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INTRODUCCION

La Unidad de Gestion Documental (UGDA), debe asegurar el adecuado
funcionamiento de los Archivos 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
organizaciéon eficiente de estos, siendo el Instituto de Acceso a la Informacion
Puablica (IAIP), quien dictara los lineamientos de gestion documental y archivo, 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 Guazapa, la cual es una instancia muy importante, ya que en el
finaliza 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 informacién a usuarios internos y externos.

Ademas 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 actualizard cuando sea necesario de acuerdo a las normativas

archivisticas vigentes.



1. OBJETIVOS

Objetivo General

e 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 informacién de la Alcaldia Municipal de Guazapa.

Objetivos especificos

e Cumplir con los lineamientos de gestion documental y la ley de acceso a la

informacion publica.

e Conservar el fondo documental de la Alcaldia Municipal de Guazapa.

e Brindar servicio de consulta y difusion de dicho fondo documental.

2. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

Este manual, sera de obligatorio conocimiento, uso y cumplimiento para todo el
personal de la Alcaldia Municipal de Guazapa en todos sus niveles jerarquicos y

esta dirigido principalmente a las siguientes instancias:

1. Maxima Autoridad.

2. Encargado de la Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional (UGDA).
3. Jefaturas de unidades organizativas productoras y receptoras de documentos.
4. Unidades con roles especificos.



3. VIGENCIA:

El presente manual entrara en vigencia 8 dias después de ser aprobado por la
maxima autoridad institucional formada por (Concejo, Sindico y Alcalde Municipal).
Pasados 30 dias de su entrada en vigencia, las unidades productoras y
administradoras de documentos deberan haber conocido la informacién contenida
en el manual y ponerla en practica. Ademas, el manual debera estar publicado en

el portal de Transparencia Municipal.

4. DISPOCISIONES DE REVICION

Este manual debera ser revisado cada 2 afos y actualizado segun las
necesidades que surjan en el proceso de gestion documental institucional. Si
existiera necesidad de actualizar el material antes del tiempo establecido para su

revision, podran hacerse los cambios siempre y cuando el caso lo amerite.

5. MARCO NORMATIVO:

Lo relativo al Marco Normativo vinculante a este Manual, sera lo establecido en:

1. Ley de Acceso a la Informacion Publica; Titulo IV: "Administracion de
Archivos".

2. Articulos 42, 43, 44, 63 (parrafo dos) y Art. 34 de la difusion de informacion
personal sin consentimiento.

3. Lineamientos de Gestibn Documental Archivos emitidos por el I1AIP:



a. Lineamiento 1 para la creacion del Sistema Institucional de Gestion

Documental y Archivos SIGDA,; Articulo 6.
b. Lineamiento 4 para la Ordenacién y Descripcion Documental,
Articulos 4 y 5.
c. Lineamiento 6 para la Valoracion y Selecciéon Documental; Articulos
1,7y 8
d. Lineamiento 7 para la Conservacién Documental; Articulos 4,5y 6.
4. Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.

5. Manual de Archivo Central del Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

6. PARTE I: GENERALIDADES

6.1. Archivo Central:
El archivo central es el 6rgano basico de control de tratamiento de la
documentacion, ya que recibe los documentos de los distintos archivos de oficina

y cuando las necesidades de consulta por parte de las oficinas no son constantes.

6.1.1. Funciones del Archivo Central.

Objetivo
Administrar y custodiar la informacion documental, luego de recibirla de los
distintos archivos de Gestion; ademas, ser la unidad organizativa referente en la

tematica archivistica institucional.

El Lineamiento 1, Art. 6 emitido por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica
(IAIP) especifica que: el archivo central tiene la funcion de resguardar la
documentacion en su fase semi-activa, transferida por los archivos de gestién de

toda la institucion y desarrollar los tratamientos archivisticos.
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También, de organizar el fondo documental acumulado, crear instrumentos de
control y consulta, proporcionar documentos solicitados por las unidades

productoras o generadoras y atender las consultas directas.

De igual forma, llevar a cabo el proceso de eliminacion de documentos y
colaborar en la capacitacibn para los funcionarios de la institucion en la
administracion de los archivos de gestion, manejo del archivo histérico y periférico

y otras actividades archivisticas, segun lineamientos de la UGDA.

Los archivos centrales pueden concentrar dentro o en depdsitos de archivo
especiales los documentos histéricos, de acuerdo a sus capacidades y en virtud
de lo que establezca la ley del Archivo General de la Nacién, AGN sobre el

particular.
Otras Funciones del archivo central

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

e Resguardar el fondo documental de la Municipalidad de Guazapa
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 valoracion y seleccion 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 algin documento u otra

especificacion adicional.

Hacer efectiva la transferencia de archivos mediante la recepcion de

memorandum adjunto firmado por el jefe de la Unidad Organizativa.

Mantener la limpieza y garantizar el buen estado de los documentos

institucionales.

Coordinar y dar seguimiento al comité de depuracion o eliminacién de

documentos nombrados por el Concejo Municipal.

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.

Su misién esencial es estudiar y valorar las series documentales.

Facilitar el control y seguimiento de la documentacion.

Servir de fuente de consulta de antecedentes o de referencia para la
toma de decisiones.

Continuar el proceso de normalizacion archivistica.
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e Hacer cumplir los tiempos establecidos en las Tablas de Conservacion
Documental, por lo general son 15 afios y luego seran transferidos al

archivo historico; si pierden su valor seran eliminados.

e Cumplir el Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivo.

6.1.2. Servicios del Archivo Central.

El Archivo Central esta al servicio de la Administracion y de los ciudadanos.

En el caso de la Administracion, la municipalidad de Guazapa es su principal
usuario. El Archivo proporciona los siguientes servicios a los archivos de gestion
de la municipalidad de Guazapa: gestion de transferencias de documentos;
préstamo administrativo de expedientes a las unidades que previamente los han
transferido; y cuantos trabajos archivisticos sea necesario abordar.

El Archivo Central proporciona informacion, busqueda, consulta y reproduccion, en

su caso, de documentos producidos por la municipalidad.

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 informacion 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.

Resguardo y tratamiento a los documentos seleccionados para su conservacion
temporal o permanente asi como su disposicion para los fines de la institucion y

del publico externo.
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Eliminacion de documentos transferidos en el archivo central una vez haya
vencido el plazo de conservacién de los mismos segun haya sido estipulado

en los instrumentos correspondientes.

6.1.3 Responsabilidad de los autores involucrados

Maxima Autoridad:
Es el encargado de proveer todos los recursos (humanos, técnicos, materiales,

tecnoldgicos y financieros) para el buen funcionamiento del Archivo Central.

El archivo central, comprende la etapa final del SIGDA, en él se brindan los

servicios de transferencia, conservacion y disposicion final de los documentos.

A través del archivo central, se cumple el acceso a la informacion publica,
mediante la consulta directa y préstamo de documentos para usuarios internos y
externos por tal razon es fundamental que exista un compromiso por
parte de las maximas autoridades y se le dé a la gestion documental y

archivos la importancia debida.

6.1.4 Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA):
Con el apoyo de la maxima autoridad sera la encargada de administrar los

recursos asignados para el buen funcionamiento del archivo central.

Es la encargada de dirigir todos los procesos que realiza el SIGDA en todas sus
fases. Principalmente sera la encargada de administrar el archivo central y

custodiar los documentos que en él se resguardan.

También debera crear normas y politicas para el buen funcionamiento del

archivo central, y cumplir con todas las obligaciones que en la Ley de Acceso a la
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Informacién Pudblica, la Normativa General de la Nacion vy los Lineamientos
emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica le atribuyen.

6.1.5 Unidades productoras de documentos:
Tendran la responsabilidad de asesorar al personal a su cargo sobre el uso y

normas establecidas para solicitar documentos al archivo central.

Asimismo, seran las encargadas de cumplir y hacer cumplir al personal a su

cargo, con lo establecido en los diferentes manuales emitidos por la UGDA.

Se encargaran de transferir y solicitar los documentos al archivo central

cumpliendo las normas establecidas en los manuales.

6.1.6 Otras Unidades con Roles Especificos:
La unidad de aseo y limpieza sera la encargada de mantener el archivo central
limpio y en buenas condiciones para evitar el aparecimiento de plagas y

roedores que pongan en peligro la documentacion resguardada.

Asimismo, tendran como funcion, verificar el estado de las instalaciones y dar o

solicitar el debido mantenimiento de estas.

Evitaran el uso de sustancias como desinfectantes aromaticos y el detergente, al
combinarse forman cloramina, que se gasifica y es absorbido por la pulpa del
papel con mucha facilidad dando corno resultado en unos meses papel

amarillado y quebradizo.

Para la limpieza utilizaran, una aspiradora, pequefias cantidades de varsol para el
piso, alcohol antiséptico para la limpieza de los estantes. No debera usarse el

alcohol ni otras sustancias sobre los documentos.
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7. PARTE Il: PROCESOS ARCHIVISTICOS DEL ARCHIVO CENTRAL

7.1. Transferencia.

La conservacion de archivos se realizara con la finalidad de asegurar la
preservacion de informacién; mediante la determinacion de plazos de
permanencia de los documentos de archivo, lo que constituird 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 serdn 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

historicos 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 acumulaciéon innecesaria en los Archivos de Gestion.

La transferencia se documentard por medio de una relacibn de entrega que
contendra los datos y justificacion en que se realizara el proceso, asi como la

informacién que permita tener control y constancia de los documentos entregados.
El proceso se llevara a cabo de la siguiente manera:
1. Realizar una programacion anual de las trasferencias documentales entre la

UGDA y las unidades productoras, asi como tomar en cuenta las

caracteristicas particulares de los soportes y formatos que requirieran medios

especiales para su instalacion y conservacion, tales como  fotografias



(impresas y digitales) documentos escaneados, documentos electrénicos,

documentos en papel de formato mayor al oficio y carta, etc.

2. Coordinar con la unidad productora la preparacion de los documentos de
la siguiente manera:

* Retiro de materiales metalicos y adheridos

» Utilizacion de la carpeta

+ Instalacion en la caja

* Registro de los documentos en la relaciéon de entrega

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

entregados.

4. Se hard una revision de los documentos de acuerdo a la relacién de

entrega para su corroboracion e ingreso al archivo central.

7.2 Organizacion e instalacion

1. Los documentos se organizaran 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 organizacién documental institucional coordinada por la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA).

2. Seingresaran al cuadro de clasificacion documental del Archivo Central.

11



3. Los documentos se instalardn dentro de cajas normalizadas que se ubicaran

dentro de los anaqueles de la estanteria, las cuales contendran un numero

correlativo a la caja, sumado al logo institucional como Unica identificacién.

7.3 Acceso y Consulta (Usuarios Internos, personal de la Alcaldia Municipal
de Guazapa).

1. Unicamente puede solicitar documentos, la unidad productora del
documento, o por una instancia superior con copia a la jefatura de la unidad

productora del mismo.

2. La jefatura o persona integrante de la misma podra solicitar documentos,
via correo electronico con copia a la jefatura correspondiente, en el cual
debera detallar el documento por medio de su cédigo si posee o el titulo por el

cual haya sido transferido segun la relacién de entrega.

3. La UGDA aceptaré solicitudes interna y 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.

4. La UGDA llevara un control de los documentos entregados, en el cual
deber& constar la fecha, solicitante, documento, firma de entrega y devolucién
por parte del usuario.

5. 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.

6. El documento podra salir de las instalaciones del archivo central y en este

caso, la integridad del documento queda bajo completa responsabilidad del
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oficial o encargado de unidad que solicitdé y consulté el documento. EI documento
deberé& ser devuelto en un méaximo de 3 dias después de su préstamo.

7.4 Acceso y Consulta Usuarios Externos

1. La solicitud de un documento se hard a través de la Unidad de Acceso
a la Informacién Pdblica (UAIP), en este caso sera el Oficial de
Informacion el encargado de llevar la solicitud al administrador del
archivo central y posteriormente hacer la entrega de una copia con la informacién

requerida al solicitante.

2. En caso que el solicitante se presente personalmente, la solicitud debera
ser através del Oficial de Informacién y solo podra consultar un maximo

de tres documentos simultaneamente.

3. Para el préstamo de archivos a usuarios que se presenten personalmente,
deberan entregar su Documento Unico de Identidad (DUI) o NIT, el cual sera
devuelto hasta que los documentos consultados estén en manos del Oficial de

Informacion.

4. Si el solicitante no trae un documento que lo identifique no se podra
hacer el préstamo de ningun archivo a menos que: la informacion necesitada

sea especifica y el Oficial de Informacion le pueda brindar una copia.

5. Bajo ninguna circunstancia un usuario externo podra llevarse un
documento original. Este punto tiene legalidad y se fundamenta en el Art. 63
parrafo 3 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

6. Unicamente se prestaran documentos originales a usuarios externos
en las instalaciones de la alcaldia y bajo supervision del Oficial de Informacion.

El usuario solo podra llevarse una copia de la parte del documento que necesite.
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7. En la copia entregada al solicitante, si la informacién contiene datos

personales, estos deberan ser omitidos segun lo estipula el Art. 32 de la LAIP.

8. Solo se podra difundir informacion personal en los casos que estipula el
Art.34 dela LAIP.

9. EI documento deberd ser devuelto el mismo dia del préstamo por el

Oficial de Informacion al Archivo Central.

10. La integridad del documento queda bajo completa responsabilidad del

Oficial, jefe o personal que lo solicito, y la persona que consulté el documento.

7.5. 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:

Fotocopias de originales o documentos duplicados.

e 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 o elementos que puedan causar deterioro fisico.

14
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e [Fotocopias de boletines, leyes, recortes de prensa, material bibliografico o
cualquier otro documento de referencia que hayan sido empleado con fines

informativos durante la elaboracidon o tramitacion.

7.5. Organizacion e instalacion

Los documentos se organizaran 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.

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 numero

correlativo a la caja, sumado al logo institucional como Unica identificacion.

7.6. 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.
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7.8. Acceso y consulta.

7.8.1. Usuario interno

Requisitos para el uso y el acceso al Archivo Central

Los empleados de la institucién 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.

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 codigo 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
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documento en caso de no haber contradiccién 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 podré salir de las instalaciones del archivo central, para ello, se
cuenta con cubiculos 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 utilizarda un medio visual e informativo sobre la caja de la cual ha sido

tomado el documento como recordatorio, conocido como ficha u hoja testigo.

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

8.1. Edificio

1) Se disefiara un calendario de inspecciones en coordinaciéon con el Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional, sobre las condiciones de infraestructura (techo,
paredes, piso, instalaciones eléctricas) y reportar eventualidades que se presenten

y que puedan representar un riesgo o amenaza.

2) 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.

/" MANUAL DEL ARCHIVO CENTRAL - UGDA - GUAZAPA el
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8.2. Control del biodeterioro

1) El Archivo Central debera contar con mecanismos de control, a través de aire
acondicionado, deshumidificador, higrometro, 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 brusco;
asi como las acciones necesarias en caso de dafio o suspension en el

funcionamiento de los equipos.

3) Se debe elaborar un calendario 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 deposito, de los documentos y los estandares internacionales

8.3. lluminacién

1) El Archivo Central debera contar con sistema de iluminacion fluorescente, con
fitros 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 biologicos
gue pongan en riesgo a los documentos, a causa de la humedad y falta de luz.

8.4. Plan de gestidn de riesgos.
La UGDA en coordinacion con la Gerencia Administrativa debera elaborar un plan
de gestidn de riesgos, partiendo de una evaluacion y elaboracién del documento

respectivo, a partir del cual se deriven acciones concretas como inspecciones,

inversiones, formacién del personal entre otros aspectos, de tal manera que se
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pueda reaccionar y recuperar la informacion ante eventos como sismos, incendios

e inundaciones

8.5 Acceso y Consulta (Usuarios Internos, personal de la Alcaldia Municipal
de Guazapa).

1. Unicamente puede solicitar documentos, la wunidad productora del
documento, o por una instancia superior con copia a la jefatura de la unidad

productora del mismo.

2. La jefatura o persona integrante de la misma podra solicitar documentos,
via correo electronico con copia a la jefatura correspondiente, en el cual
debera detallar el documento por medio de su cédigo si posee o el titulo por el

cual haya sido transferido segun la relacién de entrega.

3. La UGDA aceptara solicitudes interna y atenderd 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
deberd quedar expresada como respuesta en el correo electronico de solicitud,

justificando las razones de la denegacion.

4. La UGDA llevara un control de los documentos entregados, en el cual
debera constar la fecha, solicitante, documento, firma de entrega y devolucion

por parte del usuario.

5. La UGDA utilizar4d un medio visual e informativo sobre la caja de la cual ha

sido tomado el documento como recordatorio, conocido como ficha u hoja testigo.

6. El documento podra salir de las instalaciones del archivo central y en este

caso, la integridad del documento queda bajo completa responsabilidad del
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oficial o encargado de unidad que solicitd y consulté el documento. EI documento

deberé& ser devuelto en un méaximo de 3 dias después de su préstamo.

8.6 Acceso y Consulta Usuarios Externos

1. La solicitud de un documento se hard a través de la Unidad de Acceso
a la Informacién Pdblica (UAIP), en este caso sera el Oficial de
Informacion el encargado de llevar la solicitud al administrador del
archivo central y posteriormente hacer la entrega de una copia con la informacién

requerida al solicitante.

2. En caso que el solicitante se presente personalmente, la solicitud debera
ser através del Oficial de Informacion y solo podra consultar un maximo

de tres documentos simultaneamente.

3. Para el préstamo de archivos a usuarios que se presenten personalmente,
deberan entregar su Documento Unico de Identidad (DUI) o NIT, el cual sera
devuelto hasta que los documentos consultados estén en manos del Oficial de

Informacion.

4. Si el solicitante no trae un documento que lo identifique no se podra
hacer el préstamo de ningun archivo a menos que: la informacion necesitada

sea especifica y el Oficial de Informacion le pueda brindar una copia.

5. Bajo ninguna circunstancia un usuario externo podra llevarse un
documento original. Este punto tiene legalidad y se fundamenta en el Art. 63
parrafo 3 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

6. Unicamente se prestaran documentos originales a usuarios externos
en las instalaciones de la alcaldia y bajo supervision del Oficial de Informacion.

El usuario solo podréa llevarse una copia de la parte del documento que necesite.
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7. En la copia entregada al solicitante, si la informacién contiene datos

personales, estos deberan ser omitidos segun lo estipula el Art. 32 de la LAIP.

8. Solo se podra difundir informacion personal en los casos que estipula el
Art.34 dela LAIP.

9. EI documento deberd ser devuelto el mismo dia del préstamo por el

Oficial de Informacion al Archivo Central.

10. La integridad del documento queda bajo completa responsabilidad del

Oficial, jefe o personal que lo solicitd, y la persona que consulté el documento.

9. PARTE IV: INSTALACION DEL ARCHIVO CENTRAL

Para garantizar un adecuado resguardo de los documentos, es necesario que el
archivo central cumpla con las condiciones y estandares que estipulan los
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Pdublica y la

Normativa 4 del Archivo General de la Nacion.

La Normativa No.4 del AGN, "Protegiendo el Patrimonio Documental vy
la Salud Ocupacional en el Sistema Institucional de Archivos”, manifiesta
que para lograr una eficiente y adecuada gestion de documentos se debe tomar
en cuenta 3 puntos:

* Instalacion y preservacion de archivos.

» Salud Ocupacional.

» Gestion de riesgos.

Las instalaciones deberan tener las siguientes caracteristicas:



9.1 El Edificio:

Garantizara la conservacion del acervo documental que produce la institucion.

Ubicacion:

Debe responder a las siguientes condiciones:

Planta baja

No sétanos

Evitar que la topografia del lugar dificulte su acceso

Cerca de oficinas centrales

Zona tranquila de ruidos y vibraciones.

Lejos de fabricas con vertidos contaminantes, zonas de alto trafico y de
emision de escapes vehiculares.

No vegetacion excesiva que rodee el edificio.

El area que circunda el edificio debe ser pavimentada, por lo menos entre 1
y metros.

Lejos de rios, estanques o cualquier otro donde puedan producirse
inundaciones o mucha humedad.

Lejos de zonas de riesgo social.

9.2 La Estanteria

Tendrd las siguientes caracteristicas:

Evitar totalmente la madera.

Capacidad de soportar un peso de 100 kg/mt lineal.

Sujetados entre si y reforzados con tensores antisismicos.

La altura de 2.5 mts. por 1 de largo, 3 6 4 anaqueles.

Los estantes deben estar al menos a 10 cms. del piso.

El espacio superior no debe ser utilizado para el almacenamiento.

Los estantes deben estar un poco separados de la pared y ventanas.

22



MANUAL DEL ARCHIVO CENTRAL - UGDA - GUAZAPA

Una parte muy importante que no debe faltar esla de identificar los
estantes a fin de facilitar la localizacion de los documentos:

Asimismo, establecer un sistema de identificacion visual, acorde con la
signatura topogréafica.

Los estantes deberdn ser numerados de uno en uno, de izquierda a
derecha y los anaqueles de arriba hacia abajo.

Aunque estén varios estantes unidos, se enumera estante por estante
Yy no se considera como uno solo, toda una fila de estantes.

Si se disponen médulos compuestos por dos cuerpos de estanterias,
se deben utilizar para les y tapas laterales para tener mayor estabilidad.
Por ultimo, los espacios de circulacion entre cada médulo de estantes
deben tener un minimo de 0.80 cms de separacion y un corredor central

minimo de 120 cms.

9.3 Areas de Trabajo

Todo archivo debe cumplir las siguientes funciones:

Recepcion.

Custodia (depdsitos).
Conservacion.

Informacién (sala de usuarios).

Areas de depdsitos documentales (la estanteria y cajas).

Asimismo, debera incluir zona de trabajo con los siguientes locales:

Recepcion de transferencias.

Area de limpieza y desinfeccion.

Area de tratamiento de la documentacion: clasificacion, ordenacion,
inventario, descripcion (con mesas de trabajo).

Area para taller de conservacion.

Bodega de insumos de archivo.
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9.4 Las Cajas
Las cajas de archivo deberan estar disefiadas para el empaque, transporte y

almacenamiento de documentos, registros y archivos de oficina.

Funcién principal: es la de proteger la documentacion del polvo, la contaminacion,
los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura, contribuyen a su

adecuada manipulacion y organizacion.

Las cajas han de ser funcionales y para ello se deben seleccionar disefios

acordes con el tamarfio de los documentos.

El disefio de las cajas debe permitir, por medio del plegado y ensamble, obtener
una estructura resistente al aplastamiento y al rasgado. Al armarse no se deben

involucrar adhesivos ni ganchos metalicos.

10. PARTE V: RECURSOS NECESARIOS CON LOS QUE DEBE CONTAR EL
ARCHIVO CENTRAL

10.1 Aseo de las instalaciones
De acuerdo con lo establecido en la Normativa Archivistica No.4 del AGN, se

deben tomar en cuenta las recomendaciones siguientes:

1. Para la Ilimpieza de estanteria y muebles se debe emplear aspiradora
evitando el roce con los documentos, también se puede realizar con alcohol

antiséptico. No se debe usar sobre la documentacion.

1. Limpiar los pisos con aspiradora.
2. Emplear la aspiradora dotada de boquilla, para la limpieza exterior de las

unidades y nunca sobre los documentos sueltos.
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10.2 Areas de Trabajo
Todo archivo debe cumplir con las funciones de recepcion, custodia
(depdsitos), conservacion, e informacion.

Para cumplir con lo anterior deberan existir las siguientes areas:

e Areas de depodsitos documentales: Son el lugar de almacenamiento de los
fondos documentales al cual estara restringido el ingreso a visitantes o
usuarios.

e Zonas de trabajo: que contengan recepcion de transferencias, areas de
limpieza y desinfeccion, area de tratamiento de la documentacion
(clasificacion, ordenacidén, inventario, descripcion con mesas de trabajo
metalicas).

e Bodega de insumos de archivo.

10.3 Factores Medio Ambientales
Segun la Normativa Archivistica 4, se deben tomar en cuenta los factores
medio ambientales para tener un control de los riesgos externos de deterioro que

inciden en la conservacion del material de archivo.

Involucran elementos como: la temperatura, la humedad relativa, la
luz, los contaminantes atmosféricos y el polvo, los cuales por la accion
permanente o por las fluctuaciones degradan los diferentes soportes de los

documentos.

Al tomar medidas en cuanto a estos factores, se previene el dafio, tanto en los
depositos como en los documentos que acarrean grandes gastos de reparacion y

pérdida, muchas veces irreparables.

Para evitar la pérdida y deterioro por descuido de los documentos, se debe

tomar en cuenta los siguientes pasos:
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1. Control de temperatura y humedad relativa: Los niveles inaceptables de
humedad y temperatura, contribuyen significativamente a la desintegracion de

los materiales.

Los edificios deben mantenerse en buen estado, las grietas deben repararse
tan pronto como se presenten, las puertas y las ventanas de las areas de
depositos deben mantenerse cerradas para evitar la entrada de aire

exterior no acondicionado.

Se recomienda una temperatura estable no mayor de 21° C y una
humedad relativa estable entre un minimo de 30% y un maximo de 50%.
Se recomienda el uso de higrdmetros por cada é&rea de depdsitos que

permitan dicho registro del control del clima.

2. Importancia de la luz en las areas de depodsito: La luz acelera el deterioro
de los fondos y actlia como un catalizador en su oxidacién, provoca que las

tintas palidezcan alterando la legibilidad.

Los niveles de luz visible se miden por lux (Iimenes por metro cuadrado) o bujias

pie un bujia pie equivale a 11 lux.

Los niveles de luz no deben exceder los 55 lux (5 bujias pie) para obras menos

sensibles, un maximo de 165 lux (15 bujias pie) es permitido.

La radiacion ultravioleta es especialmente dafiina para los documentos debido a
su alto nivel de energia por lo tanto, las ventanas de los depositos deben
mantenerse cerradas o cubrirse con cortinas tipo persianas que bloqueen la luz y

rayos directos del sol.
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3. Calidad del aire: Los agentes contaminantes contribuyen fuertemente al
deterioro de fondos documentales en los archivos. Los dos agentes contaminantes

son gases Yy particulas.

Para tener un mayor control de estos contaminantes es necesario que se usen
equipos adecuados como filtros individuales acoplados a respiraderos,

calefactores o acondicionadores de aire.

Asimismo, se debe evitar que los respiraderos estén ubicados cerca de las

fuentes de contaminantes.

10.4 Elementos de proteccion personal

Una de las amenazas para los archivos son los factores bioticos, sefalados
en los apartados anteriores, a su vez, se convierten en un factor de riesgo para
las personas que alli laboran o todas aquellas que estén en contacto con el

material contaminado, principalmente en los archivos centrales.

Para prevenir riesgos en la salud, se deben tomar en cuenta medidas de
seguridad conocidas también como de bioseguridad que tienen como finalidad
evitar la enfermedad profesional y los accidentes de trabajo por el contacto con

documentos contaminados.

Las contaminaciones mas comunes en documentos son: por roedores,
insectos y los microorganismos (hongos y bacterias). Es de vital importancia
tomar medidas para los cuidados de la salud; para ello es necesario contar con

elementos de proteccién personal los cuales son:
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1. Mascarillas con filtro para material que emite particulas o tapa boca:

Previene la exposicion de las mucosas de la boca y nariz a los

microorganismos, protege la via aérea superior.

Tiene como caracteristicas:

e Es un elemento de proteccion personal y desechable, deben
ser reemplazadas hasta un maximo de tres dias cuando el depédsito y
los documentos se encuentran severamente afectados. De lo contrario,
podran ser reemplazados cada cinco dias seguidos.

e Protege desde el puente de la nariz, hasta el inicio del cuello.

e Debe mantenerse alejada de liquidos inflamables o acidos, porque el roce

con las sustancias o la humedad pueden deteriorar la mascarilla.

2. Protectores Oculares (Monogafas plasticas transparentes):
e Con esta medida se previene la exposicion de los ojos a los
microorganismos y tienen como caracteristicas:
e Deberan ser anti-empafiantes, con ventilacion indirecta mediante rejillas
laterales.
e Permitir el uso de anteojos prescritos.

e Tener lentes resistentes al impacto.

3. Guantes:

Su uso reduce el riesgo de contaminacion en las manos. Es importante sefialar
que el uso de guantes tiene por objeto proteger, no sustituir las practicas
apropiadas del control de infecciones, en particular, el lavado correcto de las
manos. Los guantes deben ser de latex o nitrilo, cefidos, para facilitar la

ejecucion de procedimientos. Si se rompen deben ser retirados, proceder al
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lavado de manos Yy reemplazarlos. Los guantes para el personal de limpieza

deben ser mas resistentes tipo industrial.

Tienen como caracteristicas:

Los de latex seran utlizados cuando los documentos han tenido
una limpieza general previa.
Lo de hule seran para el personal de servicio de limpieza, de manejo

de residuos de sélidos y para el manejo de documentos contaminados.

Mantenimiento y Uso:

Lavarse las manos y brazos con agua y jabdén después del trabajo
con guantes; y aplicarse alcohol 70 grados cuando ha
trabajado con documentos sucios o contaminados.

Cuando se trabaje con material documental contaminado, debera
sumergir los guantes de hule durante 20 minutos en hipoclorito (Decol
o Cloro) después del trabajo. Luego enjuagar y secar al aire libre.

Luego de cada jornada de trabajo deberan renovarse los guantes de
latex, ya que no es material reutilizable. En el caso de guantes de
nitrilo, se pueden reutilizar, siempre y cuando se laven, se sequen y estén

en buen estado.

4. Bata o gabacha:

Es un protector que aisla el cuerpo y la ropa de microorganismos. En archivos

debe usarse un delantal, bata industrial u overol de poco peso, no desechable.

Caracteristicas:

La tela seré dacrén u otras que sean frescas y ligeras.
Seran de mangas largas, con dos bolsas en la parte inferior, a la altura

de las rodillas y abertura lateral, procurando la protecciéon y movilidad.
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Los colores seran tonos suaves y claros para minimizar el calor.

Mantenimiento:

Deben permanecer cerrados o abotonados hasta el cuello.

Lavar la bata o el overol por separado, desinfectando por 30 minutos con
hipoclorito disuelto en agua antes de aplicar jabon, cada tres u ocho dias,
dependiendo de la suciedad que presente.

Deberd juntarlas y lavarlas por separado, evitando contacto con otras

prendas de uso personal.

5. Gorros desechables:

También es un protector para aislar el cabello de microorganismos y
para una mayor comodidad en la realizacion del trabajo. Otros insumos
necesarios son: gorro para el cabello, jabdon antibacterial liquido, suero
fisiologico, gel antibacterial, alcohol.

Al finalizar el trabajo, deben retirarse los elementos de proteccion personal
comenzando, en su orden, los guantes, la mascarilla, las gafas protectoras,

el gorro y por ultimo la bata.

10.5 Recursos Humanos

Para que exista una mejor gestion en el manejo de documentos y archivos, es

necesario que se cuente con auxiliares en el archivo central.

Segun el articulo 7, del Lineamiento 2 emitido por el IAIP, los auxiliares de archivo

podran ser bachilleres con cualidad de honestidad, responsabilidad vy relaciones

interpersonales. Deberan ser capacitados en el area de archivo, por el Oficial o

jefe de la UGDA, inmediatamente después de su nombramiento.
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10.6 Recursos Tecnoldgicos

Dotar el archivo central con recursos tecnoldgicos permitira la creacion e
implementacion de sistemas de gestién de documentos electronicos.

Asimismo, la utilizacion de las nuevas tecnologias ha revolucionado el

acceso al conocimiento y a la informacion.

La implementacion de nuevas tecnologias en la institucién permitira un mayor
acceso a la informacion publica, acercamiento a los pobladores del municipio vy
transparencia en la gestion municipal.

Ademas, facilitara el trabajo en la reproduccion de documentos y su respectivo

resguardo digital.

11. PARTE VI: MEDIDAS DE SEGURIDAD DEL ARCHIVO CENTRAL.

Es importante tomar en cuenta las medidas de seguridad en el archivo central
para evitar riesgos a la salud, perdida de documentos y otros riesgos a los que

estan expuestos los archivos.

Segun la Normativa Archivistica 4 del AGN, algunas medidas importantes a

tomar en cuenta son:

Restringir el ingreso a los archivos a personas no autorizadas. Adoptar las
medidas convenientes a fin de evitar la sustraccion de los documentos,
principalmente cuando la informacion contenida en los documentos ha sido
clasificada.

e El encargado del archivo, debe asegurarse que los archivadores metalicos

gueden bajo llave al final de la jornada.
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No comer, beber o fumar, cerca de las areas de trabajo o cualquier

otro lugar donde existan documentos, con el objeto de evitar la
proliferacion de insectos y roedores.

No wusar productos quimicos como insecticida, bactericida,
fungicida etc. directamente sobre los documentos.

Los documentos deteriorados por agentes bioldgicos (insectos, hongos,
bacterias, etc.) deberan separarse de la documentaciébn en buen
estado, y restringir su servicio. Para el caso, evitar cualquier tipo de
restauracion empirica. Mediante fotocopia, escaneo, microfilme, etc.
Brindar el servicio de atencion de los documentos mas consultados, con el
proposito de proteger el original.

El personal de la oficina debera tener identificada la ubicacion de
aquellos documentos mas importantes para la institucion, en caso de
emergencias que dan tiempo para la evaluacion previa de personas y
bienes.

Desconectar los servicios electronicos al término de la jornada laboral y
revisarlos periédicamente.

Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo

manejo debe ser conocido eficientemente por el personal de la oficina.
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