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C:OBU:RNO DE
EL SAINADOR

GUIA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
INSTITUTO SALVADORENO PARA EL
DESARROLLO DE LA MUJER

Elaborada Segun la Norma Internacional para describir Instituciones
gue custodian Fondos de Archivo. ( ISDIAH)

San Salvador,




1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Identificador

SV-ISDEMU

1.2. Forma
autorizada del
nombre

Instituto Salvadorerio para El Desarrollo de La Mujer

1.4. Otras formas del

nombre ISDEMU

1.5. Tipo de
institucion que

conserva los fondos
de archivo

Institucion Gubermamental Autonoma

2. AREA DE CONTACTO

2.1. Localizacion y
direccion

Archivo Central, Segunda Avenida Sur No. 103, Barrio Candelaria, San Salvador.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP) 1a. Calle Poniente y 43 Av. Norte #2310,
Colonia Flor Blanca, San Salvador. (a la par del CNR San Salvador)

Archivo Central :( 503) 2270-4363

Archivo Especializado (503) 25104312

2.2. Teléfono, fax,

o UAIP: (503) 2510-4334
correo electronico

Correo electronico: oficialdeinformacion@isdemu.gob.sv

Sitio Web http:// www.isdemu.gob.sv



http://www.isdemu.gob.sv/

2.3. Personas de
contacto

3.1. Historia de la
Institucion que
custodia los fondos
de archivo

Pilar Martinez de Meléndez
Coordinadora de UGDA/Oficial GDA
p.martinez@isdemu.gob.sv

Angelica Maribel Guevara
Encargada del Archivo Especializado
Angelica.guevarra@isdemu.gob.sv

José Luis Menjivar
Oficial de Informacion
oficlaldeinformacion@isdemu.gob.sv

3. AREA DE DESCRIPCION

En respuesta a Normativa ratificada por El Salvador como la Convencion sobre la
eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la mujer, CEDAW vy la
conferencia Beijing El Gobierno y la Asamblea Legislativa, crean el Instituto Salvadorerio
para El Desarrollo de la mujer (ISDEMU) por Decreto Legislativo No. 644, de fecha 29 de
febrero del afio de 1996 publicado en el diario oficial N° 44, Tomo 330 de fecha 01/03/1996.

Su estructura organizativa sera: Junta Directiva, Direccion Ejecutiva

Junta Directiva que estara integrada por : Presidenta sera la Titular de la Secretaria
Nacional de la Familia ahora Secretaria de Inclusion Social, o quien designe el presidente
de la Republica y los titulares de las siguientes instituciones , Ministerio de Justicia,
Ministerio de Educacion , Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, Ministerio de Agricultura y ganaderia, Ministerio de Seguridad
Publica, Fiscal General de la Republica, Procurador General de la Republica, Procurador
para la Defensa de los Derechos Humanos, dos representantes de los organismos no
gubermamentales nacionales, debidamente inscritos en los registros correspondientes
dedicados a la promocion de la mujer.

Algunas atribuciones del Instituto son:

a) Formular, dirigir, ejecutar y vigilar el cumplimiento de la Politica Nacional de la
Mujer.

b) Propiciar la efectiva participacion de las organizaciones de mujeres, de la
comunidad y demas entidades de la sociedad civil, en la prevencion y la solucion



mailto:p.martinez@isdemu.gob.sv
mailto:Angelica.guevarra@isdemu.gob.sv
mailto:oficialdeinformacion@isdemu.gob.sv

de los problemas que afronta la mujer.

c) Elaborar planes, proyectos y programas para erradicar toda forma de violencia
contra la mujer.

3.2. Contexto
cultural y geografico

La Unidad de Gestion Documental y Archivos, Archivo Central del ISDEMU, esta
situada en el Centro Historico de San Salvador ubicado al sur de la Iglesia de
Candelaria del Barrio de Candelaria inmueble declarado como Patrimonio Historico
Nacional.

Ley de creacion del ISDEMU, Constitucion de la Republica, CEDAW, Convencion de Belem

3'3'. : do Parg, Politica Nacional para el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, Ley
Atribuciones/fuentes : S Y : :
legales de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres, Ley Especial

Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres, Ley y reglamento de creacion
del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria, Ley de Etica Gubemamental, Ley de
Acceso a la Informacion Publica, Ley Contra la Violencia Intrafamiliar

3.4. Estructura
administrativa




3.5. Gestion de
documentos y
politica de ingreso

3.6. Edificio

3.7. Secciones y

otras colecciones
custodiadas

I

Junta Directiva

' Asesoria Direccién } ......... Direccion Ejecutiva ]

——

Auditoria Interna

Gerencia Juridica

-

Gerencia de Comunicacicnes I

Gerencia de Planificacion
Institucional

Gerencia de Relacicones
Internacionales y Cocoperacion

Gerencia de Tecneologia de
Informacicn

Unidad de Acceso ala

Informacion Publica

Cireccidn Administrativa
y Financiera

Cireccion Politicas
Pdblicas

- |

Direccidn de Atencién
Especializacda

i‘.lni:b: Fmanciera Institucional,

Unidad de Politicas Publicas

‘_{ Centro de Atencidn 126

Centros de atencda

Unidas de Adquisicicnes y
degartamental

Contratacicnes Institucionales

[ Unidad de Gestidn Territonial |

Unidad de Formacién T
Especislizada Centro proteccic:

Unidad de Gestion Documental y —— l
Archivo

7[ Uredad de Recurses Humanos |

J _________ Azeszona

*1 Unidad de Senicics Generales

Autcridad

Urnudad Ambiental ]

i

Transferencias documentales,

El depdsito Documental del Archivo Central esta ubicado en la Segunda Avenida Sur
No. 103, Barrio Candelaria, San Salvador.

El fondo documental del ISDEMU se encuentra en reorganizacion utilizando el criterio de
clasificacion por funciones.

A continuacion, se presentan las cuatro secciones y en cada una Sus respectivas
subsecciones documentales.

SECCION 1: DIRECCION




Auditoria
Acceso a la Informacion

Direccion Area de Planificacion

SECCION 2: ADMINISTRACION

Administrar recurso humano institucional

Administracion Financiera

Gestion de Adquisiciones y Contrataciones

Administracion bienes muebles, inmuebles y de consumo Institucionales
Gestion de relaciones internacionales y de cooperacion

Comunicacion Institucional

Administracion Tecnologias de Informacion

Gestion Documental

SECCION 3: FINANZAS

Gestion Financiera

SECCION 4: PROMOCION, ATENCION INTEGRAL Y SERVICIOS
Garantia de Igualdad Sustantiva.

Garantizar atencion especializada e integral

Promocion Vida Libre de Violencia

Formacion Igualdad Sustantiva

Gestion Departamental

3.8. Instrumentos de
descripcion, guias y

ublicaciones .
p Inventarios de documentos

4. AREA DE ACCESO

El horario de atencion al publico tanto en el Archivo Central, asi como en la Unidad
de Acceso a la Informacion Publica donde puede hacer solicitudes para la consulta de
los documentos, de acuerdo al procedimiento establecido en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica es:
Lunes a viermes de 7:30 am a 3:30 pm.

4.1. Horarios de

apertura , .
P Cerrado en Periodos vacacionales

Semana Santa,

Dia del trabajador 1 de mayo

Dia de la Madre 10 de mayo

Dia del Padre 17 de junio

Fiestas patronales de mes de agosto

Dia de la Independencia 15 de septiembre




Dia de los Difuntos 2 de noviembre
Fiestas Navidenas 23 diciembre al 03 enero

Para el ingreso se debe presentar un documento de identidad al personal de
vigilancia.
Las consultas de usuarios extermos se realizan atraves de la UAIP por medio de
solicitud que proporciona el Oficial de Informacion. Requisitos:
» Presentar documento de identificacion DUI, Camet Minoridad o estudiante,
Pasaporte
» Llenar la solicitud de informacion, con los datos establecidos en el Art. 66 de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Para el personal intero, Archivo Central proporciona una boleta de préstamo la cual
debe completar datos solicitados.

4.2. Condiciones y
requisitos para el
uso y el acceso

El ingreso a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica es por la puerta principal
sobre 9° avenida norte # 120 San Salvador, para quienes se transportan en servicio
publico la ruta de microbuses que transitan son: 33B, 19

La entrada principal a la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA) vy el
Archivo Central es sobre la Segunda Avenida Sur No. 103, Barrio Candelaria, San
Salvador, donde transitan de norte a sur las rutas de buses 1, 2, 5, 10, 21, 22, 26, 48, 138
y la Ruta A. Quienes se transportan en vehiculo propio hay estacionamiento interno
disponible.

No se cuenta con accesibilidad para personas con discapacidad.

4.3. Accesibilidad

5. AREA DE SERVICIOS B

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica cuenta con espacio para donde se

5.1. Servicios de SR -
puede solicitar informacion para la Consulta.

ayuda a la
investigacion

5.2. Servicios de . . . : . .
- Se cuenta con impresora multifuncional (impresiones, copias, Escaneos)
reproduccion

5.3. Espacios
publicos

Area de comedor, bafios, sala de espera




| il 6. AREA DE CONTROL i
_— )

6.1 Identificador de Guia de Organizacion de archivo del ISDEMU

la descripcion

ISDIAH: Norma intermacional para describir instituciones que custodian fondos de

6.3. Reglas y/o archivo

convenciones
ISO 8601: Notacion estandar para fechas y horas

ISO 639-2: Norma internacional de Cédigos de Lengua

6 4. Estado de
Octava ver51on
elaborac1on

6 5. Nivel de detalle Parc1a1

2013-12-13
2014-09-17
2015-07-07
2018-08-29
6.6. Fechas de

creacion, revision o
eliminacion

2019-12-23
2020-04-17
2020-07-31
2021-02-12

2022-02-11

6.7. Lengua (s) y Spa (ISO 639-2)

escritura(s)

6.8. Notas de Pilar Martinez, Oficial de Gestion Documental y Archivos.
mantenimiento




