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1. AREA DE IDENTIFICACION.

1.1. Identificador. SV0602

1.2. Forma autorizada del nombre. | Municipalidad de Apopa
1.3. Forma paralela del nombre. Alcaldia Municipal de Apopa
1.4. Otras formas del nombre. Apopa

Titularidad: Archivos de titularidad publica
15. Tipo de institucién que | Categoria: Archivos Municipales
conserva los fondos de | Subcategoria: Archivo municipal central
archivo. Gestion: Administracion Local
Ciclo Vital: Archivos de gestidn, central e historico.

2. AREA DE CONTACTO.
Direccién de alcaldia municipal:

e 22 avenida sur y 22 calle poniente, frente a parque
central, Apopa, San Salvador, El Salvador.

Direccién de archivo central.
¢ Final prolongacién 4ta avenida norte, Calle principal,
2.1.  Localizaciony direcciones. Colonia Madre Tierra 2, lote #10, contiguo a Colonia
Las Maravillas, Apopa, San Salvador, El Salvador.

¢ 4ta Calle poniente, calle al cementerio general, tomar
calle al Tikal, a la derecha de cancha el tanque, Madre
Tierra 2, Apopa, San Salvador, El Salvador.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
Teléfono: +503 2536 - 6200, Ext. 126
Correo electrénico: laipapopa@gmail.com

2.2. Teléfono, correo electrénico. . . )
’ Unidad de Gestion Documental y Archivos

Teléfono celular: +503 7422 - 8964

Correos electrdnicos: ugda.apopa@gmail.com
ugda.apopa@outlook.com

Oficial de informacion.

Licda. Cesia Keren Serrano Umafia.

2.3. Personas de contacto. Correo electrdnico: laipapopa@gmail.com

Oficial de Gestién Documental y Archivos.
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Lic.: Cristian Armando Vasquez Lopez.

Correo electrénico: ugda.apopa@gmail.com
ugda.apopa@outlook.com

Técnico de archivo.

Téc.: Imelda Arely Cruz Guerrero

Correo electrénico: tecnico.ugda.apopa@gmail.com

3. AREA DE DESCRIPCION.

3.1. Historia de la Institucion que|Apopa, también se le llamaba “APOCOPAN" y que se

custodia los fondos de archivo. |refiere al pueblo indigena de Apopal, poblacion pipil
precolombina. Su nombre en idioma nahuatl significa
“lugar de las nieblas” o “vapor de agua, niebla”, en 1865
un 28 de enero fue designada cabecera del distrito de su
mismo nombre que comprendia, ademas a las
poblaciones de San Martin, Tonacatepeque y Nejapa2.

En 1543 durante la dominacién hispana se funda el
cabildo de Santa Catarina de Apocopan, en 1786 forma
parte del partido electoral de San Salvador que en 1824
se convirtié en distrito y departamento de San Salvador,
un 7 de marzo de 1874 fue promovida a villa el pueblo de
Apopa, un 11 de febrero de 1878 el distrito Apopa se vio
acrecentado por la incorporacién en el municipio de el
Paisnal, el 18 de marzo de 1892 dejo de ser cabecera del
antiguo distrito de Apopa y entr6 a formar parte del nuevo
distrito de Tonacatepeque.

Durante la administracion de don Jorge Meléndez y por
Decreto Legislativo de 07 de junio de 1921 se confirié el
titulo de ciudad a la villa de Apopa3, y esto se debi6 al

1Paul Amaoli, Linderos y geografia econémica de Cuscatlan, provincia pipil del territorio de el salvador (San Salvador:
publicaciones impreso, 1994), 210.
Jorge Lardey Larin, Recopilacion de leyes relativas a la historia de los municipios de el salvador (san salvador: edicién
del ministerio del interior, 1950), 66.
2Jorge Lardey Larin, Recopilacion de leyes relativas a la historia de los municipios de el salvador (san salvador: edicion
del ministerio del interior, 1950), 65.

3 Jorge Lardey Larin, Recopilacion de leyes relativas a la historia de los municipios de elsalvador,67
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progreso en que se encontraba debido al esfuerzo
patriético de sus habitantes.

Apopa es un municipio del departamento de San
Salvador, desde 1992 es uno de los 14 municipios que
pertenecen al area metropolitana, cuenta con una
extension territorial de 51.84 km2 y esta situada a 12
kilbmetros de la capital, sus limites geogréficos son: al
norte estéa limitado por el cerro Guaycume, jurisdiccién de
Guazapa, al sur se limita a la altura del kilbmetro 11 de la
carretera troncal del norte, haciendo interseccién con
Cuscatancingo y Ciudad Delgado, al oriente con el canton
Cabaiiitas de Ciudad Delgado y parte de Tonacatepeque,
al poniente hasta llegar al ingenio el Angel limitando con
Nejapa®.

El 9 de diciembre del 2022 la municipalidad de Apopa con
el apoyo de los Estados Unidos para el Desarrollo
Internacional (USAID), inauguraron el nuevo Centro
Integral de Atencién Municipal (CIAM), ubicado en el
centro comercial Plaza Mundo Apopa. La sede municipal
beneficiara a un promedio de 8 mil familias apopenses
gue visitan regularmente ese centro comercial;
acercandoles y faciltando los servicios/tramites
municipales.

Las funciones que ofrece esta sede son: atencién al
contribuyente, para la resolucion de temas tributarios;
tramites como: pagos de cuentas (no vencidos), planes
de pagos en caso de poseer mora, recepciéon de
documentos de negocios e inmuebles, modificacion de

Ana Maydee Murra Saca, Lidia Maritza Salamanca Maravilla. “complejo habitacional en el municipio de Apopa”. Tesis
para optar al grado de arquitecto. Universidad centroamericana José Simedn Cafias, 1994.

4 Luis Alberto Valencia Flores. “conozcamos nuestro pueblo”. Tesis para optar al grado de doctor en medicina.
Universidad de el salvador, 1986-1897.

Ana Maydee Murra Saca, Lidia Maritza Salamanca Maravilla. “complejo habitacional en el municipio de Apopa”. Tesis
para optar al grado de arquitecto. Universidad Centroamericana José Simedn Cafias, 1994.

Anoénimo. “Municipios de el salvador” consultado el 28 de noviembre de 2017, www.municipiosdeelsalvador.com/san-
salvador/Apopa
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tasas municipales, recalificacibn de  negocios,
certificacién de partidas del Registro de Estado Familiar,
vialidades y cobros de Rastro Municipal, con un horario
de lunes a viernes de 08:00 a.m. a las04:00 p.m.®

En el afio de 2019 fue descubierto el virus del COVID-19,
es actualmente la gran crisis de salud global, desde su
aparicion en Asia ha sido una carrera constante para
controlar este virus que ha afectado a nifios,
adolescentes, pero sobre todo a adultos mayores®. En El
Salvador se monopolizo la informacién en una pagina
web donde se cuantifica todos los casos identificados,
casos recuperados, casos confirmados, pruebas
realizadas, entre otras; esta pagina web estd en
constante actualizaciones’ sin embargo, no cuenta con
3.1.1 impacto de la pandemia del fuentes que respalden dicha informacion. La
COVID-19 municipalidad de Apopa desde 21 de marzo del 2020 dejo
de laborar debido a la cuarentena obligatoria que dicto el
presidente en todo el territorio salvadorefio y se reanud6
hasta 06 de junio 2020, no obstante, solo trabajaban
empleados que brindaban un servicio de primera
necesidad; la municipalidad tomo a bien entregar a cada
unidad insumos de bioseguridad (mascarillas, alcohol
liquito y alcohol gel) con ello pretendiendo evitar el
contagio interno.

El 1 de mayo 2021 la municipalidad cambio de
gobernantes teniendo como ganador al partido de Nuevas
Ideas con el liderazgo de la Dra. Jennifer Esmeralda
Juarez Garcia y juntos con su Concejo Plural ha
mantenido hasta diciembre del 2022, medidas como: un
constante monitorio con pruebas PCR para los
empleados, se mantiene la entrega de insumos de
bioseguridad y la realizacion de desinfeccion en las todas

5 Para conocer informacion mas detallada y actualizada véase la pagina de organizacién gubernamental de Facebook
con el nombre de: Alcaldia Municipal de Apopa.

6 Centro para el control y la prevencion de enfermedades. 13 de diciembre 2020. Consultado el 02 de febrero del 2021.
Disponible en https://espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/need-extra-precautions/older-adults.html.

7 Véase https://covid19.gob.sv/.
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las areas. Con ello se pretende bajar los niveles de
contagio de COVID-19.

Ademas, la ciudad celebro su centenario el 07 de junio
2021 realizando actos culturales en el parque central.
Como unidad de Gestibn Documental y Archivos se
tomaron las medidas de prevencion como el lavado
frecuente de manos, colocacion de alcohol gel en areas
estratégicas de trabajo, el uso obligatorio de mascarillas
en jornadas laborales y usos de lentes protectores al
atender a empleados o visitantes. La unidad de
Promocién para la Salud en el lapso del 2022 realizé
brigadas médicas completamente gratis dando servicios
de: vacunacion, consulta general, consulta odontoldgica,
entrega de abate y puriagua; en las diferentes colonias y
cantones del municipio.

Del 16 al 25 de noviembre 2022; por primera vez, la
gestion de la Dra. Jennifer Juarez y su Concejo Plural
tuvieron el honor de celebrar a la virgen Santa Catarina
festejos patronales después de 3 afios sin esta actividad
por motivos de COVID-19, las actividades se
desarrollaron en completa normalidad, donde la reina
electa fue la sefiorita Sharon Patricia Sorto Canjura.

En 2022 y 2023 la administracién realizé nuevas
modificaciones a la estructura organica. Ver apartado 3.4,
Sin embargo, no afectaria a los servicios que brinda la
municipalidad.

Las caracteristicas fisicas ambientalista en Apopa con
respecto al clima es una zona calida, pertenece al tipo de
3.2. Contexto cultural Y |tierra caliente y tierra templada, su sistema fluvial esta

geografico. integrado por los rios Acelhuate, Tomayate, Chacalapa,
Las Cafias, Guaycume, Mariona, Bonete, y el Callejon®
en cuanto a la vegetacion el municipio pertenece a la

8 Luis Alberto Valencia Flores. “conozcamos nuestro pueblo”. Capitulo V, 14.
Ana Maydee Murra Saca, Lidia Maritza Salamanca Maravilla. “complejo habitacional en el municipio de Apopa”. Pag.
75.
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zona del Bosque humedo subtropical, sus especies
arbéreas mas notable son: papaturro, conacaste, morro,
nance y roble, dos cerros principales el Guaycume
situado a 3.3 km al noreste de la ciudad de Apopa vy el
Sartén situado a 3.3 km al norte de la misma ciudad®.

Los servicios publicos que la ciudad de Apopa posee
son: casa de la cultura, biblioteca municipal, mercados
municipales, alcaldia municipal, correo y servicios de
mensajera publicos y privados, empresas de
telecomunicaciones, fébricas textiles, fébricas de
materiales de construccidn, institutos publicos, colegios,
guarderias municipal/publicas y privadas, fabricas de
encurtido, 23 escuelas en todo el municipio, unidades de
salud publica, clinica municipal, casa municipal de
atencion adulto mayor, 4 centros comerciales los cuales
son Peri-centro, Peri-plaza, Plaza Mundo Apopa, este
dltimo inaugurado en el afio 2020 y recientemente se
inauguré El encuentro valle dulce inaugurado el dltimo
trimestre del 2023, locales de venta de ropa, bancos,
iglesias, restaurantes, farmacias, bazares, casas
comerciales, bares, juzgados, oficinas de fiscalia y de
procuraduria, delegacion de policia, ferreterias, estadio
municipal, rastro municipal, cementerios, gimnasios,
gasolineras, casas de empefio, talleres automotrices,
barberias, salas de belleza, panaderias, sastrerias,
estaciones eléctricas, ingenio azucarero, polideportivos
publicos, cajas de crédito, supermercados, duicentro,
empresas de cable satelital, zapaterias, oficinas de
ANDA, centros de reciclaje y moteles.

Entre las funciones principales establecidas en el Cadigo
3.3. Atribuciones/fuentes legales. |Municipal estan:

e Aprobar y aplicar ordenanzas y reglamentos locales.

9 Ana Maydee Murra Saca, Lidia Maritza Salamanca Maravilla. “complejo habitacional en el municipio de Apopa”. Pag.
67.
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e Crear, modificar o suprimir tasas y contribuciones
especiales.

o Establecer convenios entre municipios e instituciones.

e Elaborar, aprobar y ejecutar los planes de desarrollo
local.

o Llevar los libros, expedientes y documentos del
Concejo, custodiar su archivo y conservarlo
organizado.

e Mantener actualizada la base de datos tributaria del
municipio.

¢ Llevar al dia el Inventario de los bienes del Municipio y
sus registros contables.

e Formar el Registro del Estado Familiar.

e Extender carnets de identificacion personal a menores
de 18 afos.

e Regular el funcionamiento de restaurantes, bares,
clubes nocturnos.

¢ Autorizar y regular el funcionamiento de loterias, rifas y
otros similares.

e Regular y supervisar los espectaculos publicos vy
publicidad comercial.

¢ Regular los establecimientos comerciales, industriales,
de servicio.

e Matricular las imprentas establecidas en el municipio.

e Autorizar y fiscalizar parcelaciones, lotificaciones,
urbanizaciones y demas obras particulares.

e Otorgar la personalidad juridica a las entidades
municipales, juntas de vecinos y Asociaciones
Desarrollo Comunal.

¢ Inscribir todos los titulos de los predios rasticos de la
jurisdiccion de la municipalidad.

e Autorizar la venta de semovientes y matricula de
fierros.

e Regular el transporte local, autorizar la ubicacién y
funcionamiento de terminales y transporte de pasajeros
y de carga.

e Desarrollar y mantener el alumbrado publico, calles,
caminos, parques, aceras.

¢ Desarrollar y controlar la nomenclatura.
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e Prestar el servicio de aseo, barrido de calles,
recoleccion, tratamiento y disposicion final de basuras.

o Prestar el servicio de cementerios y servicios
funerarios.

e Promover la gestion ambiental y la proteccion de los
recursos naturales.

e Prestar el servicio de policia municipal.

e Crear, impulsar y regular servicios que faciliten el
funcionamiento de tiangues y mataderos.

e Desarrollo y control de la nomenclatura y ornato
publico.

e Crear, impulsar y regular el funcionamiento de
mercados.

e Promover la cultura.

e Organizar ferias y festividades populares.

e Promover el deporte.

e Promover la participacion ciudadana y transparencia.

e Promover el turismo interno y externo, y regular el uso
y explotacion turistica y deportiva de lagos, rios, islas,
bahias, playas y demas sitios propios del municipio.

3.4. Estructura administrativa. La municipalidad se compone de 59 unidades, 4
3.4.1 organizacién funcional. comisiones, 2 comités y 2 servicios de auditoria externa,
distribuidas en los siguientes ambitos funcionales:

Nivel de Autoridad:
1. Concejo Municipal.
2. Despacho Municipal.
3. Sindicatura.

Nivel Administrativo:

Unidad de Auditoria Interna.
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Talleres.
Departamento de Transporte.
Gerencia General.

Direccion de Gestion Y Cooperacion.
Unidad de Planificacién Y Seguimiento.
Secretaria Municipal.

. Gerencia Administrativa.

10. Gerencia de Ambiental.

=
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11. Gerencia de Desarrollo Social.

12. Gerencia de Desarrollo Territorial.

13. Unidad de Compras Publicas.

14. Unidad de Gestion Documental y Archivos.

15. Unidad de Informatica.

16. Unidad de Comunicaciones.

17. Unidad Juridica.

18. Unidad de Mediacién

19. Unidad de Activo Fijo.

20. Departamento de Proyectos Estratégicos.

21. Unidad de Contraloria.

22. Unidad de cumplimiento.

23. Departamento de Servicios Generales vy
Mantenimiento de Edificios.

Nivel Financiero:

1. Departamento de Catastro Y Registro Tributario.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Cuentas Corrientes.
Departamento de Presupuesto.
Departamento de Tesoreria.
Departamento Recuperaciéon De Mora.
Gerencia Financiera y Tributaria.

ouhkwnN

N

Unidades De Servicio:

1. Departamento de Administracion De Mercados.

Departamento de Alumbrado Publico.

Departamento del Adulto Mayor.

Departamento de Cementerios.

Cuerpo de Agentes Metropolitanos.

Departamento Ambiental y Agropecuaria.

Departamento de Capacitaciones y Biblioteca

Municipal.

8. Departamento de Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial.

9. Departamento de Gestion del Riesgo vy
Adaptacién al Cambio Climatico.

10. Departamento de Nifiez y Adolescencia

11. Unidad Municipal de la Juventud.

12. Unidad Municipal de Tejido Social.

Nooas~wd
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13. Departamento de Proyectos.

14. Departamento Municipal de los Deportes.

15. Departamento  de  Desarrollo  Econdmico
Territorial.

16. Departamento de Identidad Cultural.

17. Departamento de Promocién Para La Salud.

18. Departamento de Rastro Municipal.

19. Departamento de Recoleccion y Aseo.

20. Departamento de Registro del Estado Familiar.

21. Departamento de Mantenimiento de Parques y
Zonas Verdes.

3.4.2 Organizaciéon Administrativa 22. Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

23. Unidad Municipal de la Mujer.

24. Centro Integral de Atencion Municipal.

25. Unidad Contravencional

26. Unidad Municipal de Bienestar Animal.

Organigrama vigente de la Alcaldia Municipal de Apopa
desde el 19 de enero del 2024.

10
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Se ha elaborado normativa y manuales para regular la
parte de ingresos de documentos al archivo central,
estas son:

v En el manual de transferencia documental se
hace énfasis en las herramientas y pasos a seguir
para trasladar documentos del archivo de gestion

al central
3.5. Gestién de documentos y v En la politica del SIGDA en el articulo 25 sefiala
politica de ingreso. gue todas las unidades organizativas, deben

transferir sus archivos fisicos y digitales
debidamente organizados al archivo central;
segun los plazos de conservacion en su fase
activa y conforme a lineamientos que emita la
UGDA.

v" No se aceptan donaciones, ni se compran
documentos para ser destinados al archivo de la
municipalidad de Apopa.

El archivo central esta ubicado fuera de la alcaldia, en un
terreno de 4433.78 m2, cuenta con tres construcciones,
la primera una nave industrial que cuenta con area de
36. Edificio. consulta, area de trabajo, area de oficina y deposito
documental; el segundo espacio funge como bodega de
insumos de archivo, el tercer espacio esta destinado para
la Unidad de Bienestar Animal.

Existe un Unico fondo documental perteneciente a la
institucion.

Archivo central se compone del fondo acumulado con
fechas extremas 1912 hasta 2023 y transferencias

3.7. Fondosy otras g -
documentadas a partir del afio 2016.

colecciones custodiadas.

Las tablas para conservacién documental se encuentran
en proceso de elaboracion; herramienta necesaria para
identificar los documentos historicos que posee el
archivo central para su consulta directa.

3.8. Instrumentos de descripcion, |Vasquez Lopez, Cristian Armando. Manual de archivo
12
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guias y publicaciones. central de la municipalidad de apopa. Apopa, 05 de junio
2023.

Vasquez Lopez, Cristian Armando. Manual de archivo de
gestion de la municipalidad de apopa. Apopa, 05 de junio
2023.

Vasquez Lopez, Cristian Armando. Manual de archivo de
consulta y préstamos documentales de archivo central.
Apopa, 05 de junio 2023.

Vasquez Lépez, Cristian Armando. Manual Institucional
para la valoracion y eliminacion documental. Apopa, 05
de junio 2023.

Vasquez Lépez, Cristian Armando. Manual de
transferencia documental al archivo central. Apopa, 05
de junio 2023.

Vasquez Lopez, Cristian Armando. Manual de
documentos administrativos, correspondencia y correo
electronico De la municipalidad de apopa. Apopa, 8 de
junio 2020.

Vasquez Lbépez, Cristian Armando. Politica institucional
de gestion documental y archivos de la municipalidad de
apopa. Apopa, 20 de marzo 2020.%°

4. AREA DE ACCESO.

Lunes a viernes de 8:00 am a 4:00 p.m. sin cerrar al
medio dia.

4.1. Horarios de apertura. Cerrado al publico: sabado y domingo, dias festivos:
semana santa, 01 y 10 de mayo, 17 de junio, 1 al 6 de
agosto; 15 de septiembre; 02, 24 — 26 de noviembre, del
24 de diciembre al 02 de enero.

4.2. Condicionesy Para usuarios internos se deberd llenar una solicitud por
requisitos para el uso escrito y de ser necesario, un memorandum de
y el acceso. autorizacion de unidad competente con la informacion

10 Todos los documentos antes mencionados se encuentran disponibles en la pagina web:
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/alc-apopa/documents/manuales-basicos-de-organizacion
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que se requiere a la unidad de gestion documental y
archivos.

Para usuarios externos deberan contactar al oficial de
informacién tal como aparece en el item 2.2.y 2.3.

e De la alcaldia municipal de Apopa, dirigirse
al norte por la 2a avenida sur hacia 2a calle poniente,
gira a la izquierda en vidrieria aleman con direccién
a 4a calle poniente, girar en esquina a la derecha en
77 m, en 140 metros en panaderia Gladis, continda

4.3. Accesibilidad. por prolongacion 4a avenida norte 550 metros, gira
levemente a la izquierda, el destino esta a la derecha
en 210 metros en Colonia Madre Tierra 2.

e Ruta de microbuses 38-D, parada conocida como
Parqueo, Colonia Madre Tierra 2, Apopa.

5. AREA DE SERVICIOS.

Actualmente se encuentran disponible un éarea de

5.1, Servicios de ayuda a la consulta documental con todas las medidas de
investigacion. bioseguridad y para una mejor atencién contactar a las

personas que aparecen en el item 2.3.

e Se escanea el documento solicitado y se remite por
correo electrénico o se pasa por USB.

5.2.  Servicios de reproduccion. e Certificacion de documentos, se realiza en
Secretaria municipal, 3er nivel de Alcaldia
Municipal.

e Se cuenta con espacio para parqueo, capacidad 20
vehiculos.

e Se cuenta con bafos para hombres y mujeres.

e Dispensador de agua fria y caliente disponible para
publico.

5.3. Espacios publicos.

6. AREA DE CONTROL.
6.1. Identificador de la descripcidn. | SV0602
Alcaldia Municipal de Apopa.
Unidad de Gestiébn Documental y Archivos.
Descripcion realizada conforme a la Norma ISDIAH
6.3. Reglas y/o convenciones. (Norma internacional para la descripcion de
instituciones que custodian fondos de archivos) 2008.

6.2. Identificador de la institucion.
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Lineamiento 4 para la ordenacion y descripcion
documental. Instituto de Acceso a la Informacién
Plblica. Diario Oficial, N° 147, Tomo N° 408, San
Salvador: 17 de agosto de 2015.

6.4. Estado de elaboracion. Descripcion parcial.

6.5. Nivel de detalle. Descripcién bésica.

Spa (ISO 639-3) espariol castellano.

Art. 62 Constitucion de El Salvador.

e Cdbdigo Municipal.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Lineamientos de gestibn documental y archivos
emitidos por el IAIP.

6.7.  Fuentes. ¢ ISDIAH. Norma internacional para describir
instituciones que custodian fondos de archivo.

¢ Normativa Nacional de Archivos, Ministerio de
Cultura.

6.6. Lengua (s)y escritura(s).

Cristian Armando Vasquez Lépez. Oficial UGDA.

6.8. Notas de mantenimiento. Quinta versién: 2024 - 05
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