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ALCALDIA MUNICIPAL DE AHUACHAPAN

INTRODUCCION

En el marco del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica LAIP,
se elabora la presente “Guia Institucional de Archivo, la cual presenta
informacién pertinente a los fondos documentales manejados por esta
municipalidad, organizacion administrativa, historia, marcos legales, servicios,
espacios publicos y de acceso, asi como la informacién detallada de los contactos

de la persona encargada del Archivo Institucional.

Esta Guia Institucional de Archivo de la Alcaldia Municipal de Ahuachapan, ha
sido elaborada en base a la Norma Internacional para describir Instituciones que

Custodian fondos de Archivo segun los lineamientos Archivistico ISDIAH (12 Ed.).

A través de ésta se presenta una descripcion detallada de la institucién en la cual
se genera y custodia informacion documental y bibliografica en el ambito

laboral, aportando testimonio y memorias que contribuyen al desarrollo local.

Es de suma importancia para nuestra institucién elaborar esta guia y poderla
poner a disposicién del usuario para que sirva de orientacién en consultas
requeridas por todos los habitantes y/o usuarios que necesiten investigar
sobre nuestra instituciéon en el Archivo documental de la Alcaldia Municipal de

Ahuachapan.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE AHUACHAPAN

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Identificador

SV-Ahuachapan

1.2. Forma autorizada del nombre

Archivo Institucional

1.3. Forma paralela del nombre

Alcaldia Municipal de Ahuachapan

1.4. Otras formas del nombre

UGDA

1.5. Tipo de institucion que
conserva los fondos de archivo

Titularidad: Archivos de titularidad Publica
Categoria: Archivos Municipales
Subcategoria:

Gestion: Administracion Local

Ciclo Vital: Archivo Central

2. AREA DE CONTACTO

2.1. Localizacion y Direccion

Unidad de Gestion Documental y Archivo
Km 102, Carretera Internacional a las Chinamas,
frente al By Pass, Ex - Plantel de Caminos, Contiguo
a Cancha de Caminos. Departamento de
Ahuachapan, El Salvador.

2.2. Teléfono, fax, correo
electroénico

Unidad de Gestion Documental y Archivo
Teléfono 2487-4800

e-mail: ugdaalcaldiadeahuachapan@gmail.com

2.3. Personas de contacto

Jefa de la Unidad de Gestion Documental y
Archivo
Tec.: Sandra Beatriz Castaneda.

e-mail: castanedasbc@gmail.com

Auxiliar de Archivo
Sr. Mauricio Antonio Olivares Mendoza

Auxiliar de Archivo
Nelson Mauricio Rodriguez

Auxiliar de Archivo
Héctor Rafael Moscoso Olivares
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3. AREA DE DESCRIPCION

3.1. Historia de la Institucién que
custodia los fondos de archivo

Ahuachapan fue fundado en el siglo V por indios mayas
de la tribu pokomames, y sometida en el siglo XV por
belicosos pipiles de los izalcos. Gradualmente la region
fue invadida por los blancos.
El 11 de febrero de 1862 obtuvo su titulo de ciudad por
una orden legislativa publicada en la "Gaceta Oficial" del

22 de febrero de 1862.
El 9 de febrero de 1869 obtuvo el titulo de capital
departamental.

El municipio de Ahuachapan esta situado a 100 km de
distancia de la ciudad capital San Salvador, esta limitado
al norte por San Lorenzo y la Republica de Guatemala; al
este por San Lorenzo, Atiquizaya y Turin; al sur por
Juayda (Departamento de Sonsonate), Apaneca,
Concepciéon de Ataco y Tacuba; y al oeste por la
Republica de Guatemala. El clima de este municipio
varia entre caluroso hacia el norte y el occidente, donde
hay muchas llanuras y el clima es benévolo para plantar
cereales; y fresco y templado hacia el sur y el oriente de
la ciudad de Ahuachapan, donde se inicia una cadena
montafiosa cuyas tierras son muy propicias para el
cultivo del café.
La extension de su término municipal es de 244,84 km?,
Su poblaciéon es de 116 948 habitantes (Estimado 2013).
Densidad: 477 hab/km
Para su administracion, el municipio se divide en 29

cantones:

Ashapuco Chancuyo
Chipilapa El Anonal
Cuyanausul El Junquillo
El Roble El Tigre
El Barro Guayaltepec
La Coyotera La Montafita
La Danta Llano de Dona Maria
Las Chinamas (Puesto Fronterizo)

Los Huatales Llano de La Laguna o El Espino
Los Magueyes Loma de La Gloria
Los Toles Nejapa
Palo Pique Rio Frio
San Lazaro San Ramén
Santa Cruz Santa Rosa Acacalco
Suntecumat Tacubita
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3.2. Contexto cultural y geografico

Unidad de Gestion Documental y Archivo
Espacio fisico en el que se resguardan los
documentos esta ubicado en edificio principal del
Ex - Plantel de Caminos, dicho espacio mide
aproximadamente 9 mts. de ancho por 20 mts. de
largo. Anteriormente los documentos se
resguardaban en la segunda planta del edificio de
la municipalidad, pero el peso del fondo
documental estaba hundiendo por lo que se
decidio trasladarlo a las oficinas actuales.

3.3. Atribuciones /fuentes legales

1. Constitucién de la Republica. -

2. Cédigo Municipal. -

3. Ley General Tributaria Municipal.

4. Ley Organica del Instituto Salvadorefio de
Desarrollo Municipal y su Reglamento.

5. Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo
Municipal.

6. Ley de la Carrera Administrativa. -

3.4. Estructura administrativa

- ORGANIGRAMA ALCALDIA MUNICIPAL DE AHUACHAPAN
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3.5. Gestion de documentos y
politica de ingreso

Por el momento se esta trabajando en politicas y
en un Sistema Institucional de Archivos para el
registro del fondo documental que produce la
municipalidad. Esto permitira tener un archivo

ordenado y clasificado que permita localizar con
prontitud, asi como programas de consulta de

archivos, todo esto bajo los lineamientos dados por
el IAIP.

3.6. Edificio

Km 102, Carretera Internacional a las Chinamas,
frente al By Pass, Ex - Plantel de Caminos, Contiguo
a Cancha de Caminos. Departamento de
Ahuachapan, El Salvador.
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La Unidad de Gestién Documental y Archivo
conserva la documentacion generada dentro del
ejercicio de sus funciones en las principales areas
administrativas que lo conforman.
De igual manera, se conserva los fondos
producidos de manera descentralizada por cada
unidad que los resguarda y utiliza constantemente.

3.7. Fondos y otras colecciones
custodiadas.

... | En este momento no contamos con Instrumentos
3.8. Instrumentos de descripcion, S . S ,
de descripcion, guias o publicaciones ya que ain

uias y publicaciones. .
g yp estamos en proceso de Inventario.

4. AREA DE ACCESO

Atencidn al publico:
lunes a viernes de 8:00 am a 12:30 pm y de 2:00
p-m.a4:30 p.m.

4-1. Horarios de apertura Cerrado al publico: sabado y domingo.
Y dias festivos como son: 10 de mayo, 17 de junio,
5y 6 de agosto, 2 de noviembre y del 22 de
diciembre al 02 de enero.

Se recibe carta de solicitud aprobada por el
departamento de Secretarifa y memorandum
original de aprobacién anexada copia de la
solicitud de consulta directa de documentos.

4.2. Condiciones y requisitos para
el usoy el acceso.

La entrada principal al edificio del UGDA es sobre
el Km 102 carretera internacional a las Chinamas,
en las instalaciones de Servicios Generales (Ex -
Plantel de Caminos), Ahuachapan.

El area del Archivo Documental Institucional
. cuenta con accesibilidad para discapacitados en

4.3. Accesibilidad .
esta area.

El servicio de autobuses es por medio de la Ruta
263, recorrido que hace hacia la Frontera Las
Chinamas, punto de abordaje frente a Parque

Menéndez todo esto circulan en la carretera

internacional.
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5. AREA DE SERVICIOS

5.1. Servicios de ayuda ala
investigacion

El Archivo Documental Institucional trabaja de la
mano con la Unidad de Acceso al a Informacién
Publica (UAIP)

La UAIP da tramite y responde a las solicitudes de
informacién que tienen una relacién directa con la
informacidn centralizada dentro del UGDA.

5.2. Servicios de reproduccion

Escaneo
Impresidén a color

5.3. Espacios publicos

Sala de consulta directa de documentacion

6.A

REA DE CONTROL

6.1. Identificador de la
descripcion

No posee

6.2. Identificador de la Institucion

Alcaldia Municipal de Ahuachapan
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ALCALDIA MUNICIPAL DE AHUACHAPAN
SECRETARIA MUNICIPAL
EL SALVADOR, C. A.
TEL. 2487- 4838

ALCALDIA DE e-mail: alcaldia_ahuachapan@hotmail.com
AHUACHAPAN

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL
CERTIFICA: Que en base al Articulo 34 del Cédigo Municipal certifica que en reunién de Concejo
se tomo el acuerdo siguiente
ACTA NUMERO CINCO.- En la Sala de Reuniones del Centro Juvenil Corea- El Salvador
KOICA de Ahuachapan, a las dieciséis horas, del dia cuatro de junio, del afio dos mil veintiuno,
en Reunién de Concejo Plural Ordinaria, convocada y presidida por el Licenciado Juan Carlos
Zepeda Marroquin, Alcalde Municipal; Sandra Jeaneth Orellana de Arriaza, Sindico Municipal;
Regidores Propietarios: Vanessa Jakeline Silva de Campos, David Alexander Gonzélez Rivera,
Ligia Maria Santana Lépez, Carmen Marielos Veldsquez de Orantes, José Armando Escalante
Lopez, Manuel Antonio Magafia Padilla, Karla Stephanie Grijalva Herrera, Mario Antonio Magaria,
Héctor Manuel Galicia Arriaza, Sergio Alberto Escalante Madrid, Cristian Bladimir Castillo Saravia, y
Juan Alfredo Cornejo Bueno; Regidores Suplentes: Marcia Karina Pérez Pérez, Abel Antonio
Duran Orellana y Bruno Balmore Jiménez Herrera. Quienes asistieron previa convocatoria teniendo
derecho a voz, pero sin voto tal como lo estipula el Art. 25 del Cédigo Municipal.- Con la asistencia
del Licenciado Alex Rolando Molina Coreas, Secretario Municipal.- Se procedié en el presente
acto a tratar la agenda: 1.- Acreditacion de los presentes. 2.- Establecimiento del Quérum. 3.- Lectura del
Acta anterior. 4.- Aprobacion de la Agenda. 5.- Toma de acuerdos, una vez cumplido los primeros dos
puntos en cual se comprobé la presencia de todos los Concejales Propietarios y Suplentes y se procedio
a emitir los acuerdos siguientes: '
ACUERDO No. 36.-
El Concejo Municipal de Ahuachapan, en uso de sus facultades legales que le confiere el Cédigo
Municipal en el Art. 30, Numerales 4 y 14; Art. 31, Numerales 4 y 13; y de conformidad al Memorandum
de fecha 31 de Mayo del corriente afio, presentado por la Técnico Sandra Castaneda de Roldan, Jefa de
la Unidad de Gestién Documental y Archivo, en uso de sus facultades legales este Concejo Municipal
« ACUERDA: 1) Tener por presentada la Guia Institucional de Archivo, ya modificada y actualizada, por
parte de la Técnico Sandra Castaneda de Roldan, Jefa de la Unidad de Gestiéon Documental y Archivo;
2) Aprobar presentada la Guia Institucional de Archivo, ya modificada y actualizada, para ser ingresada
al portal de transparencia de esta municipalidad.- El presente acuerdo fue aprobado por los Miembros
del Concejo Municipal de forma unénime. - Certifiquese y Comuniquese el presente acuerdo para los
efectos legales consiguientes.-
Y para los efectos legales se extiende la presente en la Alcaldia Municipal: Ahuachapan, a los ocho
dias del mes de Junio del dos mil veintiuno.-

o )
S P
v 2
o il P '

Lic. Alex Rolando Molina-Coreas,
Secretario Municipal.-

GESTION DOMENTAL Y ARCHIVO 7




