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GUÍA DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL
UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
San Salvador,  2017
INTRODUCCIÓN

La presente guía se ha creado con  la finalidad de presentar un instrumento que describe  la organización documental de los archivos de gestión de las diferentes Unidades Administrativas y Centros  del Instituto Salvadoreño de Rehabilitación Integral.
El presente documento tiene por objetivo primordial dar cumplimiento a los artículos 40, 41, 42, 43 y 44 de la Ley de Acceso a la Información Pública, LAIP, los que regulan la gestión documental y  la administración de los archivos. Además, la LAIP tiene como objeto garantizar el derecho de acceso de toda persona a la información, a fin de contribuir con el acceso a la información pública y transparentar las actuaciones de los entes obligados, según Decreto Legislativo N° 534 de fecha 2 de diciembre de 2010 y publicada en el Diario Oficial N° 70,  Tomo 391, de fecha 8 de abril de 2011.
Esta guía ha sido elaborada con base a lo dispuesto en los Lineamientos de Gestión Documental y Archivos, emanados por el Instituto de Acceso a la Información Pública, respecto de la administración de los archivos en las entidades públicas.
	ARCHIVO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO SALVADOREÑO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL



	1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN



	1.1 Identificador


	SV- ISRI

El Salvador.
 

	1.2 Forma autorizada del nombre

	 Instituto Salvadoreño de Rehabilitación Integral.


	1.3 Tipo de Institución

	Institución pública autónoma, Decreto N° 503 del Directorio Cívico Militar  de El  Salvador, publicado  en el Diario Oficial número 239. Tomo 193 de fecha 27 de diciembre de 1961.


	2. ÁREA DE CONTACTO



	2.1. Localización y dirección


	Archivo  Institucional:

Unidad de Acceso a la Información Pública - ISRI

Colonia Costa Rica Avenida Irazú  N° 181. San Salvador. El Salvador



	2.2. Teléfono y correo electrónico


	Tel. 2521- 8608. 

Correo Electrónico: archivo.institucional@isri.gob.sv


	2.3 Personas de contacto


	Responsable del Archivo: Marilú Segovia de Herrera  

	3. ÁREA DE DESCRIPCIÓN



	3.1 Reseña histórica institucional

	La falta de una institución especializada para brindar atención a las personas con discapacidad llevó a un grupo de ciudadanos a dar vida a la Asociación Salvadoreña de Rehabilitación, el día  25 de noviembre de 1957. Con la misión de brindar atención médica a las personas con necesidad de ser ingresadas a los hospitales para recibir  asistencia médica, además de ayudar  a las personas con parálisis cerebral quienes por sus bajos recursos no  visitaban los hospitales. 
En estos primeros avances en el campo de la rehabilitación, el experto estadounidense David Amato propuso tres puntos fundamentales:

1. Entrenamiento en el exterior de personal técnico en el campo de la rehabilitación.

2. Divulgación del concepto de rehabilitación para despertar el interés del público y del gobierno en esta rama de la medicina.

3. La creación de un centro integral nacional de rehabilitación.

Sobre el primer punto, se logró en el periodo de gobierno del Coronel José María Lemus (1956-1960), la obtención de becas para capacitar al personal en el exterior, además de enviar un médico  a Estados Unidos para estudiar medicina física y rehabilitación, junto a un ingeniero a estudiar aparatos ortopédicos y miembros artificiales, ambos profesionales destacados en el departamento de medicina física y rehabilitación del Medical Center de Nueva York, a cargo del Dr. Howard Rusk.

También se enviaron a México seis enfermeras para estudiar fisioterapia, dos profesoras a estudiar terapia ocupacional, dos profesores a estudiar terapia de lenguaje y cuatro jóvenes a estudiar fabricación de aparatos ortopédicos y miembros artificiales.

Luego de finalizada la capacitación y regresar al país, este personal empezó a reproducir sus conocimientos en el recién creado Departamento de Medicina Física y Rehabilitación del Hospital Rosales.

El ISRI fue creado por Decreto N° 503 del Directorio Cívico Militar  de El  Salvador, publicado  en el Diario Oficial número 239. Tomo 193 de fecha 27 de diciembre de 1961.
Posteriormente la Asamblea Legislativa aprobó en julio de 1962, la ley de Salarios para las oficinas administrativas del ISRI, con el fin de que las labores del Instituto comenzaran en 1963; iniciando sus funciones de forma provisional en el edificio Rubén Darío. 

En la ley de Salarios y Presupuestos de 1963 el ISRI, aparece con la creación de las siguientes dependencias:

1. Asilo Sara

2. Rehabilitación para Ciegos

3. Escuela de Educación Especial.

Pero con la aprobación del decreto 970  por la Asamblea Legislativa  y su publicación en el Diario Oficial N° 12. Tomo N° 394, del  19 de enero de 2012, el cual contiene las reformas al Código de Salud, se modificó el nombre del Instituto Salvadoreño de Rehabilitación de Inválidos a Instituto Salvadoreño de Rehabilitación Integral. 
Actualmente el Instituto  se conforma con las siguientes dependencias para dar respuesta a las demandas de la población:

1. Centro del Aparato Locomotor

2. Centro de Atención a Ancianos “Sara Zaldívar”

3. Centro de Atención de Rehabilitación Integral para la Niñez y la Adolescencia

4. Centro de Audición y Lenguaje

5. Centro de Rehabilitación Profesional

6. Centro de Rehabilitación de Ciegos “Eugenia de Dueñas”

7. Centro de Rehabilitación Integral de Occidente

8. Centro de Rehabilitación Integral de Oriente

9. Unidad de Consulta Externa

Tanto la misión como la visión del ISRI están acompañadas de una serie de objetivos básicos como la de mejorar la prestación de servicios integrales de rehabilitación para personas con discapacidad, fomentar la investigación en el área de la rehabilitación integral, promover la participación social en el contexto de la rehabilitación integral de la persona entre otros.



	3.2 Contexto geográfico


	El Archivo del Instituto Salvadoreño de Rehabilitación Integral  se encuentra ubicado en San Salvador, donde cada unidad administrativa cuenta con documentos propios de acuerdo a la naturaleza de sus funciones administrativas.

El Instituto esta conformado por la Administración Superior,  ocho Centros de Atención  y una Unidad de Consulta Externa; siete ubicados  en San Salvador, uno en Santa Ana y otro en San Miguel.


	3.3 Base legal

	Base legal del ISRI:
· El ISRI fue creado por Decreto N° 503 del Directorio Cívico Militar  de El  Salvador, publicado  en el Diario Oficial número 239. Tomo 193,  27 de diciembre de 1961.

· Código de Salud
· Norma Técnica de Control Interno Específicas  del Instituto Salvadoreño de Rehabilitación Integral, ISRI.
· Reglamento General del ISRI.
· Con la aprobación del decreto 970  por la Asamblea Legislativa  y su publicación en el Diario Oficial N° 12. Tomo N° 394, del  19 de enero de 2012, el cual contiene las reformas al Código de Salud, se modifica el nombre del Instituto Salvadoreño de Rehabilitación de Inválidos a Instituto Salvadoreño de Rehabilitación Integral
BASE LEGAL DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL:

· La Junta Directiva  del ISRI en sesión celebrada el día 6 de septiembre de 2011, ratifica el acuerdo 91-2011 contenido en Acta número 2366, que dice: 

91-2011. Modifíquese el acuerdo 69-2011 de la siguiente manera: Se crea la Unidad  de Acceso a la Información Pública, la cual será integrada por la Oficina de Información y  Respuesta, la Unidad de Documentación, Archivo Institucional e Informática.
· Acuerdo J.D 53-2014. Aprobación de las Normas Técnicas para la administración, custodia y conservación documentos en poder del Instituto Salvadoreño de Rehabilitación Integral.
· Ley de Acceso a la Información Publica 


	3.4 Estructura Administrativa
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	3.4.1 Unidad de Acceso a la Información Pública
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Que según acuerdo de J.D. 91-2011 de fecha 20 de septiembre de 2011, se creó la Unidad  de Acceso a la Información Pública, la cual será integrada por la Oficina de Información y  Respuesta, la Unidad de Documentación, Archivo Institucional e Informática, con lo cual se dio cumplimiento al artículo 48 de la Ley de Acceso a la Información Pública, LAIP.

	3.5 Gestión de documentos y política de ingreso


	El Archivo Institucional es la unidad técnico administrativa, rectora y asesora del sistema de archivo de la institución, responsable de los procesos de organización, catalogación, conservación y protección de la documentación institucional de la Administración Superior  y de los Centros de Atención del ISRI. 

Por lo tanto el ingreso de los documentos al Archivo Institucional inicia cuando las unidades administrativas envían clasificados sus documentos depositados en cajas, las cuales deben de estar identificadas según Unidad organizativa, serie, subserie y año de producción de los documentos.

A través de un memórandum la Unidad administrativa hace la tranferencia de documentos y se adjunta el formulario “Lista de remisión de documentos al Archivo Institucional”, en el cual se menciona el número de caja, la cantidad de folder que contine la caja, el número de folios y el contenido de cada folder. 

El encargado del Archivo Institucional verifica la Lista de remisión de documentos contra la documentación física. Si no hay invonveniente se reciben los documentos en las cajas troqueladas, las cuales son ubicadas en el estante correspondiente a la Unidad Administrativa que hace la transferencia. El Archivo Institucional lleva un registro interno de la transferencia de documentos de cada unidad administrativa. 

Actualmente, en el Archivo Institucional se conservan las Actas de Junta Directiva desde el año 1963, siendo una serie documental histórica para la Institución ya que permite conocer el devenir administrativo a lo largo del tiempo. Además, cuenta con documentos administrativos generados por las diferentes Unidades Organizativas.

	3.6 Edificio


	En 2011, por iniciativa del Instituto se inicia el proyecto de Construcción y equipamiento del Archivo Institucional del ISRI en la Colonia Costa Rica Avenida Irazú N° 181 San Salvador.
El tiempo de ejecución de la obra fue de 120 días calendario y la fuente financiamiento Fondo General  con un costo total de US$ 80,465.66, los cuales  US$ 72,985.66 corresponde a la construcción y US$ 7,480.00 en equipamiento parcial.
Esta obra estuvo a cargo por la Unidad de Planificación Estratégica y Desarrollo Institucional.  
Descripción del edificio: El Archivo Institucional es un edificio de dos niveles, construido en un área de 110 m², que tiene la finalidad de resguardar la información generada por las diferentes unidades organizativas del ISRI.



	3.7 Instrumentos de descripción, guías y publicaciones


	El Archivo Institucional cuenta con esta guía, donde se describe el proceso de ingreso de documentos y las series documentales que producen las unidades administrativas. Asimismo, se mencionan los diferentes servicios que al Instituto Salvadoreño de Rehabilitación Integral brinda a la población salvadoreña.

También cuenta con la página WEB, http://www.isri.gob.sv/, en donde se da a conocer las diferentes actividades que el Instituto realiza.



	4. ÁREA DE ACCESO



	4.1 Horarios de apertura
	Por ser  una Institución gubernamental los horarios de atención durante el año, para el público son los siguientes: 

Apertura al público: lunes a viernes de 7:30 a.m. a 12:30 m. y de 1:10 p.m. a 3:30 p.m.

Cerrado al público: los días sábado y domingo.

Días Festivos y de asueto contemplados en la ley: 

· 27 de marzo fecha  de aniversario de creación del SITRAISRI.

· Semana Santa.

· 1 de mayo día internacional del trabajo.

· 10 de mayo día de la madre.

· 17 de junio día del padre

· 1 al 6 de agosto celebración del salvador del mundo

· 15 de septiembre, día de la independencia.

· Último viernes del mes de septiembre, día del empleado del ISRI.

· 2 de noviembre día de los difuntos.

· 24 de diciembre al 2 de enero, festividades de navidad y año nuevo.



	4.2 Condiciones y requisitos para el uso de acceso
	El acceso al ISRI es libre y gratuito para toda la población salvadoreña, que desea visitar o hacer uso de los servicios del Instituto.  El único requisito   para ingresar a las diferentes instalaciones de la institución es presentar el documento único de identificación personal. 

En el caso de estudiantes que necesitan realizar trabajos de investigación sobre los servicios  que presta al Instituto a la población con discapacidad deberán enviar una carta dirigida a la Gerente Médico y  de Servicios de Rehabilitación,  indicando día, hora, tema de la investigación y las personas involucradas en el trabajo.  



	4.3 Accesibilidad
	El Instituto Salvadoreño de Rehabilitación Integral, ISRI, se encuentra ubicado en la Colonia Costa Rica Avenida Irazú  N° 181. San Salvador. TEL:2521-8600
Las rutas de buses urbanas que llevan al Instituto son: R-2 Modelo y R- 35, las cuales hacen su recorrido desde el Centro de San Salvador hasta el Instituto.

Para las personas con discapacidad el Instituto brinda el servicio  de transporte a los usuarios de los diferentes centros de atención que se encuentran localizados en el municipio de San Salvador. De igual forma  en los departamentos de  Santa Ana y San Miguel.

Cabe señalar que el ISRI, junto con Organizaciones Internacionales sin fines de lucro  a través de  convenios de cooperación provee a la población con discapacidad, la  donación de Ayudas Técnicas (Sillas de Ruedas, Andaderas y Muletas). Para realizar la solicitud de donación de apoyos técnicos podrá avocarse a su Organización o en su defecto a La Unidad de Proyectos del ISRI. Para consultar el trámite pertinente al TEL: 2521-8600.
LAS OFICINAS CENTRALES Y LOS CENTROS DE ATENCIÓN ubicados en la colonia Costa Rica son:   Centro de Rehabilitación Integral para la Niñez y la Adolescencia, CRINA; Centro del Aparato Locomotor, CAL: Centro del Atención a Ancianos “Sara Zaldivar” y  Unidad de Consulta Externa.
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL PARA LA NIÑEZ Y LA ADOLECENCIA

El Centro de Rehabilitación Integral CRINA  surgió de la fusión de tres Centros,  Centro de Invalideces Múltiples Educación Especial y Parálisis Cerebral, iniciando las funciones como CRINA a partir del 1° de julio del 2005,    atendiendo y ofreciendo servicios de mejor calidad en las diferentes áreas técnicas y de apoyo, que les permitan desarrollar sus potencialidades para su adaptación al medio familiar, social escolar y/o laboral. Ampliando la cobertura desde recién nacidos hasta 18 años que presentan diferentes tipos de discapacidades entre ellos aquellos con diagnósticos de Autismo, Retardo Mental severo y profundo, Síndrome de  Down y Parálisis Cerebral entre otras, 
SERVICIOS PRESTADOS 

Terapia Física

Terapia Ocupacional 

Terapia de Lenguaje 

Terapia Educativa 

Terapia Musical

Deporte Adaptado 

Psicología.

TELÉFONOS: 2213-4800 crina@isri.gob.sv  

CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR CAL

Centro dependencia del ISRI, brinda atención a la población que adolece discapacidad física, en forma coordinada en sus tres grandes áreas de servicio: Consulta Externa, Unidad de Lesiones y Afecciones Medulares y Unidad de Ortopedia Técnica  

SERVICIOS PRESTADOS:
Fisiatría

Ortopedia 

Neurología

Urología

Medicina familiar y general 

Terapia física

Terapia Ocupacional 

Terapia Lenguaje 

Terapia Educativa

Psicología 

Unidad de Lesiones y Afecciones Medulares (Hospitalización)

Unidad de Ortopedia Técnica 

Rayos X

Electrofisiología 

Uro dinamia 

TEL: 2270-1177  y telefax :2270-0251, cal@isri.gob.sv (ATENCION A ADULTOS)

CENTRO DEL ATENCIÓN A ANCIANOS “SARA ZALDIVAR”

Es uno de los 8 centros que conforman el ISRI, el cual Proporciona atención integral y residencia para adultos mayores carentes de contacto familiar y en condiciones de alto riesgo a su dignidad e integridad. Asimismo brinda  servicios de atención y rehabilitación  integral al adulto mayor en forma coordinada en sus cuatro grandes ramas de residencia: sección señoras, sección hombres, unidad geriátrica (cuidados paliativos) y unidad psiquiátrica. promedio actual de 225 adultos mayores residentes.
SERVICIOS PRESTADOS:

Servicios médicos

Servicios de Rehabilitación

Servicios de apoyo

Servicios complementarios

Col Costa Rica, avenida Irazú, San Salvador, El Salvador, C.A

TEL.2280-4463, caasz.direccion@isri.gob.sv  

Rutas para llegar al centro 2 y 35

CENTRO DE AUDICIÓN Y LENGUAJE
El Centro es una dependencia del ISRI, cuya objetivo es proporcionar atención médico-funcional, contribuir a la prevención, detención e intervención temprana de la discapacidad auditiva y/o  trastornos del habla  y voz. 

SERVICIOS PRESTADOS:
Otorrinolaringología

Neurología

Audiología

Odontología 

Psicología

Terapia de Lenguaje.

Entrenamiento Auditivo

Hipo acústicos

Intervención Temprana

Educativa.

Calle Los Viveros. Colonia Nicaragua. San Salvador.
 TEL.2270-8244 Y 2270-8055, cayl@isri.gob.sv (Atención a NIÑOS Y ADULTOS )

Rutas para llegar al Centro 11B,2 Y 35

CENTRO DE REHABILITACIÓN PROFESIONAL
Dependencia del ISRI, el Centro de Rehabilitación Profesional se encarga de capacitar a personas con discapacidad Física, Intelectuales o Sensoriales, a través de sus seis cursos de Capacitación-Producción para finalmente gestionar su incorporación al campo laboral.

SERVICIOS QUE OFRECE:
Evaluación y Orientación Vocacional 

Capacitación o Formación Profesional

CURSOS VOCACIONALES

Carpintería

Costura Industrial  

Manualidades

Informática 

Cosmetología

Arte Culinario

Inserción y Seguimiento Laboral.

El servicio aplica para personas de 14 a 60 años de edad, que poseen algún tipo de discapacidad Física, Intelectual leve o Sensorial.  
Calle Los Viveros. Colonia Nicaragua. San Salvador. TEL : 2270-1383, 2270-1385 Y 2280-4499, rp@isri.gob.sv 
Las rutas de buses urbanas que llevan a estos Centros son: R- 2 Modelo y San Jacinto,  R- 35 y R-17, las cuales hacen su recorrido desde el Centro de San Salvador hasta la parada del  Parque Nacional del Zoológico. Luego caminar la ruta que lleva el parque Sabugo Hirió.
CENTRO DE CIEGOS “EUGENIA DE DUEÑAS”

Objetivo del centro proveer servicios especializados de Rehabilitación a personas con discapacidad visual, brindarlos con calidad y calidez en coordinación entre el usuario, su grupo familiar Instituciones y Organizaciones relacionadas, a fin de desarrollar las habilidades y destrezas necesarias para lograr su independencia funcional, calidad de vida y plena inclusión social. 

SERVICIOS PRESTADOS:

Estimulación temprana I,II

Sordo ceguera /Reto Múltiple 

Baja Visión (estimulación)

Terapia de Lenguaje 

Terapia Física

Terapia Musical 

Braille

Actividades de la vida diaria 

Adiestramiento Manual 

Orientación y Movilidad  

Computación

Educación Física Adaptada.

El proceso de Rehabilitación incluye: Albergue Temporal, Alimentación y lavandería. (ATENCION A NIÑOS Y ADULTOS).  

21 Calle poniente  N° 240. Barrio San Miguelito. San Salvador. TEL: 2225-8958 Y 2226-2301, ciegos@isri.gob.sv
Las rutas de buses urbanas que llevan al Centro de Atención son: R- 22, 23, 47, 26,32 y R-6. Punto de referencia es el redondel que se encuentra antes de la Iglesia Don Rúa. 

UNIDAD DE CONSULTA EXTERNA

Centro dependencia del ISRI, es un centro de atención para niños y niñas, adolescentes y personas adultas/os mayores. Brinda servicios de consulta médica general  y especializada como odontología a usuarios del ISRI,  asimismo está organizada para apoyar a plenitud en la parte diagnóstica y terapéutica a los menores que ingresarán  al Centro de Rehabilitación Integral para  la Niñez y la Adolescencia CRINA.

SERVICIOS PRESTADOS:
Pediatría 

Neurología Pediátrica

Ortopedia Pediátrica

Psiquiatría de Niños y Adultos

Neumología de Niños y Adultos

Endocrinología 

Fisiatría 

Odontología 

Psicología Clínica   

Terapia Respiratoria

Electrocardiografía.

Col. Costa Rica Av. Irazú #181, san salvador, Tel: 2280-2020 y 2280-2108, cons_ext@isri.gob.sv   

Las rutas de buses urbanas que llevan al Centro de Atención: R 2, Y R 35, Instalaciones del Centro se encuentran dentro del Centro de Atención a Ancianos Sara Zaldívar.  

CENTRO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL DE OCCIDENTE
Centro dependencia del ISRI, brinda servicios especializados de Rehabilitación Integral a personas con discapacidad para que desarrolle las habilidades y destrezas necesarias para su independencia funcional, mejore su calidad de vida y se propicie su inclusión familiar, social y laboral. 

SERVICIOS PRESTADOS:
Fisiatría

Neurología Pediátrica

Pediatría

Ortopedia

Psicología

Certificación de Discapacidad

Terapia Física de Niños, Adolescentes y Adultos

Terapia Ocupacional Niños y Adultos

Terapia de Lenguaje 

Educación Física Adaptada 

Terapia Educativa. 

17 Avenida Sur entre  1° y 5° calle oriente, Santa Ana, El Salvador.  TEL: 2447-7635 Y 24475289, crio@isri.gob.sv  (ATENCION  A NIÑOS Y ADULTOS)

La ruta de bus interdepartamental que lleva de San Salvador a Santa Ana es la R 201 y esta puede ser tomada en la terminal de occidente. 

Rutas urbanas para llegar al Centro 50,51,55 
CENTRO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL DE ORIENTE
Centro dependencia del ISRI, brinda servicios integrales y especializados a todas las personas con discapacidad física, sensorial y/o cognitiva que habitan la zona oriental del país.

SERVICIOS PRESTADOS:
Medicina General

Unidad Móvil 

Ortopedia 

Fisiatría 

Pediatría 

Neurología

Odontología

Reumatología

Educación Especial

Psicología

Fisioterapia

Terapia Ocupacional 

Terapia de Lenguaje 

Laboratorio de Prótesis

Educación Física Adaptada

Audiometrías.
Colonia ciudad Jardín, calle Las Flores, costado norponiente del Hospital Nacional San Juan de Dios en  San Miguel, El Salvador. TEL: 2661-9432, 2661-9434, 2661-9435 Y Telefax: 2661-0265, crior@isri.gob.sv  (ATENCION A NIÑOS Y ADULTOS)

La ruta de bus interdepartamental que lleva de San Salvador a San Miguel es R 301 y esta puede ser tomada en la terminal de  Oriente. Rutas urbanas para llegar al Centro 88,3, y 8


	4.4 Anexos
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Entrada principal del edificio del Archivo Institucional

Depósito del Archivo Institucional con una capacidad de 296 metros lineales
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Sala de consulta, compartida con los usuarios de la Oficina de Información y Respuesta
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