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INTRODUCCION

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 registros y

documentos institucionales de una forma oportuna y confiable, mediante una gestion

transparente, solidaria y comprometida con el desarrollo de la municipalidad.

Los elementos de la descripcion estdn organizados en seis dreas de la informacion:

1.

Area de Identificacion: Informacion que identifica al organismo productor del fondo
documental.

Area de Contacto: Informacidn sobre como contactar con los responsables
institucionales del archivo.

Area de Descripcion: Informacién pertinente sobre la historia y estructura de la
institucion.
Area de Servicio: Informacidn relativa a los servicios que la institucion ofrece en

cuanto al patrimonio documental custodiado.

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

Area de Control: En la que se identifica de forma unica la descripcién de la institucion
y se incluye la informacion necesaria sobre como, cudndo y quien cred y actualizo la
descripcion.
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UINIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA ALCALDIA DE SANTA TECLA

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Identificar Guia del Archivo Central o Institucional

1.2. Forma autorizada del nombre Unidad de Gestion Documental y Archivo

1.3. Forma paralela del nombre Unidad de Archivo

1.4. Otras formas del nombre Archivo

1.5. Tipo de Institucion que conserva los Archivos de Gestion, Archivo Histdrico Municipal.
fondos de Archivo.

2. AREA DE CONTACTO

2.1. Localizacion y Direccion Calle Daniel Herndndez #3-10 entre la 6° y 4° Av. Norte. Santa
Tecla, La Libertad, El Salvador.

2.2. Teléfono, Fax, Correo Electrdnico TEL: 2500-1300 Ext. 1320

archivomunicipal@amst.gob.sv

2.3. Persona de Contacto Lic. Rosemberg Funes
Encargado de la Unidad de Gestion Documental y Archivo

archivomunicipal@amst.gob.sv

3. AREA DE DESCRIPCION

3.1. Historia de la Institucion que El 31 de Mayo del 2000, mediante Acuerdo Municipal del Acta

custodia los fondos de Archivo. Ne 3, de sesion extraordinaria, celebrada el 23 de Mayo de
2000, se aprobd el nuevo organigrama de la Municipalidad de
Santa Tecla credndose la unidad de Archivo General, como una
instancia dentro de la estructura municipal, bajo la dependencia
de Secretaria Municipal, en cumplimiento a lo establecido en el

Art. 55, inc. 42, del Cédigo Municipal, el cual reza: “Es deber del
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Secretario: (...) Llevar los libros, expedientes y documentos del
Concejo, custodiar su archivo y conservarlo organizado, de
acuerdo con las técnicas mds adecuadas”.

El 1° de Junio del afio 2000 se nombra un encargado de Archivo,
en atencion a que el volumen de documentos habia aumentado
y era necesario dar atencion a observaciones donde se sefialaba
la falta de respaldo de ciertos hechos de la Administracion
Municipal.

A causa del terremoto del 13 de Enero del 2001 Ila
documentacion de la Municipalidad, se vio afectada, ya que el
edificio sufri6 mucho dafio y se trasladé a una bodega
provisional junto al gimnasio Adolfo Pineda, que es donde
fungio la Alcaldia por 2 afios, luego se trasladé al local en que
hoy se encuentra, en la calle Daniel Herndndez # 3-10. Aplicando
siempre la guia para regular y estandarizar los procedimientos
técnicos que se deben hacer para el desarrollo de la gestion
documental un proceso eficiente y transparente; y con ello,
impulsar la proteccion, organizacion y conservacion del bien
comun como lo establece el Art. 1 de la Constitucion de la
Republica y el Art. 2 del Cédigo Municipal y garantizar el
derecho al acceso a la informacion.

Actualmente el archivo Institucional estd adscrito a la Direccion
de Administracion segun estructura organizativa aprobada en
acuerdo de sesion ordinaria : Acuerdo #378 Ref.SO-230915

En el mes de abril de 2017 se crea la Unidad de Gestion
Documental y Archivo mediante acuerdo municipal N°2,162. En
concordancia con el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica, quien por decreto de Ley es el ente rector de los
archivos institucionales publicos del Gobierno Central y
Municipal a nivel nacional

3.2. Contexto

El archivo municipal como conjunto orgdnico de documentos de
distintos periodos y de diverso soporte material, producidos y
recibidos por la Alcaldia Municipal, se encuentran organizados,
descritos y conservados para atender el servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. La
Unidad de Gestion Documental y Archivo no se encuentra
dividida en unidades, unicamente le pertenece el Archivo
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General o Central municipal y cuenta con un solo local situado
en Calle Daniel Herndndez #3-10 entre 6° y 4° Av. Norte. Santa
Tecla, La Libertad. El Salvador.

3.3. Atribuciones/Fuentes legales

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica fue creada en
cumplimiento con la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
LAIP; segun Decreto Legislativo N° 534 de fecha 2-Diciembre-
2010y la cual entro en vigencia a partir del 8 de Mayo de 2011.

La creacion del Archivo Municipal fue creado para dar
cumplimiento a:

Cddigo Municipal Decreto N°274 del 31 de enero de 1986.
Publicado en el Diario Oficial 23 Tomo 290 del 5 de Febrero de
1986.

Constitucion de la Republica Decreto N°38 del 15 de Diciembre
de 1983. Publicado en Diario Oficial 281 Tomo 234 del 16 de
Diciembre de 1983.

Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultura del 22 de Abril
de 1993. Publicado en el Diario Oficial 98 Tomo 319 del 26 de
Mayo de 1993.

Ley del Archivo General de la Nacion Decreto N°316 del 15 de
Enero de 1985. Publicado en Diario Oficial 26 Tomo 286 del 5 de
Febrero de 1985.

Ley de Corte de Cuentas de la Republica Decreto 438 del 31 de
Agosto de 1995. Publicado en Diario Oficial 176 Tomo 328 del
25 de Septiembre de 1995.

Cédigo de Comercio Decreto 671 del 8 de Mayo de 1970.
Publicado en Diario Oficial 140 Tomo 228 del 31 de Julio de
1970.

Codigo de Procedimientos Civiles y Mercantiles del 31 de
Diciembre de 1981. Publicado en el diario Oficial 1 Tomo 12 del
1 de Enero de 1982.

Cddigo Penal Decreto 1030 del 26 de Abril de 1997. Publicado en
Diario Oficial 105 Tomo 335 del 10 de Junio de 1997.
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3.4. Estructura Administrativa. Actualmente el Archivo Institucional estd adscrito a la Direccion
de Administracion, segun estructura organizativa aprobada en
acuerdo de sesion extraordinaria : Acuerdo #1,394 Ref.SE-
250816

3.5. Gestion de Documentos y Politica de | Todos los documentos recibidos o generados por la
Ingreso. Municipalidad en cumplimiento con sus funciones, son
custodiados por el Archivo Municipal con base al Cddigo
Municipal, LAIP 'y Normas Técnicas de Control Interno
Especificas para la Municipalidad de Santa Tecla.

Se ingresan todos los documentos acompafados siempre de
nota o Memordndum. Sin embargo se estd gestionando la
creacion del Sistema Integrado para Archivo, con el fin de llevar
un mejor control de salidas y entradas de documentos, que
permita y facilite la busqueda con el fin de preparar y entregar
la documentacion solicitada cumpliendo con los tiempos de

respuesta.
3.6. Edificio (ubicacion fisica de la Desde su creacion, a partir del 2004 y en cumplimiento a los
unidad). establecido en las leyes en las cuales se rige el Archivo

Municipal, ha estado ubicada en Calle Daniel Herndndez

#3-10 Entre 6° y 4° Av. Norte Santa Tecla, La Libertad. El espacio
que ocupa comprende divisiones funcionales, mobiliario y
estantes para su funcionamiento.

3.7. Secciones y otras Colecciones El Archivo comprende todo documento producido o recibido en
custodiadas. las instancias de la Alcaldia Municipal, y cualquier otro soporte
material, incluidos los informdticos, que transmite informacion
de la actividad municipal y de la vida del municipio.

Documentos que conforman el Patrimonio Documental
municipal que estd constituido por todos los documentos de
diferentes época y soportes, producidos, recibidos o reunidos
por:

-Concejales, Direcciones 'y los diferentes dependencias de la
Alcaldia Municipal incluidas las oficinas desconcentradas y los
Institutos de Deportes y Municipal de Turismo.

-Las personas fisicas o juridicas que hayan hecho cesion expresa
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a la Alcaldia

-Patronatos, Fundaciones, ONG’s o empresas vinculadas con la
Alcaldia.

Ademads se incluyen todos los documentos ingresados en el
archivo en virtud de donacion, depdsito, compra o legado

histdrico.
4. AREA DE ACCESO
4.1. Horarios de apertura. Horario de Servicio:

De lunes a viernes de 8:00 a.m. hasta las 4:15 p.m. sin cerrar al
medio dia, en dias habiles.

No accesible:

Sdbados y Domingos, Dias festivos y asuetos.

4.2. Condiciones y requisitos para acceso | Los empleados de la Municipalidad podrdn tener acceso a los
del personal interno. documentos de archivo previa solicitud por escrito y autorizado
por el Jefe de Departamento o Unidad con el visto bueno del
Director del drea respectiva.

4.3. Accesibilidad para usuarios externos. | Los ciudadanos tienen derecho a consultar libremente los
documentos conservados en el Archivo Municipal una vez que su
tramitacion haya finalizado y hayan ingresado en el Archivo
Central.

Este derecho no tiene mds limitacion que la derivada de la
naturaleza de los documentos, su estado de conservacion o los
de uso restringido de acuerdo a otras normativas.
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5. AREA DE SERVICIOS

5.1. Servicios de ayuda a la investigacion. | Las personas particulares hardn la solicitud de documentos, por
medio de la Unidad de Acceso a la Informacidn Institucional.

5.2. Servicio de Reproduccion. La emision de las reproducciones de los documentos La Unidad
de Gestion Documental y Archivo se brindard a toda persona o
entidad que lo solicite todo y cuando cumpla con algunas
disposiciones y estard a cargo de la Unidad de Acceso y del
Encargado de Archivo Municipal.

6. AREA DE CONTROL

6.1. Identificador de la descripcion. Guia del Archivo Central o Institucional
6.2. Identificador de la institucion. Unidad de Gestion Documental y Archivo
6.3. Reglas y/o convenios. ISSAD-G / ISDIAH

6.4. Estado de Elaboracion. Descripcidn provisional

6.5. Nivel de detalle. Descripcidn bdsica

6.6. Fecha de creacion, revision o 17 de septiembre 2014

eliminacion.

6.7. Lengua (s) y Escritura (s). Espariol

6.8. Responsable de emitir notas de Nombramiento pendiente.

mantenimiento.






