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1. INTRODUCCION

La municipalidad de Sacapulas, Quiché, comprometido con la modernizacién, la
transparencia y el ordenamiento de los documentos que en la institucidn se genera en las
distintas como producto de todo los trabajos y gestiones que se realizan para promover el
desarrollo del municipio.

Para que una institucion mantenga de forma ordenada la documentacién archivistica
generada debe contar especialmente de infraestructura adecuada que garantice el
resguardo de la documentacién generada por cada unidad definida en la estructura
organizativa.

El presente manual ha sido creado tomando como base los Lineamientos de Gestidn
Documental y Archivos y las necesidades existentes en la municipalidad para mantener los
documentos resguardados y debidamente ordenandos.

Se presenta con la finalidad de servir de apoyo y orientacion para la aplicacidon de
procedimientos archivisticos, estableciendo los mecanismos para una correcta
administracion, organizacidon y conservacion de los documentos en los Archivos de Gestidn
la cual se llevara en la secretaria municipal, bajo niveles de seguridad y conservacién
apropiados.

Siendo los Archivos de Gestiéon donde se producen y reciben los documentos que dan inicio
a determinado tramite hasta su finalizacién, su correcta administracion permitira que toda
la gestidon documental de la municipalidad de Sacapulas se lleve a cabo de tal manera que
se pueda contar con transparencia municipal que permita evidenciar las actividades y
operaciones realizadas.
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OBIJETIVOS

2.1. Objetivo general
Establecer los criterios y directrices que regulen la administraciéon, organizacion,
conservacion, seleccion y eliminacién de los documentos que conforman el Archivo de la
municipalidad de Sacapulas, Quiché.

2.2. Objetivos especificos

a)

Resguardar y conservar el acervo de los documentos

b) Control digital de consulta de los documentos

3.

ARCHIVO DE GESTION

3.1. Definicién
Los Archivos de Gestidn, son los creados por las unidades productoras o generadoras para
resguardar los documentos, en su fase activa, que sustentan las actividades diarias de la
municipalidad. Es deber de cada unidad municipal organizar su documentacion y hacer uso
correcto de los documentos.

La importancia de los Archivos de Gestidn radica en el hecho que en ellos se inicia el proceso
de normalizacién archivistica hasta su fase inactiva, mediante la conformaciéon de
expedientes y series documentales que produce la unidad administrativa, ademas de ser de
suma importancia en el ejercicio de gestion documental institucional municipal.

3.2. Caracteristicas

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

Su frecuencia de consulta es alta.

Se localizan en las oficinas o unidades municipales.

Los documentos permanecen de 0 a 5 afios aproximadamente.

Se llevan expedientes de las principales actividades o funciones de la unidad
administrativa.

La creacidn y manejo de la documentacion debe estar normada.

Los archivos son la principal unidad de conservacion de la documentacion.
Estan bajo responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas de la
municipalidad.

Estar debidamente inventariados para efectos de control y organizados para su
consulta.
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b)

f)

g)

h)

i)

k)
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FUNCIONES DE LAS UNIDADES MUNICIPALES

Producir los documentos que sustentan las actividades acordes a las funciones de la
unidad administrativa bajo formatos y plantillas normalizados institucionalmente, y
organizarlos de acuerdo con la légica de los tramites.

Las jefaturas de cada departamento o unidad designaran a los encargados de los
archivos de Gestién de sus oficinas, quienes deben conservar la documentacidn que
integra dichos archivos en términos de las disposiciones aplicables, descritas en la
presente normativa.

Elaborar un inventario documental de la Unidad Productora.

Conformar expedientes con sus respectivos tipos documentales de acuerdo con el
proceso de ldentificacion Documental y a los lineamientos emitidos por la Secretaria
Municipal.

Definir la ordenacién de las series documentales y carpetas de expedientes
empleando el método mas apropiado segln conveniencia, y con la asesoria de la
Secretaria Municipal.

Determinar el método de foliacibn mas conveniente de acuerdo con las
caracteristicas propias de las series documentales, pudiendo ser de forma manual o
con sello foliador.

Realizar la transferencia de series documentales que requieran resguardo en la
Secretaria Municipal.

Ordenar los documentos ofimaticos, denominarlos y codificarlos de acuerdo con los
lineamientos emitidos por la Secretaria Municipal.

Valorar las series documentales que deben ser resguardadas en la Secretearia
Municipal como un Archivo Central y seleccionar aquellas que sean sujetas a un
proceso de eliminacién.

Conservar adecuadamente los documentos que se reciben y generan en la unidad.
(Evitar el uso de cintas adhesivas, pegamento, post it y similares, asi como también
el uso excesivo de elementos metalicos como grapas, fastenes (liso o espiral), clips
y similares, puesto que en poco tiempo los materiales se oxidan o se resecan
manchando el papel).

Entregar un inventario de documentos y acta de entrega cuando un empleado o
funcionario cesa de su cargo.

Participar en el proceso de identificacion documental de la institucién cuando sea
requerido.

Realizar la busqueda de la informaciéon documental que requiera y que se
encuentra resguardada en la Secretaria Municipal como el Archivo Central.
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5. ADMINISTRADORES DE ARCHIVOS

Las jefaturas de cada direccién o unidad designardn a los encargados de los archivos de
gestién de sus oficinas, quienes deben conservar la documentacidon que integra dichos
archivos en términos de las disposiciones aplicables, descritas en la presente normativa.

Los archivos se llevaran en un Archivo Central, la cual se encontrara en la Secretaria
Municipal, este procedimiento de administracién sera coordinada estrechamente con la
gerencia municipal de la municipalidad de Sacapulas.

6. TIPO DE EXPEDIENTES

a) Expedientes reglados (sometido a procedimientos o de tramites).

Es el conjunto organizado de documentos relacionados entre si que representan las
actuaciones, diligencias o procedimientos previstos o regulados bajo una norma
institucional (sea interna, nacional o internacional) con el objetivo de resolver un asunto.
Ejemplos: expedientes laborales, de salud, de ejecucién de un proyecto, de una compra o
adquisicion de bienes y servicios.

b) Expedientes No reglados (de conocimiento).

Son expedientes que no estan regulados por una ley, sino mas bien informan vy sirven para
efectos de constancia, estadisticos o para la presentacion de estudios y propuestas,
reportes e informes de trabajo por dreas, comunicacion e intercambio de informacién entre
varias unidades municipales.

7. LINEAMIENTO PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES

a) Evitar la existencia de documentos acumulados previo a la conformacion del
expediente.

b) Utilizar folderes de félderes de manila o carpetas colgantes.

c) Emplear separadores internos para los expedientes.

d) El contenido o titulo de los separadores internos se compilard en una Tabla de
Contenido.

e) Utilizar sujetadores (fastenes o clips) de plastico para evitar el deterioro y dafio de
los documentos que pudieran provocar sujetadores metalicos.

f) Evitar el uso excesivo de grapas con alternativas tales como la numeraciéon de las
paginas indicando el numero total del documento.
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h)

i)

k)

8.
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El orden fisico de los expedientes cuyo valor primario sea Administrativo, Contable
o Informativo se realizard en orden descendente, es decir, el primer documento
quedard abajo y los mas recientes quedaran sobre él.

En los casos de expedientes cuyo valor primario sea Fiscal, Legal o Juridico, como
también aquellos con valor secundario o histdrico, el orden de los documentos sera
ascendente, es decir, el documento con la fecha mas antigua se colocara al inicio y
el de fecha mds reciente se colocara al final, es decir, quedara encima.

Los folderes de palanca estan disefiados para contener hasta 500 hojas. Cuando las
condiciones de limpieza y de ambiente no sean las mds adecuadas, no deberan
conservarse por mas de dos anos en estos félderes, ya que los documentos
comenzaran a tomar un color amarillo por la accién del polvo, humedad y calor.
Las carpetas de manila estan disefiadas para un volumen no mayor de 150 hojas, de
acuerdo con los quiebres o dobleces que presentan en el lomo de éstas.

Si un expediente estd contenido en mas de una carpeta, debe identificarse en cada
carpeta el numero correlativo respecto a la cantidad total de carpetas por
expediente.

SOBRE LA CLASIFICACION DOCUMENTAL

Al clasificar documentos se estard realizando la operacién inicial de organizacién
documental mediante el agrupamiento de documentos elaborados en cada dependencia
municipal, de acuerdo con la estructura funcional de la institucién; es decir, la naturaleza
funcional de los documentos que hayan sido generados.

8.1. Series documentales
Una serie documental es un conjunto de documentos que tienen el mismo origen orgdnico,
responden a la misma funcidon administrativa, estan sujetos al mismo tramite o uso y tienen
caracteristicas similares en cuanto al contenido y aspecto externo de los documentos. Son
los documentos de una misma tipologia que junto a la unidad productora y su funcién
conforman la serie documental.

8.2. Conservacion de documentos
CONSIDERACIONES GENERALES

c)
d)
e)
f)
8)

No usar cinta adhesiva, pegamento, post-it o similares.

Evitar el uso excesivo de elementos metalicos como grapas y fastenes.
Utilizar fastenes y clips plasticos (con recubrimiento de vinil).

No forzar la capacidad de las cajas de archivo.

No forzar la capacidad de las gavetas para contener los documentos.
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h) Proteger los documentos con félderes manila o colgantes y cajas estandarizadas.

9. ORDENAMIENTO DE SERIES DOCUMENTALES

Se refiere a la actividad de colocar los documentos de manera secuencial, es decir, colocar
los documentos de acuerdo con el método de ordenamiento definido en sus unidades
municipales (félderes de palanca, manila o carpetas colgantes) de acuerdo con categorias
0 grupos previamente establecidos, con el objeto de facilitar su ubicacién.

10. METODOS DE ORDENAMIENTO

Los documentos se colocan con base al método de ordenamiento seleccionado mas
conveniente a partir de la naturaleza de la documentacién que se administra; de ahi que
estos varian entre las series documentales, no por unidad productora. Los métodos de
ordenacidon mayormente utilizados son:

a) Cronoldgico
Es un método mas frecuente de ordenacién, cuando se requiere precisar los
documentos por fecha. Es vdlido ordenar de manera ascendente o descendente;
dependerd del tipo de documento que se genera o ingresa.

b) Numérico
Se ordenan de acuerdo con una numeracion correlativa. Es muy util en casos de
documentacién voluminosa que trata de un mismo asunto o tema. Ejemplo:
expedientes de drdenes de compra.

c) Alfabético
Permite ordenar la documentacién usando las letras del alfabeto. Se denomina
Onomastico cuando los documentos se ordenan por los apellidos de las personas
(titulos académicos deben ir al final ya que no se toman en cuenta en este
método). También se pueden ordenar por nombres de organismos, instituciones o
empresas.

d) Mixto

No se utiliza un solo método, sino que se eligen los que mas se adecuan a las series
documentales que se tienen; se recomienda no utilizar mas de dos métodos.
Ejemplo: alfanumérico, alfabético-cronolégico.

11. FOLIACION

Los documentos que integran los expedientes deberan estar debidamente foliados con el
fin de asegurar su integridad y facilitar el acceso a la informacién. La documentacién que va
a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada y depurada. Las unidades
municipales productoras deben foliar sus documentos segin el método definido, que
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puede ser a mano o por medio de un sello foliador. Si es a mano la numeracion se hara en
el extremo superior derecho de la pdgina. La eleccién de cualquiera de ambos métodos
dependerd de las caracteristicas propias de las series documentales.

12. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTQOS

La transferencia consiste en trasladar los documentos del Archivo de Gestion al Archivo
Central (secretaria municipal), cuyo tramite ha sido finalizado y su consulta es de esporadica
a nula, sin que ello implique la pérdida de su valor y posible consulta con otros fines. Esto
implica una seleccién previa de aquellos documentos cuyo ciclo de vida activo ha finalizado.

13. REQUISITOS PARA LA TRANSFERENCIA

a) Unicamente se podran transferir al Archivo Central de la municipalidad (secretaria
municipal).

b) Las unidades municipales deberan cumplir con las especificaciones técnicas
archivisticas detalladas en el presente manual como la conservacién, ordenamiento,
etc., y otros documentos proporcionados por la UGDA (secretaria municipal), a la
hora de realizar transferencias documentales; caso contrario no se recibira la
documentacion.

c) La jefatura de la unidad municipal remitirda un memorandum dirigido al Oficial/jefe
de la secretaria en su calidad de Unidad de Gestora de Archivos solicitando la
recepcidn de la serie o series documentales que hayan cumplido.

d) Eljefe de la secretaria en su calidad de UGDA corroborara la informacién remitida y
dara el aval para recibir las unidades de almacenamiento en el Archivo Central e
iniciar con el proceso de transferencia documental, si fuere el caso.

e) El Oficial/jefe de la UGDA entregarda por escrito a la jefatura de la unidad
correspondiente cualquier observaciéon que hubiere en cuanto a la documentacién
remitida, para que subsane las deficiencias.

f) El personal del Archivo Central (de la secretaria municipal) también verificard que
cada unidad de almacenamiento que ingrese cumpla con los lineamientos
establecidos para la transferencia de documentos, y comprobara que la informacién
contenida en el memorandum.

Una vez subsanadas las observaciones, si las hubiere, el Oficial/jefe de secretaria, encargada
de la UGDA firmara junto con la jefatura de la unidad municipal correspondiente una Tabla
de Transferencia de Documentos, donde se detalle el contenido de las series documentales
recibidas, el nUmero de unidades de almacenamiento y el plazo de conservacion de estas.
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14. ELIMINACION DE DOCUMENTOS
DEFINICION.

La eliminacidn es el proceso normado de destruccion de documentos que carecen o que
han perdido su valor primario o secundario, sin que ello represente una pérdida de
informacién que afecte los intereses de la municipalidad de Sacapulas y de la poblacién en
general, y para avalar dicha eliminacién debera hacerse presente el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminaciéon de Documentos (CISED), que estara conformado por la UGDA
(secretaria), encargado de archivo central, drea juridica, jefe de la unidad productora en el
caso de quien realice la eliminacién y un auditor como observador. Tanto la transferencia
como la eliminacién son actividades que resultan del proceso de valoracion técnica,
administrativa y juridica.

DOCUMENTOS SUJETOS DE ELIMINACION.

Los siguientes documentos pueden ser eliminados en los Archivos de Gestién de la
municipalidad por las propias unidades organizativas:

a) Copiasy duplicados de documentos contables, cuyos originales estén a cargo del
area financiera.

b) Copias de memorandos masivos y sus anexos que sean de cardcter rutinario
(circulares y similares).

c) Borradores, impresiones y copias con errores.

d) Los documentos de apoyo informativo tales como fotocopias de boletines oficiales,
textos normativos, folletos, entre otros.

e) Dossier de capacitaciones recibidas.

Toda eliminacion que se desee realizar para documentos inventariados debe ser del
conocimiento del CISED, quien aprobara o denegara la eliminacién.
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