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PRESENTACION

En la presente memoria de labores se establecen los procedimientos que la
Unidad de Gestion Documental y Archivos de la Alcaldia Municipal de San Juan

Nonualco ha realizado durante el periodo de enero a diciembre 2022.

En el marco de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP) que a titulo
IV "Administracion de Archivos", Capitulo Unico, articulo 42 dice: "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
que genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su funcion, el cual
debera mantenerse actualizado; y e) Se guiaran por los lineamientos y

observaciones que sobre el particular emita el Instituto.”

En este contexto el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), como
atribucién que le otorga la Ley, ha emitido los "Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos™ publicados en el Diario Oficial de la Republica de El
Salvador, el 17 de agosto del afio 2015, tomo No 408, nimero 147, paginas de
la 70 a la 88. Instituyendo en el lineamiento No 1 la creacion del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) y el establecimiento
de la Unidad que sera la encargada de dirigir este sistema; la "Unidad de Gestion
Documental y Archivos" "UGDA",
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UINIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA ALCALDIA DE

SAN JUAN NONUALCO.
1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Identificar Guia del Archivo Central o Institucional
1.2. Forma autorizada del Unidad de Gestion Documental y Archivo
nombre

1.3. Forma paralela del nombre | Unidad de Archivo

1.4. Otras formas del nombre Archivo

1.5. Tipo de Institucion que Archivos de Gestion, Archivo Historico Municipal.
conserva los fondos de Archivo.

2. AREA DE CONTACTO

2.1. Localizacion y Direccion Avenida Alberto Masferrer, Barrio el Centro San
Juan Nonualco, Departamento de La Paz.

2.2. Teléfono, Fax, Correo TEL: 2333-7700

Electrénico unidaddearchivos@sanjuannonualco.gob.sv

2.3. Persona de Contacto Maria Aracely Cruz.

Unidad de Gestion Documental y Archivos. Pagina3de8


mailto:unidaddearchivos@sanjuannonualco.gob.sv

OBJETIVO GENERAL.

» Definir y establecer por medio de la presente memoria de labores los
procedimientos, la administracion y aplicacion de la normativa,
implementada por la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA)

de la Alcaldia Municipal de San Juan Nonualco.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

» Contribuir a la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la

Institucion.

» Proporcionar por medio de la presente memoria de labores el marco de

referencia y de actuacion de la Unidad de Gestion Documental y Archivo.



MARCO NORMATIVO QUE FUNDAMENTA LAS ACCIONES
EJECUTADAS DURANTE EL PERIODO DE ENERO A DICIEMBRE
2022.

> Ley del Archivo General de la Nacion 1985.

> Ley especial de proteccion al patrimonio cultural de El Salvador.

> Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), Titulo IV
Administracion de Archivos, Capitulo Unico, altfculos 40, 41, 42,
43y 44,

> Reglamento Interior (RIA) Asamblea Legislativa. Art. 143.

> Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Pudblica
(RELAIP), Capitulo X Administracion de Archivos, alticulos 47y
48.

» Lineamientos de Gestion Documental y Archivos emitidos por el
IAIP.

> Reglamento de normas técnicas de control interno, articulos 20, 24,
36y 37,

> Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos de la

Asamblea legislativa.
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ACTIVIDADES EJECUTADAS.

N°| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. RESPONSABLE MEDIO DE
VERIFICACION
1
Organizacion Documental: UGDA Guia de archivo
1. Clasificacion documental. Institucional.
2. Clasificacion de archivos
electronicos oficiales.
2 | Ordenacion Documental: Politicas.
1. Elaboracion de las normativas de UGDA Manuales.
Gestion Documental y Archivo. Guias
2. Seguimiento de oficinas para su Normativa.
cumplimiento.
3 | Creacion del cuadro de Flujo Documental. UGDA Diagramas de
Flujo.
4 | Actualizacion de la Guia de archivo UGDA Plan de
institucional. procedimientos
de gestion
documental.
5 | Recepcion de documentacion codificada. UGDA Actas de
transferencias
documentales.
6 | Se respetd lo ordenado en el manual de UGDA Indice de tipos
transferencia. documentales.
7 | Proceso de capacitacion: UGDA Diploma de
Se curso la induccion para oficiales de participacion
Gestion Documental y Archivos.,
8 Cuadro de
Conservacion de los documentos- clasificacion
UGDA documental, bajo
el sistema de
clasificacion
funcional.
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9 | Creacion de formatos de actividades UGDA Informe de
realizadas. actividades
gjecutadas.
10 | Procesos de control de prestamos UGDA Registro
documental.
11 | Se mantuvo el equipo de trabajo y sitio de UGDA
trabajo con limpieza y orden.
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MARIA ARACELY CRUZ.

OFICIAL DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.
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