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l. INTODUCCION

Dando cumplimiento a partir de la entrada en vigencia de la Ley de Acceso
a la Informacién PUblica, ha sido elaborada la presente Guia de Archivo
Institucional, en la cual se incluye informacidn correspondiente al fondo
documental del Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El
Salvador- PROESA, asi como también aspectos tales como: contactos,
localizacion y direccién, historia, marco legal, estructura organizativa,
servicios prestados, horarios, documentos que custodia, accesibilidad,

servicios de ayuda a la investigacion.

La Guia de Archivo Institucional de PROESA, se ha elaborada con base en
la Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos de

archivo, ISDIAH, Consejo Internacional de Archivos, Primera edicion.

Esta es una herramienta que se pone a la disposicidn de la ciudadania, con
el objetivo de orientarla para cualquier consulta sobre los fondos
documentales y los aspectos antes mencionados del Organismo Promotor

de Exportaciones e Inversiones de El Salvador PROESA.
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Il GLOSARIO

PROESA: Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador.
Ciclo vital: Son las diferentes fases que los documentos experimentan desde
que son producidos hasta el final de su utilizacion o pérdida de vigencia
administrativa, donde se determina si serdn eliminados o se conservardn en
forma permanente en un archivo.

Serie: Conjunto de documentos producidos por un mismo sujeto productor
en el desarrollo de una misma funcién o actividad administrativa la cual ha
sido plasmada en un mismo tipo documental.

Fondo: Conjunto de documentos o de series generadas por cada uno de los
sujetos productores que conforman la estructura de una entidad en el
ejercicio de sus funciones.

Sub-fondo: Subdivision del fondo consistente en un conjunto de documentos
relacionados enfre si que se corresponde con las subdivisiones
administrativas de la instituciéon u organismo que lo origina, y cuando esto no
es posible, con agrupaciones geogrdficas, cronoldgicas, funcionales o
similares de la propia documentacion

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos: Es el conjunto
infegrado y normalizado de principios, politicas y prdcticas en la gestion de
documentos y el Sistema Institucional de Archivos.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de archivos que debe existir en
toda institucion. Estd integrado por los archivos de gestion, archivos
periféricos, archivos especializados, archivo central e histérico de la misma.
Archivo de Gestion: Es el conformado por la documentacién que se

encuentra en tfrdmite de cada drea, en busca de solucidn a los asuntos
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iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
mimas oficinas u otras oficinas que lo soliciten.

Archivo Especializado: Son aquellos, en los cuales predomina un
determinado tipo documental, por el cardcter especifico de su temdatica e
independientemente de su soporte. Por su propia naturaleza, los
documentos tienen su propia forma de organizacion.

Archivo Periférico: Son también de gestidon, pero concentrados en otras
dreas geogrdficas del territorio donde se brindan servicios integrales de una
misma institucion.

Archivo Central: Es el que estd formado por la documentacién proveniente
de las transferencias recibidas de las distintas oficinas de la institucién. Este
archivo cenftraliza la documentacion que ya no es objeto de uso frecuente
en los archivos de oficina, pero cuyo valor administrativo ain no ha prescrito,
y todavia podria ser objeto de consultas por parte de la administraciéon o de
los ciudadanos.

Archivo Histérico: Es el que concentra, custodia y/o conserva documentos
de valor permanente y que ya perdieron gran parte de su valor
administrativo y cuentan con mas de 30 anos de producidos.

Dicha documentacion ha sido previomente declarada con valor histérico,

cientifico o cultural.
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M. GUIA DE ARCHIVO.

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. IDENTIFICADOR SV. Archivo Institucional -PROESA
El Salvador — Organismo Promotor de Exportaciones e
Inversiones de El Salvador
1.2. NOMBRE Archivo del Organismo Promotor de Exportaciones e
AUTORIZADO Inversiones de El Salvador
1.3. FORMA
PARALELA DE No pose
NOMBRE
1.4. OTRA FORMA DEL | Archivo de PROESA
NOMBRE ]
1.5. TIPO DE INSTITUCION Titularidad: Archivo Institucional
QUE CONSERVA LOS Gestion: Publico auténoma
FONDOS DE ARCHIVO Ciclo Vital: Archivo de Gestion; archivo Institucional e
historico
Tipologia: Archivo Institucional
2. AREA DE CONTACTO
2.1 LOCA‘LIZACI(‘)N Y Calle y Colonia la Mascota, NUmero 316 B, San Salvador, Tel,
DIRECCION 2592-7000, Email. dardon@proesa.gob.sv
2.2 Teléfono, correo 2592-7000 Ext. 7066
electrénico y persona de | dardon@proesa.gob.sv
contacto Digna Emerita Ardon
3. AREA DE DESCRIPCION
El Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de
El Salvador -PROESA- se cred por medio del Decreto
3.1. HISTORIA Ejecutivo No.59 del 17 de mayo de 2011, el cual fue
INSTITUCIONAL publicado en el Diario Oficial No. 90, Tomo 391 de esa misma
fecha.
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El Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El
Salvador, PROESA, sustituye a la Comision Nacional para la
promocion de Exportaciones e Inversiones, CONADEI, que
reunia en su momento a EXPORTA, como Agencia
responsable de la promocidn de exportaciones y a
PROESA, como Agencia responsable de la promocion de
inversiones; ambas creadas en fechas diferentes, e
infegradas bajo la CONADEI a partir del 2005.

Desde el inicio de sus operaciones en el ano 2000, se han
creado diferentes archivos por cada unidad organizativa;
los mds recientes estdn ubicados en cada unidad
organizativa de PROESA y los mds antiguos estédn ubicados
en una empresa especializada contfratada para el
resguardo y custodia de los documentos

3.2. CONTEXTO CULTURAL | Las oficinas de PROESA, estdn ubicadas en la Colonia y
Y GEOGRAFICO Calle la Mascota #316 B, San Salvador

Ley del Organismo Promotor de Exportaciones e
Inversiones de El Salvador

Constitucidon de la Republica de El Salvador. Art. 168.

3.3 ATRIBUCIONES Y Atribuciones legales y obligaciones de la Presidencia de
FUENTES LEGALES la Republica.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Decreto del
Consejo de Ministros No.24, del 18 de abril de 1989,

publicado en el Diario Oficial No.70, del 18 de abril de
1989
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3.4 ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA
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3.5 GESTION DE
DOCUMENTOS Y
POLITICAS DE INGRESO

La identificacion, registro, recuperacion
conservacion relativa al qué hacer Institucional
estd regida por normativa especifica; la gestion
de documentos incluye la preservacién en forma
ordenada y referenciada, en virtud de su
procedencia y designando espacios fisicos
seguros, con restricciones de acceso.

Esta normativa es la siguiente:

-Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado.
Documento y registros. Articulo 19.

-Ley de Adquisiciones y Confrataciones de la
Administracion  Publica. Expediente institucional de
contrataciones y registros de incumplimientos. Articulo
15.
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-Reglamento de Normas Técnicas de confrol Interno
especificas de PROESA. Art. 159

-Manual de politicas y procedimientos Institucionales.
Numeral 28

Los archivos de gestion con la documentacion
reciente de PROESA, se encuentran resguardados por
las diferentes unidades organizativas y la
3.6 EDIFICIOS documentacion de anos anteriores se ubica en una
empresa especializada para el resguardo y custodia de
los documentos.

- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
3.7 FONDO DOCUMENTAL | Institucionales (UACI) tiene sus documentos ordenados,

DE PROESA Y OTRAS como Expedientes de contrataciones, y en orden
COLECCIONES cronoldgico
CUSTODIADAS - La Unidad de Logistica y Recursos Humanos tiene sus

documentos clasificados por Planillas, Expedientes de
Personal, Misiones Oficiales

- La Direccion de Administracion y Finanzas, tiene sus
documentos ordenados por Estados Financieros, y
cronoldgicos

Entre otros.

3.8.INSTRUMENTOS DE En cumplimiento alo establecido en la Ley de Acceso ala
DESCRIPCION, GUIAS Informacion Publica (LAIP) se designd a un funcionario

Y PUBLICACIONES responsable de los archivos de esta institucion. Ala fecha se
ha realizado un diagndstico de la situacion de los
archivos de gestion y se ha readlizado un inventario de los
documentos de PROESA

4. AREA DE ACCESO

4.1. HORARIOS DE Lunes a viernes de 8:am a 12:.30 md y de 1:15 pm a 4:pm
ATENCION

Cuando un solicitante externo requiera informacion de
PROESA, deberd realizarlo de acuerdo al procedimiento
establecido en la LAIP en el fitulo VII: "Procedimiento de
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acceso a la informacion ante los entes obligados”

El solicitante no podrd ingresar directamente a los
archivos de PROESA, deberd readlizar su peticidon
cumpliendo los siguientes pasos:

1- Completar el formulario de solicitud de informacion

2- Presentar copia de DUI, pasaporte o carmné de
menoridad.

Para personalidad juridica, el apoderado legal o
4.2 CONDICIONES Y representante deberd estar debidamente acreditado.
REQUISITOS PARA EL USO

Y ACCESO A LA
INFORMACION 2- Detallar de manera clara la informacion solicitada.

1- Firmar la solicitud.

El solicitante deberd especificar la modalidad en la que se
prefiere que se otorgue la informacion, ya sea mediante
consulta directa, copias simples o certificadas u ofro tipo
de medio pertinente. Para cualquiera de ellos el plazo de
enfrega de informacion siempre es el establecido por la
LAIP en el Art. 71. Por otra parte deberd recibir la constancia
de recepcidn que garantiza el cumplimiento de los
requisitos (Art.53 y 54 Reglamento.)

5. AREA DE SERVICIO

5.1. SERVICIO DE Dentro del portal de gobierno abierto, la pdgina web de
AYUDA A LA PROESA y de una persona encargada de brindar
INVESTIGACION orientacion en cuanto al proceso de solicitud de

informacion, incluyendo la asistencia para completar el
formulario debidamente

5.2.SERVICIO DE Sin costo alguno.
REPRODUCCION
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6. AREA DE CONTROL

6.1 SV.PROESA
IDENTIFICADOR El Salvador- Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones
DE LA de El Salvador
DESCRIPCION
6.2 Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El
IDENTIFICADOR Salvador , Unidad de Gestion Documental Y Archivo
DE LA
INSTITUCION

ISDIAH: Norma internacional para la descripcion de
6.3 REGLAS instifuciones que custodian fondos de archivo.2008
Y/O ISO 8601: Notacion estandar para fechas y horas.
CONVENCIONS

Lineamiento N° 4 para la ordenacidn y descripcion
documental. Diario oficial, N° 147, Tomo N° 408, San
Salvador: 17 de Agosto de 2015.

Guia Técnica para la elaboracion de Guia de Archivo en
base ala Norma Infernacional ISDIAH, Instifuto de Acceso a
la Informacidn PUblica

6.4 ESTADO DE Finalizado

ELABORACION

6.5 NIVEL DE Descripcion completa

DETALLE

6.6 LENGUA/S Y Espanol: Spa (ISO 639 -2)
ESCRITURA/S

6.7. FECHA DE Creacion 2016

CREACION O

REVISION Actualizacién, 2016, 2017, 2018 y 2019
6.8. ESTADO DE Cuarta Revision y Actualizacion
ELABORACION

6.9 FUENTES Ley del Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones
BIBLIOGRAFICA de El Salvador

Resena Historica del Organismo Promotor de Exportaciones
e Inversiones de El Salvador

Memorias de labores de PROESA

Manual de Organizacion del PROESA

Ley de Acceso a la Informacion Publica
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Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
P&gina web de PROESA (www.proesa.gob.sv)
Lineamientos de Gestion Documental y Archivo

Creacion y actualizaciéon: Digna Emérita Ardon de Lopez -
Oficial de Gestiobn Documental y Archivo

6.10 NOTAS DE Revisidn:

MANTENIMIENTO Maria Luisa Cerna de Hernandez

- Gerente Administrativa

Marina Vanessa Vasquez

- Jefe de Logistica y Recursos Humanos
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