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PRESENTACION

En cumplimento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto
Legislativo N.° 534 de fecha 2 de diciembre de 2010, publicada en el Diario
Oficial tomo 371, N.° 70 del 8 de abril de 2011 (D.O. N.° 70, tomo 37), el
Instituto Especializado de Educacion Superior para la Formacion
Diplomatica (IEESFORD) se complace con presentar a la ciudadania
salvadorefa la Guia del Sistema Institucional de Archivos institucional, de los
fondos documentales custodiados por las coordinaciones que conforman la
parte operativa e institucional del IEESFORD (2011-2015) con el objetivo
fundamental de promover la consulta ciudadana y transparentar los
procesos y planes ejecutados en el desarrollo de sus funciones.

Es importante tener en consideracion la filosofia institucional que rige al
IEESFORD destacando la Misidn, Visién y Valores que la maxima autoridad
del Instituto, es decir el Consejo Académico acordé en la XXXI Sesion
Ordinaria, llevada a cabo el 23 de diciembre del afio 2014:

Mision: Formar y capacitar al personal diplomatico y consular de acuerdo
con los lineamientos definidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores de
El Salvador.

Vision: Ser un referente regional con excelencia académica en materia de
formacion y capacitacion en Diplomacia y Relaciones Internacionales.

Valores

El Consejo Académico acordé por unanimidad asumir para el IEESFORD los
valores institucionales del Ministerio de Relaciones Exteriores y asumir los
siguientes principios de actuaciéon: Excelencia Académica; Profesionalismo;
Austeridad; Responsabilidad; Eficiencia y Eficacia; Inclusién; Formacién
Continua; Rendicion de Cuentas.
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INTRODUCCION

La presente guia muestra la parte documental del Instituto Especializado de
Educacién Superior para la Formacion Diplomatica - IEESFORD, unica
entidad de profesionalizacion a nivel de posgrado, en materia diplomatica y
consular en El Salvador y con una amplia oferta en formacion de calidad para
sus funcionarios y otros servidores publicos cuya funciéon se encuentre
asociada a la accién exterior.

La presente guia es un instrumento descriptivo de la naturaleza del
IEESFORD, miembros que conforman su estructura; breve historia,
disposiciones legales basicas y horarios habilitados en los servicios u oferta
formativa.

1. AREA DE IDENTIFICACION

SV-IEESFORD
1.1 Identificador Instituto Especializado de Educacion Superior
para la Formacién Diplomatica
El Salvador-
-Instituto Especializado de Educacion Superior para
la Formacion Diplomatica

1.2 Forma (s)
Autorizada(s) del nombre:

-IEESFORD
1.4 Otra (s) Forma(s) del -El Instituto
nombre:

Titularidad: Corporaciéon publica de educacion
superior, autonoma y adscrita al Ministerio de

1.5 Tipo de institucion que Relaciones Exteriores de El Salvador.

conserva los fondos de
archivo
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. AREA DE CONTACTO

2.1 Localizacion y
direccion (es)

2.2 Teléfono, Fax y correo
electronico

2.3 Personas de Contacto

Guia del Sistema Institucional de Archivos - IEESFORD

Calle El Pedregal, Boulevard Cancilleria, 500 m. al
poniente del Campus II de la Universidad Dr. José
Matias Delgado, Edificio # 2, Nivel 4, Ministerio de
Relaciones Exteriores,

Antiguo Cuscatlan, La Libertad, El Salvador.

Oficina Administrativa - IEESFORD
Tel. 2231-1343

Fax.2231-1344

E-mail: ieesford@rree.gob.sv

Sitio WEB: http:www.ieesford.edu.sv

SECRETARIA GENERAL

Nombre: Nelly Yohana Cuéllar de Yamagiwa

Cargo: Secretaria General y

Oficial de Gestién Documental y Archivos u oficial de
Archivos del IEESFORD ad honorem y ad interim
Teléfono: 2231-2987

Email: nycuellar@rree.gob.sv

3. AREA DE DESCRIPCION

3.1 Historia de la
institucion que custodia
el fondo del archivo
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El Instituto Especializado de Educacion Superior para
la Formacion Diplomatica, IEESFORD, es una
corporacion publica, con personalidad juridica y
patrimonio propio, creada mediante Decreto
Ejecutivo numero 102, en el Ramo de Educacion,
publicado en el Diario Oficial nimero 164, del 3 de
septiembre de 2010.
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El IEESFORD es una institucién educativa de caracter
estatal y autobnomo, constituida a norma del articulo
61 de la Constitucion de la Republica de El Salvador y
del articulo 26 y subsecuentes de la Ley de Educacion
Superior.

Esta adscrito al Ministerio de Relaciones Exteriores,
del cual recibe un porcentaje de su presupuesto. Es
autonomo en lo administrativo, académico vy
financiero.

Sus origenes se situan en la Academia Diplomatica de
El Salvador “Mauricio Borgonovo Pohl”, institucion
creada el 28 de julio de 2003 y declarada extinta el 24
de noviembre de 2010, como consecuencia de la
puesta en marcha de una de las prioridades de la
administracion del Canciller Hugo Martinez: La
profesionalizacion de la carrera diplomatica y
consular. En efecto, el Ministerio de Relaciones
Exteriores era consciente que las Relaciones
Internacionales y la Diplomacia contemporanea
presentan a El Salvador retos que solo pueden ser
enfrentados con un equipo humano so6lidamente
formado y con vision de pais.

En funcion de tal prioridad, la Cancilleria salvadoreia
debia optar por una de las alternativas: a) Confiar la
formacion de sus funcionarios a una universidad o b)
Crear una institucién superior adscrita al Ministerio
de Relaciones Exteriores, especializada en Relaciones
Internacionales y Diplomacia, tal y como se estila en
Escuelas, Academias e Institutos Diplomaticos del
mundo.

Finalmente, el Ministerio decidi6 extinguir Ia
Academia Diplomatica “Mauricio Borgonovo Pohl” y
crear en su lugar al Instituto Especializado de
Educacion Superior para la Formacién Diplomatica,
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también conocido como IEESFORD.

El Instituto Especializado de Educaciéon Superior para
la Formacion Diplomatica se encuentra ubicado en el
municipio de Antiguo Cuscatlan, Departamento de La
3.2 Contexto Cultural y Libertad en la Republica de El Salvador. Esta
geogridfico institucion ha sido creada con el objetivo primordial
de mejorar y profesionalizar la carrera diplomatica
en El Salvador.

Decreto de Creacion del Instituto Especializado de
Educacion Superior para la Formacion
Diplomatica. Creado por Decreto Ejecutivo No. 102,
en el Ramo de Educacién, publicado en el Diario
Oficial No. 164, del 3 de septiembre de 2010.

Créase el Instituto Especializado de Educacion
Superior para la Formacion Diplomatica, como una
corporacion de Derecho Publico, con patrimonio
propio, de naturaleza estatal y autonoma,
independiente en lo administrativo y académico y del
domicilio de Antiguo Cuscatlan, departamento de La
Libertad; con facultades para establecer centros
regionales, de conformidad con la ley de la materia y
que de conformidad con lo dispuesto en los articulos
25, 26 y 27 de la Ley de Educacidon Superior, estara
sujeto a la dependencia del Ministerio de Relaciones
Exteriores, por lo que el presupuesto anual estara
consignado dentro del presupuesto de dicha
Secretaria de Estado.

3.3 Atribuciones /
Fuentes legales

Segin los objetivos generales y especificos que
describe el art. 3 de los Estatutos del IEESFORD, son
atribuciones de la institucion: Formar profesionales a
nivel superior en materia diplomatica, ofrecer
estudios formales superiores en materia de
Diplomacia y Relaciones Internacionales, organizar
diplomados y cursos de capacitacion e induccion al
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personal del servicio exterior Salvadorefio y
promover la investigacion en diferentes areas
diplomaticas, al igual que prestar servicio social a la
comunidad y cooperar en el enriquecimiento y
difusion del legado cultural nacional e internacional.

De igual modo, el art. 6 de los mismos Estatutos
mencionan otras atribuciones mas explicadas, como:
formar profesionales en la ciencia, arte y técnica de
las Relaciones Internacionales y la Diplomacia,
otorgando titulos de nivel superior de acuerdo a la

ley.

El Art. 7 plasma que el Instituto establecera
convenios de cooperacion de caracter administrativo,
académico y financiero con otras instituciones de
educacién superior nacionales e internacionales,
atendiendo a la especialidad diplomatica, establecer

programas de intercambio y pasantias con
instituciones de igual indole.
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NORMATIVA EN PROCESO DE ELABORACION, se
proyecta que la principal normativa se denominara
3.5 Gestion de “Reglamento Interno Sobre Gestion Documental y
documentos y politicade  Archivos”, el cual se capitulara y articulara
ingresos cuidadosamente para establecer las directrices en
cuanto a la implementacion del SIGDA.
Por la naturaleza de la institucidn, que esta adscrita al
Ministerio de Relaciones Exteriores, las instalaciones
del IEESFORD se construyeron en el afio 2011, sobre
el nivel 3 del edificio 2 del referido Ministerio, en lo
que originalmente era la terraza de dicho edificio,
constituyéndose el nivel 4.

La construccion del cuarto nivel se hizo de concreto
armado con ventanales en todo el perimetro y
divisiones de tablaroca en el interior. Cuenta con aire
acondicionado en todas las areas de trabajo, buena
iluminacién y espacios adecuados para el quehacer
diario. El Instituto cuenta con un area académica
(Cuatro aulas, area de profesores y una biblioteca) y
un area administrativa, en la que se encuentra la

3.6 Edificio (s) Rectoria, la Secretaria General, las Coordinaciones y
las otras dependencias. Asi mimo cuenta con un area
recreativa (Café gourmet, terraza y pasillos amplios y
bien ventilados)

El archivo central esta en proceso de creacion y se ha
destinado un espacio de 3.21 x 2.60 metros, sin
ventanas, dentro de las instalaciones del IEESFORD.
(Esta institucidn es relativamente nueva y no genera
gran volumen de documentacion, por lo que tampoco
hay tanta acumulada. En vista de ello, es de tomar en
consideracion el articulo 12 del Lineamiento 1, que
hace referencia a la complejidad de la organizaciéon y
para el caso, en las dimensiones de los espacios para
archivos).
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Cada unidad de trabajo cuenta con espacio suficiente
y adecuado para guardar la documentaciéon que se
utiliza dia a dia (archivos de gestion). Los espacios
donde se custodian los diferentes fondos
documentales del Instituto se adectian a las
particularidades y clima de cada coordinacion donde
estan ubicados.

Se cuenta también con un area de depdsito dentro de
las oficinas administrativas con las dimensiones
siguientes: 3.70 metros de largo X 2.00 metros de
ancho, en la que se encuentra un estante de madera
de tres repisas y dos archivadores de 4 gavetas cada
uno, que actualmente se utiliza para documentacién
que contiene datos confidenciales.

El Instituto ha ubicado sus archivos en areas
destinadas para tal propoésito, actualmente y para un
plazo aproximado de 5 a 10 afios segun los plazos de
Conservacion Documental, ese espacio fisico asignado
es adecuado por la poca produccion de documentos.

Los fondos documentales datan de la creacién del
Instituto. Se cuenta con documentos en las diferentes
etapas y documentos representativos para la historia
del Instituto que lo constituye identificados asi:

Actas del Consejo Académico

Expedientes de alumnos

Registro académico

Tesis de alumnos graduados

Normativa del Instituto

Diarios Oficiales con publicaciones relacionadas al
IEESFORD

Colecciones de libros ubicados en la Biblioteca Dr. José
Gustavo Guerrero

3.8 Instrumentos de Actualmente no se cuenta con instrumentos de
descripcion, guias y descripcion oficializados, todo se maneja a nivel de
publicaciones inventario, y cada coordinacién o unidad maneja su

3.7 Fondosy otras
colecciones custodiadas
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archivo de gestion individualmente.
Se esta realizando el proceso de organizacién y
descripcion manual, para todas las coordinaciones y
migrar al software que utiliza el Ministerio de
Relaciones Exteriores, lo cual permitira automatizar
la informacién descrita y proveer un acceso rapido a
los productores de informacion.

4. AREA DE ACCESO
Los horarios de maestria, cursos y diplomados
impartidos son variados, segin la programaciéon de
cada uno de ellos.

Horario de Oficinas Administrativas:
De lunes aviernes de 7:30 am.a 12:15 my de 1:00 a
3:30 p.m.

Dias festivos y asuetos nacionales:

Semana Santa

Dia del Trabajo (1 de mayo)

Dia de la Madre (10 de mayo)

Dia del Padre (17 de junio)

Vacaciones de Agosto

Dia de la Independencia Patria (15 de septiembre)
Dia de los Difuntos (2 de noviembre)

Navidad y fin de afio (24 diciembre hasta el 2 de
enero)

4.1 Horarios de Apertura

Publico en general:

El acceso a la institucidn es libre y gratuito para todas
las personas, en vista que el IEESFORD se encuentra
4.2 Condicionesy en el nivel 4, edificio 2 del Ministerio de Relaciones
requisitos para el usoy el Exteriores, para el ingreso al Ministerio se requiere
acceso presentar el documento tnico de identidad - DUI, *u
otro documento de identificacion personal* y se le
entrega un documento para control de visitantes
dentro de las instalaciones. Para acceder de primera
mano a la informacién oficiosa que el IEESFORD
proporciona, se puede acceder al sitio web

Pagina 11 de 14




Guia del Sistema Institucional de Archivos - IEESFORD

institucional donde aparecen las generalidades de la
institucion, informacion importante sobre los
servicios que brinda, requisitos, pensum, y toda clase
de informacion util sobre la utilizacion de sus
servicios.

Si el usuario no encuentra ahi la informacién que
busca, puede solicitarla especifica y detalladamente
via web institucional, correo electronico o
fisicamente, utilizando los formularios
proporcionados por la Oficina de Acceso a la
Informacion Publica.

El acceso a la informaciéon publica esta sujeto a las
clasificaciones de la informaciéon que se encuentran
en la LAIP, donde las restricciones recaen en la
informacién personal, reservada y confidencial
establecida en los indices de informacion publicados.

Oficial de Informacién del IEESFORD:
Claudia Maria Samayoa Herrera.
Correo electronico: www.oir@ieesford.edu.sv

El Ministerio cuenta con el acceso de buses para el
personal y un microbus para las 5:30 p.m. que
prestan sus servicios en categorias de urbanos y
conectan a las mismas desde cualquier punto de la
capital.

4.3 Accesibilidad
Oficina del IEESFORD:
Hay acceso desde los diferentes municipios aledafios
a la Capital (San Salvador-Antiguo Cuscatlan),
bajandose en el Centro Comercial La Gran Via o la
Escuela Militar y las Rutas urbanas: 42c, 101 D bus,
2LL,152, 42 microbus

5. AREA DE SERVICIOS
5.1 Servicios de ayuda a
la investigacion Las areas de archivo no tienen acceso directo al
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5.2 Servicios de
reproduccion

5.3 Espacios Publicos

6. AREA DE CONTROL
6.1 Identificador de la
descripcion
6.2 Identificador de la
institucion

6.3 Reglas o
convenciones
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publico.

En la Oficina de Informacion y Respuesta (OIR) del
IEESFORD, ubicada en las oficinas administrativas del
Instituto, se canalizan las solicitudes de acceso a la
informacién publica presentadas por la poblacién que
lo requiere.

Pueden ponerse en contacto con la OIR por correo
ordinario, correo electronico o fax explicando de
manera clara y concisa la informacién que requiere,
en cumplimiento de lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.
Asimismo, la informacion oficiosa segun
requerimientos de la LAIP y RLAIP se encuentran en
el sitio Gobierno Abierto www.oir@ieesford.edu.sv y
en la pagina web del IEESFORD.

Las Coordinaciones y/o unidades proporcionaran a
sus usuarios por medio de la Oficina de Informacion y
Respuesta, lo relacionado a las solicitudes de acceso a
la informacion publica.

El Instituto actualmente no cuenta con lista costos de
reproduccion.

El Ministerio de Relaciones Exteriores en sus
instalaciones cuenta con servicios de maquinas
expendedoras, cafeteria, restaurante y cajeros
electronicos.

No posee

SV-IEESFORD

El Salvador, Archivo Institucional Gubernamental

La presente guia da cumplimiento al lineamiento N° 1
denominado ‘Para la creacién del sistema institucional
de gestion documental y archivos’, atendiendo el art. 9
que establece la creacion de una guia de archivo y
otros instrumentos.

De igual manera da cumplimiento al Lineamiento 4
‘para la ordenacion y descripcion documental’, en sus
articulo 6 relativo a la creacién de una guia siguiendo
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la norma internacional ISDIAH. Diario Oficial. N° 147.
Tomo 408. San Salvador. 17 de Agosto de 2015.

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

Descripcién completa

Archivo del Instituto Especializado de Educacion
Superior para la Formacién Diplomadtica.

6.5 Nivel de detalle Descripcion completa

2015-11-13 [ISO 8601]

Fecha de creacién de la descripcién

2016-01-12

Fecha de la primera revision a la guia

El Salvador. Archivo del Instituto Especializado de
Educacion Superior para la Formacion Diplomatica
2016-01-26

Fecha de la segunda revisidn a la guia

2016-03-21

Fecha de la tercera revision a la guia

2016-09-25

6.7 Lengua(s) y escritura  Espaiol: spa [ISO 639-2]

(s)

6.4 Estado de
elaboracion

6.6 Fecha de creacion,
revision o eliminacion

Consulta al sitio WEB del Instituto
http://ieesford.edu.sv/
Decreto de Creacion del Instituto Especializado de
6.8 Fuentes Educacion Superior para la Formacién Diplomatica
creado por Decreto Ejecutivo No. 102, en el Ramo de
Educacion, publicado en el Diario Oficial No. 164, del
3 de septiembre de 2010.
Responsable de la creacién y mantenimiento:
Nelly Yohana Cuéllar de Yamagiwa
Oficial de Gestion Documental y Archivos Ad-
honorem y Ad-interim

6.9 Notas de
mantenimiento
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