
BIENESTAR MAGtSTERIAL 

San Salvador, 27 de marzo de 2015.- 

ACUERDO No. AP-ISBM-SDA-009-MARJI5.- La Presidencia del Instituto 

Salvadoreflo de Bienestar Magisterial, ISBM, CONSIDERANDO: I) Que por 

Decreto Legislativo No. 485, de fecha 22 de noviembre de 2007, publicado an el 

Diario Oficial No. 236, Tomo 377 del 18 de diciembre de ese mismo ano, se emitiO 

Ia Ley del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, Ia cual entrO an 

vigencia el dla I de abril de 2008, misma fecha en Ia que inició sus gestiones el 

referido instituto. II) Cue de conformidad al Acuerdo Ejecutivo No. 78, de fecha 11 

de junio de 2014, el Presidente de Ia RepUblica, nombró como Director Presidente 

del Consejo Directivo del ISBM al Profesor RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ, de 

conformidad a lo que establece el articulo 10 de Ia citada Ley. Ill) Cue de 

conformidad al Art. 22 literal I) de Ia Ley del ISBM, el Presidente del Consejo 

Directivo tendrá Ia atribución de 'Dictar las regulaciones administrativas para el 

buen funcionamiento del Instituto". IV) Cue de conformidad al Art. 21 de las 

Disposiciones de Normas Técnicas de Control Interno emitidas por Ia Corte de 

Cuentas, contenidas en el Decreto No. 4, publicado en el Diario Oficial No. 180, 

Tomo No. 364, de fecha 29 de septiembre de 2004, se establece que: "La méxima 

autoridad, los demâs niveles gerenciales y de jefatura deben establecer por medio 

de documento, las politicas y procedimientos que definan claramente Ia autoridad 

y Ia responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las 

operaciones de Ia lnstituciOn." V) Cue mediante memorando de fecha 16 de mario 

de 2015, Is Sub Dirección Administrativa, presentó el "Manual de Utilizaciôn Para 

el Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)", documento que tiene 

como finatidad establecer Ia trazabilidad de Ia correspondencia Para el 

seguimiento oportuno y transparencia de las actividades institucionales. POR 

TANTO, an uso de sus facultades y de conformidad con las disposiciones tegales 

citadas, con el objeto de establecer las regutaciones administrativas que los 

funcionarios y empleados del Instituto deben cumplir como parte de sus 

obligaciones, el Director Presidente, ACUERDA: I) APROBAR a partir de esta 

fecha el documento siguiente: "Manual de Utilización Para el Sistema de 

Transparencia Documental (TRANSDOC)". II) Hágase de conocimiento de los 



Funcionarios y Empleados del Instituto el presente Manual pam su debido 

cumplimiento-NOTIFIQLJESE.- 

RAFAEL 

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
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- 	 MANUAL DE U11IJ7ACION PARA EL SISTEMA DE TRANSPARENCIA DOCUMENTAL (TRANSDOC) 

INTRODUCCIôN 

La vision fundamental en el ejercicio pUblico de Ia actual administraciOn del Instituto 

Salvadoreño de Bienestar Magisterial, ISBM, se encuentra plasmada en el Plan 

Estrategico Institucional 2014 - 2019, y consiste en "ser una instituciOn de seguridad 

social eficiente, con cobertura nacional en Ia prestacion de seivicios de asistencia 

medico hospitalaria con Enfasis en Ia prevenciOn, atenciOn a Ia salud mental, cobertura 

de riesgos profesionales, prestaciones y beneficios, con calidad y calidez a maestras y 

maestros cotizantes y sus grupos familiares". 

Para el cumplimiento de 10 anterior, el ISBM en Ia básqueda de disponer de metodos, 

enfoques y herramientas de acceso a las nuevas tecnologias de Ia informaciôn y 

comunicaciones, orientadas al fortalecimiento de las acciones administrativas y de 

atenciOn a Ia poblaciOn usuaria, ha implementado el Sistema de Transparencia 

Documental (TRANSDOC) del Sistema de GestiOn para Ia Gobernabilidad Democratica 

(SIGOB), con el apoyo tecnico del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo. 

En ejercicio de esa competencia administrativa, es necesario establecer directrices 

generales sobre el Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC). 

OBJETIVO: 

Establecer Ia trazabilidad de Ia correspondencia para el seguimiento oportuno y 

transparencia de las actividades institucionales, implementándola como una politica 

amigable con el medio ambiente, al disminuir el uso de papel. 

ALCANCE 

El presente manual es de conocimiento, uso y aplicaciOn obligatoria para todas las 

dependencias del Instituto que en el ejercicio de sus funciones gestionen 

correspondencia de origen interno o externo. 
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4. DISPOSICIONES GENERALES 

ARTICULO 1.- Uso del sistema 

El Sistema de Transparencia DocumentairTRANSDoc, deberá ser utilizado en todas 

las dependencias del ISBM que reciban Q.generen correspondencia interna y externa, 

con Ia finalidad de fortalecer las funciones institucionales, los servicios que presta el 

Instituto y dar cumplimiento a los objetivos institucionales. 

ARTICULO 2.- Definicion del sistema 

Es un sistema de trabajo intra e inter institucional, al cual están asociados todos aquellos 

ámbitos de Ia administracion que tienen responsabilidad directa sobre Ia gestión 0 

tramitacion de documentos institucionales. 

ARTICULO 3.- Aplicacion del sistema 

Para Ia ejecuciOn de las acciones previstas en el Sistema de Transparencia Documental, 

se han identificado los siguientes roles para Ia aplicacion del sistema: 

Director Presidente: en su carácter de ?utoridad administrativa dentro del Instituto, 

tiene Ia facultad de tomar decisiones sobre Ia aplicacion directa del Sistema de 

Transparencia Documental, para el buen funcionamiento del Instituto. Toma 

conocimiento del proceso de trabajo del mismo, solicita informes periOdicos del 

estado de gestiOn de Ia correspondencia, decide las areas y funcionarios 

responsables de Ia administracion operativa y metodologica del sistema y 

encomienda las acciones politicas inherentes al desarrollo del sistema. 

Secretaria de Presidencia: asume el control de Ia correspondencia del Director 

Presidente, con las siguientes funciones: 

Determina las transferencias a los usuarios desde el despacho. 

Controla usuarios y Ia gestiOn que éstos tienen sobre las correspondencias. 

Controla correspondencias, sus estados de gestiOn, transferencias, recorridos 

y rutas con sus respectivas instrucciones. 

Comunica las decisiones politicas del despacho del Director Presidente, para 

toda Ia institucion a favor de Ia gestion documental interna y externa. 
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3. Division de Informâtica y Tecnologia: responsable institucional del correcto 

funcionamiento del sistema de transparencia documental, con las siguientes 

funciones: 

Administrar el Sistema de Correspondencia. 

Capacitar a los usuarios nuevos. 

Crear nuevos usuarios y asignar atributos segUn sus areas y funciones 

especificas. 

Brindar soporte tecnico a Ia Mesa de Entrada y Salida y a los empleados y 

empleadas en el tratamiento de Ia correspondencia. 

e. Realizar soporte operativo a todos los usuarios en el puesto de trabajo para 

el tratamiento de Ia correspondencia externa e interna. 

Elaborar informes sobre el sistema al Director Presidente. 

Controlar Ia gestion de correspondencia y de los usuarios de Ia 

correspondencia. 

Administrar Ia base de datos. 

4. SecciOn de Archivo y Correspondencia: Es Ia dependencia institucional, 

responsable de coordinar y supervisar los procesos de recepcion y envio 

documental, registro, transferencia digital y entrega fisica de Ia correspondencia a 

traves del TRANSDOC. 

5. Equlpo Mesa de Entrada y Salida: Es el grupo conformado por el personal de Ia .  
Seccion de Archivo y Correspondencia, que reciben Ia correspondencia de origen 

externo presentada al Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial. Dentro de sus 

funciones están: 

a. Brindar atenciOn al usuarlo. 

b. Recepción y registro de Ia correspondencia o documentación de origen 

externo, con las siguientes caracteristicas: 

i. Datos generales de Ia correspondencia. 

Datos del emisor de Ia correspondencia. 

Documento original digitalizado. 

c. Entrega de comprobante de registro impreso al emisor. 

d. Transferencia de Ia correspondencia a Ia dependencia responsable. 
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ImpresiOn y recolección de firmas del comprobante de recepcion al area 

destinataria. 

Control de correspondencias transferidas. 

Responsables de las dependencias 

Son funcionarios que por su jerarquia reciben, controlan, supervisan, dan 

seguimiento y tramitan correspondencia interna y externa, pudiendo transferir estas 

al personal bajo su dependenciá jerãrquicä para el tramite correspondiente. 

Operadores 

Son los empleados que tienen designado Ia utilización del sistema y que realizan 	
40 

actividades relacionadas a correspondencia interna o externa transferida a los 

responsables de las dependencias. 

ARTICULO 4.- Gestion de correspondencia interna 

Para el cumplimiento de las funciones institucionales los responsables de cada 

dependencia del ISBM dirigiran sus cornunicaciones, solicitudes, informes, u otros 

instrumentos de gestion administrativa intérna mediante sistema TRANSDOC, para 10 

cual se encontraran disponibles en dicho sistema formatos para facilitar el trabajo, 

mismos que tendran incorporada firma digitalizada del responsable de Ia dependencia, al 

momento de tramitarse y enviarse a otras areas del Instituto. 

Los niveles de Jefaturas y -coordinaciones, serán los ünicos autorizados para emitir los 

memorandos, cartas, acuerdos y otros docurnentos que el sistema genere y enviarlos a 

sus destinatarios, siendo responsables por el contenido de dicha correspondencia. Estos 

serán responsables también de dar seguimiento oportuno a Ia correspondencia que le 

sea transferida por Ia mesa de entrada y salida o por otras Jefaturas o Coordinaciones. 

Para el proceso de gestión de Ia Correspondencia. Interna, las jefaturas 0 coordinaciones 

deberan establecer los atributos que se concederãn a cada usuario para que pueda 

dentro del sistema, elaborar, transferir 0 trarnitar correspondencia, segUn corresponda. 
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Por regla general ónicamente el jefe o el coordinador sera el facultado para tramitar Ia 

correspondencia. 

Los memorandos, cartas y otros documentos deberán ser enviados a sus destinatarios 

en formato pdf para garantizar Ia autoria y Ia integridad del mismo. 

El uso de Ia firma digitalizada será de caracter interno y tendra como objetivo identificar 

Ia dependencia de Ia que proviene Ia comunicacion interna, por 10 que los documentos 

que se utilicen como respaldo en tramites 0 gestiones que por su naturaleza tengan 

efectos institucionales 0 externos conservarán Ia firma manuscrita. 

ARTCULO 5.- Gestión de correspondencia externa 

La gestión de correspondencia externa se efectuara principalmente por Ia Presidencia 

del Instituto con apoyo de Ia secretaria de dicha dependencia, quien elaborara cartas 

mediante el sistema en donde se generara el nUmero de correspondencia externa, 

debiendo posteriormente imprimirse para Ia firma autografa del Director Presidente. 

Los responsables de cada dependencia podrán tramitar cartas externas en Ia forma 

antes descrita, cuando reciban correspondencia dirigida a su calidad de funcionarios del 

Instituto, en estos casos deberan resguardar el comprobante de recepcion de Ia 

respuesta emitida. 

ARTICULO 6.- Confidencialidad de Ia informacion 

La gestion de correspondencia interna y externa del Instituto debera realizarse 

garantizando Ia observancia de lo dispuesto en Ia Ley de Acceso a Ia Información 

PUblica, an el tratamiento de informacion confidencial y reservada, para lo cual todos los 

empleados del Instituto estaran obligados a su cumplimiento. 

ARTICULO 7: Regulaciones complementarias 

Podran emitirse regulaciones complementarias al presente manual para Ia mejor 

aplicacion del Sistema TRANSDOC. 

Asimismo, debera considerarse lo establecido en Ia Gula de uso de TRANSDOC y 

procedimientos del Sistema de lnformacion y Gestion para Ia Gobernabilidad 

Democrática —SIGOB-. 
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ARTICULO 8: Glosario de términos 

En Ia aplicacion del sistema se utilizaran los siguientes terminos: 

SIGOB: 

Es el Sistema de InformaciOn y GestlOn para Ia Gobernatilidad Democratica - 

SIGOB- es un producto de Ia oferta corporativa del PNUD para America Latina y el 

Caribe y ha sido desarrollado con varias instituciones de la region en el curso de los 

Ultimos 17 anos bajo Ia coordinacion del.Proyecto. Regional del mismo nombre. 

TRANSDOC: 

Es un sistema que procura transparencia y agilidad en Ia gestiOn de Ia 

correspondencia oficial, que ingresa, que circula al interior, a que sale de Ia 

institucion. Tambien esta orientado a darsoporte de politicas 'papel cero'. 

Mesa de entrada y salida: 

Area encargada de registrar y codificar toda Ia correspondencia y sus 

documentos anexos que ingresan a Ia institucion, sea cual sea su destinatario. 

Correspondencia de origen externo: 

Aquella correspondencia que se origina fuera de Ia institutiOn (En otras 

instituciones 0 en Ia ciudadania) y que es entregada en Ia Mesa de Entrada y 

Salida para su tramitaciOn. 

Correspondencia de origen interno: 

Aquella correspondencia que se origina en cualquier dependencia de Ia 

institucion, con Ia finalidad de mantener comunicacion interna. 

Clasificadores de correspondencia: 

Funcionan a manera de una etiqueta que asocia Ia unidad clasificada a los 

tesauros del sistema que estan presentes :en todos los rnodulos del SIGOB. 

Permite hacer un anâlisis de correspondencia asociada a determinados temas, 

actores o localidades de acuerdo al interes del momenta, evaluar Ia 

correspondencia ingresada y atendida, y con Ia lectura de los resultados 

contribuir con Ia efectividad de Ia acción de las dependencias. 

Comentario de transferencia: 

Es Ia instruccion u observación que Is envia el despacho que le ha transferido Ia 

correspondencia. MetodolOgicamente se recomienda rigurosidad en su 

elaboraciOn yen su lectura, ya que el elmomento en que el funcionarlo focaliza 
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sus ideas para lograr una instrucciOn concisa con una clara descripciOn de que es 

10 que se pretende obtener como resultado. 

Copia multiple: 

Copia de una correspondencia transferida a un grupo de funcionarios con un 

mismo comentario de transferencia. 

Copia simple: 

Copia de una correspondencia que le ha sido transferida a un funcionario con un 

comentario de transferencia personalizado. 

Documentos anexos: 

Son aquellos documentos que los funcionarios van adjuntando como soporte 

durante Ia gestion de Ia correspondencia. 

Recorrido: 

Es el histOrico de las acciones tomadas durante Ia gestiOn de Ia correspondencia. 

Aqul podra leer las acciones tomadas por cada funcionario asI como los 

comentarios de transferencia. Tambien le reporta acerca de las resoluciones, 

documentos 0 mensajes asociados. 

5. VIGENCIA 

El presente Manual entrara en vigencia a partir de Ia fecha de su autorizacion. 

AUTORIZADO POR: 

Vo. Bo. 

ELABORADO POR: 

Director 

Llcda. Karen Beatrlz 
Jefa Unidad. 

Lic., 
Sub 

Coto LopeEt 	

i° 

 - 
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