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l.- INTRODUCCION.

La Unidad de Gestibn Documental y Archivo (UGDA) ha sido creada para garantizar el
resguardo y conservacion de los fondos documentales, que contiene la informacion publica
generada, obtenida, modificada y administrada por la Municipalidad, todo esto implica la

observancia y cumplimiento del marco normativo y procedimental correspondiente.

Por lo tanto, en este manual se establecen los procedimientos a implementar en la Unidad de
Gestién Documental y Archivo, observando toda la normativa relacionada y aplicable con el uso,
manejo y administracion de la documentacion e informacion resguardada en las diferentes

unidades productoras y en el Archivo Central de la Alcaldia Municipal de Soyapango.
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Il.- OBJETIVOS.

General.

Implementar el Sistema Institucional de Gestibn Documental SIGDA a fin de garantizar, la
organizacion, conservacion, administracion y proteccién el patrimonio documental de la Alcaldia
Municipal de Soyapango, estableciendo los procedimientos necesarios en la gestién
documental en las diferentes fases, que faciliten los proceso administrativos en la creacion del

acervo documental.

Especificos

1. Crear politicas, manuales e instrumentos archivisticos para normar el buen
funcionamiento de la Unidad de Gestion Documental y Archivo (UDGA).

2. Clasificar y organizar el acervo documental de la Alcaldia Municipal de Soyapango para
facilitar el acceso a la informacién publica.
Resguardar los archivos y la documentacion para procurar su conservacion.

4. Valorar los diferentes tipos de documentos para determinar plazos de conservacion y
disposicidn final.

5. Contribuir con la accesibilidad de la documentacion que esta disponible el archivo
general.
Formular e Implementar proyectos de digitalizacién de documentos.
Elaborar un plan integrado de Conservacion de documentos el cual debera aplicarse en
la custodia documental durante todo el ciclo de la documentacion en todo el Sistema

Institucional de Archivos.

lil.- BASE LEGAL.

La Alcaldia Municipal de Soyapango a través de la Unidad de Gestion Documental y Archivo
UGDA, con base en los articulos 43 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, 48 de del
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, 3 y 9 del Lineamiento N.° 1 para la

Creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos, emite el siguiente:
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MANUAL PROCEDIMIENTOS QUE SERA IMPLEMENTADO POR LA UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO MUNICIPAL.

IV.- MARCO NORMATIVO
1. Constitucion de la Republica. Articulo 63.-
Cddigo Municipal. Art. 105.
Caddigo Penal . Art. 283.- 286 y 324.
Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador. Art. 3.
Ley de Acceso a la Informacion Publica . Articulos. 42, 43 y 44.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica. Articulos 47 y 48.

Lineamientos de Gestibn Documental y Archivos, emitidos por el IAIP.

© N o gk~ w N

Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Municipio de
Soyapango.
9. Manual de Organizacion y Descripciéon de Puestos de la municipalidad.

10. Politica Institucional e Gestion Documental y Archivo.

V.- ALCANCES

Los procedimientos que contiene este manual estdn dirigidos a la Unidad de Gestion
Documental y Archivos, UGDA, que de acuerdo a los lineamientos de Gestién Documental y
Archivos, el Manual de Organizacion y descripcion de puestos de la Municipalidad y demas
normativa aplicable, tiene la responsabilidad de implementar el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos de la Municipalidad. Por lo que, a partir de este documento, la UGDA
debe elaborar procedimientos e instrumentos especificos cuando la particularidad del caso o

asunto asi lo requieran.

VI.- PROCEDIMIENTO PARA LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

PROCEDIMIENTO 1: Elaboracién e implementacion de la Normativa de la Gestion Documental
PROCEDIMIENTO 2: Organizacion documental en los archivos de gestion (FASE ACTIVA)
PROCEDIMIENTO 3: Resguardo y conservacion documental de los archivos de gestion
documental, Archivo Central y Archivo Historico. (Fase Semi-activa)

PROCEDIMIENTO 4: Valorizacion documental de los archivos
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PROCEDIMIENTO 5: Acceso a la Informacion a través de los instrumentos de la Gestion
Documental.

PROCEDIMIENTO 6: Consulta directa y préstamo de documentos que se encuentren en
custodia de la UGDA.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS.
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VIl.- PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION E IMPLEMENTACION LA NORMATIVA DE LA
GESTION DOCUMENTAL (SIGDA) EN LA MUNICIPALIDAD.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborara e implementar las normativas necesarias a seguir en la Unidad de Gestidn

Documental y Archivo de la Alcaldia Municipal de Soyapango, describiendo las actividades para

implementacion de la normativa que regira la gestion documental que permita alcanzar los

logros planteados.

LOGROS DEL PROCEDIMIENTO.

1. Existencia de la Normativa reguladora de la Gestion documental

2. Unidades Productoras capaces de dar cumplimiento a la Normativa

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El proceso inicia con la con la elaboracién y aprobacion de la Norma de Gestién Documental y

finaliza con la implementacién en las areas productoras de la Municipalidad.

Descripcion de actividades a realizar para el procedimiento 1.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD SECCION

1 |Elaborar la Normativa de Gestion Documental y Archivo |Encargado de la Unidad de Gestdn Documental y Archivo

2 |Aprobar la Normativa de Gestion Documental y Archivo (Concejo Municipal

3 Capacitar a las unidades Productoras en coordinacion Encargado de a Uridad de Gestén Documentaly Atchivo
con Recursos Humanos

4 Documentar las actividades de capacitacion Encargado de la Unidad de Gestdn Documental y Archivo

5 |Implementar la Normativa de Gestion Documental Encargado de la Unidad de Geston Documental y Archivo | Central de la
Coordinar con Gerencia General los requerimientos de UGDA

6 |materiales para el buen funcionamiento de la Unidad de [Encargado de la Unidad de Geston Documental y Archivo
Gestion Documental

7 Documentar por meilo de informes el avance de i Encargado de la Unidad de Geston Documental y Archivo
implementacion del SIGDA.

g Revisar cada dos afios las estrategias de Encargado de la Unidad de Geston Documental y Archivo y

implementacion del SGDA.

CISED
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Viil.- PROCEDIMIENTO 2: ORGANIZACION DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS DE
GESTION (FASE ACTIVA)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Organizar los archivos de gestion realizando las actividades necesarias a seguir en la Unidad
de Gestién Documental y Archivo en la Alcaldia Municipal de Soyapango para la ordenacion de
la documentacion en su fase activa con valor primario, administrada por las diferentes areas

organizativas de la institucion.

LOGROS DEL PROCEDIMIENTO.
1. Los documentos en custodia del archivo de gestion estan debidamente ordenados y
foliados.
Las Unidades Productoras tienen actualizado el cuadro de clasificacién documental.

Las Tabla de Plazos de Conservacion Documental debidamente actualizadas.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento para organizar la documentacion de los archivos de gestion institucional de las
diferentes areas administrativas de la Alcaldia Municipal de Soyapango en su etapa activa
(frecuente consulta documental), inicia desde el momento en que los documentos son
generados, obtenidos, adquiridos o transferidos por la dependencia administrativa en cuestion y
finaliza con la transferencia fisica, electronica u otro medio de soporte de la documentacion a la
Unidad de Gestion Documental y Archivo, entrando a la fase semi activa de consulta
documental.

Descripcion de actividades a realizar para el procedimiento

4 FASE DE LA
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD SECCION DOCUMENTACION
1 Genera, adquiere o modifica, el documento Unidad Productora
Agrega codificacion de serie documental y referencia :
2 documental de la Unidad, Gerencia o Departamento Unidad Productora
3 Realiza foliado del documento Unidad Productora
Entrega el documento al responsable de la UNIDAD ACTIVA
4 organizacion y control del archivo de gestiéon Unidad Productora PRODUCTORA é%ggﬁlé%%
Clasifica el documento basandose al cuadro de h
5 clasificaciéon documental Unidad Productora
Actualiza tabla de plazos de conservacion .
6 documental TPCD (ver anexo 1) Unidad Productora
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Responsable de la organizacion y control
del archivo de gestion

Rotula expediente para su identificacion y posterior Responsable de la organizacion y control C
localizaddn (Ficha) (Anexo 3) del archivo de gestion UNIDAD (CéNElY?T A

Responsable de a organizecion y control |PRODUCTORA | coe ey
del archivo de gestion

Realiza transferencia de documentos al archivo central ~ |Responsable de la organizacion y control
(Anexo4) del archivo de gestion

7 |Elahora el indice de contenido del expediente (Anexo 2)

9 |Resguarda expediente en el archivo de gestion

IX.- PROCEDIMIENTO 3: RESGUARDO Y CONSERVACION DOCUMENTAL DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVO HISTORICO.
(FASE SEMI-ACTIVA).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Resguardar y conservar la documentacion en su fase semi activa transferida por las Unidades
Productoras, mientras se realiza el proceso de valoracién final, siendo la Unidad de Gestién
Documental y Archivo quien debe controlar y darle tratamiento a la documentacion, para su
debido resguardo y proteccion de la referida documentacién cuando las necesidades de

consulta por parte de las oficinas no son constantes.

LOGROS DEL PROCEDIMIENTO.
1. Documentos recibidos utilizando correctamente el formato de envio de documentacion al
Archivo Central.
Documentos clasificados y recibidos adecuadamente.
Coadificacion adecuada de los documentos para su localizacion fisica.

Tablas de Plazos de Conservacion Documental actualizadas.

a > wDn

El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos cumpliendo con sus

atribuciones legales.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El proceso inicia con la recepcion documental de los archivos de gestion, provenientes de las
diferentes Unidades Productoras de informacion de la Alcaldia Municipal de Soyapango y

finaliza con la disposicion final de la documentacion, ya sea el resguardo pre-causional, la

10



N

7o) (SovaPANG

<&

o ';’))
o5

O Vi Ny

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

conservacién permanente en el archivo histérico o la eliminacion parcial total o parcial de la

misma.

Descripcion de actividades a realizar para el procedimiento 3.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD SECCION | EOSE OF LN
1 Recibe caja con documentos Encargado de la Unidad de Gestién Documental
Verifica que el contenido de caja
2 corresponda con el Formato de envio de |[Encargado de la Unidad de Gestién Documental
documentacion al archivo central
3 Las cajas con documentacion se ubican Encargado de la Unidad de Gestién Documental
en la zona de resguardo temporal
4 CIa_SI_flcaCIon de la d_ocumentamon Encargado de la Unidad de Gestién Documental
recibida en base al tipo de documento
Revisa en la base de datos de la Unidad
5 de Geston Documental y Archivo la Encargado de la Unidad de Gestion Documental
existencia del tipo de documentacion.
6 |Genera codigo de la documentacion Encargado de la Unidad de Gestion Documental | central de la S(EM|-/-\CT|VA
CONSULTA
Codifica documento para su localizacion . L. UGDA ESPORADICA
7 lfsica en el archivo Encargado de la Unidad de Gestién Documental SPO C
Ingresa documento a la base de datos de
8 la Unidad de Gestion Documental y Encargado de la Unidad de Gestion Documental
Archivo
9 Sgicggga |a localizacion fisica en La Encargado de la Unidad de Gestién Documental
10 Rotulg caja con el nimero correlativo de Encargado de la Unidad de Gestion Documental
la Unidad
Revisa tabla de Plazos de conservacion ) L.
11 de documentos (ANEXO 1) Encargado de la Unidad de Gestion Documental
12 Elabora consolidado de las Tablas de Encargado de la Unidad de Gestion Documental

Plazos de Conservacion de Documentos

11
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X.- PROCEDIMIENTO 4: VALORIZACION DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS.

Descripcion de actividades a realizar para el procedimiento 3.

4 FASE DE LA
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD SECCION DOCUMENTACION
Convoca al Comité Institucional de . ”
13 Seleccion y Eliminacion de Documentos Encargado de la Unidad de Gestién Documental
1 Evallia los consolidados de las Tablas de  [Comision Institucional de Seleccion y
Plazos y Conservacion Documental Eliminacién de Documentos (CISED)
15 Revisa la vigencia administrativa Comision Institucional de Seleccion y
establecida por las unidades productoras  [Eliminacion de Documentos (CISED)
. . .. |Comision Institucional de Selecciony SEMI-ACTIVA
16  |Decide destino final de la documentacion Eliminacién de Documentos (CISED) Central de la CONSULTA
UGDA ;
En caso de ser necesario hara consulta a ESPORADICA

Comision Institucional de Seleccion y

17  |la "Comision del Archivo General de la Eliminacion de Documentos (CISED)

Nacion para la Eliminacion de Documentos

Para cada proceso de eliminacion de
18 |documentos el CISED Firmaré un acta de
eliminacion de documentos

Comision Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos (CISED)

Resguarda Acta original de eliminacion de  |Comision Institucional de Seleccion 'y

19 documentos Eliminacién de Documentos (CISED)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Valorar y decidir sobre el destino final de los documentos resguardados temporalmente de
manera pre-causional, mientras se realizar el procedimiento a seguir en la Unidad de Gestion

Documental y Archivo.

LOGROS DEL PROCEDIMIENTO.
1. Conservacion del acervo documental del archivo.
2. Valoracion segun tabla actualizada y revisada por el CISED.
3. Eliminacién de la documentacion que ya perdio vigencia en cuanto a valor primario y no

posee valor historico.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Recepcién documental de los archivos de gestion, provenientes de las diferentes Unidades

Productoras de la Alcaldia Municipal de Soyapango, y finaliza con la disposicién final de la

12
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documentacion, ya sea el resguardo pre-causional, el resguardo en el archivo histérico para su

conservacion permanente o la eliminacién parcial o total de la misma.

Descripcion de actividades a realizar para el procedimiento 4.

< FASE DE LA
PASO |ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD SECCION DOCUMENTACION
i ) Encargado de la Unidad de Gestion
1  [Elaborar programacion de trabajo con CISED Documental y Archivo
2 Elaborar Instrumentos de Valoracion y Seleccion |[Encargado de la Unidad de Gestion
Documental Documental y Archivo
Asegurar la Implementacion de las dispocisiones . 9
. : i Encargado de la Unidad de Gestion
3 |sugeridas del Comite a las Unidades Documental y Archivo
Productoras.
s o Tl o Pt ) Encaaco el U e Gesin
Jag Documental y Archivo
analisis
El comité realiza valoraciones y envia
5 observaciones al Archivo General de la Nacion  |Comité Institucional de Seleccion y
sobre la tabla de plazos de conservacion siempre |Eliminacion de Documentos.
que se estime necesario
Se selecciona la documentacion observada por el Encaraado de la Unidad de Gestion
6 |Archivo General de la Nacién para conservacion Docurgental Archivo
y eliminacion. y
Central de SEMI-ACTIVA
| iraoh ; 2 UGDA (CONSULTA
El CISED realiza observacion tomando como N - ESPORADICA
7  |base las observaciones del Archivo General de la C(_)m_lte In:sntumona] de Selecciony
. Eliminacion de Documentos.
Nacion
El Encargado de la UGDA recibe y revisa las . i
8 |observaciones hechas por el CISED sobre la Eggﬁ:ﬁgﬂ?alde frgr?i:/d(?d de Gestion
Tabla de Plazos de Conservacion Documental y
El Encargado de la UGDA resguarda la . i
9  |documentacién a conservar y entrega Eggﬁ:ﬁgﬂ?alde frgr?i:/d(?d de Gestion
documentacion a eliminar al CISED y
10 El CISED realiza la Eliminacion de los Comité Institucional de Selecciony
documentos Eliminacion de Documentos.
El Encargado de la UGDA coloca en su ubicacion . o
11 (final la documentacion a resguardar ya sea Eggﬁ:ﬁgﬂ&?e frgr?i:/d(?d de Gestion
temporalmente o de forma permanente y

13
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XI.-

PROCEDIMIENTO 5: ACCESO A LA

INFORMACION A TRAVES DE LOS

INSTRUMENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Garantizar el acceso a la informacion documental de la Unidad de Gestion Documental,

estableciendo

administrativos disefiados para ese fin.
LOGROS DEL PROCEDIMIENTO.

1. Creacibn y actualizacion de la Guia de Archivo.

los pasos necesarios a seguir a través de

los distintos instrumentos

2. Publicacion de las tablas de Plazo y Conservacién Documental.

Descripcion de actividades a realizar para el procedimiento 5.

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

Elaborar guia de archivo y enviarla al
Oficial de Informacioén, segun planificacion
de la Unidad de Gestion Documental.
(ANEXO 5)

Encargado de Gestion Documental y Archivo

Actualizar Guia de Archivo anualmente o
de acuerdo a la necesidad.

Encargado de Gestion Documental y Archivo

Elaborar y publicar las tablas de Plazos de
conservacion documental aprobadas por el
Comité de Seleccién y Eliminacion de
Documentos. (ANEXO 1)

Encargado de Gestion Documental y Archivo

Publicar actas de eliminaciéon de
documentos aprobadas por el CISED

Encargado de Gestion Documental y Archivo

XIl.- PROCEDIMIENTO 6: CONSULTA DIRECTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS QUE SE
ENCUENTREN EN CUSTODIA DE LA UGDA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Definir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Gestion Documental y Archivo de la

Municipalidad para realizar consulta directa o préstamo de documentos en resguardo de la

Unidad.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento para realizar consulta directa o préstamo de documentos inicia desde el

momento en que cualquier persona particular, empleado, o funcionario de la institucion realiza la

14
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

solicitud de documentos y finaliza con el resguardo del documento en su ubicacién fisica

original, una vez que haya sido devuelto por parte del solicitante en las mismas condiciones que

fue recibido. En el caso el solicitante o interesado requiera certificaciéon o reproduccién de

cualquier documentaciébn que se encuentre resguardado en el archivo central debera

presentarse la solicitud ante el Oficial de Informacion cumpliendo con los requisitos establecido
en el articulo 66 de la LAIP.

LOGROS DEL PROCEDIMIENTO.

1. Las solicitudes de documentos siguiendo los procedimientos correctos.

2. Documentos prestados y devueltos a la unidad en el tiempo establecido segun el

procedimiento correspondiente.

Descripcion de actividades a realizar para el procedimiento 6.

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

Realiza peticion via Oficina de Acceso a la
Informacion o de forma directa a la Unidad

Persona solicitante

Oficial de Informacién, tramita Solicitud

Oficial de informacién

3 |Revisar la Solictud de documentos Encargado de Gestiéon Documental y Archivo

4 Buscary extraer o_Io_cuemnto para dar Encargado de Gestion Documental y Archivo
respuesta a la solicitud

5 Revisar que los dpcumentos sean . Encargado de Gestién Documental y Archivo
devueltos a la Unidad lo mas pronto posible

6 Ubicar en el mismo lugar fisico de donde Encargado de Gestion Documental y Archivo

fue extraido el documento

XIil.- DISPOSICIONES DE REVISION.

Este documento serd revisado cada dos afios para hacer los cambios o ajustes necesarios para

su actualizacién segun las necesidades de la gestion documental institucional o en un tiempo

menor si se amerita.
XIV.- VIGENCIA.

El presente manual de procedimiento de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, entrard en

vigencia a partir del dia siguiente al de su aprobacién por el Concejo Municipal.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
1) SECCION 3 Gerencias y jefaturas
2)AMBITO  (S) FUNCIONAL UNIDAD DE CONTABILIDAD
3) UNIDAD -
PRODUCTORA 3,3 Contabilidad
o PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
A CLASIFICACION
- DENOMINACION DE LA | ORIGINA SERIE
SERIE/Subseries FUNCION L ICOPIA| RELACIONADA SOPORTE |N|:0DREMI;Q:|ON ARCHIVO DE ARCHIVO DISPOSICION OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL
INFORMACION . LOS DOCUMENTOS
3,3,7 FONDOS FODES | OBRAS MUNICIPALES COPIA NINGUNA PAPEL PUBLICA 5 ANOS ET ORIGINALES SE ENCUENTRA
EN CONTABILIDAD
INFORMACION . N LOS DOCUMENTOS
3,3,7,1 CHEQUES OBRAS MUNICIPALES COPIA NINGUNA PAPEL PUBLICA 5 ANOS 5 ANOS ET ORIGINALES SE ENCUENTRA
EN CONTABILIDAD

. FECHA DE COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL ELABORACION (NOMBRE Y FIRMA )
P: Conservacion JEFE UNIDAD GESTION
permanente DOCUMENTAL Y ARCHIVO SELLO DEL CISED
M: Conservacién por A
b FECHA DE APROBACION|  GERENTE GENERAL
ET: Eliminacion Total UNIDAD JURIDICA

Eliminacién Total

UNIDAD PRODUCTORA

RECURSOS HUMANOS
AUDITORIA INTERNA

UNIDAD PRODUCTORA

SELLO DE LA UNIDAD
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ANEXO 2.

INDICE DE CONTENIDO DEL EXPEDIENTE

ANEXO 3
FICHA DE LOCALIZACION FiSICA
Tipo de expediente
Nombre del Documento
Gerencia, Departamento, Unidad N.° de Expediente
Cadigo de Unidad Afio de elaboracion
Serie Documental Fecha revision
N.° de paginas del documento
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ANEXO 4

FORMATO DE ENVIO DE DOCUMENTACION DE UNIDAD PRODUCTORA A
LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO UGDA

Gerencia, Departamento o Unidad

Responsable de la Organizaciéon y control del Archivo de
Gestion

Fecha de Entrega

Fecha de Recepciétn en la UGDA

o TIPO DE
N-° | bOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO

SERIE

SUBSERIE

TOTAL DE CAJAS
QUE SE
TRANSFIEREN

P/USO DE ARCHIVO

Firma y sello del remitente

Firma y sello del receptor en UDGA

19
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ANEXO -5

Unidad de Gestion Documental y Archivo Municipal

GUIA DE ARCHIVO

1- AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Identificador

1.2 Forma autorizadas del nombre

1.3 Tipo de institucion

2- AREA DE CONTACTO

2.1 Localizacion y Direccion

2.2 Teléfono, fax y correo electrénico

2.3 Personas de contacto

3. AREA DE DESCRIPCION

Historia de la Institucion que

3.1 custodia los fondos de archivo

3.2 Contexto cultural y geografico

3.3 Atribuciones y fuentes legales

3.4 Estructura administrativa

Gestion de documentos y politicas

3.5 de ingreso

3.6 Edificios

3.7 Fondo y colecciones y custodias

Instrumento de descripcidn, guias y

3.8 publicaciones

4. AREA DE ACCESO

4.1 Horario de Apertura

Condiciones y requisitos para el uso

4.2
y el acceso al Personal Interno

Condiciones y requisito para el uso

4.3
y el acceso al Personal Externo

4.4 Accesibilidad

5. AREA DE SERVICIOS

51 Servicio de ayuda a la investigacion

5.2. Servicio de reproduccion

6. AREA DE CONTROL

6.1 Identificador de la descripcion

Identificador de la

6.2 Institucion

6.3 Estado de Elaboracion

6.4 Fecha de creaciéon

6.5 Lengua y escritura

6.6 Fuentes
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL,

CERTIFICA: Que en el Acta Nimero TRECE, Sesién Ordinaria, celebrada por el Concejo
Municipal de esta ciudad, el dia veinte de Marzo de 2018, se encuentra el ACUERDO que
literalmente dice:””"”ACUERDO NUMERO DOS: Escuchado que ha sido el previo,
presentado por el Licdo. José Neftali Pineda Alegria, Oficial de Acceso a la Informacién
Pdblica y Licda. Teresa Cantor,|Encargada de la Unidad de Gestién Documental y Archivo
(UGDA) de esta Municipalidad, esta Ultima con base en los Articulos 42 de la Ley de Acceso
a la Informacion Publica (LAIP), 3 y 9 del Lineamiento N° 1 para creacién del Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivo, ha elaborado los documentos administrativos
siguientes: a) Polftica Institucional de Gestién Documental de la Alcaldia Municipal de
Soyapango; b) Manual de Procedimientos de la Unidad de Gestién Documental y Archivo
UGDA, y «€) Manual para el Procedimiento de Expurgo y Eliminacién de Documentos de la
Alcaldia Municipal de Soyapango, para contribuir a normar los distintos procedimientos en el
sistema de Archivo Municipal. Por lo anterior solicitan la respectiva aprobacién de los
documentos anteriormente relacionados. Este Concejo ACUERDA: Tener por recibidos los
3 documentos antes mencionados, presentados por el Oficial de Acceso a la Informacién
Pdblica y la Encargada de la Unidad de Gestién Documental y Archivo (UGDA) de esta
Municipalidad, en consecuencial se aprueban en todas y cada una de sus partes, a
efecto de darle cumplimiento a lo prescrito en los Articulos 42 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica (LAIP), 3 y 9 del Lineamiento N° 1 para creacién del Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivo. Se instruye a la Licda. Teresa Cantor,
Encargada de la UGDA, para dar cumplimiento y seguimiento a la presente resolucién. La
votacion del presente acuerdo queda unanime. COMUNICUESE, " MR 0Ik Grre i nn u iy wios i,

ES CONFORME A SU ORIGINAL, CON EL CUAL SE CONFRONTO.
Alcaldia Municipal de Soyapango, a los veintitrés dfas del mes de marzo del afio dos
mil dieciocho.

ALCALD IYAPANGO
(0K k LBiDA
Fioia Ol 0% 12018 .

HORA:_f\+ 23 O i
RECIBE- et (D7 leS -
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