegurar la
administrativa que coordinay retne los integridad fisica y funcional de los
documentos transferidos por los documentos de archivo, sin alterar su
mismos una vez finalizado su tramite. contenido.

3. Ciclo vital del documento: etapas 5. Expediente: conjunto de documentos
sucesivas por las que atraviesan los generados organica y funcionalmente
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5.1.

51.1.

5.1.2.
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por una oficina productora en la difundida y acatada por los
resolucion de un mismo asunto. responsables del proceso.

6. Fase activa: periododetiempoenque 11. Serie documental: conjunto de

los documentos producidos estaran a unidades documentales de estructura
cargo de la unidad productora, siendo y contenido homogéneos, emanadas
estos determinados por las Tablas de de un sujeto productor como
plazos de Conservacion Documental consecuencia del ejercicio de sus
(TPCD). funciones especificas.

7. Fechas extremas: fechas que indican 12. Soporte documental: material en el
los momentos de inicio y de conclusién cual se contiene la informacion.
de un expediente.
13. Tablas de valoracion documental:

8. Foliar: accion de numerar hojas. listado de asuntos o0 series

documentales a los cuales se asigna

9. Inventario documental: instrumento un tiempo de permanencia en el

gue describe de manera exacta y archivo central, asi como una
precisa las series 0 asuntos de un disposicion final.

fondo documental.
14. Transferencia documental: remision

10. Plan de transferencias: es la de los documentos del archivo de
programacién preparada por el Archivo gestion al central, y de éste al histérico,
Central, para realizar los traslados de de conformidad con las tablas de
documentos de los archivos de gestion retencion y de valoracién documental
al archivo central y que debe ser vigentes.

PROCESOS PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DESDE LOS ARCHIVOS DE
GESTION.

Coordinacién de UGDA para transferencias documentales.

Archivo central consolidard la documentacién proveniente de las unidades
organizacionales de la municipalidad, siempre que cumplan las condiciones establecidas
por la UGDA respecto a los plazos de conservacion y a lo dispuesto en este manual, a
excepcion de que existan motivos justificables para su traslado emergente, lo cual debe
guedar detallado por escrito.

Solo la UGDA autoriza transferencias al archivo central, debido a que son los encargados
de conservar documentacion en fase semiactiva.
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5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.2.

5.2.1.

52.2.

5.2.3.

524.

5.2.5.

5.2.6.
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La unidad productora que desee transferir documentos al archivo central, debe informar a
la UGDA sobre el volumen documental, con la finalidad de determinar la factibilidad de
recepcioén, es decir, si existe espacio en estanteria para la conservacién de archivos.

El volumen documental se refiere al nUmero de documentos medidos en metros lineales
y se hace tomando en cuenta el espacio que los documentos ocupan en una gaveta o una
estanteria, para el caso los archivadores de palanca tienen una medida promedio de 7 cm
de ancho, los félderes tienen un méaximo permitido de 2cm de ancho.

Toda transferencia documental sera programada por la UGDA asignando un tiempo
prudencial para la preparacion por parte de la unidad interesada, de igual manera para la
recepcién por parte de archivo central y su respectiva revision.

Uso de ficha de transferencia documental.

La ficha de transferencia tiene como objetivo dejar establecida la cantidad de expedientes
transferidos al archivo central, el soporte en que se remiten, el titulo del documento, el afio
de produccion, los folios con los que cuenta y la condiciébn en que se encuentran al
momento del traslado.

El personal de archivo central proporcionara “Ficha de transferencia de documentos al
archivo central”, el cual serd solicitado por las unidades que requieran transferencia al
correo electrénico ugda.apopa@gmail.com, ugda.apopa@outlook.com o por otros medios
digitales que se encuentren disponibles.

La UGDA proporcionaré asesoria sobre el llenado de la ficha en el caso sea requerido,
con la finalidad de que el procedimiento sea correcto.

La unidad solicitante debe llenar y remitir ficha por medios digitales que permitan al
personal de archivo central realizar una revisién previa y garantizar un correcto llenado.

En caso de que la “Ficha de transferencia de documentos al archivo central”, no haya sido
llenada de forma correcta, la UGDA, hara las correcciones respectivas para que la unidad
solicitante las subsane oportunamente, previo al inicio del tramite.

Toda “Ficha de transferencia de documentos al archivo central” debera contar con firma
autografa de jefatura y sello de la unidad, ambos con tinta color azul, a fin de validar dicho
procedimiento, ficha que debe entregarse en original o puede escanearse y remitirse a
UGDA por correo electrénico en donde se confirmara la recepcion, quedandose la unidad
gue remite con una copia, a efectos de demostrar el traslado.
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5.3.

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.4.

54.1.

54.2.

5.4.3.

5.4.4.
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Preparacion de documentos a trasladar al archivo central.

La documentacion a trasladar por parte de las unidades, debera estar en cajas
normalizadas las cuales seran proporcionadas por la UGDA (cuando exista disponibilidad)
0 en cajas no normalizadas de un tamafio que puedan ser alzadas sin presentar riesgo a
la integridad fisica.

La documentacion a trasladar se debe colocar en folder manila con fasteners plastico o
hilo crudo de algodén para su conservacion, asi como en legajos, todo debidamente
rotulado con el nombre de la serie que trate; asimismo, se debera foliar cada hoja remitida
cuando asi se haya establecido.

Todo documento debe ser enviado sin piezas metélicas, tales como grapas, fasteners y
clips debido a que la oxidacion dafa el papel; y sin adhesivos, como lo son las notas
adhesivas, tirro o cintas ya que el pegamento con el paso del tiempo mancha el papel y
dificulta la conservacion.

Evitar transferir hojas sueltas, es decir sin ningin soporte debido a que dificulta identificar
la serie, gestion o expediente al que pertenece.

Documentos y otros que no se consideran transferibles.

Los objetos ajenos a los documentos de la unidad, como bienes personales, desechos,
mobiliario y accesorios dafiados, entre otros, que por su condicion deben desecharse o
descargarse de activo fijo.

No se deben transferir documentos que no tengan relacion con las funciones
institucionales, es decir catalogos informativos, directorios telefénicos, folletos, agendas y
libros o libretas de apuntes que son de uso personal.

No se transferiran los siguientes documentos:

Fotocopias de documentos originales conservados.

Anotaciones o apuntes inservibles en paginas.

Los borradores reemplazados por los documentos definitivos.

Fotocopias de boletines, leyes, diarios oficiales, etc. que hayan sido empleados
con fines informativos durante la tramitacion.

5. Copias de solicitudes de permisos de empleados.

hwhPE

Estos documentos no transferibles, pueden ser eliminados sin aprobacién del CISED, ya
gue no representan una serie documental de la municipalidad.
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5.6.2.
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5.7.4.

APOPA

ALCALDIA MUNICIPAL
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ugda.apopa@gmail.com

Traslado documental.

La unidad productora debera gestionar el transporte ante la unidad respectiva para
trasladar la documentacion al archivo central.

La unidad productora debe informar a la UGDA cuando realizara el traslado de
documentos y verificar que las condiciones ambientales sean apropiadas (evitar dias de
lluvias).

Evitar lanzar las cajas con documentacién al momento de colocar en medio de transporte
para su traslado al archivo central, ya que la documentacion puede sufrir dafio por la caida.

Acciones a evitar cuando se realicen transferencias documentales.

Remitir documentacion al archivo central sin ficha de transferencia o sin firmas y sello de
jefatura de la unidad, siendo indispensable dicha autorizacion debido a que la jefatura es
el representante de la unidad.

Enviar documentacion desordenada y sin preparacion documental, ya que se considera
una falta grave segun Ley de Acceso a La Informacién Publica, articulo 76 literal f.

Dejar documentacion fuera de las instalaciones de archivo central, todo se debe colocar
en el interior del depdsito documental.

Evitar traslado documental en dias y horarios no laborales, es decir fines de semana,
asuetos y horarios antes de las 08:00 h o después de las 16:00 h.

Organizacion e instalacion en archivo central.

La documentacidon que cumpla su ingreso a las instalaciones de archivo central, debe
registrarse oportunamente en control designado por la UGDA, detallando fecha, hora,
namero de transferencia y asignar sitio en depésito documental para su conservacion.

La transferencia que sea recibida en archivo central no debe dejarse en el piso, el personal
de la UGDA debe colocar los archivos en plataforma o estanteria, debido al riesgo de
humedad provocada por goteras o inundaciones.

Archivo central respetara la serie documental y la procedencia de la documentacion.

El fondo documental acumulado en custodia, debe ser resguardado en cajas
normalizadas, debidamente identificadas y con nimero correlativo para facilitar la
busqueda, respetando las medidas para conservacion, como lo son, uso de carpeta
manila, fasteners plasticos, ausencia de adhesivos y objetos metélicos.
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6.1.1.

7.1.1.

7.1.2.
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REVISION

Este manual se debe revisar 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 aprobacion del Concejo Municipal y su debida
notificacién por medio de acuerdo municipal.

Dado en la ciudad de Apopa, Alcaldia Municipal de Apopa, a los veintidds dias del mes
de mayo del afio dos mil veintitrés.
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8. ANEXO: FICHA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL.

FICHA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL.

Hoja N.° de

REGISTRO DE ENTRADA (exclusivo para el archivo central)

Seccién documental:

DIA

MES ANO

No. De transferencia

Unidad superior:

Oficina productora:

zZ
) )

Nombre del expediente

Fechas
extremas
(dia/mes/afio)

Unidad de conservacion

Inicial Final

Caja

Folder

Libro

Otro

N.° de
folios

Soporte

Notas

OO (N WIN|F

Elaborado por:

Jefe de unidad:

Recibido por:

Cargo:

Firma y sello de unidad:

Firma:

Cargo:

Firma, fecha y sello:



mailto:ugda.apopa@gmail.com

APOPA

ALCA[_DTA MUNICIPAL
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

ugda.apopa@gmail.com

Instructivo para el llenado del inventario documental

Este formato de inventario sera utilizado para todas las transferencias a realizar desde los
archivos de gestion, hacia el archivo central de la municipalidad. Una vez finalizado, sera
entregado al jefe del &rea, para que sea remitido al archivo central.

Para su llenado, debera seguirse estos lineamientos:

1.

HojaN.°__ de __ :enelprimerespacio
en blanco, se colocara el numero
consecutivo de péginas que integran el
inventario. En el segundo espacio, se
colocara el numero total de paginas que
integraran el inventario, por tanto, se
recomienda llenarlo cuando el inventario
esté finalizado.

Seccién documental: se escribira el
nombre de la seccion documental a la cual
pertenecen las series de la unidad
productora que transfiere. Para el caso
particular de las municipalidades, las
cuatro secciones pueden ser: Maxima
autoridad, Administracién, Finanzas o
Servicios.

Unidad superior: se escribird el nombre
de la direccibn, gerencia o unidad
administrativa de primer nivel a la que
pertenece la unidad productora de
documentos.

Oficina productora: escribira el nombre
de la oficina productora que realiza la
transferencia documental.

Registro de entrada: espacio para ser
llenado exclusivamente por el archivo
central. Aca se ubicaré la fecha en la cual
se recibié formalmente la transferencia, y
el nimero consecutivo de tramite de
transferencias que el archivo central lleve
para el afio en curso.

6.

8.

N. °: este campo corresponde al orden que
llevan las carpetas y expedientes que
seran ingresados al inventario. Tomar en
cuenta que sera este orden en el cual
deberan ubicarse los expedientes dentro
de las cajas que se tramiten para la
transferencia documental.

Nombre del expediente: en esta columna
se escribird el nombre dado a la carpeta, 0
expediente a transferir. Este dato lo
tomara de la vifieta de identificacion que
se coloco al frente de la carpeta.

Fechas extremas: en estos campos
escribird la fecha que tiene el primer
documento que abri6é el trdmite que dio
origen al expediente, asi como la fecha
que tiene el documento que lo cerr6. Este
dato lo tomara de la vifieta de
identificacion que coloc6 al frente de la
carpeta; para los meses y afios se usaran
2 digitos.

Unidad de conservacién: en este campo,
escribird los datos de ubicacion de la
carpeta, o expediente, de la siguiente
manera: escribira en primer lugar el
namero de la caja en la cual ubicara la
carpeta; luego escribirA el numero
correlativo del orden de ubicacion del
folder dentro de la caja, partiendo de
izquierda a derecha en la caja.

Si el documento a transferir se encuentra
ubicado en libro u otros (este para
paquetes de documentos, como las
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

APOPA

ALCA[_DTA MUNICIPAL
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

ugda.apopa@gmail.com

especies municipales), se debe colocar el
numero correlativo segun la posicion en la
caja.

N. ° de folios: en esta columna, escribira
el nimero de folios por cada carpeta o
expediente, segun la foliacion realizada
previamente.

Soporte: en esta columna escribira el
soporte en el cual se encuentra la
documentacion. Si se trata de documentos
impresos, escribira “Papel”’. Si hay otros
tipos de soporte incluidos, detallarlos,
como videos, discos compactos,
iméagenes y ofimatico (limitado a sistema
Microsoft Office), si se trata de una
transferencia electrénica.

Notas: En esta columna, escribird
cualquier otro dato que sea relevante para
identificar la carpeta, o expediente, y que
no haya podido ser ingresado en alguna
de las columnas anteriores. También
puede ser utlizado para documentar
faltantes, sobre todo en documentos
seriados, como las actas, asi como la
condicién en que se remiten.

Elaborado por: En este espacio, se
registraran los datos de la persona que
elabor6é el inventario documental, vy
preparé la transferencia documental. Se
escribira, en ese orden, el nombre de la
persona, su cargo y firma.

Jefe de unidad: en este espacio, se
registrara el nombre del jefe/encargado de
la unidad. Ademas de firma y sello de la
unidad que representan.

Recibido por: en este espacio, se
registraran los datos del jefe del archivo
central, quien da el visto bueno, y recibe

formalmente la transferencia documental.
Se escribira, en ese orden, el nombre del
jefe del archivo central, el cargo, la firma,
fecha en que se recibe formalmente la
transferencia documental y sello.
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