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CONSIDERANDO

Que en fecha 13 de junio de 2023, la Asamblea
Legislativa pronuncio el Decreto N° 762 el cual
contiene la Ley Especial para la Reestructuracion
Municipal, instrumento a través del cual se busca
reorganizar la estructura territorial del pais, mediante
la disminucion del numero de municipios en cada uno
de los departamentos del pais, agrupando dentro de
aquellos con mayor desarrollo humano, infraestructura
economica, tributaria y administrativa, a aquellos que
han sido considerados menos favorecidos, para poder
desarrollar de manera ordenada aquellos municipios
de menor progreso y autosuficiencia.

Que de acuerdo a dicho instrumento se considero la
vigencia del mismo desde el momento de la toma de
posesion de las gobernaciones entrantes, es decir, a
partir del 1 de mayo de 2024.

Que ano tras afo, este Instituto ha realizado
un seguimiento extenuante a fin de promover
el acompanamiento y avance de las distintas
municipalidades del pais con el objetivo defomentaruna
plena cultura de transparencia en temas de publicacion
de informacion oficiosa, asi como la respuesta a las
solicitudes de los ciudadanos usuarios.

Que el articulo 48 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica (LAIP) ademas de expresar la obligacion que
tienen los distintos entes sujetos al cumplimiento
de la LAIP respecto de la creacion de Unidades de
Acceso a la Informacion Publica (UAIP), sefiala que se
podran establecer Unidades Auxiliares en razon de
la estructura organizacional, bases presupuestarias,
clases y volumen de operaciones de estos.
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V.

VI.

Que el articulo 4 del Reglamento de la Ley de Acceso a
la Informacion Publica (RELAIP) sefala que el objetivo
de las Unidades Auxiliares es el de apoyar a la Unidad
principal de Acceso a la Informacion Publica de la cual
dependen.

Que la reestructuracion municipal supone un hecho
histérico que no debe pasar desapercibido ante la
potestad de esta Institucion y, por lo tanto, el mismo
resulta en la necesidad de sugerir una nueva forma
de operar dentro de los gobiernos municipales a fin
de seguir dando cumplimiento a las disposiciones
pertinentes en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica.

POR TANTO, en el uso de las facultades dispuestas en los
articulos 58 letras a, b, y c de la LAIP, con el objetivo de dar
cumplimiento a lo senalado en el articulo 3 de la misma ley,
se acuerda emitir la presente:
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DIRECTRICES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COMO RESULTADO
A LA REESTRUCTURACION MUNICIPAL

Art. 1. Oficial de Informacion

En materia de transparencia activa, el Oficial de Informacion
sera el encargado de la actualizacion y divulgacion de la
informacion oficiosa en los términos previstos en los Arts. 10,
17,18y 50 letra a) de la LAIP.

Parallevaracabodichalabor,el Oficialde Informacion,debera
coordinar a nivel municipal la localizacion, recoleccion y
unificacion de la informacion producida por las Unidades
Administrativas pertenecientes a los distintos distritos que
componen el Municipio correspondiente a su jurisdiccion.

Art. 2. Unidades de Acceso a la Informacion Publica
Auxiliares (UAIPA)

De conformidad a lo dispuesto en el Art. 48 de la LAIP y 4 del
RELAIP, se comprendera que seran Unidades de Acceso a la
Informacion Publica Auxiliares aquellas que, sin pertenecer al
distrito donde se destacara el Concejo Municipal respectivo,
ejerzan labores propias de las UAIP.

Art. 3. Oficiales Auxiliares

Se entendera por Oficial Auxiliar a toda aquella persona
que, a la fecha de emision de la presente directriz, ejerza la
labor de Oficial de Informacion dentro de un distrito fuera
de la presencia fisica del Concejo Municipal respectivo, y
cuyas competencias comprenderan el tramite, gestion y
respuesta de solicitudes de acceso a la informacion y de
datos personales. Igualmente, la recoleccion de informacion
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oficiosa que debera de remitirse al Oficial de Informacion
para su posterior publicacion. El Oficial Auxiliar dependera
directamente del Jefe de Distrito.

Art. 4. Coordinacion Municipal

Le corresponde al Oficial de Informacion garantizar una
misma linea de trabajo respecto de la forma de recoleccion,
ordenacion y remision de la informacion oficiosa producida
por cada distrito a fin de facilitar la labor de revision y
publicacion de la informacion; para ello, debera mantener
contacto con los Oficiales Auxiliares siendo necesario
un proceso de capacitacion, ayuda y retroalimentacion
constante.

Art. 5. Responsabilidades del Oficial de Informacion
Son responsabilidades del Oficial de Informacion:

a. Publicary actualizar la informacion oficiosa producida
por los distritos de su jurisdiccion en los términos dispuestos
en la LAIP, RELAIP y los Lineamientos para la Publicacion de
Informacion Oficiosa

b. Realizar los tramites necesarios para recopilar la
informacion oficiosa producida por los diferentes distritos

c. Elaborar un plan de trabajo por medio de la cual se regira
la labor de recoleccion de informacion oficiosa

d. Instruir a los Oficiales Auxiliares en el proceso de
recoleccion, manejo y remision de la informacion oficiosa

e. Garantizar el correcto flujo de las solicitudes de
informacion y de datos personales que impliquen
colaboracion entre distritos

f. Gestionar el correcto intercambio de comunicaciones
entre las UAIP y las UAIPA de los distritos
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Art. 6. Responsabilidades del Oficial Auxiliar
Son responsabilidades del Oficial Auxiliar:

a. Apoyar en larecoleccion de la informacion oficiosa
generada por las Unidades Administrativas del distrito

b. Cooperar en la remision de la informacion oficiosa
al Oficial de Informacion de acuerdo a la planificacion
elaborada por dicho servidor

c. Recibiry tramitar las solicitudes de informacion y de datos
personales que se les presenten

d. Colaborar en la localizacion y entrega de la informacion
requerida a los demas distritos de la Municipalidad a la que
pertenezcay cuya competencia le corresponda.

Art.7.ComposiciondelaUnidad de Acceso alainformacion
Publica

El Concejo Municipal debera crear la Unidad de Acceso
a la Informacion Publica (UAIP) que hace mencién el art.
48 de la LAIP, la cual se encargara de las obligaciones de
transparencia consistentes en la publicacion de informacién
oficiosa y de la tramitacion de solicitudes de acceso a la
informacidén que reciba la municipalidad. La UAIP estara
ubicada como dependencia directa de la maxima autoridad
del Municipio.

La UAIP estara conformada por el Oficial de informaciony los
Oficialesauxiliaresdelosdistritosque componenelmunicipio,
pudiendo tener el personal técnico que considere necesario
para el cumplimiento de sus obligaciones, atendiendo a las
dimensiones y estructura organizacional del municipio.

11




Directrices para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
y Gestion Documental y Archivos en las Municipalidades

Art. 8. Gestiony Control de solicitudes de acceso municipal

Para llevar un efectivo control de las solicitudes de acceso
a informacion y de datos personales que se presenten ante
el municipio, se debera contar con una correcta gestion y
control de las mismas, en dicha labor se verificara y dara
seguimiento al procedimiento de acceso que desarrolla la
LAIPyelLineamiento parala gestion de solicitudes de acceso
a la informacion publica, desde la presentacion del escrito
de solicitud hasta la resolucion que resuelva lo requerido. El
plan a través del cual se dé cumplimiento a lo senalado en el
presente articulo sera de competencia exclusiva del Oficial
de Informacion en coordinacion de los Oficiales Auxiliares.

Lafinalidaddedichagestiony controlesconsolidarelproceso
de acceso en una sola via, a la cual tengan disponibilidad
unicamente el Oficial de informacion y los Oficiales auxiliares
de los distintos distritos que integran el municipio, en el cual
se pueda verificar en tiempo real la cantidad de solicitudes
presentadas, el estado de las mismas, informacion solicitada
y las unidades administrativas a las cuales se ha requerido la
informacion.

El Oficial de informacion y los Oficiales auxiliares deberan
guardar la debida confidencialidad de la informacion cuyo
accesoobtenganenrazonde susfunciones,especificamente
respecto a la identidad del solicitante, para evitar incurrir en
la infraccion muy grave contenida en la LAIP.

Art. 9. Portales de Transparencia

Se crearan, dentro del Portal de Transparencia administrado
por el Instituto, apartados especificos asignados a cada
municipio dentro del cual se consignara, a su vez, la
informacion oficiosa producida por los diferentes distritos
a fin de mantener el debido orden en correlacién a la
distribucion territorial asignada en la Ley Especial para la
Reestructuracion Municipal.

12
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Art. 10. Disposiciones transitorias

En aras a la vigencia de la Ley Especial para la Reestructuracion
Municipal, se recomienda:

a. Resguardo de expedientes: Las UAIP y las UAIPA deberan
procurar el resguardo responsable de los expedientes a las
solicitudes de acceso a lainformacion y de datos personales
que se les presenten.

b. Actualizacion de portales actuales y mantenimiento

de informacion histodrica: Afin de prevenir un retraso
significativo en la publicacion de informacion oficiosa, los
distritos deberan de procurar una correcta actualizacion

de sus portales actuales en atencion a lo sefialado en el
Lineamiento 1 para la Publicacion de Informacion Oficiosa,
especificamente para aquella informacion que seguiran
produciendo en atencion a su estructura organizativa, ello
Como consecuencia a la integracion progresiva hacia el
portal administrado por el Instituto. Asimismo, la informacion
gue se encuentre en los portales respectivos debera de
mantenerse publicada con el objetivo de prevenir la pérdida
de lamisma y desvirtuar la necesidad de publicidad de dicha
informacion, considerandose posteriormente a los portales
como informacion historica.

Art. 11.Vigencia
Las presentes Directrices entraran en vigencia a partir del
dia de su aprobacion por el Pleno de este Instituto.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, San
Salvador, a los dos dias del mes de mayo del 2024.
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El Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Publica,
en ejercicio de las atribuciones legales establecidas en los
articulos 3 letras “a” y “e”, 40,51 y 58 letras “a”, “h” y “j” de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), y

Considerando:

De conformidad con lo estipulado en el articulo 2
del Codigo Municipal, los municipios son unidades
administrativas primarias dentro de la organizacion
estatal, de derecho publico, con personalidad juridica
y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las
necesidades de la comunidad local y asegurar su
participacion en el progreso econoémico, social y cultural
de la comuna.

El gobierno municipal sera ejercido por un Concejo, con
caracter deliberante y normativo, segun lo establecen
los articulos 202 de la Constitucion de la Republica, 24 del
Codigo Municipaly 4 literal “a” de la Ley Especial para la
Reestructuracion Municipal, estando conformado por un
Alcalde, un Sindico y dos o0 mas Regidores, cuyo numero
sera determinado por el Tribunal Supremo Electoral,
segun los parametros establecidos en la legislacion
aplicable.

A partir de las facultades contenidas en los articulos
131 numeral 5° de la Constitucidon de la Republicay 19
del Codigo Municipal, la Asamblea Legislativa emitio
el Decreto N°762 que contiene la Ley Especial para la
Reestructuracion Municipal, publicada en el Diario Oficial
N°110, Tomo 439, de fecha 14 de junio de 2023. Dicha ley
es producto de un proceso de consulta y recopilacion de
insumos técnicos Y juridicos de diversos actores, que
concluyenenlanecesidadderealizarunareorganizacion
politica administrativa de las municipalidades, con
la finalidad de modernizar la gestion municipal, bajo

17




Directrices para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
y Gestion Documental y Archivos en las Municipalidades

parametros de razonabilidad, generar mayor eficiencia
enlaprestaciondelosserviciosesencialesalapoblacion,
mejorar la administracion de los recursos para permitir
el crecimiento y desarrollo de los territorios, mejorar el
trabajo en conjunto entre municipios y eliminar el gasto
publico excesivo y no justificado.

IV. Dentro del Ordenamiento Juridico, existen leyes
que imponen obligaciones de diversa indole a la
Administracion Publica, incluidas las municipalidades,
cuyas disposiciones continuan siendo vigentes segun
lo establecido en el articulo 2 de la Ley Especial para
la Reestructuracion Municipal. Entre estas normativas
aplicablesseencuentralaLeydeAccesoalalnformacion
Publica (LAIP),la cual contiene una serie de obligaciones
de transparencia para garantizar el derecho de acceso
a la informacion publica, incluyendo la correcta gestion
y administracion de los archivos generados por las
instituciones publicas, regulado en los articulos 40 al 44
de la LAIP. Esta ley es aplicable a las municipalidades
debido a que son entes obligados al cumplimiento de la
misma, segun lo indica el articulo 7 de la LAIP.

V. Como parte de la regulacion de la administracion de los
archivos publicos, el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica, a partir de la facultad establecida en los
articulos 40 y 41 de la LAIP, ha emitido 9 Lineamientos
en gestion documental y archivos, los cuales regulan
todos los procedimientos para implementar el Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA)
en cada institucion. Estas disposiciones técnicas, al
derivarse de lo contenido en la LAIP, son aplicables
para todas las instituciones publicas, incluidas las
municipalidades, segun lo establece el articulo 2 de la
Ley Especial para la Reestructuracion Municipal.

VI. De conformidad con lo estipulado en los articulos 43
de la LAIP y 2 del Lineamiento 1 Para creacion del
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VII.

VIII.

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos,
el Concejo Municipal debe designar a un funcionario
responsable de los archivos, denominado Oficial
de Gestion Documental y Archivos, quien liderara la
implementacion del SIGDA en la municipalidad, bajo
los parametros contemplados en los lineamientos GDA
emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

De conformidad con lo establecido en el articulo 7 de
la Ley Especial para la Reestructuracion Municipal,
los nuevos Concejos Municipales deberan emitir
lineamientos para la organizacion y funcionamiento de
los distritos integrados al municipio. Los lineamientos
aprobados deberan incorporar procedimientos para
la implementacion del SIGDA en todo el municipio,
como parte de las obligaciones en gestion documental
contempladas en la LAIP, segun los parametros
contemplados en las presentes directrices.

Ante la reorganizacion de la gestion municipal, todas
aquellas ordenanzas, reglamentos o acuerdos que
fueronemitidos porlos Concejos Municipales como parte
de las facultades sefaladas en el articulo 30 numeral
4 del Codigo Municipal- incluyendo toda la normativa
y disposiciones en gestion documental y archivos- se
mantendran vigentes hasta que la Asamblea Legislativa
y los nuevos Concejos Municipales ratifiquen, reformen
o emitan nuevas disposiciones, de conformidad a lo
establecido en el articulo 8 de la Ley Especial para la
Reestructuracion Municipal. En ese mismo sentido,
todas aquellas disposiciones normativas de otras
instituciones publicas que estén relacionadas con la
actividad municipal, deberan actualizar la normativa
técnica, disposiciones generales y demas regulaciones
afin de adecuarla a la nueva estructura municipal, como
lo contempla el articulo 10 inciso segundo de la misma
ley, en los cuales encajan los 9 lineamientos en gestion
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documentaly archivos emitidos por el Instituto de Acceso
a la Informacion Publica.

IX. Parte de la administracion de los documentos generados
por las instituciones publicas es la conservacion del
patrimonio documental de los entes, los cuales forman
parte de la identidad historica y cultural de los territorios. En
atencion a ello, la Asamblea Legislativa ha contemplado
en la integracion de los municipios el respeto a la identidad
historica y las tradicionales culturales de los territorios, segun
lo contempla el considerando XIV de la Ley Especial para
la Reestructuracion Municipal, 1o cual se lograra a través
de la conservacion del patrimonio documental de cada
municipio, por lo que ante la reestructuracion de la gestion
municipal, se vuelve indispensable que el Instituto de Acceso
a la Informacion Publica brinde indicaciones técnicas que
permitan definir las responsabilidades de los nuevos actos
municipales en relacion ala administracion y preservacion de
los documentos generados por la institucion, delimitando el
trabajo de los Oficiales de gestion documental y archivos del
municipio y de los distritos.

Por lo tanto, acuerda emitir:
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Directrices para el funcionamiento del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos
en la reestructuracion municipal

Objetivo de las directrices

Art. 1 Los 9 Lineamientos en gestion documental y archivos
emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica
a partir de las facultad del articulo 40 de la Ley de Acceso
a la Informacion Publica (LAIP), continuan vigentes a partir
de lo consignado en el articulo 2 de la Ley Especial para
la Reestructuracion Municipal. En ese sentido, el objetivo
de las directrices es proporcionar una interpretacion de
los lineamientos a raiz de la reestructuracion municipal,
en cuanto a aspectos administrativos y técnicos para la
implementacion del SIGDA en las municipalidades.

Capitulo 1

Disposiciones administrativas para el funcionamiento del
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
(SIGDA)

Implementacion del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA)

Art. 2 El Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos (SIGDA) se entiende como el conjunto integrado y
normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion
de documentos y el sistema institucional de archivos del
municipio, de acuerdo a lo establecido en el articulo 1 del
Lineamiento 1 Para la Creacion del Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos. De conformidad con
lo senalado en el articulo 42 de la LAIP, todos los entes
obligados deberan de implementar un sistema de archivo en
sus instituciones, incluyendo a las municipalidades.
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Las municipalidades, como entes obligados al cumplimiento
de la LAIP, y atendiendo a la reestructuracion municipal,
deberan implementar un solo SIGDA en todo el municipio, el
cual sera aplicable a todos los distritos que la integran.

Nombramiento del Oficial de gestion documental y
archivos y de los Oficiales de gestion documental de
distrito

Art. 3 El Concejo Municipal, en cumplimiento de las
obligaciones establecidas en los articulo 43 de la LAIP, 1
del Lineamiento 2 Para los Perfiles de los Funcionarios de la
Unidad de Gestion Documental y Archivosy 4 delLineamiento
GDA 1, deberarealizar elnombramiento del Oficial de gestion
documental y archivos del municipio y de los Oficiales de
gestion documental de los distritos que integren el municipio,
mediante Acuerdo de Concejo, segun lo indican los articulos
4 y 6 de las presentes directrices; los cuales se haran de
conocimiento al Instituto de Acceso a la Informacion Publica
para efectos de comunicacion con los entes obligados.

Elacto administrativo en el cual se consigne elnombramiento
delos oficiales sefialados en el inciso anterior,debera cumplir
con los requisitos formales contemplados en los articulos 21,
22,23y 24 dela Ley de Procedimientos Administrativos.

Unidad de Gestion Documental y Archivos

Art. 4 El SIGDA sera dirigido por el Oficial de gestion
documental y archivos del municipio, mediante la Unidad
de Gestion Documental y Archivos (UGDA), la cual estara
ubicada como dependencia del Secretario Municipal, de
acuerdo a lo establecido en los articulos 2 del Lineamiento
GDA 1y 3 del Lineamiento 9 Para las Buenas Practicas en
el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.
Asimismo, a raiz de la reestructuracion municipal, la UGDA
coordinara con los Oficiales de gestion documental de los
distritos municipales que lo integran, los procedimientos
para laimplementacion del SIGDA en cada uno de ellos.
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Podran dirigir la UGDA las personas que actualmente
se desemperfien como Oficial de Archivo, responsable o
encargado de archivo institucional, coordinador/técnico de
archivo, jefe de archivo central en los distritos municipales,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 2 del Lineamiento
GDA 2.

Funciones de la UGDA

Art. 5 La UGDA tendréa asignadas las siguientes funciones
para laimplementacion del SIGDA:

a. Crear los instrumentos archivisticos, politicas, manuales
y practicas para la implementacion del SIGDA.

b. Supervisar la organizacion del Sistema Institucional
de Archivos (SIA) del municipio y de los distritos que lo
integran.

c. Capacitar alos Oficiales de gestion documental de distrito
del municipio, sobre la normativa generada dentro del
SIGDA.

d. Coordinar el Comité de Identificacion Documental para la
creacion de instrumentos archivisticos.

e. Elaborar el plan de descripcion documental y la Guia de
archivo del municipio.

f. Coordinar con la unidad de informatica, comunicacion,
planificacion,lasUGDDylas que se estimenconvenientes,
la normalizacion de la gestion de documentos ofimaticos,
plantillas y otros de uso de oficina, en los distritos que
integren el municipio.

g. Coordinar con informatica, comunicaciones, las UGDD y
las que se estimen convenientes las politicas de correo
electronico institucional, en los distritos que integren el
municipio.
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h. Coordinar coninformatica,lasUGDDYylasunidades que se
estimen convenientes, la elaboracion e implementacion
de proyectosdedigitalizacion, enlos distritos que integren
el municipio.

i. Coordinar el Comité Institucional de Seleccion vy
Eliminacion Documental.

j. Coordinar con las UGDD, el proceso de eliminacion
documental de manera legal y segura, en los distritos que
integren el municipio.

k. Coordinar con las UGDD la elaboracion de inventarios
de documentos y actas de entrega, en los distritos que
integren el municipio.

|. Elaborar un Plan integrado de conservacion y coordinar
con las UGDD y el CSSO de cada distritos que integre el
municipio, su respectiva implementacion.

m.Dirigir la implementacion del SIGDA documentando y
normando los procesos de gestion documental.

n. Recopilar los informes elaborados por las UGDD, para
evaluar, e informar anualmente a las autoridades
correspondientes sobre el avance del cumplimiento del
SIGDA en el municipio.

o. Implementar el SIGDA en el distrito en el que estara la
sede del Concejo Municipal.

Asimismo, en cuanto a la administracion del Archivo Central
del distrito sede del Concejo Municipal, la UGDA tendra las
siguientes funciones:

a. Resguardar la documentacion en su fase semi-activa.
b. Organizar el fondo documental acumulado.

c. Crearinstrumentos de control y consulta.

24




\\ Instituto de Acceso
a la Informacién
um Pablica

d. Proporcionar documentos solicitados por las unidades
productoras o generadoras.

e. Atender las consultas directas.
f. Llevar acabo el proceso de eliminacion de documentos.

g. Colaborar en la capacitacion para los funcionarios de la
institucion enlaadministracion de los archivos de gestion.

h. Manejar el Archivo Historico.

i. Recibirlassolicitudesdeinformacioncuandoserequieran
documentos historicos que se resguardan en el Archivo
Central.

j- Contar un recurso informatico para llevar el respectivo
control de las transferencias documentales.

k. Elaborar indices y catalogos para el archivo central
e historico basados en normas internacionales de
descripcion archivistica (ISAD-G, ISAAR CPF, ISDF).

l. Velar/gestionareldepositodocumentaldelarchivocentral
para que cumpla con las medidas de conservacion.

Unidad de Gestion Documental de Distrito (UGDD)

Art. 6 Los distritos, como unidades administradas por el Concejo
Municipal, requieren del personal técnico necesario para llevar
a cabo sus funciones. Por consiguiente, tomando en cuenta que
a la fecha, todas las municipalidades deben haber creado la
UGDA y designado un funcionario responsable de los archivos
de la municipalidad, y atendiendo a las obligaciones derivadas
de la implementacion del SIGDA en los nuevos municipios, se
vuelve indispensable conservar y adecuar la UGDA, la cual, bajo
la reestructuracion municipal, pasaria a denominarse Unidad
de Gestion Documental de Distrito (UGDD), que dependera de
manera directadel jefe/director de distrito municipal o del subjefe/
subdirector de distrito municipal. La denominacion de la misma
se formara con el nombre de la unidad, seguido del nombre del
distrito en cuestion.
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Podrandirigirlas Unidades de Gestion Documental de Distrito
(UGDD) las personas que actualmente se desempefien
como Oficial de Archivo, responsable o encargado de
archivo institucional, coordinador/técnico de archivo, jefe de
archivo central en los distritos municipales, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 2 del Lineamiento GDA 2.

Este Oficial seraelencargadode coordinarlaimplementacion
de las actividades técnicas y administrativas orientadas a
la planificacion, manejo y organizacion de los documentos,
desde su produccion/ recepcion hasta su disposicion final,
que correspondan al distrito en el que ha sido nombrado,
como parte integral del SIGDA del municipio. Para la
implementacion de las politicas, manuales y practicas que
han sido aprobados para el municipio, debera realizar las
coordinaciones respectivas con la UGDA.

Funciones de la UGDD

Art. 7 La Unidad de Gestion Documental de Distrito (UGDD)
tendra entre sus funciones:

a. Coordinar en el distrito al cual pertenece, la implementacion
de los instrumentos archivisticos, politicas, manuales y
practicas del SIGDA del municipio.

b. Supervisar dentro del distrito de su competencia, la
organizacion de los archivos y capacitar al personal
sobre los procesos de gestion documental.

c. Integrar el Comité de Identificacion Documental para la
creacion de instrumentos archivisticos.

d. Implementar en el distrito al cual pertenece el plan de
descripcion documental

e. Recopilar la informacion de su distrito, correspondiente a
los apartados de: area de identificacion institucional, area
de contacto, area de descripcion del fondo documental,
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area de acceso, area de servicios y area de control, para
ser incorporada en la Guia de Archivo del municipio.

Coordinar junto con la UGDA, las unidades de
informatica, comunicacion, planificacion y las que se
estimen convenientes, la normalizacion de la gestion
de documentos ofimaticos, plantillas y otros de uso de
oficina, las cuales seran implementadas en el distrito al
que pertenece.

. Coordinar junto con la UGDA, las unidades de informatica,
comunicaciones y las que estimen convenientes, la
elaboracion de las politicas de correo electronico, la cual
se implementara en el distrito al que pertenece.

. Coordinar junto con la UGDA, las unidades de informatica
y las unidades que estimen convenientes, la elaboracion
e implementacion de proyectos de digitalizacion a
realizarse en el distrito al que pertenece.

Integrar el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
Documental.

Coordinar con la UGDA la realizacion del proceso de
eliminacion documental de manera legal y segura, en el
distrito al que pertenece.

. Coordinar la elaboracion de inventarios de documentos
y actas de entrega en el distrito al que pertenece, de
conformidad a la normativa aprobada para ello.

Implementar en el distrito al que pertenece, el Plan
integrado de conservacion y coordinar con el CSSO del
distrito su respectiva implementacion.

m.Documentar los procesos de implementacion del SIGDA

que se realicen en el distrito al que pertenece.

n. Elaborar los informes correspondientes sobre el avance

del cumplimiento del SIGDA en el distrito municipal a las
autoridades correspondientes.
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Asimismo, en cuanto a la administracion del Archivo Central
del distrito, la UGDD tendra las siguientes funciones:

a. Resguardar la documentacion en su fase semi-activa en
el distrito al que pertenece.

b. Organizar el fondo documental acumulado del distrito al
que pertenece.

c. Colaborar conla UGDA en la creacion de instrumentos de
control y consulta para el distrito en el que pertenece.

d. Proporcionar documentos solicitados por las unidades
productoras o generadoras del distrito en el que
pertenece.

e. Atender las consultas directas en el archivo central del
distrito al que pertenece.

f. ApoyaralaUGDAallevaracaboelprocesode eliminacion
de documentos que correspondan a su distrito.

g. Coordinar con la UGDA en la capacitacion para los
servidores del distrito en la administracion de los archivos
de gestion.

h. Manejar el Archivo Histérico del Distrito.

i. Recibirlassolicitudesdeinformacioncuandoserequieran
documentos histéricos que se resguardan en el Archivo
Central del Distrito.

j- Contar un recurso informatico para llevar el respectivo
control de las transferencias documentales.

k. Elaborar junto con la UGDA indices y catalogos para el
archivo central e historico del Distrito basados en normas
internacionales de descripcion archivistica (ISAD-G,
ISAAR CPF, ISDF).

l. Velar/gestionar que el depdsito documental del archivo
central del Distrito cumpla las medidas de conservacion.
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Sistema Institucional de Archivos (SIA)

Art. 8 El Sistema Institucional de Archivos (SIA) estara integrado
por los archivos de gestion, archivos especializados, archivos
periféricosy archivo central que integren el municipio,de acuerdo
alo establecido en los articulos 4, 5, 6, 7 y 8 del Lineamiento GDA
1. Cada distrito municipal debera conservar su archivo central, el
cualtendra la definicion y funciones sefialadas en el articulo 7 del
Lineamiento GDA 1.

Laadministraciondelos archivos de gestiony especializados
continuara siendo responsabilidad de la unidad productora,
segunloindicadoenlosarticulos 5y 8 del Lineamiento GDA 1,
cuya organizacion y conservacion se guiara conforme a las
disposiciones que emita la UGDA en conjunto con la UGDD.

Recursos para el SIGDA

Art. 9 El Concejo Municipal debera destinar los recursos
financieros, humanos y tecnolégicos necesarios para la
implementacion y funcionamiento del SIGDA, segun la
complejidaddelaorganizacion,volumendeladocumentacion
producida y acumulada, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 12 del Lineamiento GDA 1. Asimismo, sera
responsabilidad de cada Director/jefe de distrito municipal
gestionar los recursos para la adecuada organizacion y
conservacion de los documentos (en todos sus soportes) en
su respectivo distrito municipal.

Condiciones de conservacion de los archivos centrales
del municipio y de los distritos que lo integran

Art. 10 El Concejo Municipal debera destinar los recursos de
infraestructuranecesariosparacrearyadecuarlosdepositos
documentales que funcionen como archivo central en el
municipio y en los distintos distritos que lo integran. Estos
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depaositos deberan cumplir con los requisitos de adecuacion
que establece el Lineamiento 7 para la conservacion de
documentos.

Solicitudes de acceso a informacion histérica

Art. 11 E| Oficial de Informacion dirigira las solicitudes de
informacion al archivo central, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 14 del Lineamiento GDA 1. Asimismo, cuando
se trata de informacion histérica que ha sido generada en los
distritos municipales, la solicitud se dirigira al archivo central
del distrito municipal en cuestion.

Normativa e instrumentos archivisticos

Art.12 El Oficial de gestion documental y archivos del
Municipio en coordinacion con los Oficiales de gestion
documental de distrito deberan elaborar la normativa y los
instrumentos archivisticos, atendiendo a los procesos que
conlleva la implementacion del SIGDA en el Municipio. La
normativa sera de aplicacion general para el municipio y
todos los distritos que lo integran, a partir de su aprobacion
por la autoridad competente, segun el proceso que se
establezca paraello.

Los procedimientos sefalados en la normativa en gestion
documental debera incluir la participacion de la UGDA y
las UGDD, segun las etapas de implementacion del SIGDA
contempladas en los 9 Lineamientos en gestion documental
y archivos emitidos por el Instituto, asi como las normas
internacionales en materia archivistica.

Comité de Identificacion Documental (CID)

Art. 13 El Concejo Municipal debera crear mediante acuerdo
el Comité de Identificacion Documental (CID), para realizar
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la identificacion de las series documentales, asi como la
elaboracion de los instrumentos archivisticos contemplados
en el Lineamiento 3 para la Identificacion y Clasificacion
Documental, cuyo desarrollo sera conforme a la normativa
que emita la UGDA Yy las UGDD al respecto.

El nombramiento de los miembros del CID se realizara segun
lodispuestoenelarticulo 1 del Lineamiento GDA 3. Asimismo,
atendiendo a la reestructuracion municipal, la conformacion
del referido Comité debera ser el siguiente:

Miembros permanentes Miembros rotativos
e UGDA e Unidad productora o
e RRHH generadora de la serie
e  Planificacion Institucional documental
e Unidad Financiera e Oficial de gestion documental
e AreaJuridica del distrito al que pertenece la
serie documental a identificar

Guia de Archivos del Municipio

Art.14La UGDA debera elaborarla Guia de Archivos como un
instrumento que describe globalmente el fondo documental
acumulado de la institucion, bajo la norma internacional
ISDIAH y actualizarla anualmente, de conformidad a lo
establecido en el articulo 6 del Lineamiento 4 para la
Ordenacion y Descripcion Documental.

Asimismo, atendiendo a lareestructuracion municipalla Guia
de Archivos debera contener la informacion de cada distrito
integrante del municipio en lo concerniente a los apartados
de: areadeidentificacion institucional, area de contacto, area
de descripcion del fondo documental, area de acceso, area
de serviciosy area de control. Las UGDD apoyaran a la UGDA
en la elaboracion de la Guia de Archivo, en lo que respecta a
los apartados que aplican al distrito al que pertenece.




Directrices para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
y Gestion Documental y Archivos en las Municipalidades

Pautas para la gestion documental electrdonica del
municipio

Art. 15 La UGDA y las UGDD de los distritos que integren el
municipio, elaboraran en coordinacion con las unidades
de comunicaciones e informatica la normativa sobre la
organizacion y conservacion de documentos ofimaticos,
regulacion del correo electronico institucional y proyectos
de digitalizacion, la cual debera ser aprobada conforme a los
procedimientos internos que se establezcan en el municipio,
cumpliento con los requisitos establecidos en el Lineamiento
5 para la gestion documental electronica y el articulo 7 del
Lineamiento 7 para la Conservacion de los Documentos.
Dichas disposiciones deberan ser aplicables a todas las
unidades administrativas que componen la estructura
organizativa del municipio.

Comité Institucional de Seleccidon y Eliminacion de
Documentos (CISED)

Art. 16 El Concejo Municipal debera crear mediante acuerdo
el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos (CISED), el cual se encargara de establecer
criterios de valoracion de las series documentales, periodos
de retencion y disposicion final de las mismas, a partir de la
elaboracion de los Formularios de Valoracion Documental
y Tablas de Plazos de Conservacion Documental. El CISED
realizara sus procedimientos conforme a la normativa que la
UGDAY las UGDD emitan al respecto.

El nombramiento de los miembros del CISED se realizara
segun lo dispuesto en el articulo 1 del Lineamiento GDA 6.
Asimismo, atendiendo a la reestructuracion municipal, la
conformacion del referido Comité debera ser el siguiente:
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Miembros permanentes Miembros rotativos

e UGDA e Jefe de la unidad productora de

e Encargado del Archivo la serie documental a valorar
Central- si posee e Oficial de gestion documental del
nombrado distrito al que pertenece la serie

e Areajuridica documental a valorar

e  Auditor- observador

Proceso de Eliminaciéon Documental

Art. 17 Los procesos de eliminacion documental deberan
cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 8 del
Lineamiento GDA 6. Asimismo, a partir de la reestructuracion
municipal, las UGDD deberan coordinar con la UGDA las
eliminaciones concernientes a su distrito, de acuerdo al
procedimiento que se disefie para tal efecto.

Quedan suspendidas las eliminaciones documentales
aprobadas por los CISED anteriores de las municipalidades.
Los procesos pendientes deberan ser retomados por el
CISED que se nombre para el municipio, atendiendo a las
TPCD que sean aprobadas para todo el nuevo municipio.

Publicacion de instrumentos archivisticos

Art. 18 La UGDA debera remitir al Oficial de informacién
del municipio los instrumentos archivisticos que han sido
elaborados como componentes del SIGDA, consistente en:
a) Guia de Archivos, b) Tablas de Plazos de Conservacion
Documental, c) Actas de eliminacion de documentos y d)
Cuadro de Clasificacion Documental, segun lo requerido en
el articulo 2 del Lineamiento 8 para el acceso alainformacion
publica a través de la gestion documental y archivos, los
cuales deberan publicarse en el portal de transparencia del
municipio.

Dichos instrumentos deberan ser actualizados de manera
periddica, segun lo prescrito en los articulos 10 de la LAIP, 11
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del Lineamiento 1 para la publicacion de informacion oficiosa
y 6 del Lineamiento 4 para la ordenacion y descripcion
documental. La UGDA hara la remision de la informacion en
los plazos establecidos para ello en la normativa, atendiendo
a la planificacion anual de la unidad.

Levantamiento de actas por cese de funciones de
funcionarios

Art. 19 La UGDA debera elaborar una normativa en la cual se
consigne el procedimiento a realizar por el cese de funciones
de funcionariosy jefaturas del municipio y de los distritos que
lo integren, segun lo previsto en el articulo 4 del Lineamiento
GDA 8.Eneste proceso,deberaelaborarse elinventariode los
documentos responsabilidad del servidor, asi como un acta
de entrega de los mismos, a fin de entregarlo al funcionario
entrante o el delegado para ello. Este procedimiento sera
dirigido por la UGDD del distrito al cual pertenece el servidor
que haya cesado en su cargo, conforme a la normativa
elaborada al respecto.

Plan estratégico para la implementacion del SIGDA en los
municipios

Art. 20 El Concejo Municipal debera incorporar el SIGDA a
los objetivos y metas del plan estratégico institucional y de
los planes de trabajo, para garantizar la implementacion, los
recursos, la mejora y la evaluacion continua de avances y
resultados que sustenten las buenas practicas en materia
de gestion documental, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 1 del Lineamiento 9 Para las buenas practicas en el
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos. A
partir de la reestructuracion municipal los planes de trabajo
derivados de planificacion estratégica deberan incluir las
actividades de las UGDD.
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Capacitacion al personal sobre el SIGDA

Art. 21 El Concejo Municipal debera promover jornadas
de capacitacion a todas las unidades administrativas que
generen documentos en el municipio y en los distritos
que lo integran, sobre las disposiciones para el manejo de
los archivos como parte de la implementacion del SIGDA
aprobado.

Sera responsabilidad de la UGDA y las UGDD del distrito en
cuestion, impartir las capacitaciones a todos los funcionarios
y servidores de la municipalidad, pudiendo auxiliarse de

otras instituciones publicas o especialistas en el tema.
Capitulo 2

Disposiciones técnicas para el manejo de las series
documentales de los anteriores Concejos Municipales

Series documentales cerradas

Art. 22 Atendiendo a las facultades que asigna el Codigo Municipal
a los Concejos Municipales, se generan diversas unidades
documentalessimplesycompuestasqueformanpartedelasseries
documentales de lamaximaautoridad del municipio,los cuales han
sido plasmados en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
elaborado por los Oficiales GDA de los anteriores municipios, en
base a la propuesta del CCD que ha emitido el Instituto de Acceso
alaInformacion Publica.

Atendiendo al cambio en la organizacion de la gestion municipal
contenida en la Ley Especial para la Reestructuracion Municipal
y a la integracion de 262 distritos en 44 municipios, los nuevos
Concejos Municipales tendran mayor alcance en el desarrollo de
sus facultades, debido a la ampliacion de la jurisdiccion territorial
a los distritos que los integren, lo cual cambiara la produccion y
recepcion de las series documentales que actualmente realizan
los Concejos. En ese sentido, a partir de la entrada en vigencia
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de esta nueva organizacion, todas las series documentales que
hayan sido generadas por los anteriores Concejos Municipales
deber4d clasificarse como cerradas, debido a que a partir del 1 de
mayo del 2024 su produccion se circunscribe a todos los distritos
que integran el municipio. Las series documentales en cuestion
son las siguientes:

Norr;bre de la serie Nor_nbre de lasub Descripcion
ocumental serie documental
Actas del Concejo Toe[as las aptag generadas dyrar)te las
Municipal sesiones OFSiI.r‘IaI'IaS y e)<'tr'aorfi|nar|as de
Concejo Municipal de la municipalidad
Todas las actas generadas durante las
Actas de las Comisiones sesiones de las comisiones nombradas por el
del Concejo Municipal Concejo Municipal, para tratar asuntos o temas
especificos de su competencia
Todos los documentos generados en el marcg
Certificaciones de| del tramite de las certificaciones emitidas por Ig
Secretaria Municipal Secretaria Municipal, sobre las actas o

acuerdos emitidos por el Concejo Municipal
Todos losregistros generados que respalden g
recepcion de todo tipo de comunicacior|
Comunicaciones externas externa  (oficios, cartas, memorandos
conteniendo  requerimientos 0  puntog
especificos para el Concejo Municipal

Todos los dictamenes que, a solicitud de
Dictamenes alguna parte interesada, emite la Secretariag
Municipal sobre asuntos especificos

Todos los documentos recibidos y generadog
Expedientes de auditoria |Corte de Cuentas en el marco de los procesos de auditoria con la
Corte de Cuentas de la Republica

Todos los documentos recibidos y generadog
en el marco de los procesos de auditoria
externa, contratadas por aquellag
municipalidades con presupuesto mayor a §
millones de colones o su equivalente en
ddlares

Todos los documentos recibidos y generadog
Interna en el marco de los procesos de auditoria
interna

Todos los documentos generados en el marcg
Expedientes de Convenios|Asociaciones de lafirmay tramite de convenios firmados con
las asociaciones a nivel nacional

Todos los documentos generados en el marcqg
Cooperacion de la firma y trémite de convenios con
internacional organizaciones, gobiernos o municipalidades g
nivel internacional

Todos los documentos generados en el marcg
de la firma y tramite de convenios con el
Gobierno central, otras municipalidades g
instituciones a nivel nacional

Todos los documentos generados en el marcg
de la firma y tramite de convenios especificos
de hermanamiento con otras municipalidades g
nivel nacional o internacional

Externa

Cooperacion Nacional

Hermanamientos

Expedientes de|,.
. . Bienes de consumo Ami i
Donaciones recibidas Documle’nta el tramite reall;ado para Ia
recepcion formal de las donaciones recibidag
Inmuebles por la municipalidad, las cuales deban ser|
autorizadas por el Concejo Municipal
Muebles
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Administrativos
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Documenta el tramite realizado para e
seguimiento de infracciones de indole
administrativo y la imposicion de las multas|
correspondientes, a personas que no cumplar
con las normativas generadas por la
municipalidad

Civiles

Documenta el tramite realizado para e
seguimiento de infracciones de caracter civil, y
laimposicién de las multas correspondientes, g
personas que no cumplan con las normativas
generadas por la municipalidad

Laborales

Documenta el tramite realizado para e
seguimiento de infracciones de caracte
laboral, y la imposicion de las sanciones
correspondientes, a empleadas y empleadog
de la municipalidad que infrinjan la normativa
interna de la municipalidad.

Penales

Documenta el tramite realizado para e
seguimiento de infracciones de caracter penal
y su presentacion ante las instanciag
correspondientes

Expedientes de Limites
municipales

Documenta los tramites de revision
aprobacion de los limites de la municipalidad, y|
sus gestiones ante las instituciones
correspondientes (CNR 'y  Asamblea
Legislativa)

Expedientes de
participacion ciudadana

Asambleas
ciudadanas

Documenta las gestiones para la celebracion
de asambleas ciudadanas en la municipalidad

Cabildo abierto

Documenta las gestiones para la celebracion
de cabildos abiertos en la municipalidad

Consulta popular

Documenta todas las gestiones para lg|
celebracion de consultas populares, asi comag
los resultados obtenidos

Consulta vecinal

sectorial

y

Documenta las gestiones para la celebracion
de consultas vecinales y sectoriales, y los
resultados obtenidos

Comités de desarrollo|
local

Documenta las gestiones alrededor de
nombramiento y sesionamiento de los comitég
de desarrollo local, para el tratamiento de|
temas especificos

Expedientes de Titulos
municipales

Inmuebles rusticos

Incluye todos los documentos vinculados con Ig
adquisicion e incorporacion de inmuebles dg
caracter rustico, como posesion de Ig
municipalidad

Inmuebles urbanos

Incluye todos los documentos vinculados con Ig
adquisicion e incorporacion de inmuebles dg
caracter urbano, como posesion de Ia
municipalidad

Informes de comisiones|
municipales

Recopila todos los informes emitidos por las|
comisiones municipales, y que deben ser de
conocimiento del Concejo Municipal

Memoria Anual de Labores

Todos los tréamites vinculados con Ig
recopilacion de informacion, para levantar Ig
Memoria de Labores anual de la municipalidad

Normas Municipales

Ordenanzas

Recopila todo el tramite realizado para la
emision de ordenanzas municipales, asi como
las ordenanzas aprobadas por la municipalidag

Reglamentos

Recopila todo el tramite realizado para la
emision de reglamentos municipales, asi como
los reglamentos aprobados por g
municipalidad

Acuerdos

Recopila todo el tramite realizado para la
emision de acuerdos municipales, asicomo los|
acuerdos aprobados por la municipalidad
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Recopila todos los planes de desarrollo local
emitidos por la municipalidad, abarcandg
aquellos sobre temas especificos (econémicos|
sociales, ambientales o institucionales)
aquellos globales que abarcan todos los
ambitos de desarrollo local

Recopila todos los planes institucionales,
incluyendo el Plan Estratégico Municipal, y el
Plan Operativo Anual

Documenta todos aquellos procesos d¢
Rendicion de cuentas rendicion de cuentas realizados por Ig
municipalidad

Todos los documentos vinculados con lg
Resoluciones de emision y seguimiento de las resoluciones de
nombramientos nombramientos de las autoridades que deber
ser nombradas por el Concejo Municipal

Planes de Desarrollo Local

Planes institucionales
Municipales

Inventarios de documentos de los anteriores Concejos
Municipales

Art. 23 Todas las unidades administrativas que formen
parte de la estructura organica de los anteriores municipios,
deberan elaborar un inventario de las series documentales
que han generado en razon de sus funciones, a fin de tener
identificado todos los documentos que poseen a la fecha.
El inventario debera elaborarse conforme a las series
documentales contenidas en el CCD del municipio; en caso
de no haber elaborado un CCD propio, podra apoyarse de la
propuesta del cuadro elaborado por el Instituto de Accesoala
Informacion Publica. El inventario debe indicar: a) el nombre
del documento o serie documental, b) fechas extremas
de la informacion contenida en los registros, c) la unidad
y funcionario responsable de la serie, d) formato (fisico o
analdgico), y e) el deposito documental donde se encuentra.
Para este efecto, se propone el siguiente formato:

Serie Fechas Unidad de
i tal t Formato Volumen . lacié

Carpetafisicaen
estante x (detalle

Actas de delnombre del
MCor}c_eJo . 2021-2024 Papel 3 carpetas ampo o cartapacio o
unicipal
carpeta colgante en
archivador si aplica)
1 Ejemplo de llenado del inventario
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Conservacion de documentos de los anteriores Concejos
Municipales

Art. 24 Los nuevos Concejos Municipales deberan conservar
las series documentales que hayan sido generadas por los
Concejos anteriores, como parte de las responsabilidades
que asumiran como maxima autoridad en los ahora distritos,
atendiendo a las obligaciones en gestion documental
contempladas en el Lineamiento GDA 1 y en la normativa
interna emitida por la UGDA. Por consiguiente, las nuevas
autoridades municipales deberan adoptar todas las
medidas necesarias para garantizar la conservacion de los
documentos en todos sus soportes (fisicos y analogicos).

Consulta y Préstamo de documentos de lo anteriores
Concejos Municipales

Art. 25 Los nuevos Concejos Municipales podran consultar
los documentos generados por los anteriores Concejos que
se encuentren resguardados en los archivos de los distritos
que integren el municipio, debiendo seguir el procedimiento
establecido para ello por la UGDA junto con la UGDD en
la normativa interna. Asimismo, para el mecanismo de
préstamo de las series documentales resguardadas se
llenaran los instrumentos de control establecidos para ello.

Valoracion y Seleccion de las series documentales de los
anteriores Concejo Municipal

Art. 26 Como parte de las funciones que corresponden al
CISED del municipio, deberan realizarse tareas de valoracion
documental de las series que hayan sido generadas por los
anteriores Concejos Municipales. Para ello, consignaran en
los instrumentos archivisticos correspondientes los valores
primarios de las series, plazos de retencion y disposicion
final de las mismas; asimismo, se podran asignar valores
secundarios si asi lo estima pertinente el CISED.
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