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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL OBRAJUELO,
DEPARTAMENTO DE LA PAZ.

INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 6, Lineamiento 4, para la Ordenacidn y Descripcion Documental; emitido
por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP); se actualiza la presente “Guia Institucional
de Archivo”, que es una herramienta, con la que se pretende brindar a la ciudadania una descripcion
general de la institucion responsable de garantizar la seguridad y custodia de la documentacion
institucional, asi como proveer informacion a los usuarios que requieran de ella, en forma oportuna,
confiable y de calidad; asi como también la informacion detallada de los contactos de las personas
encargadas de la Unidad de Gestion Documental y Archivo y de la Oficial de Acceso a Informacion

Publica.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos, (UGDA), presenta la siguiente Guia de Archivo
elaborada bajo los estandares internacionales emitidos por el Consejo Internacional de Archivos a
través de la Norma Internacional ISDIAH (Norma Internacional para Describir Instituciones que
Custodian Fondos de Archivo). La presente descripcion esta organizada en seis areas de informacion

que son:

1. Areade Identificacion: Informacién que identifica el Archivo Institucional de la AMSRO.

2. Areade Contacto: Informacidn para comunicarse con personal de la institucion.

3. Areade Descripcidn: Informacidn pertinente sobre la historia y estructura de la institucion.

4. Area de Acceso: Informacion de la ubicacion de la institucion describiendo: horarios de
apertura, fechas de cierre, etc.

5. Area de Servicios: Informacion relativa a los servicios que la institucion ofrece en cuanto a las
secciones documentales custodiadas.

6. Area Control: Informacion de descripcion de la institucion.



1.1 Identificador SV-0817

1.2 Forma Autorizada del Alcaldia Municipal de San Rafael Obrajuelo.

Nombre
1.3 Forma Paralela del No posee

Nombre
1.4 Otras Formas del San Rafael Obrajuelo

Nombre

Titularidad: Archivos de Titularidad Publica

1.5 Tipo de Institucion Categoria: Archivos Municipales

que Conserva los Subcategoria: Ninguna

Fondos de Archivo Gestion: Administracion Local

Ciclo Vital: Archivos de Gestion y Central

12, Avenida Sur y 22. Calle Poniente Frente al Parque Municipal, Barrio el Centro,
San Rafael Obrajuelo, Departamento de La Paz, El Salvador.
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v" Unidad de Gestion Documental y Archivos.

Teléfono: 2327-0112

email: ugda.sanrafaelobrajuelo@gmail.com
2.2 Teléfono, Fax, Correo

Electrénico v Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Teléfono: 7844-4001

email: vaipamsnrafaelobrajuelo@gmail.com
v" Encargada de la Unidad de Gestion Documental y Archivos y Responsable del

Activo Fijo (ad honorem)

Técnico: Digna Isabel Hernandez de Huezo

2.3 Personas de Contacto
3 v" Oficial de Acceso a la Informacion PUblica (ad honorem)

Técnico: Claudia Claribel Mejia Molina



mailto:ugda.sanrafaelobrajuelo@gmail.com

En 1,740, San Rafael Obrajuelo pertenecia a San Juan Nonualco dos de los dos
valles que lo componian son: Los Obrajes y San Pedro Martir, esta hacienda o
propiedad era del marqués de Aycinema, con una poblacion ladina que ocup6 lo
que ahora es el canton San José Obrajuelo que era el casco de la hacienda y le
llaman valle viejo.

Debido a que en dicho lugar, los margenes del rio Huiscoyolapa, funcionaban las
pilas u obrajes afiileros, se dio por llamarlo el valle de los obrajes.

Los Obrajes y San Pedro Martir fueron desmembrados de San Juan Nonualco por
decreto legislativo del 7 de marzo de 1882, emitido durante la administracion del
Dr. Rafael Zaldivar. “Recibi6é el nombre de San Rafael como un homenaje de la

3.1 Historiadela
legislatura del primer magistrado de la republica, Dr. Rafael Zaldivar”.

Institucion que
Custodia los Fondos

de Archivo El municipio de San Rafael Obrajuelo lleva por nombre Obrajuelo ya que “Obrajuelo

era un obraje pequeno donde se labraba el aiil en tiempos de la colonia. Y hace
muchisimos afios en la zona rural de San Rafael Obrajuelo habia precisamente
varios obrajuelos en donde naturalmente, se preparaba la planta del afil para
extraer su color azul”.

Segun el Decreto legislativo No. 798 publicado en el Diario Oficial No.186, Tomo
332 (1996, Septiembre 30). “San Rafael Obrajuelo fue elevada a villa el 5 de
Septiembre de 1996”. Tres afios después y tal como sefala el decreto legislativo
No. 716, publicado en el Diario Oficial No. 183, Tomo 345 (1999, Octubre 4) “El
municipio de San Rafael Obrajuelo en un acto solemne llevado a cabo el 24 de
Octubre de 1,999 recibid su titulo de ciudad debido a la iniciativa del Sr. Rafael
Amilcar Aguilar Alcalde Municipal”.

Ha sido hasta el 18 de agosto del afio 2011, en Acta nUmero treinta y uno, Acuerdo
numero ocho, que el Concejo Municipal acordara la priorizacidn y ejecucion del
proyecto “Reacondicionamiento de las actuales instalaciones de bodega para
instalar el archivo institucional y equiparlo para un adecuado funcionamiento” el
cual se finalizé con el Ultimo pago realizado al contratista ejecutor de la obra en
acta de recepcion de avances de obras, bienes y servicios, con fecha 7 de Julio del
ano 2012; y no se tiene conocimiento de la existencia del archivo institucional, sino
hasta su creacion en las fechas arriba sefialadas.

Le estructura organizativa de la municipalidad ha sufrido cambios significativos en
estos dos Ultimos afos, razon por la cual ya tiene una Gerencia Administrativa de
direccion de las unidades, y en la actualidad de han desmembrado y creado de
manera separada a los servicios publicos las unidades de: Mercado y Polideportivo
Municipal.

El municipio de San Rafael Obrajuelo, geograficamente tiene una superficie de
11.01 Km2, y se encuentra a 5o Kildmetros, desde San Salvador y a 5 Kilometros,
desde Zacatecoluca; estd dividido en 7 cantones y 6 Barrios asi:
3.2 Contexto Culturaly CANTONES.

Geografico Zona Norte: San Pedro Martir, San Jeronimo, El Carao

Zona Sur: La Palma, La Longaniza, San Miguel Obrajuelo y San José Obrajuelo.




BARRIOS.
El Calvario, Nueva Alianza, Las Delicias, El Centro, San José y Concepcion.

Sus limites jurisdiccionales son: al Norte, Sur y Este, con San Juan Nonualco y al
Oeste, con Santiago Nonualco. Su altura principal es la loma El Carao. Esta unido a
la ciudad de Zacatecoluca por la carretera del litoral”

Una de las ventajas del municipio es su ubicacion geografica debido a sus dos
accesos: carretera el Litoral mejor conocida como Calle Vieja y Carretera La
Autopista conocida como Calle Nueva. Tal es el caso que los turistas y viajeros
cuentan con mayor accesibilidad a dicho municipio.

San Rafael Obrajuelo esta caracterizado por planicies aluviales, suelos arenosos y
francos arenosos, con cultivos variados. La region se zonifica climaticamente como
Sabana Tropical Caliente o Tierra Caliente.

Considerando la regionalizaciéon climatica de Holdridge, la zona de interés se
clasifica como: “"Bosque humedo subtropical” (con biotemperatura < 24 °C, pero con
temperatura del aire, medio anuales> 24 °C). (Plan de riesgo de San Rafael
Obrajuelo, 2015, p.47).

La produccion agropecuaria esta orientada a la agricultura, ganaderia y el turismo
como fuentes de ingresos debido a su ubicacion y recursos. Ademads a estos
elementos se agregan las festividades y ferias que se realizan dentro del municipio
las cuales permiten que estos elementos se integren en un solo evento y haya
ganancias para todos ellos.

LA AGRICULTURA: Se destaca el cultivo de granos basicos y la cana de azUcar que
es procesada en las moliendas artesanales de nuestro municipio; este es un
atractivo turistico visitado por nacionales y extranjeros.

Cabe destacar que en el municipio se practica la proteccion al medio ambiente, y
cuenta con una planta de compostaje, Unica en todo el departamento de la Paz, en
la cual se le da tratamiento a los desechos organicos para crear un abono natural y
saludable para los suelos y que ademas nutre los cultivos y la tierra mejorando las
cosechas y reduciendo el dafo al medio ambiente. (Plan de riesgo de San Rafael
Obrajuelo, 2015, p. 31).

LA GANADERIA: en la que sobresale el procesamiento de los derivados del cerdo.
Ademas se lleva a cabo el festival del cerdo que se realiza en el marco de
celebracion de las fiestas patronales en el mes de octubre de cada afho; y es muy
conocido a nivel nacional.

EL TURISMO: El Ministerio de Turismo y CORSATUR hacen referencia a la
participacion del municipio de San Rafael Obrajuelo en la Feria de pueblos vivos.
Desde el afno 2010 fue su primera participacion, evento a nivel Nacional donde los
municipios dan a conocer su oferta turistica. Cabe destacar que en el afo 2013,
obtuvo el primer lugar en el segmento de Agroturismo, ademas recibid el diploma
por stand mas distinguido en dicho segmento. Para ese mismo afo el comité de
turismo con el apoyo de la alcaldia municipal llevaron a cabo el concurso del logo y
eslogan del comité de turismo siendo ganador el logo que disefio el sefior: Edgardo
Servellon.

Ademas se cuenta con un Polideportivo Municipal que es un atractivo turistico
ubicado en las cercanias de San Rafael Obrajuelo y es muy visitado por lugarefios y
esta al servicio del publico en general. Cuenta con siete manzanas de terreno. Y esta
en funcionamiento desde el afio 2,009. Sus instalaciones estan compuestas por:




Cafetin | Glorietas | Estacionamiento | 2 Canchas de Futboll 1 Cancha de
basquetbol | 1 Cancha de baloncesto | 1 Cancha de futbol sala con grama sintética
| 1 Piscinas para nifios con barril| 1 Piscina para adultos | 1 Piscina familiar | Caseta
de informacion | Servicios Sanitarios | Caceta de bombeo, y cuenta con los
servicios de alquiler de sillas, mesas, hamacas y parrillas asadoras.

San Rafal Obrajuelo es también conocido como uno de los pueblos mas Marianos
del Departamento de La Paz. Durante el periodo del conflicto armado el padre
Domingo Dal Lago, pidié que en cada barrio se construyeran grutas de la Virgen
Maria en las entradas y salidas del municipio, para que la Virgen protegiera a todos
los habitantes del conflicto armado que se estaba viviendo. En efecto para el afio
1987 a la fecha se crearon siete grutas en los diferentes barrios, con diferentes
colores que los caracterizan: Barrio San José — Rojo, Barrio El Centro — Rosado,
Barrio El Calvario — Amarillo, Barrio Concepcién — Blanco, Barrio Las Delicias —
Morado, Colonia Fatima — Celeste, Colonia Tepeyac — Verde; Es por ello que en el
mes de Mayo se celebran las Flores de Mayo como una tradicion religiosa, del 1 al 31
de mayo en honor a la Virgen Maria y Durante ese tiempo se realizan eventos
conmemorativos tales como: procesiones, misas y visitas a las diferentes grutas;
motivo por el cual el 31 de Mayo de cada afio es dia de vacacion para los empleados
administrativos de la municipalidad por Acuerdo municipal, en conmemoracion a la
clausura del mes mariano en la iglesia parroquial del municipio.

El municipio cuenta con las instituciones siguientes: Casa de la cultura (1) | Clinica
Parroquial (1) ] Unidad de Salud (2) | Correo de El Salvador (2)] Centro Judicial (1) |
Caja de Crédito de Zacatecoluca ) ) Cooperativa Acopacc de R.L.(2) ] Centros de
Educacion Parvularia (3)1 Centros de Educacion Basica (7)1 Educacion Media (2).

3.3 Atribuciones/Fuentes
Legales

Codigo Municipal, Art. 4.

Constitucion de la Republica

Ley de Impuestos-AMSRO

Ley Acceso a la Informacion Publica

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley Marco para la Convivencia Ciudadana

Ley de Adquisicion de Contrataciones Administracion PUblica LACAP.
Ley de la Carrera Administrativa Municipal

Ley General Tributaria Municipal

Ley de Proteccion Integral Nifiez y Adolescencia LEPINA

Ley del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los Municipios Fodes
Ley Control del Tabaco

Ley de Desarrollo de la Comunidad

Ley del Medio Ambiente

Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no
Comprendidos en la Carrera Administrativa

Ley Reposicion de Libros y Partidas

Ley de Urbanismo y Construccion

Ley de Servicio Civil

Ley Sobre Titulos de Predios Urbanos

Ley del Nombre de la Persona Natural

Ley Transitoria del Registro del Estado Familiary

Regimenes Patrimoniales del Matrimonio

Ley General de Cementerios

Ley Organica del Instituto Salvadorefio del desarrollo

Municipal
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Ley reguladora de Endeudamiento Publico Municipal

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento de la LACAP

Reglamento Interno de Trabajo de AMSRO

Codigo Tributario

Codigo de Trabajo

Codigo de Familia Actualizado

Manual de Organizacién y Funciones AMSRO

Manual de Evaluacion del Desempefio AMSRO

Manual de Politicas para la Administracion y Con trol del Activo Fijo
Politica de Gestion Documental y Archivos

Manual de Archivos de Gestidn

Manual de Archivo Central

Decretos, Ordenanzas municipales, y demas leyes relacionadas en el ambito
de la Administracion Municipal
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La Unidad de Gestion Documental y Archivos, de la Municipalidad; actualmente
cuenta con la aprobacidn de la normativa siguiente:

v" Diagndstico Documental

3.5 Gestion de v" Plan Especial de Trabajo para la Implementacion del Sistema Institucional de
Documentosy Gestion Documental y Archivos
Politica de Ingreso Politica de Gestion Documental y Archivos

Manual de Archivos de Gestidn

Manual de Archivo Central

ANENEN




También se ha elaborado el Manual de Valoracidn, Seleccion y Eliminacion de
Documentos para su Conservacion; en el que se incluyen la Tabla de Valoracion
Documental y Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos, el cual esta en
proceso de aprobacion por parte del Concejo Municipal en la unidad de Secretaria
Municipal y Gerencia Administrativa, desde el 3 de febrero del corriente afio; para su
socializacion e implementacion con el CISED y todas la unidades organizativas de la
municipalidad.

La Edificacion de la Alcaldia Municipal existe desde el afio 1,957; seqgun el Titulo de
Propiedad del terreno donde esta construida hasta la actualidad; es una construccion
de una planta en todas sus fases, a excepcion de la sala de reuniones, que es de dos
niveles y esta construida sobre las oficinas de Recursos Humanos y Contabilidad, el
techo es de lamina zincalum; es de sistema mixto en todo su exterior, ya que al
interior hay oficinas y divisiones de sistema constructivo de tabla roca, las cuales se
han modificado con el paso de tiempo, desde su existencia.

El Archivo Central esta ubicado dentro de las instalaciones de la Alcaldia Municipal, y
actualmente esta asignado y compartido con la unidad de Informatica, tanto en
oficina, como el depdsito del acervo documental acumulado, donde la encargada de
informatica resguarda los equipos informaticos arruinados, inservibles y obsoletos,
juntamente con la papeleria y accesorios de uso de oficina, y ademas resguarda
documentos de archivo de gestion de la unidad de Contabilidad. Cabe mencionar
que fue construido y equipado para uso y utilidad del archivo institucional, con la
ejecucion de dicho proyecto en el afo 2012, tal como se describe en el parrafo
penultimo del apartado 3.1 historia de la institucion que custodia los fondos de
archivo, el cual cuenta con algunas de las condiciones para su organizacion,
conservacion y acceso a los documentos, pero no en su totalidad.

En la Alcaldia Municipal de San Rafael Obrajuelo, existe un Fondo Documental
Acumulado perteneciente a la institucion, y que se custodian en el Archivo Central y
otros fondos que son custodiados en los Archivos de Gestion y Archivos
Especializados, para su consulta.

3.6 Edificio

3.7 Fondosy Otras
Colecciones
Custodiadas.

3.8 Instrumentos de
Descripcion, Guiasy | Consultar a la Persona de Contacto, establecida en el apartado (2.3) de esta guia.
Publicaciones.

Lunes a Viernes de 8:00 am a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 4:00 p.m.

Cerrado al publico: Sdbado y Domingo, dias de asueto nacional y dias festivos :
ASUETOS:
v" Los dias 1y 10 de mayo (Dia del Trabajo y Dia de la Madre)
v' El17 de junio (Dia del Padre)
v’ El 15 de septiembre (Dia de la Independencia Patria)
v El 02 de noviembre (Dia de los Difuntos).
VACACIONES DE LEY:
Ocho dias de semana santa.
Del 3 al 6 de agosto, (En honor al Divino Salvador del mundo).
Dia del empleado Municipal (Ultimo viernes del mes de agosto).
Del 24 de Diciembre al 2 de Enero del siguiente afo, por celebrar la navidad
y fin de afo.
VACACIONES LOCALES POR ACUERDO MUNICIPAL:
v" El 31 de mayo (Clausura del mes Mariano)
v Los dias 21, 22, 23y 24 de octubre (Celebracion de las fiestas patronales en
honor a San Rafael Arcangel)

4.1 Horarios de Apertura.

AN




4.2 Condicionesy
Requisitos para el Uso
y el Acceso.

Toda Persona puede ingresar a las instalaciones de la Alcaldia Municipal de San
Rafael Obrajuelo.

Para Solicitar la informacion deberan hacerlo a través de la UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA, segun disposiciones establecidas en la LAIP.

4.3 Accesibilidad

5.1 Servicios de Ayuda a
la Investigacion

La Accesibilidad a la Municipalidad por medio de transporte terrestre, local e
interdepartamental segun rutas siguientes:

LOCAL:
Pickup de la zona norte del centro de la ciudad de San Rafael Obrajuelo, hasta el
CantdonTehuista y viceversa.

Pickup de la zona Sur del centro de la ciudad de San Rafael Obrajuelo, hasta el
Canton El Pital y viceversa.

Moto taxis con Recorridos en los Distintos, Barrios y Colonias de la Zona Urbana,
Lotificaciones y Carreteras Principales de Acceso de los Cantones al Centro de la
ciudad.

INTERDEPARTAMENTAL:

De la carretera litoral calle vieja de Zacatecoluca hacia San Salvador Ruta: 133 A, y
viceversa, que lo deja frente a la Escuela Rafael Osorio Hijo, cruzando la calle al sur,
mercado y parque municipal, que estd al frente de la Alcaldia.

De la carretera litoral calle nueva de Zacatecoluca hacia San Salvador Ruta 133 B, y
viceversa, en el Kilometro 57 y 58, y luego tomar moto taxi, hacia el norte de la
carretera para el centro de la ciudad, que lo deja a un costado de la Alcaldia
Municipal.

ACCESO PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES:
La entrada principal de la alcaldia cuenta con dos rampas de acceso a sus
instalaciones principales, para personas con capacidades especiales.

v Internamente, toda dependencia organizativa de la Municipalidad podra
solicitar documentacion, entre archivos, ya sean de: oficina o gestion,
especializados y archivo central, a través del Jefe o Encargado de cada archivo,
por medio de la Hoja de Préstamo y la Tabla de Control de Préstamo de la
Documentacion, que debera ser llenada por el Jefe o encargado de cada archivo,
debiendo cumplir los procesos y requisitos establecidos por la UGDA en el Manual
de Archivos de Gestion, para el uso y préstamo de los documentos de archivo.

v Externamente, Toda persona podra solicitar documentos de archivos, a través
de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Municipalidad, por medio
del Oficial de Acceso a la Informacion Publica, quien le informara y orientara
sobre el proceso de investigacion y entrega de los documentos solicitados.

5.2 Servicios de
Reproduccion

v En Digital: Debera Traer una Memoria USB o proporcionar una direccion de
correo electronico, para la entrega o envio de los documentos o expedientes
solicitados que se entregaran de forma escaneada (Sin Costo)

v' En Fisico: Se reproducira la documentacion o expedientes solicitados por medio
de Fotocopias para su entrega (Costo de reproduccion s$o.o5 ctvs. Por cada
copia).




v’ Certificacion de Documentos: Cuando se soliciten o requieran documentos
certificados, deberan solicitarse con anticipacion o al momento de la solicitud,
para evitar atrasos a la hora y fecha de entrega y tendran que ser certificados por
el Secretario/a Municipal, y Autenticados por el Alcalde Municipal (Costo $ 6.30
por cada certificacion).

v"El Parque Municipal, esta ubicado frente a las instalaciones de la Alcaldia y cuenta
con servicio de Wifi gratis, tiene bancas de descanso, dos glorietas con mesas, en
las mismas instalaciones a un costado de la tarima estan ubicados los bafios
publicos que pueden ser usados por los lugarefos y visitantes, ademas cuenta con
rampas de acceso para personas con capacidades especiales.

5.3 Espacios Publicos v No contamos con parqueo para los usuarios, por lo que hay que parquearse en las
calles aledafias a la municipalidad, ya que al frente de la Alcaldia y a un costado
del parque, en la calle principal de la 12. Av. Sur y la intercepcion de la 22. Calle
Poniente, estad construida una pequena plaza, que funciona para el comercio,
entretencion y esparcimiento peatonal, restringiendo el acceso directo de
vehiculos a las instalaciones de la Alcaldia Municipal.

6.1 ldentificadordela
Descripcion

SV — 0817 Municipio de San Rafael Obrajuelo, Departamento de La Paz, El Salvador.

Alcaldia Municipal de San Rafael Obrajuelo

6.2 Identificadordela Unidad de Gestion Documental y Archivos (Archivo Institucional)

Institucion.
La presente Guia Archivistica, se ha elaborado en cumplimiento a la descripcion
realizada conforme a la Norma ISDIAH (Norma internacional para la descripcion de
6.3 Reglasy/o instituciones que custodian fondos de archivos) 2008.
Convenciones Lineamiento 4 para la Ordenacion y Descripcion Documental, Instituto de Acceso a

la Informacidn Pdblica. Diario Oficial, N° 147, Tomo N° 408, San Salvador: 17 de
agosto de 2015.

6.4 Estadode

Elaboracion Parcial.
6.5 Nivel de Detalle Parcial.
‘s -02-26.
6.6 Fechade Creacion, 202170272
. Edicion: 02
Revision o L
Eliminacion Revision: 02
Modificacion: o1
6.7 Lengua(s)y Espaniol
Escritura(s) Spa (ISO 639-2)
v" Codigo Municipal
v' Ley de Acceso a la Informacion Publica
v" Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
6.8 Fuentes.

v’ Lineamientos Emitidos por el IAIP.
v" Instrumentos Archivisticos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos
(algunos en proceso de elaboracion y aprobacion)

6.9 Notas de DIGNA ISABEL HERNANDEZ DE HUEZO
Mantenimiento Encargada de la UGDA y Responsable del Activo Fijo Ad honorem.




