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ACTUALIZADO A ENERO DE 2020

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO



En el marco del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica LAIP, se elabora la presente
“Guia Institucional de Archivo, la cual presenta informacion pertinente a los fondos documentales
manejados por esta municipalidad, organizacion administrativa, historia, marcos legales, servicios,
espacios publicos y de acceso, asi como la informacion detallada de los contactos de la persona
encargada del Archivo Institucional y de la Oficina de la Unidad de Acceso a Informacion Publica.

Esta Guia Institucional de Archivo de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, ha sido elaborada en base a la
Norma Internacional para Describir Instituciones que Custodian Fondos de Archivo seguin los lineamientos
Archivistico ISDIAH (12 Ed.)

A través de ésta se presenta una descripcion detallada de la institucion en la cual se genera y custodia
informacion documental y bibliografica en el ambito laboral, aportando testimonio y memorias que contribuyen

al desarrollo local.
Es de suma importancia para nuestra institucion elaborar esta guia y poderla poner a disposicion del usuario

para que sirva de orientacion en consultas requeridas por todos los habitantes y/o usuarios que necesiten

investigar sobre nuestra institucion en el Archivo documental de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO



1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Identificador

SV. Alcaldia Cuscatancingo

1.2. Forma autorizada del nombre

Alcaldia Municipal de Cuscatancingo

1.3. Forma paralela del nombre

“No posee”

1.4. Otras formas del nombre

Gobierno de Cuscatancingo

1.5. Tipo de institucién que conserva los
fondos de archivo

Titularidad: Archivos de titularidad Puablica
Categoria: Archivos Municipales

Subcategoria:
Gestion: Administracion Local
Ciclo Vital: Archivo Central

2.1. Localizacion y Direccion

Archivo Central
Calle el Calvario N°48 , Alcaldia Municipal de Cuscatancingo,

Departamento de San Salvador, El Salvador

Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP)
Calle el Calvario N°48 , Alcaldia Municipal de Cuscatancingo,
Departamento de San Salvador, El Salvador
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Archivo Institucional

Teléfono: (503) 25268645
e mail: ugdacuscatancingo@gmail.com

Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP)
2.2. Teléfono, fax, correo electrénico Teléfono: (503) 25268641
e-mail: uaip@cuscatancingo.gob.sv

Distrito Municipal, San Luis Mariona
Telefono: (503) 2204-0173
e-mail: distritomunicipal@cuscatancingo.gob.sv

Encargado del Archivo Institucional
Marina Ramos Aquino.
2.3. Personas de contacto e mail: ugdacuscatancingo@gmail.com

Oficial de Informacion
Diana Ochoa
e-mail: uaip@cuscatancingo.gob.sv

3. AREA DE DESCRIPCION

En el afio 1933 estando el Alcalde Isabel Ramos, solicita al Presidente
Maximiliano Hernandez Martinez, que Cuscatancingo por ser un
pueblo cercano a la capital de la Republica solicita el acceso de la via|
publica y todas las moderaciones de la época.

En Octubre del afio de 1933, siendo el Alcalde Francisco Rosales, se
tenia el dato del Cementerio General de Cuscatancingo, el cual media
2,809mts cuadrados, el cual poseia una estructura ristica y en el
canton San Luis Mariona el cementerio media 36 mts por cada lado de|

3.1. Historia de la Institucion estructura ristica.

que custodia los fondos de archivo . _ .
El 17 de Julio de 1938 el Alcalde en Funciones, Segundo Regidor

Mariano Ortiz recibe la donacion de una casa nueva para la escuela|
rural mixta construida de adobe dividida en dos departamentos de|
Omts, 59cm de ancho con un terreno, respectivo al oriente 20mts 15
cm al norte 29 mts 30 cms al poniente 19 mts 10 cm y al sur 26 mts
21cm situada en el Canton San Luis Mariona donada por el sefior
Norberto Moran, el Alcalde junto a la cooperacion municipal reciben la|
donacion de dicha escuela en el acuerdo tercero como homenaje para
don Norberto Moran enviaron la solicitud al sefior ministro para
nombrar a la escuela con el nombre de la hija “ Goyita Moran”

En el afio de 1,940 existian 2 buses de madera los cuales hacian su
recorrido de San Salvador a Cuscatancingo, los cuales se llamaban g
Golondrina y la colombiana.
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En Octubre del Afio de 1951 en acuerdo N° 5, se comunica por medio
del Alcalde Jesis Miguel Hernandez que el Edificio Municipal se
encuentra en ruinas por ser un caserio viejo, dando ya el tiempo que|
tiene de servicio asi como la carcel publica en una fosa antihumana y
antihigiénica construida en un sétano, enviaron al sefior Ministro de|
Obras PuUblicas para realizar el plano y presupuesto para la
corporacion de un moderno edificio.

En Julio del afio de 1952, el sefior Alcalde Jesls Miguel Hernandez en
el acuerdo N° 7 celebrada en la alcaldia la corporacion municipal
toman la decision de que la colonia Asuncion de Ramirez Ortiz sed
cambiada a Colonia Veracruz (nombre que lleva hasta la actualidad),
ya que la poblacion de ese sector habia aumentado en una
considerable cantidad.

En el afio 1,954 la Corporacion Municipal, da la lectura de un oficio
000803 con fecha 30 de junio donde habla de la construccion del
camino de la Colonia Panaméa y Calle el Calvario Centro del acuerdo,
N°3. En el Afio de 1957 el Alcalde en Funciones el sefior Filadelfo
Gonzales en sesion extraordinaria solicitan a la honorable asambled
nacional de que eleven a la categoria de Villa por el nimero de
habitantes habia crecido en las colonias.

En Noviembre de 1,996 Cuscatancingo obtuvo titulo de ciudad.

3.2. Contexto cultural y geogréafico

El Municipio de Cuscatancingo, pertenece al departamento de San
Salvador. Limita al norte con los municipios de mejicanos y Ciudad
Delgado, al este con Ciudad Delgado, al sur con San Salvador y al
Oeste con Mejicanos. Su jurisdiccion territorial comprende una
superficie territorial de 5.40 kms? y se encuentra ubicado entre los 440
y los 640 metros sobre el nivel del mar. Se divide administrativamente
en Cantén San Luis Mariona y La zona urbana se divide en: 41
colonias, 7 condominios, 11 residenciales, 7 repartos, 6 lotificaciones,
7 comunidades.




3.3. Atribuciones/Fuentes legales

Segun el Cadigo Municipal, articulo 4.- "EI Municipio constituye la
Unidad Politica Administrativa primaria dentro de la organizacion
estatal, establecida en un territorio determinado que le es propio,
organizado bajo un ordenamiento Juridico que garantiza g
participacion popular en la formacion y conduccion de la sociedad
local, con autonomia para darse su propio gobierno, el cual como parte|
instrumental del Municipio esta encargado de la rectoria y gerencia del
bien comdn local, en coordinacién con las politicas y actuaciones
nacionales orientadas al bien comdn general, gozando

Para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomia|
suficiente." En el Articulo 4, se establecen las siguientes competencias
de los Municipios:

1. La elaboracion, aprobacion y ejecucién de planes

de desarrollo local;

2. Actuar en colaboracion con la Defensoria del

Consumidor en la salvaguarda de los intereses del

consumidor, de conformidad a la ley;

3. El desarrollo y control de la nomenclatura y ornato

publico;

4. La promocion de la educacion, la cultura, el deporte, la recreacion,
las ciencias y las artes;

5. La promocion y desarrollo de programas de salud,

como saneamiento ambiental, prevencion y

combate de enfermedades;

6. La regulacion y supervision de los espectaculos puablicos y
publicidad comercial, en cuanto conciernen a los intereses y fines
especificos municipales;

7 . Elimpulso del turismo interno y externo y la regulacion del uso y
explotacion turistica y deportiva de lagos, rios, islas, bahias, playas y
demas sitios propios del municipio;

8. La promocion de la participacion ciudadana,responsable en g
solucion de los problemas locales en el fortalecimiento de la conciencia
civica y democrética de la poblacion;

9. La promocion del desarrollo industrial, comercial, agropecuario,
artesanal y de los servicios; asi como facilitar la formacion laboral |
estimular la generacion de empleo, en coordinacion con lag
instituciones competentes del Estado;

10. La regulacion y el desarrollo de planes y programas

destinados a la preservacion, restauracion, aprovechamiento racional y|
mejoramiento de los recursos naturales, de acuerdo a la ley;

11. La regulacion del transporte local; asi como la autorizacion de la|
ubicacion y funcionamiento de terminales y transporte de pasajeros Y|
de carga, en coordinacion con el Viceministerio de Transporte. Parg
los efectos del inciso anterior, se entenderd por transporte local, el
medio publico de transporte que, estando legalmente autorizado, hace|
su recorrido dentro de los limites territoriales de un mismo municipio;
12. La regulacion de la actividad de los establecimientos comerciales,
industriales, de servicio y otros similares;

13. La regulacion del funcionamiento extraordinario obligatorio en
beneficio de la comunidad de las farmacias y otros negocios similares




14. La regulacion del funcionamiento de restaurantes, bares, clubes|
nocturnos y otros establecimientos similares;

15. La formacion del Registro del Estado Familiar y de cualquier otro|
registro publico que se le encomendare por ley;

16, DEROGADO

17. La creacion, impulso y regulacion de servicios que faciliten el
mercadeo y abastecimiento de productos de consumo de primera
necesidad, como mercados, tiangues, mataderos y rastros;

18. La promocidn y organizacion de ferias y festividades populares;

19. La prestacion del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccion,
tratamiento y disposicion final de basuras. Se excepttan los desechos
solidos peligrosos y bioinfecciosos.

En el caso de los desechos sélidos peligrosos y bioinfecciosos los|
municipios actuardn en colaboracion con los Ministerios de Salud
Publica y Asistencia Social y de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, de acuerdo a la legislacion vigente.

20. La prestacion del servicio de cementerios y servicios funerarios Y|
control de los cementerios y servicios funerarios prestados por
particulares;

21. La prestacion del servicio de Policia Municipal;

22. La autorizacion y regulacion de tenencia de animales domesticos Y|
salvajes

23. La regulacion del uso de parques, calles, aceras y otros sitios|
municipales. En caso de calles y aceras debera garantizarse la libre|
circulacion sin infraestructura y otras

Construcciones que la obstaculicen.

24. La autorizacion y regulacion del funcionamiento de loterias, rifas |
otros similares; sin embargo, los municipios no podran autorizar ni
renovar autorizaciones para el establecimiento y funcionamiento de
negocios destinados a explotar el juego en traga niquel o traga perras,
veintiuno, bancado, ruletas, dados y en general, los que se ofrecen en
las casas denominadas casinos.

25. Planificacion, ejecucion y mantenimiento de obras de servicios|
basicos, que beneficien al municipio;

26. La promocion y financiamiento de programas de viviendas 0
renovacion urbana. Para la realizacion de estos programas, la
Municipalidad podra conceder préstamos a los particulares en forma
directa 0 por medio de entidades descentralizadas, dentro de los
programas de vivienda o renovacion urbana.

27. La autorizacion vy fiscalizacion de parcelaciones, notificaciones,
urbanizaciones y demas obras particulares, cuando en el municipio|
exista el instrumento de planificacion y la capacidad técnica instalada
para tal fin.

De no existir estos instrumentos debera hacerlo en coordinacion con el
Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano y de conformidad con
la ley de la materia.

28. Contratar y concurrir a constituir sociedades para la prestacion de|
servicios publicos locales o intermunicipales, o para cualquier otro fin
licito.




29. Promocion y desarrollo de programas y actividades destinadas
fortalecer la equidad de género;

29-A. Promocion y desarrollo de programas y actividades destinadas a
fortalecer el interés superior de la nifia, nifio y adolescente, creando la
Unidad Municipal correspondiente; si la capacidad administrativa Y|
financiera lo permite.

30. Los demas que sean propios de la vida local y las
que le atribuyan otras leyes

3.4. Estructura administrativa

ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO P
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL PARA EL EIERCICIO ECONOMICO 2019
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3.5. Gestion de documentos y politica de
ingreso

Los préstamos son mediante memorandum, sin embargo,
Para las transferencias aun no se cuenta con Instrumentos aprobados.

3.6. Edificio

Actualmente la alcaldia consta de 2 edificios, el principal de 3 niveles,
en el cual se encuentran ubicadas la oficinas de atencion al usuario Y,
oficinas administrativas, el cual se construyd en el periodo
comprendido del afio 2014-2015 con material de construccion de
concreto estructural y el segundo de 2 niveles donde funciona el area
social el cual se construyd en el periodo comprendido del afio 2012
con material de construccion de concreto estructural.

La municipalidad cuenta con un espacio donde funcionaban las
oficinas que actualmente estan en el edificio principal el cual se
adecuo de acuerdo a la normativa archivistica para la funcion de
Archivo Municipal el cual mide 40.60 mts cuadrados

Y se prevee adecuar un segundo espacio el cual actualmente hasta Ia
fecha ha sido el Archivo Central, el cual mide 41.25 mts cuadrados.




3.7. Fondos y otras colecciones
custodiadas

En la alcaldia municipal existe un fondo documental, La estructura documental se compone
de la siguiente manera:

1-Gobierno Municipal : Informacién generada segun las atribuciones y competencias

de la maxima autoridad que es el concejo municipal: Acuerdos y Acuerdos Municipales,
Solicitudes al Concejo Municipal.

2-Finanzas: Contabilidad (Formulas ISAM) , Catastro (Fichas Catastrales),

3-Servicios: Cementerios ( Titulo a perpetuidad, Esquelas de Defuncion, permisos de
enterramiento)

Registro del Estado Familiar (Partidas de nacimiento, fichas de cedula, carnet de minoridad,
actas de matrimonio, partidas de divorcio ,partidas de defuncion, diligencias matrimoniales,
Plantares, libros de adopcion, respaldos de carnet de minoridad, libro de regimenes
patrimoniales, libros de duplicados de nacimientos, documentacion marginada y asentada).

3.8. Instrumentos de descripcion, guias y
publicaciones.

Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo
Manual de procedimientos de Archivos de Gestion

Manual de Archivo Central

Guia de Archivo de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo

4. AREA DE ACCESO

4.1. Horarios de apertura.

Atencion al puablico:
Lunes a Viernes de 8:00 am a 12:15 md y de 1:15 p.m. a 4.00
p.m.

Cerrado al pablico: sabado y domingo.
Y dias festivos como son: 10 de mayo, 17 de junio, 1 al 6 de agosto, 2
de noviembre, el 7, 8 y 24 al 31 de diciembre, 1y 2 de enero.

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

El usuario externo para acceder a la informacion debe solicitarla segin
lo establece el Art. 66 de la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica, ng
existiendo mas restriccion que las que sefiala la Ley. Los
investigadores harén la solicitud de acceso por escrito a la Seccion de
Gestion Documental Archivos.

Los empleados de la Municipalidad podran tener acceso a los
documentos de archivo previa solicitud por escrito y, autorizado por la|
Jefatura de Secretaria Municipal.

El acceso al Archivo Municipal se canaliza a través de la autorizacion
de la Secretaria Municipal.

4.3. Accesihilidad

El Acceso a la Alcaldia estd sobre la calle El Calvario #48,
Cuscatancingo y el ingreso al archivo municipal estd ubicado al
costado oriente del edificio principal.

Se cuenta con acceso para personas en sillas de ruedas.




5.1. Servicios de ayuda a la investigacion

Existe un Oficial de Informacion y Encargado de Archivo en donde
pueden ayudar a dar algin tipo de informacion que ayude a la
investigacion que estén realizando, siempre y cuando se cuente con
dicha informacion.

5.2. Servicios de reproduccion

Fotocopias
Escaneo
Impresiones

5.3. Espacios publicos

Se cuenta con servicios sanitarios para el uso del puablico.

6.1. Identificador de la descripcion

No posee

6.2. Identificador de la Institucion

ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO, UNIDAD DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

6.3. Reglas y/o convenciones

Para la elaboracion de esta descripcion se utilizaron las
siguientes normas:

ISDIAH ~ (Norma Internacional  para
Instituciones que custodian fondos de archivo).
-Lineamientos de Gestion Documental y Archivo
- Ley de asuetos, vacaciones, y licencias de empleados

publicos.

describir

6.4. Estado de elaboracion

Descripcion finalizada

6.5 Nivel de detalle

Nivel completado

6.6 Fecha de Creacion, revision o eliminacion

8/02/2019 - Creacién

6.7 Lengua(s) y Escritura(s)

Espafiol

6.8 Fuentes

Cadigo Municipal

6.9 Responsable de emitir notas de mantenimiento

Marina Ramos
Oficial de Gestion Documental y Archivo
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