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Resumen.

En el presente instrumento se describen los procedimientos de préstamo, codificación  y normativa  del archivo.  El archivo cuenta con alrededor de 99,497 expedientes y es el área encargada del resguardo y control de expedientes existentes que son  consultados por los técnicos de la institución.
OBJETIVO.
Mantener el control y resguardo de la documentación existente en archivo, facilitando la consulta eficiente de información contenida en los expedientes, por parte de los técnicos que resuelven trámites en la institución.
NORMATIVA
1. Al área en donde se resguardan los expedientes únicamente pueden acceder el archivista, el Auxiliar de Archivo, Jefe de Receptoría y personal autorizado en casos especiales.

2. La búsqueda en archivo debe realizarse inmediatamente recibida la notificación por el Sistema Préstamo.

3. Todo expediente prestado al archivo debe ser devuelto por el usuario una vez sea utilizado y en las mismas condiciones que fue recibido.
4. Todo documento que retorne a archivo, debe ser reubicado en el sitio respectivo una vez verificado las condiciones del mismo.
5. Es responsabilidad del personal de archivo velar por el resguardo y control de la documentación en archivo.

6. El máximo de expedientes prestados por usuario, son veinte expedientes completos, a excepción de casos especiales, los cuales deberán ser notificados a la coordinación de Receptoría.

7. Los expedientes son prestados completos, por ello no se permite fraccionarlos y en caso de que estuviera compuesto por varias carpetas deben ser entregadas todas.

8. No se permite el intercambio de expedientes prestados entre técnicos, si otro técnico necesita algún expediente que se encuentre prestado deberá esperar a que este regrese a archivo para poder prestarlo.

9. Los días y horarios de recepción de archivos son: lunes, martes y viernes; de las 2:00 p.m. a las 4:00 p.m.

10. Para el trabajo interno de ARCHIVO se reserva el período comprendido entre las 10:00 de la mañana y las 12:30 p.m., los días lunes, martes, miércoles, jueves y viernes, y por la tarde de las 2:00 p.m. a las 4:00 p.m. los días martes y jueves. 

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE ARCHIVO.

El personal Técnico de la institución, para su proceso de resolución de trámites y consulta de información necesita consultar el archivo físico de la institución, para lo cual es necesario que soliciten estos a través del SISTEMA PRÉSTAMO. 
Ver Figura 1
La entrega de expedientes de los diferentes trámites a los técnicos se realizará  previa solicitud del técnico de OPAMSS por medio del SISTEMA DE PRÉSTAMOS y se anotará el Nº del expediente así como el nombre del proyecto en la ficha asignada al técnico, el cual tendrá que firmarla cuando reciba y confirme que es el expediente solicitado, como lo muestra la figura siguiente. Ver Figura 2
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Figura 1
La documentación en manos del usuario deberá estar por un plazo no mayor a 15 días hábiles y deberá ser regresado en similares condiciones como cuando fue recibido; una vez la documentación retornan al archivo, se realiza la descarga de la ficha de control; colocando la fecha de devolución y su firma para dar fe que la documentación ha sido devuelta total e íntegramente. Cualquier observación deberá ser colocada en la ficha respectiva.
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Figura 2
PROCEDIMIENTO DE CODIFICACION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE OPAMSS

El siguiente proceso, se realiza al inicio de cada año,  para realizar la codificación esta se hará por municipio, de los expedientes que han ingresado a la institución el año recién finalizado. La metodología es la siguiente:

1. Asegurarse de tener suficientes carpetas tamaño oficio, hules y plumones gruesos para rotular, al realizar los paquetes de archivo.

2. Es recomendable elegir un trámite en específico y que el orden de catalogación sea: Línea de construcción, Calificación de Lugar, Factibilidades de Aguas Lluvias.
3. Ordenar las páginas y documentación de los trámites, así como los planos de los expedientes (Deben doblarse tipo acordeón y siguiendo el módulo tamaño carta).

4. Se debe clasificar los expedientes por municipio y por número correlativo, se recomienda iniciar con San Salvador que es el municipio con más trámites y que genera mayor número de carpetas, es por eso que se inicia separando San Salvador y luego el resto de los municipios, la intención es ordenar las carpetas de los municipios que tienen mayor número de carpetas a los de menor cantidad de carpetas.
5. Cuando se separan los expedientes por municipios se inicia la preparación de paquetes, tratando que el número de expedientes corresponda al ancho que permite el último quiebre del fólder (ver figura 3), sin importar que en una carpeta pueda ubicarse un solo expediente.

6. La rotulación de los fólderes que albergan los expedientes, se realizará en la cara y en la orilla del fólder, indicando el trámite, municipio, año y número correlativo de carpeta, también se anotarán los números de los expedientes que contendrá, tratando que el orden sea correlativo de menor a mayor. 
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Figura 3
7. La colocación de los expedientes será de forma horizontal, de manera que la cara del paquete quede vista permitiendo el apilamiento de estos de manera segura. Ver ejemplo:
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Figura 4
8. Al terminar el proceso anterior, y conociendo en que carpeta se encuentra cada expediente, se agrega el número de carpeta (paquete) que corresponde a cada expediente en el programa TRÁMITE.EXE.
Todo lo anterior, es un proceso que se repite con cada trámite.

IMPORTANTE.
Existen casos especiales, y situaciones a considerar:

- Las constancias de no afectación, se mantienen en archivo físico por dos años, luego se eliminan.

- Al separar por municipio, es importante leer la parte de la resolución referente a la ubicación, existen casos en los cuales los proyectos están ubicados en los límites municipales,  en estos casos predomina el municipio que se halla colocado en el sistema “tramites.exe”, el municipio que diga ahí es en el que ubicaremos en el expediente.

- Hay casos en los que el expediente puede salir un año o varios años depues de lo normal ya se tiene la codificación prácticamente definida. 
El proceso a seguir es el siguiente, según el caso:

a. Si el expediente es delgado como para incluirlo en la carpeta en la que corresponde, simplemente agregamos el número del expediente en la carpeta, de acuerdo a lo definido en el paso 6.

b. Si el expediente es demasiado grueso, como para incluirlo en la carpeta que le corresponde, creamos una carpeta con el mismo número del paquete al que pertenecería y agregamos “Bis” (Ver Figura 5, 6 ,7)
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Figura 5
*Carpeta 52 y 52 Bis, dado que se han agregado dos expedientes que salieron un tiempo después de la codificación. 
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Figura 6
*Aunque el expediente, hubiese salido uno o varios años después de la codificación, el expediente queda en el orden que le corresponde según su municipio y correlativo anterior al expediente.
[image: image13.emf]
[image: image14.emf]
[image: image15.emf]
Figura 7
*Se identifica el lugar donde corresponden los expedientes (en este caso 454 y 456); el expediente queda en el orden que le corresponde según su municipio y correlativo anterior al expediente nuevo en el archivo.

*De ninguna manera es permitido colocar archivos nuevos al final del resto de carpetas del municipio, sino que se debe apegar a lo anterior, y el resto de carpetas tendrán que “correrse” para lograr el orden adecuado. De esta manera, no importa que el expediente haya sido resuelto varios años después, su ubicación en el archivo, será la misma.

c. En el caso de los expedientes sean demasiado gruesos, como para guardarlos en una sola carpeta, como es el caso algunos Permisos de Construcción (PC) y Permisos de Parcelación (PP), se hacen tantas carpetas como sean necesarias por expediente y se rotulan con un solo número correlativo, agregándoles números que los identifiquen como sub-carpetas. Ej. 1/5, 2/5, 3/5, 4/5 y 5/5 tantas veces como carpetas sean necesarias, se inician desde el número 1. (Ver Figura 8)
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Figura 8
*Además del número correlativo que le corresponde en la secuencia de carpetas, para el caso el

PP 12-2012, agregamos el número de la sub-numeración abajo del correlativo para el caso, 1/5, 2/5, 3/5., 4/5 y 5/5.
El Sistema de Control de Archivo, debe reflejar los detalles particulares de los expedientes:
a. El número de las carpetas correspondientes para cada archivo.

b. En el caso un solo expediente tuviera varias carpetas, éstas deberán numerarse todas con el mismo número (correlativo) y adjuntarle Sub-números correlativos.
Ej.: 233 1/4, 233 2/4, 233 3/4, 233 4/4, etc. Esto deberá detallarse en la casilla “Observaciones de Archivo”.

c. En caso de los expedientes que valiéndose del Art. VIII.18 del Reglamento a La Ley de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Área Metropolitana de San Salvador y de los Municipios Aledaños, no adjunten copia de planos como es el caso del PC 0333-2005, deberá detallarse en la casilla “Observaciones de Archivo”.

d. Los que sean formato digital, deberán indicarlo en el campo “Observaciones de Archivo”.

e. En caso tengan rollos, se deberá indicar en el campo observaciones. 
OTRAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN ARCHIVO
· Trasladar al Archivo los expedientes de los diferentes trámites con resolución que el DEPARTAMENTO DE RECEPTORÍA entregue para su resguardo. El retiro de expedientes del DEPARTAMENTO DE RECEPTORÍA se efectuará el día jueves de cada semana. 

· Ingresar datos al SISTEMA TRÁMITES, de expedientes ANTIGUOS para actualizarlos y notificar al jefe del Departamento de REVISION PRELIMINAR, para que traslade dicha información al DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA, y este actualice el estado de estos en el programa TRÁMITES.EXE. 
· Notificar a los técnicos sobre la fecha de devolución o revalidación de préstamo de expedientes.

· Realizar la limpieza de los ESTANTES de expedientes  y rollos de planos de ARCHIVO 
· Insertar en los expedientes de PERMISO DE CONSTRUCCIÓN las notificaciones de inicio de obra.

· Elaborar la solicitud de artículos necesarios para el desarrollo de su labor (lapiceros, plumones, papel, tirro, ligas de hule, fastener y otros), la cual deberá ser firmada por su jefe.

Aprobación.

	Fecha de Elaboración: 

Enero 2016
	Elaborado:


	Revisado:
	Autorizado:

	
	Arq. Flor Celina Aquino

Jefatura Revisión Preliminar, Receptoría y Archivo
	Ing. Ronny Bachez
Encargado de Gestión Documental
	Arq. Yolanda Bichara

Directora Ejecutiva


11

