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1
Unidad de Gestión Documental y Archivos
I. Introducción

Con el propósito de dar cumplimiento a lo establecido en el Art.40 de la Ley de Acceso a la información Pública, creándose así los Lineamientos de Gestión Documental y Archivos elaborados y publicados por el Instituto de Acceso a la Información Pública, que citan:
Lineamientos de Gestión Documental y Archivos 1, Artículo 9.- El SIGDA deberá operar mediante la creación y utilización de instrumentos archivísticos para asegurar la organización documental y consulta, tales como: Cuadro de Clasificación Documental, Tabla de valoración documental, Tabla de plazos de conservación documental, Inventario, Guía de archivo, Manual de gestión de la correspondencia, Manual de consulta/préstamo, Manual de trasferencia, Manual de expurgo/eliminación, Planes de emergencia/gestión de riesgos y de conservación que deben ser aprobados por las autoridades de acuerdo a las normas internacionales. 
Lineamientos de Gestión Documental y Archivos 4, Artículo 6.- La UGDA deberá elaborar la guía de archivo como un instrumento que describe globalmente el fondo documental de la institución, siguiendo la norma internacional ISDIAH y actualizarla anualmente. 
Por lo tanto, en cumplimiento a los mismos que permiten el acceso a la información pública a través de la gestión documental y archivo; y para dar cumplimiento a los estándares internacionales emitidos por el Consejo Internacional de Archivos a través de la Norma Internacional ISDIAH (Norma Internacional para describir Instituciones que custodian Fondos de Archivos), se presenta la siguiente Guía del Sistema de Archivo Institucional como instrumento descriptivo de la naturaleza del Consejo Nacional de la Primera Infancia Niñez y Adolescencia, CONAPINA.
Los elementos de la descripción están organizados en seis áreas de información:

1. Área de identificación: información que identifica al organismo productor del fondo documental. 

2. Área de contacto: información sobre cómo contactar con los responsables institucionales del archivo. 

3. Área de descripción: información pertinente sobre la historia y estructura de la institución. 

4. Área de acceso: información sobre las condiciones para acceder a la consulta del patrimonio documental institucional. 

5. Área de servicios: información relativa a los servicios que la institución ofrece en cuanto al patrimonio documental custodiado. 

6. Área de control: en la que se identifica de forma única la descripción de la institución y se incluye la información necesaria sobre cómo, cuándo y quien creó y actualizó la descripción.




Sistema de archivo institucional del
Consejo Nacional de la Niñez y de la Adolescencia

	1
	AREA  DE  IDENTIFICACIÓN

	1.1  Identificador
	SV-CONAPINA
El Salvador
Consejo Nacional de la Primera Infancia, Niñez y Adolescencia

	
1.2 Forma autorizada del nombre

	Consejo Nacional de la Primera Infancia, Niñez y Adolescencia, El Salvador

	1.3 Forma paralela del nombre
	
CONAPINA
Consejo Nacional de la Primera Infancia, Niñez y Adolescencia, El Salvador


	1.4 Otras formas del nombre
	
CONAPINA, acrónimo de Consejo Nacional de la Primera Infancia, Niñez y Adolescencia, El Salvador


	1.5 Tipo de institución que conserva los fondos de archivo

	Autónoma
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AREA DE CONTACTO


	2.1 Localización y dirección
	Oficinas Centrales: Col. Costa Rica, Avenida Irazú y Final Calle Santa Marta No.2, San Salvador, El Salvador.
Unidad de Gestión documental y Archivos y Archivo Central: Centro de Acogimiento Hogar San Vicente De Paúl: Calle Ramón Belloso y avenida Cuba #1131, barrio San Jacinto, San Salvador.


	2.2 Teléfono, fax, correo electrónico
	
Oficina central: 2511-5400
Página Web: www.conapina.gob.sv
Unidad de Gestión Documental y Archivos:
Tel. 2270-3116


	2.3 Personas de contacto
	
Jefa de la Unidad de Gestión Documental y Archivos
Licda. Zoila Astrid Canizalez Calderon
E-mail: zoila.canizalez@conapina.gob.sv
Tel. 2270-3116

Encargada de Archivo Central
María Inés Hernández Vidal
E-mail: ines.hernandez@conapina.gob.sv
Tel. 2270-3116
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AREA DE DESCRIPCIÓN


	
















3.1 Historia de la institución que custodia los fondos de archivo





	En 2023 entra en vigencia la LEY CRECER JUNTOS, la cual en su art.289 acerca de la disolución de ISNA y CONNA declara disueltos el Instituto Salvadoreño para el Desarrollo Integral de la Niñez y la Adolescencia y el Consejo Nacional de la Niñez y de la Adolescencia
cuyas funciones serán asumidas por el CONAPINA.

Así mismo, plantea que El CONAPINA sucede a partir de la vigencia de esta Ley en las funciones, atribuciones, competencias, responsabilidades y obligaciones que corresponden al ISNA y CONNA; por tanto, en todas leyes, decretos, convenios, contratos y otros instrumentos y documentos en los que se haga referencia al ISNA y CONNA se entenderá que se refiere al CONAPINA. Por lo que los fondos documentales tanto de ISNA y CONNA serán entendidos como fondo documental CONAPINA. 

El Consejo Nacional de la Primera Infancia, Niñez y Adolescencia (CONAPINA), según el artículo 152 de la LEY CRECER JUNTOS, es una institución con personalidad jurídica de derecho público, patrimonio propio y autonomía en lo técnico, financiero y administrativo, la cual se coordinará para efectos presupuestarios con los demás Órganos del Estado a través del Ministerio de educación Ciencia y Tecnología.

El CONAPINA ejercerá la rectoría en materia de protección integral de los derechos de la niñez y de la adolescencia, siendo sus funciones primordiales: la defensa efectiva de los derechos de las niñas, niños y adolescentes; la coordinación del Sistema Nacional de Protección Integral; y, la formulación y evaluación de la Política Nacional.


	



3.2 Contexto Cultural y 
Geográfico:

	La misión principal del CONAPINA es ser la institución que las niñas, niños y adolescentes de El Salvador, reconocen como garante de sus derechos, que orienta las decisiones de las familias, instituciones públicas y privadas, y la que articula al Sistema Nacional de Protección, a nivel nacional y local.

Ubicado en Colonia Costa Rica, Avenida Irazú y final Calle Santa Marta N° 2, San Salvador. Teléfono 2511-5400
Colindancia
El CONAPINA mantiene presencia territorial a nivel nacional a través de Juntas de Protección de la Niñez y la Adolescencia, Centros de acogimiento, Centros de Integración Social y resguardos que son dependencias se encuentran distribuidas en las zonas geográficas de oriente, occidente, central y paracentral del país, específicamente en los siguientes departamentos:

Junta de Protección de San Salvador I: Col. Costa Rica, Av. Irazú y Final Calle Santa Marta No.2
Junta de Protección de San Salvador II: Col. Costa Rica, Av. Irazú y Final Calle Santa Marta No.2
Junta de Protección de San Salvador III: Col. Costa Rica, Av. Irazú y Final Calle Santa Marta No.2
Junta de Protección de Santa Ana: 15 Calle Pte. y 3 Av. Sur, Barrio San Miguel, Sta. Ana.
Junta de Protección de Ahuachapán: Final 4ª Av. Sur y 9ª C.Pte No. 6-1, Barrio San Antonio.
Junta de Protección de Sonsonate: Barrio El Centro, Av. Francisco Morazán, No. 4-6.
Junta de Protección de La Libertad: Av. Eduardo Guirola, No. 1-2 Santa Tecla
Junta de Protección de Chalatenango: 4ta. Calle Oriente Bo. San Antonio, Chalatenango
Junta de Protección de Cuscatlán: Calle a la Estación, Casa #4, Bo San Juan, Cojutepeque, Cuscatlán.
Junta de Protección de La Paz: Colonia Las Brisas 6ª Norte y 5ª Calle Poniente, N° 2, Barrio El Carmen, Zacatecoluca, LP
Junta de Protección de Cabañas: Calle Dr. Jesús Velasco, No.29, Bo El Calvario, Sensuntepeque.
Junta de Protección de San Vicente: Bo San Juan de Dios 4ta. C.Pte, No. 50-B
Junta de Protección de Morazán: 4ta. Calle Poniente y 1a. Avenida Sur, No. 9 Barrio La Soledad, San Francisco Gotera.
Junta de Protección de La Unión: 3a. Calle Ote. No. 3-4, Barrio El Centro, Frente a Escuela Victoria Zelaya
Junta de Protección de Usulután: Av. Gerson Calixto, 4ta. Av. Sur No. 32, Barrio El Calvario.
Junta de Protección de San Miguel: Bo San Francisco 12 C.Pte y 2ª Av. Norte #601. Tras la Cancha, Álvarez, San Miguel
Centro de Integración Social Tonacatepeque: Final calle Barrio El Calvario Tonacatepeque.
Centro de Integración Social Sendero de Libertad: Cantón Sitio Viejo, calle al Cerro grande.
Centro de Integración Social El Espino: Kilómetro 9½, Bulevar del Ejercito Nacional, Ilopango, San Salvador.
Resguardo Metropolitano: Kilómetro 9½, Bulevar del Ejercito Nacional, Ilopango, San Salvador.
Resguardo San Miguel: Cuartel Central del Cuerpo de Agentes Municipales, San Miguel.
Resguardo Santa Ana: Cuartel Central del Cuerpo de Agentes Municipales, Santa Ana.
Resguardo Sonsonate: Delegación 911 de la Policía Nacional Civil, Sonsonate.
Centro de Acogimiento Hogar San Vicente De Paúl: Calle Ramon Belloso y avenida Cuba #1131, barrio San Jacinto, San Salvador.
Centro de Acogimiento Hogar Adalberto Guirola:  Av. Eduardo Guirola N° 1-2 Santa Tecla, La Libertad.
Complejo de Integración Social para La Niñez Y La Adolescencia (CISNA): Calle la Flor San Martin, San Salvador.
Centro de Educación Especial: Cantón Zacarias, contiguo al Beneficio Tres Puerta, Santa Ana.
Centro de Acogimiento Hogar Santa Luisa de Marillac: Final 18 Av. Sur Col. Angélica Quinta German Hells, Sonsonate.
Centro de Acogimiento Hogar Fray Felipe De Jesús Moraga: Av. José Matías Delgado Norte #19, Santa Ana.
Centro Ciudad de la Niñez y Adolescencia: Cantón Zacarias, contiguo Al Beneficio Tres Puerta, Santa Ana.



	3.3 Atribuciones/ fuentes Legales:
	
El Consejo Nacional de la Primera Infancia, Niñez y Adolescencia, se crea a raíz del surgimiento de la Ley Crecer Juntos para la Protección Integral de la Primera Infancia, de la Niñez y Adolescencia, en su artículo 152, creada por Decreto Legislativo No. 431.
De acuerdo al art. 154 de la LEY CRECER JUNTOS el CONAPINA es la máxima autoridad del Sistema de Protección Integral y tendrá las siguientes funciones:
1) Formular, evaluar y actualizar la Política Nacional y otros instrumentos de gestión especializados que fortalezcan su territorialización.
2) Garantizar la coherencia y vinculación de las distintas políticas, decisiones y acciones públicas con el enfoque de derechos y la Política Nacional, incluyendo la identificación de las omisiones en que hubiesen incurrido en la provisión de los servicios públicos.
3) Asegurar el funcionamiento articulado del Sistema de Protección Integral para el efectivo cumplimiento de sus fines y garantías, incluyendo la articulación con otras instancias rectoras que contribuyan con los derechos de la presente Ley.
4) Acreditar y supervisar los programas para Primera Infancia, niñez y adolescencia.
5) Emitir los lineamientos para la formulación y ejecución de programas públicos en coherencia con la Política Nacional y otros planes vinculados a la garantía de derechos de la Primera Infancia, niñez y adolescencia.
6) Conducir y brindar asistencia técnica en los procesos relacionados con la autorización del funcionamiento de los CAPI. 131 para la Protección Integral de la Primera Infancia, Niñez y Adolescencia Ley Crecer Juntos
7) Registrar, coordinar, supervisar a los miembros de la Red de Entidades de Atención para la niñez y adolescencia.
8) Sistematizar información sobre la oferta de programas, proyectos y entidades de atención de niñez y adolescencia e informar de manera inmediata a los Comités Locales de Derechos y a las Juntas de Protección.
9) Ejecutar programas de prevención y de protección de los derechos de las niñas, niños y adolescentes, especialmente para aquellos a los que se les han dictado medidas de protección por las autoridades competentes; así como programas de formación y acreditación de las familias temporales.
10) Desarrollar los programas y servicios necesarios para la ejecución y supervisión de las medidas socioeducativas que dicten las autoridades competentes para garantizar la integración social de los adolescentes.
11) Analizar periódicamente, en coordinación con el Ministerio de Hacienda, la inversión social y las prioridades de inversión en el Presupuesto General del Estado para el efectivo cumplimiento y pleno goce de los derechos de la niñez y adolescencia.
12) Recopilar y analizar la información relacionada con la situación de los derechos de las niñas, niños y adolescentes a través de un sistema integrado que centralice la gestión de la información y promueva el desarrollo de investigaciones para facilitar la toma de decisiones. Lo anterior, se hará del conocimiento público con las reservas establecidas en la presente Ley.
13) Elaborar y actualizar periódicamente el estado de situación de la niñez y la adolescencia en El Salvador y otras investigaciones específicas sobre el cumplimiento de sus derechos. 132 Libro II: Sistema Nacional de Protección Integral de la Primera Infancia, Niñez y la Adolescencia
14) Apoyar la elaboración de los informes que en virtud de sus obligaciones internacionales deba rendir el Estado en materia de derechos de Primera Infancia, niñez y adolescencia.
15)Difundir y promover el conocimiento de los derechos y deberes de las niñas, niños y adolescentes, así como de los informes del Comité de los Derechos del Niño.
16)Promover y ejecutar estrategias, planes y programas de formación y capacitación especializada en derechos de niñas, niños y adolescentes.
7)Promover y orientar la cooperación nacional e internacional en materia de derechos de niñas, niños y adolescentes.
18)Asesorar a los Órganos del Estado sobre la suscripción y ratificación de Tratados Internacionales en materia de derechos de niñas, niños y adolescentes en El Salvador.
19)Gestionar ante los Órganos competentes las medidas para superar acciones u omisiones de los prestadores de servicios públicos y privados que amenacen o violen los derechos de las niñas, niños y adolescentes.
20) Vigilar el respeto de los derechos de niñas, niños y adolescentes sujetos a adopción.
21)Realizar el seguimiento y vigilar la efectiva restitución del derecho de niñas, niños y adolescentes, incluida, en fase posterior a su reintegro familiar.
22)Defender, vigilar y proteger los derechos colectivos y difusos.
23)Brindar asistencia técnica especializada a instancias del Estado y de la sociedad en materia de niñez y adolescencia. 133 para la Protección Integral de la Primera Infancia, Niñez y Adolescencia Ley Crecer Juntos
24) Brindar asistencia técnica a Comités Locales de Derechos y a las Juntas de Protección.
25)Emitir recomendables ante situaciones relacionadas al ejercicio y protección integral de derechos de niñas, niños y adolescentes.
26) Crear y mantener mecanismos consultivos y de participación de niñez y adolescencia.
27)Establecer medios alternos de resolución de conflictos en los casos que proceda. 28) Las demás que le correspondan de conformidad con el ordenamiento jurídico.


	

[bookmark: _GoBack]3.4 Estructura Administrativa

	Debido a la reciente creación de la institución el organigrama aún se encuentra en el proceso de aprobación de acuerdo a lo publicado en NOTA ACLARATORIA en el portal de transparencia del CONAPINA en el siguiente link: https://www.transparencia.gob.sv/institutions/conapina/documents/organigrama

	    3.5 Gestión de documentos y política de ingresos
	Actualmente la Política Institucional de Gestión Documental y Archivos del Consejo Nacional de la Niñez y de la Adolescencia se encuentra en proceso de elaboración.
Todos los procesos de gestión documental se realizan bajo la normativa Lineamientos de Gestión documental y Archivos.

	3.6 Edificios
	
El Archivo Central se encuentra en el primer nivel de uno de los edificios del Hogar San Vicente de Paul ubicado en Calle Ramón Belloso y avenida Cuba #1131, barrio San Jacinto, San Salvador. Los archivos especializados se encuentran distribuidos a nivel nacional en las Juntas de Protección de la Niñez y la Adolescencia, Centros de acogimiento, Centros de Integración Social y resguardos.


	3.7  Fondos y colecciones custodiadas
	
Fondos documentales: El archivo central de ex CONNA custodia un fondo documental de 1,554,090 folios con documentos que las dependencias tienen producidos desde el año 2012 al 2023. Actualmente se siguen recibiendo documentos de ex ISNA y EX CONNA.


	3.8 Instrumentos de descripción, guías y publicaciones
	
Publicada el acta de inexistencia del Cuadro de Clasificación Documental debido a que se encuentra en proceso en el siguiente Link: https://www.transparencia.gob.sv/institutions/conapina/documents/guia-de-organizacion-de-archivos
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	AREA DE ACCESO

	



4.1 Horarios de apertura
	Con la finalidad de brindar un servicio de calidad a la población el horario de atención para consultas telefónicas y virtuales es el siguiente:

Unidad de Gestión Documental y Archivos y Archivo Central:
Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.




	4.2  Condiciones y Requisitos para el Acceso
	
Para solicitar información deberá dirigirse a CONAPINA sede central ubicada en Colonia Costa Rica, Avenida Irazú y final Calle Santa Marta N° 2, San Salvador. Teléfono 2511-5400 a la Unidad de Acceso a la Información que se encuentra en el segundo edificio.

Las modalidades para solicitar información pueden ser por medio de:
-Presencial.  Acercándose a la Unidad de Acceso a la Información de la Institución.
-Correo electrónico oficialdeinformacion@conapina.gob.sv de la persona contratada como oficial de información.
- Completar formulario que aparece en portal de transparencia de página web Institucional

El procedimiento para realizar las consultas está establecido en el artículo 66 de la Ley de Acceso a la Información Pública y, el usuario o usuaria lo podrá realizar de la siguiente manera:


1) Modalidad Presencial:

Será atendido(a) por la Oficial de Información.

Proceso a seguir.
a) Deberá dirigirse a la Unidad de Acceso a la Información Pública.
b) Adjuntar a la solicitud lo siguiente:
- Documento DUI (Mayores de edad, art.66 de la LAIP).
- Carné de menoridad, de estudiante o cualquier otro documento con foto (niñas, niños y adolescentes, art.66 de la LAIP).
- Pasaporte o carné de residente (Extranjeros /as art.66 de la LAIP)
- En el caso de personas jurídicas el representante legal o el apoderado deberá acreditar la calidad con la que actúa. Igual condición aplicará en aquellos casos que la personal natural nombre apoderado para realizar la solicitud o se presente el titular de un menor de edad. (Art.66 de la LAIP)

2) Modalidad electrónica, por vía correo electrónico:

Será atendido(a) por la Oficial de Información.

a) Enviar correo electrónico a la oficial de información, anexar un escrito firmado lo que peticiona y anexar en adjunto copia de DUI escaneada.

La solicitud de información que se complete en ambas modalidades será revisada por la Oficial de Información a fin de que reúna los requisitos establecidos en el artículo 66, inciso segundo de la Ley de Acceso a la Información Pública.

Si se detectan errores u omisión en la misma, le darán asistencia para completar la solicitud o realizar una nueva.

Una vez haya enviado la solicitud de información debidamente completado, se le estará enviando el comprobante de recepción de solicitud de información, que incluye la fecha estimada de entrega de la información que ha solicitado.

Oficial de información:
Licda. Laura Centeno correo oficialdeinformacion@conapina.gob.sv

En caso de solicitud de consulta directa a Archivo Central de documentación con valor histórico podrá acercarse a Archivo Central ubicado en el Hogar San Vicente de Paul en Calle Ramón Belloso y avenida Cuba #1131, barrio San Jacinto, San Salvador.


	4.3 Accesibilidad
	
El servicio de autobuses es por medio de las rutas de autobuses 35, 26, 22,10,48 o microbús Ruta 11. El edificio está capacitado para atender personas con movilidad reducida y discapacidad. En el interior de las oficinas, no existen obstáculos en la circulación.
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AREA DE SERVICIOS


	5.1 Servicios de ayuda a la investigación.
	
La Unidad de Acceso a la Información Pública, por medio de su Oficial de Información está a cargo de orientar y ayudar a la investigación a través de las solicitudes de información u orientaciones que reciba.

A su vez, se cuenta con el sitio web  www.conapina.gob.sv actualizado con la información pública oficiosa que la Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP) demanda.


	5.2 Servicios de Reproducción
	
La reproducción de documentación de hasta 20 páginas es gratuita, sin embargo, para reducir impacto ambiental posterior a dicha cantidad se hace del conocimiento del usuario que se le facilitará reproducción digital.


	5.3 Espacios públicos

	
La institución cuenta con estacionamiento para personas que visitan sus instalaciones.
Se cuenta con acceso para personas con capacidades o movilidades reducidas mediante ramplas a las oficinas.
Estaciones de agua en los pasillos.
Baños públicos adecuados para poder ser utilizados a su vez por personas con capacidades o movilidades reducidas.


	
6
	AREA DE CONTROL

	6.1 Identificador de la descripción
	No posee.

	
6.2 Identificador de la institución
	
Consejo Nacional de la Primera Infancia, Niñez y Adolescencia
Unidad de Gestión Documental y Archivos.


	6.3 Reglas y/o convenciones
	
· Consejo Internacional de Archivos. Norma Internacional para Describir Instituciones que Custodian Archivos, ISDIAH
· 2020. El Salvador. Instituto de Acceso a la Información Pública. Recomendaciones para la mejora de la Guía Institucional de Archivos.


	6.4 Estado de Elaboración
	Descripción finalizada.

	6.5 Nivel de detalle
	Nivel parcial

	6.6 Fechas de creación, revisión o eliminación.
	
Abril 2024, fecha de creación de la guía.


	6.7 Lengua(s) y escritura(s)
	
Español
Spa [ISO639-2]


	6.8 Fuentes
	
Portal de Transparencia de CONAPINA
Página web CONAPINA: https://www.conapina.gob.sv/
Norma Internacional ISDIAH
Ley de Acceso a la Información Pública
Lineamientos de Gestión Documental y Archivos


	
6.9 Notas de mantenimiento

	
2024. Zoila Astrid Canizalez, Oficial de Gestión Documental del Consejo Nacional de la Primera Infancia, Niñez y Adolescencia.
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