


 

 

INTRODUCCIÓN 

Con el objeto de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Información Pública en sus 
Artículos n° 43 y 44, y al Lineamiento de Gestión Documental y Archivos n° 4 “Ordenación y 
Descripción Documental” en su artículo n° 6; el Instituto de Acceso a la Información Pública 
(IAIP) presenta la siguiente Guía de Archivo elaborada bajo 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).  

Esta Guía tiene por objetivo principal:  

Facilitar la descripción del IAIP en una de sus funciones principales: la custodia y 
conservación de los documentos de archivo que genera en el ejercicio de sus 
funciones y la difusión de éstos al público en general.  

La Guía de Archivo del IAIP se compone de seis elementos de descripción que están 
organizados en seis áreas de información:  

1. Área de identificación: es la información que identifica unívocamente al IAIP como 
institución detentora de fondos de archivo. 
 

2. Área de contacto: se proporciona la información sobre cómo contactar al IAIP. 
 

3. Área de descripción: se presenta la información pertinente sobre la Historia del IAIP, 
sus funciones sustantivas, su estructura administrativa, su normativa en gestión 
documental, la condición de sus edificios, los Fondos documentales y colecciones 
que custodia y los diferentes instrumentos de descripción que posee.  
 

4. Área 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 física al IAIP.  
  

5. Área de servicios: corresponde a la información sobre los servicios que el IAIP presta 
al público, servicios de ayuda y orientación a la investigación, gastos en 
reproducción y adecuación de espacios para los visitantes.  
 

6. Área de control: corresponde a la información y las fuentes que se utilizaron para la 
elaboración de la Guía, así como también los autores de ella.   
 

Recomendamos a la persona que lee este documento, hacer uso de estas indicaciones para 
orientar y facilitar la búsqueda de información.    







 

 

gerencia legal y sub gerencia de integridad. Finalmente, en cumplimiento de la Ley de 
Compras Públicas (LCP) la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales pasó 
a llamarse Unidad de Compras Públicas. 

 
 
 
3.2 Contexto 
cultural y 
geográfico 

 
Las oficinas del Instituto de Acceso a la Información Pública están ubicadas en la 
ciudad de San Salvador, capital de la República de El Salvador.  
 
Es una institución creada para garantizar el derecho de acceso de toda persona 
a la información pública, a fin de contribuir con la transparencia de las 
actuaciones de las instituciones públicas. Su alcance abarca los órganos del 
Estado, sus dependencias, autónomas estatales, municipalidades o cualquier 
entidad u organismo que administre recursos públicos, bienes del Estado o 
ejecute actos de la administración pública en general, según lo establecen los 
Artículos 1 y 7 de la Ley de Acceso a la Información Pública.   
 

 
 
 
3.3 Atribuciones/ 
fuentes legales 

 
Según el art. 58 de la LAIP, las principales atribuciones del Instituto son:  
 
* Velar por la correcta interpretación de la Ley * Garantizar el debido ejercicio del 
derecho de acceso a la información  * Promover una cultura de transparencia    * 
Conocer y resolver los procesos legales sobre: recursos de apelación y procedimientos 
sancionatorios, dictar medidas cautelares mediante resoluciones motivadas * Resolver 
controversias en relación a la clasificación y desclasificación de la información reservada 
* Proporcionar apoyo técnico a los entes obligados en programas de promoción de la 
transparencia y acceso a la información * Elaborar formularios para solicitudes de 
acceso a la información, datos personales y recursos de apelación.  
 
Así también: * Establecer lineamientos para el manejo, mantenimiento, seguridad y 
protección de datos personales y de la información pública así como para la 
organización de los archivos públicos * Elaborar guías de procedimiento de acceso a la 
información * Evaluar el desempeño de los entes obligados sobre el cumplimiento de 
la Ley * Desarrollar cursos de capacitaciones a los servidores públicos en materia de 
transparencia, acceso a la información pública, protección de datos personales y 
administración de archivos * Elaborar y publicar estudios e investigaciones sobre la 
materia de esta Ley *Elaborar normativa interna.  
 

 
 
3.4 Estructura 
administrativa  

  
Descargue el organigrama IAIP aquí. 

 
3.5 Gestión de 
documentos y 
políticas de ingreso  

 
La institución cuenta con normativa que regula los archivos de gestión, central y 
otros procesos archivísticos bajo la dirección de la UGDA. Actualmente están 
disponibles y vigentes en el portal de transparencia la normativa archivística 
siguiente: Manual para el manejo de los archivos de gestión y Manual de 
procedimientos de la UGDA  Además se cuenta como normativa interna:  
Política Institucional de Gestión Documental y Archivos  










