S INSTITUTO
. %& » | SALVADORENO
P00 | DE BIENESTAR
GOBIERNC DE MAGISTERIAL
EL SALVADOR

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR
MAGISTERIAL

CUADRO DE CLASIFICACIC')l\I DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR
MAGISTERIAL

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

SAN SALVADOR, 29 DE JULIO DE 2021



o

e
.&.
L,

ok

INSTITUTO
SALVADORENO
DE BIENESTAR

GOBIERNO DE MAGISTERIAL
EL SALVADOR
EDICIONES Y/O REVISIONES
Edicion Revision Fecha de emision Cambios realizados

01 Mayo de 2017 Primera Edicién
02 Julio de 2018 Agosto de 2018 Segunda Edicion
03 Julio de 2019 Agosto de 2019 Tercera Edicién
04 Abril de 2020 Abril de 2020 Cuarta Edicion
05 Julio de 2021 Julio de 2021 Quinta Edicién




1 INSTITUTO

N iﬂ@ « | SALVADORENO
At )

AP DE BIENESTAR

GOBIERNODE | MAGISTERIAL
EL SALVADOR

Contenido
1. INTRODUGCCION ...ttt e e 4
2. GLOSARIO. ...ttt e et e e e e a e e e e e e 5
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DEL ISBM.....c.cccceeevveveeieenennns 6
SECCION: CONSEJO DIRECTIVO Y PRESIDENCIA.......ccceoveeeeeeeeeeeeeeenns 6
DirecCion INStIUCIONAL ..........uuueiiieiiiiiiiiiiiiiii e easnnnennnnnnnnnnnes 6
o[04 - 7
(07 To] o =] 2= Tod T o HU PP OUPTPPRRRPP 7
Planificacion INStituCIonal ............coooeeiiii i 7
SECCION: ADMINISTRACION Y LOGISTICA.....coeiuiieeeeceececeeeee e e 8
Administracion de bienes, Servicios Y SUMINISIIOS .........ceeeeeeriiiiiiiiiiieeee e 8
Informacion y comunicacion institucional ...............ccoooveeeiiiiiiiiiii e, 10
RECUISOS NUMENOS ... e e et e e e e e e e e e e e e e e e e 12
SECCION: FINANZAS Y HACIENDA .....ocveiiiieeeeeeeeeeeee e, 13
e (TS0 01U ] (o PP 13
L= 0 (=15 - 13
Contabilidad ........oooiiiii 14
SECCION: SERVICIOS Y PRESTACIONES .....ccoeiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 14
Atencion médica y hospitalaria .............oeeeeiiiiiiiiiiiiiii e 14
Prestaciones y 0tros DeNEFiCIOS.........viiieeiiiiiee e 18



-

«" e | INSTITUTO

. {ﬁi& + | SALVADORENO
At )

*.%+" | DEBIENESTAR

ANO DE MAGISTERIAL
EL SALVADOR

GOBIEL

1. INTRODUCCION

El Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial da a conocer el presente
Cuadro de Clasificacion Documental, en cumplimiento de los articulos 43 de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica, 9 del Lineamiento 1 para la creacion
del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), 3 del
Lineamiento 3 para la identificacion y clasificacion documental y 1 del
Lineamiento para el acceso a la informacion publica a través de la gestion
documental y archivos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica; el cual,

se encuentra elaborado bajo el sistema de clasificacion funcional.

El objeto del presente instrumento es facilitar la consulta de la organizacién del
fondo documental de nuestra institucion 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, las
subsecciones documentales y las actividades concretas del Instituto. La
estructura del presente documento se divide en cuatro secciones funcionales

gue se describen a continuacion:

Seccion 1: Consejo Directivo
Se compone del conjunto de documentos generados debido a la composicion,

atribuciones y competencias de las maximas autoridades institucionales.

Seccion 2: Administracion
Comprende las series documentales de actividades de apoyo administrativo en
el Instituto.

Seccién 3: Finanzas
Es la seccion funcional que abarca las actividades relacionadas con el
movimiento de fondos economicos del Instituto; la cual, posee ambitos

funcionales como: Inversiones, gestién de presupuesto, tesoreria y contabilidad.

Secciodn 4: Servicio
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Se compone de ambitos funcionales que responden a la razén de ser del
Instituto; es decir, a los servicios que se brindan a la poblacién usuaria en

cumplimiento de la Ley del ISBM.

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

busqueda de informacion a la poblacién usuaria.
2. GLOSARIO
Los términos utilizados en el Cuadro de Clasificacion Documental son:

» 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 actuacion de una

institucion.

» Subseccion funcional: Es el conjunto de actos, operaciones y tareas
reguladas por la normativa institucional, como parte de una funcion operativa

asignada.

» Serie Documental: Es el conjunto de unidades documentales que se
constituyen a partir de una funcion determinada y de los documentos que

reflejan el cumplimiento de actividades.

» Sub serie documental: Conjunto de documentos que forman parte de una
serie documental, detalladas de forma separada por sus caracteristicas

especificas.

» Descripcion: Se debe proporcionar la informacion de la serie la cual refleje el

o los tipos documentales principales y el asunto del mismo.
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Las series documentales con color de fuente azul y formato negrito corresponden a la informacion oficiosa establecida en
el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y las series documentales que poseen solo formato

negrito corresponden a la informacién oficiosa establecida en el Art. 1 del Lineamiento N° 2 para la Publicacion de la

Informacion Oficiosa del Instituto de Acceso a la Informacién Publica, IAIP.

SECCION: CONSEJO DIRECTIVO Y PRESIDENCIA

RADICACION
=z
z O W NOMBRE DE )
9 8 = 5 SUBSECCION NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL NOMBRE DE SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
Q o o »
o § W 5 DOCUMENTAL
IR 2
=) n
wn
L e . Agrupa las certificaciones realizadas por la
:Dlrgcmqn | Acuerdos de la maxima autoridad g(e);t;];'% ag?rr;iiisg acuerdos de sesiones de Presidencia del ISBM sobre acuerdos de acta
nstituciona ! ) tomados por Consejo Directivo.
Direccion Todos los acuerdos emitidos por Presidencia del
L Acuerdos de la maxima autoridad Acuerdos de Presidencia ISBM sobre regulaciones administrativas para el
Institucional . . .
buen funcionamiento del Instituto.
Dwe_ccnc_nn Expedientes de sesiones de Consejo Directivo Convocatorias y constancias Agrupa las convocatorias a las Sesiones realizadas
Institucional a integrantes de Consejo Directivo.
Direccién Comprende todas las agendas y solicitudes de
o Expedientes de sesiones de Consejo Directivo Agendas y puntos de sesion puntos o informes para sesiones de Consejo
Institucional L
Directivo del ISBM.
Direccion . . S Integra las actas de quorum realizadas en las
Institucional Expedientes de sesiones de Consejo Directivo Actas de quorum sesiones de Consejo Directivo.
Direccion Todas las actas generadas durante las sesiones
T Expedientes de sesiones de Consejo Directivo Actas de sesiones de Consejo Directivo (25) ordinarias y extraordinarias de Consejo Directivo
Institucional
del ISBM.
Todas las comisiones nombradas por Consejo
Dwgccnqn Actas de las Comisiones especiales Comisiones técnicas DII’ECEI\'IO del ISBM para trat_ar asuptos 0 temas
Institucional especificos de su competencia segun facultades
legales correspondientes.
Direccion e Todas las comisiones nombradas por Presidencia
S Comités institucionales P
Institucional del ISBM para tratar asuntos o temas especificos


http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/actas-de-consejo
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SUB SERIE

NOMBRE DE
SUBSECCION
DOCUMENTAL

Direccion
Institucional

Direccion
Institucional
Direccion

Institucional

Direccion
Institucional
Direccion
Institucional

Auditoria

Auditoria

Auditoria

Cooperacion

Cooperacion
Planificacion
Institucional

Planificacion
Institucional

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL

Comunicaciones externas

Memoria Anual de Labores (9,21)

Normatividad (1

Organigrama institucional (2)

Rendicién de cuentas (9,21)

Expedientes de auditoria

Expedientes de Convenios

Planes institucionales (8)

NOMBRE DE SUBSERIE DOCUMENTAL

Corte de Cuentas

Externa

Interna

Cooperacion nacional

Cooperacion internacional

Estratégico

Operativo

DESCRIPCION

de su competencia segun facultades legales
correspondientes.

Todas las unidades documentales, registros que
respalden la recepcién de todo tipo de
comunicacion externa de requerimientos para la
méaxima autoridad, asi como la remision o
marginacion correspondiente.

Documento que contiene la Memoria de Labores
anual del ISBM.

Agrupa toda aquella normativa que por facultad
legal la méxima autoridad de la institucién emite
como parte de sus competencias o funciones
esenciales.

Comprende el grafico y el explicativo de las
funciones de cada unidad organizativa, asi como
las respectivas modificaciones realizadas.
Documenta todos aquellos procesos de rendicion
de cuentas realizados por la institucion. .

Todos los documentos recibidos y generados en el
marco de los procesos de auditoria con la Corte de
Cuentas de la Republica.

Todos los documentos recibidos y generados en el
marco de los procesos de auditoria externa,
contratadas por la institucién segun facultades
legales.

Todos los documentos recibidos y generados en el
marco de los procesos y estudios de auditoria
interna

Todos los documentos generados en el marco de la
firma y tramite de convenios con instituciones
gubernamentales.

Todos los documentos generados en el marco de la
firma y trdmite de convenios con organizaciones a
nivel internacional

Recopila todos los planes estratégicos
desarrollados a nivel institucional.

Recopila todos los planes operativos y
evaluaciones de las distintas  unidades
organizativas del Instituto.


http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/memorias-de-labores
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/isbm/documents/manuales-basicos-de-organizacion
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/isbm/documents/organigrama
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
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NOMBRE DE
SUBSECCION
DOCUMENTAL

Administracion de
bienes, servicios y
suministros
Administracién  de
bienes, servicios y
suministros
Administracion  de
bienes, servicios y
suministros
Administracion  de
bienes, servicios y
suministros
Administracion  de
bienes, servicios y
suministros
Administracion  de
bienes, servicios y
suministros
Administracion  de
bienes, servicios y
suministros
Administracion  de
bienes, servicios y
suministros
Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

Administracion  de
bienes, servicios y
suministros
Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL

Programacién Anual de

Adquisiciones y Contrataciones

Expedientes de Adquisiciones y Contrataciones

Reqgistro de contrataciones realizadas (19)

Reqgistro de ofertantes y contratistas (20)

Expedientes de gestion de servicios generales

NOMBRE DE SUBSERIE

Licitacion o concurso publico

Contratacion directa

Libre gestion

Mercado Bursatil

Agua potable

Energia eléctrica

Aire acondicionado

Limpieza

Seguridad

DESCRIPCION

Recopila todo el proceso de elaboracién, aprobacion
y seguimiento de la Programacién anual de compras,
de acuerdo con lo estipulado por la LACAP.

Todos los documentos relacionados con el tramite de
las adquisiciones y contrataciones por contratacion
directa, de acuerdo con lo estipulado por la LACAP.
Todos los documentos relacionados con el tramite de
las adquisiciones y contrataciones por licitacion
pUblica, de acuerdo con la LACAP.

Todos los documentos relacionados con el tramite de
las adquisiciones y contrataciones por libre gestion,
de acuerdo con la LACAP

Todos los documentos relacionados con el tramite de
las adquisiciones y contrataciones por mercado
bursatil.

Todos los documentos de contrataciones y
adquisiciones formalizadas por el Instituto.

Incluye los registros de ofertantes y contratistas que
posee el Instituto.

Todos los documentos vinculados con la contratacion,
pago y seguimiento del servicio de agua potable, en
todas las instalaciones.

Incorpora los documentos vinculados con la
contratacion, pago y seguimiento del servicio de
energia eléctrica, en todas las instalaciones.

Todos los documentos vinculados con la contratacion,
pago y seguimiento del servicio de aire
acondicionado, en todas las instalaciones de la
institucion.

Todos los documentos vinculados con la contratacion,
pago y seguimiento del servicio de limpieza en las
instalaciones del ISBM.

Todos los documentos vinculados con la contratacion,
pago y seguimiento del servicio de seguridad privada
en las instalaciones.


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
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Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

Administracién  de
bienes, servicios y
suministros

Administracién  de
bienes, servicios y
suministros

Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

Administracion  de
bienes, servicios y

suministros
Administracion  de
bienes, servicios y
suministros
Administracion  de
bienes, servicios y

suministros

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL

Expedientes de gestion de suministros

Expedientes de gestion de bienes inmuebles

Expedientes de gestion de bienes muebles

Expedientes de gestion y practicas ambientales

Proyectos de inversién publica

NOMBRE DE SUBSERIE

Telefonia e internet

Transporte

Agua purificada

Combustible

Ingreso de suministros

Traslado de suministros

Despacho de suministros

Compra

Arrendamientos

Compra

DESCRIPCION

Todos los documentos vinculados con la contratacion,
pago y seguimiento del servicio de telefonia e
internet, en todas las instalaciones.

Recopila los documentos vinculados con la solicitud,
provision y seguimiento del servicio de transporte
brindado a los empleados de la institucién, asi como
la contratacion de servicios externos de transporte
para usuarios.

Todos los documentos vinculados con la contratacion,
provision y liquidacion del suministro de agua
purificada, en todas las instalaciones.

Abarca los documentos vinculados con la
contratacién, provision y liquidacién del suministro
de combustible, para uso interno de los vehiculos
propiedad de la institucion.

Todos los documentos vinculados a la contratacion y
recepcion de suministros o insumos, para uso interno
del personal de la institucion.

Incluye los documentos relacionados con el traslado
de suministros e insumos entre las diferentes bodegas
de la institucion.

Todos los documentos vinculados con la salida de
suministros de las tres bodegas al interior de la
institucion.

Incluye las escrituras de los inmuebles adquiridas por
la institucién para el desarrollo de sus funciones.

Documenta el proceso de gestion, pago y seguimiento
del servicio de arrendamiento de inmuebles para uso
institucional.

Todos los documentos vinculados con la adquisicion
y recepcion de bienes muebles para uso interno de la
institucion.

Incluye los expedientes de actividades de promocién
y concienciacién, asi como proyectos de buenas
practicas ambientales.

Incluye los programaciones y proyectos de inversion
publica gestionados y ejecutados por el ISBM.
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Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

Administracion de
bienes, servicios y
suministros

Administracion  de

bienes, servicios y
suministros
Administracion  de
bienes, servicios y
suministros
Administracién  de
bienes, servicios y
suministros

Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

Administracion  de
bienes, servicios y
suministros

Informacion y
comunicacion
institucional
Informacién y
comunicacion
institucional
Informacion y
comunicacion
institucional

Informacion y
comunicacion
institucional

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL NOMBRE DE SUBSERIE

Expedientes de mantenimiento de bienes Inmuebles
Muebles
Expedientes de control de bienes Muebles

Inventarios de bienes y suministros Bienes inmuebles

Bienes muebles (14)

Suministros

Normativas de la administracion de bienes,
Servicios y suministros

Controles de seguridad informatica Servidores y equipos

Eventos de telecomunicaciones

Expedientes de administracion de cuentas de
usuario

Expedientes de sistemas informaticos o proyectos
de aplicativos de software

10

DESCRIPCION

Todos los trdmites relacionados con las solicitudes de
mantenimiento de bienes inmuebles de la institucion,
tanto el servicio interno de reparacién, como la
contratacion de servicios externos de reparacion de
los inmuebles.

Todos los tramites relacionados con las solicitudes de
mantenimiento de bienes muebles de la institucion,
tanto el servicio interno de reparacién, como la
contratacién de un servicio externo de reparacion.
Todos los tramites relacionados con el cargo,
descargo y traslado de bienes muebles del Instituto.

La base de datos, independientemente de su soporte
(fisico o digital) de los bienes inmuebles del Instituto,
asi como la documentacién soporte.

La base de datos, independientemente de su soporte
(fisico o digital) de los bienes muebles del Instituto,
asi como la documentacién soporte.

La base de datos, independientemente de su soporte
(fisico o digital) de los suministros ingresados en las
bodegas de la institucion, asi como la documentacién
soporte.

Recopila todas las normativas internas generadas por
la institucion, en el marco de la administracién de
bienes, servicios y suministros

Documenta los diferentes controles existentes para
garantizar la seguridad informética de los equipos y
servidores del ISBM.

Documenta los diferentes controles existentes para
garantizar la seguridad informéatica de las redes de
telecomunicacion de la institucion.

Recopila aquellas gestiones realizadas para la
generacion o eliminacion de cuentas de usuario para
acceso a los sistemas utilizados

Recopila todo el proceso de generacion del sistema
informatico, su puesta en funcionamiento, y las
actualizaciones realizadas al software de la
institucién, informes, proyectos ejecutados o en
gestion


http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/inventarios
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Informacion
comunicacion
institucional
Informacion
comunicacion
institucional

Informacion
comunicacion
institucional

Informacion
comunicacién
institucional

Informacion
comunicacién
institucional

Informacion
comunicacion
institucional

Informacion
comunicacion
institucional
Informacion
comunicacion
institucional

Informacion
comunicacion
institucional

Informacion
comunicacion
institucional

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL

Expedientes de mantenimiento de equipos
informéticos

Expedientes de respaldo de datos

Expedientes de productos comunicacionales

Expedientes de publicidad institucional

Expedientes de solicitudes de informacion
publica

Expedientes de solicitudes de informacion

oficiosa

Expedientes de disposicion documental

Instrumentos de control archivistico (1.25)

NOMBRE DE SUBSERIE

Equipos de telecomunicacion

Hardware

Actos y eventos oficiales

Seguimiento de medios

Informacion publica

11

DESCRIPCION

Incluye todos los documentos que evidencian el
mantenimiento  brindado a los equipos de
telecomunicacién en uso.

Incluye todos los documentos que evidencian el
mantenimiento brindado a los equipos informaticos
de la institucion.

Recopila todos los registros que evidencian la
realizacion periédica de respaldos a las bases de datos
y bases de iméagenes de la institucion, sean completos,
incrementales o diferenciales.

Recopila todos aquellos tramites vinculados con la
solicitud de productos comunicacionales al area
especifica, desde su solicitud formal, hasta la
finalizacion del producto (folletos, afiches, notas,
campafias, entre otros).

Se incorporaran aquellos documentos en los cuales se
brinde publicidad a los actos y eventos oficiales de la
institucion, incluyendo todos los productos generados
en el proceso (fotografias, videos, notas en medios de
comunicacion, entre otras).

Se incluirdn todos aquellos documentos generados en
el proceso de seguimiento de medios de
comunicacion, para explorar el estado de la imagen
institucional, a través de notas periodisticas y
entrevistas a la titular.

Incluye todos los documentos vinculados con las
solicitudes de informacion pulblica en poder de la
institucion.

Abarca todos los documentos vinculados con la
actualizacion de la informacion pdblica oficiosa, y su
publicada en el Portal de Transparencia Institucional.
Recopila todos aguellos documentos relacionados con
las transferencias o eliminaciones documentales de
acuerdo con lo estipulado en las Tablas de Plazos de
Conservacién Documental.

Recopila todos los instrumentos de control
archivistico generados en la institucion, como el
Cuadro de Clasificacion Documental, la TPCD y la
TVD y sus disposiciones


file:///C:/SGDA%202021/2021/2%20SISTEMA%20INSTITUCIONAL%20DE%20GDA/INSTRUMENTOS%20DE%20CONSULTA/Documenta%20los%20diferentes%20controles%20existentes%20para%20garantizar%20la%20seguridad%20informática%20de%20los%20equipos%20servidores%20y%20redes%20de%20telecomunicación%20de%20la%20institución
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Informacion y
comunicacion
institucional
Informacion y
comunicacion
institucional
Informacién y
comunicacion
institucional

Recursos humanos

Recursos humanos

Recursos humanos

Recursos humanos

Recursos humanos

Recursos humanos

Recursos humanos

Recursos humanos

Recursos humanos

Recursos humanos

Recursos humanos

Recursos humanos

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL NOMBRE DE SUBSERIE

Instrumentos de descripcion archivistica

Instrumentos de servicios archivisticos

Normativas y planes en informacién y
comunicacion

Solicitudes de empleo

Expedientes de contrataciones

Listado de contrataciones (5)

Listados de induccion de personal

Expedientes laborales

Expedientes de capacitaciones al personal

Informes de evaluacién del desempefio

Listados de misiones internacionales (11)

Expedientes de control de asistencia

Registro de constancias

Libros de marcaciones

Planillas (7)
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DESCRIPCION

Recopila todos los instrumentos de descripcion
archivistica (Guia de archivo e inventarios de archivos
de gestion, central y especializados).

Incluye expedientes de consulta, prestamos
documental y digitalizacién de documentos semi
activos para usuarios internos del ISBM.

Incluye todas las normativas y los planes especificos
en informacion y comunicacion generadas en la
institucion.

Recopila todas las solicitudes de empleo presentadas
por aspirantes a la institucion y resguardadas en
recursos humanos.

Recopila los documentos relacionados con la
celebracion de contrataciones de personal del ISBM.
Todos los listados de personal contratado en el
Instituto.

Abarca todos los listados de asistencia del personal
contratado a la induccion de ingreso al Instituto.
Recopila todos los documentos vinculados con el
personal que labora para la institucion.

Recopila el plan de capacitaciones y los procesos de
solicitud y recepcion de procesos de capacitacion, en
todas las modalidades posibles de la institucion.
Incluye los resultados de la evaluacion al desempefio
realizada al personal del Instituto.

Abarca los listados de misiones internacionales
realizadas por personal o funcionarios del Instituto.
Abarca todas las modalidades estipuladas para el
registro de las licencias y documentos sobre el control
de asistencia de personal.

Abarca todos los documentos en los cuales se registre
la emision de constancias, a solicitud del personal de
la institucion.

Incluye el registro fisico de marcaciones en casos
extraordinarios en donde por algin suceso el
marcador biométrico no funciona.

Incluye todas las planillas generadas para el pago de
salario, aguinaldo, bonificacion y/o indemnizacion
por retiro voluntario y para la realizacion de
retenciones de ley, descuentos, entre otros.


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/viajes
http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/remuneraciones
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Presupuesto

Presupuesto

Presupuesto

Presupuesto

Presupuesto

Presupuesto

Presupuesto

Tesoreria
Tesoreria

Tesoreria

Tesoreria

Tesoreria
Tesoreria

Tesoreria

Tesoreria

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL NOMBRE DE SUBSERIE

Expedientes de formulacion presupuestaria Proyecto de presupuesto (4)

Certificaciones presupuestarias

Reprogramaciones presupuestarias

Compromisos presupuestarios

Estudios Actuariales Cuota familiar

Reservas técnicas

Liquidaciones presupuestarias
Informes de inversion
Cuentas bancarias Control de cheques

Chequeras

Extractos bancarios

Conciliaciones bancarias
Informes de ingresos

Requerimientos de fondos Obligaciones por pagar

Remuneraciones
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DESCRIPCION

Recopila todos los documentos vinculados con la
elaboracion y gestion del presupuesto institucional,
hasta su fase de aprobacion.

Todos los documentos y registros de certificaciones
presupuestarias que garantiza la existencia de un
rubro y la apropiacion presupuestal suficiente para
atender un gasto determinado.

Recopila todos los documentos vinculados con la
asignacion de fondos para otros fines realizadas en la
fase de ejecucion presupuestaria.

Toda la documentacion relacionada con la emision
de compromisos presupuestarios emitido cuyo uso
ha sido autorizado para su ejecucion presupuestaria.
Incluye la documentacion sobre el estudio actuarial
de la cuota familiar gestionado a nivel institucional.
Recopila toda la documentacién sobre el estudio
actuarial de las reservas técnicas gestionado a nivel
institucional.

Incluye toda la documentacion sobre el cierre del
ejercicio econdmico financiero a nivel institucional.
Documenta el estado de las inversiones realizadas a
través de institucion financiera.

Documenta el control de cheques vinculados a las
diferentes cuentas bancarias que posee la institucion
Documenta la adquisicion y gestion de las chequeras
de la institucion.

Documenta todos los extractos bancarios recibidos
que evidencian todos los movimientos bancarios
generados.

Documenta todos los procesos de conciliaciones de
cuentas bancarias realizados por la institucion.
Recopila todos los datos de ingresos diarios en las
cuentas de la institucion.

Recopila todas las obligaciones por pagar en el area
de tesoreria.

Recopila los requerimientos para pagos de las
remuneraciones del personal que labora en la
institucion.


http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/presupuesto-actual
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Tesoreria Comprobantes de retencion
Tesoreria Ordenes de descuento
Tesoreria Embargos judiciales
Tesoreria Comprobantes de donacién
Tesoreria Fondos ajenos en custodia
Contabilidad Estados financieros (13)
Contabilidad Comprobantes contables Ingresos
Egresos
Contabilidad Conciliaciones de registros contables
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Atencién médica y

- - Expedientes clinicos
hospitalaria
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DESCRIPCION

Todos los documentos que acreditan las retenciones
de impuestos realizadas.

Recopila toda la documentacion en el cual se obliga
por cuenta institucional al pago de una obligacion
directa hacia un tercero.

Toda la documentacién relativa a embargos
judiciales.

Relativa a la documentacién de donaciones recibidas
por el ISBM.

Incluye toda la documentacion relativa a los fondos
ajenos en custodia.

Incluye todos los documentos emitidos para el estado
de situacion financiera de la institucion, de
rendimiento econémico, de ejecucion
presupuestaria, de flujo de efectivo y el balance
general.

Recopila todos los comprobantes contables de
ingresos de la institucion

Recopila todos los comprobantes contables de
egresos de la institucion

Documenta el ajuste de el saldo contables de
registros con respecto a su saldo real.

DESCRIPCION

Abarca al conjunto de informacion y datos personales
del cotizante y su grupo familiar, que se integra dentro
de todo tipo de establecimiento institucional de salud
para la atencion médica.


http://publica.gobiernoabierto.gob.sv/institutions/instituto-salvadoreno-de-bienestar-magisterial/information_standards/estados-financieros
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Atencion médicay
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencién médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria
Atencion médica y
hospitalaria
Atencién médica y
hospitalaria
Atencion médica y
hospitalaria
Atencion médicay
hospitalaria

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL

Expedientes de atencion odontol6gica

Expedientes de atencion psicolégica

Expedientes de atencion especializada

Registros de atenciones en salud

NOMBRE DE SUBSERIE

Odontologia

Psicologia

Fisioterapia

Ginecologia

Medicina Interna

Psiquiatria

“Pediatria

Especialidades subcontratadas

Asistencia de usuarios

Referencias y/o retornos

Recetas agudas y cronicas
Boletas de examenes
Nebulizaciones
Inyectables

Electrocardiogramas
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DESCRIPCION

Incluye el conjunto de informacion y datos personal
de un paciente, que se integra en algunos de los
centros odontolégicos institucionales.

Recopila toda la documentacion con informacion y
datos personales de un paciente que recibe atencion
psicolégica en algin establecimiento institucional.
Incluye toda la documentacion que respalde la entrega
del servicio de atencion en fisioterapia a un paciente
en un establecimiento institucional de salud.
Recopila toda la informacion y datos personales de un
paciente que ha recibe el servicio de atencién
ginecoldgica en algln establecimiento institucional.
Incluye toda la informacién y datos personales de un
paciente que ha recibe el servicio de medicina interna
en algun establecimiento institucional.

Abarca toda la informacidn y datos personales de un
paciente que ha recibe atencién psiquiatrica en un
establecimiento institucional de salud.

Abarca toda la informacién y datos personales de un
paciente que ha recibido atencion pediatrica en algin
establecimiento institucional de salud.

Incluye todos los expedientes sobre servicios de
medicina  especializada y sub especializada;
odontologia y maxilofacial contratada para la atencién
a usuarios del Instituto.

Incluye todos los registros sobre la asistencia de
usuarios al establecimiento institucional de salud.
Incluye todos los registros sobre la entrega de
referencias y/o retornos a usuarios que utilizan el
servicio de atencion médica.

Recopila la informacion sobre la entrega de recetas a
pacientes del ISBM.

Documenta la entrega de resultados de examenes a
pacientes del ISBM.

Recopila la informacién sobre la aplicacién de
nebulizaciones a pacientes del ISBM.

Abarca la informacién sobre la aplicacion de
inyectables a pacientes del ISBM.

Incluye la informacion y formularios utilizados para
la realizacion de electrocardiogramas.
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Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria
Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria
Atencién médica y
hospitalaria

Atencién médica y
hospitalaria

DOCUMENTAL

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL

Censos de atenciones

Informes de atenciones hospitalarias

Expedientes de gestion de medicamentos

Expedientes de despacho de medicamentos

Informes de consumos de medicamentos

NOMBRE DE SUBSERIE

Incapacidades

Charlas

Visitas domiciliares

Procedimientos autorizados

Citas

Novedades

Cirugias electivas

Emergencias hospitalarias

Ingreso

Distribucion

Recepcion de medicamentos

Transferencia
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DESCRIPCION

Registra la informacion sobre la entrega de
incapacidades a usuarios que consultan en alguno de
los establecimientos institucionales de salud.

Incluye la informacion sobre charlas brindadas a
usuarios que acuden a alguno de los establecimientos
institucionales de salud.

Registra la realizacion de visitas domiciliares a
usuarios por personal del establecimiento institucional
de salud para su seguimiento.

Documenta la informacién sobre los examenes y
procedimientos especiales autorizado por el médico
regente del establecimiento institucional de salud.
Registra la informacién sobre la programacion de
citas de usuarios

Recopila la informacion sobre novedades presentadas
en el establecimiento institucional de salud.

Recopila los censos de atenciones de medicina
general, atencion especializada u odontolégica
brindada a usuarios en  establecimientos
institucionales de salud

La base de datos, independientemente de su soporte
(fisico o digital) que contiene informacion sobre las
cirugias electivas realizadas a usuarios del Instituto.
La base de datos, independientemente de su soporte
(fisico o digital) que registra informacion sobre los
servicios brindados como emergencias hospitalarias.
Documental la recepcién, ingreso y control de
medicamento a las bodegas institucionales

Incluye la Programacion de entrega de medicamentos,
asi como los comprobantes de transferencias desde las
bodegas de medicamentos hacia los diferentes
botiquines magisteriales.

Documenta la recepcién de medicamentos en los
diferentes botiquines magisteriales.

Documenta la transferencia de medicamentos de un
botiquin hacia otro botiquin.

La base de datos, independientemente de su soporte
(fisico o digital) sobre el consumo de medicamentos a
nivel institucional.
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Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria
Atencion médica y
hospitalaria
Atencién médica y
hospitalaria
Atencién médica y
hospitalaria

Atencién médica y

hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL

Inventarios de medicamentos

Solicitudes de autorizacion

medicamentos cronicos.

Expedientes de regencia de botiquin

Registros de control de botiquines

Expedientes de supervision de
establecimientos.

Expedientes de administracion de
proveedores de servicios de salud.

Registro de servicio social

NOMBRE DE SUBSERIE

Visitas y novedades

Medicamentos psicotrépicos

Meédicos especialistas

Odontélogos y maxilofaciales

Farmacias

Laboratorios

Hospitales privados

Atenciones a pacientes
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DESCRIPCION

La base de datos, independientemente de su soporte
(fisico o digital) del inventario de medicamentos que
posee cada Botiquin y Bodega de medicamentos del
Instituto, asi como la documentacién soporte

Toda la documentacion que respalda la solicitud y
entrega de medicamentos cronicos a usuarios.

Incluye toda la documentacién sobre el desempefio de
la regencia de los diferentes botiquines magisteriales.
Documenta el ingreso de personas y novedades
existentes en Botiquines magisteriales.

Documenta la gestién de medicamentos psicotropicos
en Botiquines magisteriales

Documenta las visitas realizadas por los médicos
supervisores a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones normativas establecidas para cada uno
de los establecimientos institucionales de salud.
Todos los documentos vinculados con la contratacion,
pago y seguimiento del servicio de medicina
especializada y sub especializada para los usuarios del
ISBM.

Todos los documentos vinculados con la contratacion,
pago y seguimiento del servicio de odontologia y
maxilofacial para usuarios del ISBM.

Todos los documentos vinculados con la contratacion,
pago y seguimiento del servicio de dispensacién de
medicamentos a través de farmacias privadas para los
usuarios del ISBM.

Todos los documentos vinculados con la contratacion,
pago y seguimiento del servicio de apoyo diagnostico
a través de laboratorios clinicos, patoldgicos, de
electro diagnodstico y de imagenologia, a través de
farmacias privadas para los usuarios del ISBM.
Todos los documentos vinculados con la contratacion,
pago y seguimiento del servicio de asistencia
hospitalaria a través de hospitales privados para los
usuarios del ISBM.

Contiene el registro de las atenciones brindadas por
personal de servicio social a pacientes del ISBM que
se encuentran recibiendo atencién hospitalaria.
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Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Atencion médica y
hospitalaria

Prestaciones y otros
beneficios

Prestaciones y otros
beneficios

Prestaciones y otros
beneficios

Prestaciones y otros
beneficios

Prestaciones y otros
beneficios

Prestaciones y otros
beneficios

Prestaciones y otros
beneficios

Prestaciones y otros
beneficios

Prestaciones y otros
beneficios

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL NOMBRE DE SUBSERIE

Visitas hospitalarias

Normas técnicas de atencién en salud (1)

Guias de servicios de salud

Expedientes de subsidios Incapacidades temporales

Incapacidades permanentes

Expedientes de pensiones Invalidez por riesgos profesionales

Sobrevivencia

Registro de reembolsos por gastos médicos
Expedientes de beneficio por enfermedad
temporal o incapacitante

Registro de beneficio econémico para

compra de lentes.

Registro de ayuda por gastos funerarios

Recreacién
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DESCRIPCION

Documenta las visitas hospitalarias realizadas por
personal de servicio social a pacientes del ISBM que
se encuentran recibiendo atencién hospitalaria.
Incluye todas las normativas técnicas de salud
generadas en la institucién y aprobadas por la méxima
autoridad del ISBM.

Abarca todas las guias de procedimiento de servicios
de salud elaboradas en el Instituto.

Todos los documentos que respalden los subsidios
otorgados a cotizantes del ISBM que poseen licencia
a consecuencia de una incapacidad temporal.

Todos los documentos que respalden los subsidios
otorgados a cotizantes que poseen licencia a
consecuencia de una incapacidad permanente
Documenta la prestacion de entrega de pensién por
invalidez por riesgos profesionales a cotizantes del
ISBM.

Incluye toda la documentacion sobre la entrega de
pension por sobrevivencia para el grupo familiar de
docentes por fallecimiento a consecuencia de una
enfermedad o accidente profesional.

La base de datos, independientemente de su soporte
(fisico o digital) sobre las solicitudes de reembolso por
gastos médicos y hospitalarios otorgadas y denegadas,
incluye solicitudes denegadas.

Documenta la prestacion del beneficio por
enfermedad temporal o incapacitantes a docentes
cotizantes del ISBM.

La base de datos, independientemente de su soporte
(fisico o digital) sobre el beneficio econémico para
compra de lentes para docentes cotizantes del ISBM.
La base de datos, independientemente de su soporte
(fisico o digital) sobre el beneficio de ayuda
econémica a los miembros del grupo familiar por
fallecimiento de docente.

Documenta los programas de recreacion en beneficio
de los usuarios del ISBM. Incluye listas de asistencia
a actividades recreativas.


https://www.transparencia.gob.sv/institutions/isbm/documents/otros-documentos-normativos?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_cont%5D=instructivo&q%5Byear_cont%5D=&q%5Bdocument_category_id_eq%5D=
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. Documenta los diferentes tramites de afiliacion
E;isetgzligzes y otros Expedientes de afiliacion. realizado por cotizantes y sus grupos familiares a fin
de que se encuentren inscritos al Instituto.
Prestaciones y otros Expedientes de reincorporacion de hijos Documentda e;ltraqnte def_ relcr;corporamon de hijos
beneficios mayores de 21 afios. mayores de 21 anos a fin de que se encuentren
inscritos al Programa Especial de Salud del ISBM
Prestaciones y otros Instructivos sobre la  gestiéon de Incluye todas los instructivos sobre prestaciones
beneficios prestaciones (1) elaborados en el Instituto.
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https://www.transparencia.gob.sv/institutions/isbm/documents/otros-documentos-normativos?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_cont%5D=instructivo&q%5Byear_cont%5D=&q%5Bdocument_category_id_eq%5D=
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/isbm/documents/otros-documentos-normativos?utf8=%E2%9C%93&q%5Bname_or_description_cont%5D=instructivo&q%5Byear_cont%5D=&q%5Bdocument_category_id_eq%5D=

