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GUIA DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE TEPECOYO
SEGÚN LA NORMA INTERNACIONAL PARA DESCRIPCIÓN DE 
INSTITUCIONES CON ACERVO ARCHIVÍSTICO ISDIAH (1ª. Ed.)
ALCALDIA MUNICIPAL DE TEPECOYO
Departamento Archivo Institucional -DAI 
Oficina de Información y Respuesta-OIR
INTRODUCCIÓN
En el contexto del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP), se ha creado la presente guía de descripción del archivo documental institucional, la cual presenta información referente a la ALCALDIA MUNICIPAL DE TEPECOYO, estructura organizativa, historia del municipio, marco institucional, áreas de trabajo y servicios, de igual manera el detalle de las personas encargadas de la Oficina de Información y Respuesta dentro de la ALCALDIA MUNICIPAL DE TEPECOYO.
Cabe mencionar que nuestra guía elaborada en base a la Norma Internacional para Descripción de Instituciones con Acervo Archivístico ISDIAH (1ª Ed.) ya que somos una institución que custodia y preserva documentos de archivo y los hace accesibles al público.
La finalidad para la cual ha sido creada es presentar una descripción detallada de la institución que genera, procesa, recibe y custodia
información documental y bibliográfica.
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	ALCALDIA MUNICIPAL DE TEPECOYO

	1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

	1.1 Identificador
	SV-AMT
El Salvador-Archivo Institucional-Alcaldía Municipal de Tepecoyo

 

	1.2 Forma
autorizada del nombre
	DEPARTAMENTO ARCHIVO INSTITUCIONAL  AMT– DAI

	1.3 Forma paralela del nombre
	DAI-AMT

	1.4
Otras
formas
del nombre
	Archivo Institucional de la AMT

	1.5 Tipo de institución que conserva los fondos de archivo
	Institucional – Autónoma – Municipal
Ciclo vital: Archivo de Oficina o de Gestión
Archivo Central.


	2. ÁREA DE CONTACTO

	2.1 Localización y dirección
	Final Barrio San Esteban segunda Calle poniente Tepecoyo, La Libertad, El Salvador, Centroamérica.
Sitio web: www.alcaldiatepecoyo.gob.sv

	
	

	2.2 Teléfono y fax
	PBX (503)2362-2808, Tel. 2362-2800
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	2.3 Personas de contacto


	3.  ÁREA DE DESCRIPCION



3.1 HISTORIA DE LA CIUDAD DE TEPECOYO
Orígenes y etimología 

Esta población es de fundación muy anterior al advenimiento del cristianismo a estas latitudes y fue habitada por indios yaquis o pipiles. En idioma nahuat, Tepecoyo significa "en el camino de coyoles y cerros", pues proviene de tepec, cerro, montaña, localidad; coyol, coyol o corazón de árbol (nombre de una palmácea), y o, de ohti, camino. 
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Época Colonial 

En 1550 tenía unos 540 habitantes. En 1740, según el alcalde mayor de San Salvador don Manuel de Gálvez Corral, San Esteban Tepecoyo tenía 35 indios tributarios o jefes de familia, es decir, unos 175 habitantes. Pertenecía en 1770 a la parroquia de San Juan Opico, con una población de 309 personas repartidas en 56 familias, y refiere monseñor Pedro Cortés y Larraz, que para ir de la cabecera del curato a Tepecoyo, Sacacoyo y Jayaque los caminos eran "malísimos y casi intransitables en el invierno, pues a más del Río (Sucio) había  que cruzar dos leguas de ciénaga llamada El Carrizo que .dificultosamente puede pasarse. Ella es una especie de recogedizo de aguas, que se cala en la tierra como en una esponja, de tal modo que a veces se meten las bestias hasta las cinchas y es necesario sacarlas con palancas". Ingresó en 1786 en el partido de Opico. "Pueblo de indios" lo llama en 1807 el corregidor intendente don Antonio Gutiérrez y Ulloa.

Sucesos posteriores 

Como municipio del distrito de Opico perteneció al departamento de San Salvador de 1824 (12 de junio) a 1835 (22 de mayo) y al de Cuscatlán de 1835 (22 de mayo) a 1842 (5 de abril). A partir de esta fecha volvió a formar parte del de San Salvador. En 1832 el señor Francisco Martínez, originario de Guatemala, explotó una mina de oro que se encuentra como a una legua al Sur de Tepecoyo; "más no elaboraba aquí los metales -se dice en un informe municipal, de 13 de febrero de 1860-, sino que conducía las piedras a otras partes, por cuya causa nada se puede asegurar con certeza respecto a la riqueza de la mina". En 1849 se destruyó la iglesia antigua de Tepecoyo y se empezó a construir una nueva, de 35 varas de largo, la cual arruinó totalmente el terremoto de 8 de diciembre de 1859. En febrero de 1860, según el informe municipal citado, esta población tenía 842 habitantes alojados en 75 casas de paja y 5 de teja, y dedicados a la agricultura, pues los terrenos "son muy aparentes para el cultivo del trigo, arroz, frijol y todo grano de primera necesidad, y principalmente el café, pues es de superior calidad el poco que hasta aquí se ha cultivado". En otra parte el mencionado documento dice: "El grado de ilustración (si así puede llamarse) relativamente (superior) a los otros pueblos de la Costa del Bálsamo, consiste esencialmente en que se habla sólo castellano; y hay un trato y comunicación frecuente con las principales poblaciones: Hay también un barrio de gente ladina, con el que los indígenas conservan buena armonía, pues unos y otros son de maneras suaves y pacíficas". "Su iglesia es filial a la parroquia de Ateos, la cual hace muchos años administra el cura de Guaimoco (Armenia)". Ingresó en el distrito de Nueva San Salvador y en el departamento de La Libertad, por Ley de 28 de enero de 1865. En 1867 funcionaba ya en este pueblo una escuela de primeras letras. 
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Título de Villa 

Durante la administración del mariscal de campo Don Santiago González y por Decreto Legislativo de 10 de marzo de 1874, se otorgó el título de villa al pueblo de Tepecoyo. Se fundamentó el gobierno para conferirle este rango, en el número de sus habitantes y en el hecho de que sus vecinos habían fomentado la agricultura en términos de producir con abundancia artículos de primera necesidad. En 1890 tenía 1,639 habitantes. De 1905 (12 de abril) a 1907 (11 de mayo), el antiguo pueblo de Sacacoyo figuró como cantón de la villa de Tepecoyo. 
Título de ciudad  le fue dado en el año 2008 por decreto legislativo.


Arqueología 

En las lomas de Patachate, a un cuarto de legua en dirección a Ateos, se encuentran vestigios de una antigua población, los cuales consisten primordialmente en cimientos de calicanto y piedra. También hay vestigios precolombinos en el cerro de Nanahuatzin.
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	3.2 Contexto cultural y geográfico.
	El archivo documental institucional está ubicado en las instalaciones de la Alcaldía Municipal de Tepecoyo, contiguo a la terminal de buses de Tepecoyo.

	3.3 Atribuciones/fuentes legales.
	Materia:
Derecho
Municipal
Categoría:
Derecho
Municipal
Origen: Órgano Legislativo Estado: Vigente Naturaleza: Decreto Legislativo Nº: 274 Fecha: 31/01/1986 D. Oficial: 23 Tomo: 290 Publicación DO: 05/02/1986 y sus Reformas.



3.4.Estructura

 administrativa
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	3.5 Gestión de documento y política de ingresos.
	El archivo documental de la Alcaldía Municipal de Tepecoyo es de carácter institucional, los documentos a los que se les brinda custodia y resguardo son generados por la institución; para cualquier solicitud de un documento institucional se hace a través de la OIR de esta manera se garantiza el buen manejo de la documentación.

	3.6 Edificio
	La Alcaldía Municipal de Tepecoyo se fundó el 15 de Enero de 1543, anteriormente estaba ubicada en el Barrio El Centro de esta Ciudad en un edificio que fue destruido por el terremoto del 13 de Enero de 2001, lugar donde actualmente se encuentra el Parque Central de Tepecoyo.

Posteriormente La Alcaldía se trasladó por un periodo muy corto al lugar donde actualmente se encuentra la Unidad de Salud de Tepecoyo, luego a su actual ubicación. Barrio San Esteban contiguo a la terminal de buses de Tepecoyo, en un edificio de dos plantas. 



	3.7 Fondos y otras Colecciones custodiadas.
	El Archivo
Documental
Institucional 
de la Alcaldía Municipal de Tepecoyo conserva la documentación generada dentro del ejercicio de sus funciones en las principales áreas Organizativas que lo conforman. 

De igual manera, se conserva los fondos producidos de manera

Descentralizada por cada unidad
 que los 
resguarda y utiliza 
constantemente.

El volumen total de documentación custodiada es de 6 metros

Lineales
de
 estanterías metálicas
en
las cuales se custodia la información diseminada por unidades y departamentos.
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	3.8 Instrumentos de descripción, guías y publicaciones.
	

	
	Tipo de documentos.
	Período
de
resguardo

(Años).

	
	Documentos de carácter legal.
	10
años
o
según
sea
su

valoración
por
procesos

Legales
pendientes
de 
aprobación.

	
	Documentos
de
carácter

Administrativo.
	10
años,
después
de
ese

período
a largo plazo deberán digitalizarse para su posterior eliminación

	
	Documentos de carácter financiero y fiscal.
	10 años o según sea su valoración
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	4. ÁREA DE DESCRIPCIÓN

	4.1
	Horarios de atención.
	Horarios de atención: lunes a viernes, 8:00 am.- 12:00 pm. y 1:00 - 4 pm.
Cerrado al público: sábados y domingos.
Festividades: Semana Santa, 1° de mayo, 10 de mayo, vacaciones
De Agosto, 15 de septiembre, 2 de noviembre y desde el 23 de 
diciembre al 06 de enero por motivo de fin de año y fiestas patronales.


	4.2
Condiciones
y

requisitos
para
el 
uso y el acceso.
	Para ingresar a la Institución debe reportarse con la persona encargada de la ventanilla única en la entrada principal y esperar en recepción para ser atendido.

Para consultas y solicitudes de información será un gusto atenderle en la OIR, solamente debe completar el formulario de solicitud de información y fotocopia de DUI ampliada.

	4.3 Accesibilidad.
	El área del Archivo Documental Institucional se encuentra en la parte sur del edificio.

	5. ÁREA DE SERVICIOS

	5.1
Servicios ayuda

a investigación.
	El Archivo Documental Institucional trabaja de la mano con la Oficina de Información y Respuesta (OIR)

La OIR da trámite y responde a las solicitudes de información que tienen una relación directa con la información centralizada dentro del DAI.

	5.2
Servicios de

Reproducción
	Los servicios de 
reproducción se brindan en formato físico en fotocopias y
 digital,
el solicitante deberá 
aportar el medio de almacenamiento masivo para dar mayor veracidad al trámite.
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	5.3
Espacios

públicos.
	La AMT cuenta con un área de recepción y espera en donde mientras hace su trámite puede disfrutar de un rico café.


	6. ÁREA DE CONTROL

	6.1
Identificador
de

la descripción.
	SV-DAI -AMT

El
Salvador-Departamento
Archivo
Institucional
-Alcaldía 
Municipal de Tepecoyo.

	6.2
Identificador
de

la institución.
	 Alcaldía Municipal de Tepecoyo. (AMT).

	6.3
Reglas
y/o

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

ISO-8601

ISO-3166

ISO-639-2

LAIP y su reglamento.

	6.4
Estado
de

elaboración.
	En revisión y aprobación.

	6.5 Nivel de detalle.
	Descripción general

	6.6
Fechas de

Creación, elaboración eliminación.
	2014-02-10 [ISO 8601] Fecha de creación. 
El Salvador, Archivo Documental Institucional
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	6.7
Lengua(s) y

Escritura (s).
	Español: spa [ISO 639-2].

	6.8 Fuentes.
	Ejemplos de guías de archivo de: ISDEM y Experiencias del Responsable de Archivo Institucional

	6.9
Notas de

mantenimiento.
	Responsable del Archivo Institucional: Ronald Omar Zaldaña Monterroza.
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Oficial de Información
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Responsable de Archivo Institucional  Ronald Omar Zaldaña Monterroza


�HYPERLINK "mailto:rbenitez@isdem.gob.sv" \h�E-mail: �@


Tel: 2362-2800

















