EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL:

CERTIFICA: Que en el Libro de Actas y Acuerdos Municipales que esta oficina lleva en el
presente do dos mil veinte, se encuentra el Acta nmero diecisiete de sesin ordinaria de
fecha qunnce de juho de dos mil veinte; y el Acuerdo que Ilteralmente dice
ACUERDO NUMERO UNO: El Concejo Municipal, tomando en cuenta el memorando
recibido de fecha trece de julio de dos mil veinte; suscrito por la oficial de la Unidad de
Gestiin Documental y archivo UGDA; Sebra Raquel Ismenia Santos, en el cual solicita la
aprobactn de las normativas y polticas por la que se debe# regir la documentacin
institucional contempladas en el lineamiento 1 de arficulo 3 del Instituto de Acceso a la
informacin Riblica (IAIP), para un mejor funcionamiento y desarrollo en los procesos dicha
unidad. Por lo tanto: el Concejo Municipal, en uso de sus facultades establecidas en los
Art. 30 nm. 4, del Gxigo Municipal. Acuerda: 1) Autorizar la aprobacin de las normativas y
poiticas siguientes: 1) Poitica GDA. 2) manual de Archivo de Gestin. 3) Manual de Archivo
Central, 4) Valoractn y Seleccin Documental. 5) Documentos Administrativos. 6) Norma
que regula correo Institucional. 7) Plan de trabajo UGDA. 8) Cuadro de Clasificacin
Documental 'y 9) Diagnostico Documental 2020.Las cualesse debeén regir la
documentacin institucional que seén contempladas en el lineamiento 1 de articulo 3 del
IAIP, para un mejor funcionamiento y desarrollo. en los procesos dicha unidad. )
Autoricese a la oficial de la Unidad de Gestin Documental y archivo UGDA; Sera Raquel
Ismenia Santos, al Gerente General, Licenciado Jorge Armando Garzona, Licenciada
Griselda Carolina Nieto de Morales y dends responsables, realicen los témites
administrativos necesarios para hacer efectivo el presente Acuerdo Municipal. Iil) Dicho
Acuerdo fue aprobado por UNANIMIDAD POR LOS MIEMBROS DEL CONCEJO
MUNICIPAL.COMUNIQUESE.V.MANUEL R./E.C. TREJO/ILEGIBLE/ILEGIBLE/E.M.O.C.
INLEGIBLE/ILEGIBLE/ILEGIBLE//G.ELENA.P./ILEGIBLE//FERNANDEZ//MAURICIO.G.D.
IJUAN.A . CASUN/"mmmmimmimmsmes RUBRICADAS? oot

ES CONFORME CON SU ORIGINAL, CON EL CUAL SE CONFRONTOQ. Se extiende la
presente certificactn en la Alcaldia Municipal de San Martin, a los diecisiete dias del mes de
julio del @ dos mil veinte.

iObras, Trabajo y Acciones!
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1. CLASIFICACION INSTITUCIONAL DEL CUADRO DE CLASIFICACION.

Es un documento técnico que refleja la estructura de un sistema de Gestion de
Archivo de conformidad a las atribuciones de cada Unidad organizativa, de los
documentos y se fundamenta en la estructura financiera administrativa de la
Municipalidad de San Martin, con base al organigrama de la misma.

A la clasificacion se le conoce como la operacidn bdsica para la organizacion de
un fondo documental y consiste en dividir un fondo documental en sub fondos,
de acuerdo a sus procedencias de origen, ya sea tomando en cuenta la
estructura organizativa, las funciones, actividades, tramites, o asuntos
municipales; ademas de ello; clasificar es separar o dividir un conjunto de
documentos estableciendo clases o grupos.

Antes de iniciar cualquier proceso archivistico, el primer paso que se debe dar
es la identificacion documental conocida como fase de tratamiento
archivistico: que consiste en la investigacion y sistematizacion de las categorias
administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura del fondo
(conjunto de documentos de cualquier formato o soporte).

En consecuencia se requiere revision de todas las fuentes de informacion
necesaria que permita tener conocimiento exhaustivo de la entidad
productora de documentos.

De acuerdo a ello, para organizar el sistema de archivo en la Municipalidad de
San Martin, en adelante AMSM, se realizé una fase preliminar, conservando
toda la documentacion existente para diseiar la organizacién de los mismos y
las instalaciones donde se conservarian. Lo que exigid recopilar toda la
informacion posible acerca de multiples aspectos como: conocer la estructura
organizativa y funcional de la Municipalidad de San Martin, con precision,
cudles son sus fines y como esta organizado, que documentacién posee cada
dependencia, cantidad y donde se encuentra, entre otros. Es asi en la
Municipalidad de San Martin, el cuadro de clasificacion documental responde
a una triple necesidad:

1. Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién
producida o recibida en el oficio de sus atribuciones o funciones del
UGDA



2. Agilizar el acceso a la informacidn facilitando la localizacién fisica de
cada documentacion o expediente
3. Mantener un control general y especifico del acervo documental del
UGDA
2. SISTEMA DE CLASIFICACION.

Para la organizacion de los documentos en los archivos, se utilizara el sistema de
clasificacion por origen, funcién y asunto denominado también ORFUAS; ya que es
la combinacidn de los tres sistema se toma como primer elemento la estructura
organica, como segundo elemento las funciones y como tercer elementos los
asuntos.

a) Sistema organico

El uso de este sistema permite que el cuadro de clasificacion se refleje en
forma completa el organigrama de la Municipalidad.

b) Sistema Funcional

La clasificacion funcional de los documentos se basa en dos principios. La
jerarquia de los niveles de identificacion que permiten responder las
necesidades de informacion a la vez generales y detalladas, y a la identificacion
de cada funcidn, sub-funciones, actividad y series documentales dentro de una
estructura arbdrea es decir que para su forma o aspecto. Esta clasificacion
permite separar las funciones de Gestion Administrativas o facilitativa; asi
como las funciones especificas de cada organizacion.

c) Sistemas de asuntos o Materias

Este sistema de clasificacion refleja las actividades relacionadas con asuntos o
materias especificas, donde la prioridad es mantenernos unidos todos los
documentos vinculados a un determinado asunto o tema,
independientemente de su oficina productora.

PRINCIPIOS GENERALES.
Se debe destacar lo siguiente:

a. Principios de especificidad; escoger la palabra mas especifico
b. Principios de Sintesis: uso de términos simples



c. Principio de uso: los términos deben adaptarse al fin para el cual se
utilizan, teniendo en cuenta el usuario

d. Principio de uniformidad: cada material debe tener siempre el mismo
encabezado.

3. CODIFICACION DE LA CLASIFICACION.

La utilidad del cédigo ha de verse como condicion indispensable para el
funcionamiento del cuadro de clasificacion que este establece un ordeny hace
posible identificar a las diferentes dependencias, permitiendo de esta forma
sustituir el nombre propio o titulo de la categoria, para fines de abreviatura o
identificacion. De acuerdo a ello, para garantizar una adecuada administracion
de los documentos en los archivos de Gestion. Se debe signar un cédigo, tanto
a las divisiones del fondo documental, siguiendo el orden original en el
organigrama asi como los sub-fondos y serie documentales.

4. COMPOSICION DE LA CODIFICACION.

El cddigo de la clasificacion completa abarca el origen de procedencia, la
funcién y el asunto y en el mismo orden el cddigo estara conformado de la
manera siguiente:

Los sistemas organicos, sistema organico funcional y el sistema funcional en
asuntos, consistira en la asignacion de un codigo a las divisiones de un fondo
documental, siguiendo su orden original en el organigrama. En el cuadro de
clasificacion de la UGDA, se refleja en forma completa la division organica de
la misma, identificando a cada dependencia con numero correlativo de la
manera siguiente:

1. NIVEL DE DIRECCION.
1.1. Concejo Municipal
1.1.1. Comisiones Municipales
1.1.2. Sindicatura Municipal
1.1.3. Unidad de Gestion Documental y Archivo UGDA
1.1.4. Contravencional
1.1.5. Auditoria Interna
1.1.6. Auditoria Externa



1.1.7.

Departamento Juridico

2. NIVEL TECNICO.
2.1. Despacho Municipal

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.1.5.
2.1.6.

Unidad de Cooperacién

Comunicaciones

Cuerpos de Agentes Municipales

Mediacion

Acceso a la Informacién Publica UAIP

Unidad de Gestion de Riesgo y Proteccion Civil

3. NIVEL ADMINISTRATIVO.
3.1.Gerencia General

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.
3.1.5.

Recursos Humanos

Registro de la carrera Administrativa Municipal
Comision Municipal de Seguridad y Salud Ocupacional
Comision de Etica Gubernamental

Informatica

4. NIVEL OPERATIVO.
4.1.Gerencia Administrativa Financiera

5.2.

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.
4.1.6.
4.1.7.
4.1.8.
4.1.9.

Contabilidad

Unidad de presupuesto
Catastro Tributario

Cuentas Corrientes

Registro del Estado Familiar
Unidad de Cementerios
Distrito AltaVista

Tesoreria

Recuperacion de Mora

GERENCIA DE SERVICIO GENERALES Y MEDIO AMBIENTE.



5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.
5.2.4.
5.2.5.

5.3.

5.3.1.
5.3.2.
5.3.3.
5.3.4.
5.3.5.
5.3.6.
5.3.7.
5.3.8.
5.3.9.

Parques y Centros Recreativos
Desarrollo Urbano

Mercado Municipal

Servicios Generales

Unidad Municipal de Medio Ambiente

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y COHESION SOCIAL
Clinica Municipal

CMIPV

Unidad de Nifiez, Adolescencia y Juventud

C.D.L

Unidad Municipal de Deportes

Unidad Municipal de la Mujer

Unidad Municipal de Participacién Ciudadana

Unidad de Desarrollo Econdmico

Desarrollo Agropecuario

5.3.10. Bolsa de Empleo.



