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INTRODUCCION

Con el objeto de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica en su Articulo
n° 44, y al Lineamiento de Gestién Documental y Archivos n° 4 “Ordenacién y Descripcion
Documental” en su articulo n° 6; el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP)
presenta la siguiente Guia de Archivo elaborada bajo los estandares 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).

Esta Guia tiene por objetivo principal:

Facilitar la descripcion del IAIP en una de sus funciones principales: la custodia y
conservacion de los documentos de archivo que genera en el ejercicio de sus
funciones y la difusion de éstos al publico en general.

La Guia de Archivo del IAIP se compone de seis elementos de descripcién que estan
organizados en seis dreas de informacidn:

1. Area de identificacion: es la informacién que identifica univocamente al IAIP como
institucion detentora de fondos de archivo.

2. Area de contacto: se proporciona la informacién sobre cémo contactar al IAIP.

3. Areade descripcidn: se presenta la informacién pertinente sobre la Historia del IAIP,
sus funciones sustantivas, su estructura administrativa, su normativa en gestion
documental, la condicion de sus edificios, los Fondos documentales y colecciones
gue custodia y los diferentes instrumentos de descripcidon que posee.

4. Area de acceso: en la que se consigna los datos correspondientes sobre el acceso al
IAIP, describiendo: horarios de apertura y cierre de las instalaciones, condiciones y
requisitos para el acceso y datos sobre la accesibilidad fisica al IAIP.

5. Area de servicios: corresponde a la informacién sobre los servicios que el IAIP presta
al publico, servicios de ayuda y orientacion a la investigacidn, gastos en
reproduccién y adecuacién de espacios para los visitantes.

6. Area de control: corresponde a la informacién y las fuentes que se utilizaron para la
elaboracion de la Guia, asi como también los autores de ella.

Recomendamos al lector de este documento hacer uso de estas indicaciones para orientar
y facilitar la busqueda de informacion.



s
. Instituto de Acceso
GUIA INSTITUIONAL DE ARCHIVO glp ala nformacion Publica

1. IDENTIFICACION INSTITUCIONAL
1.1 Identificador SV.IAIP
El Salvador.

1.2 Forma autorizada
del nombre Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.

1.3 Formas paralelas del

nombre “No posee”.
1.4 Otras formas del
nombre IAIP, acronimo de Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

El Instituto, segun articulo 51 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

1.5 Tipo de Institucion | |nstitucién publica auténoma creada por la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
LAIP.

2. CONTACTO
2.1  Llocalizacion y Prolongacidn avenida Alberto Masferrer y Calle al Volcan N° 88 Edificio Oca Chang
direcciones segundo nivel. San Salvador, El Salvador (Centro América)

2.2 Teléfono, fax y Teléfono: (503) 2205-3800
correo electrénico Correo electrénico: gda@iaip.gob.sv

23  Personas  de Oscar Campos Lara

contacto Oficial de Gestion Documental y Archivos
ocampos@iaip.gob.sv

David Segovia Flores

Técnico en Gestiéon Documental y Archivos
dsegovia@iaip.gob.sv
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3. DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL

3.1 Historia de la

institucion

que

custodia los fondos

de archivo

3.2 Contexto

cultural
geografico

Yy

El 23 de febrero del 2013, fue nombrada la primera generacién de Comisionados del IAIP
por parte del Presidente de la Republica, dando inicio a las labores cuynas instalaciones
y condiciones fueron proporcionadas por el programa de cooperacion del pueblo de los
Estados Unidos (USAID) en oficinas ubicadas en el sector norte de la Colonia Escalén de
esta capital. Durante esta etapa se recibieron y tramitaron los primeros recursos de
acceso a la informacién publica ante el Instituto. En octubre de ese mismo afo se le
otorgd al IAIP su primer presupuesto, lo que permitié la contratacion del personal
administrativo, operativo y juridico; asi como el traslado a sus instalaciones actuales que
fueron oficialmente inauguradas en febrero de 2014.

En este periodo se crean las unidades sustantivas: Capacitaciones desde 2018 cambia de
nombre a Unidad de Formacion; Archivo Institucional (desde 2015 cambia de nombre a
Gestion Documental y Archivos; Unidad Juridica (cambia en 2016 a Derecho de Acceso a
la Informacidon Publica). Paulatinamente se han ido creando Unidades para cumplir las
demas funciones que establece el Art. 58 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
como: Fiscalizacion (2015) y cambia de nombre y funciones en 2018 a Evaluacién del
Desemperio de la LAIP; Estudios e Investigaciones (2015), Unidad de Proteccion de Datos
Personales (2016), Unidad de Cumplimiento (2017), Unidad de Género (2018).

En el primer semestre de 2019 se da el nombramiento de la segunda generacién de
Comisionadas/os, que actualmente dirige el Instituto con cambios en la Presidencia. En
ese afio comenzod operaciones el Portal de Transparencia que permite al IAIP ser la
plataforma de publicacidn de informacidn oficiosa para todos los entes obligados. En el
afo 2020 durante la pandemia del Covid-19, el Instituto mantuvo la mayor parte de su
funcionamiento, utilizando la modalidad de teletrabajo y emitiendo directrices para
garantizar el derecho de acceso a la informacién publica en un contexto de emergencia
sanitaria.

El Instituto de Acceso a la Informacidn Publica esta ubicado al norponiente de
la ciudad de San Salvador, capital de la Republica de El Salvador.

Es una institucidon creada para garantizar el derecho de acceso de toda persona
a la informaciéon publica, a fin de contribuir con la transparencia de las
actuaciones de las instituciones publicas. Su alcance abarca los érganos del
Estado, sus dependencias, autdbnomas estatales, municipalidades o cualquier
entidad u organismo que administre recursos publicos, bienes del Estado o
ejecute actos de la administracidn publica en general, segun lo establecen los
Articulos 1y 7 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Segun el art. 58 de la LAIP, las principales atribuciones del Instituto son:

* Velar por la correcta interpretacién de la Ley * Garantizar el debido ejercicio del
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3.3 Atribuciones/ | derecho de acceso a la informacidon * Promover una cultura de transparencia  *
fuentes legales Conocer y resolver los procesos legales sobre: recursos de apelacién y procedimientos

sancionatorios, dictas medidas cautelares mediante resoluciones motivadas * Resolver
controversias en relacion a la clasificacion y desclasificacion de la informacién reservada
* Proporcionar apoyo técnico a los entes obligados en programas de promocion de la
transparencia y acceso a la informacién * Elaborar formularios para solicitudes de
acceso a la informacidn, datos personales y recursos de apelacién.

Asi también: * Establecer lineamientos para el manejo, mantenimiento, seguridad y
proteccion de datos personales y de la informacién publica asi como para la
organizacion de los archivos publicos * Elaborar guias de procedimiento de acceso a la
informacién * Evaluar el desempefiio de los entes obligados sobre el cumplimiento de
la Ley * Desarrollar cursos de capacitaciones a los servidores publicos en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica, proteccién de datos personales y
administracién de archivos * Elaborar y publicar estudios e investigaciones sobre la
materia de esta Ley *Elaborar normativa interna * Publicar informacién publica.

Organigrama 2020. Actualizacion trimestral [-2020

34 Estructura
administrativa

3.5 Gestion de | La institucidon cuenta con normativa que regula los archivos de gestion, central y
documentos y otros procesos archivisticos bajo la direccién de la UGDA. Actualmente estan
politicas de ingreso | disponibles en el portal de transparencia vigentes: Manual de Archivos de Gestidn,
Manual de Archivo Central, Manual de procedimientos de la UGDA. Actualmente
estas tres estdn en proceso de aprobacidn de una nueva version. Se sugiere ver el
siguiente documento:
Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos

Edificio construido en 2008 adaptado a la topografia accidentada de la zona, por
situarse en las faldas del volcdn de San Salvador. La estructura es de tres niveles mas

3.6 Edificios dos subniveles de parqueo. Las oficinas del IAIP ocupan el primer nivel del edificio, que
es de concreto armado, acero y paredes exteriores de cristal. El archivo central se
encuentra en centro de las instalaciones y posee paredes de concreto armado y de fibra
de madera y yeso, sin ventanas. El control de la temperatura y humedad se realiza a
través de un sistema de aire acondicionado y un deshumificador.

Existe un unico fondo documental perteneciente a la institucién. Por ser de creacién
3.7 Fondos vy | reciente, la mayoria se encuentra en fase de gestidn. No se ha llevado a cabo la valoracion
colecciones y seleccidn documental. Por tanto, ninguna informacién ha sido eliminada.
custodiadas
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3.8 Instrumentos

de descripcién, Se recomienda ver el siguiente documento para conocer la informacién producida por el
guias y IAIP en el ejercicio de sus funciones:
publicaciones Cuadro de Clasificacion Documental

4. ACCESO

4.1 Horario de Lunesaviernes de 8 de la manana a 4 de la tarde sin cerrar al mediodia.

apertura
Cerrado los fines de semana y los dias festivos o asuetos por Decreto: Vacaciones de
Semana Santa, 1y 10 de mayo, 17 de junio, 1 al 7 de agosto, 15 de septiembre; 2 de
noviembre y del 24 de diciembre al 1 de enero.

Se puede consultar informacién de dos formas:

4.2 Condiciones y 1) Informacidn publica oficiosa e informacién publica: El usuario puede consultar el
requisitos para el sitio web del IAIP que contiene informacidn pubica oficiosa que estable la Ley de
uso y acceso Acceso a la Informacidn Publica. Si no encuentra la informacién que busca en dicho
espacio, puede solicitarla por medio de correo electrénico, via pagina web o
presencial, utilizando los formularios proporcionados por la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica (UAIP).
Oficial de informacién del IAIP:
Vicente Hernandez: vhernandez@iaip.gob.sv

2) Consulta directa en Archivo Central: solicitar cita previa a la formas de contacto que
aparecen en el campo 2.3 de esta guia y se le proporcionara la carta de servicios y
condiciones. Se proporciona orientacion via telefénica y correo electrénico para
usuarios externos.

NOTA: Las restricciones de acceso a la informacidn son aquellas contenidas en la Ley de
Acceso a la Informacidn Publica en lo referente a los datos personales, informacién
reservada o confidencial establecida en los indices de informacidn reservada publicados
por la UAIP.

El servicio de autobuses es por medio de la Ruta 16 (autobus, no microbus) que viene
4.3 Accesibilidad desde el centro de la ciudad hasta su punto situado 50 metros arriba de la institucion.

Existe entrada principal por medio de la Recepcidn en la cual debera registrarse y dejar
armas en caso de portar alguna.

El acceso principal no tiene condiciones para personas con movilidad reducida y
discapacidad. Sin embargo, puede utilizar el acceso para empleados que posee ascensor.
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En este caso, se recomienda notificar via telefédnica a Recepcidn con antelacidn, para
evitar inconvenientes y molestias.

En el interior de las oficinas no existen obstaculos en la circulacion (gradas).

5. SERVICIOS

5.1 Servicios de
ayuda a la
investigacion

5.2 Servicios de
reproduccion

5.3 Espacios
publicos

Se cuenta con dos cubiculos para la consulta directa en el Archivo Central. No obstante
se habilitan otros espacios para consulta de ser requeridos por el solicitante ya sea por
grupo o movilidad reducida.

Los servicios de referencia, orientacidn y ayuda a la investigacion pueden ser solicitados
segun las indicaciones del campo 4.2.

Existe servicio de fotocopia, escaneo y certificacion de documentos. Todos gratuitos.
Ver este enlace para conocer los costos

e la institucidon cuenta con acceso a internet en las salas comunes. Se le
proporcionara usuario y clave sin costo.

e Existe estaciones de agua, café y té gratuito en areas habilitadas para ello.

e Bafios para visitas. Se cuenta con bafios para personas en silla de ruedas.

6. CONTROL
6.1 Identificador de
descripcién
6.2 Identificador de
la institucidn

6.3 Reglas o
convenciones

6.4 Estado
elaboracion

de

No posee

Instituto de Acceso a la Informacién Publica,
Unidad de Gestion Documental y Archivos

Descripcion realizada conforme a la Norma ISDIAH (Norma internacional para la
descripcidn de instituciones que custodian fondos de archivos) 2008.

-1S08601 -150639-2 -ISO690

Guia Técnica para la elaboracion de Guia de Archivo en base a la Norma Internacional
ISDIAH. Instituto de Acceso a la Informacién Publica. San Salvador: abril 2016.

Descripcion finalizada
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6.5 Nivel de detalle | Nivel parcial

6.6 Fecha de
creacion, revision o | 2015-10-20 Primera version
eliminacion
2020-07-22 (Actualizacion con modificaciones)

6.7 Lenguas y | Espaiiol
escrituras Spa [1IS0639-2]

6.8 Fuentes Ley de Acceso a la Informacion Publica
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Instrumentos archivisticos de la Unidad de Gestién Documental y Archivos.

6.9 Notas de | Responsable: Oscar Campos Lara, Oficial de Gestion Documental y Archivos.
mantenimiento
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