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ACUERDO MUNICIPAL

“Alcaldia Municipal de Dolores 2

Departamento de Cabanas, El Salvador, C.A.

\#‘“o,

EL lll‘RASCRlTO SECRETARIO MUNICIPAL. MU T T LT L L T
CERTIFICA que: que en libro de Actas y Acuardos Municipales que esta oficing lleva durante &l presente afio, se
encuentra entrs olras la que literaimente dice: ACTA NUMERO CUARENTA Y SEIS Reunidos en ia Alcaldia Municipal
de Dolores Departamento de Cabarias, el honorable Concejo Municipal de esta ciudad, llevo a cabo la celebracion de
la sesin ORDINARIA nimero CUARENTA Y SEIS, ia cual dio inicio a las catorce horas y finalizo a las diecisiate con
diez minutos del dia diez de noviembre de dos mil veinte. Los miembros de este Concejo Municipal fueron
demmwmmwmmmmmwmhm

Rodriguez Regidora

Suplente, mmmmmm&mmummamrm
Regidora Suplente, Hilda Margoth Martinez Cuarta Regidora Suplente: y con la asistencia del sefior Secretario
Municipal, Licenciado Oscar Orfando Ramos Rodriguez Iniciando el sefior Alcalde Municipal déndoles e saludo
respectivo de bienvenida a esta reunidn. Posteriormente se dio lectura a acta anterior, Ia cual fue Aprobada y Ratificada
en todo su contenido por unanimidad. En seguida este Concejo Municipal, haciendo usos de sus competencias
Constitucionales Y Municipales conferidas en la Constitucion de la Repubiica, en sus articulos 203 y 204 y ef Codigo
mmmmmmmmmmmmeum
mubmumaummmMMGmyMydw
Municipal, Y Ley de Acceso a la Informacion Publica CONSIDERANDO |- Que se ha recibido de parte de ia Comisién
nombrada para este Concejo Municipai los Manuales, de las politicas y procedimientos de fas tecnologias de Ia
MWQW&WW Manual de Procedimientos para la Elaboracion de

P I
quﬁmﬁm!IIOORuzPIISERCIIIWIIIRHRIIIJGHIIIUFIIIOCR Srio. IRUBRICADASH/

Es conforme con su original, mdaﬂwmmw&m Departamento de Cabafas, a2
los diecinueve dias del mes de noviembre de dos mil veinte.

Buenas Obras y Vamos por Mas

Direccide: 1 Av. Norte y Calle Miguel Torres, Barrio San Antonie, Dolores, Depto. de Cabodes

P8X: 2389-2800 / FAX: 2389-281)
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SIGLAS Y ABREVIATURAS

UGDA: Unidad de gestion de

Documental y archivo.

LAIP: Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

SIGDA: Sistema institucional de

gestion documental y archivo.
GDA: Gestion documental y archivo.

ISDF: Norma internacional para la

descripcion de funciones

ISAD: General
Standard

International
Archival
Description (Norma Internacional

General de Descripcion Archivistica)

ISAAR: Norma Internacional sobre
los Registros de Autoridad de
Archivos relativos a Instituciones,

Personas y Familias

CISED: Comité institucional de
Seleccion 'y  eliminacion  de

Documentos
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INTRODUCCION

La Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA), debe asegurar el
adecuado funcionamiento de los Archivos de Gestion y la Ley de Acceso a la
Informacion Publica (LAIP), da las pautas para la administracion de archivos, de
forma que se facilite el acceso a la informacion mediante procedimientos y
herramientas para la organizacién eficiente de estos, las cuales deberan cumplir
los entes obligados; asimismo debera observarse las instrucciones que

dictamine el Archivo General de la Nacion.

El presente manual se refiere al manejo del Archivo Central de la Alcaldia
Municipal de Dolores, la cual es una instancia muy importante, ya que en este
se ejecuta el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA),
con los servicios de transferencias, conservacion y disposicion final de los

documentos, brindando acceso a la informacion a usuarios internos y externos.

Detalla de manera sistematica las etapas y acciones a realizar en cada nivel y
seran de cumplimiento obligatorio para todo el personal que intervienen en cada
proceso, y se actualizara cuando sea necesario de acuerdo a las normativas

archivisticas vigentes.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Implementar el Sistema Institucional del Archivo (SIGDA), en la

Municipalidad de Dolores.

Objetivos Especificos

Regular los procesos archivisticos, con la finalidad de optimizar el manejo
de los documentos del archivo central, estableciendo normas para el
ordenamiento, catalogacion, administracion y resguardo de los
documentos e informacion de la municipalidad.

Cumplir con los lineamientos de gestion documental y la ley de acceso a
la informacion publica.

Conservar el fondo documental de la municipalidad.

A largo Plazo:

Digitalizar la informacion
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

Mision

Buscamos resguardar, ordenar, conservar y difundir el acervo documental que
se origina dentro de la municipalidad de Dolores, con el propésito de ofrecer
mejores servicios y asi fortalecer una administracion publica transparente, y a la
vez proteger el patrimonio documental de la municipalidad mediante la

normalizacion de la gestion documental.

Vision

Ser una unidad que ejerza su rol en dominio continuo de los procesos
archivisticos, que el archivo sea una fuente de informacion que muestre la
convivencia entre el municipio y la ciudadania y ofrezca tanto al investigador
como al publico en general, los instrumentos necesarios y los medios mas
adecuados para que la consulta sea accesible, eficaz y eficiente, siempre

buscando que proceso sea con transparencia.

Valores

e Responsabilidad: accion a tomar ante el compromiso de hacer cumplir los
lineamientos archivisticos y procesos de acceso a la informacion.

e Disponibilidad: esta sefiala a que la informacion debe estar al alcance.

e Prontitud: se refiere a que la informacion debe ser suministrada con
agilidad.

e Integridad: se describe que la informacién debe ser completa, fidedigna y
veraz.

e Igualdad: este se nombra a que la informacién debe ser brindada sin
discriminacion alguna.

e Sencillez: se cita a que los procedimientos para la entrega de la

informacion deben ser simples y expeditos.
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MARCO NORMATIVO

A nivel nacional.

1. Constituciéon de la Republica Art. 86
2. Ley de acceso a la informacion publica
3. Lineamientos de GDA

Ley De Acceso A La Informacion Publica

e Titulo IV: “Administracion de Archivos”; Articulos 42, 43, 44, 63 (parrafo
dos).
e Titulo IV “De la creacion, organizacion y gobierno de los municipios”.

Capitulo Il “De la Transparencia”.

Competencias municipales.

Capitulo IV. “De la Contabilidad y Auditoria”

Articulo 105 (Codigo Municipal) Los municipios conservaran, en forma
debidamente ordenada, todos los documentos, acuerdos del Concejo, registros,
comunicaciones y cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad
financiera y que respalde las rendiciones de cuentas o informacion contable para
los efectos de revision con las unidades de auditoria interna respectivas y para
el cumplimiento de las funciones fiscalizadoras de la Corte de Cuentas de la

Republica.

Todos los documentos relativos a una transaccion especifica seran archivados
juntos o correctamente referenciados. La documentacion debera permanecer
archivada como minimo por un periodo de cinco afios y los registros contables
durante diez afos, excepto aquellos documentos que contengan informacién
necesaria al municipio para comprobar el cumplimiento de otro tipo de
obligaciones. Los archivos de documentacion financiera son propiedad de cada
municipalidad y no podran ser removidos de las oficinas correspondientes sino

con orden escrita del Concejo Municipal.

Capitulo lll. “De Transparencia”
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125-A. (Cédigo Municipal) Se entendera por transparencia en la gestion

municipal a las politicas y mecanismos que permiten el acceso publico a la

informacion sobre la administracion municipal.

Art.

125-B. (Cbédigo Municipal) Todos los ciudadanos domiciliados en el

municipio tienen derecho a:

a)

b)

Art.

Solicitar informacién por escrito a los Concejos Municipales y a recibir
respuesta de manera clara y oportuna.

Ser informados de las decisiones gubernamentales que afecten al desarrollo
local.

Conocer el funcionamiento del Gobierno Municipal y del manejo de su
administracion;

Ser tomados en cuenta por las autoridades municipales en la aplicacion de
las politicas publicas locales;

Recibir informe anual de rendicion de cuentas y ejercer contraloria a través

del comité respectivo, en la ejecucion de obras de infraestructura.

. 125-C. (Codigo Municipal) La municipalidad tiene la obligacion de:

Garantizar el ejercicio de los derechos a que se refiere el Art. 125-B del
codigo Municipal;

Informar a los ciudadanos de su comprension lo pertinente a la
administracion municipal, jen forma clara, oportuna y actualizada;
Proporcionar la informacién requerida por los ciudadanos cuando sea

procedente de acuerdo a este Cddigo

125-D. (Codigo Municipal) La informacién de acceso publico a que se

refiere el presente Capitulo, sera la contenida en los documentos siguientes:

a) Ordenanzas municipales y sus proyectos;

b) Reglamentos;

c) Presupuesto Municipal;

d) Planes municipales;

e) Valuo de bienes a adquirir o vender;

f) Fotografias, grabaciones y filmes de actos publicos;

g) Actas del Concejo Municipal,

10
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h) Informes finales de auditoria. Para los efectos del inciso anterior, la

documentacion debera permanecer archivada como minimo por un periodo
de cinco afos. En el caso de los acuerdos municipales, tendran acceso a la
informacion contenida en ellos, aquellos ciudadanos que directamente

resulten afectados por los mismos.

LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO,
PARA LA ELABORACION DEL MANUAL.

Lineamiento 1, articulo 6 (Lineamientos de GDA): El archivo central tiene la
funcion de resguardar la documentacion en su fase semiactiva, transferida por
los archivos de gestion de toda la institucion, y desarrollar los tratamientos
archivisticos: organizar el fondo documental acumulado; crear instrumentos de
control y consulta; proporcionar documentos solicitados por las unidades
productoras o generadoras y atender las consultas directa; llevar a cabo el
proceso de eliminacién de documentos; y, colaborar en la capacitacion para los
funcionarios de la institucion en la administracion de los archivos de gestion,
manejo del archivo histérico y otras actividades archivisticas, segun lineamientos
de la UGDA. Los archivos centrales pueden concentrar dentro o en depositos
de archivo especiales los documentos historicos, de acuerdo a sus capacidades
y en virtud de lo que establezca la ley del Archivo General de la Nacion sobre el

particular.

Lineamiento 4, articulo 4 (Lineamientos de GDA): Las unidades productoras
o generadoras deberan instalar las series documentales en el archivo central de
acuerdo al orden de transferencia, sin alterar la organizacién original de los
documentos, asignandole a cada caja un nimero consecutivo. Debera contarse

con el recurso informatico para llevar el respectivo control de las transferencias.

Lineamiento 4, articulo 5 (Lineamientos de GDA): La UGDA debera elaborar
un plan de descripcion documental gradual, estableciendo los siguientes

instrumentos de descripcion:

e Inventarios para los archivos de gestion;

11
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e Indices y catalogos para el archivo central e histérico, basados en las
normas internacionales de descripcion archivistica ISAD (G), ISAAR
(CPF) e ISDF.

Lineamiento 6, articulo 1 (Lineamientos de GDA): Los entes obligados
deberan establecer el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos, conocido por sus siglas como CISED; el cual debera estar
compuesto por el Oficial de la Unidad de Gestion Documental y Archivos; el
encargado de archivo central y periférico, segun sea el caso; un delegado del
area juridica; el jefe de la unidad productora de la serie a valorar y su encargado
de archivo especializado; y, un auditor como observador del proceso. Ademas,
pueden integrar este Comité: un representante del area administrativa y solicitar
el apoyo externo de un historiador o investigador social para determinar los
valores historico-culturales de la informacion. Este Comité debera ser nombrado
por Acuerdo o Resolucion administrativa emitida por el titular de la institucion,

para garantizar su estabilidad y competencias.

Lineamiento 6, articulo 7 (Lineamientos de GDA): Determinar en la politica
sobre el uso del correo electronico el tipo de mensajes que pueden ser
resguardados, unicamente en los casos que dicha herramienta complemente o
sea parte del sustento de una actividad. En este caso, debera definirse cuéles
procesos pueden quedar evidenciados por este medio, siempre y cuando tenga

validez y fiabilidad.

Lineamiento 6, articulo 8 (Lineamientos de GDA): La unidad productora o
generadora de documentos debera identificar y seleccionar las fracciones de
series y subseries a transferir y comprobar el orden de los documentos dentro

de los expedientes, realizando las siguientes acciones:

e Colocar la documentacion a transferir en carpetas y cajas normalizadas,
documentando en un formulario normalizado de transferencia cada
remision al archivo central.

e Transferir documentos electrénicos con su debido registro, clasificacion,
adicion de metadatos y correcto almacenamiento.

e Elaborar el manual respectivo sobre las transferencias documentales.

e Capacitar a todo el personal de la institucion sobre este proceso.
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Lineamiento 7, articulo 4 (Lineamientos de GDA): Es indispensable que los

depositos documentales cumplan con los siguientes requisitos:

Conservar los documentos en instalaciones que cumplan normas y
estandares archivisticos, tomando en cuenta la Ley General de

Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y cualquier otra
normativa que fuere aplicable.

Eliminar los factores de riesgo que la ubicacién y construccion de las
instalaciones plantean para el personal y los documentos.

Dotar los depésitos documentales con mesas de trabajo, sillas
ergonomicas, estanteria metalica, cajas normalizadas de archivo,
escalera de dos bandas, carro transportador, planeras o planotecas para
planos y mapas y estanteria cerrada para fotografias y casetes.

Dotar al personal con el equipo e insumos adecuados de proteccién para
prevenir enfermedades y accidentes laborales, tomando en cuenta la Ley
General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y demas
normas aplicables.

Disponer de un sistema de deteccion de incendios y extintores de polvo

quimico seco con carga vigente.

Lineamiento 7, articulo 5 (Lineamientos de GDA): Para lograr el control

medioambiental de los depdsitos documentales se requiere:

Ventilar adecuadamente los depositos.

Mantener estable la temperatura y la humedad relativa: no mayor de 25
grados centigrados y del 30 al 50% de humedad relativa. Para ello,
deberan emplearse tecnologias eficientes y econdmicamente viables para
lograr la conservacion preventiva de los documentos y proteger la salud
de las personas que laboran en el depésito documental.

Realizar inspecciones preventivas del edificio para mantener su
funcionalidad y con ello evitar filtraciones.

Emplear iluminacion fluorescente con filtros para la radiacion UV o
luminarias con tecnologia LED.

Filtrar la luz solar con el uso de persianas o cristales polarizados.

13
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Evitar el ingreso de elementos contaminantes: alimentos, fotocopiadoras,
pinturas, smog Yy polvo.

Controlar el biodeterioro: evitar la presencia de microorganismos, insectos,
roedores, aves, hongos y bacterias aplicando las medidas de control
medioambiental, manejo de los depdsitos y conservacion documental que
establece el presente lineamiento y con ello evitar la fumigacion que
afecta negativamente a la salud del personal y a los documentos.
Establecer un programa de limpieza permanente y periddico para los

documentos, areas de trabajo y depdsitos documentales.

Lineamiento 7, articulo 6 (Lineamientos de GDA): Ante los desastres que

pueden ser accidentes menores, desastres moderados, desastres mayores o

catastrofes provocadas por inundaciones, fuego, vandalismo, conflictos sociales/

armados, fenémenos naturales; asimismo, para las mudanzas, traslados o

remodelaciones que afecten a los archivos, el ente obligado debe minimizar los

riesgos del Sistema Institucional de Gestiébn Documental y Archivos, cumpliendo

los siguientes procedimientos:

Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, los
protocolos de actuacion para la proteccion del patrimonio documental
institucional.

Elaborar un plan de gestiéon de desastres y plasmar en él todas las
acciones del presente lineamiento y otras que se estimen necesarias.
Activar las medidas y los protocolos planificados tras el desastre.
Estabilizar el ambiente y los materiales después del desastre.

Evacuar y tratar los fondos documentales afectados por el desastre
basado en normas nacionales e internacionales.

Elaborar actas y/o inventarios de documentos afectados o desaparecidos
a causa del desastre.

PARTE I: GENERALIDADES

%+ Archivo Central: Es el espacio fisico y administrativo ubicado en la

Municipalidad de Dolores que contendra la documentacion que sera

transferidas por los distintos Archivos de Gestion o unidades productoras.

14
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%+ Objetivo: Administrar y custodiar la informacién documental, luego de
recibirla de los distintos archivos de Gestion; ademas, ser la unidad
organizativa referente en la temética archivistica institucional.

#+ Funciones del Archivo Central.
Funciones:

e Ordenar la documentacion, facilitando el acceso y dando seguimiento a
los Articulo 42 y 44 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica -LAIP.

e Resguardar el fondo documental de la municipalidad de compuesto de
las transferencias documentales provenientes de las oficinas productoras
de la institucion.

e Atender la consulta mediante procedimientos establecidos.

e Formar parte del proceso de valoracién y seleccién documental.

e Formar parte del plan integrado de conservacion del SIGDA.

e Dar recepcion a los documentos transferidos por los Archivos de Gestion
de las Unidades Organizativas ubicados en las Oficinas Centrales,
siempre y cuando sean entregados debidamente identificados,
ordenados, clasificados en la respectiva Tabla de Conservacion
Documental; no pudiendo ser recibido de llegar a faltar anotar algun
documento u otra especificacion adicional.

e Hacer efectiva la transferencia de archivos mediante la recepciéon de
memorandum adjunto firmado por el jefe de la Unidad Organizativa.

e Mantener la limpieza y garantizar el buen estado de los documentos
institucionales.

e Coordinar y dar seguimiento al Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos CISED nombrados por el Concejo Municipal.
Acuerdo numero tres, Acta cuarenta y dos. De 16 de octubre de 2020.

e Atender las solicitudes de documentos al Archivo por orden de llegada,
sin excepciones; debiendo dar respuesta en un plazo maximo de 5 dias
habiles, debiendo ser recibidas por medio de las Hojas de Préstamos de
Documentos.

+ Servicios del Archivo Central.

15
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El Archivo Central esté al servicio de la Administracién y de los ciudadanos. En
el caso de la Administracion, la municipalidad de Dolores es su principal usuario.
El Archivo proporciona los siguientes servicios a los archivos de gestion de la
municipalidad de Dolores, gestion de transferencias de documentos; préstamo
administrativo de expedientes a las unidades que previamente los han
transferido; y cuantos trabajos archivisticos sea necesario abordar. EI Archivo
Central proporciona informacion, blisqueda, consulta y reproduccién, en su caso,

de documentos producidos por la municipalidad.

Por ultimo, el Archivo Central presta servicio de acceso y consulta de
documentos tanto a los ciudadanos en general para el ejercicio de derechos,
aportacion de documentos a otros procedimientos o para localizar informacién
sobre ellos mismos o sus familiares, como investigadores nacionales o
extranjeros que realizan estudios académicos y proyectos relacionados con los

fondos documentales que conserva la municipalidad.

PARTE II: PROCESOS ARCHIVISTICOS DEL ARCHIVO CENTRAL

%+ Transferencia.

La conservacion de archivos se realizara con la finalidad de asegurar la
preservacion de informacion; mediante la determinacion de plazos de
permanencia de los documentos de archivo, lo que constituira la Vigencia
Documental o periodo durante el cual un documento de archivo mantiene su

valor administrativo, legal, fiscal o contable.

Los plazos de conservacion documental seran establecidos valuando el uso y
consulta de los documentos en cada Unidad Organizativa, debiendo ser de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y las caracteristicas o
condiciones administrativas, legales, fiscales o contables clasificado como
valores primarios; o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los

archivos histoéricos clasificado como valores secundarios.

La vigencia documental de los archivos se establecera con el propoésito de
determinar los tiempos maximos de conservacion, facilitando el flujo de archivos

y evitando acumulacién innecesaria en los Archivos de Gestion. Coordinar con

16
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la Unidad productora la preparacion de los documentos para una mejor

conservacion, de la siguiente manera:

e Retiro de materiales metalicos y adheridos.
e Ultilizacion de la carpeta.
e Instalacion en la caja.

e Registro de los documentos en la relacion de entrega.

La transferencia se documentara por medio de una relacién de entrega que
contendra los datos y justificacion en que se realizara el proceso, asi como la
informacion que permita tener control y constancia de los documentos

entregados.

%+ Documentos NO transferibles: Los documentos a transferir deben estar
previamente seleccionados; no seran transferidos a los archivos lo que no
constituye parte del expediente o que carece de relevancia para los diferentes
usuarios de los documentos; en tal sentido, no seran transferidos bajo ningun
criterio:

e Fotocopias de originales o documentos duplicados.

Borradores reemplazados por los documentos definitivos.

e Anotaciones inservibles, notas marginales, manuscritos o formatos sin
diligenciar.

e Sobres de correo, ganchos de grapadora, clips, autoadhesivos, cinta
pegante 0 elementos que puedan causar deterioro fisico.

e [Fotocopias de boletines, leyes, recortes de prensa, material bibliogréafico

o cualquier otro documento de referencia que hayan sido empleado con

fines informativos durante la elaboraciéon o tramitacion.

%+ Organizacion e instalacion

Los documentos se organizardn de acuerdo a las series documentales,
respetando los principios de procedencia y de orden original, lo que significa que
su clasificacion y ordenacion debe ser de acuerdo a la proporcionada por la
Unidad productora, siempre y cuando esté en el marco de la organizacion

documental institucional coordinada por la UGDA.

17
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Construir el cuadro de clasificacion documental ya que sirve de base para
realizar el resto de las tareas archivisticas: descripcion, valoracién, recuperacion,
difusion, etc. Los documentos se instalaran dentro de cajas normalizadas que se
ubicaran dentro de los anaqueles de la estanteria, las cuales contendran un
namero correlativo a la caja, sumado al logo institucional como Unica

identificacion.
%+ Descripcion.

Durante la fase de archivo se debe llevar a cabo la descripcion archivistica de
acuerdo a lo definido en un plan integrado de descripcion que elabore la UGDA.
De acuerdo las necesidades y requisitos del plan mencionado, el Archivo Central
debera elaborar instrumentos como inventarios y catalogos de documentos o de

series documentales que faciliten la consulta y fomenten la investigacion.

%+ Acceso y consulta. Usuario interno

e Requisitos para el uso y el acceso al Archivo Central

Los empleados de la institucion tendran acceso a la informacion y/o documentos
de archivo, para lo cual haran una solicitud por medio de formulario de préstamo
debiendo contener la firma de autorizacion del Gerente o jefe de la Unidad
Organizativa, ademas, para un mayor control de salida y devolucién de
documentos podra contener la firma del Encargado de Archivo de Gestion de la

Unidad Organizativa que requiera del archivo.

Unicamente se recibira solicitudes directas de documentos de cada Archivo de
Gestion de manera exclusiva en relacion directa a la Unidad Organizativa
generadora y que ademas haya transferido el documento solicitado al Archivo

Central.

De ser solicitados documentos que no hayan sido generados por la Unidad
Organizativa solicitante, verificar mediante el control de transferencias de
documentacion de los Archivos de Gestion, la solicitud deberd contener
autorizacion del jefe de la Unidad Organizativa generadora del documento,

debiéndose cotejar dicha autorizacion para posteriormente efectuar la solicitud.
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La jefatura o persona integrante de la misma podra solicitarlo via correo
electrénico con copia a la jefatura correspondiente, en el cual debera detallar el
documento por medio de su cdodigo si posee o el titulo por el cual haya sido

transferido segun la relacion de entrega.

La UGDA a través de un miembro del personal que haya sido autorizado para
aceptar solicitudes internas atendera al usuario en la coordinacién para entregar
el documento en caso de no haber contradiccion a las disposiciones anteriores.
De lo contrario, la improcedencia de la solicitud debera quedar expresada como
respuesta en el correo electronico de solicitud, justificando las razones de la

denegacion.

El documento no podra salir de las instalaciones del archivo central, para ello,
se cuenta con area para la consulta. Si es requerido, se debe presentar una
justificacion por escrito por parte de la jefatura de la Unidad correspondiente. En
este caso, la integridad del documento queda bajo completa responsabilidad de

los usuarios que solicitaron, autorizaron y consultaron el documento.

La UGDA utilizard un medio visual e informativo sobre la caja de la cual ha sido
tomado el documento como recordatorio, conocido como ficha u hoja testigo.

PARTE Ill: PROGRAMACION DE LA CUSTODIA DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO CENTRAL.

Edificio. Debera contar con una inspeccion por parte del Comité de Seguridad
y Salud Ocupacional para que se determine si cumple con las condiciones

adecuadas para el trabajo de acuerdo a la legislacion o normativa aplicable.
Control del biodeterioro

1) El Archivo Central debera contar con mecanismos de control, a través de aire
acondicionado, deshumidificador, higrémetro, asi como el debido mantenimiento
de estos equipos segun las especificaciones de los aparatos y de la empresa

proveedora de los servicios mencionados.

2) Se debe mantener un control de los cambios de temperatura y humedad con
el objetivo de identificar los periodos del dia o del afio donde se presentan altos

y bajos de estas condiciones a fin de tomar acciones que eviten el cambio
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brusco; asi como las acciones necesarias en caso de dafio o suspension en el

funcionamiento de los equipos.

3) Se debe elaborar una bitacora de limpieza, procurando que se utilicen los
insumos adecuados que causen alguna contaminacion o dafio, tales como pafio
seco, aspiradora; esto incluye la limpieza de los filtros del aire acondicionado,
evitar ingreso de alimentos y otros que se estime necesario de acuerdo a las

caracteristicas del depdsito, de los documentos y los estandares internacionales.

lluminacion. El Archivo Central deberad contar con sistema de iluminacion
fluorescente, con filtros UV, cuya intensidad y exposicion de luz sea de acuerdo
con las recomendaciones y normas internacionales sobre el particular. Con estas
y otras medidas que se adopten se busca reducir el aparecimiento de agentes
biolégicos que pongan en riesgo a los documentos, a causa de la humedad y

falta de luz.

Plan de gestion de riesgos. La UGDA en coordinacién con la Gerencia
Administrativa debera elaborar un plan de gestion de riesgos, partiendo de una
evaluacion y elaboracion del documento respectivo, a partir del cual se deriven
acciones concretas como inspecciones, inversiones, formacion del personal
entre otros aspectos, de tal manera que se pueda reaccionar y recuperar la

informacién ante eventos como sismos, incendios e inundaciones.
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