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INTRODUCCION

El Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial da a conocer el presente Cuadro de
Clasificacion Documental, en cumplimiento del Art. 43 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, del Art. 9 del Lineamiento 1 para la creacion del Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA) y del Art. 3 del Lineamiento 3
para la identificacion y clasificacion documental del IAIP; el cual, se encuentra

elaborado bajo el sistema de clasificacion funcional.

El objeto del presente instrumento es facilitar la consulta de la organizacion del fondo
documental de nuestra institucién y aportar datos esenciales de su estructura. Por tal
motivo, el presente documento, muestra las agrupaciones de los documentos bajo
conceptos que reflejan las funciones generales y las actividades concretas del Instituto.
La estructura del presente documento se divide en cuatro secciones funcionales que se

describen a continuacion:

Seccién 1: Consejo Directivo y Presidencia

Es el conjunto de documentos generados debido a la composicién, atribuciones vy
competencias de las maximas autoridades institucionales. Asimismo, la seccion se
encuentra integrada por las series documentales de cada uno de los ambitos
funcionales entre los que se encuentran: sesiones de Consejo Directivo, gestion de

Presidencia, Comités y Comisiones, y legislacion institucional.

Seccion 2: Administracion

Comprende las series documentales de actividades y funciones facilitativas o de apoyo,
otras del nivel de staff y de la administracion que son comunes en el Instituto. Los
ambitos funcionales que integran a esta seccion son: Comunicacion Institucional,
acceso a la informacioén, planificacion, asuntos juridicos, auditoria, gestiéon del capital
humano, adquisiciones y contrataciones, tecnologias y servicios de la informacion,

asistencia operativa y técnica, servicios generales, gestion de activos y suministros,
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gestibn documental, correspondencia, administracion de establecimientos de salud,
monitoreo y apoyo técnico en salud, control de atencion especializada y hospitalaria,

administracion contractual y gestion de pagos.

Seccién 3: Finanzas o Hacienda
Es la seccion funcional que abarca las actividades relacionadas con el movimiento de
fondos econdmicos del Instituto; la cual posee d&mbitos funcionales como: Inversiones,

gestion de presupuesto, tesoreria y contabilidad.

Seccion 4: Servicios

Es la seccion funcional en donde sus ambitos funcionales responden a los servicios que
el Instituto brinda a la poblacion usuaria en cumplimiento de la Ley del ISBM. Los
ambitos funcionales que la integran son: Atencion primaria en salud, dispensacion de
medicamentos, medicina especializada y sub especializada, atencibn médica

hospitalaria, prestaciones, vigilancia epidemioldgica y laboratorios.

Esperando se convierta en un instrumento de consulta que facilite y oriente la busqueda

de informacién a la poblacién usuaria.

GLOSARIO

Los términos utilizados en el Cuadro de Clasificacion Documental son los siguientes:

» Fondo Documental: Es la totalidad de la documentacién producida y recibida por el

Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.
» Seccion Funcional: Es el conjunto de documentos generados debido a un grupo de

actividades a fines y que delimita cada uno de los grandes campos (Gobierno,

Administracion, Hacienda y Servicios) de actuacién de una institucion.
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> Ambito o actividad funcional: Es el conjunto de actos, operaciones y tareas
reguladas por la normativa institucional, como parte de una funcién asignada,

ejecutadas por una o mas dependencias.

» Serie Documental: Es el conjunto de unidades documentales que se constituyen a

partir de la funcion determinada y de los documentos que reflejan.

CODIFICACION

El Cuadro de Clasificacion Documental debe contar con una codificacion que permita la
identificacion, ubicacién, control y recuperacién de los documentos. Las reglas

utilizadas para la designacion del codigo en el presente instrumento son las siguientes:

Cddigo de pais: Para ello, se tomé como criterio el codigo de pais establecido en
la Norma ISO 3166/2, que para el caso de nuestro pais es SV*.

= Caddigo de identificacion de la institucion: Se optd en la utilizacion del acronimo

institucional que es ISBM.

= NUmero de identificacion de la Seccidon Funcional: Se utilizé un criterio numérico.

= Namero de identificacién del Ambito Funcional: Se utiliz6 un criterio numérico.

= Nuoumero de identificacion de la Serie documental: Se identifican por medio de un

guion (-) y mediante un criterio numeérico de dos caracteres.

Numero de identificacion de la Sub Serie Documental: Se utilizd un criterio

numeéerico.

1 Cf. Cédigos de paises, segin Norma ISO 3166/2, consultado del 10 de julio de 2018, https://www.
upct.es/relaciones_internacionales/prog/docs/Erasmus-14-15/iniciales_paises_iso.pdf

ISBM | Calle Guadalupe, No. 1349, Colonia Médica, San Salvador | Tel. (503) 2239-9200




ISBM .

INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

Cuadro de Clasificacion Documental del ISBM

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DEL ISBM

(Las series documentales con color de fuente azul y formato negrito corresponden a la informacién
oficiosa establecida en el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Puablica (LAIP) y las series
documentales que poseen solo formato negrito corresponden a la informacion oficiosa establecida en el
Art. 1 del Lineamiento N° 2 para la Publicacién de la Informacién Oficiosa del Instituto de Acceso a la

Informacién Publica, IAIP.

SECCION 1: GOBIERNO

SV.ISBM.1.1-01
SV.ISBM.1.1-02
SV.ISBM.1.1-03
SV.ISBM.1.1-04
SV.ISBM.1.1-05
SV.ISBM.1.1-06

SV.ISBM.1.2-01
SV.ISBM.1.2-02
SV.ISBM.1.2-03

SV.ISBM.1.3-01
SV.ISBM.1.3-02
SV.ISBM.1.3-03
SV.ISBM.1.3-04
SV.ISBM.1.3-05
SV.ISBM.1.3-06
SV.ISBM.1.3-07
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1. SESIONES DE CONSEJO DIRECTIVO

Convocatorias y constancias

Agendas y anexos de puntos para sesion de Consejo Directivo

Actas de quérum de Consejo Directivo
Actas de sesiones de Consejo Directivo (25)
Certificaciones de Acuerdos

Actas de elecciones directores de Consejo Directivo

2. GESTION DE PRESIDENCIA
Informes de Rendiciéon de Cuentas (9)
Memorias Anuales de Labores (9,21)

Actas de reuniones de Jefaturas

3. COMITES Y COMISIONES

Comision Técnica Administrativa Financiera

Comité Técnico Presupuestario

Comité Técnico de Evaluacion de Cirugia Electiva

Comité Técnico Médico para Medicamentos Cronicos
Comité Técnico Médico de Examenes de Uso Restringido
Comisién Técnica de Andlisis de Reembolsos y Reintegros

Comisién Técnica Evaluadora de Subsidios y Pensiones



http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/actas-de-consejo
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/actas-de-consejo
http://www.isbm.gob.sv/index.php/institucion/marco-institucional/informes/informes-de-rendicion-de-cuentas.html
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/memorias-de-labores
http://www.isbm.gob.sv/index.php/institucion/marco-institucional/informes/informes-de-rendicion-de-cuentas.html
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/memorias-de-labores

SV.ISBM.1.3-08
SV.ISBM.1.3-09
SV.ISBM.1.3-10
SV.ISBM.1.3-11
SV.ISBM.1.3-12
SV.ISBM.1.3-13
SV.ISBM.1.3-14
SV.ISBM.1.3-15
SV.ISBM.1.3-16

SV.ISBM.1.4-01
SV.ISBM.1.4-02
SV.ISBM.1.4-03
SV.ISBM.1.4-04
SV.ISBM.1.4-05
SV.ISBM.1.4-06
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Comision Técnica de Servicios de Salud
Comisién Técnica Intergremial de Salud
Comité de Descargo

Comision de Etica Gubernamental

Comité de Salud y Seguridad Ocupacional
Comité de Identificacion Documental

Comité de Seleccion y Eliminacion Documental
Comité de Metas

Mesa Laboral

4. NORMATIVA INSTITUCIONAL
Ley principal (1)

Politicas institucionales (1)
Normativas técnicas (1)
Instructivos (1)

Manuales administrativos (1)

Lineamientos (1)

ISBM
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http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/ley-principal-que-rige-a-la-institucion
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/otros-documentos-normativos?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_or_document_category_name_cont%5D=politica
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/otros-documentos-normativos?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_or_document_category_name_cont%5D=norma
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/otros-documentos-normativos?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_or_document_category_name_cont%5D=instructivo
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/manuales-basicos-de-organizacion
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/otros-documentos-normativos?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_or_document_category_name_cont%5D=lineamientos
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/ley-principal-que-rige-a-la-institucion
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/otros-documentos-normativos?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_or_document_category_name_cont%5D=politica
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/otros-documentos-normativos?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_or_document_category_name_cont%5D=norma
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/otros-documentos-normativos?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_or_document_category_name_cont%5D=instructivo
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/manuales-basicos-de-organizacion
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/otros-documentos-normativos?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_or_document_category_name_cont%5D=lineamientos
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SECCION 2: ADMINISTRACION

1. COMUNICACIONES
SV.ISBM.2.1-01 Expedientes de medios informativos

SV.ISBM.2.1-01-1 Noticias

SV.ISBM.2.1-01-2 Videos

SV.ISBM.2.1-01-3 Fotografias

SV.ISBM.2.1-02 Informes de atenciones de quejas, denuncias y peticiones

2. ACCESO DE LA INFORMAMACION
SV.ISBM.2.2-01 Solicitudes de acceso a la informacién (1.26)

SV.ISBM.2.2-02 Registro de solicitudes de acceso a la informacién

3. PLANIFICACION
SV.ISBM.2.3-01 Planes Estratégicos Institucionales
SV.ISBM.2.3-02 Planes Operativos Institucionales (8)
SV.ISBM.2.3-03 Evaluaciones de Plan Operativo Institucional (8)
SV.ISBM.2.3-04 Monitoreos del Plan Operativo Institucional

4. GESTION JURIDICA
SV.ISBM.2.4-01 Solicitudes de revision o elaboracion juridica
SV.ISBM.2.4-02 Acuerdos institucionales
SV.ISBM.2.4-03 Expedientes de inscripcion de inmuebles
SV.ISBM.2.4-04 Expedientes de procesos externos

SV.ISBM.2.4-04.1 Judiciales
SV.ISBM.2.4-04.2 Administrativos
5. AUDITORIA

SV.ISBM.2.5-01 Estudios de auditoria interna
SV.ISBM.2.5-02 Estudios de auditoria externa
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http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/resoluciones-de-solicitudes
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/resoluciones-de-solicitudes
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/plan-operativo-anual
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/plan-operativo-anual
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/plan-operativo-anual
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/plan-operativo-anual

SV.ISBM.2.6-01
SV.ISBM.2.6-02
SV.ISBM.2.6-02.1
SV.ISBM.2.6-02.2
SV.ISBM.2.6-02.3
SV.ISBM.2.6-02.4
SV.ISBM.2.6-02.5
SV.ISBM.2.6-03
SV.ISBM.2.6-04
SV.ISBM.2.6-05

SV.ISBM.2.7-01
SV.ISBM.2.7-02
SV.ISBM.2.7-03
SV.ISBM.2.7-04
SV.ISBM.2.7-05
SV.ISBM.2.7-06
SV.ISBM.2.7-07
SV.ISBM.2.7-08
SV.ISBM.2.7-09
SV.ISBM.2.7-10
SV.ISBM.2.7-11
SV.ISBM.2.7-12
SV.ISBM.2.7-13
SV.ISBM.2.7-14
SV.ISBM.2.7-15

SV.ISBM.2.8-01
SV.ISBM.2.8-02
SV.ISBM.2.8-03
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6. GESTION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones
Expedientes de Adquisiciones y Contrataciones

Licitacién o Concurso Publico

Libre Gestion

Contratacion Directa

Fondo Circulante

Mercado Bursétil
Convenios
Registro de contrataciones realizadas (20)

Registro de ofertantes y contratistas (20)

7. GESTION DEL CAPITAL HUMANO
Solicitudes de empleo

Registro de elegibles

Expedientes de contratacion

Listados de contrataciones (5)

Resultados de selecciéon y contratacion de personal (5)
Listados de induccion de personal
Expedientes de personal

Expedientes de control de asistencia

Libros de marcaciones

Planillas (7)

Registro de entrega de constancias salariales
Planes anuales de capacitaciones
Expedientes de capacitaciones

Informes anuales de evaluacion al desempefio

Listados de misiones internacionales (11)

8. GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Planes de trabajo
Solicitudes de creacién de usuarios

Bitacoras de eventos de servidores y equipos



http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/contrataciones-y-adquisiciones
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/registro-de-ofertantes-y-contratistas-segun-art-15-lacap
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/contrataciones-y-adquisiciones
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/registro-de-ofertantes-y-contratistas-segun-art-15-lacap
ttp://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/procedimientos-de-seleccion-y-contratacion-de-personal?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_or_document_category_name_cont%5D=Contrataciones
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/resultado-de-seleccion-y-contratacion-de-personal
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/remuneraciones
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/viajes
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/procedimientos-de-seleccion-y-contratacion-de-personal?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_or_document_category_name_cont%5D=Contrataciones
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/resultado-de-seleccion-y-contratacion-de-personal
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/remuneraciones
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/viajes

SV.ISBM.2.8-04
SV.ISBM.2.8-05
SV.ISBM.2.8-06
SV.ISBM.2.8-07
SV.ISBM.2.8-08
SV.ISBM.2.8-09
SV.ISBM.2.8-10

SV.ISBM.2.9-01
SV.ISBM.2.9-02
SV.ISBM.2.9-02.1
SV.ISBM.2.9-02.2
SV.ISBM.2.9-03

SV.ISBM.2.10-01
SV.ISBM.2.10-02
SV.ISBM.2.10-03
SV.ISBM.2.10-04
SV.ISBM.2.10-05

SV.ISBM.2.11-01
SV.ISBM.2.11-02

SV.ISBM.2.11-02.1

SV.ISBM.2.11-2.2

SV.ISBM.2.11-02.3

SV.ISBM.2.11-03
SV.ISBM.2.11-04
SV.ISBM.2.11-05
SV.ISBM.2.11-06

ISBM |
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Cuadro de Clasificacion Documental del ISBM

INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

Informes de mantenimiento

Bitacoras de respaldos

Bitacoras de eventos de telecomunicaciones
Expedientes de sistemas informaticos

Planes de mantenimientos de equipos informaticos
Expedientes de control de mantenimiento

Inventarios de software

9. GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y OPERATIVA
Carpetas técnicas
Gestidn de inmuebles

Arrendamiento

Compra

Expedientes de proyectos de inversién publica

10. SERVICIOS GENERALES

Tarjetas de circulacion de vehiculos
Solicitudes de uso de transporte
Expedientes de mantenimiento de vehiculos
Control de entrega de combustible

Control de rendimiento km/gal

11. GESTION DE ACTIVOS Y SUMINISTROS
Escrituras de inmuebles
Inventarios de bienes

Inmuebles

Muebles (14)

Consumibles
Expedientes de control de bienes
Informes de verificacion fisica de bienes
Comprobantes de despacho de bienes consumibles

Reporte mensual de entradas y salidas de bienes consumibles

Tel. (503) 2239-9200
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http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/inventarios
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/inventarios
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/inventarios

SV.ISBM.2.12-01
SV.ISBM.2.12-02
SV.ISBM.2.12-03
SV.ISBM.2.12-04
SV.ISBM.2.12-05
SV.ISBM.2.12-06
SV.ISBM.2.12-07
SV.ISBM.2.12-08
SV.ISBM.2.12-09
SV.ISBM.2.12-10

SV.ISBM.2.13 -01
SV.ISBM.2.13-02
SV.ISBM.2.13-03
SV.ISBM.2.13-04

SV.ISBM.2.14-01
SV.ISBM.2.14-02
SV.ISBM.2.14-02.1
SV.ISBM.2.14-02.2
SV.ISBM.2.14-02.3
SV.ISBM.2.14-02.4
SV.ISBM.2.14-02.5
SV.ISBM.2.14-03
SV.ISBM.2.14-04
SV.ISBM.2.14-05
SV.ISBM.2.14-06
SV.ISBM.2.14-07
SV.ISBM.2.14-08
SV.ISBM.2.14-09

ISBM | Calle Guadalupe, No. 1349, Colonia Médica, San Salvador | Tel. (503) 2239-9200

Cuadro de Clasificacion Documental del ISBM I s B M

INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

12. GESTION DOCUMENTAL

Guias de archivo (1.25)

Repertorios de series y tipos documentales
Cuadros de clasificacion documental (1.25)
Expedientes de valoracién documental (1.25)
Informes de supervisién de archivos

Inventarios documentales

Planes para el buen funcionamiento del SIGDA
Seguimientos a Mesas de Entrada

Reportes de Entrega de Documentos

Registro Anual de Correspondencia Oficial Externa

13. MONITOREO Y APOYO TECNICO EN SALUD
Expedientes de quejas de usuarios

Expedientes de supervisiones técnicas

Informes de actividades de supervision

Informes de anomalias.

14. CONTROL DE ATENCION ESPECIALIZADA Y HOSPITALARIA
Programaciones de visitas de supervision
Informes de supervision de proveedores de servicios de salud
Servicios médicos-hospitalarios
Especialistas y sub especialistas
Laboratorios
Farmacias
Odontologia y maxilofacial
Autorizaciones de uso de remanente de montos
Informes de estado de cirugias electivas
Autorizaciones de suspension temporal de servicios
Programaciones de evaluaciones de proveedores de servicios
Evaluaciones al desempefio de proveedores de servicios
Informes de resultados de evaluaciones a proveedores

Informes de alta exigida



http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/guia-de-organizacion-de-archivos
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/guia-de-organizacion-de-archivos
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/guia-de-organizacion-de-archivos
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/guia-de-organizacion-de-archivos
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/guia-de-organizacion-de-archivos
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/guia-de-organizacion-de-archivos

SV.ISBM.2.14-10
SV.ISBM.2.14-11

SV.ISBM.2.15-01

SV.ISBM.2.15-01.1
SV.ISBM.2.15-01.2
SV.ISBM.2.15-01.3
SV.ISBM.2.15-01.4
SV.ISBM.2.15-01.5
SV.ISBM.2.15-02

SV.ISBM.2.15-02.1
SV.ISBM.2.15-02.2
SV.ISBM.2.15-02.3
SV.ISBM.2.15-02.4
SV.ISBM.2.15-02.5

SV.ISBM.2.16-01
SV.ISBM.2.16-02
SV.ISBM.2.16-03

SV.ISBM.2.17-01
SV.ISBM.2.17-02

SV.ISBM.2.18-01

SV.ISBM.2.19-01
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INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

Informes de estado de reembolsos
Informe mensual de consumo de montos de servicios de salud

15. CORRESPONDENCIA
Interna
Cartas
Memorandums
Circulares
Informes
Oficios
Externa
Solicitudes
Invitaciones
Denuncias
Quejas
Avisos

16. ADMINISTRACION CONTRACTUAL
Expedientes de administracion de contratos
Expedientes de administracion de 6rdenes de compra

Expedientes de administracion de convenios

17. GESTION DE PAGOS
Expedientes de caja chica

Expedientes de fondo circulante

18. GENERO

Monitoreos de género

19. MEDIO AMBIENTE

Planes de trabajo




Cuadro de Clasificacion Documental del ISBM

SECCION 3: FINANZAS Y HACIENDA

ISBM |

INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

SV.ISBM.3.1-01
SV.ISBM.3.1-02
SV.ISBM.3.1-03
SV.ISBM.3.1-04
SV.ISBM.3.1-05
SV.ISBM.3.1-05.1
SV.ISBM.3.1-05.2
SV.ISBM.3.1-05.3
SV.ISBM.3.1-06.
SV.ISBM.3.1-06.1
SV.ISBM.3.1-06.2

SV.ISBM.3.2-01
SV.ISBM.3.2-01.1
SV.ISBM.3.2-01.2
SV.ISBM.3.2-02
SV.ISBM.3.2-03
SV.ISBM.3.2-04
SV.ISBM.3.2-05
SV.ISBM.3.2-06
SV.ISBM.3.2-07
SV.ISBM.3.2-08
SV.ISBM.3.2-09

SV.ISBM.3.3-01
SV.ISBM.3.3-02
SV.ISBM.3.4-03

ISBM | Calle Guadalupe, No. 1349, Colonia Médica, San Salvador

1. GESTION PRESUPUESTARIA

Proyecto de presupuesto (4)

Evaluaciones de ejecucion presupuestaria
Liguidaciones presupuestarias

Informes de liquidacion presupuestaria

Expedientes de emision de documento presupuestario

Disponibilidad presupuestaria

Reprogramacion presupuestaria

Compromiso presupuestario
Estudios actuariales

Actualizacion de la cuota familiar

Actualizacion de reservas técnicas

2. TESORERIA
Planillas (7)
Remuneraciones
Dietas
Informes de inversién al BCR
Informes de pagos de subsidios
Requerimiento de Fondos
Comprobantes de retencién
Embargos judiciales
Conciliaciones bancarias
Depositos a plazo e intereses
Ordenes de Descuento

3. GESTION CONTABLE
Estados financieros (13)
Comprobantes contables

Conciliaciones de registros contables

Tel. (503) 2239-9200



http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/presupuesto-actual
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/presupuesto-actual
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/remuneraciones
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/remuneraciones
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/estados-financieros
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/estados-financieros

Cuadro de Clasificacion Documental del ISBM

SECCION 4: SERVICIOS Y PRESTACIONES

ISBM .

INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

SV.ISBM.4.1-01
SV.ISBM.4.1-01.1
SV.ISBM.4.1-01.2
SV.ISBM.4.1-01.3
SV.ISBM.4.1-01.4
SV.ISBM.4.1-01.5
SV.ISBM.4.1-01.6
SV.ISBM.4.1-01.7
SV.ISBM.4.1-02
SV.ISBM.4.1-02.1
SV.ISBM.4.1-02.2
SV.ISBM.4.1-02.3
SV.ISBM.4.1-02.4
SV.ISBM.4.1-02.5
SV.ISBM.4.1-02.6
SV.ISBM.4.1-02.7
SV.ISBM.4.1-02.8
SV.ISBM.4.1-02.9
SV.ISBM.4.1-02.10
SV.ISBM.4.1-02.11
SV.ISBM.4.1-02.12
SV.ISBM.4.1-02.13
SV.ISBM.4.1-03
SV.ISBM.4.1-03.1
SV.ISBM.4.1-03.2
SV.ISBM.4.1-03.3
SV.ISBM.4.1-03.4
SV.ISBM.4.1-03.5
SV.ISBM.4.1-03.6
SV.ISBM.4.1-03.7

1. ATENCION PRIMARIA EN SALUD

Expedientes de atencion primaria en salud

Expedientes clinicos

Expedientes de atencion psicoldgica
Expediente de atencion odontolégica
Expedientes de atencidén de fisioterapia
Expedientes de atencién ginecoldgica
Expedientes de medicina interna

Expedientes de psiquiatria

Registros de actividades de enfermeria

Control de asistencia de usuarios
Referencias y retornos

Recetas agudas y crénicas
Examenes clinicos y radiolégicos
Nebulizaciones

Inyectables

Electrocardiogramas
Incapacidades médicas

Charlas o educacion preventiva
Control de visitas domiciliares
Registro de examenes autorizados
Registro de citas

Novedades de enfermeria

Censos de atenciones

Médicas
Psicol6gicas
Odontoldgicas
Fisioterapia
Ginecologia
Medicina interna

Psiquiatria

ISBM | Calle Guadalupe, No. 1349, Colonia Médica, San Salvador

Tel. (503) 2239-9200




SV.ISBM.4.2-01
SV.ISBM.4.2-02

SV.ISBM.4.3-01
SV.ISBM.4.3-01.1
SV.ISBM.4.3-01.2
SV.ISBM.4.3-02
SV.ISBM.4.3-03
SV.ISBM.4.3-03.1
SV.ISBM.4.3-03.2
SV.ISBM.4.3-04
SV.ISBM.4.3-05
SV.ISBM.4.3-06
SV.ISBM.4.3-07
SV.ISBM.4.3-08
SV.ISBM.4.3-09

SV.ISBM.4.4-01
SV.ISBM.4.4-02

SV.ISBM.4.5-01
SV.ISBM.4.5-02
SV.ISBM.4.5-03
SV.ISBM.4.5-04
SV.ISBM.4.5-05

ISBM | Calle Guadalupe, No. 1349, Colonia Médica, San Salvador | Tel. (503) 2239-9200
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2. APOYO DIAGNOSTICO
Libro de toma de muestras para examenes

Boletas de examenes

3. DISPENSACION DE MEDICAMENTOS
Libros de control de botiquines
Visitas y novedades
Medicamentos controlados
Registro de recetas
Recetas
Despachadas
Invalidadas
Actas recepcién de medicamentos
Actas de recepcion de excedentes
Actas de transferencia de medicamentos
Inventarios mensuales de medicamentos
Cartilla de temperatura

Control de rotacion de inventarios

4. TRABAJO SOCIAL
Informe de atenciones a pacientes

Reportes de anomalias

5. GESTION DE MEDICAMENTOS
Programacion de entrega de medicamentos
Cuadros basicos de medicamentos
Inventarios semestrales de medicamentos

Informes de consumo de medicamentos

ISBM

INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

Solicitudes e informe de autorizacién de medicamentos crénicos
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INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

6. MEDICINA ESPECIALIZADA Y SUB ESPECIALIZADA
SV.ISBM.4.6-01 Listados de médicos especialistas y sub especialistas
SV.ISBM.4.6-02 Expedientes de atenciones de especialidades
SV.ISBM.4.6-03 Expedientes de atenciones de odontologia y maxilofacial

7. ATENCION MEDICA-HOSPITALARIA

SV.ISBM.4.7-01 Expedientes de autorizacion de cirugias electivas
SV.ISBM.4.7-02 Autorizaciones de examenes de uso restringido
SV.ISBM.4.7-03 Expedientes de reembolso por gastos médicos hospitalarios

8. PRESTACIONES Y OTROS BENEFICIOS
SV.ISBM.4.8-01 Expedientes de subsidios
SV.ISBM.4.8-02 Incapacidades temporales
SV.ISBM.4.8-02.1 Incapacidades permanentes
SV.ISBM.4.8-02.2  Expedientes de ayuda econémica por gastos funerarios
SV.ISBM.4.8-03 Expedientes de pensiones

SV.ISBM.4.8-03.1 Invalidez por riesgos profesionales
SV.ISBM.4.8-03.2 Sobrevivencia por fallecimiento del docente
SV.ISBM.4.8-04 Listados de participacion en actividades recreativas
SV.ISBM.4.8-05 Registro de entradas y salidas de centros recreativos

SV.ISBM.4.8-06 Expedientes de tramites de afiliacion

9. VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
SV.ISBM.4.9-01 Reportes epidemiolégicos

SV.ISBM.4.9-01.1 Semanal
SV.ISBM.4.9-01.2 Mensual
SV.ISBM.4.9-01.3 Anual
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