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INTRODUCCION

En el presente Manual se establecen los procedimientos que las Unidades de Archivos de
Gestion Documental realizaran para el cumplimiento de funciones esenciales, que consiste
en disefiar e implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos de la

Alcaldia Municipal de Concepcion de Oriente (SIGDA)

Los archivos de Gestion son las areas responsables de llevar un control eficaz y
sistematico de la creacidn, recepcién, mantenimiento, el uso y la disposicion de los

documentos, de acuerdo con las necesidades institucionales y poblacionales.

Este manual pretende plasmar las normas y procedimientos a seguir de acuerdo a diversos
instrumentos legales, que constituyen una base en la implementacién y desarrollo del

Sistema institucional, Asi como el uso y manejo del acervo documental de la municipalidad.
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OBJETIVOS
General

e Normar las diferentes actividades y procedimientos en la generacion de documentos
que realizan las Unidades de Archivos de Gestion de la Municipalidad de
Concepcion de Oriente, en base a lo establecido en el articulo 40 de la ley de
acceso a la informacién publica.

Especificos

e Normar el manejo de archivos de gestion en la municipalidad.

e Organizar la documentacion producida y recibida de acuerdo a la funcién de cada
unidad productora.

e Establecer todos los procedimientos necesarios para un buen manejo y resguardo
de documentos de la Alcaldia Municipal.

ALCANCES

e Los procedimientos de este documento estan dirigidos a las Unidades de Archivos de
Gestion Documental (UGDA) que de acuerdo al Manual de Funciones de la Alcaldia
Municipal de Concepcién de Oriente y los lineamientos emitidos por el instituto de
Acceso a la Informacién Publica (IAIP) asi como demas instrumentos internos y la
normativa nacional, tiene la responsabilidad de implementar el Sistema Institucional de
Gestién Documental y Archivos de la Municipalidad de Concepcion de Oriente.

DISPOSICIONES DE REVISION

Este documento sera revisado cada 24 meses para hacer los cambios 0 ajustes necesarios
para su actualizacién con las necesidades de la gestibn documental Municipal o en un
tiempo menor si se amerita.

MARCO LEGAL
e Leyde Acceso a la Informacién Puablica (LAIP) Art. 1,2, 40 -44.

e Lineamientos de Gestion Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso
a la Informacion Publica (LAIP). lineamiento 1, 2, 3y 6.

e Ley del Archivo General de la Nacién articulo 14, 16 y 19.

e Constitucion de la Republica de El Salvador articulo 63.”
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1- Definicion de Archivo de Gestion:

Archivos de Gestion: Son los archivos de los departamentos, Secciones, unidades,
oficinas de la Municipalidad de Concepcion de Oriente, encargados de reunir, conservar,
clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar la documentacion producida
por su unidad. Esta documentacion sera organizada de acuerdo al principio de origen y
procedencia, su permanencia en estos archivos sera de definida por la tabla de plazos por
la UGDA y el CISED, para luego ser transferidos al Archivo Central.

2- Procesos archivisticos de la Gestion Documental y Archivos
Municipal.

El primer proceso a realizar en la Gestion Documental es la identificacion del documento
para determinar sus funciones y la informacion generada que constituye el punto de partida
para fundamentar los procesos de la Gestion Documental.

2.1 Identificacién documental:

La identificacidbn documental es el proceso técnico de investigacion y sistematizacion de las
categorias administrativas y archivisticas que se sustenta en un fondo documental, y para
su implementacion se requiere:

2.1.1 Creacion de Comité de Identificacion Documental.

El responsable de su creacion sera el ente obligado y estara integrado por un
representante de la unidad productora, personal de recursos humanos, unidad financiera y
la unidad juridica.

2.1.2 Funciones del Comité de Identificacion.

a. Este elaborara la resefia historica administrativa de la institucion, un indice de
organismos y un indice legislativo, el repertorio de funciones de la institucion y
recopilara los organigramas de la institucién. Este comité sera coordinado por la UGDA
de acuerdo al lineamiento 3 de la LAIP. Al igual trabajard conjuntamente con el
encargado de la UGDA para coordinar y definir procesos en el desarrollo y aplicacion de
la identificacion documental.

b. Velar para que se aplique el método de identificacibn documental en el Archivo
Municipal, desde la creacion, disefio, produccion, circulacion, y resguardo, de los
documentos creados o recibidos en cualquier soporte y en el marco de las funciones y
de la normativa respectiva de las distintas unidades productoras.
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c. Recabard los insumos necesarios provenientes de las Unidades productoras de
acuerdo a la metodologia de la identificacion que se determine conveniente y con el
involucramiento de las unidades productoras que deberan proveer la informacion,
insumos necesarios y validacion de las practicas archivisticas. El analisis de estas
practicas y la aplicacion de principios archivisticos seran de acuerdo a normas y
estandares vigentes.

2.1.3 Pasos para la Identificacion Documental en unidades productoras.

1- Hacer un inventario de los documentos resguardados en la oficina.

2- Llenar la tabla de clasificacion Documental.

3- Integrar al momento de la clasificacion al comité de Identificacion Documental

4- Seguir los pasos del Manual de Procedimientos de los archivos de gestion.

5- ldentificar los diferentes tipos documentales existente en la unidad productora.

6- Conocer las diferentes bases legales que lo rigen en la elaboracién de
documentos.

2.1.4 Responsabilidades de los Encargados de Archivos de Gestion.

e Custodiar y resguardar los documentos generados en la dependencia.

e Cumplir los lineamientos sobre el control, y manejo de los archivos contenidos en su
poder en las oficinas.

e Cumplir los plazos establecidos en la tabla de conservacion documental, para la
trasferencia de documentos al archivo Central.

e Evitar la acumulacién innecesaria de documentos en los archivos de oficina y su
deterioro.

e Ordenar los documentos de acuerdo a la normativa establecida en el Manual de
Procedimientos de los archivos de Gestion.

e Organizar los archivos en orden cronoldgico de menor a mayor en funcién de afios

e Estar pendientes del tiempo de cumplimiento de conservacion de los documentos
definidos en la tabla de Conservaciéon Documental.

e Remitir los documentos al archivo central una vez cumplido el plazo de permanencia
en la unidad de acuerdo a la tabla de Conservacién Documental.

e Seraresponsabilidad de los jefes y encargados de los Archivos de Gestidn de cada
unidad productora de la municipalidad, que la documentacién que envien al archivo
central, se encuentre clasificada, ordenada, inventariada, y en sus respectivas cajas
archivadoras o ampos.

e No deberan incluirse en las transferencias documentales informacion como
fotocopias de originales, anotaciones inservibles, revistas y documentos de
confrontacién con su original.
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e Darle cumplimiento a la politica y demas normas administrativas para la
implementacion del SIGDA.

2.2 Clasificacién Documental

La Clasificacion es la técnica mediante la cual se agrupan los documentos que posean
caracteristicas semejantes, de acuerdo a un plan previamente establecido es decir, para
la formulacién de expedientes con una misma finalidad o funcion.

La clasificacion tiene dos caracteristicas una conceptual y la otra operativa, la
conceptual consiste en el tipo de sistema de clasificacion que se implementara y la
operativa consiste en aplicar ese sistema de clasificacién para formar o agrupar las
series documentales. El sistema a implementar en la Municipalidad es el Funcional.

2.2.1 Conformacién de expedientes.
El expediente es la unidad documental formada por un conjunto de documentos
archivisticos generados en base a funciones por la unidad productora, y se
forma con el objeto de tener una sola resolucién con respecto a un mismo
asunto.

e Expedientes Administrativo

Para la ordenacion de expedientes administrativos debera tenerse en cuenta lo
siguiente:

a) Las caracteristicas fisicas de los documentos deben corresponder a plantillas
definidas previamente por la unidad productora cuando son exclusivos de sus
funciones.

b) Todo documento que genere expedientes se guardardn en su carpeta
correspondiente, colocando los documentos segun el orden o trdmites del proceso
administrativo.

c) Los expedientes deben estar individualizados, es decir, no colocar dentro de una
misma carpeta dos o mas expedientes.

d) Las unidades en coordinacion con la UGDA estableceran el tipo de carpetas a utilizar
para el manejo adecuado de los documentos.

e) para establecer un control del expediente se deberd rotular la carpeta con los
siguientes datos:

¢ Unidad administrativa que lo produce.
e Serie documental a la que pertenece (definido por la UGDA y el CID).
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e N° de expediente.
¢ Afo de produccion o fechas extremas cuando lo requiera.

2.2.2 Comunicaciones Internas o Externas.

Las comunicaciones externas son aquellas que ingresan a las diferentes unidades
Municipales de entidades ajenas a la Municipalidad.

Las comunicaciones Internas son todos aquellos documentos generados dentro de las
instalaciones y de diferentes unidades administrativas de la Municipalidad.

Las unidades deben distinguir entre: memorandos, notas internas, oficios, circulares y
comunicados que tienen sus propias caracteristicas internas de contenido y externas de
forma o presentacion.

Al emitir estos se deben utilizar plantillas definidas por la UGDA y el CID.

Los memorandos, notas internas, oficios, circulares y comunicados internas como externas
deben formar parte del expediente respectivo y se archivara dentro del mismo.

El documento que no forma parte de ningun expediente, se organizara como
Comunicaciones internas/externas, los cuales deberan ser distinguidos por aspectos
Esenciales para su organizacién, si son de procedencia externa hay que organizarlos por
instituciones externas, distinguiendo Organos del estado, Ministerios, Auténomas,
Organismos internacionales, organizaciones no gubernamentales, particulares.

Emplear para estos documentos métodos de ordenacion alfabéticos separando los afios
tomando en cuenta el volumen o la frecuencia de comunicacion.

Si el expediente tiene varios tipos documentales o series estos deben ser separados uno
con otros dentro del mismo expediente por separadores.

La correspondencia interna o externa como solicitudes ciudadanas, peticiones o
requerimientos deben ser organizados o clasificados por asunto e identificados por afio.

2.2.3 Documentos de registro.

Son instrumentos de control y garantia externa e interna de actuaciones administrativas, en
los que extractan actos de diferente naturaleza tales como entradas o salidas de
documentos, de bienes; entregas de materiales, etc. Son importantes porgue confieren
valor legal a la informacion que se requiere.

Para los documentos de registro se emplean normas basicas de manejo tales como:

1- Deben ser elaborados bajo una plantilla definida. Si se elaboran en formato papel
deben ir con firma y sello de la unidad.
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2- Se conservaran en carpeta con fasteners plasticos.
3- Se elaboran periédicamente y deben resguardarse hasta que se cumpla el plazo de
valoracion y seleccion documental.

2.2.4 Documentos informativos o de apoyo.

Los documentos informativos existen en todas las oficinas y se pueden definir como el
conjunto de documentos recopilados que sirven de ayuda a la gestion administrativa tales
como:

Textos legales.

Boletines oficiales.

Disposiciones normativas externas e internas.
Publicaciones

Revistas

Catalogos comerciales.

Dosieres informativos.

Copia de textos bibliogréficos.

VVVVVYYY

Los documentos de apoyo deberdn ser: separados es decir no estaran reunidos o
resguardados en el mismo lugar, y seran colocados en revisteros o libreras para que estén
a la mano para cualquier consulta rapida. Estos documentos informativos solo se
conservaran mientras sean utiles en la gestion.

2.3 Ordenacion Documental

Los documentos se ordenardn en cualquier etapa de su ciclo, de acuerdo al sistema de
clasificacion documental y se emplearan métodos de ordenacién fisica en las unidades
productoras, de acuerdo a la légica del tramite, el cual debe ser vélido con las respectivas
unidades administrativas. La ordenacion debera quedar reflejada por cada unidad
productora.

2.3.1 Pasos parala ordenacién de documentos.

e Launidad productora debe foliar los expedientes.

e La foliacibn debe ser pagina por pagina del primer registro hasta el dltimo
realizado dentro del expediente.

e Los documentos deben contenerse en folder de palanca o cajas archivadoras
dependiendo el tipo de documento.

e La foliacion debe ser numérica y deber ser colocada en la parte superior
derecha, y entre paréntesis remarcar el nimero de pagina en letras y a su vez,
numerar las paginas que contiene cada documento o serie del uno al infinito.
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e Los documentos deben ser ordenados o colocados en la carpeta en orden
descendente.

e Si un expediente es extenso usar dos folder de palanca para no saturar ampos.
gue no exceda de 300 paginas.

e Ordenar cada folder de palanca de la unidad productora por mes y afio en el
mobiliario designado para tal fin, iniciando de arriba hacia abajo, de izquierda a
derecha.

e Si los documentos estan colocados en folder en archivadores colgantes,
identificarlos alfanumérico o numérico.

e Se deben de resguardar en estantes o mobiliario en buen estado que los proteja
de polvo y otros contaminantes.

e Si un expediente estd bajo un acuerdo Municipal, anexar el acuerdo al
documento.

e Ordenar los documentos por fecha y afio de acuerdo al asunto.

2.4 Descripcion documental

La descripcion documental es el resultado de la evaluacion de las series documentales
contempladas en un plan de descripcién que se llevara a cabo en coordinacion con las
Unidades productoras.

2.4.1 Pasos para la Descripciéon Documental en Unidades Productoras.

1.
2.

Debe de describirse la serie documental utilizando vifieta rotulada.

La vifieta de rotulacién que se le colocara a cada folder de palanca o caja, debe
llevar: afio, mes del documento, nimero de ampo, fecha de inicio y fecha final del
documento.

Cada unidad productora debera definir la serie documental y detallarla en la tabla de
clasificacion documental.

La unidad de Acceso a Informacion Publica debe identificar, es decir especificar en
la hoja de transferencia los documentos que son confidenciales y que no deben ser
de consulta directa por la ciudadania ni personal interno.

Enumerar cada folder de palanca o caja con namero correlativo de acuerdo a la
importancia del documento.

Con la finalidad de facilitar la consulta de los documentos, asi mismo para un mayor
control y organizacion, todos los archivadores de palanca podran contener una
rotulacion en el interior especificando los documentos archivados (contenido). El
rotulo interior se entenderd como un indice o contenido, construyéndose en la
medida que se archiven los documentos y en el orden que se incorporen en el
archivador de palanca.
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6. Si los documentos internos del expediente llevan mas de dos paginas enumerar
cada pagina contenida en la sub serie.

2.5 Conservacion de documentos.

La conservacion documental es el proceso mediante el cual se les da tratamiento a los
documentos y una conservacion adecuada, que cumplan normas y estandares archivisticos
tomando en cuenta normativas de proteccion y conservacion de los documentos.

Los entes obligados deberan garantizar la seguridad e integridad de los documentos, a
través de procedimientos establecidos en las normas o manuales de procesos de la
Municipalidad.

2.5.1 Practicas de conservacién en las unidades productoras.

e Conservar los documentas en mobiliarios que retnan los requisitos de proteccion y
resguardo de documentos.

e Evitar el ingreso de elementos contaminantes a las unidades.

e Evitar el ingreso de articulos, prendas etc., dentro de los mobiliarios que resguardan
los documentos.

e Establecer un programa permanente de limpiezas en las unidades.

e Conservar o resguardar documentos que estén en su fase activa en mobiliarios
adecuados para su consulta inmediata.

e Eliminar todo tipo de factores que impliquen un riesgo a los documentos (bebidas o
alimentos).

2.4 Valoracion de los documentos.

Es el proceso por medio del cual se determinan los valores primarios y segundarios de
los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo.

La valoracibn documental es la fase del tratamiento archivistico que consiste en
analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales,
fijando los plazos de trasferencia, acceso y conservacion o eliminacion parcial o total.

2.4.1 Valor primario de los documentos.

Es el valor que tienen los documentos mientras sirven a la administracion o las
unidades que los generan dentro de la municipalidad.
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2.4.2Tipos de documentos con valor primario:

» Administrativos: Son todos aquellos documentos producidos que poseen
para la administracion un soporte de sus actividades.

» Valor Legal: Es el valor que tienen los documentos que sirven de testimonio
0 prueba ante la ley.

» Valor fiscal: Es el documento en el cual se informa y se justifica el desarrollo
de gastos y los de caracter tributario.

» Valor contable. Son los documentos que respaldan los procesos contables.

2.4.3 Valor secundario de los documentos.
Es el valor que adquieren los documentos una vez pierden sus valores primarios
y tienen utilidad cultural, histérica o cientifica.

v' Valor Historico: Documentos que contienen informacion atil para la
reconstruccion de la memoria de la Municipalidad.

v' Valor Cultural: Documentos que son testimonio de hechos, vivencias,
tradiciones, costumbres, valores, habitos, modos de vida y desarrollo econémico.

v' Valor cientifico: Documentos que reflejan la creacion de conocimiento en
cualquier area del saber Municipal.

2.4 Una vez mencionado el valor de los documentos las unidades productoras
deben:

e Identificar el valor de los documentos que resguardan y plasmarlo en la tabla de
valoracion documental.

e Coordinar con la UGDA los procesos de transferencia y valor de los documentos que
transfieren.

e Definir el valor del documento de acuerdo a la importancia o influencia en el proceso
y gestion de la Municipalidad.

e Definir documentos que sirvan de respaldo o soporte a otros documentos o a la
unidad en si.

e Mantener muestras de documentos que reflejen los hechos relevantes vy
significativos del desarrollo Municipal.

2.5 Uso de las tecnologias de informacion en la Gestion Documental

La identificacion de las necesidades de uso de tecnologia debe ser acorde a las
necesidades de Unidad, Modernizar y hacer mas eficientes los procesos de trabajo asi
como los recursos que se emplean para generar y mantener la informacion de la
Municipalidad mas inmediata.
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El encargado de las unidades productoras debera gestionar todos los recursos tecnoldgicos
gue sean necesarios de acuerdo a la capacidad financiera Municipal, para el uso y control
de la informacion, asi como para la mejoria y el avance tecnolégico Municipal.

3. PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIA DE SERIES DOCUMENTALES AL
ARCHIVO CENTRAL.

La transferencia consiste en el traslado o traspaso de responsabilidad de custodia, previo a
una seleccion de documentos cuyo tramite o proceso ha sido finalizado y su consulta es
esporadica a nula; si en que ello implique la pérdida de sus valores y posible consulta con
otros fines.

3.1 Pasos para la transferencia de documentos.

b)

)

Una vez transcurrido un plazo determinado de conservacion en las unidades
productoras, los documentos deben transferirse al archivo central, con caracter
obligatorio y de acuerdo a las normas establecidas en conjunto con las unidades y la
UGDA.

Anualmente se programara con las unidades un calendario de transferencia de
documentos por parte de la UGDA, para su aplicacion.

Es importante mencionar que los documentos que no tienen valor ni administrativo,
juridico o valor histérico no deben de ser transferidos al archivo central, si no que la
unidad sera la encargada de establecer su uso final de acuerdo a la normativa
emitida por la UGDA bajo los lineamientos del IAIP.

La unidad de Acceso a la Informacion Publica debe de transferir sus documentos al
archivo central por ser unidad generadora de expedientes.

Para la transferencia, se debe llenar la tabla de transferencia de documentos. Se
debe coordinar con el jefe de archivo central, para ejecutar una revision de los
documentos  transferidos, para asesorarse que la informacion a transferir
corresponda en base a lo que dice la tabla de transferencias.

Toda transferencia de documentos debe ser previamente coordinada con la UGDA.
Si los documentos van en caja deben considerarse los siguientes aspectos: nimero
de caja en orden consecutivo, nombre de la oficina productora, series o asuntos
documentales y el afio de origen del documento., debiéndose adjuntar las tablas: de
Conservacion Documental y de Transferencia Documental al Archivo Central.

La tabla de transferencia y conservacion debe ser avaladas por la UGDA vy el
CISED.

El Registro del Estado Familiar por ser unidad de archivos especializados debe
establecer su propio sistema para resguardar sus documentos.
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k) La unidad de catastro y cuentas corrientes debera coordinar con la UGDA que
documentos va a transferir al archivo central, ya que al igual que la unidad de
Registro del Estado Familiar es una unidad que resguarda archivos especializados.

4. Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
(CISED).

El comité de seleccion y eliminacion de documentos es el encargado de establecer los
criterios de evaluacion seleccién y plazos de valorizacion de los documentos, asi como
la eliminacion de los mismos, el cual trabajard en conjunto con el encargado de la
Unidad de Gestién Documental y Archivo.

4.1 Funciones del Comité Institucional CISED.

e Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos de la

e Municipalidad.

e Elaborar y actualizar tablas de valoracién documental que reflejen valores primarios
y secundarios de los documentos.

e Establecer criterios de valorizacién de series documentales.

e Elaborar la tabla de plazos documental indicando la disposicion final que cada serie
y sub-serie debe cumplir (permanente, Eliminacién parcial o eliminacion total).

e Establecer criterios de valoracion de las series documentales, valor primario o
secundario.

Como ya fue mencionado en el apartado de valorizacion documental, los criterios de
evaluacion de las series documentales se deben contemplar dos criterios de evaluacién
uno es el valor primario que engloba todos aquellos documentos de valor administrativo,
contable, fiscal, legal, juridico, informatico y técnico. El valor secundario son aquellos
documentos que tienen valor cientifico, historico y cultural atribuido a las funciones.

Las tablas de valorizacion documental deben reflejar cada uno de los dos valores
anteriormente mencionados de acuerdo a la clasificacion de la informacion de la ley de
acceso a la informacién publica.

Las unidades productoras tienen la responsabilidad de participar en los procesos de
eliminacién de documentos por parte del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos (CISED).

4.2 Participacién de las unidades productoras en la eliminacion de documentos.

e Las unidades productoras tienen que estar presente en los procesos de eliminacion
del CISED.

e Las unidades productoras deberan crear soportes de documentos en sistemas
Opticos (DVD, CD O USB).
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Las unidades productoras deben documentar la eliminaciéon de documentos de su
unidad por medio de acta.

Si los documentos a eliminar son de una unidad especifica, el encargado debe de
verificar la informacion a eliminar y estar presentes en dicho proceso.

Duplicidad y borradores de documentos deben ser eliminados en la unidad
productora.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

La eliminacion de los documentos consiste en el proceso normado de destruccion de
documentos, que carecen o han perdido sus valores, sin que esto represente una
pérdida de informacion que afecte los intereses de la municipalidad y la poblacion en
general.

La valorizacién del documento sera reflejada en un instrumento llamado tabla de
plazos de conservacion de documentos establecida por la UGDA.

La unidad de gestibn documental y archivo debe documentar la eliminacién por
medio de un acta firmada por CISED

Sera el comité el responsable de dirigir y dictar que documentos se eliminaran, los
cuales haya terminado su vida util determinadas por CISED.

A continuacion se detallan ejemplos de documentos que pueden ser eliminados dentro de
las unidades de archivos de Gestion.

5.1 Documentos a eliminar en las unidades:

1
2

Copias de documentos contables, cuyo origen estén a cargo del area financiera.

Las copias o los duplicados de cualquier documento siempre que se conserven los
originales, en caso de no tener certeza de la existencia de su original es preferible
no eliminarlo.

Las copias o duplicados de invitaciones a eventos externos.

Las notas externas cuando no forman parte de un trdmite y no contengan
informacion relativa a algun procedimiento administrativo.

Los borradores de documentos que se han utilizado para la elaboracién de uno
definitivo.

Copias de memorandum masivos y sus anexos ( circulares o similares)

Los catalogos y publicaciones comerciales.

Ofertas de servicios de las empresas.

Las propagandas u otros documentos impresos de entidades externas,

10-Hojas y formatos en blanco.
11- Documentos con errores.
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6.

Documentos ofiméticos.

Los documentos ofimaticos, son todos aquellos documentos que se elaboran bajo
herramientas informéaticas que implican el uso de las tecnologias como: el internet,
correo electrénico y todos los tipos de software que la municipalidad utiliza en el
desarrollo y creaciéon de documentos.

6.1Normas para la ordenacion de los documentos ofimaticos.

Para cumplir con los articulos 3 y 42 de la Ley del Acceso a la Informacién Publica (LAIP),
la modernizacion y uso de tecnologias en la gestion publica y concretamente en la
produccion y manejo de documentos y archivos, es un proceso gradual y con exigencias
técnicas y legales.

Queda establecido que la implementacion de las tecnologias no sustituye el valor
probatorio del soporte en papel.

Normativas para el ordenamiento ofimaticos:

a)

b)

f)
9)
h)

)

El ente obligado a través de la UGDA y las unidades productoras y de
comunicaciones deben normalizar la gestion de documentos ofiméticos, plantillas u
otros de uso de oficina, generados en equipos de computo que contemplen medidas
para la creacion, circulacién, produccion y resguardo de la informacion.

Las unidades de comunicaciones y gestibn documental, deberdn establecer
modelos y plantillas para todos los tipos documentales determinando el tamaiio,
color, fuente de letra, ubicacién de firmas y sellos, margenes y otros elementos.

La imagen institucional debe ser reflejo de su naturaleza como entidad del estado,
prevaleciendo el escudo de la republica de EI Salvador.

No se debe hacer alusion a partidos politicos.

La unidad productora debe organizar documentos ofiméaticos tomando medidas de
ordenacion.

Ordenar carpetas de acuerdo con el cuadro de clasificacion documental.

Ordenar carpetas ubicandolas en computadoras, discos o servidores.

Denominar los documentos de acuerdo con el cuadro de clasificacién documental,
utilizando codificacion normalizada y aprobada por la unidad productora, para
facilitar la localizacion de documentos.

La UGDA en coordinacién con las unidades productoras y de comunicaciones
deberan establecer politicas para uso adecuado del correo electrénico institucional.
El correo institucional debe estar identificado con el escudo o logo Institucional.
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PROCESO DE GESTION CODIGO
DOCUMENTAL N°1

TABLA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Entidad ALCALDIA MUNICIPAL DE

productora: CONCEPCION DE ORIENTE

Dependencia productora: OBJETO

Fecha de transferencia: TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
Serie Sub- Unidad de frecuencia

N° de orden Caddigo documental |serie |Fechas extremas | conservacion n° folios | soporte | de uso

Inicio | Final caja |carpeta | otros

Recibido por:

Firma:

Cargo:

Fecha:
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TABLA DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Cédigo de la
dependencia

Nombre de la
dependencia

Nombre de la
serie

Nombre sub-serie

Ordenacion

Firma Jefe de Unidad
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE CONCEPCION DE ORIENTE

Unidad productora Fecha
Retencion
Cédigo Serie documental AG AC CcT S M
2 afios 50 afios X
CT CONSERVACION TOTAL Firma del responsable
E ELIMINACION
S SELECION
M MICROFILMACION
AC ARCHIVO CENTRAL
AG ARCHIVO DE GESTION
Firma del responsable
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CONCEPCION DE ORIENTE
CUADRO DE INVENTARIO DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO DE GESTION

UNIDAD:
Estante/
Archivero N° correlativo | Nivel | Documento Afo Correlativo |Area | Observacion
inicio | final
Estante 04 01 |Diligencia matrimonial 2007 | 2007 R-01 REF
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