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&30 Instituto ®

Acuerdo de Direccion Ejecutiva numero ICJ-DE-037-2024
San Salvador, 15 de octubre de 2024. El Instituto Crecer Juntos,

Considerando:

[.Que la Constitucion de la Republica, en el art. 34, reconoce a las nifias y nifos el
derecho a vivir en condiciones familiares y ambientales que le permitan su desarrollo
integral, para lo cual tendra la proteccion del Estado. La Ley establecera y determinara
los deberes del Estado y creara las instituciones para la proteccion de la maternidad y
de la infancia.

l.Que la Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y
Adolescencia crea el Instituto Crecer Juntos como institucion oficial con personalidad
juridica de derecho publico, patrimonio propio y autonomia en lo técnico, financiero y
administrativo; referente en materia de Primera Infancia; con énfasis en la atencion de
nifas y nifos desde su gestacion hasta cumplir los cuatro afios, que forma parte del
Sistema Nacional de Proteccion Integral a la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.

II.Que la Ley de Procedimientos Administrativos, Capitulo Ill, del Empleo de las
Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones, Uso de Medios Tecnoldgicos,
art. 18, mandata que: “La Administracion Publica debera implementar los mecanismos
tecnologicos y electronicos que fueren necesarios para optimizar el ejercicio de sus
competencias y los derechos de los administrados”.

IV.Que el Reglamento Interno y de Funcionamiento, aprobado en fecha 09 de enero de
2023, establece en su articulo 23 que La Direccidon Ejecutiva tendra la facultad de
aprobar la aplicacion de sistemas o tecnhologias de informacion que faciliten la gestion
operacional y técnica del Instituto Crecer Juntos.

V.Que es necesario emitir el Manual de usc de medios electronicos y de mensajeria
instantanea del Instituto Crecer Juntos, a efecto de permitirle facilitar la gestidn
operacional y técnica del Instituto Crecer Juntos.

Por tanto:
En uso de sus facultades legales,

Acuerda,

Emitir el siguiente:
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MANUAL DE USO DE MEDIOS ELECTRONICOS Y DE MENSAJERIA
INSTANTANEA DEL INSTITUTO CRECER JUNTOS

CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1. Objetivo
Establecer las directrices de uso de los medios electronicos y de mensajeria
instantanea institucional, para todo el personal que labora en el Instituto Crecer
Juntos.

1.2. Alcance y campo de aplicacion
1.2.1. Alcance:
Comprende las normas para el uso de medios electrénicos y de mensajeria
instantanea institucional, con el fin de garantizar la validez, seguridad y
confiabilidad de la informacidn, asi como para el resguardo y disponibilidad de
esta para usos exclusivos de la funcion publica del ICJ.

1.2.2.Campo de aplicacion:
El presente documento es aplicable para todos los empleados del Instituto
Crecer Juntos dentro del desarrollo de sus actividades laborales.

1.3. Base legal
1.3.1. Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia,
Nifiez y Adolescencia. Art. 180. Literal K.
1.3.2. Ley de Procedimiento Administrativos. Cap. Ill. Art. 18.
1.3.3. Reglamento Interno de Funcionamiento. Art. 23.

1.4. Definiciones
Para efectos del presente documento normativo se entendera como:

- Alta autoridad: funcionario publico que desempena cargo de Gerente o
Director/a Ejecutivo en el Instituto Crecer Juntos.

- Documento electrénico: Informacion de cualquier naturaleza, contenida en
soporte electronico, segun un formato determinado. (Definicion segun art. 3,
literal j de la Ley de Firma Electronica).

- Firma autografa escaneada: Marca o signo que una persona escribe de su propia
mano en un documento, para asequrar o autenticar su propia identidad, como
prueba del consentimiento sobre la informacion contenida en dicho documento
(Definicién segun art. 3 literal k, de la Ley de Firma Electrdnica).

- Firma electrdnica simple: Son datos en forma electronica, consignados en un
mensaje de datos o documento electronico, loégicamente asociados al mismo,
que puedan ser utilizados para identificar al firmante por cualquier medio
tecnoldgico disponible, e indicar que el firmante aprueba la informacién recogida
en el mensaje de datos o documento electronico. (Definicion segun art. 3, literal |
de la Ley de Firma Electronica).
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- Firma electronica certificada: Son los datos en forma electrénica, consignados
en un mensaje de datos o documento electronico, logicamente asociados al
mismo, que son generados mediante un dispositivo seguro de creacion y
permiten vincular de manera exclusiva, la firma con su titular. (Definicion segun
art. 3, literal m de la Ley de Firma Electronica).

- Jefatura de Unidad Organizativa: Empleado publico responsable
jerarquicamente de una unidad corganizativa determinada.

-  Medios electrénicos: Herramienta de comunicacion e intercambio de
informacion o sistema tecnologico que permite producir, almacenar, transmitir o
intercambiar documentos, datos e informacion de forma digital.

- Softwares de mensajeria instantanea: Aplicaciones, programas, plataformas o
tecnologias que permiten a los usuarios intercambiar informacién o mensajes en
tiempo real, asi como, el envio de texto, imagenes, videos, archivos multimedia y
documentos.

- Unidad organizativa: Instancias de la estructura organizacicnal, que segun el
organigrama vigente dependen directamente de una alta autoridad del Instituto
Crecer Juntos.

- Validez, seguridad y confiabilidad: Garantia de autenticidad e integridad de un
mensaje o documento con firma electrénica simple, firma autégrafa escaneada o
firma electronica certificada.

CAPITULO I
DESARROLLO
2.1. Normas
2.1.1. Normas Generales:
2.1.1.1. El presente manual debera actualizarse cada vez que sea necesario para
poder implementar un proceso de mejora continua en el uso de medios
electronicos y de mensajeria instantanea institucional.

2.1.1.2. El personal del Instituto Crecer Juntos deberan atender lo dispuesto en
el presente documento normativo.

2.1.2. Normas Especificas:

2.1.2.1. ElInstituto Crecer Juntos promovera la utilizacion de medios digitales
de comunicacion de la informacion institucional, tales como: correos
electronicos, memorandum/notas/documentos con firmas
electronicas, documentos electrénicos, softwares de mensajeria
instantanea (aplicaciones, programas, plataformas, entre otras). Lo
cual sera de obligatoria utilizacion por todo el personal institucional,
salvo en los casos explicitos en que una legislacion superior indigue
deba realizarse de forma impresa o manuscrita.

2.12.2. La comunicacion a traves de correos electréonicos podra contener
texto, archivos multimedia, documentos editables, documentos PDF,
imagenes u otros, siendo responsabilidad del personal del ICJ, realizar
un correcto envio y brindar respuesta con acuse de recibido.

2.1.2.3. En cuanto al uso de softwares de mensajerias instantaneas en los que
existan opcion de depuracién de informacion, tales como WhatsApp,
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sera obligacidn para todo el personal institucional, no programar sus
dispositivos electrénicos institucionales, con mensajes temporales que
eliminen la informacion enviada.

2.1.2.4. Con el fin de garantizar la integridad y seguridad de la informacidn,
queda prohibido para todo el personal institucional, eliminar o
modificar en sus conversaciones de mensajeria instantanea, cualquier
elemento que afecte el contenido de la informacion enviada o recibida
en los dispositivos institucionales.

2.1.2.5. Los documentos que se emitan con firmas electronicas simples o
firmas electrénicas certificadas seran adjuntados en las plataformas
digitales o correos electronicos respectivos.

2.1.2.6. En lo que corresponde a las firmas electrénicas certificadas, el
Departamento de Tecnologia y Desarrollo Informatico sera el
responsable de recibir las solicitudes realizadas por las jefaturas de
unidades organizativas en el formato puesto a disposicion por dicha
instancia, las cuales deberan contener el aval de Direccidn Ejecutiva o
Gerencia respectiva, efecto de realizar los procedimientos para su
asignacion.

2.1.2.7. El presente documento normativo complementara las disposiciones
emanadas en cuanto a la gestidn documental y el archivo, de manera
que la informacion digital tenga su debido resguardo, para lo cual, el
servidor publico responsable de la Gestion Documental v Archivo
queda facultado para emitir los lineamientos correspondientes.

2.1.2.8. El ICJ a través del Departamento de Tecnologia y Desarrollo
Informatico, podrd implementar las tecnologias de informacion vy
comunicacién que garanticen la emisidon de impresiones en niveles
minimos © necesarios para la gestion institucional.

2.1.2.9. En los casos en que las unidades organizativas requieran contar con
copias de documentos, estos deberan ser digitalizados y almacenados
de forma compartida entre la unidad organizativa que administra el
documento original y las unidades organizativas relacionadas.

2.1.2.10. El personal del Instituto Crecer Juntos, no padra sacar fotocopias de
documentos que puedan ser digitalizados para la gestidn interna
institucional, tales como. informes, copias de constancias para tramitar
permisos, fotocopias de listados, fotocopias de manuales, borradores
de documentos, entre otros.

2.1.2.11. Los archivos de informacién fisica cualquiera que sea su naturaleza,
deberan contar con respaldos digitales en las diferentes unidades
organizativas. Principalmente aquellos confidenciales o con valor
legal, fiscal o histdricos que en razén del valor del documento no se
pueden eliminar a corto plazo.

2.2. Exclusiones

2.2.1. Quedan excluidos del presente documento normativo aquellos procesos que
por su naturaleza de Ley requieran documentos fisicos y que constituyan
documentos primarios, tales como: los documentos relacionados a la
aplicacion de la Ley Orgénica de Administracién Financiera, Ley de Compras
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Publicas o para los casos de expedientes de personal. Y para aquellos casos
que sean autorizados por Direccion Ejecutiva o por las Gerencias respectivas.

2.3. Disposiciones Finales

2.3.1. Los casos no contemplados en este documento normativo seran resueltos bajo
la instruccion de la Direccion Ejecutiva del Instituto Crecer Juntos.

2.4. Control de formatos y anexos.
El control de los formatos y anexos se realizara en un documento complementario
al presente documento normativo. La codificacion de los formatos y las versiones
originales seran administradas por la UPDI.

CAPITULO I
VIGENCIA

El presente documento normativo entrara en vigencia a partir de su aprobacion en el acta
de acuerdo de Direccidn Ejecutiva correspondiente.

COMUNIQUESE. -
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