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2.3 Personas de Contacto

3. AREA DE DESCRIPCION
3.1 Historia de la Institucién que
custodia los fondos de archivo

3.2 Contexto cultural y
geografico.

Distrito No 1 — Las Moras
PBX: 2314-2800

Distrito No 2 — Nuevo Lourdes
PBX: 2318-6152

Oficial de Informacion

José Rubén Guerra Gutiérrez

Responsable de Archivo Institucional
Raquel Dalila Velasquez Henriquez

El pueblo de Coldn, fue erigido como tal, por Decreto Ejecutivo de fecha 20 de Agosto
de 1886, publicado en el Diario Oficial No. 194, Tomo 21 de fecha 27 del mismo mes y
afio, dicho decreto constituido por dos considerandos y tres articulos manifiesta, que
es conveniente al orden publico impulsar el adelanto moral y politico de sus
moradores, organizando un municipio independiente. Que la eleccion de autoridades
locales se realizard después de terminada la construccion del cabildo en proceso,
mientras tanto continuaria regido por la misma municipalidad de Nueva San Salvador.
El 14 de febrero de 1887, el Supremo Gobierno de la Republica, ordend la practica de
elecciones de las primeras autoridades locales en atencidn a informe del sefior
gobernador politico departamental de La Libertad, de que estaba terminado el cabildo
municipal, efectuadas dichas elecciones, resultd electo Alcalde Municipal don Rafael
Dominguez.

En base al Decreto No. 421, dado el dia 24 del mes de julio del afio 1986, la Asamblea
Legislativa otorga el titulo de villa al pueblo de Colén. Ademas, en razén de
encontrarse celebrando cien afios de haber obtenido el titulo de pueblo, se declara
simbdlicamente al municipio de Colén, CAPITAL POR UN DIA (20 de agosto de 1986),
basado en el Decreto No. 369, dado en el Salén Azul del Palacio Legislativo, el dia 20 del
mes de mayo del ano 1986.

El dia 27 del mes de julio del afio 2000, segun decreto legislativo No. 81, le es otorgado
el titulo de: “CIUDAD COLON”. La gestién del otorgamiento del titulo de ciudad fue
realizada por el Concejo Municipal del periodo 2000-2003, presidido por el Sefor
Alcalde Guillermo Gonzalez Huezo

Nuestra institucidon se ubica en el mismo lugar desde hace mas de cien afios, aunque
con el paso del tiempo ha sido necesaria la remodelacion.

En la actualidad se cuenta con 2 distritos donde también se presta atencién al
contribuyente, estos se ubican en el Cantdn Las Moras y en la Urbanizacién Nuevo
Lourdes respectivamente.

El Municipio de Coldn es parte del departamento de La Libertad. Esta limitado al Norte
por San Juan Opico; al Este, por Santa Tecla; al Sur, por Jayaque, Talnique y Nueva San
Salvador; al Oeste, por ciudad Arce y Sacacoyo. Cuenta con una poblacién de 135,981
habitantes (dato proyectado al 2016, segun el ultimo censo realizado por la DIGESTYC
en el 2007).

Segun el CAadigo Municipal, art. 2, “es el gobierno local el encargado de la rectoria y
gerencia del bien comudn local, en coordinacion con las politicas y actuaciones
nacionales orientadas al bien comun general” en este caso para toda la poblacion del
Municipio de Coldn.
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3.3 Atribuciones Legales /
Fuentes Legales

El marco legal que rige a esta Comuna lo conforman las siguientes leyes y reglamentos:
*Cédigo Municipal, Decreto No 274, Diario Oficial, Tomo 290, No 23, 05 Febrero 1986, Ult.
Reforma 30 Abril 2015

*Constitucion de la Republica, Decreto No 38, Diario Oficial, Tomo 281, No 234, 16
Diciembre 1983. Ult. Reforma 12 Junio 2014

*Ley de Acceso a La informacidn publica, Decreto No 534, Diario Oficial, Tomo 391, No
70, 08 Abril 2011. Ult. Reforma 20 Abril 2012

*Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica, Decreto No 136, Diario
Oficial, No 163, 02 Septiembre 2011

*Ley de la carrera administrativa municipal, Decreto No 1039, Diario Oficial, Tomo
371, No 103, 06 Junio 2006, Ult. Reforma: 09 Mayo 2014

*Ley de Medio Ambiente, Decreto No 233, Diario Oficial, Tomo 339, 04 Mayo 1998.
Ult. Reforma 28 Mayo 2015

*Reglamento Especial sobre el Manejo Integral de los Desechos, Decreto Ejecutivo No
42, Diario Oficial, Tomo 347, No 101, 01 Junio 2000

*Ley Especial Integral para una vida libre de violencia contra las mujeres, Decreto No
520, Diario Oficial, Tomo 390, No 02, 04 Enero 2011

*Ley del Transitoria Registro del Estado Familiar y regimenes patrimoniales del
Matrimonio, Decreto Legislativo No 496, Diario Oficial, Tomo 329, No 228, 08
Diciembre 1995. Ult. Reforma 30 Septiembre 2011

*Ley del nombre de la persona natural, Decreto Legislativo No 450, Diario Oficial,
Tomo 307, No 103, 04 Mayo 1990

*Codigo de Familia, Decreto Legislativo No 677, Diario Oficial, Tomo 321, No 231, 13
Diciembre 1998 Ult. Reforma 16 Abril 2015

*Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica, Decreto
Legislativo No 868, Diario Oficial No 88, 15 Mayo 2000

Ult. Reforma, 16 Abril 2015

*Reglamento de adquisiciones y contrataciones de la administracién

Publica, Decreto Ejecutivo No 98, Diario Oficial No 200, 27 Octubre de 2005

*Ley de Urbanismo y construccidn, Decreto No 232, Diario Oficial, Tomo 151, No 107,
04 Junio 1951 (ult. Reforma 20 Abril 2012)

*Ley Organica del Instituto Salvadoreno de desarrollo municipal, Decreto No 616, Diario
Oficial No 52, 17 Marzo 1987 (Ult. Reforma: Decreto No 675, Diario Oficial No 122, 03 Julio
1987)

*Ley de la Corte de Cuentas de la Republica , Decreto No 438, Diario Oficial, Tomo 328,
No 176, 31 Agosto 1995 (Ult. Reforma 20 Abril 2012)

*Ley de Proteccidn Integral de la nifiez y la adolescencia (LEPINA)

Decreto Legislativo No 839, Diario Oficial, Tomo 383, No 68, 16 Abril 2009

*Ley de Identificacidn personal para los menores de 18 afos de edad, Decreto Ley No
589, Diario Oficial. Tomo 270, No28, 11 Febrero 1981.

*Ley General Tributaria Municipal, Decreto No 86, Diario Oficial No 242, 21 Diciembre
1991 (Ult. Reforma Decreto: N 925, Diario Oficial No 49, 10 Marzo 2006)

*Ley Marco para la convivencia ciudadana y contravenciones administrativas.
Decreto No 661, Diario Oficial No 80, 30 Abril 2011

*Ley de Creacidn del fondo para el desarrollo econémico y social de los municipios,
Decreto Legislativo No 74, Diario Oficial No 176, 23 Septiembre 1988 (Ult. Reforma,
Decreto Legislativo No 1079, Diario Oficial No 86, 14 Mayo 2012)

*Reglamento de la Ley de creacidon del fondo para el desarrollo econémico y social de
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3.4 Estructura Administrativa

3.5 Gestidon de Documentos y
politicas de Ingreso
3.6 Edificios

3.7 Fondos y colecciones
custodiadas

los municipios, Decreto ejecutivo No 35, Diario Oficial No 62, 31 Marzo 1998

Nivel Superior: Concejo Municipal, Despacho Municipal

Nivel de Apoyo: Sindicatura, Auditoria Interna, Comisiones, Secretaria

Nivel Operativo: CAM, UACI, Unidad Ambiental, Unidad de Género, Recoleccién de
Desechos Sdlidos, Promocién Social, Informatica, Bolsa de Empleo, UAIP, Supervision
de Proyectos, Archivo Institucional

Nivel Funcional: Tesoreria, Contabilidad, Registro Familiar, Registro y Control Tributario
(Catastro, Empresas, Inmuebles, Cuentas Corrientes, Cobro y Recuperacién de Mora,
Cobros por Distribuidora de energia, Cementerios, Mercados), Servicios Generales
(Rastro Municipal)

Aln no se cuenta con instrumentos aprobados.

El actual edificio de la Alcaldia Central fue remodelado en el afio 2013, construyendo
una segunda planta que cuenta con 4 oficinas mas, el archivo central se ubica a unos 10
Mts. de las instalaciones centrales.
El Edificio del Distrito No 1 fue construido en el afio 2003 y esta ubicado en el Cantén
Las Moras, atras del Centro Comercial Unicentro Lourdes.
El Centro de Proyeccién Social Guillermo Gonzdlez Huezo estd ubicado en la
Urbanizacion Nuevo Lourdes y dentro de sus instalaciones esta el Distrito No 2 de esta
Municipalidad, que fue abierto al publico en el afio 2008.
El sistema institucional de archivo posee fondos documentales que son reflejo de las
funciones propias de las diferentes unidades por las que estd compuesta nuestra
institucion. Entre las que podemos mencionar:
1. CONCEJO MUNICIPAL
Sus principales funciones, que se establecen en su gestion como Gobierno Local, son:
Aprobar planes, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo econémico y
social de la municipalidad, identificar las necesidades e interpretar el sentir de la
comunidad local para realizar aquellas acciones, ejecutar actividades y servicios que
satisfagan las necesidades existentes de sus comunidades.

2. SINDICATURA
Asesora al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y emitir dictamen en forma
razonada y oportuna en los asuntos que éste le solicite y otras actividades sefialadas en
el art. 51 del Cédigo Municipal.

3. AUDITORIA INTERNA
La auditoria garantiza en forma razonable |la adecuada utilizacién y proteccién de todos
los recursos de la municipalidad, por medio de controles y supervisién constante, lo
cual garantiza al alcalde y Concejo el cumplimiento de sus acuerdos y disposiciones.

4. COMISIONES
El concejo municipal integra las comisiones con representantes del gobierno local a fin
de desarrollar planes de accidn, estudios administrativos que ayuden al desempefio de
actividades en la gestion municipal, programas de salud y otros.

5. SECRETARIA
Es la unidad de asesoria legal y administrativa que apoya el trabajo del Concejo
Municipal y del Alcalde. Constituye el cargo en el cual el alcalde delega la direccion de
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10.

11.

12,

13.

la gestion administrativa y ejecutora de la municipalidad, sus funciones son la de servir
de apoyo al alcalde en la planificacién, organizacién, direccién y control de todas las
unidades administrativas.

DESPACHO MUNICIPAL

Velar por la eficiente administracion de los recursos de la municipalidad y por la
prestacion de los servicios publicos necesarios en beneficio de la comunidad, ademas
de cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, leyes, acuerdos y reglamentos vigentes.

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES

Su funciéon es Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, decretos, acuerdos
municipales y otras disposiciones como el resguardo del patrimonio municipal lldmense
parques, cementerio, zonas verdes, complejo deportivo y mercado. Asi como la
recuperacion y custodia de espacios publicos.

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

Su funcién es Desarrollar oportuna y eficientemente todas las actividades relacionadas
a los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, asi como
mantener el registro de las mismas, dando cumplimiento a lo establecido en Ila ley
LACAP, RELACAP, Manual de procedimientos para el ciclo de gestidon de adquisiciones y
contrataciones de las instituciones de la administracion publica/2014, Constitucidon de
la Republica de El Salvador, reglamento y otras leyes relacionadas.

MEDIO AMBIENTE

Se encargan de Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes,
programas, acciones ambientales dentro de nuestra instituciéon y velar porque se
cumplan las normas ambientales dentro del municipio

UNIDAD DE GENERO MUNICIPAL

La unidad asume un rol de asesoria, orientacion e incidencia para la identificacién de
respuestas, programas y estrategias que contribuyan a eliminar las brechas de
desigualdad de género.

DESECHOS SOLIDOS

Esta unidad es responsable de la direccion, supervision y control sistematico y
permanente del personal, materiales y equipos necesarios para otorgar a un eficiente
servicio de aseo

PROMOCION SOCIAL

Coordinar actividades con otras instituciones que realicen programas de beneficio
social a la comunidad y asi mismo coordinar y orientar a grupos comunitarios y
asociaciones, atendiendo necesidades e inquietudes que ellos expongan.

UNIDAD DE INFORMATICA

Esta unidad es la encargada de Administrar la estructura y el sistema manejador de
base de datos para optimizar su rendimiento. Ademas de eso, desarrolla el software de
sistema para automatizacién de procedimientos y generacion de reportes.

La unidad organiza, supervisa y aplica la reglamentacién, normas y politicas para la
utilizacidn del equipo de cdmputo y lograr su dptimo aprovechamiento
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20.

21.

22.

BOLSA DE EMPLEO MUNICIPAL

La funcion principal de esta unidad es brindar un servicio de intermediacién laboral con
vocacion descentralizadora a través de medios e instrumentos modernos y agiles, que
posibiliten llegar a todo el municipio y acercar las oportunidades de empleo a todos los
ciudadanos

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Esta unidad Da tramite a solicitudes de informacién presentadas a la Alcaldia Municipal
de Ciudad Colén

SUPERVISION DE PROYECTOS

Realiza inspecciones técnicas de campo en forma periédica a cada uno de los
proyectos que ejecuta la municipalidad en el todo el Municipio de Colén e informar
todos los aspectos técnicos de los proyectos al sefior alcalde

ARCHIVO INSTITUCIONAL

Se encarga de organizar, catalogar, conservar y administrar el fondo documental de la
Alcaldia Municipal de Ciudad Colén conforme a las mejores técnicas archivisticas

TESORERIA

Es la unidad encargada de la recaudacién, custodia y erogacién de fondos, cualquiera
gue sea su origen, en los términos que sefiala la Ley General Tributaria y el Cddigo
Municipal, vigilando con diligencia y esmero lo establecido en la Ordenanza de Tasas
Municipales y la Ley de Impuestos Municipales; asi como, lo estipulado en el
presupuesto de ingresos y egresos autorizados

CONTABILIDAD

El departamento de contabilidad tiene bajo su responsabilidad disefiar, implementar y
sistematizar el registro de operaciones contables en las areas de contabilidad
gubernamental, con el objeto de emitir oportunamente los estados financieros que
reflejen la situacién financiera y econdmica de la municipalidad y contribuyan a la
direccion superior en el proceso de la toma de decisiones

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
Es la unidad encargada de efectuar actividades de registro de los hechos y actos de las
personas, tales como: la expedicién de certificaciones de nacimiento, matrimonio,
divorcios, defuncién, adopcion, cambios de nombre y otros enmarcados en el ejercicio
de derechos civiles de las personas

REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
Esta unidad es la que Registra y califica inmuebles y empresas de personas naturales o
juridicas, sucesiones y fideicomisos y otras actividades comerciales que operen dentro
de la jurisdiccion del municipio a fin de generar una base de datos confiable para el
cobro de los tributos del municipio.

UNIDAD DE EMPRESAS

Se encarga de llevar un control de todas las actividades de negocios que se desarrollan
en el municipio de Coldn. Entre las actividades ejecutadas estan: la verificacion de
estados financieros y declaraciones juradas de las empresas y la aplicacion de
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3.8 Instrumentos de
descripcidn, guias y
publicaciones

4.1 Horario de apertura

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

impuestos a las mismas, asi como la actualizaciéon de los cambios que estan puedan
presentar en sus cuentas respectivas con la municipalidad.

UNIDAD DE INMUEBLES

En dicha unidad se lleva un inventario organizado del territorio del municipio de Colén,
garantizando con ello un registro adecuado del inmueble y asi determinar y gestionar la
capacidad contributiva de los inmuebles correspondientes

CUENTAS CORRIENTES

Esta unidad se encarga de llevar en forma actualizada las cuentas de los contribuyentes
de la municipalidad, ya que en base a estas se estiman y perciben los ingresos
tributarios que sirven para cubrir los gastos operativos y los costos de los servicios
municipales

COBRO Y RECUPERACION DE MORA

Se encarga de gestionar en forma efectiva, el cobro de los saldos morosos de los
contribuyentes. Su funcién permite a la municipalidad recuperar los fondos que no han
ingresado oportunamente a las arcar municipales

UNIDAD DE COBRO POR DISTRIBUIDORA DE ENERGIA

Verificar los datos de los inmuebles en relacién a metraje, servicios recibidos y cargos
aplicados en nimeros de cuenta para posteriormente procesarlos y remitir al cobro
respectivo por medio del recibo de energia eléctrica de la compafiia que suministre,
CLESA o DEL SUR.

CEMENTERIOS

Proveer a todos los habitantes del municipio servicios referentes al cementerio,
garantizando a los usuarios calidad, prontitud, seguridad, eficiencia y eficacia en la
prestacion de los mismos

MERCADO

Proporcionar y mantener en condiciones dptimas e higiénicas las instalaciones fisicas
de los mercados municipales, para garantizar a la comunidad la eficiente y eficaz
realizacion de servicios de mercadeo de productos de primera necesidad

RASTRO
Mantener en condiciones higiénicas y optimas las instalaciones fisicas del rastro
municipal para garantizar la salud de las reces.

Guia de Archivo Alcaldia Municipal de Colén. 2016
Cuadro de Clasificacion Documental. 2015

4. AREAS DE ACCESO

Atencion al publico
Lunes — Viernes 8:00am —12:00pm

1:00pm — 4:00pm

Cerrado al publico

Sdbado y Domingo

Festivos: Fiestas patronales de Colén y Lourdes, semana santa, 1 de mayo, 10 de mayo,
vacaciones de agosto, 15 de septiembre, 2 de noviembre, vacaciones de fin de ano.
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4.2 Condiciones y requisitos Cualquier persona puede acceder a las instalaciones de la Comuna; sin embargo, para

para el uso y acceso acceder al Archivo Central necesita autorizacion dado a que no contamos con area de
consulta
4.3 Accesibilidad La entrada al publico es sobre la calle principal del Barrio El Centro.

No se cuenta con rampas para personas con discapacidad
5. AREA DE SERVICIOS

5.1 Servicios de ayuda a la Reproduccion documental impresa
investigacion
5.2 Servicios de reproduccién Fotocopias (costo $0.12 por Hoja)

Envio digital de la informacidn (sin costo)
USB (el solicitante debe presentarla)
5.3 Espacios Publicos Estaciones de Agua y Café gratis en area de espera de contribuyentes
Bafios para visitas. No se cuenta con bafios para personas con discapacidad.
6. AREA DE CONTROL

6.1 Identificador de la SV.8503 Municipio de Coldn
descripcién Departamento de La Libertad/ SV. CA
6.2 Identificador de la Alcaldia Municipal de Ciudad Coldn
institucion
6.3 Reglas o convenciones Para la elaboracién de este documento se usé como formato el modelo de:
Normas Internacionales para describir instituciones que custodian los fondos de
archivo (ISDIAH)
Normas de cddigo para la utilizacion de fechas
(1SO 8601)
Normas de codigo para la representacién de nombres de Lengua
(1SO 639-2)
Ultima versién de la norma ISO para la representacién de paises
(1SO 3166)
6.4 Estado de elaboracidn Finalizada
6.5 Nivel de detalle Descripcion completa
6.6 Fecha de creacion, revision 2014-09-17 Creaciodn
o eliminacién 2015-11-27 Revision
2016-07-14 Actualizacién
6.7 Lenguas y escritura Spa (I1SO 639-2)
6.8 Fuentes ! Manual de Funciones de Alcaldia Municipal de Colén

2Cédigo Municipal
* Manual de Subsistema de Contabilidad Gubernamental para las Municipalidades del
Ministerio de Hacienda.
? http://www.colon.gob.sv/
6.9 Notas de mantenimiento Responsable de Archivo Institucional
Raquel Dalila Velasquez Henriquez




