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INTRODUCCION

La transparencia es pieza fundamental para el avance y desarrollo de los municipios,
es por ello que el Instituto de Acceso a la Informacion Publica a través la Unidad de
Gestion Documental y Archivos (UGDA) de la Alcaldia Municipal de Tecoluca debe
asegurar el resguardo, custodia, preservacion y debido tratamiento a Ia
documentacion producida por la municipalidad. El Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA) debe implementarse para que se permita localizar
con prontitud y seguridad los datos que se genera, procesa o reciba con el buen
desempeno de cada unidad productora, las cuales deben de acatar los lineamiento
emitidos tanto por el Instituto de Acceso a la Informacidon Publica, como por, la

Unidad de Gestion Documental y Archivos.

El presente manual hace referencia de cdmo se manejard el archivo central de la
municipalidad de Tecoluca, teniendo como funcion principal el resguardo de los
documentos que terminaron su fase de gestion, para los cuales se realizd su respectiva
transferencia al archivo central. El archivo central finaliza el proceso del SIGDA a
través de los servicios de transferencia, conservacion y disposicion final de los
documentos asi’como también brinda acceso a la informacion a través de la consulta

directa y préstamo de documentos para usuarios internos y externo.

Objetivo General: Normar el funcionamiento del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA) para lograr el debido resguardo, conservacion y
organizacion de los documentos en el Archivo Central de la Alcaldia Municipal de
Tecoluca.



ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

ALCANCE

La Unidad de Gestion Documental y Archivos, es la responsable de custodiar el
cumplimiento de las normativas y disposiciones orientadas a una adecuada
administracion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.

CAMPO DE APLICACION

La presente normativa serd de estricto cumplimiento para:

1. Encargado/a de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA).

2. Jefaturas de unidades organizativas productoras y receptoras de documentos.
3. Unidades con roles especificos.

4. Usuarios Externos.

Esto con la finalidad de organizar los documentos producidos que serdn
almacenados en el Archivo Central de la institucion para su conservacion,
resguardo y preservacion.

BASE LEGAL
N° NORMATIVA LEGAL ARTICULOS
01 Constitucion de la Reptiblica de El 18y 24
Salvador
02 Ley de Acceso a la Informacion Publica | 3 literal e, 7, 40, 41, 42, 43,44y 77
03 Ley del Archivo General de la Nacion 6,7,12,13y 19
04 Ley Especial de Proteccion al Patrimonio | 3y @
Cultural de EI Salvador
05 Ley de Administracion Financiera 19
06 Cadigo Tributario 147
07 Ley de la Corte de Cuentas de la 95
Republica




uoap pe e

08

Cddigo Penal 187, 283, 284, 285, 286, 287 y
334

09

Reglamento de la Ley del Acceso a la 2y47
Informacidn Publica

10

Lineamiento de Gestion Documental y | Lineamientos del 1 al 9
Archivos emitido por el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica

1.

PARTE I:
GENERALIDADES

FUNCIONES DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
TECOLUCA:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Resguardo de fondo documental de la municipalidad, compuesto de las
transferencias documentales provenientes de las oficinas productoras de la
institucion.

Desarrollar el tratamiento archivistico de fondo documental.

Atender la consulta mediante procedimientos establecidos.

Formar parte del proceso de valoracion y seleccion documental.

Formar parte del plan integrado de conservacion del SIA de Tecoluca.

Difundir el patrimonio documental de la Alcaldia Municipal de Tecoluca,
mediante los servicios, disposiciones de publicacion y actividades pertinente.

Elaborar informe anual de los servicios y actividades que han sido planificadas
dentro de la UGDA.

Crear un plan de limpieza.

Elaborar una guia archivistica.

10) Actualizar la informacion digitada.

1.1 SERVICIOS DEL ARCHIVO CENTRAL DE TECOLUCA

1) Transferencia de documentos necesarios y pertinentes de las unidades

productoras con el objetivo de reducir la acumulacion en las oficinas.



2) Resguardo y tratamiento a los documentos seleccionados para su conservacion
temporal o permanente; asi' como su disposicion para los fines de la
institucion y del publico externo.

3) Eliminacion de documentos transferidos en el archivo central una vez haya
caducado el plazo de conservacion de los mismos segun haya sido estipulado
en los instrumentos correspondientes.

_ PARTEII
PROCESOS ARCHIVISTICOS DEL ARCHIVO CENTRAL

2. PROCESOS DEL ARCHIVO CENTRAL

> Transferencia

Esta se llevard a cabo como resultado de la disposicion de las Tablas de Plazo de
Conservacion de Documentos o de alguna circunstancia no prevista en las tablas,
siempre y cuando sea justificada y documentada.

2.1 ORGANIZACION E INSTALACION
2.1.1 Los documentos serdn organizados de acuerdo G
a las series documentales, respetando origen de z
procedencia y de orden original, lo que significard la | =
clasificacion y ordenacion de los documentos de el I
acuerdo a la unidad productora, siempre y cuando
este dentro de los lineamientos de organizacion e R
institucional en coordinacion con la unidad de gestion

documental y archivo, UGDA. i

v

\é-2

2.1.2 Toda documentacion transferida se ingresard al (A
cuadro de clasificacion documental del archivo ‘
central. U i

2.1.3 Los documentos, ya ordenados en la caja normalizadora, serdn
ubicadas en los anaqueles de la estanteria, las cuales contendrdn
un numero correlativo a la caja, sumando el logo institucional
como la identificacion oficial.



CAPITULO III

USO DE DOCUMENTACION CONTENIDA EN ARCHIVO
CENTRAL.

3.1 Condiciones de uso general.

Toda dependencia organizativa que quiera hacer uso de cualquier documento
transferido al Archivo Central, deberd solicitar al Jefe respectivo por escrito la
documentacion requerida y serd éste quien solicite al encargado del archivo la
documentacion solicitada en la Hoja de Préstamo, cumpliendo los requisitos
establecidos.

En cuanto a los solicitantes externos, estos deben realizar los tramites a través de la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Municipalidad.

3.2 Control de Préstamos.

Hoja de Préstamo de Documentos entre Archivos de Oficina o Gestidn y Archivo
Central.

Instrumento técnico para el debido control de préstamo de documentos
realizados entre los Archivos de Oficina o Gestidon y Archivo Central.

3.3 Requisitos para los Solicitantes de Documentos al Archivo Central.
Obligaciones.

3.3.1 La dependencia organizativa solicitante tiene la obligacion de
devolver al Archivo Central el documento que le haya requerido en
el tiempo estipulado en la Hoja de Préstamo de Documentos, en
caso de requerir mds tiempo debera solicitar la prorroga respectiva.

3.3.2 El solicitante del préstamo de documentos debe custodiar que
ningun documento sea falsificado, hurtado o robado, en caso que se
diera la infraccion, deberd comunicar la situacion por escrito al
encargado del archivo y serd €l solicitante, quien responderd ante la
madxima autoridad municipal.



3.3.3

Es responsabilidad del solicitante del préstamo de documentos el
resguardo y buen uso de estos.

3.4 ACCESO Y CONSULTA

Usuarios Internos (Personal de la Alcaldia Municipal de Tecoluca)

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

3.4.5

3.4.6

3.4.7

Unicamente puede solicitar documentos, la unidad productora del
documento, o por una instancia superior con copia a la jefatura de
la unidad productora del mismo.

La jefatura o persona integrante de la misma podrd solicitar
documentos, via correo electronico institucional con copia a la
jefatura correspondiente, en el cual deberd detallar el documento
por medio de su cddigo si posee o el titulo por el cual haya sido
transferido segun la relacion de entrega.

La UGDA aceptard solicitudes internas y atenderd al usuario en la
coordinacion para entregar el documento. En caso de no haber
contradiccion a las disposiciones anteriores. De lo contrario, la
improcedencia de la solicitud deberd quedar expresada como
respuesta en el correo electronico de solicitud, justificando las
razones de la denegacion.

La UGDA llevard un control de los documentos entregados, en el
cual deberd constar la fecha, solicitante, documento, firma de
entrega y devolucion por parte del usuario.

La UGDA utilizard un medio visual e informativo sobre la caja de la
cual ha sido tomado el documento como recordatorio, conocido
como ficha u hoja testigo.

El documento podrd salir de las instalaciones del archivo central con
precia autorizacion del/la encargado/a de Archivo Central y en este
caso, la integridad del documento queda bajo completa
responsabilidad de la persona o encargado de unidad que solicitd y
consulté el documento. EI documento debera ser devuelto en un
madximo de 3 dias después de su préstamo.

Si al devolver el documento este presenta algtin dafio de cualquier
ihdole o alteraciones, se aplicard el articulo 76 literal a de la LAIP.

Usuarios externos

3.4.8

La solicitud de un documento se hard a través de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica (UAIP), en este caso serd el Oficial



de Informacion el encargado de llevar la solicitud al administrador
del archivo central y posteriormente hacer la entrega de una copia
con la informacion requerida al solicitante.

3.4.9 En caso que el solicitante se presente personalmente, la solicitud
deberd ser a través del Oficial de Informacidn y solo podrd consultar
un maximo de tres documentos simultaneamente.

3.4.10 Para el préstamo de archivos a usuarios que se presenten
personalmente, deberdn entregar su Documento Unico de Identidad
{DUI} o NIT, el cual serd devuelto hasta que los documentos
consultados estén en manos del Oficial de Informacion.

3.4.11 El usuario que necesite consultar algin documento se registrard
en la “Hoja de Registro de Consulta Documental”. (Ver Anexo )

3.4.12 Si el solicitante no trae un documento que lo identifique no se
podrda hacer el préstamo de ningtin archivo a menos que: la
informacion necesitada sea especifica y el Oficial de Informacion le
pueda brindar una copia.

3.4.13 Bajo ninguna circunstancia un usuario externo podrd llevarse un
documento original. Este punto tiene legalidad y se fundamenta en
el Art. 63 parrafo 3 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

3.4.14 Unicamente se prestaran documentos originales a usuarios
externos en las instalaciones de la alcaldia y bajo supervision del
Oficial de Informacidn. El usuario solo podrd llevarse una copia de
la parte del documento que necesite.

3.4.15 En la copia entregada al solicitante, si la informacidn contiene
datos personales, estos deberdn ser omitidos segun lo estipula el Art.
32 de la LAIP

3.4.16 Solo se podrd difundir informacion personal en los casos que
estipula el Art.34 de la LAIP.

3.4.17 El documento deberd ser devuelto el mismo dia del préstamo
por el Oficial de Informacidn al Archivo Central.

3.4.18 La integridad del documento queda bajo completa
responsabilidad del Oficial, jefe o personal que lo solicitd, y la
persona que consultd el documento. Si el documento presenta algtin
dano o alteraciones se aplicard el art. 76 literal a de la LAIP.

PROHIBICIONES

Estd prohibido prestar documentos sin solicitud formal de préstamo.
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Estd prohibido prestar documentos en original en caso de existir una sola
copia.

Estd prohibido maltratar, manchar, engrasar, romper o cualquier otro dafo
a los documentos.

Estd prohibido prestar los documentos solicitados al archivo central por la
unidad productora o generadora a otra unidad, sin el debido proceso.

Estd prohibido sustraer documentos en ausencia del encargado del archivo
central.

Estd prohibido el ingreso al archivo central, sin la debida autorizacion del
Encargado del Archivo Central.

_ PARTEIV
CONSERVACION EN EL ARCHIVO CENTRAL

4. CARACTERISTICAS DE LA ESTANTERIA:

4.1

A) Evitar totalmente la madera.

B) Capacidad de soportar un peso de 100 kg/mt lineal.

C) Sujetados entre si'y reforzados con tensores antisiSmicos.

D) La altura de 2.5 mts por 1 de largo, 3 6 4 anaqueles.

E) Los estantes deben estar al menos a 10 cms. del piso.

F) El espacio superior no debe ser utilizado para el almacenamiento.

G) Los estantes deben estar un poco separados de la pared y
ventanas.

IDENTIFICACION DE LA ESTANTERIA

4.1.1 establecer un sistema de identificacidon visual, acorde con la signatura

topografica.

4.1.2 Los estantes deberdn ser numerados de uno en uno, de izquierda a
derecha y los anaqueles de arriba hacia abajo.

4.1.3 Aunque estén varios estantes unidos, se enumera estante por estante y
no se considera como uno solo, toda una fila de estantes

4.1.4 Si se disponen mddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se
deben utilizar parales y tapas laterales para tener mayor estabilidad.
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4.1.5 Por ultimo, los espacios de circulacion entre cada modulo de estantes
deben tener un mihimo de 0.80 cms de separacion y un corredor
central mihimo de 120 cms.

4.2 CAJAS NORMALIZADORAS
e Estas deben estar disenadas para el empaque, transporte y almacenamiento de
documentos, registros y archivos de oficina y especializados.

4.3 CONDICIONES DE LIMPIEZA EN EL ARCHIVO CENTRAL

En coordinacion con las/los responsables de la limpieza y aseo de la municipalidad se
debe calendarizar la limpieza a realizarse en el archivo central. Para lo cual es
necesario tomar las consideraciones siguientes:

e Para la limpieza de estanteria y muebles se debe emplear aspiradora evitando el
roce con los documentos; también se puede realizar con Waps Tt
alcohol antiséptico. No usar sobre la documentacion. Meakda 1,505 40 Y

e Limpiar los pisos con aspiradora o con mapa industrial & ,}
humedecido en pequenas cantidades de varsol.

e Emplear la aspiradora dotada de boquilla, para la limpieza | '

&=
vt

?\
exterior de las unidades y nunca sobre los documentos
sueltos.

4.4 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
Los elementos de proteccion personal deben ser usados al momento de organizacion y
limpieza de los documentos en el archivo central, lo cuales son:

» Mascarillas con filtro: utilizar para evitar enfermedades
respiratorias.

» Protectores oculares (Monogafas pldsticas transparentes): Con
esta medida se previene la exposicion de los ojos a los
microorganismos.

= Quantes: Su uso reduce el riesgo de contaminacion en las manos.

= Bata o gabacha: aislard el cuerpo y la ropa de microorganismos.

= Gorros desechables: aislard el cabello de microorganismos.
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4.5 FACTORES AMBIENTALES

Para evitar la pérdida y deterioro por descuido de los documentos, se debe tomar en
cuenta los siguientes pasos:

1. Control de temperatura y humedad relativa: la temperatura estable
serd no mayor de 21° C y una humedad relativa estable entre un
mihimo de 30% y un madximo de 50%.

2. Importancia de la luz en las dreas de depdsito: Los niveles de luz no
deben exceder los 55 lux (5 bujias pie) para obras menos sensibles, un
madximo de 165 lux (15 bujias pie) es permitido.

3. Calidad del aire: Para tener un mayor control de estos contaminantes
es necesario que se usen equipos adecuados como filtros individuales
acoplados a respiraderos, calefactores o acondicionadores de aire.

Asimismo, se debe evitar que los respiraderos estén ubicados cerca de
las fuentes de contaminantes.

5. MEDIDAS DE SEGURIDAD DEL ARCHIVO CENTRAL
Algunas medidas importantes a tomar en cuenta son:

5.1.1 Restringir el ingreso a los archivos a personas no autorizadas

5.1.2 El encargado del archivo, debe asegurarse que los archivadores
metalicos queden bajo llave al final de la jornada.

5.1.3 No comer, beber o fumar, cerca de las dreas de trabajo o cualquier
otro lugar donde existan documentos, con el objeto de evitar la proliferacion
de insectos y roedores.

5.1.4 No usar productos quimicos como insecticida, bactericida, fungicida etc.
directamente sobre los documentos.

5.1.5 Los documentos deteriorados por agentes bioldgicos (insectos, hongos,
bacterias, etc.) deberdn separarse de la documentacion en buen estado, y
restringir su servicio. Para el caso, evitar cualquier tipo de restauracion
empifica.
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5.1.6 Mediante fotocopia, escaneo, microfilme, etc. brindar el servicio de
atencion de los documentos mas consultados, con el propdsito de proteger el
original.

5.1.7 El personal de la oficina deberd tener identificada la ubicacion de
aquellos documentos mds importantes para la institucion, en caso de
emergencias que dan tiempo para la evaluacion previa de personas y bienes.
5.1.8 Desconectar los servicios electronicos al término de la jornada laboral y
revisarlos periodicamente.

5.1.9 Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y
cuyo manejo debe ser conocido eficientemente por et personal de la oficina.

6. DISPOSICION FINAL

El presente Manual se hard del conocimiento por medios oficiales a todas las
dependencias, desde la fecha de publicacion por parte del Concejo Municipal de
Tecoluca.

7. REVISION Y ACTUALIZACION DE NORMATIVA

El presente Manual de Gestion Documental y Archivos se revisard y actualizard
cada dieciocho meses o cuando se estime conveniente, segun las disposiciones
establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, los Lineamientos
dictaminados por el Instituto de Acceso a la Informacidon Publica y la ley del
AGN.

8. ENTRADA EN VIGENCIA
El presente Manual se hard del conocimiento de todas las dependencias
organizativas de la municipalidad, y entrara en vigencia ocho dias después de su
publicacion, por parte del Concejo Municipal de Tecoluca.
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ANEXO |

ALCALDIA MUNICIPAL DE TECOLUCA B (T Tneg
DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE
HOJA DE CONTROL DE CONSULTA DOCUMENTAL EXTERNA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

Fecha de solicitud / / N° DE SOLICITUD:

SOLICITANTE

Nombre del solicitante:

N° de DUI: Firma:

Teléfono: Correo electrénico:

Documentos a consultar:

DOCUMENTACION (uso exclusivo del Archivo Central)

Descripcién de la Documentacién Afro N° de Expediente

AUTORIZACION

Firma:

Oficial de Gestién Documental y Archivos

DEVOLUCION DEL PRESTAMO

Observaciones:




