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Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque

INTRODUCCION

El presente manual, se refiere al manejo del Archivo Central de la Alcaldia Municipal de
Ayutuxtepeque y la importancia que radica en el papel que juega dentro del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivo (SIGDA).

El cual tiene como funcién principal resguardar los documentos que han terminado su fase
de gestidn, y estos han sido transferidos para su consulta a futuro; ademas la recopilacién
de documentos que forman parte de la memoria histérica municipal. El cual finaliza el
proceso del SIGDA a través de los servicios de transferencia, conservacion y disposicion
final de los documentos, asi como también brinda acceso a la informacién a través de la
consulta directa y préstamo de documentos para usuarios internos y externos.

Es por ello que en el Manual de Archivo Central se normaran las condiciones de préstamo
asi mismo cada uno de los procesos que se llevara a cabo, el cual presenta las necesidades
que deben cubrirse para tener una eficiente gestién documental institucional.

A continuacioén, presentaremos los apartados para las normas y procesos que integran el
desarrollo del Archivo Central, en el cual se indicaran las bases legales de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica, los Lineamientos de Gestiébn Documental que competen al archivo
central y Cédigo Municipal.
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DISPOSICIONES GENERALES
SIGLAS Y ABREVIATURAS UTILIZADAS

Para poder comprender de mejor manera el documento se presenta a continuacion la lista
de siglas y abreviaturas a utilizar en el manual.

AGN: Archivo General de la Nacion

AC: Archivo Central

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica

LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica

SIGDA: Sistema Institucional de Gestibn Documental y Archivo

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivo

CID: Comité de Identificacion Documental

CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos

TPCD: Tabla de Plazo de Conservacion Documental

OBJETIVOS.

GENERAL: Normar los procesos a implementar para lograr un adecuado resguardo,
conservacion y organizacion de los documentos del archivo central de la Alcaldia Municipal
de Ayutuxtepeque.

ESPECIFICOS:

e Cumplir con las disposiciones de valoracion y seleccién de documentos
e Conservar el fondo documental de la municipalidad

ALCANCES.

Este manual, sera de obligatorio conocimiento uso y cumplimiento para todo el personal de
la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque en todos sus niveles jerarquicos y esta dirigido
principalmente a las siguientes instancias:

e Maxima Autoridad (Alcalde Municipal y Consejo Municipal)

e Encargado de la Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA)

o Jefaturas de las unidades organizativas, productoras y receptoras de documentos
e Unidades con roles especificos

e Usuarios internos y externos
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VIGENCIA.

El presente manual entrara en vigencia 8 dias después de ser aprobado por la maxima
autoridad institucional formada por (Alcalde Municipal, Sindico y Consejo 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.

DISPOSICIONES DE REVISION.

El manual podré ser revisado cada 2 afios, y sera actualizado segun las necesidades que
surjan en el proceso de gestion documental institucional; el cual, 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.

BASE NORMATIVA.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica Titulo IV “Administracion de Archivos” Art.
42y 43
Art. 42: Los entes obligados, de conformidad de las disposiciones aplicables,
deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos con tal fin de.

a. Crear un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los
datos que genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su funcién, el
cual deberd mantenerse actualizado.

e Art. 43: Los titulares de los entes obligados designaran a un funcionario responsable
de los archivos en cada entidad, quien sera el encargado de la organizacion,
catalogacion, conservacion y administracion de los documentos de la entidad;
ademas elaborara y pondra a disposicion del publico una guia de la organizacién
del archivo y de los sistemas de clasificacion y catalogacion.

Segun las bases normativas para la implementacion del manual del archivo central,

a continuacion, presentamos los lineamientos de gestion documental y archivo

donde nos indican las funciones que le corresponden al manual de archivo central.

LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

e Lineamiento 1 para la creacién del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos (SIGDA) Art.6: El archivo central tiene como funcién de resguardar la
documentacion en su fase semi activa, transferida por los archivos de gestion de
toda la municipalidad, y desarrollar los tratamientos archivisticos; organizar el fondo
acumulado, crear instrumentos de control y consulta, proporcionar documentos
solicitados por las unidades productoras o generadoras y atender las consultas
directas; llevar a cabo el proceso de eliminacion de documentos; y colaborar en la
capacitacion para los funcionarios de la institucion en la administraciéon de los
archivos de gestion, manejo del archivo histérico y otras actividades archivisticas,
segun lineamientos de la UGDA.
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Lineamiento 4 para la ordenacion y descripcion documental Art.4: Las unidades
productoras o generadoras deberan instalar las series documentales en el archivo
central de acuerdo al orden de trasferencia, sin alterar la organizacién original de
los documentos, asignandole a cada caja un humero consecutivo. Debera contarse
con el recurso informatico para llevar el respectivo control de transferencias.
Lineamiento 6 para la valoracion y seleccion documental Art.1,8 y 9
Art.1: Los entes obligados deberan establecer el Comité Institucional de Seleccién
y Eliminacion de Documentos, conocido por sus siglas CISED; el cual debera estar
compuesto por el oficial de la unidad de gestion documental y archivo, un encargado
del &rea juridica, el jefe de la unidad productora de la serie a valorar, el auditor que
estara como observador del proceso. Ademas, también un representante del area
administrativa y poder asesorarse con un investigador social para determinar los
valores historicos-culturales de la informacion.

Este comité debera ser nombrado por acuerdo o resolucién administrativa emitida

por el titular de la institucion, para garantizar su estabilidad y competencias.

Art.8: 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:

- Colocar la documentacién a transferir en carpetas y cajas normalizadas,
documentando en un formulario normalizado de trasferencia cada remision al
archivo central.

- Elaborar el manual respectivo sobre las transferencias documentales.

- Capacitar a todo el personal de la institucion sobre este proceso.

Art.9: La unidad de gestion documental y archivos realizara el proceso de
eliminacion de manera legal y segura de documentos realizando los siguientes
pasos.

- Respetar los plazos establecidos en la TPCD

- Documentar la eliminacion por medio de un acta firmada por el CISED

- Posteriormente el CISED coordinara con el archivo general de la nacién la
eliminaciéon de documentos para evitar que se destruya informacion de valor
histérico, de acuerdo con lo establecido en la Ley del Archivo General de la
Nacion.

- Informar Gnicamente al IAIP cuando se elimine informacion que contenga datos
personales en virtud de lo establecido en el Art. 35 de la LAIP

- Para garantizar la confidencialidad de la eliminacién documental, la UGDA
coordinara este proceso realizado, de preferencia, por medio de la trituracion,
ya sea por medios propios o gestionando el servicio externo, siempre y cuando
la destruccién sea irreversible y garantice la imposibilidad de reconstruccion de
los documentos y de su posterior utilizacién

- Laeliminacion documental en los entes obligados tendré validez ante el Instituto
de Acceso a la Informacion Publica cuando sea autorizado por los respectivos
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CISED o de acuerdo a lo establecido por la Ley del Archivo General de ATV Samnceo
la Nacion, en lo que fuere aplicable.

e Lineamiento 7 para la conservacion documental Art.4,5y 6

Art.4: es indispensable que los depoésitos 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 fuese aplicable.

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

- Dotar los depdsitos documentales con mesas de trabajo, sillas ergonémicas,
estanteria metdlica, cajas normalizadas de archivo, escalera de dos bandas,
carro transportador.

- Dotar al personal con el equipo e insumos adecuados de proteccion para
prevenir enfermedades y accidentes laborales, tomando en cuenta la ley general
de prevencioén de riesgos en los lugares de trabajo y ademas normas aplicables.

- Disponer de un sistema de deteccion de incendios y extintor de polvo quimico
seco con carga vigente.

Art.5: para lograr el control medioambiental de los depdsitos documentales se
requiere.

- Ventilar adecuadamente los depdésitos

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

- Realizar inspecciones previas del edificio para mantener su funcionalidad y con
ello evitar filtraciones

- Emplear iluminaciones fluorescentes con filtros para la radiacion UV o luminarias
con tecnologia LED

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

- Evitar el riesgo de elementos contaminantes: alimentos, fotocopiadoras,
pinturas, smog y 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 afecte
negativamente a la salud del personal y los documentos

- Establecer un programa de limpieza permanente y peridédico para los
documentos, areas de trabajo y depdsitos documentales

Art.6: Ante los desastres que pueden ser accidentes menores, desastres
moderados, desastres mayores o catastrofes provocadas por inundaciones, fuego,
vandalismo, conflictos sociales/armados, fendmenos naturales; asi mismo, para las
mudanzas, traslados o remodelaciones que afecten a los archivos, el ente obligado
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debe minimizar los riesgos del sistema institucional de gestion documentaly ~ 4™ *==i<te
archivos, cumpliendo los siguientes procedimientos:

- Coordinar con el comité de seguridad y salud ocupacional, los protocolos de
acuerdo para la proteccion del patrimonio documental institucional.

- Elaborar un plan de prevencién de desastres y plasmar en las todas las acciones
del presente lineamiento y otras que se estimen necesarias

- Activar todas 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 e inventarios de documentos afectados desaparecidos a causa
del desastre

CODIGO MUNICIPAL.

Art.30 N°4: Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el gobierno y la
administracién municipal.

Art.33: los reglamentos constituyen normas, disposiciones y mandatos sobre el
régimen interno municipal y de prestacién de servicios. Entraran en vigencia ocho
dias después de ser decretados.

ORGANIZACION DEL FONDO ACUMULADO DEL ARCHIVO CENTRAL

Después de la conformacion del CISED con cada uno de los representantes de las
unidades productoras podran ver el tiempo que tiene dicha documentacion
resguardada en el archivo central asi saber cual es la que se puede eliminar
Realizacién de organigrama para la eliminacion del fondo acumulado por &reas
solicitando el representante del comité que sea parte del area

Revisiéon del fondo acumulado con el encargado del area para poder realizar la
eliminacién del fondo acumulado en el archivo central

Contar con una trituradora de papel para la eliminaciéon de documentos

Al momento de la eliminacién del fondo acumulado debera estar presente todo el
comité para que este de confirmacién que se ha eliminado el fondo acumulado en
el archivo central de igual manera quedara plasmado en la hoja testigo con la firma
de cada integrante del comité.
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GENERALIDADES
IMPORTANCIA DEL 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 gestion y cuando las
necesidades de consulta por parte de las oficinas no son constantes.

FUNCIONES DEL ARCHIVO CENTRAL

e El resguardo del fondo documental de la municipalidad que esta compuesta con la
trasferencia de documentos de las unidades productoras.

e Desarrollar el tratamiento archivistico de fondo documental

e Atender las consultas mediante los procedimientos establecidos

e Formar parte del proceso de valoracion y seleccion documental

e Formar parte del plan integrado de conservacion del sistema institucional de archivo
de la municipalidad

o Elaborar informe anual de las actividades que se han realizado en los lineamientos
de la UGDA

OTRAS FUNCIONES.

e Su mision esencial es estudiar y valorar las series documentales

¢ Facilitar el control y seguimiento de la documentacion

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

e Continuar el proceso de normalizacion archivistica

e Hacer cumplir los tiempos establecidos en las tablas de conservacién documental,
por lo general son 10 afios y luego seran trasferidos al archivo histérico siempre y
cuando estos lo requieran; si pierden su valor seran eliminados

e Custodiar el fondo documental de la municipalidad

e Cumplir el manual de procedimientos del sistema institucional de archivo

SERVICIOS DEL ARCHIVO CENTRAL

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

e Resguardo y tratamiento a los documentos seleccionados para su conservacion
temporal o permanente; asi como la disposicién para los fines de la municipalidad y
para el publico externo

e Eliminacién de documentos trasferidos en el archivo central una vez haya cumplido
el plazo de conservacion de los mismos segun haya sido estipulado en los
instrumentos correspondientes
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RESPONSABILIDAD DE LOS AUTORES INVOLUCRADOS

MAXIMA AUTORIDAD.

Es el encargado de proveer todos los recursos humanos, técnicos, materiales
tecnolégicos y financieros para el buen funcionamiento del archivo central; dicho archivo
comprende la etapa final del SIGDA, en él se brindan los servicios de trasferencia,
conservacion y disposicion final de los documentos. En el cudl a través del archivo
central, se cumple el acceso a la informacion puablica, 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 gestidon
documental y archivos la importancia debida.

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL.

Con el apoyo de la méaxima autoridad sera la encargada de administrar los recursos
asignados para el buen funcionamiento del archivo central, sera la que se encargue de
dirigir todos los procesos que realiza el SIGDA en todas sus fases; principalmente sera
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 Informacién
Pudblica, la Normativa General de la Nacién y los Lineamientos emitidos por el Instituto
de Acceso a la Informacién publica le atribuyen.

UNIDADES PRODUCTORAS DE DOCUMENTOS

Tendra 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 trasferir y solicitar los
documentos al archivo central cumpliendo las normas establecidas en los manuales.

PROCESO ARCHIVISTICO DEL ARCHIVO CENTRAL
TRANSFERENCIA.

Esta se llevar4 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.

DICHO PROCESO SE LLEVARA A CABO DE LA SIGUIENTE MANERA.

e Realizar una programacion anual de las trasferencias documentales entre la UGDA
y las unidades productoras, asi como tomar en cuenta las caracteristicas
particulares de la documentacion que requiera trato especial para su resguardo en
el archivo central.

e Coordinar con cada unidad productora la preparacion de los documentos de la
siguiente manera:




\(,\9 AL op

)
A

Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque

ALCALIIL My

- Archivadores de palanca A TumERVICe

- Retirar objetos metélicos

- Colocar en cajas normalizadas

- Foliar la documentacion

- ldentificacion de la informacion

- Colocar indice

¢ Las transferencias se documentaran por medio de memorandum al responsable de
archivo central donde se justificara el estado de los documentos respaldando cuanto
es la transferencia de la informacion y el detalle de cada uno de ellos de igual
manera asi poder tener un mejor control y facilitar la consulta de dicha informacion.

e Se hara una revision de los documentos de acuerdo a la relacion de entrega para

su corroboracién e ingreso al archivo central.

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 clasificacién
y ordenacion debe ser de acuerdo a la proporcionada por la unidad productora,
siempre y cuando este en el marco de la organizacion documental institucional
coordinada por la UGDA.

e Seingresaran al cuadro de clasificacién documental del archivo central.

e 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.

ACCESO Y CONSULTA (USUARIOS INTERNOS, PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD).

e Unicamente puede solicitar documentos, la unidad productora de la documentacion,
0 por una instancia superior con autorizacion y firma de la unidad productora

e La jefatura o persona integrante de la misma podra solicitar documentos, via
memorandum en el cual debe detallar el documento por medio de su cddigo si posee
o el titulo por el cual haya sido transferido segun la relacién de entrega

e La UGDA aceptara solicitudes internas 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 a través del memorandum de solicitud, justificando las razones de
la denegacion

e La UGDA llevara un control de los documentos entregados, en el cual debera
constar a fecha, solicitante, documento, firma de entrega y devolucion por parte del
usuario

o La UGDA utilizara un medio visual e informativo sobre las cajas de la cual a sido
tomado el documento como recordatorio, conocido como ficha u hoja testigo

e El documento podra salir de las instalaciones del archivo central y en este caso, la
integridad del documento queda bajo completa responsabilidad del encargado de la
unidad que solicito y consulto el documento; el documento debera ser devuelto en
un maximo de 3 dias después de su préstamo.
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ACCESO Y CONSULTA A USUARIOS EXTERNOS. AvvsEmcio

La solicitud de un documento se hara a través de la UAIP, en este caso sera el oficial
de acceso a la informacién el encargado de llevar la solicitud al administrador del
archivo central y posteriormente hacer la entrega de una copia con la informacion
requerida al solicitante

En caso que el solicitante se presente personalmente, la solicitud debera ser a
través del oficial de acceso a la informacion y solo podra consultar un maximo de
tres documentos simultaneamente

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 acceso a la
informacion

Si el solicitante no trae un documento que lo identifigue no se podra hacer el
préstamo de ningun archivo a menos que la informacion necesitada sea especifica
y el oficial de acceso a la informacion le pueda brindar una copia

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 Informacién Publica

Unicamente se prestaran documentos originales a usuarios externos en las
instalaciones de la alcaldia y bajo supervision de oficial de acceso a la informacion;
el usuario solo podra llevarse una copia de la parte del documento que necesite

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

Solo se podra difundir informacion personal en los casos que estipula el art.34 de la
LAIP

El documento debera ser devuelto el mismo dia del préstamo por el oficial de acceso
a la informacion al archivo central

La integridad del documento queda bajo completa responsabilidad del oficial, jefe o
personal que lo solicito para la consulta del documento.

DIFUSION

Toda actividad de difusion de archivo central de la municipalidad debe basarse en

la organizacién completa de los documentos, con el fin de dar a conocer su

contenido y valor con la menor o inexistencia de restricciones

Toda actividad de difusiébn del archivo central debe contar con las siguientes

caracteristicas:

- Formar parte de la planificacion anual de la UGDA

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

- Aumentar los recursos del archivo central

- Tener el espacio fisico adecuado para tener el archivo central

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 poblacién entre otros.
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INSTALACION DEL ARCHIVO CENTRAL. AT sERvicio

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 Publica y la Normativa N°4 del Archivo
General de la Nacion.

La Normativa N°4 del AGN, “Protegiendo el Patrimonio Documental y 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
- Gestiodn de riesgos

PROGRAMACION DE LA CUSTODIA DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL
EDIFICIO.

e Se disefiara un calendario de inspecciones en coordinacién con la gerencia
administrativa sobre las condiciones de infraestructura (techo, paredes, piso,
instalaciones eléctricas) y poder reportar eventualidades que se presenten y que
puedan representar un riesgo o0 amenaza

e Debera contar con una inspeccién por parte del comité de seguridad y salud
ocupacional para que se determine si cumple con las condiciones adecuadas para
el trabajo de acuerdo aplicable

e Garantizar la conservacion del acervo documental que produce la institucion.

UBICACION.
Debera responde a las siguientes condiciones:

- Planta baja

- No sétano

- 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 escape vehiculares

- No vegetacion excesiva que rodee el edificio; el area que circunda el edificio
debe ser pavimentada, por lo menos entre 1y 2 metros

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

- Lejos de zonas de riesgo social

CARACTERISTICAS DEL EDIFICIO

e Espacio con capacidad suficiente para las diferentes areas de trabajo y servicio

e Pensar en espacios de depdsitos documentales, sala de clasificacion y trabajo
técnico, area de oficina, atencién al usuario

e Capacidad de soporte del peso muerto
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e Supervision constante por personal calificado para verificar instalaciones eléctricas,
techo, canaletas, tubos de desagiie y ventanas en buen estado

¢ No exposicion de tuberias ni cables eléctricos

e Orientado a evitar exposicion directa al sol, principalmente sobre los depdsitos

e Paredes de ladrillos o bloques de concreto

o Paredes exteriores de colores claros que reflejen el calor, anti hongos

e Eltecho de laminas de acero o materiales que producen poco peso a la estructura,
buen manejo del calor y fuerte a la vez. Debe tener un declive de al menos un 12%
para la rapida evacuacion de agua lluvia

e Las ventanas no deben abarcar mas de 20% de la fachada del edificio

e Cielo falso de material fresco

o El piso debe ser concreto solido, el acabado puede ser de lozas o lijado sin residuos

o El edificio debe presentar condiciones de seguridad que evite el robo, vandalismo y

otros dafios.

LA ESTANTERIA.
Esta tendria las siguientes caracteristicas:

e Evitar totalmente la madera

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

e Sujetados entre si y reforzados con tensores antisismicos

e Laalturade 2.5 mts por 1 de largo, 3 0 4 anaqueles

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

e El espacio superior no debe ser utilizado para el almacenamiento

e Los estantes deben estar un poco separados de la pared y ventanas, una parte muy
importante que no debe faltar es la de identificar los estantes a fin de facilitar la
localizacion de los documentos.

e Asimismo, establecer un sistema de identificacion visual

e Los estantes deberan ser numerados de uno en uno, de izquierda a derecha y los
anagueles de arriba hacia abajo

e Aunque estén varios estantes unidos, se enumera estante por estante y no se
considera como un solo, toda una fila de estantes

e Si se disponen modulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben
utilizar parales y tapas laterales para tener mayor estabilidad

e Por Gltimo, 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 120cms.

AREAS DE TRABAJO
Todo archivo debe cumplir las siguientes funciones:

e Recepcion

e Custodia es decir depésitos

e Conservacion

e Informacion sala de usuarios

e Areas de depésitos documentales estanteria y cajas
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A TU SERVICIO

e Area de tratamiento de la documentacion para poder clasificacion y ordenacion de
documentos

LAS CAJAS.

Las cajas de archivo deberan estar disefiadas para el empaque, trasporte, almacenamiento
de documentos, registros y archivos de oficina.

Su funcién principal en la de proteger la documentacion del polvo, la contaminacion, los
cambios bruscos de humedad relativa y temperatura, contribuyen a su adecuada
manipulaciéon y organizacion; dichas cajas han de ser funcionales y para ello se deben
seleccionar disefios acordes con el tamafio 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 debe colocar adhesivos ni ganchos metélicos.

RECURSOS NECESARIOS CON LOS QUE DEBE CONTAR EL ARCHIVO CENTRAL
AREAS DE TRABAJO

Todo archivo debe cumplir con las funciones de recepcion, custodia de depdsitos,
conservacion e informacion; el cual para cumplir con lo establecido deberan existir las
siguientes &reas:

- Areas de deposito documental, este es el lugar de almacenamiento de los fondos
documentales al cual estard restringido el ingreso a visitantes o usuarios

- Zonas de trabajo, que contengan recepcion de transferencias, areas de limpieza
y desinfeccion, &area de tratamiento de la documentacién, clasificacion,
ordenacion, inventario, descripcion con mesas de trabajo.

FACTORES MEDIO AMBIENTALES.

Segun la Normativa Archivistica N°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 que involucran elementos como: la temperatura, la
humedad relativa, la luz, los contaminantes y el polvo; los cuales por la acciobn 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 depésitos como en
los documentos que acarrean grandes gastos de reparacién y perdida, muchas veces
irreparables; para evitar la pérdida y deterioro por descuido de los documentos, se debe
tomar en cuenta los siguientes pasos:

e 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 depdsitos deben mantenerse cerradas para evitar la
entrada de aire exterior no acondicionado, lo cual 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 higrometros por cada area de
depositos que permitan dicho registro del control del clima
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A TU SERVICIO

IMPORTANCIA DE LA LUZ EN LAS AREAS DE DEPOSITOS: la luz acelera
el deterioro de los fondos y actiia como un catalizador en su oxidacion, provoca que
las tintas palidezcan alterando la legibilidad; los niveles de luz visible se miden por
lux (ltmenes por metro cuadrado) o bujias pie el cual una equivale a 11 lux. Dichos
niveles de luz no deben exceder los 55 lux (5 bujias pie), para obras menos
sensibles y un maximo de 165 lux (15 bujias pie) es lo permitido; lo cual la radiacion
ultravioleta es especialmente dafiina para los documentos debido a su alto nivel de
energia, por lo tanto, las ventanas de los depésitos deben mantenerse cerradas o
cubrirse con cortinas tipo persianas que blogueen la luz y rayos directos del sol
CALIDAD DEL AIRE: los agentes contaminantes contribuyen fuertemente al
deterioro de fondos documentales en los archivos. Los dos agentes contaminantes
son gases y particulas; el cual para tener un mejor 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 respiradores estén ubicados cerca de las fuentes de contaminantes
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.: una de las amenazas para los
archivos son los factores biéticos, sefalados en los apartados anteriores, a su vez
se convierten en un factor de riesgo para las personas que alli laboran o todas
aguellas 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; lo cual 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.
- MASCARILLAS CON FILTRO PARA EL MATERIAL QUE EMITE LAS

PARTICULAS: este previene la exposicion de las mucosas de la boca y nariz

a los microorganismos, protege las vias aéreas superior; el cual tiene como

caracteristicas.

Este es un elemento de proteccion personal y desechable, deben ser

remplazadas hasta un maximo de 3 dias cuando el depdsito y los documentos

se encuentren severamente afectados; de lo contrario podran ser remplazadas

cada 5 dias.

Esta protege desde el puente de la nariz, hasta el inicio del cuello.

Debe mantenerse alejada de liquidos inflamados o acidos, porgue el roce con

las sustancias o la humedad pueden deteriorar la mascarilla.
- PROTECTORES OCULARES: con estas se previene la exposiciéon de los

microorganismos y tienen como caracteristica lo siguiente.

Deberdn ser antiempafiantes, con ventilacion indirecta mediante rejillas

laterales.

Permitir el uso de anteojos prescritos.

Tener lentes resistentes al impacto.
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PARA EL MANTENIMIENTO DE ELLOS: A TY mERIGie
Lavar las monogafas con jabon liquido.

Secar con pafiuelos de papel suave, no utilizar tela o material abrasivo, no
franelas ni con las manos.

No colocarlas con los lentes hacia abajo porque se pueden rayar.

Evitar golpes.

En lo posible deben ser guardadas limpias en su estuche original.

OTRAS CARACTERISTICAS:

Se deben usar siempre limpias.

No se deben usar fuera del puesto de trabajo

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 de
manos; los guantes deben de ser de latex o nitrilo, cefidos para facilitar la
ejecucion de procedimientos, si estos se rompen deben de ser retirados,
proceder al lavado de manos y remplazarlos

Los guantes para el personal de limpieza deben de ser mas resistentes

TIENE COMO CARACTERISTICAS:

Los de latex seran utilizados cuando los documentos han tenido una limpieza
general previa

Los de hule seran para el personal de limpieza, de manejo de residuos sélidos
y para el manejo de documentos de documentos contaminados.
MANTENIMIENTO Y USO:

Lavarse las manos y brazos con agua y jabén después del trabajo con guantes;
aplicar alcohol cuando se ha trabajado con documentos sucios o contaminados
Cuando se trabaja con material documental contaminado, deberéa sumergir los
guantes de hule durante 20 minutos en hipoclorito 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 estos si se pueden
reutilizar, siempre y cuando se laven, se sequen y estén en buen estado.
BATA O GABACHA: es un protector que aisla el cuerpo y la ropa de
microorganismos; en los archivos deben utilizarse bata u overol de poco peso,
no desechable; el cual tendra las siguientes caracteristicas.

La tela deberéa ser dacrén u otra que sea frescay ligera

Seran de mangas largas, con dos bolsas en la parte inferior, a la altura de las
rodillas y abertura lateral, procurando la proteccién y movilidad

Los colores seran tonos suaves y claros para minimizar el calor

SU 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

Debera lavarla por separados evitando el contacto con otras prendas de uso
personal.
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- GORROS DESECHABLES: al igual es un protector para aislar el cabello de
microorganismos y para una mayor comodidad en la realizacion del trabajo; de
igual manera otros insumos necesarios son: jabon antibacterial liquido, suero
fisiologico, gel antibacterial y alcohol. El cual, 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.

- RECURSOS MATERIALES: para conservar los documentos y realizar un
buen manejo de estos, es necesario que el archivo central este dotado de los
recursos, materiales en buen estado y de buena calidad; se recomienda
preferentemente que los archivadores y estantes de metal; los muebles para el
almacenamiento deben ser:

De material liso

Silos muebles de acero se pintan o recubren, el acabado debe ser resistente al
astillado, ya que al astillarse dejara el acero expuesto y susceptible a la
oxidacion

Los muebles deben estar libres de bordes agudos o que sobresalgan

Las tuercas y tornillos expuestos son particularmente peligrosos

Los muebles deben ser lo suficientemente fuertes para evitar que se doblen o
deformen cuando sean ocupados con documentacion

- RECURSOS HUMANOS: para que exista una mejor gestion en el manejo de
documentos y archivos, es necesario que se cuente con auxiliar en 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 y
relaciones interpersonales. Estos deberan ser capacitados en el area de archivo,
por el oficial de la UGDA, inmediatamente después de su hombramiento.

- RECURSOS TECNOLOGICOS: dotar el archivo central con recursos
tecnolégicos que permitira la creacion e implementacion de sistemas de gestion
de documentos electrdnicos; asi mismo la utilizacién de nuevas tecnologias en
la institucién permitira un mayor acceso a la informacién publica, acercamiento
de los pobladores del municipio y trasparencia en la gestion municipal; ademas
facilitara el trabajo en la reproduccién de documentos y su respectivo resguardo
digital.

- 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, perdidas de documentos y otros riesgos a los que estan
expuestos los archivos.

Segun la Normativa Archivistica N° 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 sustracciéon de los documentos,
principalmente cuando la informacién contenida en los documentos ha sido
clasificada

El encargado del archivo, debe asegurarse que los archivadores metalicos
queden bajo llave al final de la jornada
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No ingerir cualquier tipo de alimentos 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 usar productos quimicos como insecticida, bactericida, fungicida entre otros
directamente sobre los documentos
Los documentos deteriorados por agentes bioldgicos (insectos, hongos,
bacterias) deberan separarse de la documentaciéon en buen estado y restringir
Su servicio
Mediante fotocopia y escaneo brindar el servicio de atencion de los documentos
mas consultados, con el propésito de proteger el original
El personal de la oficina deber& tener identificada la ubicacién de aquellos
documentos mas importantes para la institucién, 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.
e CONTROL DEL BIODETERIORO

- El archivo central de la municipalidad debera contar con mecanismos de control
de ambos, a través de aire acondicionado, deshumidificacion, higrometro, asi
como el debido mantenimiento de estos equipos segun las especificaciones de
los aparatos y de la empresa proveedora de los servicios mencionados.

- 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 presenta altos y
bajos de estas condiciones a fin de tomar acciones que eviten el cambio brusco;
asi como las acciones a fin de tomar las acciones necesarias en caso de dafio
a suspension en el funcionamiento de los equipos

- Se debe elaborar un calendario de limpieza, procurando que se utilicen los
insumos adecuados que causen alguna contaminaciéon o dafio, tales como
pafios secos, aspiradora; esto incluye la limpieza de los filtros del aire
acondicionado, evitar ingreso de alimentos y otros que se estimen necesario de
acuerdo a las caracteristicas del depésito, de los estandares internacionales.

¢ ILUMINACION: el archivo central debera con un sistema de iluminacion favorable,
par el momento de realizar la basqueda de la documentacion sea factible de igual
manera se debera hacer los respectivos cambios en la infraestructura para evitar
que se metan roedores o0 insectos, a su vez también tapar filtraciones de agua.
e« PLAN DE GESTION DE RIESGOS: la UGDA en coordinacién con la gerencia
administrativa debera elaborar un plan de gestion de riesgos, partiendo de una
evolucion y la elaboracion 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 pueda reaccionar y recuperar la informacion
ante eventos como sismos, incendios e inundaciones.




