EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL:

CERTIFICA: Que en el Libro de Actas y Acuerdos Municipales que esta oficina lleva en el
presente do dos mil veinte, se encuentra el Acta nmero diecisiete de sesin ordinaria de
fecha qunnce de juho de dos mil veinte; y el Acuerdo que Ilteralmente dice
ACUERDO NUMERO UNO: El Concejo Municipal, tomando en cuenta el memorando
recibido de fecha trece de julio de dos mil veinte; suscrito por la oficial de la Unidad de
Gestiin Documental y archivo UGDA; Sebra Raquel Ismenia Santos, en el cual solicita la
aprobactn de las normativas y polticas por la que se debe# regir la documentacin
institucional contempladas en el lineamiento 1 de arficulo 3 del Instituto de Acceso a la
informacin Riblica (IAIP), para un mejor funcionamiento y desarrollo en los procesos dicha
unidad. Por lo tanto: el Concejo Municipal, en uso de sus facultades establecidas en los
Art. 30 nm. 4, del Gxigo Municipal. Acuerda: 1) Autorizar la aprobacin de las normativas y
poiticas siguientes: 1) Poitica GDA. 2) manual de Archivo de Gestin. 3) Manual de Archivo
Central, 4) Valoractn y Seleccin Documental. 5) Documentos Administrativos. 6) Norma
que regula correo Institucional. 7) Plan de trabajo UGDA. 8) Cuadro de Clasificacin
Documental 'y 9) Diagnostico Documental 2020.Las cualesse debeén regir la
documentacin institucional que seén contempladas en el lineamiento 1 de articulo 3 del
IAIP, para un mejor funcionamiento y desarrollo. en los procesos dicha unidad. )
Autoricese a la oficial de la Unidad de Gestin Documental y archivo UGDA; Sera Raquel
Ismenia Santos, al Gerente General, Licenciado Jorge Armando Garzona, Licenciada
Griselda Carolina Nieto de Morales y dends responsables, realicen los témites
administrativos necesarios para hacer efectivo el presente Acuerdo Municipal. Iil) Dicho
Acuerdo fue aprobado por UNANIMIDAD POR LOS MIEMBROS DEL CONCEJO
MUNICIPAL.COMUNIQUESE.V.MANUEL R./E.C. TREJO/ILEGIBLE/ILEGIBLE/E.M.O.C.
INLEGIBLE/ILEGIBLE/ILEGIBLE//G.ELENA.P./ILEGIBLE//FERNANDEZ//MAURICIO.G.D.
IJUAN.A . CASUN/"mmmmimmimmsmes RUBRICADAS? oot

ES CONFORME CON SU ORIGINAL, CON EL CUAL SE CONFRONTOQ. Se extiende la
presente certificactn en la Alcaldia Municipal de San Martin, a los diecisiete dias del mes de
julio del @ dos mil veinte.

iObras, Trabajo y Acciones!
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Introduccion

La Alcaldia Municipal de San Martin a través de la Unidad de Gestion Documental y Archivos
—UGDA-, debe asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos de acuerdo con las
disposiciones emitidas por el mismo. Para tal fin, debe de implementar el Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA) que permita localizar con prontitud
y seguridad los datos que se genera, procesa o reciba con motivo del desempefio de las

funciones de esta Institucion.

El presente manual se refiere al manejo del archivo central de la Municipalidad, el cual es
una instancia que juega un papel fundamental ya que en éste finaliza el SIGDA a través de
los servicios de transferencia, conservacion y disposicién final de los documentos; asi como
también brinda acceso a la informacidn a través de la consulta directa y préstamo de
documentos para usuarios internos y externos, cuyas disposiciones se establecen en el

presente documento.

Objetivos

*  Cumplir con las disposiciones de valoracién y seleccion de documentos.
* Conservar el fondo documental de la Municipalidad.

* Brindar servicio de acceso, consulta y difusion de dicho fondo documental.

Alcance

Los procedimientos expuestos en este documento estdn dirigidos a: personal de la Unidad
de Gestién Documental, Unidades organizativas Municipal que reciben el servicio de
transferencia documental; usuarios internos y externos que desean acceder a la

informacién que resguarda el archivo central.
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Base normativa

* Ley de Acceso a la Informacién Publica; Titulo IV: “Administracion de Archivos”;

Articulos 42, 43, 44, 63 (parrafo dos) y 63.

* Lineamientos de Gestidon Documental Archivos emitidos por el IAIP:
- Lineamiento 1 para la creacion del Sistema Institucional de Gestién Documental

y Archivos SIGDA; Articulo 6.
- Lineamiento 4 para la Ordenacidn y Descripcién Documental; Articulos 4 y 5.
- Lineamiento 6 para la Valoracién y Seleccién Documental; Articulos 1, 7 y 8.

- Lineamiento 7 para la Conservacidn Documental; Articulos 4,5y 6.

* Politica Institucional de Gestidn Documental y Archivos del IAIP; Articulos 7,9, 11y

15.

Parte 1: Generalidades

1. Funciones del Archivo Central de la Municipalidad de San Martin

1) Resguardo del fondo documental de la AMSM compuesto de las trasferencias documentales
provenientes de las oficinas productoras de la institucion.

2) Desarrollar el tratamiento archivistico del fondo documental.

3) Atender la consulta mediante procedimientos establecidos.

4) Formar parte del proceso de valoracién y seleccién documental.
5) Formar parte del plan integrado de conservacion del SIA-IAIP.

6) Difundir el patrimonio documental del IAIP mediante los servicios, disposiciones de
publicacidn y actividades pertinentes.
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Elaborar informe anual de los servicios y actividades que han sido planificadas dentro de la
UGDA.

2. Servicios del Archivo Central del IAIP

Transferencia de documentos necesarios y pertinentes de las unidades productoras con el
objetivo de reducir la acumulacién en las oficinas.

Resguardo y tratamiento a los documentos seleccionados para su conservacién temporal o
permanente; asi como su disposicion para los fines de la institucidn y del publico externo.

Eliminacién de documentos transferidos en el archivo central una vez haya vencido el plazo
de conservacion de los mismos segun haya sido estipulado en los instrumentos
correspondientes.

Parte 2: Procesos archivisticos del Archivo Central

1. Transferencia

Esta se llevara a cabo como resultado de la disposicion de las Tablas de Plazo de Conservacion de
Documentos o de alguna circunstancia no prevista en las tablas, siempre y cuando sea justificada y
documentada.

El proceso se llevard a cabo de la siguiente manera:

11

1.2

Realizar una programacién anual de las trasferencias documentales entre la UGDA vy las
unidades productoras, asi como tomar en cuenta las caracteristicas particulares de los
soportes y formatos que requirieran medios especiales para su instalacién y conservacion,
tales como fotografias (impresas y digitales) documentos escaneados, documentos
electrdénicos, documentos en papel de formato mayor al oficio y carta, etc.

Coordinar con la Unidad productora la preparacion de los documentos de la siguiente
manera:

Retiro de materiales metalicos y adheridos

Utilizacidn de la carpeta

Instalacidn en la caja

Registro de los documentos en la relacion de

entrega




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN
Manual de Archivo Central

1.3 La transferencia se documentara por medio de una Relacién de entrega que contendra los
datos y justificacidén en que se realiza el proceso, asi como la informacién que permita tener

control y constancia de los documentos entregados.

1.4 Se hard una revisidon de los documentos de acuerdo a la relacién de entrega para su

corroboracion e ingreso al archivo central.

2. Organizacién e instalacién

2.1 Los documentos se organizaran de acuerdo a las series documentales, respetando los
principios de procedencia y de orden original, lo que significa que su clasificacién vy
ordenacién 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

UGDA.

2.2 Se ingresaran al cuadro de clasificacion documental del Archivo Central.

2.3 Los documentos se instalaran dentro de cajas normalizadas que se ubicaran dentro de los
anaqueles de la estanteria, las cuales contendran un niumero correlativo a la caja, sumado

al logo institucional como Unica identificacion.

3. Descripcion

3.1 Durante la fase de archivo se debe llevar a cabo la descripcion archivistica de acuerdo a lo
definido en un plan integrado de descripcidn que elabore la UGDA.

3.2 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.

4. Accesoy consulta

4.1 Usuarios internos (personal de la AMSM)

4.1.1 Unicamente puede solicitar la unidad productora del documento, o por una instancia
superior con copia a la jefatura de la unidad productora del mismo.
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4.1.2 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 cédigo si posee o el titulo por el cual haya sido transferido segun la relacion de
entrega.

4.1.3 La UGDA a través de un miembro del personal que haya sido autorizado para aceptar

4.1.4

4.15

solicitudes internas atenderad al usuario en la coordinacion para entregar el 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
electrdnico de solicitud, justificando las razones de la denegacion.

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.

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.

4.1.6 El documento no podra salir de las instalaciones del archivo central, para ello, se cuenta

con cubiculos para la consulta. Si es requerido, se debe presentar una justificacién 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.

4.2 Usuarios externos

4.2.1 El acceso al archivo central de la Municipalidad y los servicios que ofrece, es libre y

4.2.2

gratuito, el cual basta con registrarse en la recepcion del Instituto quien posteriormente
enviard un reporte a la UGDA, con el objetivo de evitar repeticion del registro. La
consulta se dard en los mismos horarios de atencidon que brinda el resto del Instituto.

El acceso se hard por medio de cita telefénica o correo electrénico, con lo cual se busca
una mejor atencién, ya que no se cuenta con personal destacado en el archivo central.

4.2.3 El usuario es el responsable de la conservacién y seguridad de los documentos, por tal

razén, solamente se permite Unicamente el ingreso al drea de consulta lo siguiente:
libretas, ldpices o portaminas, computadoras o tabletas sin fundas o maletines; y
teléfonos silenciados. El resto de pertenencias deberdn ser dejadas en recepcién o
depositadas en cajas que le seran proporcionadas por Archivo Central la cual quedara
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bajo su custodia durante la permanencia del usuario en dicho lugar. Esta medida aplica
también para los usuarios internos de la Municipalidad

4.2.4 Es necesario entender y satisfacer las necesidades de usuarios externos del archivo central,
a manera de brindarles orientacién y el servicio especializado dentro de los pardmetros
de este manual y de las disposiciones especiales que sean necesarias de tomar. Para ello
se distinguen los mas frecuentes:

Ciudadanos titulares de la informacion.

Profesionales de la investigacidén, que pueden ser centros de investigacion,
organizaciones sociales especialistas en el tema, periodistas, investigadores
particulares o independientes con amplio conocimiento en el tema.
Estudiantes de nivel bdsico hasta universitario que buscan referencias generales
o especificas vinculadas con su formacion académica o proyectos de
investigacion.

4.2.5 El responsable de la atencidn al usuario en archivo central debe ser miembro de la UGDA
y contar con la facultad y especialidad de brindar referencia e informacién para atender
las preguntas e inquietudes del usuario para determinar si la consulta es pertinente a
los servicios que brinda el Archivo Central o hacia otra drea de la AMSM si es el caso.

4.2.6 En caso de que la consulta es pertinente, el usuario dispondra de los instrumentos de
consulta elaborados por Archivo Central y para solicitar un documento, debera anotar
sus datos en el control de solicitudes y préstamos de documentos.

4.2.7 Elusuario podra consultar un maximo de tres documentos simultaneamente.

4.2.8 Los servicios de reproduccion de documentos se ajustardn a los pardmetros institucionales
estableciendo criterios y restricciones que puedan afectar a la conservacion del
documento, a la proteccién de datos personales y a la eficiencia en el servicio de
organizacion y consulta del acervo documental. Para ello se estableceran los parametros
siguientes:

1)

3)

Definir previamente con las Unidades productoras las series documentales que
se pueden reproducir completa o parcialmente. Esta decisidon debe constar por
escrito y ser de conocimiento por parte de los usuarios.

Disponer de un formato de solicitud de reproduccién de documentos que
contenga una declaracién por parte del solicitante sobre la proteccion de datos
personales, manejo de informacidn sensible, etc.

Este formato se hace con el propdsito de realizar la reproduccién de manera
mecdnica o digital en la cual se ocultardn los datos personales y se dejard una
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4.2.10

4.2.11
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estampa de Archivo que certifica la fiabilidad de la reproduccién; por lo que este
proceso podrd tomar de 3 a 5 dias habiles segun el volumen de los documentos.

4) La forma de reproduccién mencionada no tiene costo y se proporcionara
mediante las formas siguientes:

a) En papel hasta una cantidad de 30 hojas en ambas caras.

b) Un (1) disco compacto.

¢) Envio al correo electrénico de un enlace temporal para la descarga de los
documentos.

d) Elusuario proporcionaralos medios de almacenamiento cuando la cantidad
0 peso sea superior a la capacidad de los medios anteriores.

5) Los usuarios pueden utilizar sus cdmaras de fotografia sin flash, ni otro tipo de
iluminacidn propia o tripode; de lo contrario, llenaran un formato de solicitud
para ser autorizados a la reproduccién por sus propios medios bajo la supervisién
correspondiente.

Las fotografias y material audiovisual de la Municipalidad que sean solicitadas para su
reproduccion, deben contar con una estampa que identifique la procedencia
institucional. Estos pueden ser utilizados para fines de divulgacién o investigacion al
llenar la solicitud correspondiente, cuyo servicio no tiene costo.

La UGDA elaborara una guia de servicios y condiciones al publico externo, la cual debera
estar reflejada tanto en la Guia de Archivo publicada como de conocimiento durante su
estadia en el archivo central.

Con el objeto de garantizar la satisfaccion de los usuarios y el cumplimiento de las
normas que pueden restringir de alguna forma el acceso a los documentos del archivo
central, es necesario que se contemple una investigacién o consulta de usuarios para
establecer tanto las normas como también protocolos de atencidn ante circunstancias
no previstas en la normativa, tales como entrevistas, aclaraciones o autorizaciones por
parte de las unidades productoras de la informacién bajo clausulas o condiciones
especiales.

5. Difusidon

5.1 Toda actividad de difusion del archivo central de la Alcaldia Municipal de San Martin debe
basarse en la organizacidn completa de los documentos, con el fin de dar a conocer su
contenido y valor con la menor o inexistencia (preferible) de restricciones.

5.2 Toda actividad de difusién del archivo central debe contar con las siguientes caracteristicas:

9
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- Formar parte de la planificacion anual de la UGDA

- Buscar el posicionamiento del Archivo y de la Municipalidad en la sociedad
general o en sectores particulares definidos.

- Aumentar el volumen de usuarios al archivo central.

- Aumentar el valor patrimonial del acervo documental que custodia el archivo.

- Aumentar los recursos del archivo central.

5.3 Identificar los documentos que sean de interés para su difusién, basada en una justificacion,
ya sea de alguna coyuntura nacional, relevancia para temas o sectores de la poblacidn, etc.

5.4 Establecer los productos o servicios de difusién que pueden ser: exposiciones fisicas o
virtuales de caracter permanente, temporal o itinerante; publicaciones en redes virtuales;
materiales audiovisuales; folleteria; jornadas académicas; actividades Iddicas y
pedagdgicas; productos de mercadeo y otros, coordinados con otras unidades del IAIP
relacionadas y buscando el asocio con otras instituciones u organismos.

Parte lll. Programacioén de la custodia documental del Archivo Central

1.1 Edificio

1) Se disefiara un calendario de inspecciones en coordinacién con la Gerencia
Administrativa sobre las condiciones de infraestructura (techo, paredes, piso, instalaciones
eléctricas) y reportar eventualidades que se presenten y que puedan representar un riesgo
0 amenaza.

2) Deberad 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 legislacidon o normativa aplicable.

1.2 Control del biodeterioro

1) El Archivo Central de la Alcaldia Municipal de San Martin deberd contar con
mecanismos de control de ambos, 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 dafo o suspension en el funcionamiento de los equipos.

10
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3) Se debe elaborar un calendario de limpieza, procurando que se utilicen los insumos
adecuados que causen alguna contaminacién 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.

1.3 lluminacion

1) El Archivo Central de la Municipalidad de San Martin debera 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 bioldgicos que
pongan en riesgo a los documentos, a causa de la humedad y falta de luz.

1.4 Plan de gestion de riesgos

La UGDA en coordinacién con la Gerencia Administrativa debera elaborar un plan de gestién de
riesgos, partiendo de una evaluacion y la elaboracién 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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