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San Salvador, 03 de octubre de 2024 .-

AP-ISBM-SGDA-001-OCT/2024.-

La Presidencia del Instituto Salvadorefic de Bienestar Magisterial, ISBM,
CONSIDERANDO: 1) Que por Decreto Legislativo No. 485, de fecha 22 de noviembre de
2007, publicado en el Diario Oficial No. 236, Tomo 377 del 18 de diciembre de ese mismo
afo, se emitio Ia L.ey del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, la cual entrd
en vigencia el dia 1 de abril de 2008, misma fecha en la que inicid sus gestiones el
referido Instituto. Il) Que por Decreto Legislativo Nro. 415, de fecha 11 de julio de 2013,
publicado en el Diario Oficial Nro. 147, Tomo 400 del 14 de agosto de ese mismo afio y
Decreto Legislativo Nro. 754, de fecha 22 de octubre de 2020, publicado en el Diario
Oficial Nro. 62, Tomo 431 del 06 de abril de 2021, se emitieron reformas a varias
disposiciones a la Ley del ISBM. lll} Certificacion emitida por Secretario Juridico de la
Presidencia, Lic. Adolfo Gerarde Mufioz Cisneros, de fecha tres de septiembre de dos mil
veinticuatro que contiene el Acuerdo Ejecutivo Niumero DOSCIENTOS TREINTA Y SEIS,
emitido por el Sefior Presidente de la Republica, Nayib Armando Bukele Ortez, el dia tres
de septiembre de dos mil dos mil veinticuatro, por medio del cual se me nombré como
Directora Presidenta del Consejo Directivo del Instituto Salvadorefio de Bienestar
Magisterial, para el periodo de CINCO ANOS a partir del dia cuatro de septiembre de dos
mil veinticuatro a la Licenciada SILVIA AZUCENA CANALES REPREZA de conformidad
a o que establece el articulo 10 literal a) e inciso final, 11, 18, 19 y 21 de |a citada Ley.
Que, de conformidad a las disposiciones de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, publicado en el Diario
Oficial Nro. 187 Tomo 441 de fecha 9 de octubre del afio 2023, se estable el Instituto a
través del jefe de la Seccion de Gestion Documental y Archivo, ha implementado la
Politica de Gestion Documental y Archivos; asi como, los procedimientos y sistemas de la
gestion de la documentacion que se genera internamente, lo cual facilita la comunicacion
efectiva para apoyar el funcionamiento del Sistema de Control Interno y el cumplimiento
de los objetivos Institucionales de acuerdo a los articulos 83 y 87 de la mencionada
Norma. IV) Que segin la Ley de Acceso a la Informacién Publica correspondera al
Instituto de Acceso a la Informacién Publica elaborar los lineamientos técnicos para la
administracion, catalogacién, conservacion y proteccién de informacion publica en poder
de los entes obligados. Asi como tambien es una de las atribuciones de los Entes
obligados asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos y la informacion
disponible, todo de conformidad a la los Articulos 3,42,43 y 44 de la referida ley. V) Que



de acuerdo a lo dispuesto en el Art. 22 literal m y r) de la Ley del ISBM, el Presidente del
Consejo Directivo tendra la atribucién de “Dictar las regulaciones administrativas para el
buen funcionamiento del Instituto”. VI) Que mediante acuerdos Nro. AP-ISBM-SAC-001-
MAR/16 de fecha 30 de marzo de 2016, AP-ISBM-SGDAS-001-MAY/17 de fecha 05 de
mayo de 2017, AP-ISBM-SGDA-001-AGO/17 de fecha 14 de agosto de 2017, AP-ISBM-
DDO-001-FAB/19 de fecha 13 de febrero de 2019, AP-ISBM-SGYA-001-SEP/19 de fecha
18 de septiembre de 2019 y AP-ISBM-SGDA-001-MAY/21 de fecha 27 de mayo de 2021,
la Seccion de Gestion Documental y Archivo presentd diversos manuales con aspectos
basicos y esenciales para el adecuado funcionamiento del Archivo para la Institucién. Vil)
Que en fecha 03 de octubre del presente afio, la Seccién de Gestidbn Documental y
Archivo solicité sustituir los manuales. POR TANTO, en uso de sus facuitades y de
conformidad con las disposiciones legales citadas, la Directora a propuesta de la jefatura
de 1a Seccién de Gestién Documental y Archivo. ACUERDA: 1) Dejar sin efecto a partir de
esta fecha los Acuerdos y antecedentes relacionados en el romano “VI” de este Acuerdo.
i) APROBAR el “MANUAL PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL ISBM”, documento
que tiene como finalidad establecer los lineamientos que permitan asegurar el buen
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos integrado por los archivos generados
en todas las unidades organizativas del ISBM, con la finalidad de cumplir con las
disposiciones establecidas en la normativa nacional e institucional vigente.Ill) El presente
manual entrard en vigencia a partir de esta fecha. IV) Hagase del conocimiento de los
Funcionarios y Empleados del Instituto el presente Procedimiento para su debido
cumplimiento. -NOTIFIQUESE. -

SACR /Pch
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1. INTRODUCCION

El Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, a través de la Seccidon de Gestion
Documental y Archivo consiente de la necesidad de establecer los lineamientos
necesarios para el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos ha elaborado el presente manual; el cual, describe, regula y
determina las disposiciones a seguir para el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, asi como para la realizacion de las actividades de gestion

documental por parte del personal que recibe y produce documentos.

El sistema se encuentra integrado por los archivos de gestion, especializados y el
central. Los archivos de gestion son el conjunto de documentos administrativos en
proceso de tramitacion elaborados o recibidos por las diferentes unidades
organizativas del ISBM, en el ejercicio de sus funciones. Los archivos
especializados son de gestidon, pero en ellos se manejan expedientes propios de los
servicios que brinda nuestra instituciéon que, requieren un manejo, depdsito y

medidas de proteccidon especiales.

El archivo central, es el archivo responsable de custodiar y procesar la
documentacion en su fase semi activa o de resguardo precautorio, transferida por
las unidades organizativas. Asimismo, el presente instrumento norma los procesos
de identificacion, clasificacion, ordenacion, instalacion, descripcion, transferencia,
valoracion, seleccion, conservacion, digitalizacion y eliminacion de los documentos

y expedientes que se custodian en dichos archivos.

Por tanto, el presente manual brinda disposiciones normativas a seguir para el
desarrollo de las actividades y practicas antes mencionadas, con la finalidad de que
se convierta en una guia para las jefaturas y personal de las diferentes unidades
organizativas, quienes seran los encargados de ejecutar los lineamientos

establecidos para tal fin.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos que permitan asegurar el buen funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos integrado por los archivos generados en todas las
unidades organizativas del ISBM, con la finalidad de cumplir con las disposiciones

establecidas en la normativa nacional e institucional vigente.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Definir los lineamientos para la recepcién, tramitacion y archivo de las

comunicaciones externas e internas.

» Determinar las practicas a seguir por el personal que labora en las unidades
organizativas para el buen funcionamiento de los archivos de gestion y

especializados.

» Formular las disposiciones normativas para el adecuado funcionamiento del
Archivo Central del ISBM.

3. MARCO LEGAL

El presente manual se emite de conformidad a lo establecido en las siguientes
disposiciones legales:

» Art. 22 literales “m” y “r" de la Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar
Magisterial,
83 y 87 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISBM,
3,42, 43 y 44 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
6 y 67 de la Ley de Procedimientos Administrativos,

YV V V¥V V

12 de la Ley del Archivo General de la Nacion,
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» 3de la Ley Especial de Proteccion del Patrimonio Cultural de El Salvador,

» 15 de la Ley de Compras Publicas,

» 19 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado,

» Lineamientos del 1 al 9 de gestion documental y archivos emitidos por el
Instituto de Acceso a la Informacion Publicas,

» 20, 33 literal d, 42 literal g y 44 literal f de la Ley de Deberes y Derechos de
los pacientes y prestadores de salud,

» 8,9, 12,13, 18, 19, 22, 34, 35, 36 y 37 de la Norma técnica del expediente
clinico del MINSAL, y

» 1,2,3,6,19, 29, 32, 33 y 34 de la Ley de Firma Electronica.

» 6,10,11,13,15, 18 y 19 de la Politica de Gestion Documental y Archivos del
ISBM 2024-2027.

4. ALCANCE

El presente manual es de conocimiento, uso y aplicacion obligatoria para todo el
personal del Instituto que intervenga en la produccion y recepcion de documentos

institucionales.
5. LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE LAS COMUNICACIONES

Las comunicaciones son documentos que reflejan el flujo de comunicacion e
informacién entre diferentes unidades organizativas al interior del ISBM
(comunicaciones internas) o entre personas naturales y/o juridicas con el Instituto
(comunicaciones externas), cuya informacion refiere a asuntos o tramites diferentes
y diversos. Este tipo de documentos comunmente es llamado como
correspondencia, término errébneo que en algunos casos ha generado la

subvaloracion y la no clasificacion de los documentos.
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5.1. LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE COMUNICACIONES INTERNAS

El personal en el cumplimiento de las funciones institucionales que genere
notificaciones, solicitudes, informes u otros instrumentos de gestion administrativa
interna utilizando los formatos y plantillas institucionales, debera cumplir con los

siguientes lineamientos:

1. Tramitar toda comunicacion interna mediante el sistema informatico interno,
para lo cual, se encontraran disponibles en dicho sistema formatos y plantillas

para facilitar el trabajo.

2. Enviar las comunicaciones internas mediante el canal institucional
establecido, mismas que deberan incorporar firma electronica simple o
certificada del responsable, al momento de tramitarse y enviarse a otras

areas del Instituto.

3. Dirigir comunicaciones a personas naturales o juridicas externas, como
respuesta a otra comunicaciones o documentos en su calidad de funcionarios
o empleados del Instituto, en estos casos deberan resguardar el

comprobante de recepcion de la respuesta emitida.

4. Gestionar las comunicaciones internas garantizando la observancia de lo
dispuesto en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, con respecto al
tratamiento de informacion confidencial y reservada, y lo dispuesto en la Ley

de Procedimientos Administrativos con respecto a los plazos de respuesta.

5. Tramitar con la Mesa de Entrada y Salida o gestionar con transporte
institucional la entrega de las comunicaciones salientes; es decir, escritos
que se encuentren dirigidas a personas naturales o juridicas para el

seguimiento de un procedimiento o funcion institucional.
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6. Incorporar en el expediente correspondiente toda comunicacion interna o
comprobante de entrega de esta, que forme parte del mismo debido a la

ejecucion de un procedimiento o funcion institucional.

7. Archivar las comunicaciones internas solo de forma digital en los casos que
no formen parte de un procedimiento o funcion de la unidad organizativa de

la que se forma parte.

5.2. LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE MESAS DE ENTRADA

El Instituto Salvadorefo de Bienestar Magisterial utilizara los canales establecidos
para la recepcion de las comunicaciones externas, mediante los cuales, se
mantendra el registro, respaldo y control de dichos documentos a fin de evitar la
pérdida de informacion y garantizar la trazabilidad de esta. Las Mesas de Entrada y
Salida son uno de los canales de recepcidén de comunicaciones externas, las cuales,

se encuentran ubicadas segun lo siguiente:

a) Oficinas Centrales: El servicio se brindara bajo la responsabilidad del
personal de la Seccion de Gestion Documental y Archivo, Presidencia vy

Unidad de Compras Publicas, estas ultimas en materia de su competencia.

b) Policlinicos Magisteriales: El servicio de Mesa de Entrada se proporcionara
bajo la responsabilidad del personal designado por el jefe médico para la

recepcion de la documentacion externa.

Sin perjuicio de lo anterior, podran crearse otras Mesas de Entrada y Salida
conforme a las necesidades institucionales previa autorizacion de Presidencia del

ISBM y conforme al procedimiento institucional.

Para garantizar el registro adecuado de las comunicaciones externas las unidades

organizativas deberan cumplir con los siguientes lineamientos:

10
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1. Cada jefatura de unidad organizativa debera hacer del conocimiento del

personal bajo su cargo que toda las comunicaciones externas o
documentacion de origen externo para tramites o gestiones institucionales

deben seringresadas en las diferentes Mesas de Entrada localizadas a nivel

nacional.

2. Cada jefatura de unidad organizativa debera designar al responsable de las
comunicaciones externas, para lo cual debera remitir Formato de
Destinatario y responsable para la recepcion de las comunicaciones
externas (Anexo 1) a la Jefatura de la Seccion de Gestion Documental y
Archivo, para la actualizacion del Listado de Destinatarios y Responsables
de la Comunicaciones Externas (Anexo 2); mediante correo electronico al
personal que realiza funciones de Mesa de Entrada y Salida, cada vez que

se actualice por alguna modificacion solicitada y para su cumplimiento.

3. La Gerencia de Desarrollo Tecnologico, proporcionara el soporte técnico y
gestionara las actualizaciones de software necesarias para el buen
funcionamiento de las Mesas de Entrada y Salida a nivel nacional. En caso
de necesitar soporte técnico, el personal de Mesa de Entrada y Salida
debera comunicarse con la Mesa de Ayuda de la Gerencia de Desarrollo

Tecnoldgico, con la finalidad de recibir la asistencia técnica pertinente.

4. La Unidad de Compras Publicas debera proporcionar durante los primeros
dos meses de cada afio, el registro de proveedores completo y actualizado,
el cual, servira como insumo para la actualizacion del directorio del sistema

informatico interno.

5. La jefatura de la Seccion de Gestion Documental y Archivo debera
actualizar y remitir cada mes mediante correo electrénico el Registro Anual
de Comunicaciones Externa (Anexo 3), al Gerente de Proyectos e

Infraestructura, Subdireccion Administrativa y al Gerente de Desarrollo

11
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Tecnoldgico, con la finalidad de dar a conocer la cantidad de documentacion

recibida a nivel nacional.

6. La jefatura o personal de la Seccion de Gestion Documental y Archivo
elaborara un informe mensual para las diferentes unidades organizativas
durante los primeros 5 dias habiles del mes siguiente sobre las
comunicaciones externas recibidas y remitira de forma digital a cada jefatura
y responsable asignado, lo anterior, para que la unidad organizativa
responsable de su tramitacion pueda dar el seguimiento correspondiente en

cumplimiento de la Ley de Procedimientos Administrativos.

7. La jefatura de la Seccion de Gestion Documental y Archivo elaborara,
actualizara y remitira los lineamientos técnicos y normativos al personal de
las diferentes Mesas de Entrada y Salida para su cumplimiento. Asimismo,
debera atender las solicitudes de informacion realizadas por las jefaturas o
responsables designados sobre las comunicaciones externas recibidas

para las diferentes unidades organizativas.

5.3. LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE COMUNICACIONES EXTERNAS

Las Mesas de Entrada y Salida deberan realizar el ingreso de las comunicaciones
o documentacion externa entregada por personas naturales o juridicas. Para ello,

deberan cumplir los siguientes lineamientos:

1. Orientar e informar a la poblacién usuaria sobre los requisitos para
presentar documentacion en los términos que senala los articulos 10, 12 y
13 de la Ley de Procedimientos Administrativos. En caso de que el usuario
presenté inquietudes adicionales gestionara orientacion con la unidad
organizativa responsable del tramite, si el usuario no presenta
documentacion por escrito y quiere realizar una solicitud, se le brindara el

formulario de solicitudes varias (Anexo 4).

12
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2.

Recibira documentacion externa verificando que se encuentre foliada y
firmada por el solicitante o con firma legalizada en caso de que no lo
presente directamente el solicitante. Se exceptia la legalizacion de la firma
en los casos de documentos emitidos por Instituciones Pubicas,
Organismos Internacionales y tribunales judiciales. Asimismo, en casos
excepcionales en donde por causa justificada (hospitalizacion, enfermedad,
imposibilidad fisica u otros similares), se podra utilizar el formato de terceros

no autorizados (Anexo 5).

No podra negar la recepcion por la falta o insuficiente acreditacién de la
representacion, por ello, en caso de presentar inconsistencias, estas

deberan hacerse constar en el formato de inconsistencias (Anexo 6).

Elaborara un resumen del contenido recibido, registrando la informacion
solicitada en las fichas del sistema informatico interno, a fin de facilitar al
responsable de la tramitacién de las comunicaciones externas el acceso a
los datos principales, direccion y teléfono del emisor, asi como a las
caracteristicas mas importantes del documento y las inconsistencias

presentadas en la documentacién recibida.

Digitalizar el documento entregado en la ficha del sistema, salvo los sobres
sellados que contengan la leyenda “confidencial’, clasificar, anexar
documentos digitales, establecer precedente seguin sea el caso y transferir
el registro digital, a través del sistema informatico interno, con el propésito
de crear un respaldo digital que permita a Presidencia, a las Subdirecciones,
Gerencias, Unidades Staff, Oficinas, Secciones, Policlinicos y Consultorios

Magisteriales realizar y agilizar el tramite correspondiente.

Imprimir y entregar el acuse de recibido al emisor o mensajero, el cual
contendra el cddigo del documento, fecha y hora de recepcion, nombre del

registrador y de la persona responsable de su tramitacion.
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Generar e imprimir el reporte de entrega de la documentacion, a través del
sistema informatico interno y gestionar firmas y sello correspondientes, con
la finalidad de obtener un comprobante de la entrega de la documentacion
fisica de Presidencia, Subdirecciones, Gerencias, Unidades Staff,

Secciones, Oficinas, Policlinicos y Consultorios Magisteriales del Instituto.

Remitira de forma inmediata a Presidencia, Subdirecciones, Gerencias,
Unidades de Staff, Oficinas, Secciones segun competencia, la
documentacién sobre procesos de recursos de revision, solvencias,
garantias referentes a procesos de compra, notificaciones judiciales,
solicitudes de prestaciones y beneficios, asi como otros tipos de

documentacion establecidos con caracter urgente.

Entregar documentacion original, verificando el cédigo asignado, la cantidad
de folios y anexos entregados, a fin de que Presidencia, Subdirecciones,
Gerencias, Unidades de Staff, Oficinas, Secciones, Policlinicos vy
Consultorios Magisteriales cuenten con el respaldo fisico necesario para
gestionar el tramite correspondiente, teniendo presente que el documento
que posea plazos de cumplimiento de obligaciones o perentorios,
interposicion de recursos, deberan de ser entregadas el mismo dia de
recibida la misma a la Presidencia, Subdirecciones, Unidades de Staff,
Gerencias, Oficinas y Secciones segun competencia para el tramite

correspondiente.

Cumplir con los plazos de entrega: en oficinas centrales la documentacion
recibida debera ser entregada en un plazo no mayor a un dia habil desde el
momento de su recepcion; exceptuando, los informes de servicios
entregados por proveedores que debido a su alto volumen se entregaran en
los intervalos de tiempo acordados con el area de Validacion de
Documentos para Pago de Proveedores de Servicios de Salud; mientras

que las comunicaciones recibidas en Policlinicos Magisteriales deberan ser
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entregadas a Presidencia, Subdirecciones, Gerencias, Unidades de Staff,

Oficinas y Secciones en un plazo no mayor a tres dias habiles.

11. El personal designado para ejercer las funciones de Mesa de Entrada y
Salida de Policlinicos entregara a los motoristas o trasladaran, la
comunicacion fisica ordenada y acompanada del reporte de remision de
comunicacion cuando su destinatario se encuentre en Oficinas Centrales u

otro establecimiento del ISBM.

12. Actualizar el directorio institucional de personas y de instituciones que
entregan documentacion externa al Instituto de forma frecuente, a través del
sistema informatico interno, a fin de agilizar la comunicacion con las

diferentes instituciones y poblacién usuaria.

13. Mantener ordenado y actualizado el expediente de reportes de entrega
fisica de documentacion externa, a fin de garantizar un respaldo de la

documentacion externa entregada.

14. Enviar mediante correo electrénico a la jefatura de la Seccion de Gestion
Documental y Archivo, una copia digital de los reportes de entrega de
documentos producidos en el mes, durante los primeros cinco dias habiles
del mes subsiguiente, con la finalidad de comprobar que la documentacion
fisica haya sido entregada al responsable designado en el plazo de entrega

correspondiente.

15. Cuando los procesos de recepcion de documentacion sean de un volumen
considerable y se cuente con documentacion de entrega urgente, el
personal de Mesa de Entrada y Salida podra solicitar al responsable de la
comunicacion designado el retiro de la documentacién en la Mesa de

Entrada, quien debera sellar y firmar los reportes de entrega.
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18.

19.

20.

Cuando la Mesa de Entrada reciba comunicacion o documentacion externa
relacionada al que hacer institucional; es decir, sobre el cumplimiento de
funciones y actividades del Instituto, dirigida a una empleada o empleado
que no posee usuario del sistema informatico interno, podra transferir la
comunicacion de forma digital y entregarla en forma fisica a la jefatura

inmediata superior para la distribucion correspondiente.

En casos de comunicacion de entrega urgente, en donde el destinatario o
responsable de recibir la documentacion no se encuentre en la institucion,
el personal de la Mesa de Entrada y Salida podra entregar la documentacion
de forma fisica a la jefatura inmediata o superior jerarquico, segun el caso

para la realizacion de las gestiones pertinentes.

La comunicacion del personal del ISBM, para tratar disposiciones
disciplinarias, renuncias o peticiones, establecidas en las normativas
nacionales e internas, debera ser gestionadas en cualquiera de las Mesas
de Entrada y Salida localizadas a nivel nacional, para su correspondiente

registro, digitalizacion y entrega.

En caso de fallas en el servicio de energia eléctrica, software, equipo o
cualquier otra eventualidad que se presente y que dificulte el registro rapido
de la comunicacion en el sistema informativo interno, se utilizara el sello de
la unidad organizativa o establecimiento para la recepcion de comunicacion
o documentacion externa, estableciendo en la copia de recibido, sello,
receptor, fecha y hora de la recepcion, para su posterior registro en el

sistema informatico interno.
La recepcion de la comunicacion externa se realizara conforme a los

procedimientos establecidos en el Manual para la gestion de

procedimientos administrativos del ISBM.
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Asimismo, el personal de las unidades responsables de la tramitacion de las

comunicaciones externas debera cumplir los siguientes lineamientos:

1. Organizar las comunicaciones externas que no forman parte de un

procedimiento

procedencia

institucional,

(Instituciones

Publicas,

naturales), siguiendo el orden siguiente:

clasificandolas por

grupos segun su

Municipalidades y personas

Instituciones publicas

Grupo 3: Auténomas
Grupo 4: Ministerio Publico,
FGR, PGR.

Municipalidades

Personas naturales

Se agruparan segun lo siguiente: | Se agruparan por | Se ordenaran en sentido
Grupo 1: Organos legislativos, | departamento y se | cronologico y descendente;
ejecutivo y judicial. ordenaran de forma | es decir, el primer documento
Grupo 2: Ministerios cronoldgica. quedard abajo y el mas

reciente quedara sobre de él.

No se deberan desprender los adjuntos (informes, normativas, entre otros)
de las comunicaciones externas, a excepcion de publicaciones (boletines,
revistas, entre otros) en los cuales, la nota de remision debera ser

marginada indicando a la persona a la cual se le entregé dicha publicacion.

5.4. LINEAMIENTOS PARA EL DESPACHO DE COMUNICACIONES.

En los procedimientos o tramites en que la notificacion es una atribucion de una

unidad organizativa especifica, la Mesa de Entrada y Salida podra ser el canal de

envio para la trazabilidad de la comunicacién, por lo que se debera presentar la

documentacion y comprobantes correspondientes a la Mesa de Entrada y Salida

para su registro en el sistema informatico interno. Por lo anterior, se detallan los

lineamientos que debera desarrollar el personal de las Mesas de Entrada y Salida

para la entrega de las comunicaciones salientes tales como:

Verificar mediante el sistema informatico interno, la comunicacion
pendiente de recepcion de respuesta para el envio a destinatarios
externos, a fin de conocer el volumen de documentos a los cuales se les

debera gestionar el envio.
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Recibir la comunicacion fisica saliente debidamente firmada, sellada y lista
para su remision, asi como la direccion exacta y/o teléfono del destinatario
externo, entregando el acuse de recibido respectivo al personal de la

unidad organizativa emisora segun corresponda.

Coordinar con la Seccién de Servicios de Transporte y Logistica de
Abastecimiento el traslado de la comunicacion o documento al destinatario
externo, entregando al motorista asignado la comunicacion, direccion y/o
teléfono del destinatario, y comprobante de entrega, a fin de que el

documento sea trasladado en los plazos establecidos.

Proporcionar esquela al motorista para que en caso de no poder efectuar
la entrega la coloque en la puerta de la direccién sefalada, indicando al
destinatario que hay resolucion pendiente de entrega y que se le convoca
a comparecer a la Mesa de Entrada y Salida del ISBM, a recibirla en el

plazo correspondiente.

El personal designado por la Seccion de Servicios de Transporte vy
Logistica de Abastecimiento sera responsable de que la comunicacion sea
entregada en forma legal, asi como también de verificar que el destinatario
realice el llenado, firma y sello de los comprobantes de entrega de la
comunicacion, los cuales, deberan ser devueltos al personal de Mesa de

Entrada y Salida.

Recibir y digitalizar el comprobante de entrega debidamente firmados y
sellados, vincular de forma electronica al registro de comunicacion
pendiente de confirmacién de entrega a destinatarios, con la finalidad de

finalizar el registro electrénico.

Mantener ordenado y actualizado el expediente de reportes de entrega de

documentacion saliente, a través de su organizacion y conservacion, a fin
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8.

de garantizar un respaldo de la documentacion entregada a los diferentes

destinatarios externos.

El personal de la Seccion de Gestion Documental y Archivo debera
actualizar de forma mensual el Registro Anual de Comunicacion Saliente,
el cual, debera ser remitido mediante correo electronico a la jefatura de la
Gerencia de Proyectos e Infraestructura y a la Gerencia de Desarrollo
Tecnoldgico o al responsable operativo y sustantivo designado para el
sistema informatico interno, con la finalidad de dar a conocer el volumen

de documentos enviados hacia el exterior de la institucion.

6. FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

La custodia de los documentos generados y recibidos en los archivos de gestion se

realiza bajo la responsabilidad directa y en las instalaciones de la unidad

administrativa; la cual, debera brindar tratamiento archivistico a los documentos que

son propios del cumplimiento de las funciones y actividades institucionales. Las

funciones de las unidades organizativas para el buen funcionamiento de sus

archivos son:

1.

Organizar y hacer un uso adecuado de su documentacion de acuerdo con
lineamientos archivisticos.

Participar en proceso de identificacion documental.

Conformar sus expedientes con sus respectivos tipos documentales
conforme a lineamientos archivisticos.

Determinar los metodos de ordenaciéon mas adecuados para las series
documentales.

Establecer un método de foliacion o un mecanismo de control de acuerdo
a las caracteristicas de cada serie documental.

Instalar y conservar los expedientes durante el plazo establecido.
Realizar la transferencia de fragmentos de series documentales al archivo

central.
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8. Ordenar los documentos ofimaticos, denominarlos y codificarlos de
acuerdo a lineamientos archivisticos.

9. Organizar los documentos ofimaticos conforme a lineamientos
archivisticos.

10. Formar parte del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos.

11. Realizar la valoracion y seleccion de los documentos que produce.

12. Autorizar las eliminaciones documentales para su presentacion ante el
CISED.

13. Levantar el inventario documental una vez al afio y mantenerlo
actualizado.

14. Elaborar acta de entrega en la que se anexe el inventario o el detalle de la
documentacion que entrega el empleado o jefatura al finalizar con su
cargo, y

15. Participar en los procesos de formacion impartidos por la Seccion de

Gestion Documental y Archivo.

6.1. LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Las normas que se deberan cumplir para el manejo de documentos y expedientes

administrativos en las diferentes unidades organizativas son los siguientes:

1. Producir documentos basados en formatos o plantillas establecidos por
cada unidad organizativa para los documentos que son propios de sus
funciones, y en caso de aquellos que son de uso general en la institucion,

las plantillas seran proporcionadas por las unidades correspondientes.

2. Incorporar cada documento que forma parte de un expediente en su

carpeta correspondiente segun el orden cronolégico.

3. Colocar cada expediente en su correspondiente carpeta individual; es
decir, no se debera agregar en la misma carpeta dos o mas expedientes,
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a fin de evitar la desmembracion de los expedientes, la dispersion de los

documentos que lo integran o la creacion de falsos expedientes.

Agregar una Tabla de contenido de los documentos que se van
incorporando al expediente, esta disposicidon aplica en el caso de los

expedientes reglados; es decir, los que posee una norma legal (Anexo 7).

Agrupar sus expedientes en series documentales; las cuales, segun el
tipo documental estas pueden ser expedientes administrativos o

controles.

Instalar los documentos en dispositivos de almacenamiento con medidas
de seguridad que permitan unicamente el acceso al personal autorizado,
sobre todo cuando este contenga datos personales o cualquier otra
restriccion segun la clasificacion de la informacion establecida en la Ley

de Acceso a la Informacion Publica.

Rotular los expedientes en la esquina superior derecha de la portada
(expedientes de bajo volumen) y en el lomo de la carpetilla o folder de
palanca (expedientes de alto volumen), en donde se deberan indicar
datos del formato de marcado de expedientes (Anexo 8), los cuales

permitiran un mejor control y formacion del expediente.

Elegir el orden interno de los expedientes, el cual, debera quedar

establecido en el Repertorio de series y tipos documentales (Anexo 9).

Ordenacion interna descendente de un expediente Ordenacidn interna ascendente de un expediente

Los expedientes que posean un valor primario
(administrativo, contable o informativo) se ordenara
de forma cronoldgica en orden descendente; es decir,
el primer documento que quedara abajo sera el mas
antiguo y los mas recientes quedaran sobre él.

Los expedientes que posean un valor primario fiscal
y legal o juridico, asi como también aquellos con
valor secundario o histérico se ordenaran de forma
cronolégico ascendente; es decir, el documento con
la fecha mas reciente se colocara al final del folder;
mientras que el documento mas antiguo se instalara
al inicio de la carpeta.
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9.

10.

11.

12

Instalar los expedientes en proceso de tramitacion en una carpeta
colgante o en un folder de palanca en una gaveta de un archivador
metalico vertical o en un respaldo de un estante, en donde se agruparan

los expedientes de una misma serie o subserie documental.

Rotular cada archivador metélico o estante que contenga expedientes,
para lo cual, se podra utilizar el formato de Marcado correspondiente
(Anexos 10y 11).

No extraer documentos originales de los expedientes. Para cualquier
gestion o tramite hay que realizar fotocopias. Si es necesario usar el
original para continuar con el tramité o actividad administrativa, debe
quedar constancia del traspaso del expediente, para lo cual, debera
implementarse un libro de registro o deberd quedar una copia fisica
certificada o digital del expediente a fin de no dejar descubierto de

informacion a la Institucion.

Cumplir con los procedimientos de organizacion de archivo de gestion,
manejo del expediente consolidado de compras y de préstamo o entrega

de expedientes a entidades externas.

6.2. LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

Las normas para el manejo de registros por las diferentes unidades organizativas

administrativas son:

1.

Elaborar los registros bajo una plantilla definida procurando economia, es
decir, registrar varias actividades en una misma hoja si se trata de un

soporte de papel.
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2. Numerar, rubricar y/o firmar y sellar las hojas por la unidad organizativa

correspondiente.

Instalar los registros en carpetas con sujetador o de palanca debidamente

rotuladas.

Definir junto a la Seccion de Gestion Documental y Archivo si los registros
generados se tratan de series documentales simples, tipos documentales
que forman parte de un expediente o documentos de apoyo a la gestion
y que por lo tanto no tendran tratamiento archivistico como los dos

anteriores.

6.3. LINEAMIENTOS PARA LA FOLIACION DE EXPEDIENTES

Las unidades productoras deberan cumplir con las siguientes normas para la

foliacion de expedientes, tales como:

il

Delimitar las series documentales simples o expedientes que seran
foliados y el momento en que se llevara a cabo dicha actividad, pudiendo
ser desde que el documento se integra al expediente, durante el tramite

0 una vez finalizado el mismo para su resolucion o fase de archivo.

. Verificar el contenido de los expedientes, a fin de asegurarse que todos

los documentos que integran dicho expediente correspondan al mismo y

evitar enumerar documentos que no formen parte de este.

Determinar el mecanismo de foliacion a utilizar; es decir, determinar si la

foliacion se realizara mediante sello foliador o de forma manual.

Realizar la foliacion o numeracién en la esquina superior derecha, sobre
un espacio en blanco, sin alterar membretes, sellos, textos o

numeraciones originales.
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5. Enlos casos en donde un expediente se encuentre integrado por mas de
una carpeta, la segunda y sucesiva deberan iniciar en el nimero de folio

inmediato en el que termind el anterior.

6. En caso de errores, se tachara con doble linea paralela (/) con lapicero

sobre el numero y se colocara abajo el nuevo nimero corregido.

6.4. LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE DOCUMENTOS DIGITALES

El personal debera dar cumplimiento a lineamientos para el adecuado manejo de
los documentos ofimaticos producidos o recibidos en el ejercicio de las funciones

institucionales, tales como:

1. Generar y almacenar en sus equipos informaticos, solo los documentos sobre el

cumplimiento de sus funciones.

2. No podra eliminar, borrar u ocultar de sus equipos informaticos, documentos
digitales en version final producidos en el cumplimiento de sus funciones sin una

justificacion correspondiente.

3. Evitar la fuga de informacién confidencial que se encuentre almacenada en el

equipo informatico asignado.

4. Nombrar los documentos ofimaticos, de la mimas manera que los documentos

en papel.

5. Formar expedientes digitales sin importar la forma o formato en torno a un mismo
tramite o actividad; es decir, un mismo expediente podra contener documentos

en formato texto, imagen, sonido o audiovisuales.
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No se debera mantener documentos de trabajo en el escritorio de la

computadora, se debera centralizar la ubicacion de los documentos en el Disco

C o en Mis Documentos a fin de facilitar el control de los documentos vy la

generacion de respaldos.

Debera crear carpetas con su correspondiente nombre en Mis documentos o en

el Disco C del equipo informatico; las cuales deberan estar organizadas de la

siguiente forma:

a) Creara una carpeta con el nombre de "DOC_ISBM" y dentro de esta

d)

se creara una carpeta con el acronimo de la unidad organizativa; a la

cual, se le generara acceso directo al Escritorio del equipo informatico.

Generara dentro de la carpeta de la unidad organizativa, una carpeta
con el nombre de Administracion de la Unidad y las restantes con el
nombre de las series documentales establecidas en el Repertorio de
series y tipos documentales, para lo cual se identificaran vy
resguardaran en cada una de las carpetas los documentos

correspondientes a dicha actividad.

Instalara en la carpeta de administracion de la Unidad organizativa, los
expedientes con informacidn compartida de las actividades
administrativas comunes tales como: Informes de labores, Planes
Operativos, Seguimiento de auditorias, presupuesto, requerimientos,

talento humano, normativa institucional, entre otros.

Almacenara en las carpetas generadas para las series documentales,
la informacidn especifica de las funciones de la unidad organizativa

segun lo establecido en el Repertorio de Series y Tipos Documentales.

Conservara sin alteracion los documentos ofimaticos en su version
definitiva o final.
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f) Entregard una copia semestral de los documentos de archivo en
soporte digital a la jefatura para la consolidaciéon de toda la
documentacion digital que ha producido o recibido la unidad

organizativa.

8. La regulacion sobre el uso y almacenamiento de la informacion a través de los

diferentes mecanismos (infraestructura propia o nube) se normara a través del

Manual de utilizacion de tecnologia informatica para usuarios del ISBM.

6.5. LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE DOCUMENTOS DE APOYO

Las unidades organizativas para el manejo de los documentos informativos o de

apoyo a la gestion deberan cumplir los siguientes lineamientos:

Separar los documentos informativos o de apoyo a la gestion de las series
documentales; es decir, no estaran fisicamente resguardados en el mismo

lugar.

Reunir estos documentos en dosieres tematicos o instalarlos sueltos en
revisteros y libreras de tal forma que estén a la mano o cuyo deterioro o

péerdida no tenga consecuencias.

Conservar esta clase de documentos informativos mientras sean Utiles en
la gestion, por lo que anualmente cada miembro de la Unidad, bajo la
autorizacion de su respectiva jefatura podra realizar la eliminacion de
estos; para lo cual, el papel debera ser triturado o cortado en pedazos
pequenos que impidan su reconstruccion y el residuo se instalara en
depositos para su correspondiente gestion de reciclaje en coordinacion

con el Técnico de Medio Ambiente.
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4. Podran ser eliminados documentos como copias y duplicados de

documentos cuyos originales se encuentren a cargo de las unidades
productoras de los mismos; copias de memorandums o comunicaciones
masivas, borradores e impresiones 0 copias con errores previamente
anulados de forma manual o con sello; documentos de apoyo informativo
como boletines oficiales, textos normativos, folletos, catalogos vy

publicaciones comerciales; y dossier de capacitaciones recibidas.

Informara a la Oficina de Medio Ambiente sobre la existencia del desecho
de papel para gestion de entrega a empresa recicladora. En caso de
incumplimiento debera reintegrar el valor del desecho sin perjuicio de la

sancion.

La ejecucion de dichas normas sera mucho mas facil debido a que nuestra
institucion cuenta con correo electronico y un sistema informatico interno
que ha permitido que gran parte de los documentos de caracter
informativo o de apoyo a la gestion se distribuya en soporte digital, accion
que ha disminuido la produccion y reproduccion fisica de este tipo de
documentacion. Finalmente, es necesario aclarar, que este tipo de
documentos no forman parte de las series documentales de la unidad

organizativa, razon por la que no se deben transferir al Archivo Central.

7. FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS ESPECIALIZADOS

Los archivos especializados son archivos de gestion, pero en ellos se manejan

expedientes propios de los servicios que brinda nuestra institucion, que, debido al

volumen, al caracter confidencial de su informacion, y en muchos casos de datos

personales, requieren un manejo, deposito y medidas de proteccidon especiales.

Estos archivos se custodian en las instalaciones propias de la unidad o

Establecimiento Institucional de Salud, bajo su responsabilidad y manejo directo

hasta su transferencia al archivo central o su disposicion final.
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Las unidades organizativas que cumplen con las caracteristicas de poseer archivos
especializados son las siguientes:

1. Policlinicos y Consultorios Magisteriales: Incluye Odontologia, Psicologia
y Laboratorio Clinico.
Consultorio de Especialidades
Centros de Atencion Odontologica

Centros de Pre-dialisis y Terapia Dialitica

L A

Seccion de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones

Sin perjuicio de lo anterior, se podran conformar archivos especializados en otras
unidades organizativas creadas de acuerdo con las necesidades institucionales,
para brindar los servicios de salud, prestaciones y otros beneficios a la poblaciéon

usuaria del Programa Especial de Salud del ISBM.

Asimismo, para una adecuada organizacion de los archivos especializados, las
jefaturas de Establecimientos Institucionales de Salud, seran las responsables de
hacer cumplir las disposiciones de las normativas contenidas en el presente manual.
Aunado a ello, la Gerencia de Establecimientos Institucionales de Salud y la
Gerencia Técnica Administrativa de Servicios de Salud, deberan designar y/o
gestionar la contratacion de personal para la realizacion de las funciones operativas
de archivo en la Seccion de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones;
Policlinicos y Consultorios, Centros Odontologicos, Consultorios de Especialidades

y en Centros de Pre-dialisis y Terapia Dialitica.

Los Establecimientos Institucionales de Salud custodian en su mayoria expedientes
clinicos y otra documentacion clinica, los cuales deben de aplicar tratamientos a
expedientes en proceso de creacidn y tramitacion; no obstante, debido a que la
informacion que resguardan es especifica de los servicios de salud que brindan en
nuestra institucion deberan de cumplir con lineamientos adicionales, los cuales, se

detallan en los siguientes apartados.
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7. 1. LINEAMIENTOS PARA SEGURIDAD FiSICA EN EL RESGUARDO

El personal que labora en Establecimientos Institucionales de Salud y en la Seccion

de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones deberan implementar medidas

de seguridad, tales como:

Disponer de un espacio fisico (archivo clinico o especializado); el cual,
debe ser independiente de las demas areas y que sirva para organizar,
describir y conservar los expedientes producidos y recibos en el gjercicio
de sus funciones, debiéndose encontrar en espacios diferentes los
expedientes clinicos y/o otra documentacion clinica de la documentacion

no clinica y administrativa.

Mantener el espacio fisico (archivo clinico o especializado) resguardado
de fluctuacion térmica e higroscopica, zonas susceptibles a inundacion,
maquinarias que puedan dafar los mismos, instalaciones eléctricas o
tuberias de agua. Si la ubicacion del archivo clinico posee ventanas, estas

deberan estar protegidas para paliar el efecto de la luz solar.

Informar a la Gerencia de Proyectos e Infraestructura en caso de no
poseer espacio suficiente o sobre algun dafo en la infraestructura que
imposibilite o afecte la custodia y conservacion de sus expedientes, a fin
de cumplir con las disposiciones normativas sobre condiciones minimas

de los depésitos de archivos.

Separar el archivo de las demas areas, es decir no puede ser un lugar de
paso, ya que debe contar con condiciones que impidan el acceso a
personas no autorizadas, dichas areas deben permanecer cerradas

cuando no sea precisa la consulta de los expedientes.
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5. Mantener como reservado el archivo clinico o especializado; por tanto, se

10.

11.

restringe la presencia de personal que no sea el designado a su manejo,

uso y supervision.

Gestionar y contar con estanteria o archivadores metalicos que permitan
una correcta ordenacion, instalacion y conservacion de los expedientes,
asi como debera poseer los insumos suficientes para realizar las

actividades de archivo.

Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que se encuentre bajo
su responsabilidad e impedir o evitar su dafo, alteracion, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebida a fin de no cometer una
infraccion establecidas en la normativa nacional e institucional, sin

perjuicio de sanacion en caso de incumplimiento.

Manejar con discrecion, ética, profesionalismo, y confidencialidad la
informacion contenida en la documentacion clinica, a fin de respetar en
todo momento las disposiciones normativas establecidas en la legislacion

nacional e institucional.

Garantizar y controlar la aplicacion de medidas de seguridad al interior del

archivo clinico o especializado.

Participar en capacitaciones sobre buenas practicas y conservacion
preventiva de expedientes impartidas por la Seccion de Gestion

Documental y Archivo.
Identificar e informar sobre las necesidades para la adecuacion sobre los

depositos de documentos tomando en cuenta el crecimiento documental

y la conservacion adecuada de los expedientes.
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12. Adoptar medidas tendientes a evitar el dafo, deterioro o extravio de un

expediente clinico, cuando se proceda al traslado.

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONTROL DEL
EXPEDIENTE CLINICO

Todo expediente clinico es responsabilidad del Establecimiento Institucional de

Salud y por tanto de la maxima jefatura de este, por ello, se debe garantizar las

condiciones para la organizacion, custodia, utilizacion, archivo y conservacion de

estos. El personal del Establecimiento Institucional de Salud debera cumplir con las

disposiciones normativas establecidas en la legislacion nacional, dentro de las

cuales se encuentran los siguientes lineamientos:

Ordenar los expedientes clinicos, por tipo de formulario, los cuales, deberan

responder a un orden interno cronoldgico ascendente.

Generar e incorporar al expediente clinico la informacion resultante de la
atencion brindada, los documentos que soporten dicha informacion deberan
estar oficializados (contener firma y sello), asi como todo reporte o documentos
relacionados con el paciente que se genere en servicios auxiliares de pruebas
diagnosticas, los cuales, deberan ser remitidos con el numero de expediente

para su inclusion en el mismo.

Debera elaborar y mantener actualizado un inventario o registro digital de los
expedientes clinicos bajo su gestion; el cual, debera facilitar la busqueda de
estos e impedir la existencia de duplicados. El inventario o registro debera
remitirse de forma fisico y digital a la Seccién de Gestion Documental y Archivo

durante los primeros dias del mes de mayo de cada ano.

Disponer de un registro de entradas y salidas de expediente clinicos que definan

los expedientes que han salido del establecimiento por préstamo a instituciones
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externas o por traslado a otro Establecimiento Institucional de Salud. Se debera
informar de forma escrita a la Seccién de Gestion Documental y Archivo en los
casos en donde se entregué expedientes clinicos originales a instituciones
externas legalmente facultadas, asi como dar cumplimiento al procedimiento
correspondiente garantizando un respaldo fisico y digital del expediente

entregado, asi como su devolucion.

Instalar los expedientes clinicos en la estanteria o archivadores metalicos,

alejados de paredes y ventanas para evitar la acumulacion de polvo y posibles
plagas.

Aplicar medidas de seguridad del expediente clinico para que ninguna persona
ajena (incluido el propio usuario), pueda acceder al expediente original
archivado, asimismo, garantizar que el expediente se encuentre completo y

actualizado.

Establecer un flujograma identificando el responsable de las entregas vy
descargos de expedientes clinicos, asi como del manejo fuera del depdsito a fin
de deducir responsabilidad individual en caso de pérdida o deterioro del

expediente clinico.

Informar de forma inmediata a la jefatura del Establecimientos Institucional de
Salud con copia a la Seccién de Gestion Documental y Archivo cuando se
identifique la existencia de dafo, alteracion, copia o extraccién no autorizada,
extravio total o parcial de un expediente clinico. La Jefatura del Establecimiento
brindara un plazo de 15 dias habiles para la presentacion de informe escrito
sobre el caso, se ordene la reconstruccién del expediente en el caso

correspondiente y se deduzca la responsabilidad.
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7.3. LINEAMIENTOS SOBRE OTROS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE LOS
DOCUMENTOS CLINICOS

Para una correcta gestion del expediente clinico, la jefatura y el personal de los

diferentes Establecimientos Institucionales de Salud aplicaran lineamientos de

evaluacion, valoracion y seleccion documental, tales como:

15

Conformar un Comité del Expediente Clinico, el cual, debera mantenerse
en funcionamiento; y sera el responsable de verificar el cumplimiento del
presente Manual y de la Norma Técnica del expediente clinico emitida por

el Ministerio de Salud.

Evaluar de forma periédica el estado del expediente clinico para clasificar
su estado; si el expediente, al momento de su evaluacion, posea
documentos de atenciones recientes al paciente, se clasificara como
activo. Todo expediente que no haya sido utilizado en la prestacion del
servicio al usuario en un lapso de cinco anos se clasificara como pasivo.
Asimismo, en caso de fallecimiento, el expediente fisico se debera
clasificar como pasivo y se debe archivar en un estante o dispositivo de
almacenamiento especifico para fallecidos, ordenado cronoldégicamente

por fecha de fallecimiento.

Trasladar el expediente clasificado como pasivo a un deposito especifico
del establecimiento o en caso de dificultades de infraestructura, se podra
transferir al deposito de expedientes clinicos del Archivo Central del ISBM;
para lo cual, la Subdireccion de Salud debera aportar los recursos

necesarios para su buen funcionamiento.

Entregar el registro fisico y electrénico (inventario documental) de los
expedientes clinicos pasivos a toda transferencia que se realice al Archivo
Central.

33



C

Qg
. aa
LR
GOBIERNC
EL SALVAIX

3
M

INSTITUTO

| SALVADORENO
DE BIENESTAR
MAGISTERIAL

10.

El personal de la Seccion de Gestion Documental y Archivo verificara que
el registro fisico y electronico (inventario documental) concuerde con los
expedientes clinicos pasivos recibidos, lo cual, se hara del conocimiento

del personal del Establecimiento Institucional de Salud.

Clasificar como pasivos los expedientes clinicos de personas fallecidas,
los cuales, se archivaran cronolégicamente por fecha de fallecimiento en
un dispositivo de almacenamiento especifico para fallecidos. Los
expedientes clinicos de personas fallecidas deberan de conservarse

durante cinco afos como pasivos a partir de la fecha de defuncion.

Deberan de conservase a los expedientes clinicos durante diez afos,
considerando el tiempo que el expediente permanece en activo y pasivo,
lo cual, se normara mediante la Tabla de Plazos de Conservacion

Documental.

Debera conservarse integramente los expedientes clinicos sujetos a
investigacion o proceso judicial, mientras dure el proceso, para lo cual, se
debera notificar a la Seccion de Gestion Documental y Archivo en caso
de existencia de expedientes clinicos que se encuentren bajo esta

calidad.

Se aplicara la disposicion final establecida en las Tablas de Plazos de
Conservacion Documental, a los expedientes clinicos que finalicen los

cinco anos de conservarse en pasivos.

Autorizar los expedientes clinicos que ya finalizaron con su plazo de
conservacion para gestion de disposicion final, para lo cual, la Jefatura
Medica debera firmar el inventario de expedientes clinicos y remitir

memorandum de autorizacion de disposicion final a la Seccion de Gestion
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Documental y Archivo para su presentacion ante el Comité Institucional
de Seleccion y Eliminacion de Documentos y ejecucion del procedimiento

correspondiente.

7.4. LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA DOCUMENTACION NO CLiNICA

Para la gestion de la documentacion o informacion, se deberan cumplir los

siguientes lineamientos:

1. Conservar por un minimo de un afio posterior a la finalizacion de su
produccion, la documentacion no clinica relacionada con la atencion en
salud, entre la que se encuentra los Registros de atenciones o
tabuladores de actividades, registros o agendas de citas médicas, censos
de movimientos diarios de pacientes, entre otros documentos utilizados
para programar la emision y recepcion de expedientes, control de emision
de recetas entre otros. Luego de la finalizacion del plazo de conservacion
se debera gestionar segun lo dispuesto en la Tabla de Plazos de

Conservacion Documental correspondiente.

2. ldentificar otra documentacién no clinica sobre gerenciales de personal
de salud, compras, gastos-consumos y actas o documentos
administrativos que no estan relacionados con episodios o contactos
clinicos y que haya finalizd su gestion o que corresponda a copias

innecesarias y se procedera segun lo siguiente:

a. Depositaran en contenedores la documentacion seleccionada para

gestion de desecho de papel.

b. Notificara al Técnico de Medio Ambiente para la gestion de
reciclaje y seguiran los pasos establecidos en el procedimiento

correspondiente.
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TRANSFERENCIA, DESCRIPCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL

La descripcion, conservacion y transferencia son procedimientos necesarios para

mantener una adecuada gestion documental. Para la ejecucion de dichos

procedimientos, es indispensable el cumplimiento de lineamientos que se detallan

a continuacion.

8.1.LINEAMIENTOS PARA LA DESCRIPCION Y CONTROL DOCUMENTAL

Los lineamientos a seguir para una adecuada descripcion y control documental son:

La Seccion de Gestion Documental y Archivo debera elaborar un Plan de
Descripcion Documental Institucional; el cual, debe de establecer las
actividades a realizar por las diferentes unidades organizativas que

custodian documentos.

Las unidades organizativas que poseen un archivo de gestion deberan
contar con un inventario de los expedientes administrativos y registros
(Anexo 12); mientras que los Establecimientos Institucionales de Salud y
la Seccidon de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones debera
mantener un inventario de la documentacion clinica (Anexo 13) que
resguarda, para lo cual, realizaran su actualizacion durante el mes de

mayo de cada ano.

El personal de la Seccién de Gestion Documental y Archivo debera
mantener actualizado el inventario de documentos que custodia el archivo
central (Anexo 14). Asimismo, debera construir propuestas del Catalogo
(Anexo 15) e indice (Anexo 16) de forma paulatina y luego de la

clasificacion y ordenacién de sus expedientes por series documentales.
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4. Toda unidad organizativa del ISBM debera remitir el inventario de
documentos a la Seccion de Gestion Documental y Archivo durante el
mes de mayo de cada ano conforme a lo establecido en el procedimiento

institucional.

5. La jefatura de la Seccién de Gestion Documental y Archivo debera
elaborar un consolidado de los inventarios de expedientes administrativos
y documentacion clinico; el cual, remitira a Presidencia y a las

Subdirecciones para la toma de decisiones.

8.2.LINEAMIENTOS PARA LA CONSERVACION DE EXPEDIENTES

La Seccidon de Gestion Documental y Archivo debera elaborar un Plan Integrado de
Conservacion Documental; el cual, debera incluir capacitaciones sobre
conservacion preventiva de documentos. Asimismo, las unidades organizativas

deberan dar cumplimiento a los siguientes lineamientos:

1. Instalar los expedientes en el mobiliario asignado al finalizar la jornada de
labores, evitando dejar los documentos en lugares de facil alcance o

expuestos.

2. Evitar la ingesta de alimentos en el escritorio de trabajo y sobre todo cerca
de documentos, en los casos en donde no se posea otra opcidn, se debera
instalar los documentos en su mobiliario a fin de evitar su deterioro. El

incumplimiento sera reportado a la Gerencia de Recursos Humanos

3. Utilizar sujetadores plastificados para documentos cuya conservacion

supere los 7 anos de conservacion.

4. Evitar el uso articulos (marcadores, plumones, lapices de colores, postic u
elementos que contengan pegamento) debido a que estos alteran la forma

original de los documentos.
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5. Utilizar archivadores verticales para la instalacion de expedientes en

carpetas colgantes; y la estanteria de preferencia cerrada se implementara
para la instalacion de ampos o folders de palanca que resguarden

expedientes de gran volumen.

8.3.LINEAMIENTOS PARA LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
REGULARES

La transferencia documental implica un traspaso de la responsabilidad de custodia

para el Encargado de Archivo Central y para la jefatura de la Seccion de Gestion

Documental y Archivo, proceso a partir del cual se derivan la aplicacion de otros

tratamientos archivisticos segun la normativa institucional.

El personal de las diferentes unidades organizativas debera realizar las

transferencias documentales, de acuerdo con lo establecido en la Programacion

Anual de Transferencia Documental (Anexo 17), para lo cual, deberan cumplir con

los siguientes lineamientos:

La jefatura de cada unidad organizativa es la responsable de dirigir y cumplir
con la programacién anual de transferencia, mientras que el personal
administrativo y/o técnico asignado por la jefatura sera el responsable de
ejecutar los procedimientos de transferencia de documentacion hacia el

Archivo Central del ISBM segun el procedimiento establecido.
Seleccionaran de forma anual los fragmentos de series documentales que
han prescrito su vida activa; es decir, concluyeron su fase de tramitacion y/o

plazo de conservacion en la unidad.

Constatara que los expedientes que componen cada serie documental se

encuentren ordenados bajo el método preestablecido (cronologico,
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alfabético, numérico o mixto) en el Repertorio de Series y Tipos

Documentales.

Verificara que todos los documentos a transferir sean originales o copias
Unicas y que hayan finalizado el plazo de conservacion definido en las
Tablas de Plazos de Conservacion Documental. No se transferiran
documentos duplicados, fotocopias de originales, anotaciones inservibles,

borradores, copias de boletines, material bibliotecario u otros similares.

Colocar los expedientes a transferir en carpetas de cartulina, legajos de
carton o en carpetas de dos tapas, para lo cual dichos materiales deberan
ser solicitados previamente mediante en el Sistema de Bienes
Consumibles. Solo en casos excepcionales se transferiran expedientes en

folder de palanca.

Se debera en la medida de lo posible quitar las grapas, clips u otros
materiales metalicos de la documentacién a fin de no degradar el papel, los

cuales, deberan ser intercambiados por sujetadores o cinchos plasticos.

Numerara los folios de cada expediente de forma correlativa sobre todo para
las series documentales que estén relacionadas con servicios de salud o
establecera otro mecanismo de control de estos, condicion que aplica para
las unidades organizativas que producen y/o reciben un alto volumen de

documentos.
Rotulara los folders en base al formato de Marcado de Expedientes.

Mientras que, para el caso de los archivos especializados, sus expedientes

deberan estar debidamente rotulados mediante la ficha correspondiente.
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Resguardar los folders debidamente rotulados y codificados en las cajas
normalizadas para archivo, iniciando con la de mayor a la de menor

antigliedad.

Las cajas de archivo no deberan quedar ni excesivamente llenas porque
dificultan su manejo ni semi vacias a fin de evitar la deformacion de los

documentos.

Anexar el inventario de los expedientes a transferir al Formulario de

Transferencia Documental elaborado (Anexo 18).

Los documentos digitales, se deberan transferir con su debido registro,

clasificacion, adicion de metadatos y correcto almacenamiento.

Al haber finalizado el proceso de seleccion, todos procederan a realizar la
transferencia documental hacia el Archivo Central para evitar el crecimiento
del volumen de documentos, mantener su control y proporcionar el
tratamiento a los documentos con base a las dimensiones archivisticas y

naturaleza del mismo.

8.4.LINEAMIENTOS PARA LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
IRREGULARES

Los lineamientos a seguir para la realizacion de este tipo de transferencias

documentales son:

1.

La unidad organizativa que sufra alguna contingencia (inundacion, mala
gestion archivistica, derrumbes, entre otros) debera solicitar por escrito la
transferencia de los documentos justificando la necesidad del traslado de

los mismos.
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2. Gestionara transporte para el traslado de los documentos hacia el archivo

central, para la verificacion de las condiciones de los mismos y su
organizacion conforme a las posibilidades del personal de la Seccién de

Gestion Documental y Archivo.

Firmara formulario de transferencia e inventario de documental luego de

la organizacion de los documentos.

La jefatura de Ila unidad organizativa tomara las medidas
correspondientes a fin de prevenir la sucesién de otra contingencia y dara
cumplimiento a las recomendaciones realizadas por la Jefatura de la

Seccion de Gestion Documental y Archivo.

FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central se encuentra compuesto por el area de acceso publico (espacio

de recepcion, sala de consulta y sanitarios), el area de acceso al personal (oficinas,

sala de desinfeccion, limpieza y de clasificacion documental) y el depdsito

documental.

El archivo central, el personal debera cumplir con las funciones siguientes:

%

2.

Recibir y controlar las transferencias documentales en cumplimiento de la
programacion anual.

Verificar que el traslado de documentos cumpla con las politicas o
lineamientos, establecidos y en caso de identificar anomalias reportarlas a
la jefatura de la Seccion de Gestion Documental y Archivo y jefatura de la
Unidad Productora.

Instalar y resguardar la documentacion por el plazo de conservacion
establecido.

Organizar el fondo documental acumulado e informar a las unidades

productoras los resultados obtenidos.
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5. Crear instrumentos de control y de consulta de la documentacion
custodiada.

Brindar los tratamientos archivisticos a la documentacion.
Proporcionar documentos solicitados por las diferentes unidades
organizativas del ISBM y controlar su devolucion.

8. Atender consultas directas de la poblacion usuaria.

9. Recibir, conformar, consolidar y controlar los expedientes de adquisiciones
y contrataciones conforme a la Ley de Compras Publicas, realizando el
respaldo electronico respectivo de cada uno, con los parametros de
seguridad razonables.

10. Dar acceso al expediente de contratacion a los administradores de contrato
u orden de compra, cuando estos lo soliciten para conocer detalles sobre el
objeto contractual al que daran seguimiento para el cumplimiento de las
obligaciones.

11. Garantizar que el expediente consolidado esté debidamente resguardado y
disponible para auditorias durante los ultimos diez afnos.

12. Realizar la digitalizacion de documentos con valor secundarios o0 que se
encuentren establecidos en el Plan de digitalizacién documental.

13. Participar en el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos.

14. Llevar a cabo el procedimiento de eliminacién de documentos, segun la
normativa vigente.

15. Manejar el archivo histérico.

16. Recibir las solicitudes de informacién cuando se requieran documentos
historicos que se custodian.

17. Colaborar en la capacitacion para los funcionarios y empleados en la
administracion de archivos.

18. Velar y/o gestionar para que el depésito de archivo cumpla con las medidas
de conservacion.

19. Ejecutar la programacion anual de limpieza documental.
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20. Cumplir con las responsabilidades sefaladas en el Plan de Emergencia y

Evacuacion y disposiciones establecidas en la normativa de seguridad y

salud ocupacional.

Para la ejecucion de dichas funciones, la Seccion de Gestion Documental y Archivo,

debera contar con la infraestructura, mobiliario, equipo informatico y recursos

necesarios para su implementacion y cumplimiento.

9.1.LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL
ACUMULADO

El archivo central del ISBM custodia un fondo acumulado, el cual, sera organizado

por el personal de la Seccidon de Gestion Documental y Archivo con base a

lineamientos tales como:

Realizar un proceso de reconocimiento del fondo acumulado de forma

paulatina.

Elaborar un diagnostico del fondo documental acumulado.

Definir un plan de trabajo a mediano plazo para la intervencion.

Realizar la limpieza del espacio, mobiliario y unidades de almacenamiento.
Organizar fragmentos del fondo documental conforme a lo planificado y
procedimiento establecido, realizando la clasificacion funcional, depuracién
de documentos de apoyo o caracter informativo, ordenacion,
acondicionamiento de la documentacion, almacenamiento, rotulacion y

descripcion documental.

Actualizar el inventario e instrumentos de control de la documentacion.
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7. Implementar medidas para evitar el crecimiento del fondo documental

acumulado.

9.2.LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DE TRATAMIENTOS
ARCHIVISTICOS

Se debera realizar el conjunto de operaciones (limpieza, ordenacién e instalacion)
de los documentos que resguarda el Archivo Central. Para ello, se debera aplicar

los lineamientos segun el tipo de tratamiento a realizar.
Lineamientos para la limpieza documental:

1. Elaborar una programacion de limpieza de documentos, areas de trabajo y

deposito de documentos.

2. Realizar la limpieza al exterior de cada unidad con la aspiradora o

manualmente con franela.

3. Retirar de la documentacion todos los objetos metalicos como clips, grapas,
ganchos de cosedora y ganchos de legajar metalicos, almacenar la

documentacion colocando los folios limpios entre una carpeta de cartulina.

4. Ubicar las carpetas dentro de las cajas de archivo conservando el orden

estrictamente planificado.

5. Finalizada cada jornada de limpieza de documentos, se debe limpiar la

mesa de trabajo con una mezcla de alcohol y agua.

6. En las areas de trabajo y deposito, se debera aspirar o retirar polvo y
particulas de suciedad de toda el area; asi como limpiar y desinfectar el

mobiliario, la infraestructura del espacio y los implementos de trabajo
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utilizados para dicha actividad a fin de evitar la propagacion de

enfermedades.
Lineamientos para la ordenacion documental:

1.  Se debera garantizar que la ordenacion se realice con base al método o
sistema establecido por las unidades organizativas productoras de la

documentacion transferida.

2. Las carpetas deberan instalarse dentro de las cajas de archivo

normalizadas respetando el orden natural o cronolégico de los documentos.

3. Las cajas deberan rotularse en la parte frontal y ubicarse de izquierda a

derecha y de arriba hacia abajo sobre los anaqueles de la estanteria.

4. Los estantes deberan numerarse consecutivamente de izquierda a derecha

y de arriba hacia abajo.

9.3.LINEAMIENTOS SOBRE LA CONSULTA DE DOCUMENTOS

La consulta de documentos es un servicio que se encuentra sustentado en la Ley
de Acceso a la Informacién Publica; la cual, establece dos mecanismos para poder
acceder a informacion; el primero, a través de solicitud de informacion realizada en

la Oficina de Informacion y Respuesta, y el segundo, mediante la consulta directa.

En el Instituto, la consulta de documentos sera un servicio proporcionado por el
Archivo Central que consiste en brindar al solicitante el acceso a un documento
siempre y cuando su informacion no se encuentre dentro del indice de Informacion
Reservada, ni se encuentre clasificada como informacion confidencial. Los
lineamientos para la prestacion del servicio de consulta de documentos son los

siguientes:
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El servicio se brindara a personal del ISBM o cualquier persona que lo
solicite mediante el llenado y presentacion de la Solicitud de Consulta de
Documentos (Anexo 19) y el Documento Unico de Identidad o Carné de

Minoridad o en su defecto carné de estudiante.

La prestacion de este servicio se realizara durante ocho horas diarias con
interrupcion de 45 minutos de lunes a viernes, excepto los dias festivos o

asuetos.

El servicio se brindara en la sala de consulta habilitada para tal fin con las
condiciones, equipo y materiales necesarios y adecuados, por lo que se
prohibe el acceso o permanencia de particulares y personal del ISBM no

autorizado en otras areas del Archivo Central.

El personal del archivo central debera proporcionar al solicitante Unica y
exclusivamente la unidad documental solicitada, previa autorizacion de la
jefatura responsable de la documentacion custodiada en el Archivo

Central.

Se podra habilitar una copia digital de los documentos previa autorizacion
de la jefatura de unidad responsable, a fin de garantizar la integridad y
seguridad de los documentos fisicos, la cual, podra ser consultada por el
solicitante en el equipo informatico de la sala de consulta, quien no podra

extraer el documento digital.

Para mantener la seguridad de los documentos y un ambiente armonioso

en la sala de consulta, se requiere que toda persona cumpla lo siguiente:

a) Trabajar en la Mesa de consulta sin pertenencias personales
(bolsos, libros, lapiceros, entre otros).

b) Desinfectarse las manos antes y después de la manipulaciéon de

los documentos.
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c) Guardar silencio al momento de consultar la documentacion.
d) No ingerir bebidas ni alimentos mientras se realiza la consulta de

documentos.

y El encargado o personal del Archivo Central, hara las supervisiones
necesarias, para evitar la mutilacion, sustraccion o adulteracion de los
documentos al momento de la consulta; lo anterior con la finalidad de

evitar el cometimiento las infracciones dispuestas en el Art. 76 de la LAIP.

10.El Encargado del Archivo Central debera llevar un Control Anual de Consultas al
Archivo Central (Anexo 20) en soporte digital, con el fin de consolidar
estadisticas mensuales y anuales, que permitan obtener elementos de juicio
para i direccionamiento de diferentes politicas de gestion documental, dicho
instrumento debera ser remitido de forma mensual a la jefatura de la Seccion de

Gestion Documental y Archivo.

9.4.LINEAMIENTOS SOBRE EL SERVICIO DE PRESTAMO DOCUMENTAL

El servicio de préstamo documental se brindara a todas las unidades organizativas
internas, para lo cual, el solicitante debera llenar y entregar la Solicitud de Préstamo
de Documentos (Anexo 21). Los lineamientos para el uso del servicio de préstamo

son los siguientes:

1. Procurara proporcionar una copia digital del documento solicitado mediante
el sistema informatico interno o correo electronico, como maxima garantia
de la conservacion de originales, funcion que sera desarrollada por el

personal del Archivo central.

2. No deberan salir en forma permanente los documentos remitidos en calidad

de préstamo, el solicitante debera establecer el plazo para el que requiere
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el préstamo en la solicitud correspondiente; el cual, no debera exceder de
10 dias habiles.

3. Cuando se requiera el préstamo de documentos debido a solicitud de
instituciones externas, se debera anexar a la solicitud de préstamo una nota
explicativa donde la unidad solicitante especifique el documento que se
retirara, la persona que trasladara la informacion, la institucion u oficina que
requiere los documentos (anexando copia de la nota) y el plazo del
préstamo. La persona que retire o a quien se le haga entrega de los
documentos sera la responsable de devolver la misma de forma integra, sin

dafos en su soporte.

4. ElI Encargado de Archivo Central debera verificar y gestionar el
cumplimiento del plazo de la solicitud de préstamo con la finalidad de que
el solicitante no cometa alguna de las infracciones establecidas en el
Articulo 76 de la LAIP.

5. En caso de no devolucion del expediente en el plazo establecido, el técnico
solicitara a la unidad justificar la extension del préstamo, asimismo remitira
correos electronicos de seguimiento hasta la devolucidén del mismo. En caso
de transcurrido un ano sin la devolucion notifica a la Jefa de la Seccion de
Gestion Documental y Archivo quien gestiona la devolucion del expediente
de forma escrita y coordina con la jefatura de unidad hasta la devolucion del

mismo.

6. El Encargado de Archivo Central debera de llevar un Control de Préstamo
de Documentos (Anexo 22), el cual debera ser remitido de forma mensual

a la jefatura de la Seccion de Gestion Documental y Archivo.

7. La jefatura de la Seccion de Gestion Documental y Archivo verifica el

Control de Prestamos Documentales y supervisa que los documentos
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entregados en calidad de préstamo sean devueltos al archivo central, en
caso, de existir devoluciones pendientes de documentos de mas de un ano
y no se encuentre justificadas informa a la Jefatura inmediata superior del

solicitante para lo correspondiente.

9.5. LINEAMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

La digitalizacion de documentos es la accion de convertir en digital cualquier tipo de
informacion analdgica. Este es un procedimiento que permite facilitar el acceso a la
informacion sin perjuicio de la integridad y conservacion del documento original. Los

lineamientos para realizar la digitalizacion documental son los siguientes:

1. La Seccion de Gestion Documental y Archivos elaborara un Plan de
digitalizacion para los documentos con valor secundario y que posean esta
disposicion final. Las unidades organizativas podran digitalizar documentos

por serie documental segun las necesidades que posean.

2. Se podra digitalizar documentos valorados como histéricos para la
institucion, documentos de valor legal o administrativos que posean una
consulta frecuente, documentos con valor probatorio y documentos de
interés que posean un soporte fragil segun se haya establecido en el

proceso de valoracion y seleccion documental.
3. Para realizar la digitalizacién de los documentos se debera contar con el
equipo tecnolégico necesario, asi como con los dispositivos de

almacenamiento de los documentos digitalizados.

4. El personal encargado de la digitalizacion debera realizar un buen uso del

equipo tecnoldgico proporcionado.
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5. El personal encargado debera preparar la documentacion a digitalizar,
convertir el documento a imagen, devolvera el documento fisico y

completara la bitacora de digitalizacion diariamente.

6. Asimismo, el personal encargado debera realizar una validacion del

documento y brindar el tratamiento a las imagenes.

7. Los documentos y/o imagenes deberan archivarse en el equipo informatico,
con un respaldo en un disco duro externo y/o en la nube del sistema

informatico seleccionado.

10. VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Las series documentales poseen distintos valores; los cuales, permiten determinar
la importancia de los documentos y evitar que, por desconocimiento u omision de la
misma, se destruyan o desaparezcan documentos con informacion esencial para la
toma de decisiones, para garantizar derechos y deberes, y para conservar la
memoria historica institucional. Asimismo, la seleccidon documental permite
determinar los plazos de conservacion y las disposiciones finales de las series
documentales producidas o recibidas por una entidad, elementos que son parte de

las Tablas de Plazos de Conservacion Documental.

En el Instituto se realizara un proceso de valoracion y seleccion documental, el cual,
sera implementado por todas las unidades organizativas y por el Comité Institucional

de Seleccion y Eliminacion de Documentos, CISED.

10.1 EL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

El CISED es el mecanismo mediante el cual se avalan y transparentan los plazos

de conservacion documental establecidos por Presidencia, Subdirecciones,
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Unidades, Gerencias, Secciones, Oficinas y establecimientos institucionales de
salud, a fin de proteger la informacion, las actuaciones publicas y el patrimonio

documental del Instituto.

El Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial creara el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminaciéon de Documentos segun lo establecido en el articulo 1 del
Lineamiento 6 inciso 2 para la Valoracion y Seleccion Documental del 1AIP, Art. 8
de la Norma Técnica del expediente clinico del Minsal y del Art. 19 de la Politica de

Gestion Documental y Archivos del ISBM 2024-2027, conforme a lo siguiente:

El CISED, sera de caracter permanente y creado mediante acuerdo de la
Presidencia del ISBM.

En caso de efectuarse cambios de contratacion en los puestos de
jefaturas que forman parte del CISED, se tendran por incorporadas al
acuerdo las personas que asuman el referido puesto, lo cual, se dara a

conocer en las reuniones de trabajo del Comité.

El CISED, sera el encargado de determinar la vigencia administrativa y
legal de los documentos conforme a los criterios de frecuencia de uso,
las necesidades del ente productor y sobre todo a las leyes del pais que
regulan algunos tipos de documentos. Y ademas realizara las siguientes

funciones:

Establecer criterios de valoracion de las series documentales y del

expediente clinico.

Definir por escrito mecanismos o dinamicas para la presentacion y plazos

maximos de revision de Tablas de Valoracion Documental (Anexo 23).
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6. Recibir, analizar y aprobar las Tablas de Valoracion Documental

presentados por cada una de las series documentales.

Elaborar, complementar, validar y autorizar las Tablas de Plazos de

Conservacion Documental (Anexo 24).

Elaborar y autorizar la eliminacion documental mediante el acta

correspondiente.

Presenciar y garantizar que el proceso de eliminacion documental se

realice conforme se autorizo.

10.2 LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION DOCUMENTAL

Los lineamientos para la valoracion documental son los siguientes:

1

La jefatura de la unidad organizativa con asesoria de la Seccion de
Gestion Documental y Archivo, debera llenar y/o actualizar el formulario

de Tabla de Valoracion Documental, TVD.

Se apoyara en el indice Legislativo Institucional para identificar los valores
primarios de las series documentales y asignar en la TVD como maximo

tres valores, de acuerdo a lo siguiente:

SECCIONES VALORES DOCUMENTALES
T 2 e : :
Qonsejo Bifeclive 3 Pissidaisia Legal, administrativo, o informatico
(Gobierno)
2. Administracion Legal, administrativo o informativo.

Legal, contable o fiscal (segin sea el caso

3. Finanzas /Hacienda i .
administrativo).

Legal, (segln sea el tipo de servicios que se presta

4. Servicios y Prestaciones G g ; £ i
y a la poblacion), informativo o técnico.

Se utilizara el Repertorio de Series y Tipos Documentales para identificar
la base legal de las series documentales, con la finalidad de completar la

informacioén en la TVD.

52



‘ INSTITUTO

YV :

: 3{‘.} . | SALVADORENO
P DE BIENESTAR
MAGISTERIAL

GOBIERNO Di
EL SALVADOR ‘

4. Cada jefatura al completar los formularios de TVD de las series
documentales debera remitir mediante correo electrénico a la jefatura de

la Seccion de Gestién Documental y Archivo para su revision.

5. La jefatura de la Seccion de Gestion Documental y Archivo, revisara y
remitird las propuestas de TVD, mediante correo electronico a los
integrantes del CISED.

1. EI CISED revisa, analiza y aprueba las propuestas de TVD y remite a la
jefatura de la Seccién de Gestion Documental y Archivo para elaborar las
Tablas de Plazos de Conservacion Documental y gestionar posterior

autorizacion del CISED.

10.3 LINEAMIENTOS PARA LA SELECCION DOCUMENTAL

Para el establecimiento de los plazos de conservacion documental de una serie
documental, se debe utilizar el Repertorio de Series y Tipos Documentales como

instrumentos de apoyo y tomar en cuenta los siguientes lineamientos:

1. Lainformacion clasificada como publica oficiosa (Arts. 10 al 17 de la Ley de
Acceso a la Informaciéon Publica), tendra como plazo minimo de conservacion

10 anos.

2. Lainformacion clasificada como reservada (Art. 19 de la LAIP), tendra como
plazo minimo de conservacion 15 anos y se actualizara cada vez que se

amplié el plazo de reserva.

3. Lainformacion clasificada como confidencial (Art. 24 de la LAIP) tendra como
plazo minimo de conservacion 20 afnos y debera considerarse los usos de

los propietarios o propietarias y de la poblacion usuaria de la informacién.
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4. Dentro de las clasificaciones anteriores se encuentra series documentales

que pueden poseer valor secundario y por ello amerite su conservacion

permanente de forma completa, parcial o fragmentada.

Asimismo, para el establecimiento de los plazos de conservacion, también se

pueden utilizar los siguientes criterios que se establecen en la siguiente tabla:

BASE LEGAL O TIPO DE NORMA

RECOMENDACION

Series sustentadas en la Ley y Reglamentos de
Ley.

Conservacion permanente.

Procesos administrativos con base legal

Conservacion gradual (archivos de gestion y central), con
eliminacion a plazo mediano (15 -20 afos) y posible valor
secundario.

Eliminacién a corto plazo para duplicados.

Procesos administrativos con base Unica en
normativa procedimental.

Conservacion gradual (archivos de gestion y central) con
eliminacion a corto plazo.

Expedientes de la seccién de servicios, con base
aley

Conservacion permanente, parcial o fragmentada o por
muestras.

Documentos simples de control interno

Conservacién en archivo de gestion y posterior
eliminacion. Con excepcion de registros o indices de
documentos.

Documentos recapitulativos

Mediano plazo o permanente. La existencia de estas
puede tomarse en cuenta a la hora de establecer la
eliminacion de ciertas series.

Ademas de los Plazos de Conservacion Documental, es necesario establecer el

metodo de seleccion de los documentos que se considere se deben de conservar a

través de muestras.

Dicho método es aplicado principalmente en series

documentales compuestas de cientos o miles de expedientes.

Para ello, se deben seguir los tipos de muestreo siguientes:

TIPOS DE SELECCION POR MUESTRAS

APLICACION

Muestreo aleatorio
(alfabética, topogréfica, entre otros)

Cuando son del mismo afio, pero abarcan muchos
metros lineales.

Cronolégico

Los mas antiguos o primeros expedientes

Tipo documental

Seleccionar tipos documentales del expediente vy
descartar los otros que sean repetitivos o no necesarios.

Asunto particular

Seleccién de expedientes que reflejen actividades
estratégicas, obras publicas, proyectos de mediana o
larga duracion, de alto impacto social.

Muestreo sistematico

Documentos de interés demografico, medio ambiente y
estadistico en general que son muy voluminosos, pero
de interés cientifico.
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10.4 LINEAMIENTOS PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

En el Instituto, la eliminacion de documentos de archivo se realizara como resultado
de la aplicacion de las Tablas de Plazos de Conservacion Documental y los
procedimientos correspondientes, para ello, se deberan cumplir los siguientes

lineamientos:

1. Gestionar la aprobacion de la eliminacion documental con base a lo

dispuestos en los procedimientos correspondientes.

2. Informar a las unidades organizativas sobre el cumplimiento del plazo de
conservacion para los fragmentos de series documentales y remitir el

Inventario para autorizacion de eliminacion (Anexo 25).
3. Elaborar el Acta de eliminacion de documental (Anexo 26).

4. Remitir el acta de eliminacién de documentos a la Oficina de Informacion y

Respuesta para su publicacion en el portal de transparencia institucional.
11. VIGENCIA
El presente manual entrara en vigencia ocho dias posteriores a su aprobacion.

12. GLOSARIO DE TERMINOS

1. Archivo central: es el area que tiene como funcidn, recibir y brindar los
tratamientos archivisticos a la documentacion semi activa trasferida desde los
archivos de gestion y archivos especializados, asi como elaborar y mantener
actualizado los instrumentos de control y descripcion de la documentacion que

preserva.
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2. Archivo clinico: espacio fisico o lugar donde se resguardan los expedientes
clinicos en soporte papel, ordenados bajo un método determinado, que facilite

su accesibilidad, custodia y conservacion.

3. Archivo de gestion: es el conjunto de documentos recibidos o generados por
una unidad organizativa en el ejercicio de sus funciones, los cuales, se
encuentran en su fase inicial; es decir, desde la creacion hasta la conclusion
del tramite, a partir del cual, se requiere la transferencia al archivo central o su

eliminacion segun lo establecido en el proceso de valoracion y seleccion.

4. Archivos especializados: son archivos en donde se manejan expedientes
propios de los servicios que brinda la institucion, que, debido al volumen, al
caracter confidencial de su informacion, y en muchos casos de datos
personales, requieren un manejo, deposito y medidas de proteccion

especiales.

5. Cajas de archivo normalizadas: son cajas de carton corrugado de diferentes
tamanos y que se encuentran disefadas para el empaque, transporte y

almacenamiento de documentos y expedientes.

6. Conservacion documental: es un procedimiento que permite garantizar la
seguridad e integridad de los documentos con especial énfasis en la
documentacion con valor histérico, para lo cual, se deben de eliminar los

factores de riesgo.

7. Comision de expedientes clinicos: es una comision creada en el
establecimiento de salud y que se encuentra conformada por el representante
de mando superior (jefe medico o médico regente) y personal de enfermeria o

de archivo clinico todos designados por la jefatura o autoridad maxima. Esta
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comision es responsable del proceso de evaluacion técnica del expediente

clinico y otras disposiciones legales aplicables.

8. Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos: Es el comité
que tiene como funcion avalar los plazos de conservacién documental y
disposicion documental de las diferentes series documentales de la institucion,
a fin de proteger la informacion, las actuaciones publicas y el patrimonio

documental institucional.

9. Comunicaciones: Son documentos que reflejan el flujo de comunicacion e
informacion entre diferentes unidades organizativas al interior del ISBM
(comunicaciones internas) o entre personas naturales y/o juridicas con el
Instituto (comunicaciones externas), cuya informacion refiere a asuntos o
tramites diferentes y diversos. Este tipo de documentos comunmente es
llamado como correspondencia, termino errébneo que en algunos casos ha

generado la subvaloracion y la no clasificacion de los documentos.

10. Datos personales: La informacion privada concerniente a una persona,
identificada o identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio,

direccion electronica, nimero telefonico u otra analoga.

11. Datos personales sensibles: Es la relacion que corresponde a una persona en
lo referente al credo, religion, origen técnico, filiacion u ideologias politicas,
afiliacion sindical, preferencias sexuales, salud fisica y mental, situacion moral
y familiar, y otras informaciones intimas de similar naturaleza o que pudieran
afectar el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia

imagen.

12. Descripcion documental: consiste en identificar el contenido de la
documentacién de archivo y representarlo de manera precisa, con el fin de

facilitar el acceso a la informacion y de mantener un mayor control de la
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14.

15.

16.

17

informacion, es decir, sirven de puente entre el documento y las personas

interesadas en su contenido

Documentos informativos o de apoyo a la gestion: Son los documentos
recopilados que sirven de ayuda a la gestion administrativa, tales como (textos
legales, diarios oficiales, disposiciones normativas que no son propias de la
unidad, publicaciones varias, catalogos comerciales, dosieres informativos,
copias procesos formativos complementarios, copias de textos bibliograficos,
anotaciones o documentos de archivo no formalizados que son de insumo para

documentos recapitulativos).

Documentos ofimaticos (Archivos en la computadora): Es un documento que
se puede estudiar y analizarse forma textual y que ha sido generados a través

de alguno de los programas de ofimatica basica.

Enlace de archivo especializado: Es el empleado o empleada designado por
la Gerencia de Establecimientos Institucionales de Salud o el jefe de la Seccion
de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, quien tiene la
responsabilidad de realizar los procedimientos archivisticos de los

documentos.

Expediente administrativo: Es el conjunto ordenado de varios documentos
reunidos en uno solo como evidencia de las actuaciones de un organismo en
la resolucion de un tramite o en el registro de una actividad. Los documentos
que lo componen pueden ser de variados tipos, formatos e incluso soportes

como se describe a continuacion.

Expediente clinico: Es el expediente generado en soporte papel o electrénico
con caracter legal en el cual, se incorporan detallada y ordenadamente datos
indispensables y generados en la atencidon del usuario, se considera un

registro organizado del proceso de atencidén, proporciona respaldo en
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procedimientos legales, administrativos y técnicos, tanto a personas usuarias
como para el personal de salud y se constituye en fuente de informacion

primaria para vigilancia epidemiologica, investigacion clinica y docencia.

18. Expediente clinico activo: Es el expediente que tiene registros continuos por la
asistencia periddica del paciente al recibir atenciones de salud en el ambito

publico y privado.

19. Expediente clinico pasivo: Es el expediente que, en los ultimos cinco anos

posteriores a la ultima consulta, no ha tenido ningun registro de atencion.

20. Foliar: Accion de numerar las hojas solo por su cara recta. Asimismo, es una
operacion incluida en los trabajos de ordenacion documental que consiste en

numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

21. Fondo documental acumulado esta formado por el conjunto de documentos
que el Instituto ha producido y recibido a lo largo de su desempefno o
cumplimiento de sus funciones y que no ha sido organizado conforme a
lineamientos archivisticos debido a que no existia una cultura de gestion

documental y archivos.

22. Formularios de valoracion documental: Es un instrumento metodolégico para
llevar a cabo el estudio y analisis de la serie documental objeto de valoracion,
a fin de determinar los plazos de conservacion y las disposiciones finales que

luego seran plasmados en las Tablas de Plazos de Conservacion Documental.

23. Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo, organizacion y difusion de la
documentacion producida y recibida por las entidades desde su origen hasta

su destino final, con el objetivo de facilitar su utilizacion y conservacion.
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24.

295.

26.

21

28.

29.

Identificacion documental: Es la metodologia que permite conocer el marco
contextual, funcional y juridico bajo el cual se producen los documentos para

realizar la clasificacion y valoracion de los mismos.

Informacion clinica: Es toda la informacion administrativa o clinica referida a
un usuario de los servicios de salud, esta constituida por soportes fisico o
electronicos que contienen datos relacionados con episodios o contactos de
caracter clinico y de informacion relacionada al ambito familiar y comunitario

relacionados a la salud.

Informacién no clinica: Es el soporte fisico o electronico que contiene datos
gerenciales, de personal de salud, compras, gastos, consumos y actas o
documentos administrativos que no estan relacionados con episodios 0

contactos clinicos.

Informacioén confidencial: Es aquella informacion privada en poder del Estado
cuyo acceso publico se prohibe por mandato constitucional o legal en razén

de un interés personal juridicamente protegido.

Limpieza documental: es una actividad y estrategia que permite la
conservacion documental, la cual, tiene la finalidad de controlar las cargas de
polvo y de contaminantes bioldgicos que son los causantes de un buen nimero

de deterioros en los documentos.

Ordenacion documental: Es el proceso mediante el cual se establece con
claridad las relaciones entre los documentos de una serie documental; es
decir, mediante el cual, se unen y relacionan las unidades documentales de
cada serie, asi como los tipos documentales al interior de los expedientes

segun un criterio determinado.
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30. Plazos de conservacion documental; es el tiempo asignado a determinados
tipos y series documentales, producidos en una institucion con la finalidad de
cumplir con su vigencia administrativa para luego pasar a un proceso de
resguardo precautorio; en el cual, son transferidos a otro archivo del Sistema
Institucional de Archivos en donde pueden ser conservados por periodos mas

amplios o bien de forma permanente.

31. Responsable de archivo especializado: Es la jefatura de la Seccién de Riesgos
Profesionales, Beneficios y Prestaciones, de Policlinicos, Consultorios y otros
establecimientos institucionales de salud, quien tiene la responsabilidad de
realizar las gestiones correspondientes para el cumplimiento de las normativas

institucionales y nacionales en materia de gestion documental y archivos.

32. Repertorios de Series y Tipos Documentales: Es un instrumento archivistico
que recoge de forma ordenada y sintética el analisis de funciones y de los
documentos para la definicién de las series documentales en las unidades
organizativas/productoras, asi como los tipos documentales que las

componen.

33. Serie documental: Es el conjunto de unidades documentales (ya sean simples
0 compuestas) que se constituyen a partir de una funcion determinada y los

documentos que reflejan.

34. Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo: Es el conjunto
integrado y normalizado de principios y lineamientos para el eficiente manejo,
organizacion, descripciéon y valoracion de la documentacion producida y
recibida por nuestra institucion en el ejercicio de sus funciones, con la finalidad
de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion, para lo cual estaran

organizados y conservados mediante el Sistema Institucional de Archivos.
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35. Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Es un instrumento en el que
constan todos los tipos y series documentales producidas o recibidas por la

institucion, en la cual, se establecen las caracteristicas, se fija los valores

primarios y secundarios que poseen dichos documentos, asi como los plazos

de conservacion y el tipo de disposicion final.

36. Transferencia documental: consiste en el traslado de fracciones de series
documentales cuando su tramite ha finalizado y su consulta es esporadica
desde un archivo de gestion o especializado hacia el Archivo Central de

conformidad con las TPCD y la programacion anual de transferencias.

37. Transferencias irregulares: son traslados de documentos que se llevan a cabo
excepcionalmente para recoger documentos de archivos que sufren algun tipo
de circunstancia no prevista o contingencia (inundaciones, mala gestién
archivistica, derrumbes, entre otros) y que en la mayoria de casos los
documentos son recibidos de forma desorganizada y sin una relacién de

entrega.

13. ANEXOS
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ANEXO 1. FORMATO DE DESTINATARIO Y RESPONSABLE PARA LA RECEPCION DE LA COMUNICACION EXTERNA

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
MI EMBROS DELA RED

FORMATO ME 5-1 )
DESTINATARIO Y REPONSABLE DE LA INSTITUCION PARA LA RECEPCION DE LA CORRE SPONDENCIA EXTERNA

DESTINATARIO CARGO DEL DESTINATARIO FUNCIONARIO RESPONSABLE

F.
Firma y sallo dal oestinatario ge |a depenoencla

Lugsr, fecha y hora.
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ANEXO 2. LISTADO DE DESTINATARIOS Y RESPONSABLES DE
COMUNICACIONES EXTERNAS

hﬂE MIEMBROS DE LA RED :

Listado de Destinatarios y Responsables dela Comunicaciones Externas delISBM, 2023

DEPENDENCIA QUE RECIBE
DESTINATARIO LOS DOCUMENTOS FUNCIONARIO RESPONSABELE

Fachs de (ltima modificacion

Nomkre
Cargo
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ANEXO 3. FORMATO DE REGISTRO ANUAL DE COMUNICACIONES EXTERNAS

Datos prindpales ENEROD FEBRERD MARZO
Area ENE_1 EMNE 2 ENE 3 ENE 4 ENES TOTAL1 FEB 1 FEB2 FEB_3 FEB 4 FEB S5 TOTALZ MAR 1 MAR 2 MAR 3 MAR 4

o 1]
0 o
o ]
o o
0 o
0 o
o o
0 o
L] 0
0 0 )
0 o
0 o
L] 0
o 0
L] 0

0 [} 2 0
0 0
0 0
4] 0
0 0
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ANEXO 4. FORMULARIO DE SOLICITUDES VARIAS

FORMULARICO DE SOLICITUDES VARIAS
(Art. 6 Ley de Procedimientos Administrativos)

Nombre:

Cargo:
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

YO. quien soy mayor de
edad, del domicilio de con Documento Unico
de Identidad numero: por medic de la presente
expongo:

Que, en virtud de lo anteriormente expuesto, con todo respeto SOLICITO:

Cito para oir notificaciones el numero de teléfono, direccion o correo

electronico siguiente (Art. 89 numeral 1° LPA):

La administracion contara con CINCO dias habiles maximo, contados a partir
del dia siguiente de la presentacion de la solicitud para la resolucion de la
presente solicitud {Art. 82 inc 2° rel. Al Art. 86 numeral [ LPA)

San Salvador, a los dias del mes de de 20___

Firma solicitante Firma a ruego (Art. 74 LPA)

AUTENTICA NOTARIAL {Art. 5 LPA}

66



*adg | INSTITUTO
. %@ : SALVADORENO
W S DE BIENESTAR

GOBIERNO DE MAGISTERIAL
EL SALVADOR

ANEXO 5. FORMULARIO PARA TERCEROS NO AUTORIZADOS EN LA
PRESENTACION DE DOCUMENTOS

FORMULARIO PARA TERCEROS NO AUTORIZADOS EN LA PRESENTACION DE
DOCUMENTCS

Fan Satvador,

Sr/Sra.
Cargo
INSTITUTO SALVADORENQ DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Por medio del presente yo (Nombre segun DUT)

Hago entrega de la siguiente documentacion

Gue consta de folios, suscrita por:

Quien no ha comparecido a su entrega, por motivo de

Lugar para recibir notificaciones:

Firma:

Nombre;
Numero de DUIL

Nota El fiimante de esta nota comprende que el documento presentado sera revisado
por la Dependencia a quien dirige, de acuerdo a la Ley de Procedimientos
Administrativos
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ANEXO 6. FORMATO DE INCONSISTENCIAS ENCONTRADAS.

INSTITUTO

ke
. ia'g = SALVADORENO

DE BIENESTAR
MAGISTERIAL

CANgERNO L 8
EL SAIVAIOR

FORMULARIO DE INCONSISTENCIAS ENCONTRADAS EN DOCUMENTACION
PRESENTADA EN MESA DE ENTRADA DEL ISBM

Fecha:

Tipo de correspondencia:

Inconsistencias encontradas:
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| ANEXO 7. FORMATO DE TABLA DE CONTENIDO

o ‘ INSTITUTO

: %!;56 | SALVADORENO
*..+" | DEBIENESTAR

comerno DE | MAGISTERIAL

EL SALVADOR. |
| INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

TABLA DE CONTENIDO DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DEL EXPEDIENTES:

NOMBRE DE LA UNIDAD PRODCUTORA:

CONTENIDO FECHA
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ANEXO 8. MARCADO DE EXPEDIENTES PARA FOLDERS
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR

ﬁx? e MAGISTERIAL

comeone | - MARCADO DE EXPEDIENTES
Unidad:
Codigo:

N.° de expediente:

Serie documental:

Sub serie
documental:

Titulo del
expediente:

Fecha de inicio:

Fecha de
finalizacion:

Este documento es propiedad del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.

Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.
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ANEXO 9. REPERTORIO DE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

REPERTORIO DE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Mombre de la unidad organizativa:

Fecha:
Aml,"to Funcu:in Actividad Series Documental Documentos Normativa
Funcional DOperativa
F.

mombre del responsable
chrgo
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ANEXO 10. MARCADO PARA ARCHIVADORES METALICOS

R?\'ﬂ:ﬁﬁw INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
e i)E BIENES I"_‘R!{
MSniron | YOS IEALL MARCADO DE GAVETAS Y ARCHIVADORES
UNIDAD:
ARCHIVADOR NRO:
GAVETA NRO:

DOCUMENTOS DE APOYO A LA GESTION

Nombre de 1a serie o sub serie

Estos documentos son propiedad del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial
Prohibida la reproduccidn por cualquier medio, sin previa autorizacién
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ANEXO 11. MARCADO PARA ESTANTERIA METALICA

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
MARCADO DE ESTANTERIA

UNIDAD:
ESTANTERIA NRO:
ESTANTE NRO:

SERIE DOCUMENTAL:
SUB SERIE:

Estos documentos son propiedad del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial
Prohibida la reproduccién por cualquier medio, sin previa autorizacién
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ANEXO 12. FORMATO DE INVENTARIO DE ARCHIVOS DE GESTION

NS TITUTO INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
= SRRt INVENTARIO DOCUMENTAL PARA ARCHIVOS DE GESTION
CEEOTE MAGISTERIAL MAYO DE

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

4

6

Fecha de elaboracion:
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ANEXO 13. FORMATO DE INVENTARIO DE EXPEDIENTES CLINICOS

R INSTITUTO

@ gt g INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
peomeone MAGISTERIAL INVENTARIO DOCUMENTAL PARA ARCHIVOS ESPECIALIZADOS

MAYO DE
SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Fecha de elaboracion:

Nombre del responsable
Cargo
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ANEXO 14. FORMATO DE INVENTARIO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL

Anexo. Formato de

Inventario.documenlal de INVENTARIO DOCUMENTAL - p: e | INSTITUTO
archivo central : %g | SAILVADORENO
ARCHIVO CENTRAL T | DI: BIENESTAR
) ) COUMATY MAGISTERIAL
SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 1 RATVAI O | .
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ANEXO 15. FORMATO DE CATALOGO DOCUMENTAL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ARCHIVO CENTRAL
SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

DAD D A DO

INSTITUTO
SALVADORENO
DE BIENESTAR
MAGISTERIAL

Valores primarios: Valores secundarios: Tipos de Archivos:

A2 Administrativo
I Informativo

L: Legal

F: Fiscal

C: Contable

T: Técnico

H: Historico
C: Cientifico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Disposicion Final:

P: Conservacion Permanente
M: Conservacién por muestras

ET: Eliminacion Total

EP: Eliminacion Parcial
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ANEXO 16. FORMATO DE iINDICE DOCUMENTAL

INDICE DEL FONDO DOCUMENTAL DEL ISBM ;:,f Sl L
bl A B SALVADOR ENO

T —_— R DE BIENES TARR

CRUEIENIY o MACGISTEIVIAL

ALVAT O

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

UNIDAD DE
- SERIE O SUB SERIE CLASIFICADORES CONSERVACION

DOCUMENTAL e e T T | e e e T Ve ] . FOLIOS SOPORTE
MATERIAS TEMAS PERSONAS LUGARES INSTITUCIONES ESTANTERIA NIVEL CAJA
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ANEXO 17. FORMATO DE PROGRAMACION ANUAL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

PROGRAMACION ANUAL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES gﬁ{, e
ARCHIVO CENTRAL ..'7_‘:':-1 KAARISTRRIAT.
SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

ABRIL SEPTIEMBRE OCTUERE ~ NOVIEMBRE | DICIEMBRE
SERIES

DOCUMENTALES A
TRANSFERIR 123 1023 /411923 : 41234/ 1./2'3/'4"°1.2 '3 4:'1:2 3 41 2:/3: 4122 '4.:1. 23 4 9°7/2::3'4 1,283’4
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ANEXO 18. FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL vig s INSTITUTO
ARCHIVO CENTRAL : in:j 2 SALVAIOR ENQ)
G DE BIENESTAR
AMMIIULY§ N MAGISTERIAL

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

L DATOS DE LA DEPENDENCIA REMITENTE II. DATOS ADMINISTRATIVOS
Dependencia: Numero de Unidades transferidas:

Nombre del responsable: Fecha de la transferencia:

Teléfono: (A compl tar por el responsable del Archivo Central)
Correo electronico: Cédigo de la dependencia remitente:

Enlace o coordinador del archivo: N° de transferencia: I l Numero de registro:

IIL DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

A complementar por la Dependencia remitente
R Co.dlgo (.i.e Nombre de la serie y sub serie Fechas extremas Signatura Observaciones
orden clasificacion ¢

Entregd Recibi:

F. Sello F. Zallo

Nombre Nombre del personal del a SGDA

Cargo Cargo
Fecha
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ANEXO 19. FORMATO DE SOLICITUD DE CONSULTA DE DOCUMENTOS

"y INSTITUTO

SOLICITUD DE CONSULTA DE DOCUMENTOS -8 | suvioni

ARCHIVO CENTRAL o | MAGISTERIAL
SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

1. DATOS DEL SOLICITANTE l

FECHA DE SOLICITUD: NRO. DE DUL:

NOMBERE DEL SOLICITANTE: NRO. CARNE DE MINORIDAD O EN
SuU DEFECTO CARNE DE
ESTUDIANTE:

IUNIDAD 0 INSTITUCION DE PROCEDEMCIA:
TELEFONOQ: CORREO ELECTRONICO:

2. DATOS DE LA DOCUMENTACION A TAR

DOCUMENTACION SOLICITADA:

Q
=]
=
(7]
[—

ARID: [n° DE FoLIOS:
FINALIDAD DE LA DOCUMENTACION A CONSULTAR

3. SOLICITA

De confermidad al presente formulario, salicito que se me permita el acceso a la documentacion arriba
indicada, que se encuentra en el Archivo Central del Instituto Salvaderefio de Bienestar Magisterial ISBM.
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ANEXO 20. FORMATO DE CONTROL ANUAL DE CONSULTAS DOCUMENTALES

CONTROL ANUAL DE CONSULTA DE DOCUMENTOS ,“1, PR L
ARCHIVO CENTRAL “eae”

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO|
DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

DOCUMENTODE  INSTITUCION DE N DE
APELLIDOS  WOMBRES  [ieimEtiS0N  'PROCEDENGIA | SQUCTTUD DE NOMERE SOPORTE

DOCUMENTOS CONSULTADOS
FECHA

OBIERVACIONE S
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ANEXO 21. FORMATO DE SOLICITUD DE PRESTAMOS DOCUMENTAL

S0 | INSTITUTO
SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS tn} SALVADORENO
IE BIENESTAR
ARCHIVO CENTRAL s | MAGISTERIAL

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Nro. de Solicitud:

1. FECHA DE SOLICITUD: Fecha de Devolucion:
Promoga hasta:
Nro. de Piezas
Documentales:

2. NOMBRE DEL SOLICITANTE:

QUE PERTENECE: 4. TELEFONO:

5. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION: 6. FECHA DEL DOCUMENTO:
7.MOTIVO DE LA SOLICITUD

9. AUTORIZADO 11. TRASLADADO O
8. SOLICITANIE POR: 10 BUSCADO POR: DIGITALIZADO POR: TRANSFERIDO

[FiRtpd FIRMA ¥ SELLD [FIRMA ¢ SELLO firma [FIRMA Y SELLO]

PERSOMAL DF LA DEPENDENCIA JEFATLRA DOF DEPENDENCIA PERSCMAL DE LA SGDA MOTORETA O PERSONAL DESIENADD PERSOMAL DE LA SG0a

13. OBSERVACIONES

14. DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION 15. ACUSE DE RECIBIDO

Fecha: Fecha:
Nombre y firma del solicitante: Nombre firma y sello del personal de la SGDA
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ANEXO 22. FORMATO DE CONTROL ANUAL DE PRESTAMOS DOCUMENTALES

INSTITUTO
SALVADORENO
DE BIENESTAR
MAGISTERIAL

CONTROL ANUAL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
ARCHIVO CENTRAL
SECCION DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE

APELLIDOS®

i DATOS EXPEDIENTE PRESTADO

0LICITUD DE
HOMBRE PREATAMO

NOMERE BOFORTE

» 4w INSTITUTO

:%: SALVAIMORENO)

P D BIENESTAR
o MAGISTEIUAL

FECHA

DEVOLUCKOM

OBSERVACIONES
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GOBIERNO DE
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INSTITUTO
SALVADORENO
DE BIENESTAR
MAGISTERIAL

ANEXO 23. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)

A. DATOS DELA SERIE DOCUMENTAL

1. Denominacion de la sene
documental

2. Denominacion de Iz

fincion

Unidad productora

L

ha

Objeto da la  gasticn
zdministratna

Arvios que abarea la zanie

Tipo soporta

e a1

Vohumen de la szne

8. Documsntos que mfegran
lz zarie docimental

9. Ordsnacién

10. Legislacicn

11. Procadimtento
administrative

12. Ubicacidn de la zsene

13. Senies relacionadas

14. Documentos
reczpiulativos

13. Documeantos duplicados

16. Propuszta de valoracion y
seleccion que z2 preszenta al
CISED

17. Clasificacion de la
mformacidn

f—
[==]

. Propussta de disposicion
finzl que z2 prazanta al
CISED

15, Obszervacicnes

B DATOS OMPLEMET
1. Rescluciondela
evaluacion

POR E] 1A )

2. Reschucion de dispesicién
final

3. Obszervaciones

C. DATOS DEL EXPEDIE]
1. Ref

farencia del expediente
ds vzloracicn documeantal

DE VALORACION DOCUMENTAL #

2. Nre. de sesion de] CISED

3. Aszistentes

4. Fecha del dictamen del
CISED

5. Fima:z
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INSTITUTO
SALVADORENO
DE BIENESTAR
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ANEXO 24. FORMATO DE TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

g e INSTITUTO

= g ey L ]
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL - % ° i iy
. HiW MAGIS TERTAL
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

1) SECCION FUNCIO! |
3) DEFENDENCIA 2) AMBITO (S) FUNCIONAL
FRODUCTORA

DENOMINACION Dmﬁ-’,'.f’“‘ SERIE o e L*"[‘J‘:E‘ 1ON
DE LA FUNCION x RELACIONADA '

SERIE/ SUB SERIE Ziea
COMA (C) INFORMACION OHSERVACIONES

ET: Eliminacién Total FECHA DE APROBACION [

EP Elminaciém Parcial
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INSTITUTO
SALVADORENO
DE BIENESTAR
MAGISTERIAL

ANEXO 25. FORMATO DE INVENTARIO DE DOCUMENTOS CON PLAZO DE CONSERVACION FINALIZADO

INSTITUTO

» SALVADORENO

DE BIENESTAR

INVENTARIO DE DOCUMENTOS CON PLAZO DE CONSERVACION FINALIZADO
ARCHIVO CENTRAL
SECCION DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

CAMUERNCY MAGISTERITAL
FL SALVAIDONL
PLAZO DE FECHA DE
SR SERIE O NRO DE NOMBRE DEL EXPEDIENTE A | FECHA | FECHA ":I?' TIPODE | CONSERVACION| FECHA LIMITE DE'““:'DDN L oo
SUBSERIE | COMPROBANTE ELIMINAR INICIAL | FINAL | 2L, | INFORMACION [~ B T RUACON sl ERVALIO
ELIMINACION

1
2
3
3
5
&
B
8
9
10
11
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ANEXO 26. FORMATO DE ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

En la ciudad de San Salvador, a las horas del dia de de dos
mil veintidds, reunidos en el parqueo del edificio de Archivo Central del ISBM. con
la presencia de las siguientes personas:

con el objefo de dejar constancia de la eliminacion de expedientes de la serie
documental , que se detallan mas adelante, considerando le
siguiente:

1. El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, CISED
del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial en reunién Nro.
de fecha , determino la vigencia legal y administrativa de
la serie documental establecida en la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental del

2. La Seccion de Gestion Documental y Archivos procedié a informar a jefatura
de sobre el cumplimiento de los plazos de
conservacion de los fragmentos de serie documental siguientes:

Flazo de Concervacion autarizado por sl
CIZED Canfidad ce
Sarie d =ta Feoha Extramac
Arohive de gestien T hira oxpedienie
cantral
Nota: Ver inventanc Adunto
3. La jefatura de solicito la eliminacion de los
documentos antes mencicnados mediante memorandum Ref.

de fecha.

4. EI CISED aprobd la eliminacion de los fragmentos de serie documental en
reunion Nro. de fecha

5. El AGN mediante comunicacion de fecha . verificd que los
documentos a eliminar no peseen valor historico. Asimismo, se informd al
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IAIP sobre la eliminacion de los fragmentos de serie documental mediante
comunicacion Ref. de fecha

Por lo tanto, se procedio a efectuar la eliminacion de los siguientes documentos,

mediante venta a
segiin detalle siguiente:

Tofal, Peco Nro. de
Lerie dooumental b iaan e FreE T Precio fofal fach Feoha Extremas

Dicho material totaliza un monto de , el cual fue entregado a

, para su gestion de entrega en la Colecturia Instifucional. Los
documentos, seran reciclados porla Empresa . la cual, cuenta
con permiso ambiental Nro. , otorgado por el Ministerio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, para lo cual, los presentes acompaiaron el fraslado
de los documentos y verificaron que el material mencionado se convirtio en no
legible mediante el método de trituracion.

Damos fe de lo anterior, firmando la presente acta, para constancia.

F. F.
Representante de CISED Representante de la Unidad
Productora
E F.
Encargado de Archivo Central Técnico de Medio Ambiente
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