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Presentacion.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos
de la municipalidad de Apopa, ubicado en
Colonia Madre Tierra, para el 2023 se ha
planteado mejorar las practicas de gestion y
conservaciéon documental tanto del fondo
existente en archivo central asi como el
ubicado en los archivos de gestion de la
municipalidad.

La mejora radica en actualizar normativa archivistica que contemple aspecto especificos
sobre la gestidn y conservacion de documentos a nivel institucional y que sea aplicada
por todas las unidades de la municipalidad.

En algunos casos la normativa
representa una segunda version, ya que
la existente ha sido aplicable a los
documentos encontrados en archivo
central, se le dio prioridad ya que la
condicién pasada ameritabd actuar de
forma inmediata y que habiendo
implementado mecanismos que han
mejorado el funcionamiento se puede
en esta ocasion intervenir las

condiciones de los archivos de gestion.

Ademas en este aflo se programd trabajar el fondo documental existente y el
proveniente de la unidades, lo que implica limpiar, identificar, clasificar y conservar en
cajas adecuadas los documentos, asi como en mobiliario métalico en buena condicién.

Asimismo, la UGDA siempre esta en la disposicidon de atender las consultas internas y
prestamos documentales que hay por parte de personal de la municipalidad.



Objetivos de la UGDA.

La unidad de gestion documental, se propuso cumplir con los siguientes objetivos:

Objetivo general Objetivo especifico
Administrar la documentacion
generada por las unidades de Ia Conserva y organizar la documentacion
municipalidad que se encuentre en existente en el deposito documental a
custodia del archivo central, aplicando fin de brindar una respuesta oportuna a
los métodos archivisticos establecidos las solicitudes documentales.
en normativas locales, nacionales e
internacionales.

W
sl

Metas logradas en el tercer trimestre 2023 — UGDA.

La UGDA ha determinado administrar la documentacidn generada por las unidades de
la municipalidad y que se encuentre en custodia del archivo central asi como de las
unidades de gestion, haciendo uso de normativa interna la cual se basa de regulaciones
nacionales de gestién documental.

1. Archivo al ser la unidad encargada de conservar documentos en fase semiactiva,

estd en la disposicion de brindar apoyo para salvaguardar la informacién, para
este trimestre se recibié siete transferencias documentales la cual ya se
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conserva en condiciones adecuadas dentro del depdsito documental del archivo
central.

2. Estas transferencias implican actualizar el inventario documental segun
expedientes recibidos que hasta el momento suman 184 registros nuevos.

3. Conservar documentos en condiciones apropiadas segliin normativa archivistica,
es decir, uso de folder, faster plasticos, eliminacion de material ferroso,
adhesivos y estanteria adecuada.

Esto ha sido aplicado a 534 expedientes provenientes de las unidades
administrativas y que al ingresar al archivo central deben ser preparados a fin de
conservarse adecuadamente en cajas normalizadas y estantes metalicos.

4. Revisar inventario documental de archivo central.
Una actividad que implica corroborar la documentacién existente en archivo
central con la finalidad de tener un detalle mds especifico sobre cada uno, es
decir, conocer el contenido, con ello se facilita la busqueda por consultas

realizadas.

En este trimestre se han revisado 207 cajas normalizadas conteniendo 1367
expedientes con informacién de diferentes afios.

5. Atender consultas y préstamos documentales.
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Hasta el momento se han atendido 19 consultas documentales, a través de los
medios disponibles para lo cual la respuesta se suele hacer en digital, siendo
documentacion variada la requerida, como acuerdos municipales, credenciales,
recibos de ingreso, entre otros; siendo en muchos necesaria la busqueda cruzada
entre unidades.

Ademas, se ha realizado tres préstamos documentales, que implica mayor

control debido al riesgo inherente de dicho procedimiento.

La UGDA también tiene como misidon resguardar la documentacidon existente en

depdsito documental y considerar aspectos de seguridad, asi como limpieza, para ello

se ha establecido y cumplido lo siguiente:

1.

2.

Verificar estado de extintores, alarmas, mobiliario (estantes), soportes de
seguridad e inmueble.

Una actividad que implica revisar las condiciones tanto de la infraestructura del
archivo, asi como del mobiliario y equipo asignado, para ello se lleva control en
bitdcora de mantenimiento, donde se plasman observaciones detectadas y se
hacen ajustes o arreglos que sean necesarios para mantener en O6ptimas
condiciones los bienes. Si amerita, UGDA se apoya con unidades que realizan
labores de mantenimiento.

Realizar limpieza en instalaciones y en equipo asignado en la unidad.
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La limpieza en las instalaciones es una actividad interrelacionada al
mantenimiento para la conservacién de los bienes, pero con mayor alcance al
ser necesaria la intervencion en cajas normalizadas.

Otras metas logradas y sucesos en el tercer trimestre 2023 —
UGDA.

Archivo para el primer trimestre contemplo la divulgacion de normativa archivistica, sin
embargo es hasta el mes de junio que se consiguid aprobacidn por parte del Concejo
Municipal Plural por medio de Acta 28, Acuerdo 19 de fecha 06 de junio 2023;
consistente en cinco manuales, aplicables al archivo central, archivo de gestidn,
transferencias, valoracion y eliminacién documental, ademas de consultas y préstamos.

Otro suceso ocurrido en este trimestre que es de relevancia, ha sido la asignacién de
mas personal, siendo 3 elementos que se han dedicado a la preparacion, conservacién
e inventario documental, eso ha hecho que incrementen los resultados en este
trimestre.

Capacitacion de normativa archivistica.

Como parte de la divulgacién de normativa aprobada, en julio y agosto se realizod
capacitacién a todas las unidades administrativas, acatando la invitacion 41 de 52
unidades, es decir un 78.85%, en donde se dieron aspectos generales de la normativa y
gue pueden ser aplicables a sus oficinas, entre ello, la obligacién de llevar un inventario
documental de sus archivos de gestidn asi como una adecuada organizacion, también se

dieron a conocer consejos sobre el tiempo de conservacién documental, util Para
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determinar el traslado documental que se realiza con fichas adecuadas y por ultimo el
procedimiento de consulta y préstamo de documentos remitidos.

;@:13221,"
Ty

Se excluyé de esta jornada de capacitacidon el manual de archivo central, el cual es
aplicable al personal de la UGDA a quienes en el mes de julio se les capacité en temas
de normativa técnica como lo creado por Archivo General de la Nacién (AGN),
lineamientos de gestion documental emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica (IAIP), Ley de Acceso a la Informacidn Publica, ademads del manual aprobado.

Limpieza para evitar proliferacién de zancudos

Este trimestre se tuvo la orden de realizar limpieza en los espacios de trabajo a fin de
evitar proliferacién de zancudos; la ubicacién y espacio territorial del archivo implica
cumplir con las recomendaciones, como parte de esta actividad se programé un dia
completo a quitar agua y limpiar depdsitos en los alrededores del archivo.

=

5|Pagina



Sobresale la limpieza de piscina que acumula aguas lluvias y tanques de agua que por
estar en intemperie acumulan hojas de arboles.

Recursos financieros utilizados.

El presupuesto asignado para el ejercicio 2023 es de $ 2,000.00, que implicé una
disminucion del 33.33% respecto al afio anterior, enfocado en la adquisicién de
mobiliario para conservacidon documental e insumos de seguridad contra incendios.

El presupuesto trimestral asignado es de $500 ddlares, sin embargo, en este trimestre

no se ejecutd adquisicidon de insumos por parte de la unidad, algunos de los materiales
por ser de menor cuantia han sido cubiertos con apoyo de otras unidades.

Elaborado por:

Cristian Vasquez - Oficial GDA
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