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I. DATOS GENERALES DEL PROYECTO

Titulo del proyecto:

Organizacion Documental del Archivo Municipal de
Suchitoto, Intervencion del archivo administrativo (2° fase).

Institucion:

Alcaldia Municipal de Suchitoto

Ubicacion:

Alcaldia Municipal de Suchitoto, Calle Francisco. Morazén,
N° 7, Suchitoto, depto. Cuscatlan, El Salvador

Inicio del proyecto

3 de enero de 2012

Finalizacion del proyecto

03 de julio de 2012

Monto:

Programa ADAI

Alcaldia Municipal Suchitoto
Academia Salvadorefia de la
Historia

$7,100.00
$ 1,420.00
$ 710.00

Beneficiarios del proyecto:

- Personal administrativo de la Alcaldia Municipal de
Suchitoto

- Ciudadania

- Investigadores

Personas involucradas:

e Técnico del proyecto
Miguel Angel Acosta

e Alcalde Municipal
Lic. Juan Javier Martinez Escobar

e Encargado del Archivo Municipal
Oscar Omar Belloso

e Academia Salvadorefa de la Historia
Lic. Eugenia Lopez

e Ayudantes
Maritza del Carmen Flores Landaverde
Otilio Martir Ayala
Sonia Francisca Guzman




1. ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1. Diagndstico

El diagnostico se realizé la primer semana de enero, mediante dos visitas a la bodega del
rastro municipal, en donde se encontraron 50 cajas de carton (50X50) completamente llenas
con diferentes tipos de documentos. Esta documentacion, procedente de las diferentes oficinas
administrativas de la alcaldia municipal de Suchitoto, lleg6é a dicha bodega en 1996, donde
permanecio por los siguientes 18 afios sin ninguna intervencion organizativa. El estado de
conservacion de un 20 por ciento de la documentacion era deplorable debido principalmente a
la humedad: durante los invierno los documentos se humedecian debido a que el agua llegaba
directamente a las cajas que se encontraban en el suelo. Ademas, los documentos presentaban

mucha suciedad como polvo, manchas, restos de insectos, etc. (ver anexo 1).

Otra parte de la documentacion se encontraba en la oficina de proveeduria dentro de 5
archivadores de cuatro gavetas cada uno. Algunos de estos documentos presentaban roturas

por roedores e insectos.

Finamente, otra parte de la documentacion se encontraba dentro de cada una de las oficinas
administrativas. De igual manera, algunos de los documentos presentaban roturas por roedores

e insectos.

El proceso de seleccion determind que Unicamente el 40 por ciento del total de la
documentacién encontrada eran documentos de archivo, el resto eran duplicados, copias y
formatos en blanco; asi como publicaciones: revistas, periddicos, catdlogos publicitarios etc.,

que no reflejaban ninguna actividad administrativa de la institucion.




2.2.  Seleccion y Limpieza de la documentacion

El proceso de seleccion de la documentacién implicd, en primer lugar, la delimitacién

temporal del Archivo Administrativo, para lo cual se parti6 de dos criterios:

a) El archivo historico finaliza en 1992, por consiguiente el Archivo Administrativo

deberia iniciar en 1993.

b) Legalmente, la mayor parte de los documentos administrativos, especialmente los
registros contables, deben permanecer en las oficinas administrativas al menos los
primeros diez afios, por consiguiente, el archivo administrativo abarcaria documentos
hasta el afio 2002.

Una vez hecha la delimitacion temporal se procedioé a seleccionar y limpiar los documentos;
ambas acciones se realizaron simultaneamente, en un periodo de ocho semanas
correspondientes a los meses de enero y febrero. En primer lugar se seleccionod y limpid la
documentacion que se encontraba en la bodega del rastro municipal. Este proceso incluyo la
separacion de los documentos de archivo de otro tipo de materiales como revistas, periédicos,
folletos, papeles en blanco, etc. Asimismo se removid el polvo, hongos y otros tipos de
suciedad. Ademas se llevd a cabo un proceso de secado al sol de los documentos humedos.
Después del proceso de seleccion, limpieza y secado, la documentacion fue trasladada al

edificio del Archivo Municipal dentro de la alcaldia.

Posteriormente, durante la segunda semana de febrero, se procedido a trasladar la
documentacion que se encontraba en la oficina de Proveeduria para realizarle la limpieza

respectiva.

Finalmente fue seleccionada la documentacion que se encontraba en las diferentes unidades
administrativas. Este proceso implico seleccionar los documentos con fechas anteriores al afio
2003, dejando en las oficinas Unicamente los documentos de tramite o activos. No obstante,
aprovechando que éstos documentos ya estaban separados por Dependencias o unidades
administrativas, su traslado y limpieza se realizo hasta después de haber organizado en fondos

los documentos provenientes de la bodega del rastro municipal y de Proveeduria. (Ver Anexo

).




2.3. Clasificacion de la documentacion

El proceso de clasificacion del archivo administrativo constituye la ordenacién de la
documentacién concentrada en el archivo municipal en fondos, Subfondos, series y subseries

documentales.

La clasificacion de la documentacién se realizé durante los meses de marzo y abril. Esta
actividad se desarroll6 de acuerdo a las normas internacionales de archivistica, respetando el
principio de procedencia. De esa manera, para agrupar la documentacion en fondos se tomé
como base el organigrama de la alcaldia municipal de Suchitoto, que es la institucion
productora del acervo documental, aunque también se considero la clasificacion del archivo
historico. Asimismo, la formacion de series documentales fue un proceso minucioso que se
realiz6 tomando en cuenta las funciones administrativas dentro de cada de las dependencias.
Para llevar a cabo esta actividad se contd con la colaboracion de los encargados de las
unidades administrativas de la alcaldia, en el sentido de brindar informacion acerca del valor
legal, contable o/y fiscal de la documentacion, asi como de las funciones administrativas en

cada una de las oficinas.

Como resultado de esta actividad se obtuvo la siguiente clasificacion:13 fondos y 149 series

documentales

Concejo Municipal (55 series)

Despacho del alcalde (6 series)

Unidad Financiera-UFI (25 series)

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI (8 series)
Registro y Control Tributario (8 series)

Unidad de Cobro y Recuperacion de Mora (4 series)

Registro del Estado Familiar (13 series)

Unidad de Proyeccion Social (5 series)

Unidad Ambiental (7 series)

10. Servicios Municipales (6 series)
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11. Oficina de Turismo (4 series)
12. Escuela Taller (4 series)

13. Documentos de EMASA y Gerencia Administrativa (4 series).




2.4.  Ordenamiento cronoldgico de la documentacion y formacion de expedientes

La ordenacion de la documentacién de manera cronoldgica, asi como la formacion de los
expedientes se realizO durante 3 semanas: la Gltima semana de abril a las primeras dos
semanas de mayo. Esta actividad requirié un examen rapido y preciso de cada uno de los
documentos para conocer su fecha y determinar su pertenencia a un expediente. Este proceso
se realizd por series documentales, ordenando los documentos desde el mas antiguo al mas
reciente, tomando en cuenta el afio y el mes de creacion del cada documento. En el caso de los
documentos simples como la correspondencia, por ejemplo, se ordenaron por mes trimestre en
una carpeta. Cada carpeta se rotuld con el nombre de la serie 0 Subserie y las fechas extremas.
La formacion de los expedientes también se realiz6 de manera cronoldgica, colocando primero

los documentos mas antiguos y rotulandolos con la informacion necesaria para identificarlos.

2.5. Expurgo

El proceso de expurgo se desarroll6 simultaneamente a las actividades de formacion de las
series documentales y de ordenamiento cronoldgico. El expurgo consistio en separar y
eliminar todos aquellos documentos que no son de archivo como las invitaciones a
particulares y cartas de felicitacion, propaganda interna y externa que no refleja alguna
actividad administrativa, borradores que fueron corregidos y que no tenian firma ni sellos o

acuse de recibido, revistas y periédicos.

Asimismo se identificaron y eliminaron duplicados y fotocopias una archivando Unicamente
los originales, para lo cual fue clave | proceso de ordenamiento cronoldgico puesto que

permitio cotejar las copias con los originales.

Este proceso dio como resultado la eliminacion de aproximadamente el 60 por ciento del total

de la documentacion que.




2.6. Instalacion de la documentacion en cajas y estantes
Los documentos clasificados en series y ordenados cronolégicamente se instalaron en cajas de

carton normalizadas, tamario oficio (21.59 cm X 35.56 cm) y éstas en estantes metalicos.

Dentro de las cajas las carpetas con expedientes y documentos simples se ordenaron, también
de manera cronoldgica, iniciando con el documento mas antiguo, de la misma manera se
ordenaron las cajas en los estantes., las cuales se identificaron de manera provisional con el
nombre de la serie o Subserie y las fechas extremas, utilizando papel adhesivo. (Ver Anexo
1))

2.7.  Elaboracion de cuadros de clasificacion, anexion de los cuadros de clasificacion a
la Guia del Archivo Histérico.

Los cuadros de clasificacion consisten dos instrumentos de consulta disponibles para el

encargado del archivo municipal, personal de la alcaldia municipal y pubica general que desee

conocer o consultar la documentacion del archivo municipal de Suchitoto, los cuales son: los

cuadros de identificacion de las series documentales y el inventario de los documentos del

archivo administrativo. (Ver Anexos IV y V)

Estos cuadros se elaboraron inicialmente durante el proceso de formacion de las series
documentales y ordenacion cronologica. Luego de identificadas las series y sus fechas
extremas se procedio a realizar la codificacion de cada una de las series; el codigo se elaboro
con base a la norma ISO 3166 Cddigos para la representacion de los nombres de los paises,
los cddigos utilizados a nivel nacional para designar los departamentos y municipios y el
organigrama institucional para designar los fondos; de esa manera, por ejemplo se designa la
serie “Correspondencia recibida del alcalde” con el cddigo: SV-10-02-002-01.

SV= cadigo pais

10 = cddigo de departamento del pais

02 = codigo de municipio

002= codigo de fondo

01 = codigo de Subfondo

1 = Cbdigo de serie
Con esta informacion (cédigo, nombre de la serie y fechas extrema) se completé el Cuadro de

Identificacidn de Series Documentales; mientras que en el inventario ademas de estos datos se

detallan las series por cajas por lo cual a cada caja se asigna un namero correlativo.




2.8. Rotulacion de las Unidades de Instalacion

La rotulacion de las cajas se realizd mediante una vifieta elaborada en computadora y pegada
en cada una de las cajas. Dicha vifieta contiene la siguiente informacion en su orden

respectivo:

- Cddigo de serie o sub-serie documental

- Titulos de la serie o sub-serie documental

- Fechas extremas de la serie 0 sub-serie documental

- Numero correlativo de la caja

2.9. Elaboracién del Sistema de Transferencia

El Sistema de Transferencia de Documentos de Gestion al Archivo Administrativo es un
documento que detalla el procedimiento para realizar la transferencia de los documentos de las
oficinas administrativas de la Alcaldia Municipal de Suchitoto hacia el Archivo
Administrativo. Dicho documento contiene una valoracion de la documentacion a partir de la
revision marco legal nacional con el objeto de conocer la vigencia administrativa, legal
contable y fiscal de los tipos documentales, asi como para establecer los plazos dentro de las

oficinas administrativas.

Partiendo de dicha valoracion se establecen los responsables de la transferencia y los
documentos que deben transferirse, los cuales deben ser semiactivos, es decir que hayan

pasado sus primeros afios en las oficinas administrativas.

Asimismo se establécela organizacion de los documentos a transferirse, rotulacion e

instalacién de los mismos en cajas de carton.

Finalmente se establece el procedimiento a seguir para realizar la transferencia hacia el
archivo administrativo, los mecanismos y formatos que hacen constar dicha operacion. (Ver
Anexo VI)




2.10. Capacitacion al personal de la Alcaldia Municipal de Suchitoto

Durante las Gltimas dos semanas del mes de julio se impartié una capacitacion al personal de
la alcaldia municipal, dicha capacitacion tenia como objetivos, orientar al personal de las
oficinas administrativas sobre la organizacion del sus archivos de acuerdo a las normas

archivistica y socializar el Sistema de Transferencia.

La capacitacion se desarrollo con el método “aprender haciendo”, con el cual se hizo énfasis al
aprendizaje de la formacidn de series documentales, valoracion/expurgo de la documentacion,

ordenamiento, foliacién y rotulacion de los expedientes.

Ademas, el personal aprendié a como realizar la transferencia al archivo municipal y lo que

dicho proceso implica.

1.  LOGROS

3.1. Limpieza y expurgo de la documentacion, lo cual incluyd la eliminacion de la
suciedad, hongos, materiales metalicos, copias, duplicados, publicaciones externas a la

institucién, formatos en blanco, etc.

3.2. Clasificacion de la documentacion en fondos, Subfondos y series documentales

tomando en cuenta la estructura organica de la institucion.
3.3.  Ordenamiento de la documentacién e instalacion en cajas normalizadas
3.4.  Formacion del archivo administrativo
3.5.  Elaboracioén de los cuadros de clasificacion por series documentales
3.6.  Elaboracion de un inventario por unidades de instalacion (cajas)

3.7. Elaboracion de un Sistema de Transferencia de los archivos de oficina al archivo

administrativo de la alcaldia municipal

3.8.  Capacitacion del personal de la alcaldia municipal en organizacion archivistica y

transferencia de documentos.

3.9. Elaboracion del Informe General




IV. IMPACTO

Con la ejecucion de este proyecto se rescatd una parte considerable del patrimonio documental
de la municipalidad de Suchitoto, el cual se encontraba en condiciones deplorables debido a la
humedad, suciedad, hongos, roturas, apolilladuras, etc. Algunos de estos documentos que se
habian dado por perdidos nuevamente estan siendo objeto de consulta por el personal de la
alcaldia. Esto implica rescatar parte del Tesoro Cultural como lo llama la Ley Especial de
Proteccion al Patrimonio Cultural, puesto que con los afios estos documentos a partir de una

valoracion pasaran a formar parte del acervo historico.

Asimismo, se ha facilitado a los usuarios (personal de la alcaldia, ciudadanos, etc.) el acceso a
la documentacién por medio de los cuadros de clasificacion y el inventario, los cuales estan a
la disposicion de los usuarios. Con ello la alcaldia facilita el acceso a la informacion y genera
mayor participacion y contraloria ciudadana poniéndose a la vanguardia de los avances del

pais en materia de acceso a la informacion publica.

Ademas, se redujo considerablemente el volumen de documentos semiactivos dentro de las
oficinas administrativas, lo cual se tradujo en mayor espacio para la organizacién de los
documentos activos. Y, a partir de la capacitacion archivistica, El personal de la alcaldia

mostro interes en organizar los archivos de sus oficinas de acuerdo a las normas archivisticas.




ANEXO |: DOCUMENTACION ALOJADA EN BODEGA DEL RASTRO MUNICIPAL Y OFICINAS
ADMINISTRATIVAS
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ARCHIVO ADMINISTRATIVO

Caddigo Fondo Fechas extremas
SV-10-02-001 Concejo Municipal 1991-2005
SV-10-02-002 Despacho del alcalde 1990-2005
SV-10-02-003 Unidad Financiera (UFI) 1990-2005
SV-10-02-004 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) 1993-2006
SV-10-02-005 Unidad de Registro y Control Tributario 1995-2003
SV-10-02-006 Unidad de Cobro y Recuperacion de Mora 1993-2005
SV-10-02-007 Unidad de Registro del Estado Familiar 1993-2002
SV-10-02-008 Unidad de Proyeccién Social 1994-2001
SV-10-02-009 Unidad Ambiental 1995-2005
SV-10-02-010 Servicios Municipales 1994-2005
SV-10-02-011 Oficina de Turismo 1998-2006
SV-10-02-012 Escuela Taller 1998-2005
SV-10-02-013 Gerencia Administrativa y EMASA 2004-2005

Cddigo Fondo-Subfondo-Serie-Subserie Fechas

extremas
SV-10-02-001 FONDO CONCEJO MUNICIPAL 1991-2005
SV-10-02-001-01 Subfondo: Libros de Actas, Acuerdos y Decretos del Concejo Municipal 1992-2003
SV-10-02-001-01-1 Libros de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal 1992-2003
SV-10-02-001-01-2 Libro de Decretos y Ordenanzas Municipales 1993-1997
SV-10-02-001-02 Subfondo: Correspondencia del Concejo 1998-2005
SV-10-02-001-02-1 Control de Correspondencia y Solicitudes al Concejo 1998-2006
SV-10-02-001-02-2 Solicitudes al Concejo 1991-2005
SV-10-02-001-02-3 Correspondencia del Concejo 1993-2005
SV-10-02-001-03 Subfondo: Comisiones del Concejo 1993-2004
SV-10-02-001-03-1 Comision sociocultural y civica 1993-2005
SV-10-02-001-03-2 Comision de planificacion y proyectos 1995-2005
SV-10-02-001-03-3 Comision de Administracion y Finanzas 1996-2005




SV-10-02-001-03-4 Comision Medioambiental, Ornato y Saneamiento 1998-2005
SV-10-02-001-03-5 Comision de Ordenamiento Territorial 1999-2004
SV-10-02-001-03-6 Comision de Apoyo al Sector Salud S.F

SV-10-02-001-04 Subfondo: Sindicatura 1993-2005
SV-10-02-001-04-1 Contratos firmados por el Sindico 1993-2004
SV-10-02-001-04-2 Correspondencia del sindico 1994-2005
SV-10-02-001-04-3 Testimonios de Escritura de Compraventa y Donacion a favor de la 1998-2005

Municipalidad

SV-10-02-001-04-4 Notificaciones de los Juzgado 1999-2005
SV-10-02-001-04-5 Diligencias de Rectificacion de Partidas de Nacimiento 1994-2005
SV-10-02-001-04-6 Diligencias de Rectificacion de Partidas de Defuncion 2001

SV-10-02-001-04-7 Diligencias de Estado Familiar Subsidiario de Nacimiento 2001-2005
SV-10-02-001-04-8 Diligencias de estado familiar subsidiario de defuncion 1994-2004
SV-10-02-001-04-9 Diligencias de titulacion supletoria 2003-2005
SV-10-02-001-04-10 Documentos varios del sindico S.F

SV-10-02-001-05 Subfondo Secretaria Municipal 1991-2005
SV-10-02-001-05-1 Correspondencia Emitida por el Secretario 1991-2005
SV-10-02-001-05-2 Correspondencia Recibida por el Secretario 1994-2005
SV-10-02-001-05-3 Protocolos de Titulos de Predios Municipales Urbanos y RUsticos 1994-2001
SV-10-02-001-05-4 Diligencias de Titulo de Predios Urbanos 1991-2005
SV-10-02-001-05-5 Diligencias de Titulos de Predios Rurales 1991-2005
SV-10-02-001-05-6 Control de Entrega de Titulos de predios 1991-2005
SV-10-02-001-05-7 Certificaciones de Titulos de Predios Municipales 1993-2005
SV-10-02-001-05-8 Diligencias de Titulo a Perpetuidad en el Cementerio 193-2005
SV-10-02-001-05-9 Movimiento de Ganado por medio de Cartas de Venta 1994-1999
SV-10-02-001-05-10 Planilla de Ganado Mayor 1994-1999
SV-10-02-001-05-11 Planilla de Ganado Menor 1994-1999
SV-10-02-001-05-12 Informe de Trabajo Diario de ISDEM 1992-2005
SV-10-02-001-05-13 Informe de Visita al Municipio de FISDL 1998-2004
SV-10-02-001-05-14 Informes varios 1996-2005

SV-10-02-001-05-15

Inventarios

1996




SV-10-02-001-05-16 Expedientes de Empleados Municipales A-V

SV-10-02-001-05-17 Documentos varios S.F

SV-10-02-001-06 Subfondo: Auditoria 1993-2002
SV-10-02-001-06-1 Auditoria externa 1993-2005
SV-10-02-001-06-2 Informes de auditoria independiente 1998-2005
SV-10-02-001-06-3 Auditoria interna 2000-2005
SV-10-02-001-06-4 Correspondencia de la Corte de Cuentas 1994-2005
SV-10-02-001-06-5 Conciliaciones Bancarias 2000-2002
SV-10-02-002 FONDO DESPACHO DEL ALCALDE 1990-2005
SV-10-02-002-01 Subfondo: Correspondencia del alcalde 1993-2005
SV-10-02-002-01-1 Correspondencia Emitida por Alcalde/sa 1993-2005
SV-10-02-002-01-2 Correspondencia Recibida por Alcalde/sa 1993-2005
SV-10-02-002-02 Subfondo: Documentos varios del alcalde 1993-2005
SV-10-02-002-02-1 Documentos del alcalde 1993-2005
SV-10-02-002-03 Subfondo: Proyectos CONARA/MEA 1993-1998
SV-10-02-002-03-1 Libros de Actas de Adjudicaciones de Obras por Contrato y Control de Entrega- 1993-1995

Recepcion de Ofertas

SV-10-02-002-03-2 Proyectos CONARA 1992-1993
SV-10-02-002-03-3 Proyectos MEA 1998

SV-10-02-003 FONDO UNIDAD FINANCIERA (UFI) 1990-2005
SV-10-02-003-01 Subfondo Tesoreria Municipal 1990-2005
SV-10-02-003-01-1 Libros Caja de la Tesoreria Municipal 1995-2002
SV-10-02-003-01-2 Libros de Asentamiento (Manifestacion) de Destace de Ganado 1995-2003
SV-10-02-003-01-3 Control de Especies Tesoreria Municipal 1993-2002
SV-10-02-003-01-4 Libros de Control de Entrega de Cheques 2002-2006
SV-10-02-003-01-5 Cuentas de la Tesoreria Municipal 1994-2002
SV-10-02-003-01-6 Caja Chica 1999-2002
SV-10-02-003-01-7 Control de Entrega de Documentos a Contabilidad 2001-2005
SV-10-02-003-01-8 Correspondencia de Tesoreria 1990-2005
SV-10-02-003-02 Subfondo Contabilidad 1993-2004
SV-10-02-003-02-1 Serie: Presupuesto Municipal 1993-2004




SV-10-02-003-02-1-1.1 | Presupuestos Municipales 1993-2004
SV-10-02-003-02-1-1.2 | Liquidacion del Presupuesto Municipal 1993-1999
SV-10-02-003-02-1-1.3 | Estado del Presupuesto 1997-2000
SV-10-02-003-02-1-1.4 | Movimiento del Presupuesto por Centro de Costo 1997-2000
SV-10-02-003-02-2 Serie: Registro de Ingresos Municipales 1993-2002
SV-10-02-003-02-2-2.1 | Libros de Ingresos Municipales 1993-2000
SV-10-02-003-02-2-2.2 | Detalle de Ingreso Diario y Mensual 1993-2001
SV-10-02-003-02-3 Serie: Registro de Egresos Municipales 1993-2000
SV-10-02-003-02-3-3.1 | Libros de Egresos 1993-1999
SV-10-02-003-02-3-3.2 | Documentos de egreso 1993-2000
SV-10-02-003-02-4 Serie: Planillas 1993-2002
SV-10-02-003-02-4-4.1 | Mandamiento y Pago Colectivo de Sueldos 1993-2002
SV-10-02-003-02-4-4.2 | Planilla de Miembros del Concejo 1996-2002
SV-10-02-003-02-4-4.3 | Planilla de la Escuela Taller de Suchitoto 1999-2002
SV-10-02-003-02-4-4.4 | Planilla de Proyectos 1993-2002
SV-10-02-003-02-4-4.5 | Planilla de Pago Cotizaciones Previsionales 1998-2002
SV-10-02-003-02-4-4.6 | Planilla de Pago de Cotizaciones del ISSS 1998-2002
SV-10-02-003-02-5 Serie: Inventarios Alcaldia Municipal 1993-2004
SV-10-02-003-02-5-5.1 | Inventarios Alcaldia Municipal, Libro de Control de Puestos del Mercado 1993-2004
Municipal

SV-10-02-003-03 Sub fondo: Documentos Varios UFI s.f

SV-10-02-003-03-1 Documentos Varios UFI s.f

SV-10-02-004 FONDO UNIDAD DE ADQUICICIONES Y CONTRATACIONES (UACI) 1993-2006
SV-10-02-004-1 Cotizaciones 1993-2005
SV-10-02-004-2 Proyectos 1993-2003
SV-10-02-004-3 Informes de UACI 2001-2005
SV-10-02-004-4 Actas de Recepcion de Bienes Materiales y Servicios 2003-2005
SV-10-02-004-5 Informes de Materiales Entregados por Proveeduria 2003-2005
SV-10-02-004-6 Inventarios de Materiales Existentes en Proveeduria 2000-2005
SV-10-02-004-7 Correspondencia de UACI 1995-2005

SV-10-02-004-8

Documentos Varios de UACI

1993-2006




SV-10-02-005 FONDO REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO 1995-2003
SV-10-02-005-1 Libros de Contribuyentes 1995-2001
SV-10-02-005-2 Tarjetas de negocios retirados 1997-2002
SV-10-02-005-3 Fichas de registro y calificacion de inmuebles 1999
SV-10-02-005-4 Fichas de registro y calificacion de empresas 1999-2002
SV-10-02-005-5 Solicitud de Cierre de Cuentas de Empresas 2002-2003
SV-10-02-005-6 Solicitud de permisos de construccién 2000-2003
SV-10-02-005-7 Correspondencia de Registro y Control Tributario 2000-2005
SV-10-02-005-8 Documentos varios de Registro y Control Tributario 1995-2005
SV-10-02-006 UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES Y RECUPERACION DE MORA 1993-2005
SV-10-02-006-1 Registro de Contribuyentes Con Mora Tributaria 1993-2002
SV-10-02-006-2 Notificaciones a Contribuyentes 1996-2001
SV-10-02-006-3 Informes del Estado de la Mora Tributaria 2000-2005
SV-10-02-006-4 Documentos varios de la UCRM 2004-2005
SV-10-02-007 FONDO REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR 1993-2002
SV-10-02-007-1 Diligencias Matrimoniales 1993-2002
SV-10-02-007-2 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 1993-2002
SV-10-02-007-3 Oficios o partidas de Divorcio 1993-2002
SV-10-02-007-4 Testimonio de la Escritura Publica de Identidad 1993-2002
SV-10-02-007-5 Testimonio de la Escritura Publica de Estado Familiar Subsidiario de Nacimiento 1993-2002
SV-10-02-007-6 Testimonio de la Escritura Publica de Estado Familiar Subsidiario de Defuncion 1993-2002
SV-10-02-007-7 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion d e Partida de Nacimiento 1993-2002
SV-10-02-007-8 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partida de Defuncién 1996-1999
SV-10-02-007-9 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partida de Matrimonio 1996-2000
SV-10-02-007-10 Testimonio de la Escritura Publica de Reconocimiento de Hijo/a 1993-2002
SV-10-02-007-11 Diligencias de Reposicion de Partidas de Nacimiento 1993-1999
SV-10-02-007-12 Oficios varios

SV-10-02-007-13 Documentos Varios

SV-10-02-008 FONDO PROMOCION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA 1994-2001
SV-10-02-008-1 Actas de Asambleas de Asociaciones Comunales 1994-2005
SV-10-02-008-2 Estatutos de Asociaciones Comunales 1995-2005




SV-10-02-008-3 Censos 1997-2005
SV-10-02-008-4 Fichas Familiares 2001
SV-10-02-008-5 Documentos Varios

SV-10-02-009 FONDO UNIDAD AMBIENTAL 1995-2005
SV-10-02-009-1 Correspondencia de la Unidad Ambiental 1997-2005
SV-10-02-009-2 Monitoreo y Visitas Domiciliares de Promotores Ambientales 2001-2005
SV-10-02-009-3 Control de personas que separan basura 2002-2004
SV-10-02-009-4 Informes de Promocion Ambiental 2001-2003
SV-10-02-009-5 Programacion de Actividades U.M. 2003-2005
SV-10-02-009-6 Encuestas para Proyectos de Agua Potable S.F
SV-10-02-009-7 Documentos varios sobre Medio Ambiente 1995-2005
SV-10-02-010 FONDO SERVICIOS MUNICIPALES 1994-2005
SV-10-02-010-1 Mercado, Alumbrado Publico 1994-2005
SV-10-02-010-2 Recoleccion de desechos sélidos , Limpieza de Calles y Parques 1994-2005
SV-10-02-010-5 Tiangue y Rastro 1994-2005
SV-10-02-010-6 Cementerio 1998-2005
SV-10-02-011 FONDO OFICINA DE TURISMO 1998-2006
SV-10-02-011-1 Informes de la Oficina de Turismo 2001-2004
SV-10-02-011-2 Programacion de Actividades de la Oficina de Turismo 2003-2004
SV-10-02-011-3 Documentos Varios de la oficina de Turismo 1998-2006
SV-10-02-012 FONDO ESCUELA TALLER DE SUCHITOTO 1998-2005
SV-10-02-012-1 Correspondencia de la ETS 1998-2005
SV-10-02-012-2 Informes de la ETS 1999-2005
SV-10-02-012-3 Dacs. Seleccion de Coordinador de la ETS 2005
SV-10-02-012-4 Documentos Varios de la ETS 1994-2005
SV-10-02-013 FONDO DOCUMENTOS DE EMASA Y GERENCIA ADMINISTRATIVA 2004-2005
SV-10-02-013-1 Correspondencia de gerencia 2004-2005
SV-10-02-013-2 Programacion de actividades de las Unidades 2001-2004
SV-10-02-013-3 Documentos varios de Gerencia 2004-2005
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N, caja Serie Afo
FONDO CONCEJO MUNICIPAL
Subfondo: Actas, Acuerdos, Decretos y Ordenanzas del Consejo Municipal 1992-2003
1396 Libro de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal 1992
1396 Libro de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal 1993
1396 Libro de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal 1994
1396 Libro de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal 1995
1396 Libro de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal 1996
1396 Libro de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal 1997
1397 Libro de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal 1998
1397 Libro de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal 1999
1397 Libro de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal 2000
1398 Libro de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal 2001
1398 Libro de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal 2002/2003
1399 Libro de Decretos y Ordenanzas Municipales 1993-1997
Subfondo: Correspondencia del Concejo 1991-2005
1400 Control de Correspondencia y Solicitudes del Concejo 1998-2006
1401 Solicitudes al Concejo 1991-1999
1402 Solicitudes al Concejo 2000
1403 Solicitudes al Concejo 2001
1404 Solicitudes al Concejo 2002
1,405 Solicitudes al Concejo 2003
1,406 Solicitudes al Concejo 2004-2005
1,407 Correspondencia del Concejo 1993-2000
1,408 Correspondencia del Concejo 2001-2003
1,409 Correspondencia del Concejo 2004-2005
Subfondo: Comisiones del Concejo
1,410 Comisidn sociocultural y civica 1993-2005
1,411 Comisidn de planificacion y proyectos 1995-2000
1,412 Comisidn de planificacion y proyectos 2001-2005
1,413 Comisidn de Administracién y Finanzas 1996-2005




1,414 Comisidn Medioambiental, Ornato y Saneamiento 1998-2005
1,415 Comisiéon de Ordenamiento Territorial 1999-2004
1,416 Comisidn de Apoyo al Sector Salud

Subfondo: Sindicatura 1993-2005
1,417 Contratos firmados por el sindico 1993-2004
1,418 Correspondencia del sindico 1994-2005
1,419 Testimonios de escritura de compraventa y donacidn a favor de la municipalidad 1998-2005
1,420 Notificaciones del Juzgado 1999-2005
1,421 Diligencias de rectificacidon de partidas de nacimiento 1994-2005
1,422 Diligencias de rectificacion de partidas de defuncion 2001
1,423 Diligencias de estado familiar subsidiario de nacimiento 2001-2005
1,424 Diligencias de estado familiar subsidiario de defuncién 1994-2004
1,425 Diligencias de titulacidn supletoria 2003-2005
1,426 Documentos varios del sindico

Subfondo Secretaria Municipal
1,427 Correspondencia Emitida por el Secretario 1991-2005
1,428 Correspondencia Recibida por el Secretario 1994-2003
1,429 Correspondencia Recibida por el Secretario 2004-2005
1,430 Libro de Protocolo de Titulos Municipales de Predios Urbanos 1994-1999
1,430 Libro de Protocolo de Titulos Municipales de Predios Urbanos 1994-1999
1,430 Libro de Protocolo de Titulos Municipales de Predios Urbanos 2000-2001
1,430 Libro de Protocolo de Titulos Municipales de Predios Rusticos 1994-1995
1,430 Libro de Protocolo de Titulos Municipales de Predios Rusticos 1994-1998
1,431 Diligencias de Titulo de Predios Urbanos 1991-1994
1,432 Diligencias de Titulo de Predios Urbanos 1995-1996
1,433 Diligencias de Titulo de Predios Urbanos 1997-1999
1,434 Diligencias de Titulo de Predios Urbanos 2000-2001
1,435 Diligencias de Titulo de Predios Urbanos 2002-2004
1,436 Diligencias de Titulo de Predios Urbanos 2005
1,437 Diligencias de Titulos de Predios Rurales 1991-1994
1,438 Diligencias de Titulos de Predios Rurales 1995-1996
1,439 Diligencias de Titulos de Predios Rurales 1997-1999




1,440 Diligencias de Titulos de Predios Rurales 2000-2003
1,441 Diligencias de Titulos de Predios Rurales 2004-2005
1,442 Control de Entrega de Titulos de Predios Municipales 1991-2005
1,443 Certificaciones de Titulos de Predios Municipales 1993-2005
1,444 Diligencias de Titulo a Perpetuidad en el Cementerio 193-2005
1,445 Movimiento de Ganado por medio de Cartas de Venta 1994-1999
1,446 Planilla de Ganado Mayor 1994-1999
1,447 Planilla de Ganado Menor 1994-1999
1,448 Informe de Trabajo Diario de ISDEM 1992-2005
1,449 Informe de Visita al Municipio de FISDL 1998-2004
1,450 Informes varios 1996-2005
1,451 Inventarios 1996
1,452 Expedientes de Empleados Municipales A-F
1,453 Expedientes de Empleados Municipales G-P
1,454 Expedientes de Empleados Municipales R-V
1,455 Documentos Varios de la Secretaria 1992-1997
1,456 Documentos Varios de la Secretaria 1998-2005

Subfondo: Auditoria
1,457 Auditoria externa 1993-2005
1,458 Informes de auditoria independiente 1998-2005
1,459 Auditoria interna 2000-2005
1,460 Correspondencia de la Corte de Cuentas 1994-2005
1,461 Conciliaciones Bancarias 2000-2002

FONDO DESPACHO DEL ALCALDE

Serie: Correspondencia del alcalde
1,462 Correspondencia Emitida por Alcalde/sa 1993-1997
1,463 Correspondencia Emitida por Alcalde/sa 1998-1999
1,464 Correspondencia Emitida por Alcalde/sa 2000
1,465 Correspondencia Emitida por Alcalde/sa 2001
1,466 Correspondencia Emitida por Alcalde/sa 2002-2003
1,467 Correspondencia Emitida por Alcalde/sa 2003-2005
1,468 Correspondencia Recibida por Alcalde/sa 1993-1998




1,469 Correspondencia Recibida por Alcalde/sa 1999
1,470 Correspondencia Recibida por Alcalde/sa 2000-2001
1,471 Correspondencia Recibida por Alcalde/sa 2002
1,472 Correspondencia Recibida por Alcalde/sa 2003
1,473 Correspondencia Recibida por Alcalde/sa 2004
1,474 Correspondencia Recibida por Alcalde/sa 2004
1,475 Correspondencia Recibida por Alcalde/sa 2005
Serie: Documentos varios del alcalde
1,476 Documentos del alcalde 1993-1997
1,477 Documentos del alcalde 1998-2000
1,478 Documentos del alcalde 2001-2003
1,479 Documentos del alcalde 2004-2005
Serie: Proyectos CONARA
1,480 Libro de Control de Entrega y Recepcidn de Ofertas y Adendas
1,480 Libro de Actas de Adjudicaciones de Obras por Contrato
1,481 Sub proyecto Reparacion de Calle C/ Copapayo 1993-1994
1,482 Sub proyecto Reparacion de Calle C/ Copapayo 1993-1994
1,483 Sub proyecto Reparacion, ampliacidon de Alcaldia Municipal y Dotacién de Mobiliario y Equipo. 1994
1,484 Sub proyecto Introduccién de Energia Eléctrica C/ Las Moras, El Barrillo, San Antonio. 1994-1995
1,485 Sub proyectos CONARA 1993-1995
1,486 Documentos Varios de CONARA 1992-1997
1,487 Proyectos MEA 1994-1998
1,488 Proyectos MEA 1998
1,489 Proyectos MEA 1998
1,490 Proyectos MEA 1998-1999
UNIDAD FINANCIERA (UFI)
Subfondo: Tesoreria Municipal
Serie: Libros de Caja de la Tesoreria Municipal
1,491 Libro Caja de la Tesoreria Municipal 1995
1,491 Libro Caja de la Tesoreria Municipal 1996
1,491 Libro Caja de la Tesoreria Municipal 1996
1,491 Libro Caja de la Tesoreria Municipal 1997




1,491 Libro Caja de la Tesoreria Municipal 1999
1,492 Libro Caja de la Tesoreria Municipal 2000
1,492 Libro Caja de la Tesoreria Municipal 2001
1,492 Libro Caja de la Tesoreria Municipal 2002
1,492 Libro de Control de Caja Diario 2001-2004
Serie: Libros de Asentamiento (Manifestacion) de Destace de Ganado
1,493 Libro de Manifestacion de Ganado Mayor 1995-1996
1,493 Libro de Manifestacion de Ganado 1996
1,494 Libro de Manifestacion de Ganado 1997-1998
1,494 Libro de Asentamiento de Destace 2001-2003
Serie: Control de Especies Tesoreria Municipal
1,495 Libro de Especies Tesoreria Municipal 1993
1,495 Libro de Especies Tesoreria Municipal 1994
1,495 Libro de Especies Tesoreria Municipal 1995
1,495 Libro de Especies Tesoreria Municipal (Duplicado) 1995
1,496 Libro de Especies Tesoreria Municipal 1996
1,496 Libro de Especies Tesoreria Municipal 1997
1,496 Libro de Especies Tesoreria Municipal 1998
1,497 Libro de Especies Tesoreria Municipal 1999
1,497 Libro de Especies Tesoreria Municipal 1999
1,497 Libro de Especies Tesoreria Municipal 2000
1,497 Libro de Especies Tesoreria Municipal 2002-2002
1,497 Control de Especies Municipales 1994-2003
Serie: Libros de Control de Entrega de Cheques
1,498 Libro de Control de Entrega de Cheques Emitidos por Tesoreria Municipal 2002-2006
Serie: Cuentas de la Tesoreria Municipal
1,499 Libro de Control de Bancos 1998-1999
1,499 Cuentas Corrientes de Tesoreria Municipal 1994-2002
1,500 Caja Chica 1999-2002
1,501 Control de Entrega de Documentos a Contabilidad 2001-2005
1,502 Correspondencia de Tesoreria 1990-2005

Subfondo: Contabilidad




Serie: Presupuesto Municipal

1,503 Presupuesto Municipal 1993-1998
1,504 Presupuesto Municipal 1999-2004
1,505 Liquidacion del Presupuesto Municipal 1993-1999
1,506 Estado del Presupuesto 1997-1998
1,507 Estado del Presupuesto 1999-2000
1,508 Movimiento del Presupuesto por Centro de Costo 1997-1998
1,509 Movimiento del presupuesto por Centro de Costo 1999-2000

Serie: Libros de Ingresos Municipales
1,510 Libros de Ingreso de la Municipalidad 1993-1997
1,511 Libros de Ingreso de la Municipalidad 1997-2000
1,512 Detalle de Ingreso Diario y Mensual 1993
1,513 Detalle de Ingreso Diario y Mensual 1994
1,514 Detalle de Ingreso Diario y Mensual 1995-1996
1,515 Detalle de Ingreso Diario y Mensual 1997-2001
1,516 Resumen Diario y Mensual del Libro de Ingresos 1995-2000
1,517 Informes de Ingresos Mensuales 1994-2005

Serie: Registro de Egresos Municipales
1,518 Libros de Egresos de la Municipalidad 1993-1995
1,519 Libro de Egresos 1998-1999
1,520 Documentos de Egreso 1993-1995
1,521 Documentos de Egreso 1995-1996
1,522 Documentos de Egreso 1996-1997
1,523 Documentos de Egreso 1997
1,524 Documentos de Egreso 1998-999
1,525 Documentos de Egreso 1999-2000
1,526 Documentos de Egreso Varios

Serie: Planillas
1,527 Mandamiento y Pago Colectivo de Sueldos 1993-1999
1,528 Mandamiento y Pago Colectivo de Sueldos 2000-2003
1,529 Planilla de Miembros del Concejo 1996-2002
1,530 Planilla de la Escuela Taller de Suchitoto 1999-2002




1,531 Planilla de Proyectos 1993-2002
1,532 Planilla de Pago Cotizaciones Previsionales 1998-2002
1,533 Planilla de Pago de Cotizaciones del ISSS 1998-2002

Serie: Documentos Varios de Contabilidad
1,534 Libro de Control de Puestos del Mercado Municipal 1999
1,534 Inventarios Alcaldia Municipal 1993-2003
1,535 Varios

FONDO: UNIDAD DE ADQUICICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)
1,536 Cotizaciones 1993-2001
1,537 Cotizaciones 2002-2005
1,538 Proyectos Varios 1996-1998
1,539 Proyectos Varios 1999
1,540 Proyectos de Electrificacion 1999-2000
1,541 Proyectos de Electrificacion 1999-200
1,542 Proyectos de Electrificacion 1999-200
1,543 Proyectos de Electrificacion 1999-200
1,544 Proyectos de Electrificacion Comunidades Haciendita l y Il 1999-200
1,545 Proyecto Planta de Tratamiento de Aguas Residuales 1999-2001
1,546 Proyectos Varios 2000-2001
1,547 Proyectos Varios 2000-2001
1,548 Proyectos Varios 2001
1,549 Proyectos Varios 2001-2003
1,550 Proyectos Varios 2002-2003
1,551 Informes de UACI 2001-2005
1,552 Acta de Recepcidén de Bienes Materiales y Servicios 2003-2005
1,553 Informes de Materiales Entregados por Proveeduria 2003-2005
1,554 Inventarios de Materiales Existentes en Proveeduria 2000-2005
1,555 Correspondencia de UACI 1995-2005, 2009
1,556 Documentos Varios de UACI 1993-2006
1,557 Documentos Varios de UACI 1998-2001
1,558 Documentos Varios de UACI 2001-2003
1,559 Documentos Varios de UACI S.F




FONDO REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

1,560 Libros de Contribuyentes 1995-2001
1,561 Tarjetas de Negocios Retirados 1997-2002
1,562 Fichas de Registro de Calificacién de Inmuebles 1999
1,563 Fichas de Registro de Calificacién de Inmuebles 1999
1,564 Fichas de Registro de Calificacién de Empresas 1999-2002
1,565 Solicitud de Cierre de Cuentas de Empresas 2002-2003
1,566 Solicitud de Permisos de Construccion 2000-2003
1,567 Correspondencia de Registro y Control Tributario 2000-2005
1,568 Documentos varios de Registro y Control Tributario 1995-2005
UNIDAD DE COBRO Y RECUPERACION DE MORA
1,569 Registro de Contribuyentes Con Mora Tributaria 1993-2002
1,570 Notificaciones a Contribuyentes 1996-2001
1,571 Notificaciones a Contribuyentes 2001
1,572 Informes del Estado de la Mora Tributaria 2000-2005
1,573 Documentos varios de la UCRM 2004-2005
FONDO REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
1,574 Diligencias Matrimoniales 1993
1,575 Diligencias Matrimoniales 1994
1,576 Diligencias Matrimoniales 1995-1996
1,577 Diligencias Matrimoniales 1997
1,578 Diligencias Matrimoniales 1998
1,579 Diligencias Matrimoniales 1999
1,580 Diligencias Matrimoniales 1999
1,581 Diligencias Matrimoniales 2000
1,582 Diligencias Matrimoniales 2001
1,583 Diligencias Matrimoniales 2002
1,584 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 1993
1,585 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 1994
1,586 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 1994-1995
1,587 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 1995
1,588 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 1996




1,589 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 1996-1997
1,590 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 1997
1,591 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 1997-1998
1,592 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 1998
1,593 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 1998-1999
1,594 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 1999
1,595 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 2000
1,596 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 2000-2001
1,597 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 2001
1,598 Testimonio de la Escritura Publica de Matrimonio 2002
1,599 Testimonio de la Escritura Publica de Divorcio 1993
1,599 Testimonio de la Escritura Publica de Divorcio 1994
1,599 Testimonio de la Escritura Publica de Divorcio 1995
1,599 Testimonio de la Escritura Publica de Divorcio 1996
1,599 Testimonio de la Escritura Publica de Divorcio 1997
1,599 Testimonio de la Escritura Publica de Divorcio 1998
1,599 Testimonio de la Escritura Publica de Divorcio 1999
1,599 Testimonio de la Escritura Publica de Divorcio 2000
1,599 Testimonio de la Escritura Publica de Divorcio 2001
1,599 Testimonio de la Escritura Publica de Divorcio 2002
1,600 Testimonio de la Escritura Publica de Identidad 1993
1,600 Testimonio de la Escritura Publica de Identidad 1994
1,601 Testimonio de la Escritura Publica de Identidad 1995
1,601 Testimonio de la Escritura Publica de Identidad 1996
1,602 Testimonio de la Escritura Publica de Identidad 1997
1,602 Testimonio de la Escritura Publica de Identidad 1998
1,603 Testimonio de la Escritura Publica de Identidad 1999
1,603 Testimonio de la Escritura Publica de Identidad 2000
1,604 Testimonio de la Escritura Publica de Identidad 2001
1,604 Testimonio de la Escritura Publica de Identidad 2002
1,605 Testimonio de la Escritura Publica de Estado Familiar Subsidiario de Nacimiento 1993
1,605 Testimonio de la Escritura Publica de Estado Familiar Subsidiario de Nacimiento 1994




1,605 Testimonio de la Escritura Publica de Estado Familiar Subsidiario de Nacimiento 1995
1,605 Testimonio de la Escritura Publica de Estado Familiar Subsidiario de Nacimiento 1996
1,605 Testimonio de la Escritura Publica de Estado Familiar Subsidiario de Nacimiento 1997
1,605 Testimonio de la Escritura Publica de Estado Familiar Subsidiario de Nacimiento 1998
1,605 Testimonio de la Escritura Publica de Estado Familiar Subsidiario de Nacimiento 1999
1,605 Testimonio de la Escritura Publica de Estado Familiar Subsidiario de Nacimiento 2000
1,605 Testimonio de la Escritura Publica de Estado Familiar Subsidiario de Nacimiento 2001
1,605 Testimonio de la Escritura Publica de Estado Familiar Subsidiario de Nacimiento 2002
1,606 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 1993
1,606 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 1994
1,606 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 1995
1,607 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 1996
1,608 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 1996
1,609 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 1996
1,610 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 1996
1,611 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 1997
1,611 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 1998
1,611 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 1999
1,611 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 2000
1,611 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 2001
1,611 Testimonio de la Escritura de Estado Familiar Subsidiario de Defuncién 2002
1,612 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Nacimiento 1993
1,612 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Nacimiento 1994
1,612 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Nacimiento 1995
1,612 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Nacimiento 1996
1,612 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Nacimiento 1997
1,612 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Nacimiento 1998
1,613 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Nacimiento 1999
1,613 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Nacimiento 2000
1,613 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Nacimiento 2001
1,613 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Nacimiento 2002
1,614 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Defuncion 1996




1,614 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Defuncion 1997
1,614 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Defuncion 1998
1,614 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Defuncion 1999
1,614 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacion de Partidas de Matrimonio 1996
1,614 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacidon de Partidas de Matrimonio 1997
1,614 Testimonio de la Escritura Publica de Rectificacidon de Partidas de Matrimonio 2000
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PRESENTACION

El presente Sistema de Transferencia Primara constituye un procedimiento para realizar la
transferencia de documentos semiactivos, desde las oficinas administrativas de la Alcaldia
Municipal de Suchitoto hacia el Archivo Administrativo Municipal.

En primer lugar, se definen los objetivos que se pretenden lograr a partir de la puesta en
practica de este instrumento y el alcance de este instrumento.

Asimismo, se presenta una valoracion de la documentacion a partir de la legislacion nacional,
asi como un pequefio glosario de términos relacionados con el sistema de transferencia y
organizacion archivistica.

En el ultimo apartado se desarrollan las especificaciones del sistema de transferencia, lo cual
incluye la definicion de los responsables para realizar la transferencia y los documentos que
deben transferirse. Asimismo, se detallan las operaciones técnicas que debe realizar el
encargado de la dependencia previo a la transferencia: limpieza, expurgo y organizacion de
los documentos a partir de las serie documentales. También, se puntualiza las operaciones para
la instalacion de los documentos en las cajas y la rotulacion de las mismas.

Finalmente se establece el procedimiento para realizar la transferencia, lo cual incluye la
definicion del rol del encargado de la oficina administrativa y del encargado de archivo
municipal, asi como el mecanismo para efectuarla.



INTRODUCCON

Diariamente las diferentes unidades administrativas de la Alcaldia Municipal de Suchitoto
generan una cantidad considerable de documentos oficiales, diferentes tipos de documentos.
De acuerdo a la legislacion nacional una parte de estos documentos pierden su valor de tramite
hasta después de 5 afios a partir desde que se generan, mientras que los documentos de la
Unidad Financiera (UFI) poseen valor legal, contable y fiscal hasta los 10 afios. Durante estos
cinco o diez afios los documentos deben, legalmente, permanecer dentro de las oficinas
administrativas donde se generan.

Pasado este periodo la documentacion se vuelve semiactiva, es decir, los documentos pueden
ser objeto de consulta a partir de una actividad administrativa, sin embargo su consulta se
vuelve esporadica, por consiguiente, no es necesario que permanezcan en las oficinas, deben
ser transferidos al Archivo Administrativo Municipal donde se les asigna un espacio.

La transferencia de documentos es una necesidad para las oficinas administrativas, en el
sentido que la acumulacion de documentos por muchos afios genera un gran volumen por lo
cual se genera la perdida de espacio, a pesar que muchos de estos documentos ya no son
consultados administrativamente, por lo que se hace necesario transferirlos.

Debido a que no ha existido un mecanismo que regule la transferencia de documentos, en
ocasiones los encargados de las oficinas han trasladado los documentos a un “deposito
comun™?, sin ningun tipo de organizacion, donde posteriormente se traspapelan, se deterioran
0 se pierden.

El presente Sistema de Transferencia pretende regular la transferencia de documentos,
normalizar la transferencia, crear mecanismos para su facil localizacion; asi como evitar el
deterioro y extravio de documentos oficiales.

Por ejemplo, en la unidad de proveeduria se depositaron una gran cantidad de documentos que las las oficinas
ya no consultaban. Generdndose una masa documental sin ningun tipo de organizacién, perdida de
documentos, deterioro de los mismos, etc.



1. OBJETIVOS

e Optimizar el aprovechamiento del espacio, evitando la aglomeracion de documentos en
las oficinas y descargandolas de aquellos cuyo uso es poco frecuente.

e Traspasar a un servicio especializado las funciones de gestion, conservacion (temporal
o0 indefinida), acceso y consulta de los documentos.

e Desarrollar un proceso de expurgo: seleccion y eliminacion de los documentos que no
poseen valor juridico, administrativo, informativo o historico.

2. ALCANCE

El presente Sistema de Transferencia esta dirigido a todo el personal administrativo de la
Alcaldia Municipal de Suchitoto, que en el desarrollo de sus funciones generen, reciba y
gestiones documentos susceptibles de transferencia al Archivo Municipal

3. MARCO JURIDICO

A falta de una ley especifica que estipule las normas para la custodia, organizacion,
clasificacion, conservacion, valoracion de los documentos generados en las instituciones
publicas (excepto la Ley del Archivo General de la Nacién que regula los archivos
historicos); es necesario realizar una revision de la legislacion que norme al respecto.

En primer lugar, Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural, en el art. 3, literal f:
reconoce como Bien Cultural “los archivos oficiales y eclesiasticos” por lo cual “el Estado,
las Municipalidades asi como las personas naturales o juridicas, estan obligadas a velar”
por su conservacion. “En todo caso dichas medidas deberan ser aplicadas por la autoridad
Municipal correspondiente, y por la Policia Nacional Civil, quienes ejerceran funciones de
conservacion y salvaguarda en forma permanente” (Reglamento art. 3).

Asimismo, la Ley de Acceso a la Informacién Publica estipula que “los entes
obligados...deberdn asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin: a)
crearan un sistema de archivos que permita localizar con prontitud y seguridad los datos
gue genere, procese 0 reciba con motivo del desempefio de su funcion, el cual debera
mantenerse actualizado. b) Estableceran programas de automatizacion de la consulta de
archivos por medios electrénicos”.

En cuanto a la custodia de la documentacion y los plazos de vigencia administrativa de los
documentos, es necesario hacer una valoracion de cada uno de los tipos documentales,
aunque gran parte de éstos no estan regulados en ninguna legislacién. Sin embargo, en
cuanto a los documentos contables y fiscales generados y relacionados con la Unidad
Financiera (UFI), la Ley de Administracion Financiera del Estado, en el art. 19 de termina
que “las unidades financieras institucionales conservaran, en forma debidamente ordenada,
todos los documentos, registros, comunicaciones Yy cualesquiera otros documentos
pertinentes a la actividad financiera y que respalde las rendiciones de cuentas e
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informacidn contable, para los efectos de revision por las unidades de auditoria interna
respectivas y para el cumplimiento de las funciones fiscalizadoras de la Corte de Cuentas
de la Republica. Todos los documentos relativos a una transaccion especifica seran
archivados juntos o correctamente referenciados. La documentacién deberd permanecer
archivada como minimo por un periodo de cinco afos y los registros contables durante
diez afos.

Los archivos de documentacion financiera son de propiedad de cada entidad o institucion y
no podran ser removidos de las oficinas correspondientes, sino con orden escrita de la
autoridad competente”.

Con respecto a la documentacion generada en el Registro del Estado Familiar, la Ley
Transitoria del Registro del Estado Familiar y Los Regimenes Patrimoniales del
Matrimonio establece el Art. 3. “la informacién contenida en los asientos de los registros
es publica y pueda ser consultada por cualquier persona, sin perjuicio de que se tomen
medidas para evitar el riesgo de alteracion, pérdida o deterioro de los expresados asientos.
Toda persona tiene derecho a que se le expidan certificaciones, constancias e informes de
los asientos y documentos registrales. En todo caso, en estos documentos se hara constar
cualquier anotacién que afecte el contenido de la inscripcion respectiva.

El personal responsable del manejo de la informacion no podrd mantener en reserva o
secreto ninguna informacion o documento relacionado con los tramites de las inscripciones
que soliciten los usuarios de los registros.

La Consulta, informes y expedicién de certificaciones de los asientos del registro
reservado previsto para las adopciones, solo procederan en caso de orden judicial” ademas,
dicha el en el art. 9, literal d) estipula que es un deber y atribucion del Registrador del
Estado Familiar “Custodiar los registros y conservar la informacién contenida en ellos”

De acuerdo a la valoracion anterior se determina que los documentos generados en las
diferentes oficinas administrativas de la Alcaldia Municipal de Suchitoto poseen vigencia
legal y administrativa por un periodo de 5 afios. Mientras que los documentos
contables/fiscales poseen vigencia administrativa, legal, contable y fiscal hasta los
primeros 10 afios de vida. Durante este lapso los documentos son activos por lo cual deben
ser custodiados y conservados por las oficinas administrativas donde se generan.



4. VOCABULARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden, para servir como testimonio
e informacion para la persona o institucién que los produce, para los ciudadanos o para
servir de fuentes de historia.

Archivo Municipal de Suchitoto: Unidad encargada de la administracion, custodia,
conservaciéon, promocion y valoracion del patrimonio documental de la Alcaldia
Municipal de Suchitoto. Esta unidad resguarda el archivo administrativo y el archivo
historico.

Archivo administrativo o de concentracion: acervo formado por los documentos
procedentes de todas las oficinas administrativas de la Alcaldia, cuyo tramite
administrativo y valor juridico/fiscal ha concluido pero ain son objeto de consulta por
parte del personal de la oficina en la cual se generd. Las funciones del archivo
administrativo son:

- Recibir y conservar precautoriamente la documentacion semiactiva que envien las
Dependencias, asignando a cada una de ellas el area u espacio fisico en el archivo
administrativo hasta cumplir su vigencia documental.

- Mantener al corriente la clasificacion, catalogacion y ordenacion fisica de los
documentos, a efecto de que se proporcione el servicio de consulta con la debida
oportunidad y eficacia.

- Facilitar el acceso a la documentacion que se encuentra bajo su responsabilidad a
los servidores publicos y ciudadanos, salvo si la documentacion es reservada.

- Valorar en coordinacion con el archivo histérico, los documentos y series
resguardadas que hayan concluido su plazo de conservacion. El proceso de expurgo
debe coordinarse con el Archivo General de la Nacion a efecto de que se
proporcione asistencia técnica de acuerdo a los Arts. 12 y 15 de la Ley del Archivo
General de la Nacion.

- Elaborar los inventarios de baja documental y transferencia secundaria

- Realizar en su caso, la transferencia secundaria al Archivo Histdrico.

Archivos de Oficina o Archivo de gestion:  Conjunto  de  documentos  activos
generados por las dependencias de la alcaldia en el desarrollo de sus funciones
administrativas. Esta documentacion posee completa vigencia administrativa y legal/fiscal
por un periodo de al menos diez afios (excepto los documentos de Registro del Estado
Familiar que poseen valor legal por méas tiempo), por lo cual, durante esos afios deben ser
resguardados dentro de las oficinas administrativas en donde se generan.

Calendario de transferencias: Instrumento que asigna a cada archivo de gestion un
periodo concreto a lo largo del afio natural para que realice la transferencia de los
documentos, cuyo plazo de permanencia en los mismos haya finalizado.



Documento de archivo: Toda informacion textual, grafica, sonora o en iméagenes, fijada en
cualquier tipo de soporte material, generada o recibida por las distintas unidades y personas
adscritas a la Alcaldia Municipal de Suchitoto en el desempefio de sus funciones y como
testimonio de las actividades que dicha entidad tiene encomendadas.

Caratula de Expediente: Al instrumento archivistico que concentra la informacion del
generador de la documentacion y concentra los datos que identifican al expediente de
cuerdo a la estructura que genera el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catélogo de Siglas de ldentificacion de las Unidades Organicas generadoras de igual
manera concentra toda la informacion referente a la permanencia de la informacién dentro
de los archivos de tramite de conservacion y de su conformacion en legajos.

Clasificacion: A la accion de agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo
mediante agregados o clases, desde los mas amplios o los mas especificos, de acuerdo con
los principio de procedencia y orden original.

Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su posesion
fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a controlar el acceso a
los documentos.

Documento de archivo: informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental,
producida, recibida, y conservada por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de
sus competencias o en el desarrollo de su actividad.

Expediente: unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su uso
corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo
tema, actividad o asunto. Es generalmente la unidad basica de la serie.

Plazo de permanencia: Periodo durante el cual los documentos y expedientes se hallan
ubicados en los archivos de gestion, al encontrarse en trdmite o en continua utilizacién por
parte de las unidades productoras.

Serie documental: Conjunto de documentos producidos por una unidad administrativa en
el ejercicio de una misma competencia y regulados por la misma norma de procedimiento.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de trdmite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo historico (transferencia secundaria).

Valoracion: Al analisis de los documentos que permite determinar su utilidad o valor a los
largo de su ciclo de vida, asi como para designarles tiempo y espacio de conservacion y/o
eliminacion.



Valor Administrativo.- Al valor primario que contiene un documento, para la entidad
productora relacionado al tramite, asunto que motivo su creacion.

Valor Contable.- Al que se le asigna los documentos que sirven de explicacion,
justificacion y comprobacion de las operaciones contables y financieras.

Valor Histdrico.- Al término genérico que indica cualquiera de los valores por los que un
documento merece ser conservado indefinidamente.

Valor Juridico.- Al que tienen los documentos que se refieren a derechos y obligaciones
legales o juridicas, con términos de prescripcion y que le confiere calidad de testimonio
ante la ley.

5. DESARROLLO

5.1 RESPONSABLES DE EFECTUAR LA TRANSFERENCIA Y DOCUMENTOS QUE
DEBEN TRANSFERIRSE
Los Titulares de las unidades administrativas son responsables del cuidado y conservacion
de los archivos que generan y custodian, asi como de su transferencia al Archivo
Municipal. De la misma forma si existe documentacion que no ha concluido su tramite
administrativo, ésta deberd permanecer en la oficina correspondiente hasta que su tramite
concluya, su consulta ya no sea frecuente y entonces se proceda a su transferencia al
Archivo Municipal.

Los documentos y/o expedientes que soportan procesos, proyectos, asuntos vigentes o en
tramite, asi como los archivos que aun son objeto de revision y auditoria, deberan
permanecer en cada una de las Dependencias u Organismos Descentralizados.

La transferencia de archivos electrénicos debera realizarse por separado en un
procedimiento similar a los documentos en papel, para la estimacion de estos archivos
deberéa considerarse el tiempo promedio de vida de cada soporte de informacion.

La transferencia de archivos administrativos e inactivos que realicen las dependencias y
organismos descentralizados al Archivo Municipal debera ser de acuerdo a un Calendario
de Transferencia.

5.2 OPERACIONES PREVIAS A LA TRANSFERENCIA: LIMPIEZA, EXPURGO Y
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS
La documentacion a transferir debera ser valorada en el archivo de oficina, tomandose en
cuenta lo siguiente:



e El estado de conservacion de los documentos que deberan estar libres de humedad y
microorganismos patogenos, tales como: hongos, pescadillo, polilla, etc.

e Comprobar que los expedientes estdn debidamente ordenados y organizados,
organizacion que debe reflejar la estructura funcional de la unidad administrativa y el
orden que le corresponda a cada tipo de expediente.

e Ser expedientes conformados y concluidos.

e Garantizar que cada expediente esté completo y no falte ningin documento;

e Aun cuando un documento parezca intrascendente y se encuentre integrado a un
expediente debera conservarse.

e No enviar documentos sueltos, si se encontraran, debe buscarse el expediente al que
correspondan para integrarse a él.

e Eliminar duplicados, siempre y cuando los originales estén perfectamente localizados;
Invitaciones de particulares y cartas de felicitacion; propaganda generada interna o
externamente que no refleje alguna actividad de la oficina; borradores y documentos
que fueron corregidos y que carezcan de signos de validacion: firma autografa, sellos
originales y/o acuse de recibo; revistas, periddicos o folletos; papeleria y formas en
blanco; notas internas, cuando no forman parte de un trdmite y no contengan
informacion relativa a algun procedimiento administrativo; otros documentos impresos
de entidades, externas como catalogos y publicaciones comerciales, etc.

¢ No dar de baja (eliminar) documentos oficiales que formen parte de un expediente. Si
se presentan dudas acerca de la conservacion o la baja de un documento, éste debera
conservarse para su seguimiento archivistico.

e La documentacién, que de acuerdo a su valoracion respectiva, se diera de baja, debe
separarse del conjunto del archivo administrativo, y su disposicién serd
responsabilidad del jefe de dependencia, considerando las Leyes y reglamentos
aplicables. Asi como la decision de cuales expedientes permaneceran en cada oficina
para su tramite y cuales deben transferirse al Archivo Municipal, para su seguimiento
archivistico.

e Eliminar las grapas, clips metalicos, gomas elasticas y todos aquellos elementos que
sean perjudiciales para la conservacion del papel, asi como las carpetas de gomas,
fundas de plastico, clasificadores, etc.

5.3 INSTALACION DE LOS DOCUMENTOS EN CAJAS DE CARTON: ROTULACION
DE EXPEDIENTES Y ELABORACION DE INVENTARIOS
e Una vez que la unidad organica tiene conformados sus expedientes, se procedera a la
ordenacion y tipificacion de los mismos, de acuerdo a lo que sefiala el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y lo consignado en la Caratula de Expediente,
requisitos necesarios para proceder a elaborar el inventario para transferir al Archivo
Administrativo (Anexo Il), debiendo considerar el siguiente procedimiento:

e Cada expediente debe colocarse dentro de una carpeta de cartulina, en cuya cubierta se
anotara la descripcion del expediente mediante etiqueta adhesiva segin el modelo



propuesto por el Archivo Municipal (Anexo 1), en el que se haran constar los siguientes
datos:

a) Nombre de la Unidad administrativa

b) Titulo de la serie documental que se transfiere

c) Titulo del expediente o agrupacion de documentos por meses y afios

d) Las fechas extremas de los documentos que contiene el expediente.

e) Numero de folios. (Unicamente cuando son expedientes)

f) Numero de expediente o carpeta

Foliar cada uno de los documentos que integran el expediente. La foliatura debe
abarcar las fechas extremas (inicial y final), y debe iniciar con el folio 001 (fecha
inicial), en caso de aplicar una sola fecha, se pondré ésta o la que sirva de referencia,
pueden anotarse manualmente con lapiz de color rojo o con foliadora, colocandolo en
el angulo superior derecho. La foliatura es independiente por cada expediente.

Si dentro del expediente se encuentra algin boleto o ticket y forma parte integrante del
expediente, se debe foliar.

Cuando se trate de varios expedientes de una misma serie formados cada uno por un
solo folio, pueden colocarse dentro de una misma carpeta, llenando la etiqueta
correspondiente.

En caso de que existan documentos engargolados, encuadernados que sean originales
(no fotocopias), se le deberd colocar una Carétula de Expediente debidamente
requisitada en la parte inferior de la portada en forma horizontal, con pegamento
blanco.

Las carpetas con los expedientes seran colocadas en unidades de instalacion (cajas de

carton) tamafo oficio, en buen estado, las cuales seran proporcionadas por el Archivo

Municipal a peticion de las oficinas. EI nimero de expedientes que se introduzca en

ellas dependera de su grosor, procurando que no quede ni excesivamente llena ni vacia,

ya que en ambos casos se afectara negativamente a la conservacion de los documentos.

Nota: la tapa de la unidad de instalacion debe abrir hacia la izquierda.

Los expedientes se guardaran de forma ordenada siguiendo un orden ascendente y

cronoldgico en cajas correlativas, segun un orden de mayor a menor edad.

Cada caja deberé identificarse (utilizando papel adhesivo para no escribir directamente

sobre la caja) con los siguientes datos:

a) Titulo de la serie o subserie documental que contiene

b) Fechas extremas

c) Numero de identificacion de la caja dentro de la transferencia, a lapiz. Esta
numeracion sera correlativa y se correspondera con el nimero asignado en la Hoja
de transferencia de documentos.
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El Archivo Municipal no admitira documentacion suelta ni guardada en contenedores
que no sean las cajas normalizadas.
En los casos de documentacion que, por su tamafio o caracteristicas, no pueda ser
introducida en las cajas normalizadas, se utilizard el formato mas conveniente, de
acuerdo con el Archivo Municipal.

Una vez realizado lo anterior la Unidad organica generadora que transfiera procedera a
llenar el formato de “Inventario para Transferencia de Archivo Administrativo”, que
emite el Archivo Municipal, el cual formara parte integral del Acta.

Cada unidad organica deberd llenar el formato de “Identificacion de Series
Documentales y Plazos de Conservacion” emitido por el Archivo Municipal, el cual
formara parte integral del Acta (anexo IlI).

4.5 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA TRANS FERENCIA
El procedimiento de transferencia de Archivos Administrativos al Archivo Municipal, sera
el siguiente:

El Titular de cada Dependencia u Organismo Descentralizado, solicitard la
transferencia de sus archivos administrativos al encargado del Archivo Municipal.

El encargado del Archivo Municipal conjuntamente con el responsable de cada unidad
organica cotejaran el contenido de las unidades de instalacion (cajas) a transferir con
los inventarios impresos y en digital. Asimismo deberan revisar que la clasificacion y
ordenacion de la documentacion a transferir sea de acuerdo como lo establecen los
presentes lineamientos, de no ser asi, no procedera su transferencia.

El encargado del Archivo Municipal hara las observaciones correspondientes, mismas
que seran solventadas por los responsables de las unidades organicas.

En caso de no existir observaciones o en su defecto hayan sido solventadas, se
procederd a cerrar, sellar y encintar las unidades de instalacion (cajas) que contienen
los archivos administrativos a transferir.

El Titular de la Dependencia u Organismo Descentralizado conjuntamente con el
responsable del Archivo Municipal, procederan a levantar el “Acta Administrativa de
Transferencia de Archivos de Oficina al Archivo Municipal” en presencia de un
representante de la Contraloria Municipal nombrado para tal efecto, procediendo a
firmarla todos los que en ella intervengan.

Cada Dependencia u Organismo Descentralizado debe entregar al Archivo Municipal
una impresion del Acta Administrativa firmada por todos los que en ella intervienen.

El traslado y descarga de los documentos que se transfieran corre a cargo de la unidad
remitente, que se pondrad en contacto con la Unidad de Recursos Humanos para que
disponga los medios humanos y materiales necesarios a tal fin.

El responsable de la unidad administrativa cumplimentara 2 copias de la Hoja de
transferencia de documentos (Anexo I11). Una copia se enviara al Archivo Municipal y
la otra quedara en poder de la oficina correspondiente para su control e informacion
interna. Este documento cumple una doble funcion:
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1. Esel elemento que prueba el traspaso de documentacion que se va a efectuar.
2 Facilita el control y la localizacién de los documentos, tanto para el Archivo Municipal
como para la Unidad Administrativa remitente.
En la Hoja de transferencia de documentos, la oficina remitente hard constar los siguientes
datos:
Fecha de la transferencia.
Nombre del 6rgano remitente.
Nombre del responsable del archivo de gestion.
Numero total de cajas de archivo que se transfieren.
Denominacion de la serie
Total de expedientes en cada caja.
e Fechas extremas en cada caja
e Periodo de vigencia administrativa
e Sello de la Unidad Administrativa remitente y firma del responsable de dicha Unidad

El encargado del Archivo Municipal devolvera a la oficina correspondiente un ejemplar de la
hoja de transferencia, firmada y sellada por el Archivo Municipal, como confirmacién de que
la transferencia ha sido realizada, en la que se incluira la signatura topogréafica que se le haya

adjudicado en el Archivo.
Esta signatura sera utilizada como referencia siempre que se solicite una consulta o préstamo

de documentacion al Archivo General.
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ANEXOS

A. CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE

ALCALDIA MUNICIAPAL DE SUCHITOTO
CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE

Nombre de la Unidad

Nombre de la Serie

Titulo del expediente

Fecha: inicial y final

Valor Documental: Administrativo Legal Contable

No de folios del expediente E No de expediente

Fiscal




Nombre de la Unidad

ALCALDIA MUNICIPAL DE SUCHITOTO

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Fecha de la transferencia

Jefatura
No de Nombre de la Serie Nombre del expediente Fecha Fecha Vigencia Asunto Observaciones
caja inicial final administrativa

Responsable de la unidad

Nombre, firma y sello

Responsable del Archivo Municipal

Nombre, firmay sello
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