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INTRODUCCION

En el contexto del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
(LAIP), se ha creado la presente guia de descripcion del archivo documental
institucional, la cual presenta informacion referente a la gestion vy
administracion de la municipalidad, estructura organizativa, historia, marco
institucional, areas de trabajo y servicios, de igual manera el detalle de las
personas encargadas de la Oficina de Informacién dentro de la Alcaldia
Municipal de Intipuca (AMI).

Cabe mencionar que nuestra guia elaborada en base a la Norma Internacional
para Descripcidn de Instituciones con Acervo Archivistico ISDIAH (12. ED.) Ya
qgue somos una institucion que administra y preserva documentos de archivo
y los hace accesibles al publico.

La finalidad para la cual ha sido creada es presentar una-descripcion detallada
de la institucion que genera, procesa, recibe y administra informacion
documental y bibliografica, aporta informacién que contribuye a la libre
gestion del publico.



1. AREA DE IDENTIFICACION

L.i

Esuncdédigonumérico y alfanuméricoque,de modo inequivoco, identifica

Identificador a la institucién que custodia fondos de archivo. El cédigo numérico o alfanumeérico
deben atribuirlo los organismos nacionales o internacionales competentes en la
materia, no es un dato que el autor de la descripcidn pueda atribuir libremente.
Para nombrar el cédigo debe anteponer las siglas SV seguidas de un punto junto
con el acrénimo del nombre de la institucién.
LU-SV-AMI
La Union-El Salvador-Alcaldia Municipal de Intipuca.

1.2 Forma
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nombre

1.3 Forma paralela
del nombre

“No Posee” forma paralela

1.4 Otras formas

del nombre Siglas: AMI.
1.5 Tipo de | Institucién publica auténoma, no se tienen datos histdricos de su Origen.
institucién Se ampara del Codigo Municipal y otras leyes relativas

2. AREA DE CONTACTO

2.1 Localizaciony
direcciones

Alcaldia Municipal de Intipucd, Calle William Wa}kerAvenida Ursulo Gallo
Marquez Barrio El Centro, Intipuca Depto. La Unidn.

2.2 Teléfono, fax,
correo electronico

Alcaldia Municipal de Intipucd
PBX: 2649-4686 / 2684-1700
E-mail: alcaldiamunicipaldeintipuca@gmail.com




2.3 Personas de
Contacto

Oficial de Informacion:
Maria Del Carmen Escobar Blanco
Teléfono: 2684-1702

Encargado de Archivo
Oscar David Ramirez Amaya
Teléfono: 2684-1706

3. AREA DE DESCRIPCION

3.1 Historia de la
Institucion gue
custodia los fondos
de archivo

La Municipalidad de Intipucd se desconoce fecha exacta de inicio de sus
funciones administrativas como tal, y segin relatos histéricos Esta anteriormente era de
Bajareque y fue construida ya de cemento y bloque en el afio 1973 estando como
alcalde el sefior Maximiliano Arias, en la cual funcionaron entidades como: La
Guardia Nacional, Juzgado de Paz, Correos, Policia Nacional Civil, Cruz Roja
Salvadorefia y La Casa de la Cultura.
Segun datos tomados de la historia de Intipucd, en septiembre de 1983, cuando la
guerra en El Salvador, habia alcanzado un nivel muy critico, un grupo guerrillero, sitia
a Intipucd por unos tres dias y ocurren sangrientos enfrentamientos con la entonces
activa Guardia Nacional. Las Instalaciones de La Alcaldia Municipal son incendiadas
causando destruccidn en la infraestructura y gran parte de los Documentos y bienes
que poseia la Alcaldia.
Hasta el afio 2015 la Alcaldia Municipal fue remodelada bajo la administracion del
Sefior Alcalde Enrique Méndez Berrios y su concejo Municipal siendo esta de dos
pisos y actualmente la mejor Alcaldia de todo el Departamento de La Unidn.
FECHAS IMPORTANTES DEL MUNICIPIO:

e 1577
Fue erigido pueblo con el nombre de “Limpio Concepcion de Intipucd”,
el 15 de octubre de ese mismo afio fue incluido en el convento
serafico de San Andrés Nacaome.
Durante ese mismo afio empezaron a crearse datos biograficos sobre
el poblado por la iglesia o solicitud de los Reyes catdlicos de Espafia.

e 1596
Fue incorporado a la guardiania de Nuestra Sefiora de Las Nieves de
Amapala, de lo cual da testimonio el titulo ejidal de Conchagua.

e 1865
Creacidn del Municipio de Intipuca y anexo al nuevo departamento de
La Unidn.

e 1971
Por Decreto Legislativo N° 446 del 16 de diciembre de 1971, Intipuca
obtuvo el Rango de Villa.




TITULO DE CIUDAD

e 21 DE SEPTIEMBRE DEL 2000
Durante la administracion del Sefior Francisco Guillermo Flores
Pérez, y la Municipalidad presidida por el Sefior Alcalde Don Enrique
Méndez Berrios y su Concejo Municipal, la Asamblea Legislativa
emitid el Decreto en virtud se le confiere el “Titulo de CIUDAD” a la
villa de Intipuca, en el Departamento de La Unidn, la cual reunia las i
condiciones suficientes para mejorar su categoria de Villa por la de |
Ciudad.
(DIARIO OFICIAL TOMO N¢ 349, DECRETO Ne 147).

3.2 Contexto | El archivo documental municipal actualmente esta ubicado en las instalaciones de
cultural y | la Alcaldia Municipal de Intipucé en el primer nivel, al sur-oeste del departamento |
geografico de La Unidn, sobre la Calle William Walker y Av. Ursulo Gallo Mérquez Barrio el

Centro Intipuca La Unidn.

3.3 Atribuciones | Leyes o Reglamento de Ley que actie como fuente legal para ejercer las
Legales competencias, funciones y responsabilidades sustantivas de la municipalidad de
/ Fuentes Legales Intipuca.
El marco legal que rige a esta Comuna lo conforman las siguientes leyes y ;
reglamentos:
*Caodigo Municipal, Decreto No 274, Diario Oficial, Tomo 290, No 23, 05 Febrero
1986, Ult. Reforma 30 Abril 2015
*Constitucion de la Repiiblica, Decreto No 38, Diario Oficial, Tomo 281, No
234, 16 Diciembre 1983. Ult. Reforma 12 Junio 2014
*Ley de Acceso a La informacion publica, Decreto No 534, Diario Oficial, Tomo 391,
No 70, 08 Abril 2011. Ult. Reforma 20 Abril 2012
*Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto No 136, Diario
Oficial, No 163, 02 Septiembre 2011
*Ley de la carrera administrativa municipal, Decreto No 1039, Diario Oficial, Tomo 371,
No 103, 06 Junic 2006, Ult. Reforma: 09 Mayo 2014
*Ley de Medio Ambiente, Decreto No 233, Diario Oficial, Tomo 339, 04 Mayo '
1998. Ult. Reforma 28 Mayo 2015
*Reglamento Especial sobre el Manejo Integral de los Desechos, Decreto Ejecutivo
No 42, Diario Oficial, Tomo 347, No 101, 01 Junio 2000
*Ley Especial Integral para una vida libre de violencia contra las mujeres, Decreto No
520, Diario Oficial, Tomo 390, No 02, 04 Enero 2011
*Ley del Transitoria Registro del Estado Familiar y regimenes patrimoniales del
Matrimonio, Decreto Legislativo No 496, Diario Oficial, Tomo 329, No 228, 08
Diciembre 1995. Ult. Reforma 30 Septiembre 2011
*Ley del nombre de la persona natural, Decreto Legislativo No 450, Diario Oficial,
Tomo 307, No 103, 04 Mayo 1990
*Cddigo de Familia, Decreto Legislativo No 677, Diario Oficial, Tomo 321, No
231, 13 Diciembre 1998 Ult. Reforma 16 Abril 2015.
*Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracién piblica, Decreto
Legislativo No 868, Diario Oficial No 88, 15 Mayo 2000




Ult. Reforma, 16 Abril 2015
*Reglamento de adquisiciones y contrataciones de la administracién Piblica, Decreto
Ejecutivo No 98, Giario Oficial No 200, 27 Octubre de 2005
*Ley de Urbanismo y construccién, Decreto No 232, Diario Oficial, Tomo 151, No 107, 04
Junio 1951 {Git. Reforma 20 Abril 2012)
*Ley Orgdnica del Instituto Salvadorefio de desarrolio municipal, Decrete No 616, Diario
Oficial No 52, 17 Marzo 1987 {Uit. Reforma: Decreto No 675, Diario
Oficial No 122, 03 Julio 1987)
*Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Decreto No 438, Diario Oficial,
Tomo 328, No 176, 31 Agosto 1995 (Ult. Reforma 20 Abril 2012)
*Ley de Proteccion Integral de la nifiez y Ia adolescencia (LEPINA) Decreto
Legislativo No 839, Diario Oficial, Tomo 383, No 68, 16 Abril 2009
*Ley de Identificacion personal para los menores de 18 afios de edad, Decreto
Ley No 589, Diario Oficial. Tomo 270, No28, 11 Febrero 1981. |
*Ley General Tributaria Municipal, Decreto No 86, Diario Oficial No 242, 21 Diciembre 5
1991 (Ult. Reforma Decreto: N 925, Diario Oficial No 49, 10 Marzo
2006)
*Ley Marco para la convivencia ciudadana vy contravenciones
administrativas. Decreto No 661, Diario Oficial No 80, 30 Abril 2011
*Ley de Creacién del fondo para el desarrollo econdémico y social de los municipios,
Decreto Legislativo No 74, Diario Oficial No 176, 23 Septiembre 1988 (Ult. Reforma,
Decreto Legislativo No 1079, Diario Oficial No 86, 14
Mayo 2012)

*Reglamento de la Ley de creacién del fondo para el desarrollo econémico y social de

los municipios, Decreto ejecutivo No 35, Diario Oficial No 62, 31 Marzo 1998

3.4 Estructura
Administrativa
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3.5 Gestion de | El archivo documental de la Alcaldia Municipal de Intipucd, es de cardcter
documento y | institucional, los documentos a los que se les brinda custodia y resguardo son
politica de ingreso | 8enerados por la institucion; para cualquier solicitud de un documento se hace a
través de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UAIP) de esta manera se
garantiza el buen manejo de la documentacién.

La UGDA por el momento no cuenta con instrumentos administrativos elaborados, ya
gue estos estan en fase de elaboracién, entre ellos los siguientes manuales
y otros documentos normativos.

Manual de organizacién de archivo de gestion

Manual de organizacion de archivo central

Diagnostico documental del archivo

Cuadro de identificacién documental

3.6 Edificio El Archivo Central estd ubicado en el primer nivel costado oeste del edificio de la
Alcaldia Municipal de Intipuca, sobre la Calle William Walker, Barrio El Centro
Intipuca, Depto. La Unidn. El edificio cuenta con condiciones basicas necesarias,
tales como: conexion de agua, energia eléctrica, ventilacién, servicio sanitario y
servicio de internet.

3.7 Fondosy El sistema institucional de archivo posee fondos documentales que son ‘
colecciones reflejo de las funciones propias de las diferentes unidades por las que estd compuesta |
custodiadas nuestra institucién. Entre las gue podemos mencionar:

1. CONCEJOMUNICIPAL
Sus principales funciones, que se establecen en su gestion como Gobierno Local, son:
Aprobar planes, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo econdémico y
social de la municipalidad, identificar las necesidades e interpretar el sentir de la
comunidad local para realizar aquellas acciones, ejecutar actividades y servicios que
satisfagan las necesidades existentes de sus comunidades.

2. SINDICATURA
Asesora al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y emitir dictamen en forma
razonada y oportuna en los asunios que éste le solicite y otras actividades sefialadas
en el art. 51 del Cédigo Municipal.

3. AUDITORIAINTERNA
La auditoria garantiza en forma razonable la adecuada utilizacién y proteccién de
todos los recursos de la municipalidad, por medio de controles y supervision
constante, lo cual garantiza al alcalde y Concejo el cumplimiento de sus acuerdos y
disposiciones.

4. COMISIONES
El concejo municipal integra las comisiones con representantes del gobierno local a
fin de desarrollar planes de accién, estudios administrativos que ayuden al
desempefio de actividades en la gestion municipal, programas de salud y otros.

5. SECRETARIA
Es la unidad de asesoria legal y administrativa que apoya el trabajo del Concejo
Municipal y del Alcalde. Constituye el cargo en el cual el alcalde delega la direccién
de la gestion administrativa y ejecutora de la municipalidad, sus funciones son la de




servir de apoyo al alcalde en la planificacion, organizacion, direccién y control de
todas las unidades administrativas.

6. DESPACHOMUNICIPAL
Velar por la eficiente administracién de los recursos de la municipalidad y por la
prestacién de los servicios publicos necesarios en beneficio de la comunidad, ademds
de cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, leyes, acuerdos y reglamentos vigentes.

7. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
Su funcién es Desarrollar cportuna y eficientemente todas las actividades relacionadas
a los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, asi
como mantener el registro de las mismas, dando cumplimiento a lo establecido en
la ley LACAP, RELACAP, Manual de procedimientos para el ciclo de gestién de
adquisiciones y contrataciones de las instituciones de la administracién publica/2014,
Constitucion de la Repiiblica de El Salvador, reglamento y otras leyes relacionadas.

8. MEDIOAMBIENTE
Se encargan de Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes,
programas, acciones ambientales dentro de nuestra institucidén y velar porque se
cumplan las normas ambientales dentro del municipio

9.  PROMOCION SOCIAL
Coordinar actividades con otras instituciones que realicen programas de beneficio
social a la comunidad y asi mismo coordinar y orientar a grupos comunitarios y
asociaciones, atendiendo necesidades e inquietudes que ellosexpongan.

10. UNIDAD DE ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA
Esta unidad da tramite a solicitudes de informacién presentadas a la Alcaldia Municipal
de Intipuca.

11. ARCHIVO INSTITUCIONAL

Se encarga de organizar, catalogar, conservar y administrar el fondo documental de la
Alcaldia Municipal de Intipucd conforme a las mejores técnicas archivisticas.

12. TESORERIA

Es la unidad encargada de la recaudacion, custodia y erogacion de fondos, cualguiera que
sea su origen, en los términos que sefiala la Ley General Tributaria y el Codigo Municipal,
vigilando con diligencia y esmero lo establecido en la Ordenanza de Tasas Municipales y
la Ley de Impuestos Municipales; asi como, lo estipulado en el presupuesto de ingresos y
egresos autorizados.

13. CONTABILIDAD
El departamento de contabilidad tiene bajo su responsabilidad disefiar, implementar y
sistematizar el registro de operaciones contables en las &reas de contabilidad
gubernamental, con el objeto de emitir oportunamente los estados financieros que reflejen
la situacidn financiera y econdmica de la municipalidad y contribuyan a la direccion superior
en el proceso de la toma de decisiones




14. REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
Es la unidad encargada de efectuar actividades de registro de los hechos y actos de las
personas, tales como: la expedicién de certificaciones de nacimiento, matrimonio,
divorcios, defuncion, adopcién, cambios de nombre y otros enmarcados en el ejercicio
de derechos civiles de las personas

15. REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
Esta unidad es la que Registra y califica inmuebles y empresas de personas naturales o
juridicas, sucesiones y fideicomisos y otras actividades comerciales que operen dentro de
la jurisdiccion del municipio a fin de generaruna base de datos confiable para el cobro
de los tributos del municipio.

16. CUENTAS CORRIENTES
Esta unidad se encarga de llevar en forma actualizada las cuentas de los contribuyentes
de la municipalidad, ya que en base a estas se estiman y perciben los ingresos tributarios
que sirven para cubrir los gastos operativos y los costos de los servicios municipales.
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3.8 Instrumentos
de descripcion,
guias y

publicaciones.

41 Horario
apertura

4. AREAS DE ACCESO
de

Guia de Archivo; Guia de Archivo de la Alcaldia Munigipal de Intipucs, Intipuca La
Unidn:2015

Horarios de cic’m: Iunevienes, 8:00am-12:00 md. vy 1:00 m - 4:00 ;
Cerrado al publico: sabados y domingos.

Festividades:
% 06 de marzo por Fiestas Titulares.
% Semana Santa desde el lunes Santo hasta el lunes de Pascua.
01 de mayo por el dia del trabajo.
10 de mayo por el dia de la madre.
17 de junio por el dia del padre.
06 de agosto por la celebracion del dia de El Salvador del Mundo.
15 de septiembre por el dia de la independencia.
02 de noviembre por el dia de los Santos difuntos.

Desde el 23 de diciembre al 03 de enero por motivos de fin de afio.
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4.2 Condiciones y
requisitos para el
uso y acceso

Esto debe de ser a través de la UAIP si esto es externo, pero si la solicitud es
interna debera hacer a través de memorandum o un formato ya establecido para
solicitar documentacién. Cualquier persona puede acceder a las instalaciones de la
Comuna; sin embargo, para acceder al Archivo Central necesita solicitar permiso al
responsable del Archivo Central.




4.3 Accesibilidad

5. AREA DE SERVI

) 5.1 Servicios de
ayuda a

la investigacion

La entrada principal a la Alcaldia Municipal de Intipuca es frente al Parque
Municipal, sobre la Calle William Walker, Barrio el Centro, Intipucéd La Unidn.

clos

La Unidad de Archivo Institucional trabaja de la mano con la Unidad de Acceso a la
Informacidn Publica (UAIP).

La UAIP da trémite y responde a las solicitudes de informacién que tienen una
relacidn directa con la informacion centralizada dentro de la SIGDA.

Se proporciona informacidn de cédulas de identidad de las personar registradas en
el REF, consulta de Actas y Acuerdos municipales, entre otros.

5.2 Servicios de
reproduccion

Los servicios de reproduccion se brindan en formato fisico en fotocopias y digital, el
solicitante deberd aportar el medio de almacenamiento masivo para dar mayor
veracidad al tramite.

La informacidn sobre los servicios de reproduccidn ofrecidos al publico:

servicios de fotocopias, deben ser canceladas por el interesado fuera de las
instalaciones de la UGDA.

5.3 Espacios Publicos

| 6. AREA DE CONT

6.1 Identificador de
la descripcidn

La Alcaldia Municipal de Intipuca cuenta con un.area de recepcion y esperay en el
caso de necesitarse se cuenta con bafio publico dentro de las instalaciones.

ROL

SV-UGDA-AMI
El Salvador- Unidad de Gestion Documental y Archivo-Alcaldia Municipal de
Intipuca.

6.2 ldentificador de
la institucion.

Alcaldia Municipal de Intipuca (AMI)

6.3 Reglas y/o
convenciones

ISDIAH (Norma internacional para la descripcidon de instituciones que custodian
fondos de archivo)

ISO-8601

1SO-3166

| 150-639-2

LAIP y su reglamento.

6.4 Estado de

elaboracidn.

Finalizada

6.5 Nivel de detalle

DESCRIPCION GENERAL

El nivel de detalle utilizado estd basado en la norma iSDIAH considerando el nivel
completo que incluye todos los elementos necesarios para la
Codificacidn.




6.6 Fechas de 2019-05 [ISO 8601 FECHA DE CREACION]. ;
creacion, 1
elaboracion,
eliminacién. |
6.7  Lengua(s)y | Espafiol: spa [ISO 639-2].
escritura(s). i
6.8 Fuentes. Ejemplo de Guia de Archivo del ISDEM

IManual de Organizacion de Funciones de Alcaldia Municipal de San Miguel

2 Cadigo Municipal

3LAIP
6.9 Notas de
mantenimiento | pesnonsable del Archivo institucional:

Oscar David Ramirez Amaya

Alicda. Jennifer Rivas e

Gerencia General \.g
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Oscar David Rafnirez X

Encargado de la Unidad de Gestién Documental y Archivo
Alcaldia Municipal de Intipuca




