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Presentacion

En cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacidn Publica, decreto legislativo No. 534 de fecha
2 de diciembre de 2010, publicada en el diario oficial tomo 371, no. 70 del 8 de abril de 2011 y
tomando como referencia la norma internacional para descripcién de instituciones con acervo
archivistico ISDIAH (1°. Ed.)

La Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa (CONAMYPE), como ente gubernamental,
es la encargada de generar y custodiar toda aquella informacion documental, bibliogréafica producida
desde su fundacion en el afio 1996 hasta la fecha; siendo el objetivo principal de la presente guia
promover el acceso a la informacién veraz y especifica acorde a la naturaleza institucional, como
apoyo al desarrollo cultural-economico-social de El Salvador.

Introduccion

El presente documento se deriva-del cumplimiento de los lineamientos contenidos en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica de El Salvador, siendo su utilidad para realizar la descripcion
institucional en la que se detallan los fondos documentales administrativos, legales e informativos,
asi como mostrar los puntos de referencia habilitados para efectuar las solicitudes de informacion
en cada dependencia de la Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa (CONAMYPE). Esta
guia es un instrumento descriptivo de la naturaleza operativa de CONAMYPE, los servicios que
presta en materia de apoyo a la investigacion; orientada a la consulta documental para todos
aquellos usuarios que soliciten informacion.

Definiciones
CEDART: Centro de Desarrollo Artesanal
CDMYPE: Centro de Desarrollo de Micro y Pequefia Empresa
Identificador; codigo ISO de pais (SV) y el nombre de la institucién a describir.

Forma autorizada del nombre: se colocara el nombre completo de la institucion a describir.
Forma paralela: se colocara las siglas o abreviaturas con las cuales de forma autorizada se
reconoce la institucion a describir.

Fondo: conjunto de impresos y manuscritos que tiene una biblioteca.

Tipo de institucién gue conserva los fondos documentales: se describe a que rubro

pertenece la institucién y su caracter de operacion; si ésta es de caracter publico o privado.
Ejemplo: Institucidn de Educacién Superior gubernamental o Institucién de Educacion Superior
del sector privado.

Historia de la institucién que custodia los fondos documentales: describe la historia de la

institucién, desde su fundacién hasta su vida actual de operacion.

Contexto cultural geografico: marco de operacion de la instituciéon a describir.
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Atribuciones y fuentes legales: todas aquellas leyes relacionadas al marco de operacion legal

de la institucién a descrihir.

Gestién de documentos y politica de ingresos: se detalla la produccion de la informacién

documental, asi como también la politica de ingreso documental de otras instancias, si este
fuese el caso. i
Notas de mantenimiento: Nombre del Responsable de la elaboracién y mantenimiento de la
actualizacion de la informacion.

Archivo de gestidn 6 archivo de oficina: esta bajo la responsabilidad y manejo directo de

cada dependencia o unidad administrativa de una institucion. Estd formado por la
documentacion prodL;cida recientemente, es decir, la que se esta aln tramitando, asi como
también, la de uso frecuente dentro de cada dependencia. Tiene plena vigencia juridica,
contable y administrativa.

Archivo central: también denominado “Archivo Administrativo” y es el que esta formado por la
documentacion proveniente de las transferencias recibidas de las distintas oficinas de la
institucién. Este archivo centraliza la documentacién que ya no es objeto de uso frecuente en
los archivos de oficina, pero cuyo valor administrativo atin no ha prescrito, y todavia podria ser
objeto de consultas por parte de la administracién o de los ciudadanos. Se ubicara fisicamente
en los locales destinados para el Archivo, y esta bajo responsabilidad del Archivista asighado
por la Institucién. '

Archivo periférico: son archivos de gestién, pero concentrados en otras areas geograficas del

territorio donde se brindan servicios integrales de una misma institucion.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 ldentificador

SV-CONAMYPE ;
El Salvador-Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa

1.2 Forma Comision Nacional de la Micro y Pequeia Empresa
Autorizada del
Nombre
1.3 Forma Paralela| CONAMYPE _
1.4 Tipo de | Entidad Gubernamental que tiene como finalidad el desarrollo de las
Institucion que | Micros y Pequefias Empresas.
conserva los
Fondos Ciclo Vital: Archivos de Gestién, Archivo Central, Archivos Periféricos.

Documentales

2. AREA DE CONTACTO

2.1 Localizacion

Unidad de Gestion Documental Institucional
19 Avenida Norte y Alameda Juan Pablo |l, Frente a la Universidad

y Direccidn Alberto Masferrer (USAM), Ex Edificio Puerto Bus San Salvador, El
Salvador.
Lunes a viernes de 7:30 a.m. a 3:30 p.m.
2.2 Teléfono, Unidad de Gestién Documental Institucional
Fax, Correo 2592-9080, Recepcion: 2592-9000
electrénico correo electrénico; smontes@conamype.qob.sv

2.3 Contacto

Jefe de la Unidad de Gestion Documental Institucional

3. AREA DE DESCRIPCION

3.1 Historia de la
Institucién que
custodia los fondos
documentales

La CONAMYPE por decreto ejecutivo estd conformada por La Junta
Directiva es el érgano superior de direccion de la CONAMYPE, y estara
integrada por los siguientes miembros:

a) Un Presidente nombrado por el Presidente de la Republica;

El Ministro de Economia;

El Ministro de Turismo;

El Ministro de Gobernacién y Desarrollo Territorial,

e) Un representante de las entidades gremiales legalmente constituidas
del sector MYPE; .

f) Un representante de los sindicatos de trabajadores independientes

por cuenta propia legalmente constituidos;

b)
c)
d)
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g) Un representante por las asociaciones o fundaciones sin fines de lucro,
gue desarrollen actividades significativas dentro del sector MYPE;

h) Un representante de las universidades legalmente acreditadas y que
dentro de su programa de estudio impartan carreras afines al desarrollo y
crecimiento del sector MYPE.

A nivel organizativo, CONAMYPE esta conformado por Direcciones,
Gerencias, Jefaturas, Técnicos(as).

A continuacién se presenta la estructura organizativa:

Ver Anexo.1

3.2 Contexto
Cultural
Geografico

Fomento de la economia territorial

Apoyar a la Micro y la Pequefia Empresa, con la perspectiva de crear
empleos masivos, dignos y sostenibles en los municipios de El Salvador;
estableciendo las bases para la construccion de una economia solidaria
sustentada en valores y principios como la igualdad, la solidaridad, la
cooperacion, la generacion de empleos y la promocién humana y social.

Para ello trabaja de la mano con los gobiernos municipales, gobernadores
y las instituciones publicas y privadas que se encuentren en el territorio,
contribuyendo al desarrollo econémico local a partir del fortalecimiento del
tejido productivo y empresarial en los municipios.

Desarrollo de la competitividad de los sectores estratégicos que
potencializan a las MYPE.

La estrategia de trabajo de la CONAMYPE es sectorial y territorial, ello
significa que [a institucién tendra como objetivo trabajar por el desarrollo a
los segmentos de la Micro y Pequeiia Empresa, con estrategias diferentes
que correspondan a las caracteristicas, condiciones y realidades de cada
uno.

CONAMYPE interviene en todo el territorio a través nueve centros
regionales, cuatro Centros de Desarrollo Artesanal y seis Ventanillas de
Empresarialidad Femenina. ‘

CONAMYPE desarrolla el modelo de alianza publico-privada-academia a
través de trece Centros de Desarrollo de la Micro y Pequefia empresa
(CDMYPE) los cuales, se han establecido con alianza de universidades,
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3.2 Contexto
Cultural
Geografico

asociaciones municipales y organizaciones sin fines de lucro importante
aliado para CONAMYPE en la implementacién del modelo.
A la fecha cuenta con catorce CDOMYPE.

Contribuir al mejoramiento del entorno MYPE

La CONAMYPE tiene como objetivo generar un marco juridico y una
politica nacional para las MYPE, de modo que tengan las condiciones
apropiadas para entrar en procesos de formalizacion que les permitan
aprovechar todas las oportunidades que el Gobierno de El Salvador
proporcionara para su participacion en compras gubernamentales y su
insercion en el mercado nacional, regional e internacional.

Desarrollo organizacional de la CONAMYPE, de manera permanente,
innovadora, eficiente y comprometida con el desarrollo del pais.

Para que CONAMYPE logre llevar a cabo su trabajo es necesario que se
fortalezca organizacionalmente, para lo cual se requiere que la institucion
tenga una actuacién innovadora, permanente, eficiente y comprometida
con el desarrollo del pais. Para que esto sea posible, la institucion
implementara una serie de acciones que fortaleceran las competencias del
personal, la mejora del clima organizacional y la implementacién de
instrumentos de apoyo.

Ejes Transversales

La estrategia para el quinquenio proyecta fortalecer aguellas tematicas de
caracter trasversal que en el quinquenio anterior se delimitaron y que aun
tienen vigencia:

» Colocar a la MYPE como centro de la accion.

* Fomentar en las MYPE una cultura responsable con el medio ambiente.
« Fortalecer los lazos de cooperacién de los organismos en instancias de

apoyo al segmento MYPE en la regién SICA.

+ Implementar mecanismos de transparencia de la gestlon

3.3 Atribuciones y
Fuentes
Legales

Las politicas 0 normas de operaciéon giran en torno al marco legal de la
institucion cuyo origen de fundacion como ente publico lo encontramos en
el Decreto Legislativo N © 417, N°222, de fecha 28 de Noviembre de 2017
en el cual se crea a la Comisiéon Nacional de la Micro y Pequefia Empresa
CONAMYPE, en iniciativa del Organo Ejecutivo con la finalidad de crear
politicas de desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa, cuyo objetivo
principal es coordinar funciones con instituciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales, programas de accion, ofertas de servicios,
asistencia técnica y financiera que impulsen la estrategia de desarrollo |-
econdmico del pais a través de la Micro y Pequefia Empresa.
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CONAMYPE esta obligada a actuar administrativamente dentro del marco
juridico siguiente:

Constitucign de la Republica de El Salvador

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado

Ley General de Prevencion de Riesgos en su Lugar de Trabajo
Ley del Sistema Financiero para Fomento al Desarrollo

Ley del Sistema de Ahorro para pensiones

Ley del Seguro Social

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador
Ley de Etica Gubernamental

Ley de Acceso a la Informacion Puablica

Disposiciones Generales del Presupuesto

T Semeo0Tw

Y técnicamente bajo la siguiente normativa:

Politica Nacional para el Desarrollo de la Micro y Pequeifia Empresa.
Ley de Fomento de la Produccién Empresarial. _
Politica Nacional para el Fomento, Diversificacion y Transformacion
Productiva.

Politica Nacional de innovacién, ciencia y tecnologia.

Politica industrial.

Politica Nacional de Emprendimiento.

Politica Nacional de Compras Publicas.

Politica Nacional Un Pueblo un Producto

ooTw

Se oo

Segun los articulos 42 y 43 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
se determina la obligacion institucional de crear un sistema de archivo y
designar un funcionario responsable de la creacién de estrategias del flujo
documental; asi como de la organizacién y clasificaciéon del patrimonio
documental de respaldo de las politicas, responsabilidades legales y
dadministrativas de la Institucién, de los documentos generados por los
funcionarios de un servicio u organismo publico, en cumplimiento de sus |
funciones como tales, y de los documentos generados por mandatos del
servicio a personas naturales y juridicas externas.

En este sentido, todo documento tiene informacién y, consecuentemente,
se hace imprescindible su control.

3.4 Estructura
Administrativa

En este apartado se detalla todas las unidades administrativas que
conforman CONAMYPE; como también la asignacion de codigos por
unidades, para la organizacion de los archivos se utilizara la clasificacion y
la ordenacién documental, con éstas dos operaciones las diferentes
agrupaciones documentales producidas por la CONAMYPE se integraran
en forma jerarquica y con criterios organicos o funcionales.
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Por medio de la clasificacién institucional, funcional y por asunto, se
separan o dividen los documentos estableciendo clases y grupos
homogéneos; y a través de la ordenacién seran unidos los documentos de
cada grupo tomando como referencia los métodos alfabéticos, numéricos,
cronolégicos y geograficos.

A continuacion se describen cada una de las clasificaciones:
Ver anexo 2°

3.5 Gestion de
Documentos
Politica de
Ingresos

El Sistema de Archivo de CONAMYPE sera aplicado en todos los archivos
activos ubicados en las diferentes dependencias operativas vy
administrativas, los que se denominaran Archivos de Gestion, Archivos
Periféricos y este creara el Archivo Central. Cada accion de transferencia
sera coordinada y supervisada para implementar dinamicas de trabajo
eficientes que faciliten la recuperacién de los documentos.

Se conocera y detallara la dindmica de flujo documental en cada una de
las unidades que conforman la Comisién Nacional de la Micro y Pequeia
Empresa (CONAMYPE). Los ingresos de documentos se efectdan por
generacion propia vy transferencia a depdsito central.

3.6 Edificio

El sistema de archivo esta ubicado en 19 Avenida Norte y Alameda Juan
Pablo I, Frente a la Universidad Alberto Masferrer (USAM), Ex Edificio
Puerto Bus, donde se albergan todos los archivos de gestion. El sistema
de archivos desarrollara el flujo documental normando a su vez los
procesos de produccién documental emitidas por las demas sedes
regionales ubicados en el interior del pais (Archivos Periféricos). _
El Archivo Central estard ubicado en las instalaciones de la 75 avenida
Norte, Calle al Mirador, San Salvador, y en el mismo se cuenta con cinco
locales los cuales albergaran en cada uno 7 metros lineales de estanteria,
donde resguardaremos 35 metros lineales de documentacién concerniente
a los afios 2020 en retrospectiva. En la actualidad los depositos destinados
para este proposito, han sufrido traslados internos debido al alto volumen
documental que producen y al poco espacio fisico asignado, las oficinas
con los archivos de gestion y bodegas institucionales estan alin en proceso
de aclimatar sus areas para cumplir con el fin principal de orden, prontitud
de localizacion documental, administracion y conservacién documental.
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3.7 Secciones y
Otras colecciones
custodiadas

Los fondos documentales datan de la creacion de la institucion en el afio
de 1996 como Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa.
Fondos documeéntales de cada direccion, gerencia y unidades ubicadas en
cada una de las oficinas administrativas las cuales estan en proceso de
organizacion en el sistema de archivos institucionales y que estaran
formados por varios archivos de gestion y archivos periféricos que daran
pauta para la creacién del Archivo Central Institucional.

Parte .de esta informaciéon esta en proceso de ser ordenada
cronolégicamente y en atencidn a criterios de procedencia, los cuales daran
inicio al proceso de clasificacién de los documentos seglin normas
archivisticas internacionales para descripcion documental.

3.8 Instrumentos
de descripcioén,
guias y
publicaciones
custodiadas

En la actualidad CONAMYPE solo cuenta con el inventario documental de
informacion detallado por unidades productoras, correspondiente al
periodo 2010-2019. Este se encuentra disponible para su consulta.
Actualmente se estd en el proceso de organizacién documental que
generara catalogos actualizados, los cuales estaran basados en normas |
archivisticas, tanto en formato impreso como digital y que tienen como
principal propdsito la accesibilidad de informacién para los usuarios que la
requieran.

4. AREA DE
ACCESO
4.1. Horarios de|Unidad de Gestidon Documental Institucional

Apertura

19 Avenida Norte y Alameda Juan Pablo Il, Frente a la Universidad Alberto
Masferrer (USAM), Ex Edificio Puerto Bus.

Lunes a viernes de 7:30 a.m. 12 my 12:45 pm a 3:30 p.m.

Cerrado: Dias asueto y vacaciones.

4.2 Condiciones y
Requisitos
para el usuario

La solicitud de Informacién se presenta al Oficial de Informacion y
Respuesta, en dicha solicitud se indica qué tipo de informaciéon se solicita.
Posteriormente el Oficial de informacién gestiona internamente con las
diferentes instancias, dicha peticion.

El acceso a la informacién es libre y gratuito para todo el ciudadano previo
presentacion del Documento Unico de Identidad Personal (DUI) o
pasaporte, carné de minoridad, carnet de residencia en el caso de usuarios
extranjeros que requieran informacion




Unicamente se requerira autorizacién expresa de la Jefatura de la Unidad de
Gestion Documental Institucional para la consulta de:

-Documentacion en mal estado de conservacion o en restauracion.
-Documentacién en proceso de clasificacion y dégs FRCIOIZOMISION

-Fondos especiales (sellos, mapas, planos, man ifto W ﬁfr’ﬂg&f"ﬁg‘;ﬁ;[\
-Originales que estan disponibles o copia dlgltak%m% EMPRESA

El investigador puede solicitar un maximo de tres unidades de instalacion al
mismo tiempo, excepto cajas, carpetas, legajos y materiales especiales, que
se consultaran de uno en uno, pudiéndose efectuar nuevas peticiones a
medida que se vayan devolviendo las unidades consultadas.

4.3
Accesibilidad

La ubicacion de la infraestructura de la Oficina de Informacién y Respuesta
de CONAMYPE se encuentra en:

19 Avenida Norte y Alameda Juan Pablo Il, Frente a la Universidad Alberto
Masferrer (USAM), Ex Edificio Puerto Bus.
Sitio web de Ubicacidn de Informacion

Consulte en el sitio web de CONAMYPE http://www.conamype.gob.sv, Portal
de Transparencia Institucional, en el que puede descargar todos aquellos
documentos que sean de su interés. Estos relacionados con la informacién
oficiosa sefialada en el articulo 10 de la “Ley de acceso a la informacién
publica.”

frigho el Senzics Tenss taxhds Caanberss Ay

Proyecto de formalizacién empresarial para las
MYPE de la zona costero marina.

CORARFE brirad £0050 3 Perionss emprendedoniay ergrenas
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5. AREA DE SERVICIOS

5.1 Servicios
de Ayuda a la
Investigacion

La Unidad de Gestion Documental Institucional a través de las solicitudes
dirigidas a la Oficina de Informacién y Respuesta facilita el asesoramiento en
la busqueda y localizacién de documentos: brinda una orientacién inmediata
y personalizada al investigador sobre los fondos documentales del archivo,
asl como la respectiva sugerencia y remision a otros archivos como fuentes
de investigacion.

A través del Oficial de Informacién se resuelven las consultas por correo
electronico y toda aquella solicitud de informaciéon la cual tendra una
resolucion y tiempo de respuesta.

5.2 Servicios
de

Se brinda en formato digital siempre y cuando el usuario presente una USB o
disco éptico. '

reproduccién .
5.3 Espacios |Dentro de las instalaciones de CONAMYPE se cuenta con bafios (ambos
Plblicos |sexos) para personas que visitan y consultan informacién.

6. AREA DE CONTROL

6.1
|dentificacion
De la
descripcion

SV-CONAMYPE

6.2
Identificador
De la
Institucién

Comision Nacional de la Micro y Pequeria Empresa (CONAMYPE)

6.3 Notas de
Mantenimiento

Jefe de la Unidad de Gestion de Documental Institucional CONAMYPE

5. Documentos de Referencia:
o Ley de Acceso a la Informacién Publica.
e Normativa Nacional de Archivo
o |SDIAH. Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de
archivo
o IS0 3166-2:SV
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6. Anexos:

Anexo.1

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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Autorizado segin Acta 35, Punto 4.3.1 de fecha 18 de diciemhbre 2019,
para entrar en vigencia el 1 de enero 2020
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JD JUNTA DIRECTIVA

AL Auditoria Iixterna
Al Auditoria Interna

P Presidencia
GL
upp
UACI
UL
GMC
GIl1
GDO
uce
OIR

Gerencia Legal

Unidad de Politicas Pablicas

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Unidad Legal

Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones

Gerencia I'inanciera

Gerencia de Desarrollo Organizacional

Unidad de Cooperacion y Proyectos.

Oficina de Informacion y Respuesta

DDI  Direecién de Desarrollo Institucional

GTH Gerencia de Talento Humano
UGDI Unidad de Gestién Documental Institucional
USG Unidad de Servicios Generales

DTI Direccidn de Tecnologia e Innovacion

ul Unidad de Informética
URMYPE Unidad de Registro.MYPE

DDEM Direccidn de Desarrollo Empresarial

CENTROS REGIONALES DE CONAMYPE

COMISION
NACIONAL DE LA
MICROY PEQUENA
EMPRESA

C.R.-COJ Centro Regional de CONAMYPE Cuscatlan, Cojutepeque

C.R.- ClIA Centro Regional de CONAMYPE Chalatenango

C.R.- LIB Centro Regional de CONAMYPE Libertad

C.R. - UNI Centro Regional de CONAMYPE La Unidn

C.R.—ZAC Centro Regional de CONAMYPLE La Paz, Zacatecoluca

C.R.- SA Centro Regional de CONAMYPE Santa Ana

C.R.- SON Centro Regional de CONAMYPE Sonsonate

C.R.- SM Centro Regional de CONAMYPE San Miguel

C.R.- S8 Centro Regional de CONAMYPE San Salvador
CEDART

CEDART NAHUI

CEDART PALMA
CEDART ILOBASCO
CEDART SS



SERVICIOS

ESPECIALIZADOS
FEM
DAR
AEM
FEF
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COM
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Fortaleeimiento de Emprendedores

Desarrollo Artesanal

Asesoramiento Empresarial
Fortalecimiento y Estabilidad Financiera
Industrializacion, Calidad y Productividad
Comercializacion

Exportacién

V.EMP  Ventanilla de Empresarvialidad Femenina

V.EMP.FM LI-LOU
V.EMP.FM US
V.EMP.FM SS-SNMART
V.EMP.FM SA
V.EMP.FM SM
V.EMP.FM MO

Ventanilla de Empresarialidad Femenina Lourdes, Colén, La Libertad
Ventanilla de Empresarialidad Femenina Usulutan

Ventanilla de Empresarialidad Femenina San Salvador, San Martin
Ventanilla de Empresarialidad Femenina Santa Ana

Ventanilla de Empresarialidad Femenina San Miguel

Ventanilla de Empresarialidad Femenina Morazin

CDMYPES Cenfro de Desarrollo de Micro y Pequeias Empresas

Para el caso de las instituciones operadoras de CDMYPE la forma de sus iniciales en encabezados de los
documentos que elaboren serd de la siguiente manera ejemplo:
C.R.88 - CDMYPE - UTEC = Centro Regional San Salvador — CDMYPE — institucién operadora.





