
Instituto Salvadoreno Para el Desarrollo Integral de la Ninez y la 

Adolescencia, ISNA. 

Departamento de Gestion Documental y Archivo Institucional 

Guia de Organizacion del Archivo ano 2019 

1 AREA DE IDENTIFICACION 

1.1 Identificador SV-ISNA 

EI Salvador 

1.2 Forma autorizada del Instituto SalvadorePio para el Desarrollo Integral de la NiPiez y la 

nombre Adolescencia. 

1.3 Forma paralela del 
nombre 

1.4 Otras formas del ISNA 
nombre 

1.5 Tipo de institucion 

que conserva los fondos Gubernamental 
de archivo 

2 AREA DE CDNTACTD 

2.1 Localizacion y Las oficinas administrativas del Instituto SalvadorePio Para el Desarrollo 
direccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia, ISNA, estan ubicadas en la zona 

urbana de San Salvador, Colonia Costa Rica, Avenida Irazu y Final Calle 
Santa Marta, No.2. 
Las calles y avenidas de acceso son pavimentadas y permiten el rapido 
acceso vehicular y peatonal. 
Las rutas de autobuses que circulan en las cercanlas de las oficinas son: 

ruta 2 autobuses y rut a 35 microbuses. 



2.2 Teletono, fax, correo Telefono : 2213- 4700 
electronico Correo: www.isna.gob.sv 

Licenciada Elda Gladis Tobar Ortiz 
Directora Ejecutiva 

di recci one jecutiva @isna. gob .sv 

Licenciado Alexis Jose Perez Molina 
Unidad de Asesorfa Legal 
asesori a I ega I @isna. gob .sv 

Licenciado Jose Ismael Huezo Rodriguez 
Gerente Administrativo 

gad min istrativa @isna. gob .sv 

Ingeniero Alfredo rene Orellana Alfaro 

Gerente de Planificaci6n e Investigacion 
gere nteplanifi caci on @isna.gob.sv 

Licenciado Ricardo Vladimir Montoya Cardoza 
Subdirector de Programas para Insercion Social 

2.3 Personas de contacto i nserci onsoci a I @isna. gob.sv 

Licenciado Carlos Tito Lopez 
Subdirector de Program as para Prevencion y Promoci6n de Derechos 

Promocion d erech os @isna. gob .sv 

Ing. Samuel Ernesto Carias Herrera 
Subdirector de Programas para la Coordinacion y Supervision de la Red 

de Atencion Com partida 
redatencioncompartida@isna.gob.sv 

Licenciada Marfa de la Paz Yanes de Garcia I 

Subdirectora de Programas para Proteccion de Derechos 
sd restituci on @isna.gob.sv 

Licenciado Oscar Leonel Alfaro Rodriguez 
Oficial de Informacion 

oficia Ide informacion@isna.gob.sv 
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3.1 Historia de la 
institucion que custodia 
los fondos de archivo 

AREA DE DESCRIPCION 

Prev'lo a la creaci6n del Instituto Salvadoreno de Protecci6n al Menor, 
en el ano de 1993, funcionaban dos instancias de gobierno que de 
forma dispersa velaban por la proteccion de los derechos de las ninas, 

ninos V adolescentes, provocando duplicidad de esfuerzos, asignando 
recursos V realizando acciones que Ie restaban eficacia en algunos 
campos e impedian actuar en otros. 

1. EI Consejo Salvadoreno de Menores, CSM, pertenecio al antiguo 
Ministerio de Justicia, sus oficinas administrativas estaban 

ubicadas en la Calle Arce, San Salvador, contiguo a la Iglesia 

Catolica "Basilica del Sagrado Corazon", era la instancia que 

monitoreaba V supervisaba todos los centros de cuidado infantil; 
clinicas de conducta para grupos familiares, guarderfas V hogares 
escuela. En las guarderias, se brindaba la atenci6n de cuido 
diario V educacion inicial a ninos V ninas que por distintos 
motivos sus padres no podian satisfacer. 

I 
En los hogares escuela, se brindaba proteccion a todos los ninos V ninas I 
de escasos recursos, orfandad total 0 parcial V de alto riesgo, que 

estaban siendo vulnerados en sus derechos, en la modalidad de 

internamiento, hasta superar las medidas de proteccion. 

2. La Direccion General de Proteccion de Menores, DGPM, adscrita 

tambien al antiguo Ministerio de Justicia, era la instancia 

responsable de brindar proteccion a los jovenes en conflicto con I 
la lev 0 por conductas irregulares, que eran recuperados de las I 
calles por su estado de abandono total. 

Fue hasta el ano 1993, que el Consejo Salvadoreno de Menores V la 
Direccion General de Proteccion de Menores, se fusionan V dan vida al 

Instituto Salvadoreno de Proteccion al Menor, ISPM, con atribuciones V 
deberes amplios para organizar, dirigir, y coordinar un sistema efectivo 

de proteccion integral que posibilite el desarrollo normal de la 

personalidad de los nin~s, ninas y adolescentes, tomando en cuenta sus 
derechos, debe res y necesidades. (Diario Oficial Numero 63, Tomo 318, 

31 de marzo de 1993) 

Ademas, fueron incorporados al ISPM, el Hogar del Nino San Vicente de 

Paul, ubicado en San Salvador, el Hogar de la Nina, ubicado en 



3.2 Contexto Cultural y 

Geografico: 

Sonsonate, que a partir del 29 de marzo del ana 2000 fue nominado 
"Hogar de la Nina Santa Luisa de Marillac", las Villas Infantiles que 
funcionaba en modalidad de hogares, que paso a Ilamarse Centro de 
Educacion Especial, ubicado en San Martin, y la Ciudad de Los Ninos 
(ahora Ciudad de la Ninez y Adolescencia) en Santa Ana, que eran 
administrados por el Ministerio de Educacion. 

Por decreto legislativo No 983, publicado en el Diario Oficial 189, tome 
No 357 de fecha 10 de octubre de 2002, se cambia el nombre del 

Instituto Salvadoreno para la Proteccion del Menor (ISPM) y es 

reconocido como: Instituto Salvadoreno Para el Desarrollo Integral de 
la Ninez y la Adolescencia, ISNA. 

EI ISNA tiene por mision, "ser una instituci6n publica dentro del Sistema 
Nacional de Protecci6n Integral, responsable de 10 ejecuci6n de 
programos de promoci6n, difusi6n, protecci6n de derechos de 10 ninez y 
adolescencia e inserci6n social de adolescentes can responsabilidad 
penal juvenil, coordinaci6n y supervisi6n de los miembros de 10 Red de 
Atenci6n Compartida y cantribuir con 10 prevenci6n primaria de 10 
violencia; con 10 participaci6n de 10 familia, el Estado y 10 sociedad". 

Le corresponde por atribucion legal dar cumplimiento a las 
competencias enmarcadas en el articulo 180 y 181 de la Ley de 
Proteccion Integral de la Ninez y Adolescencia (LEPINA). 

La Junta Directiva esta integrada de la siguiente forma: 

a) Un Director/a Presidente que sera designado por el Presidente de la 

Republica; 
b) Un Director/a designado por el Organo Ejecutivo en el ramo de 

Educacion; 
c) Un Director/a designado por el Organo Ejecutivo en el ramo de Salud 

Publica y Asistencia Social; 
d) Un Director/a nombrado por el Procurador General de la Republica; y, 

e) Dos Directores/as de la sociedad, elegidos en procesos de seleccion 
administrados por la Red de Atencion Compartida 

EI Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la Ninez y 

Adolescencia, es el resultado de la fusion del Consejo Salvadoreno de 

Menores y de la Direccion General de Proteccion de Menores. Ambas 
instancias gubernamentales mantenian presencia en las diferentes 

zonas del pais, con la finalidad de proteger a la ninez y adolescencia, 



vulnerados en sus derechos 0 en conflicto con la ley. 

EI ISNA tiene presencia en todo el territorio nacional especfficamente 
en los siguientes departamentos: 

San Salvador: Col. Costa Rica, Av. Irazu y Final Calle Santa Marta No.2, 
donde estan ubicados, ademas de las oficinas administrativas, la 
Subdireccion de Programas de Proteccion de Derechos, el Centro 
Infantil de Proteccion Inmediata (CIPI), la Subdireccion de Programas de 

Insercion Social, el Centro de Informacion de la Ninez (CEDIN). I 

Oficinas Territoriales en: I 

1. San Salvador 
2. Soyapango. 
3. Chalatenango. 
4. Usulutan. 
5. Santa Ana. 
6. San Miguel. 

Ahuachapan: 

1. Centro de Program as para Insercion Social EI Espino. 
2. Centro de Programas de Acogimiento Hogar Dr. Gustavo 

Magana. Donde se brinda atencion de dfa en la ejecucion del 
programa CEIBA, que persigue promover el desarrollo de 
atenciones integradas en las areas de salud, educacion, 

formacion vocacional, habilidades para la vida, esparcimiento y 
orientacion socia familiar, que contribuyan a la proteccion de 

nifias, ninos y adolescentes que enfrentan situaciones de 
violencia representando amenazas y vulneraciones en sus 
derechos. 

3. Centro de Desarrollo Integral Braulio Sandoval 

La Libertad: 

1. Centro de Programas de Acogimiento Hogar Adalberto Guirola. 
2. Centro de Desarrollo Integral Carmen Vda. De Santos 

Cabanas: 

1. Centro de Programas para Insercion Social lIobasco. 

I 



3.3 Atribuciones/ 
fuentes Legales: 

San Salvador: 

1. Centro de Programas para Inserci6n Social de Tonacatepeque. 
2. Centro de Programas de Acogimiento Hogar San Vicente de Paul. 

3. Centro de Integraci6n Social de la Ninez y Adolescencia, CISNA, 
Soyapango. 

4. Centro de Programas para Inserci6n Social Femenino, Ilopango. 
5. Centro de Educaci6n Especial, San Martin. 

6. Centro Infantil de Protecci6n Inmediata, ClPI, Col. Costa Rica. 
7. Centro de Desarrollo Integral Sal a Cuna Externa. 
8. Centro de Desarrollo Integral Hogarcito Nino Jesus de Praga, San 

Jacinto. 

9. Centro de Desarrollo Integral Modelo, Mejicanos. 

Santa Ana: 

1. Centro de Program as de Acogimiento Fray Felipe de Jesus 
Moraga. 

2. Ciudad de la Ninez y Adolescencia. 
3. Centro de Desarrollo Integral EI Palmar. 
4. Centro de Desarrollo Integral San Miguelito. 
5. Centro de Desarrollo Integral San Rafael. 

6. Centro de Desarrollo Integral Santa Barbara. 
7. Centro de Desarrollo Integral Santa Lucia. 

Sonsonate: 

1. Centro de Programas de Acogimiento Hogar Santa Luisa de 
Marillac. 

La Paz: 

1. Centro de Desarrollo Integral Josefina de Maza 

San Miguel: 

1. Centro de Acogimiento Ernestina y Erlinda Serrano 

Le corresponde por atribuci6n legal dar cumplimiento a las 
competencias enmarcadas en el articulo 180 y 181 de la Ley de 
Protecci6n Integral de la Ninez y Adolescencia (LEPINA): 

a}Difundir en todo el territorio nacional la Politica Nacional de 
Protecci6n Integral de la Ninez y Adolescencia bajo las directrices que 



emita el Consejo Nacional de la Ninez y Adolescencia (CONNA). 

b) Coordinar y supervisar a los miembros de la Red de Atencion 
Compartida, e informar al CONNA de las infracciones e irregularidades 
cometidas por estos, con el proposito se deduzcan las responsabilidades 
correspondientes; 

c) Difundir y promover el conocimiento de los derechos y debe res de las 
ninas, ninos y adolescentes, as! como de los informes del Co mite de los 
Derechos del Nino de las Naciones Unidas; 

d) Desarrollar programas de proteccion, asistencia y educacion para las 
ninas, ninos y adolescentes cuyos derechos hayan sido vulnerados 0 se 
encuentren amenazados; 

e) Desarrollar programas para la formacion y acreditacion de familias 

para acogimiento familiar; 

f) Prestar los servicios necesarios para la ejecucion y supervision de las 
medidas de proteccion que dicten las autoridades administrativas 0 

judiciales competentes y asistir a otras entidades en esta misma 
funci6n; 

g) Elaborar planes y programas de carikter preventivo para la 
proteccion de las ninas, ninos y adolescentes en su medio familiar y los 

de atencion prestada en los centros estatales, municipales y organismos 
no gubernamentales; 

h) Promover y ejecutar estrategias, planes y programas de formacion y 
capacitacion dirigidos a la educacion, mejoramiento y especializacion de 
recursos humanos, en las areas de atencion, proteccion y tratamiento 
de la ninez y adolescencia, as! como en materia de prevencion de 

situaciones que afecten a la nina, nino, adolescente y su familia; 

i) Realizar y promover el desarrollo de investigaciones en materia de 

ninez, adolescencia y familia; 

j) Aprobar sus proyectos de presupuesto especial y sistema de salarios, 

conforme 10 disponen las leyes especiales sobre la materia; 

k) Elaborar y decretar el reglamento interno y de funcionamiento del 

ISNA, as! como los que Ie corresponda aplicar; y 

I) Las demas que Ie correspondan de conformidad con el ordenamiento 



3.4 Estructura 
Organizativa 

3.5 Gesti6n 
Documental 

juridico. 

Las competencias del ISNA Seriln ejercidas a traves de la Junta Directiva, 
la cual podra delegar el ejercicio de las competencias que estime 
adecuadas a su Director/a Ejecutivo/a. 

Para el cumplimiento de los fines de la presente Ley, el ISNA podra 
establecer instancias organizativas en cualquier lugar del territorio 
nacional. 

Ademas esta regida por el marco legislativo siguiente: 

Constitucion de la Republica de EI Salvador art. 32 al 36. 
Convencion Sobre los Derechos del Nino. 
Ley Penal Juvenil. 
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La Polltica Institucional de Gestion Documental del ISNA, aprobada por 

la Junta Directiva el veintiseis de julio de 2016, Acuerdo No.8, establece 



3.6 Edificios 

3.7 Documentos 

custodiados 

los procesos para organizar los documentos desde los Archivos de 

Gestion, que posteriormente seran transferidos al Archivo Institucional. 

La institucion puede gestionar 0 recibir donaciones de tipos 

documentales que abonen a la consecucion de las metas estrategicas, 
enfocadas en la proteccion de los derechos de la ninez y adolescencia. 

Actualmente, ellSNA cuenta con una sede central que est a ubicada en el 

departamento de San Salvador, Colonia Costa Rica, Avenida Irazu y Final 
Calle Santa Marta, No.2. 

Las calles y avenidas de acceso son pavimentadas y permiten el rapido 
acceso vehicular y peatonal. 
Los autobuses que circulan en las cercanfas de las oficinas son: ruta 2 
autobuses y ruta 35 microbuses. 

Es en esta sede donde se centralizan y desarrollan todas las actividades 
administrativas de la institucion. Son edificaciones construidas con 
sistema mixto, donde anteriormente funcionaron los extintos: Centro 
de Observacion de Menores (COM), el Albergue Temporal Juvenil (ATJ) 
Y el Centro de Desarrollo Juvenil La Gloria. Algunas de estas 
edificaciones, por su antiguedad, fueron recuperadas para trasladar allf 
otras instancias organizativas. 

Existen dos estructuras, ambas de dos niveles y en forma de estrella, 

rodeadas de zonas verdes y abundantes arboles de diferentes especies, 
donde aun subsisten aves y animales silvestres en peligro de extincion. 
Colinda ademas con el Parque Infantil Saburo Hirao, adaptado para el 
esparcimiento de la ninez yadolescencia. 

EI resto de edificios de un solo nivel, albergan instancias organizativas en 

diferentes espacios ffsicos, rodeados tambien por jardines yabundantes 
arboles. 

Para comodidad de nuestros usuarios/as y del personal administrativo 
laborante, que utiliza vehfculos de uso personal, existen parqueos 
habilitados en tres zonas. Ademas contamos con una rampa 

acondicionada para el trafico de personas con discapacidad que utilizan 
sillas de ruedas 0 que se les dificulta utilizar las gradas. 

EI Departamento de Gestion Documental y Archivo Institucional, es el 
responsable de custodiar todo el acervo documental producido 0 

recibido por ellSNA en el desarrollo de sus funciones. 
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Funciona en un local construido con sistema mixto, en un area de 12.60 
x 19.60 metros, igual a 246 metros cuadrados. Los expedientes son 
almacenados en estanterfa metalica fija y en estanterfa compacta 

corrediza. Actualmente se estan implementando medidas de proteccion 
para los documentos y para el personal, retirando todo tipo de metal 

(grapas, clips, fasteners) contenido en los documentos, sustituyendolos 
por plastificados, y trasladandolos hacia cajas de archivo normadas, para 
proteger la informacion con mayor eficiencia, evitando de esta manera 
que sean danados por el polvo, roedores y la luz medio ambiental, 
natural 0 artificial. 

Se conservan series documentales sobre el quehacer administrativo, 

expedientes personales y expedientes especializados de diferentes 
organismos y entidades. 

Se han identificado adem as documentos historicos que datan de la 

decada de los anos 60s, y expedientes personales pertenecientes a ninas 
y ninos que eran protegidos con la modalidad de internamiento en 

hogares infantiles. 

La influencia tecnologica ha permitido que a partir del mes de octubre, 
se de por iniciada la digitalizacion documental de los expedientes 
personales de ninas, ninos y adolescentes conservados en el Archivo 
Institucional. EI uso de est a nueva herramienta facilitara el acceso 
remoto a la informacion por los propietarios de los documentos, ya que 

sera instalada en cad a unidad organizativa la aplicacion de gestion 

documental, haciendo mas eficiente los tiempos de respuesta a las 

gestiones de informacion publica y el acceso inmediato a los 

expedientes electronicos. 

Posteriormente, en la siguiente etapa, seran incorporados a la 
digitalizacion los expedientes especializados y los documentos 
historicos y administrativos. 

AREA DE ACCESO 

Conforme a los horarios establecidos para los empleados publicos, se 

trabaja de la siguiente manera: 

4.1 Horarios de apertura I Oficinas administrativas: 07:30 am hasta las 3:30 pm 
24 horas. Centros de insercion social: 

Centr~s de Acogimiento: 24 horas. 



Centros de Desarrollo Infantil (CDI): 07:30 am hasta las 3:30 pm 

Oficinas Territoriales: 07:30 am hasta las 3:30 pm 

La ubicacion del Archivo Institucional, cuenta con las facilidades para el 
acceso peatonal, incluso para personas con discapacidades, 
espedficamente para aquellas que hacen uso de sillas de ruedas. 

Los autobuses y microbuses que, desde el centro de San Salvador, lIevan 
a la zona urbana don de se ubica el Archivo Institucional son: rutas 1, 2, 
11, 21, 22, 26, 11, 37, 48 Y la ruta "An, todas circulan en el Barrio San 

Jacinto, San Salvador. 

Los dias saba dos, domingos y dias de asueto nacional, no se atiende al 

publico para tramites administrativos. 

EI acceso a las instalaciones del ISNA, para tramites administrativos, es 
libre para la ciudadania en general previa presentacion del Documento 

4.2 Condiciones y I Unico de Identidad, pasaporte, carne de residente 0 carne de minoridad 
Requisitos para el Acceso vigentes. 

Por la naturaleza de la informacion que se conserva, pueden consultar 
documentos unicamente las instancias organizativas propietarias de los 

mismos, previa autorizacion de las jefaturas, y dar respuesta a las 
solicitudes de informacion publica 0 para darle seguimiento a los casos. 

Ningun empleado, empleada 0 instancia organizativa tiene acceso i 
directo a informacion que no Ie concierne. Para ello, deben presentar el . 

formulario de solicitud de prestamo de documentos, en el que se 

detalla fecha de prestamo, periodo solicitado (dias), nombre del 
expediente solicitado, numero del expediente, motivo de prestamo, 
firma y nombre de la jefatura responsable, sello de la instancia 
organizativa, nombre del empleado 0 empleada autorizada. 
Sin este formulario es imposible obtener en prestamo los documentos. 

EI acceso a la informacion publica esta legislado por la ley de Acceso a 

la Informacion Publica (LAIP), articulo 66, y toda requisicion de 

informacion se debe de tramitar en la Unidad de Acceso a la 

Informacion Publica del ISNA, ubicada en las oficinas centrales, 0 con 
los referentes en las instancias organizativas extern as, esta unidad, 

facilitara los pasos a seguir por la ciudadania para la obtencion de la 
informacion requerida. Garantizando asi la transparencia en las acciones 

que ellSNA desarrolla en sus actividades. 



Requisitos: 

1) Modalidad Presencial: 

* Sera atendido(a) por el Oficial de Informacion en la Unidad de Acceso 
a la Informacion Publica de la institucion. 

a) Completar el formulario de Solicitud de informacion. 

Presentar el DUI. 

Carne de minoridad, de estudiante 0 cualquier otro documento 
emitido por entidades publicas 0 privadas que 10 identifique. 
- Pasaporte 0 carne de residente. 
- En el caso de personas juridicas el representante legal 0 el apoderado 

debera acreditar la cali dad con la que actua. Igual condicion aplicara en 

aquellos casos que la personal natural nombre apoderado para realizar 
la solicitud 0 se presente el titular de un menor de edad. 

*aplica Linicamente para solicitudes de acceso a la informacion publica, 
no para tramites 0 actividades administrativas. 

2) Modalidad por via electronica: 

* Sera atendido(a) por el Oficial de Informacion. 

(oficialdeinformacion@isna.gob.sv) 

a) Enviar escaneada adjunto al correo electronico, la solicitud de 
Informacion que aparece en la pagina Web, don de se refleje la firma, 

autografo 0 la huella digital del peticionante. 

b) Adjuntar una copia del documento de identidad, de 10 contrario 
debera presentarlo en original en la UAIP. 

La solicitud de ambas modalidades Ie sera revisada por el Oficial de 
Informacion a fin que reLina los requisitos del articulo 66, inciso 
segundo de la Ley de Acceso a la Informacion Publica. Si se detectan 
errores u omision en la misma, Ie daran asistencia para completar la 

solicitud 0 realizar una nueva. 

Se Ie entregara un comprobante de recepcion, que incluye la fecha 
estimada de entrega de la informacion segLin la ley. 

Para el acceso peatonal a la Oficina de Acceso a la Informacion, se 
cuenta con gradas y una rampa habilitada para personas con 
discapacidades. Para el acceso vehicular, se cuenta con amplio parqueo. 



5 AREA DE SERVICIOS 

La Gerencia de Planificacion e Investigacion, procesa las solicitudes de 
informacion publica, referente a investigaciones que realiza la 

5.1 Servicios de avuda a institucion. Dispone de salas de consulta, servicios de referencia, 
la investigacion. biblioteca V sala de multimedia. Cuenta con un equipo de profesionales, 

empenados en satisfacer conforme a la ley, las solicitudes de servicio. 

EI Archivo Institucional facilita asesoramiento en la busqueda y 
localizacion de expedientes: orientacion inmediata y personalizada al 

publico en general sobre los fondos documentales que conservamos. 
Ademas contamos con el correa electronico 
gestiondocumental(iUisna.gob.sv , para atender consultas por este 
medio. 

5.2 Servicios de 
Contamos con equipo para Fotocopiar documentos. 

Reproduccion 

Los espacios publicos han sido creados en armonia con el medio 

5.3 Espacios publicos 
ambiente, en el entorno se observan abundantes jardines y diversidad 
de flora y fauna silvestre. 

6 AREA DE CONTROL 

6.1ldentificador de la SV-ISNA 
descripcion 

6.2 Identificador de la Instituto Salvadoreno Para el Desarrollo Integral de la Ninez y la 
institucion Adolescencia 

6.3 Reglas v/o ISDIAH Norma Internacional para la descripcion de instituciones que 
convenciones custodian fondos de archivo. 

6.4 Estado de 
Descripcion revisada. 

Elaboracion 

6.5 Nivel de detalle Descripcion parcial. 

6.6 Fechas de creacion, 
Primera version noviembre de 2015. 

revision 0 eliminacion. 
Primera revision Septiembre de 2016. 



Tercera revision Junio de 2017. 

Cuarta revision junio de 2018. 

Quinta revision abril de 2019. 

6.7 Lengua(s) y 
Espanol 

escritura(s) 

ISDIAH Norma Internacional para la descripcion de instituciones que 

6.8 Fuentes custodian fondos de archivo. 

6.9 Notas de Responsable: 

mantenimiento Herbert Oswaldo Lopez, Jete del Departamento de Gestion 

Documental y Archivo Institucional. 

Jete del Departamento de Gestion Documental y Archivo Institucional. 


