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1. presentacion

En cumplimiento al Lineamiento 4, articulo 6 de Gestion Documental y Archivos emitidos por €l

Instituto de Acceso a la Informacién Pablica (IAIP), se ha elaborado la Guia de Archivo de la
Municipalidad de San Rafael Cedros, con base en la NORMA INTERNACIONAL PARA DESCRIBIR
INSTITUCIONES QUE CUSTODIAN FONDQS DE ARCHIVOS (ISDIAH).

Con esta herramienta se brinda al usuario, una descripcion general del archivo documental de la

institucion, que es la responsable de garantizar la seguridad de los documentos institucionales de

una forma oportuna y confiable, mediante una gestion transparente, solidaria y comprometida con el

desarrolio de la municipalidad.

Los elementos de la descripcion estan organizados en seis areas de la informacion:

1.
2.

Area de Identificacion: Informacion que identifica al organismo productor del fondo documental.
Area de Contacto: Informacion scbre como contactar con los responsables institucionales del
archivo.

Area de Descripcion: Informacion pertinente sobre la historia y estructura de la institucion.

Area de Servicio: Informacién relativa a los servicios que la institucion ofrece en cuanto al
patrimonio documental custodiado.

Area de Acceso: Informacion sobre las condicicnes para acceder a la consulta det patrimonio
documental institucional.

Area de Control: En la que se identifica de forma unica la descripcion de la institucion y se
incluye la informacién necesaria sobre cémo, cuando y quien creo y actualizo la descripcion.



ALCALDIA DE LA CIUDAD DE SAN RAFAEL CEDROS

1. AREA DE IDENTIFICACION
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL
CEDROS.

1.1. ldentificador Guia de Archivo Central o Institucional

1.2. Forma autorizada del nombre | Alcaldia Municipal de San Rafael Cedros

1.3. Forma paralela del nombre | Municipalidad de San Rafael Cedros

1.4, Otras formas del nombre San Rafael Cedros.

1.5. Tipo de institucion que | Titylaridad: Archivos de titularidad Publica
conserva los fondos de Categoria: Archivos Municipales

archivo Subcategoria:

Gestion: Administracion Local

Ciclo Vital: Archivos de gestion y central

2.AREA DE CONTACTO

Tercera Calle Poniente, Barrio El Centro Frente a Parque

2.1 Localizacion y direcciones Canitral 86:San Rafasl Catlkos.

Unidad de Gestion Documental y Archivo Municipal

2.2.Teléfono fax, Teléfono 2347-2000 ext. 114
correoelectronico e-mail: archivo@sanrafaelcedros.gob.sv
2.3.Personasde contacto Encargada del Archivo Institucional

Sr.: Rosa Emilia Alas de Menijivar.
e-mail: archivo@sanrafaelcedros.gob.sv
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3 AREA DEDESCRIPCION

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

Segun la historia, en el camino Real de Partidas y enm
area de los extensos terrenos ejidales del pueblo de
Cojutepeque, se form¢ una bonita aldea de ladinos,
bautizada con el nombre de Cedro, los primeros
pobladores de esta fueron lencas posteriormente familias
vecinas de Cojutepeque emigraron a ese lugar para evadir
el pago de los impuestos y fueron estas quienes le
llamaron por mi vera vez cedros. Las familias fundadoras
agruparon sus casas alrededor de un afiejo y frondoso
arbol de cedro. En 1807, segun el corregidor intendente
don Antonio Gutiérrez y Ulloa, la aldea de Cedro, «de
regular temperaturay, era uno de los poblados del partido
de Cojutepeque. La aldea progresd con los afos, y
conforme al dato tradicional recogido por el doctor
Santiago |. Barberena, «obtuvo en 1838 el titulo de
puebloy. El dato referido ha de ser muy aproximado, pues
en la Ley de 18 de febrero de 1841, Cedro figura ya como
uno de los cantones electorales en que se dividio El
Salvador. En 1859 el pueblo de Cedro tenia 767
habitantes alojados en 169 casas de paja y 4 de teja,
quienes poseian 10 chacras (granjas) y 6 trapiches, siendo
su principal patrimonio la fabricacion de panela y azicar.
El culivo del cafeto apenas si se manifestaba en la
localidad. Entre los edificios de Cedro figuraban: un
Cabildo de 22 varas de largo, con sus correspondientes
corredores; una lIglesia, con capilla nueva, filial a la
parroquia de Cojutepeque; y una Escuela, a la que
concurrian de 40 a 50 discipulos, a quienes se ensefiaba
lectura, escritura, aritméticay moral. En los comedios de la
segunda mitad del Siglo XIX, el pueblo de Cedro habia
alcanzado notables progresos y sus vecinos gestionaron
ante los poderes publicos el otorgamiento del titulo
inmediato superior. El Presidente de la Republica doctor
Rafael Zaldivar, compenetrado de esos progresos Y
gestiones, emitié el Decreto Ejecutivo de 19 de julio de
1879, por el cual el pueblo de Cedros se elevo a la
categoria de villa, En 1890 tenia 1,750 almas. En 1912
contaba con dos escuelas publicas, una para varones y
otra para nifias. y el 27 de julio del 1961 obtuvo el titulo de
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ciudad. Con el nombre oficial de San Rafael Arcangel por
decreto legislativo de esa misma fecha en honor al
presidente de la republica de ese entonces Doctor Rafael
Zaldivar, quien obsequié la imagen del santo patrono. Por
costumbres de sus habitantes se le conoce cominmente
con el nombre de San Rafael Cedros, sin embargo, para
escrifos oficiales se debe ufilizar: ciudad de San Rafal
Cedros. Antes de 1838 su nombre indigena era
Nanzintepec que proviene de los vocablos Nahuat. natzin
significa sefiora 0 madre y tepet significa cerro{En el cerro
de la sefiora, 0 en el cedro de la madre).

3.2.Contexto cultural y geografico

San Rafael Cedros tiene una extension territorial de 28.23
kilometros cuadrados, tiene una poblacién de mas de 18
mil habitantes y se encuentra a 715 mefros de altura sobre
el nivel del mar. Posee el titulo de Ciudad, concedido en
1961 y se encuentra a una distancia de 40 kildmetros de
San Salvador.

3.3 Atribuciones /Fuentes legales

Entre las funciones principales establecidas en el Cédigo
Municipal estan:

Aprobar y aplicar ordenanzas y reglamentos locales

* Crear, modificar o suprimir tasas y contribuciones
especiales

* Establecer convenios entre municipios e instituciones

* Elaborar, aprobar y ejecutar los planes de desarrollo
iocal

* Llevar los libros, expedientes y documentos del Concejo,
custodiar su archivo y conservarlo organizado.

* Mantener actualizada la base de datos tributaria del
municipio.

* Llevar al dia el Inventario de los bienes del Municipio y
sus registros contables

* Formar el Registro del Estado Familiar. * Extender
carnets de identificacion personal a menores de 18 afios
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* Regular el funcionamiento de restaurantes, bares, clubes
nocturnos.

* Autorizar y reguiar el funcionamiento de loterias, rifas y
otros similares.

* Regqular y supervisar los espectaculos plblicos y
publicidad comercial

* Regular los establecimientos comerciales, industriales,
de servicio Matricular las imprentas establecidas en el
MuNIcipio.

* Autorizar y fiscalizar parcelaciones, lotificaciones,
urbanizaciones y demas obras particulares.

* QOtorgar la Personalidad Juridica a las Entidades
Municipales, Juntas de Vecinos y ADESCOS.

* Inscribir todos los titulos de los predios rusticos de la
jurisdiccion de la municipalidad.

* Autorizar la venta de semovientes y matricula de fierros.

* Regular el transporte local, autorizar la ubicacion y
funcionamiento de terminales y transporte de pasajeros y
de carga. Desarrollar y mantener el alumbrado piblico,
calles, caminos, parques, aceras.

* Desarrollar y controlar ia nomenclatura Prestar el
servicio de aseo, barrido de calles, recoleccion,
tratamiento y disposicion final de basuras.

* Prestar el servicio de cementerios y servicios funerarios

* Promover la gestion ambiental y la proteccién de los
recursos naturales

* Prestar el servicio de Policia Municipal

* Crear, impulsar y regular servicios que faciliten el
funcionamiento de tiangues y mataderos. Desarrollo y
control de la nomenclatura y ornato plblico

* Crear, impulsar y regular el funcionamiento de mercados
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* Promover la cultura. Organizar ferias y festividades
populares.

* Promover el deporte
* Promover la participacion ciudadana y transparencia

* Promover el turismo interno y externo, y regular el uso y
explotacion turistica y propios det municipio.

3.4. Estructura Administrativa

NIVEL MAXIMA AUTORIDAD

Concejo Municipal

Comisiones Municipales

Sindicatura

Comisiones Municipales

Secretaria

Unidad Juridica

Contravenciones Administrativas

Comité de Salud y seguridad Ocupacional
Auditoria Interna

Auditoria Externa

DESPACHO MUNICIPAL

Recursos Humanos

Cam

Recepcion

RNCAM

Deporte

UMM

Nifiez y Adolescencia

Medio Ambiente

Proyeccion y promocion Sccial y Comunicaciones

GERENCIAS ADMINISTRATIVA

Proyectos

Informética

Catastro

Cuentas Corrientes
Recuperacion de Mora
Registro del estado familiar
Activo fijo

UACI

Tesoreria

Contabilidad
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Ganaderia

Servicios Municipales

Ordenanza

Motoristas

Aseo Publico

Electricista

ADM. DE Cementerios
Mantenimiento de Estadio

Archivo
UAIP

Bodega
Gestion

3.5. Estructura administrativa

Alcaldia Municipal de San Rafael Cedros
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3.5.Gestion de documentos
y politica de ingreso

El marco regulatorio de gestion de documentos y archivo se
encuentra en los Manual de Archivo Central, Manuales de
Gestion de Archivos, Manual de Archivo Central y Politicas
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UGDA de la Alcaldia Municipal de San Rafael Cedros.

| La Alcaldia es un edificio Central dicha construccion tiene

parcialmente una construccion de segunda planta en la cual
esta ubicada la Unidad de Gestion Documental (Archivo

3.6. Edificio central Uno).
Teniendo Dos edificios Anexos:
1.Ubicado en Barrio concepcion en el cual es utilizado como
oficina del tiangue Municipal(utilizado los dias Sabado);
2. Ubicado en Colonia las Mercedes segunda etapa, calle
doce de octubre, el cual funciona como archivo central dos y
area de talleres.
Aqui existe un unico Fondo Documental perteneciente a la
3.1. Fondos institucion el cual esta ubicado en el archivo central y el cual
col!:agggzes estd compuesto de documentacion de 1940 que son
custodindas. escrituras publicas estan a disposicion para consulta directa;

Documentos privados de 1980 siendo estos Titulos a
perpetuidad del cementerio.
Actas y acuerdos de 1972.

3.8. Instrumentos de
descripcion, guias y
publicaciones.

Cuadro de clasificacion documental, disponible en portal de
transparencia https://w.transparencias.gob.sv/Institution/amsrc

4. AREA DE ACCESO

4.1. Horarios de atencion.

Lunes a Viernes de 8:00a.m. a 12:00 m. d. yde 1:.00 p.m. a
4:00 p.m.

Cerrado al publico: sabado y domingoy dias festivos.

4.2.Condiciones y
requisitos para el uso
y el acceso.

Elingreso a la alcaldia es libre y gratuito ya sea por:

Ingreso peatonal: la municipalidad de San Rafael Cedros
posee una entrada principal. Acceso directo a todas las
unidades.

En la recepcion se le indicara la informacion pertinente a la
ubicacion de la unidad, y el tramite a realizar.
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En consonancia al articulo 10 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica (LAIP) se realiza divulgacion de
informacion oficiosa mediante el Portal de Transparencia en
donde podra descargar aquella documentacion que
considere de su interés, en formato accesible, para ello se
cuenta con la siguiente distribucion: marco Normativo,
marco presupuestario, marco de gestion estrategica,
cumplimiento LAIP y participacion ciudadana.

Si no encuentra alguna informacion en el portal, puede
ponerse en contacto con: Unidad de Acceso a la
Informacion  Plblica, Tel. (503) 2347-2000 e- mail:
uaip@sanrafaelcedros.gob.sv  para solicitar informacion
mediante el Formulario de solicitud de informacion de la
municipalidad de San Rafael Cedros, el cual puede

descargarlo en el siguiente link:
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/amsrc

Las unicas restricciones de acceso a la informacion son
aquellas contenidas en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica (LAIP) en lo referente a datos personales,
informacion confidencial e informacion reserva, en este
sentido la Municipalidad de San Rafael Cedros cuenta con
un indice que puede consultar en el portal de transparencia
teléfono 2347-2000.

Prohibido el uso de armas dentro de las instalaciones

4.3.Accesibilidad La Unidad de Acceso a la Informacion Publica se encuentra
dentro de las instalaciones de la Alcaldia Municipal ubicado en tercera calle poniente Barrio el
Centro, Frente al Parque Central

Qh

Parque Central de
San Rafael Cedro:




ALCALDIA DE LA CIUDAD DE SAN RAFAEL CEDROS

r 5.AREA DE SERVICIOS

La Municipalidad esta en la mejor disposicion para brindar
5.1, Servicios de ayuda a la acceso siempre y cuando se realice el debido proceso a
investigacion través de la unidad de acceso a la informacion publica.

Medios en lo que se puede recibir informacion gratuita: 1)
5.2. Servicios de Electronico ya sea por USB (proporcionada por el usuario) y
reproduccion correo electronico; 2) Impreso, mediante copia simple o
copia certificada (el usuario debera cancelar el costo de la
certificacion).

*Nota: el oficial de Gestion Documental tiene un maximo de
15 hojas, si la documentacion requerida supera este numero
el solicitante tendra que traer sus propias hojas de papel.

Dentro de las instalaciones de la Alcaldia municipal de San
5.3. Espacios publicos Rafael Cedros se cuenta con bafios (ambos sexos) para los
usuarios que visitan y consultan cualquier tramite dentro de
la Municipalidad.

6.AREA DE CONTROL

6.1.ldentificador de la No posee

descripcion

6.2. Identificador de la Alcaldia Municipal de San Rafael Cedros
Institucion. Unidad de Gestion Documental y Archivos

Descripcion realizada conforme a la Norma ISDIAH
(Norma internacional para la descripcion de instituciones

6.3.Reglas y/o convencio
glas v/ FRNCRNES que custodian fondos de archivos) 2008.

Lineamiento 4 para la ordenacion y descripcion
documental. Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial, N° 147, Tomo N° 408, San Salvador: 17 de
agosto de 2015

6.4. Estado de elaboracién Descripcion finalizada.




