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GUIA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO 
“SEGÚN LA NORMA  INTERNACIONAL PARA DESCRIPCIÓN DE INSTITUCIONES QUE CUSTODIAN FONDOS DE ARCHIVO” ISDIAH – 
SAN DIONISIO  2016
INTRODUCCIÓN
En el marco del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Información Pública LAIP, se elabora la presente “Guía Institucional de Archivo, la cual presenta información pertinente a los fondos documentales manejados por esta municipalidad ,   organización   administrativa,   historia,   marcos   legales,   servicios, espacios públicos y de acceso, así como la información detallada de los contactos de  la  persona  encargada  del  Archivo  Institucional  y  de la Oficina de la Unidad  de Acceso a Información Pública.
Esta Guía Institucional de Archivo de la Alcaldía Municipal de San Dionisio, ha sido elaborada en base a la Norma Internacional para Describir Instituciones que Custodian fondos de Archivo según los lineamientos  Archivístico ISDIAH (1ª Ed.)

A través de ésta se presenta una descripción detallada de la institución en la cual se genera y custodia información documental y bibliográfica en el ámbito laboral, aportando testimonio y memorias que contribuyen al desarrollo local.
Es de suma importancia para nuestra institución  elaborar esta guía y poderla poner a disposición del usuario  para que sirva de orientación en consultas requeridas por todos los habitantes y/o usuarios que necesiten investigar sobre nuestra institución en el Archivo  documental de la Alcaldía Municipal de San Dionisio.
	ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN DIONISIO

	1. AREA DE IDENTIFICACIÓN

	1.1. Identificador
	SV-1117 


	1.2. Forma autorizada del nombre
	  Archivo Institucional 

	1.3. Forma paralela del nombre
	Alcaldía Municipal de San Dionisio

	1.4. Otras formas del nombre
	

	1.5. Tipo de institución que conserva los fondos de archivo
	Titularidad: Archivos de titularidad Publica 

Categoría: Archivos Municipales 

Subcategoría: 

Gestión: Administración Local 

Ciclo Vital: Archivo Central



	2. AREA DE CONTACTO

	2.1. Localización y Dirección
	Archivo Central
1ª. Calle Poniente Frente al Parque Central, Bario el Centro, San Dionisio, Departamento de Usulután, El Salvador.

Unidad de Acceso a la Información Pública (UAIP)
1ª. Calle Poniente Frente al Parque Central, Bario el Centro, San Dionisio, Departamento de Usulután, El Salvador.
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	2.2. Teléfono, fax, correo electrónico
	Archivo Institucional
Teléfono y Fax 2632-0724
e mail: ricardo_tesoreria@yahoo.es
Unidad de Acceso a la Información Pública (UAIP)
Teléfonos (503) 2632-0724 
e-mail: alcaldia_dionisio@hotmail.com

	2.3. Personas de contacto
	Encargado del Archivo Institucional
Tecn.: José Ricardo Ascencio Cerna.

e-mail: ricardo_tesoreria@yahoo.es
Oficial de Información
Licdo. Rafael Arturo Zelaya Díaz
e-mail: alcaldia_dionisio@hotmail.com     

	3. AREA DE DESCRIPCIÓN

	3.1. Historia de la Institución que custodia los fondos de archivo
	Por Decreto Legislativo del 21 de Julio de 1920, durante la administración de Don Jorge Meléndez, el Cantón Puerto Grande, perteneciente al municipio y distrito de Usulután se erigió en el Pueblo de San Dionisio; al nuevo municipio le anexaron los Cantones de iglesia Vieja y Mundo Nuevo segregados del municipio de Usulután y los de San Dionisio y San Francisco desmembrados del municipio de Puerto El Triunfo.
Actualmente el municipio por el crecimiento poblacional, cuenta con los Cantones siguientes:


• San Francisco,
• Mundo Nuevo, 
• Iglesia Vieja, 
• San Sebastián, 
• La Pirraya o Pirrayita y
• Rancho Viejo.

ciertas atracciones entre las cuales está la realización de jaripeos, los cuales reúnen a la mayoría de la población de San Dionisio._
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Los Cantones San Sebastián y La Pirraya o Pirrayita, están ubica-


Dos en la Isla San Sebastián y el Cantón Rancho Viejo se ubica en el ex

Tremo oriente de la Isla Madresal que pertenece al Municipio de Puert

El Triunfo.

La Extensión territorial o área geográfica del municipio de San Dioni- 

Sio es de 114.95 Kms2 y perímetro es de 77.5 Kms.

La Cabecera del Municipio es el Pueblo de San Dionisio, situado 8 kilo-

Metros al sur de la ciudad de Usulután, a 14 Msnm(Metros sobre el ni-

Vel del mar) La posición geográfica de San Dionisio es la siguiente: 

13°17’13” Latitud Norte(LN) y 88°27’35” Latitud Oeste de Greenwich

(LWG). Sus municipios vecinos son: Usulután, Jiquilisco y Puerto El  

Triunfo. Se divide en tres Barrios: El Calvario, El Centro y La Parro-

Quia; Las Fiestas Patronales en honor a San Dionisio, Obispo y Mar-

Tir se celebran del 17 al 20 de diciembre.  

Según datan antes no se contaban con un espacio donde se
                                                                       
  Resguardaban los documentos, si no que cada oficina las 


Las resguardaba en archivos de gavetas por lo que el 


El 19 de marzo del año 1985 hubo un incendio causado 


Por el conflicto armado, perdiéndose en su totalidad la 


Documentación a esa fecha.

	3.2. Contexto cultural y geográfico
	 El Archivo El espacio físico donde se resguardan los documentos está ubicado por la parte final del edificio dicho espacio es pequeño mide aproximadamente 4 mts de ancho por 5 mts de largo Según datan antes no se contaban con un espacio donde se  guardara los Documentos ya que  cada jefatura guardaba la información en sus unidades siendo esto que el 19 de Marzo de 1985 hubo un incendio causado por el Conflicto Armado por lo que se perdió la información en su totalidad. Por mediados de abril del 2013  se amplió el edificio de la Alcaldía asignándole  un espacio muy reducido para guardar los archiveros.


	3.3. Atribuciones/fuentes legales
	· 
Constitución de la Republica.-

· Código Municipal.-

· Ley General Tributaria Municipal.

· Ley Orgánica del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal y su Reglamento.

· Ley de Creación del Fondo para el Desarrollo Municipal.

· Ley de la Carrera Administrativa.-

· Acuerdo Municipal N Acuerdo N. 14  de Acta N.  98 de Fecha de 01 de abril del 2014 Nombramiento del Responsable de Archivo


6

	3.4. Estructura administrativa

	

	3.5. Gestión de documentos y política de ingreso
	No se han establecido políticas pero pretendemos que teniendo los mecanismos y un buen Sistema de Archivo Institucional, la gestión documental   será   diligente   y   fluida   entre   los   diferentes partícipes que lo conforman entre Archivo General y Archivos Periféricos.
Dichos Mecanismos como:

Control de Ingresos de Estudiantes al Archivo

Control de Entrega de Información de las Unidades al Archivo



	3.6. Edificio
	1ª. Calle Poniente Frente al Parque Central, Bario el Centro, San Dionisio, Departamento de Usulután, El Salvador.El Archivo Institucional  es un local pequeño que mide aproximadamente 4 mts de ancho por 5 mts de largo. 
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	3.7. Fondos y otras colecciones custodiadas.
	   Toda la Documentación que la Institución Genera y     Resguarda en el Archivo Institucional. 

	3.8. Instrumentos de descripción, guías y publicaciones.
	Por este momento no contamos con descripciones por estar en proceso de Identificación y Clasificación de los Documentos.    


	4. AREA DE ACCESO

	4.1. Horarios de apertura.
	Atención al público:

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

Cerrado al público: sábado  y domingo.

Y días festivos como son: 10 de mayo, 17 de junio, 5 y 6 de agosto, 2 de noviembre y del 17 al 21 de diciembre.

	4.2. Condiciones y requisitos para el uso y el acceso.
	Todavía no tenemos mecanismo para el ingreso al Archivo Institucional.

	4.3. Accesibilidad
	Entrada con acceso a personas con discapacidad en sillas de ruedas 
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	5. AREA DE SERVICIOS

	5.1. Servicios de ayuda a la investigación
	 Existe un Oficial de Información y Encargado de Archivo en donde pueden ayudar a dar algún tipo de información que ayude a la investigación que estén realizando, siempre y cuando se cuente con dicha información. 

	5.2. Servicios de reproducción
	Fotocopiadora
Escaneo 

Impresión a color 

ídem, 

	5.3. Espacios públicos
	No se cuentan dentro de la institución 

	6. AREA DE CONTROL

	6.1. Identificador de la descripción
	1117


	6.2. Identificador de la Institución.
	ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN DIONISIO.

	6.3. Reglas y/o convenciones
	Para   la   elaboración   de   esta   descripción   se   utilizaron   las siguientes normas:

-    ISDIAH      (Norma       Internacional       para       describir

Instituciones que custodian fondos de archivo).



	6.4. Estado de elaboración
	Proceso de Revisión 
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	6.5. Nivel de detalle
	

	6.7. Lengua (s) y escritura(s)
	Spa (ISO 639-2)

	6.8. Fuentes.
	ISDIAH 

	6.9. Notas de mantenimiento
	Elaborado por el Tecn. José Ricardo Ascencio Cerna. Encargado del Archivo Institucional.


10


















