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Elaborado bajo los principios de ISDIAH – Norma Internacional para Describir Instituciones que Custodian Fondos de Archivos


San Salvador, Marzo de 2023


Segunda Edición.

Introducción
[bookmark: _Hlk128993179]El presente documento contiene la Guía de Archivo Institucional del Instituto Nacional de la Juventud (INJUVE) correspondiente al año 2023; con el objeto de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Información Pública, y al Lineamiento de Gestión Documental y Archivos N.º 4 en su artículo N.º 6; 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 objeto principal: Facilitar la descripción del Instituto Nacional de Juventud 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 Institucional del INJUVE se compone de seis elementos de descripción que están organizados en las siguientes áreas de información: 

1. Área de Identificación: Es la información que identifica la institución, sus siglas, el tipo de institución y que otros nombres recibe. 
2. Área de Contacto: Se proporciona las diferentes maneras de contactar a la institución, ya sea mediante teléfono, correo o redes sociales, también encontramos la ubicación de la institución y los contactos del Oficial de Gestión Documental y Archivos y también del Oficial de Acceso a la Información Pública.
3. Área Descriptiva: Se presenta una breve descripción histórica sobre la institución, sus funciones sustantivas, su estructura administrativa, su normativa en gestión documental.
4. Área de Acceso: se consigna la información correspondiente sobre el acceso a la institución, describiendo: horarios de apertura y cierre de las instalaciones, condiciones y requisitos para la solicitud de información pública de la institución.
5. Área de Servicio: corresponde a la información sobre los servicios que la institución presta al público, servicios de ayuda y orientación a la investigación, a través del Oficial de Acceso a la Información Pública; los servicios de reproducción en base al Art. 61 de la Ley de Acceso a la información pública y sobre los espacios públicos para atender a los solicitantes de información.
6. Área de Control: corresponde a la información y las fuentes que se utilizaron para la elaboración de la Guía de Archivo, así como también los autores de ella.
Contenido

	1. Área de Identificación

	1.1 Identificador
	Instituto Nacional de la Juventud, El Salvador.

	1.2 Forma autorizada del nombre
	Instituto Nacional de la Juventud.

	1.3 Forma paralela del nombre
	“Instituto”, Instituto Nacional de la Juventud.

	1.4 Otras formas del nombre
	INJUVE: Acrónimo de Instituto Nacional de la Juventud de El Salvador.

	1.5 Tipo de Institución que conserva los fondos de archivo
	Institución Pública, perteneciente al Órgano Ejecutivo del Estado; creada por la Ley General de la Juventud de la Republica de El Salvador.



	2. Área de Contacto

	2.1 Localización y dirección
	Alameda Juan Pablo II y 17 Avenida Norte, Complejo Plan Maestro, Edificio B1, segundo Nivel, Centro de Gobierno, San Salvador, El Salvador, C.A.

	2.2 Teléfono y correo electrónico
	Teléfono: (503) 2500-4150.
E-mail: transparencia@injuve.gob.sv  
Página Web: https://injuve.gob.sv/ 
Facebook: https://facebook.com/INJUVESV
Twitter: https://twitter.com/InjuveSV
Instagram: https://instagram.com/injuve_sv
YouTube: https://youtube.com/@INJUVESV

	2.3 Personas de contacto
	Oficina de Acceso a la Información Publica (OAIP)
Licda. Karla Marjorie Herrera de Alfaro.
[bookmark: _Hlk128992691]Oficial de Acceso a la Información Pública.
Teléfono: (503) 2500-4150.
Correo electrónico: transparencia@injuve.gob.sv  

Unidad de Archivos y Gestión Documental (UGDA)
Licda. Gabriela Lourdes Castro Garay.
Oficial de Gestión Documental y Archivos.  
Teléfono: (503) 2500-4150.
Correo Electrónico: ggaray@injuve.gob.sv   





	3. Área de Descripción

	3.1 Historia de la Institución que custodia los fondos de archivo
	El proceso de creación de la institucionalidad de juventud tiene su origen en la Secretaria de la Juventud, instancia adscrita a la Presidencia de la República (Período 2004-2009), cuya finalidad era desarrollar el Programa Presidencial JóvenES. Esta Secretaria de la Juventud administraba los Centro Integrales de Desarrollo Juvenil. (CID Juvenil).
En el año 2009, el Presidente de la República (período 2009-2014), disuelve la Secretaria de la Juventud y crea la Dirección Nacional de Juventud (DNJ), adscrita a la Secretaría de Inclusión Social. 
La Dirección Nacional de la Juventud estaba conformada en su mayoría por personal que había laborado en la Secretaria de la Juventud y además adquirió la infraestructura que administraba la Secretaria de la Juventud, los cueles están ubicados en los municipios de Ahuachapán, Sonsonate, Mejicanos, Ilopango, Berlín, Usulután, San Miguel y San Francisco Gotera.
Una de las primeras tareas encomendadas a esta Dirección fue la realización de un diálogo con más de 8,000 jóvenes de los 262 municipios de país como insumos para la formulación de la Primera Política Nacional de Juventud. El proceso de formulación de la Política recoge insumos que permiten realizar el primer documento borrador de la Política Nacional de Juventud el cual fue entregado al Presidente de la República, el 19 de agosto del mismo año durante la realización de la primera Feria Nacional de Oportunidades, denominada “Juventour”.
La Política Nacional de Juventud, a largo plazo, procura el desarrollo de tres grandes procesos: 
a. Construcción de identidad y autonomía de las y los jóvenes, 
b. Su integración social y su participación ciudadana y 
c. Fomento de la cohesión social y el sentido de pertenencia de las nuevas generaciones.
El 31 de mayo de 2011, con el fin de fortalecer la institucionalidad que velaría por los jóvenes, el Presidente de la República creó el Consejo Nacional de la Juventud (CONJUVE) mediante decreto ejecutivo N.º 63, publicado en el Diario Oficial Tomo N°391, No. 101, de fecha 1 de junio del mismo año, fortaleciendo la institucionalidad que velaría por los jóvenes; este Consejo se conformó con la fusión de dos instancias: la Dirección Nacional de la Juventud (DNJ) y el Consejo Nacional de Seguridad Pública (CNSP) , este último era dependencia de la Presidencia de la República, creado por el Presidente de la República (Período 1994-1999) mediante acuerdo No.1, de fecha 08 de enero de 1996, publicado en el Diario Oficial No. 4, tomo 330. Dicha instancia fue de carácter consultivo, encargada de asesorar al Presidente de la República en materia de seguridad pública.
Instituto Nacional de la Juventud (INJUVE):
Luego de 10 años de diferentes propuestas de Ley y de incidencia de organizaciones de jóvenes; la Asamblea Legislativa aprobó en noviembre de 2011 la primera Ley General de Juventud, con la cual se establece el marco jurídico N.º 910, se establece la creación del Instituto Nacional de la Juventud, INJUVE, como una institución descentralizada de la Presidencia de la Republica y que tiene como misión de formular, dirigir, ejecutar y vigilar el cumplimento de la Política Nacional de la Juventud.

El INJUVE se convertiría desde el catorce de febrero del año 2012 (fecha en la que se hace la transición entre el CONJUVE a INJUVE) en un actor clave en la generación y difusión de información y conocimiento, en la formación de recurso humano, en el diseño, ejecución y monitoreo de planes y programas, y que dirija las acciones del Estado en la implementación de políticas públicas, programas, estrategias y planes para el desarrollo integral de la población joven del país. 
El INJUVE como ente rector de la Política Nacional de Juventud deberá impulsar procesos de coordinación y articulación con las demás instituciones del Estado para asegurar la creación, implementación y evaluación de las políticas sectoriales, que, a partir de su contenido y objetivos, serán ejecutadas por los organismos públicos competentes por su naturaleza.
En la Ley General de Juventud se establecen lineamientos para las políticas sectoriales de:
1. Políticas de promoción de la participación juvenil.
2. Políticas de prevención de la violencia y garantía de la seguridad.
3. Políticas de promoción de los derechos a la educación.
4. Políticas de promoción del empleo juvenil.
5. Políticas de protección de la salud integral.
6. Políticas de promoción inclusión social, ambiental y cultural.
7. Políticas de promoción de la recreación y el tiempo libre.
El Instituto en su estructura organizativa está conformado por: la Junta Directiva y la Dirección General, siete subdirecciones, auditoría interna, coordinación de desarrollo, tres gerencias con sus respectivos departamentos y unidades.

La institución cuenta con una oficina central y once sedes de gobierno joven a nivel nacional con instalaciones propias y una de ellas utilizadas bajo un convenio con la municipalidad de Santa Ana. Durante el mandato Presidencial (período 2014-2019) el Instituto se fortalece y se expande a través de la ejecución del Programa Empleo, Empleabilidad y Emprendimiento de la juventud, “Jóvenes con Todo”.

En el mandato Presidencial (2019-2024) el Instituto Nacional de la Juventud, se suma al Control Territorial en la Fase 2.  Lo cual es de mucha importancia en la Restauración del Tejido Social, contando actualmente con once sedes, ubicadas en los municipios de Santa Ana, Ahuachapán, Sonsonate, Mejicanos, Ilopango, Zacatecoluca, Usulutan, Berlín, San Miguel, San Francisco Gotera y La Unión.

El Instituto de la Juventud asume, de cara a la definición de resultados estratégicos de desarrollo para la población joven, la creación de la Estrategia Gobierno Joven, de carácter nacional. Es una apuesta que tiene como prioridad el desarrollo y bienestar social de la juventud a nivel nacional, con un énfasis particular en juventud en el territorio, mujeres jóvenes y jóvenes que se encuentran en riesgo o han sido vulnerados en sus derechos del acceso a la educación, empleo y todos aquellos grupos que han sido estigmatizados históricamente. 

El INJUVE, con esta estrategia, contribuirá a la planificación articulada entre instituciones de cara al desarrollo de capacitaciones en jóvenes, con valores, identidad, autonomía y liderazgo, que indican en la toma de decisiones a niveles comunitario, municipal, departamental y nacional, por medio de la acción solidaria, contribuyendo en lo social, ambiental, aportando a la construcción del tejido social.

	3.2 Contexto cultural y geográfico
	Las oficinas administrativas del INJUVE se encuentran ubicado en el departamento de San Salvador y cuenta con 11 Sedes de Gobierno Joven localizados en diferentes departamentos de El Salvador, estos se encuentran en Ahuachapán, Santa Ana, Sonsonate, San Salvador, Usulután, La Paz, San Miguel, Morazán y La Unión. 
Los documentos que el INJUVE genera sirven para contribuir al patrimonio histórico y cultural de nuestro país, dado que contienen información sobre programas y proyectos para beneficiar a la población juvenil de El Salvador.

	3.3 Atribuciones/
Fuentes Legales
	La Asamblea Legislativa aprobó en noviembre de 2011 la primera Ley General de Juventud, con la cual se establece el marco jurídico y la institucionalidad que dirigirá las acciones del Estado en la implementación de políticas públicas, programas, estrategias y planes para el desarrollo integral de la población joven del país. 
Con la aprobación del Decreto Legislativo N° 910, los Diputados establecen la creación del Instituto Nacional de Juventud, INJUVE, como una institución descentralizada de la Presidencia de la República y que tiene como misión de formular, dirigir, ejecutar y vigilar el cumplimiento de la política nacional de juventud. El 14 febrero de 2012 el INJUVE inicia su trabajo para beneficiar a la población joven de El Salvador.

	3.4 Estructura Administrativa/ Organigrama
	[image: ]

	3.5 Gestión de Documentos y políticas de ingreso
	La institución cuenta con normativa que regula los archivos de gestión y procesos archivísticos bajo la dirección de la Unidad de Gestión Documental y Archivos: 
a) Política Institucional de Gestión Documental y Archivos.
b) Guia de Archivos Institucional del INJUVE.
c) Manual de Procedimientos de la UGDA.
d) Manual para la elaboración de Tablas de Plazos de Conservación Documental TPCD. 
e) Manual para Elaborar Cuadro de Clasificación Documental.
f) Normativa sobre las TIC´s.
Actualmente están en proceso de elaboración y aprobación los siguientes instrumentos archivísticos:
· Manual de gestión de la correspondencia.
· Manual de consulta y préstamo de documentos.
· Manual de transferencia documental. 
· Manual de expurgo y eliminación documental.
· Manual de Archivo de Gestión.
· Manual de Archivo Central.
· Plan de emergencia/gestión de riesgos y de conservación documental.

	3.6. Secciones colecciones custodiadas 
	Los archivos documentales de cada Unidad Productora y las 11 sedes a nivel nacional son custodiados en cada una de las oficinas administrativas. Parte de esta información se encuentra en el fondo acumulado en el Archivo Central, Ubicado en Sede de Gobierno Joven Sonsonate. 

	3.7 Edificios
	El Instituto Nacional de la Juventud, está conformado por una Oficina Central, ubicado en Alameda Juan Pablo II y 17 Avenida Norte, Complejo Plan Maestro Edif. B1, 2do Nivel, Centro de Gobierno, San Salvador, El Salvador. El Archivo Central, ubicado en la sede de Gobierno Joven Sonsonate, dirección: Final Avenida Morazán, Contiguo a Estadio Ana Mercedes Campos, Colonia 14 de diciembre y once sedes de Gobierno Joven con instalaciones propias y una de ellas utilizadas bajo un convenio con la municipalidad de Santa Ana. A continuación, se detalla las ubicaciones de las sedes de Gobierno Joven:

· Sede de Gobierno Joven Ahuachapán, Dirección: Km. 1 1/2 del casco Urbano de Ahuachapán, Cantón Chancuyo, 200 metros Arco Duran, frente al parque ecológico.
Tel. 2497-6058

· Sede de Gobierno Joven Santa Ana, Dirección: Ex Finca Modelo 18 Ave. Norte y calle Don Bosco Poniente, Complejo deportivo INDES, Santa Ana. 
Tel. 2497-6017 

· Sede de Gobierno Joven Sonsonate, Dirección: Final Avenida Morazán, Contiguo a Estadio Ana Mercedes Campos, Colonia 14 de Diciembre, Sonsonate. 
           Tel. 2497-7004

· Sede de Gobierno Joven Mejicanos, Dirección: 29 Av. Norte y Calle Zacamil, mejicanos. 
Tel. 2508-6249

· Sede de Gobierno Joven Ilopango, Dirección: Col. Santa Lucia, pasaje "E", calle N°2, Ilopango.
Tel. 2508-6255

· Sede de Gobierno Joven San Miguel, Dirección: 1° Calle Oriente y 4° av. Sur #201, Barrio El Calvario, San Miguel. 
Tel.2697-6364

· Sede de Gobierno Joven Usulután, Dirección: Calle Cristina López, ex Circulo Estudiantil (Frente a residencial La Pradera y 1 km. Al sur de la iglesia católica).
Tel. 2697-6362

· Sede de Gobierno Joven Berlín, Dirección: Barrio el Centro, Av. José Simeón Cañas y 4° calle poniente. 
Tel. 2697-6363

· Sede de Gobierno Joven Morazán, Dirección: San Francisco Gotera, Barrio la Soledad, 3º Avenida Sur y 4º Calle Poniente, N.º 15. 
Tel. 2697-6368

· Sede de Gobierno Joven La Unión, Dirección: 3º Calle Poniente y 2º Avenida Norte 1-3 Barrio El Centro. 
Tel. 2697-6369   

· Sede de Gobierno Joven Zacatecoluca, Dirección: Av. Narciso Monterrey Barrio El Centro a un costado de la Alcaldía Municipal Zacatecoluca. 
Tel. 2317-6004     




	4. Área de Acceso

	4.1 Horarios de apertura
	Apertura al Público: lunes a viernes.
7:30am a 12:00pm – 12:40pm a 3:30pm.

Cerrado al Público: sábado y domingo.

Días festivos o asuetos:
· 8 días, “Semana Santa”.
· 1 de mayo, “Día del Trabajo”.
· 10 de mayo, “Día de la Madre”.
· 17 de junio, “Día del Padre”.
· 1 al 6 de agosto, “Vacaciones Agostinas”.
· 15 de septiembre, “Día de la Independencia”.
· 2 de noviembre, “Día de los Santos Difuntos”.
· 24 de diciembre al 02 de enero, “Fiesta de fin de año”. 

	4.2 Requisitos para la solicitud de información pública sobre la institución
	Solicitud de Información ante la OAIP

Cualquier persona o su representante podrán presentar ante el Oficial de Acceso a la Información Publica del INJUVE solicitud en forma escrita, verbal, electrónica o por cualquier otro medio idóneo, de forma libre o en los formularios disponibles en la OAIP y en el sitio web y Portal de Transparencia. 

La representación podrá recaer sobre un tercero autorizado por mediante un Poder que reúna las formalidades de ley. 

Las solicitudes que se realicen de manera electrónica tendrán que reunir todos los requisitos establecidos en la Ley.

Será obligatorio presentar el Documento Único de Identidad, en caso de menores de dieciocho años de edad se deberá presentar el respectivo carnet de identificación personal o, a falta de éste, cualquier otro documento de identidad emitido por entidades públicas. En caso de personas extranjeras, deberá presentar pasaporte.



	5. Área de Servicio

	5.1 Servicio de ayuda a la investigación
	Los servicios de referencia, orientación y ayuda a la investigación se realizan a través de la Oficina de Acceso a la Información Pública, Portal de Transparencia y página web institucional.

	5.2 Servicios de reproducción
	Según lo expresado por el Art. 61 de la Ley de Acceso a la información Pública “La obtención y consulta de la información pública se regirá por el principio de gratuidad, en virtud del cual se permitirá el acceso directo a la información libre de costos.” La reproducción y envío de la información, en su caso, será sufragada por el solicitante, si bien su valor no podrá ser superior al de los materiales utilizados y costos de remisión.  Los entes obligados deberán disponer de hojas informativas de costos de reproducción y envío. El envío por vía electrónica no tendrá costo alguno. En caso de copias certificadas, se aplicarán las tasas previstas en las leyes especiales.

	5.3 Espacios públicos
	- Sala de espera en recepción.



	6. Área de Control

	6.1 Identificador de la descripción
	Instituto Nacional de Juventud.

	6.2 Identificador de la Institución
	Instituto Nacional de la Juventud: INJUVE
Unidad de Gestión Documental y Archivos: UGDA 

	6.3 Reglas y/o convenciones
	Descripción realizada conforme a: 

· Norma Internacional para la Descripción de Instituciones que Custodian Fondos de Archivos. (Norma ISDIAH 2008).
·  ISO8601 
·  ISO639-2
·  ISO690
· Guía Técnica para la elaboración de Guía de Archivo en base a la Norma Internacional ISDIAH. Instituto de Acceso a la Información Pública. San Salvador: abril 2016.
· Lineamiento N° 4 para la ordenación y descripción Documental. Diario Oficial N° 147, Tomo N°408, 17 de agosto de 2015.

	6.4 Estado de elaboración
	Descripción finalizada.

	6.5 Nivel de detalle
	Nivel completo.

	6.6 Fechas de creación, revisión o eliminación
	Noviembre 2019, Primera Edición.
Marzo 2023, Segunda Edición.

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

	6.8 Fuentes
	· Decreto Legislativo de Creación N° 910 del Instituto Nacional de Juventud.
· Ley y Reglamento General de Juventud.
· Política Nacional de Juventud.
· Guia de Archivo Institucional del INJUVE
· Manual de Procedimientos de la UGDA.

	6.9 Notas de mantenimiento

	Responsable de la Elaboración:

Gabriela Lourdes Castro Garay
Oficial de Gestión Documental y Archivos.
Unidad de Gestión Documental y Archivos.

Segunda Versión: 2023-3-06.
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