INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION INTEGRAL
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS - UGDA

Instituto Salvadoreiio de Rehabilitacién Integral

GUIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ISRI

SAN SALVAD

Q/R,-E 30’
i




Og@ GUIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

i e B st
INSTITUTO SALVADORENO DE
REHABILITACION INTEGRAL

CONTENIDO
o 0 2] T O 1 PR e e I I, T e R 3
O35 N5 00003 Ao 85 (VT 1018 by it e s o RO s 4
I 412 B o B0 W, K0 ey, e T R R 4
g - ARBADE DS R DGO s R R i sior: 5
IR S 017 0 0 8 T R S L L N A SR 12
5, - ARBADESERVIGICIS Ve as fi i ot e sURAS e e i mimiotssss et 14
5. ARBA DE CONTROD S0 Sl oot SUOUIIMEIEE ot il 15
CONTROL DE LA EMISION
Elaborado por: Fecha de actualizacion: | Fecha de aprobacion: Pagina

Unidad de Gestion Documental y Archivos

2delo6




it Pt e
INSTITUTO SALVADORENO DE
REHABILITACION INTEGRAL

GUIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

La presente guia se ha elaborado con el objeto de dar a conocer globalmente el fondo
documental del Instituto Salvadorefno de Rehabilitacion Integral, conforme a lo establecido

en el articulo 43 de la Ley de

PRESENTACION

administracion de los archivos en las entidades publicas.

La presente guia se compone de seis areas principales:

m Identificacion
m Contacto

m Descripcion
m Acceso

m Servicios

m Control.

Las cuales se describen en la presente guia.

Acceso a la Informacion Publica, respecto a la
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1.1 Identificador

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL INSTITUTO SALVADORENO DE
REHABILITACION INTEGRAL

SV- ISRI
El Salvador.

nombre

1.2 Forma autorizada del

Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion Integral.

nombre.

1.3 Formas paralelas del

No posee

1.4 Otras formas del

nombre

ISRI acrénimo de Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion Integral,
Con la aprobacion del decreto 970 por la Asamblea Legislativa y su
publicacién en el Diario Oficial N° 12. Tomo N° 394, del 19 de enero de
2012, el cual contiene las reformas al Cddigo de Salud en su articulo 3,
el cambio del nombre del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacién de
Invalidos a Instituto Salvadorefo de Rehabilitacion Integral.

1.5 Tipo de Institucion

i
2.1. Localizacién y

direccion.

namero 239. Tomo 193 de fecha 27 de diciembre de 1961.

Institucion puablica auténoma, creada segin Decreto N° 503 del
Directorio Civico Militar de El Salvador, publicado en el Diario Oficial

Colonia Costa Rica Avenida Iraza N° 181, ISRI, San Salvador, El
Salvador, Centro América.

2.2. Teléfono y correo

electronico

Teléfono :(503) 2521-8600
Fax: (503) 2270-0247
Correo electronico: recepcion.servgral@isri.gob.sv
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Pagina web: www.isri.gob.sv.

Facebook: ISRlelsalvador

El Salvador, Instituto Salvadoreno de Rehabilitacion Integral.

2.3 Personas de

contacto

Unidad de Gestion Documental y Archivos.
Teléfono : 2521-8626

Correo electronico: oficial.ugda.@isri.qob.sv

Marilu Segovia de Herrera

Oficial de Gestion Documental y Archivo

3.1 Historia de la
Institucion que custodia

los fondos de archivo

Lé falta mde una |nst|tu0|on' espemallzada 4en brlndar atencuon a Iasr
personas con discapacidad llevé a un grupo de ciudadanos a dar vida a
la Asociacion Salvadorefia de Rehabilitacién, el dia 25 de noviembre de
1957. Con la misién de brindar atencién médica a las personas con
necesidad de ser ingresadas a los hospitales para recibir asistencia
médica, ademas de ayudar a las personas con paralisis cerebral quienes
por sus escasos ingresos econdmicos no visitaban los hospitales.
En estos primeros avances en el campo de la rehabilitacion, el experto
estadounidense David Amato propuso tres puntos fundamentales:
1. Entrenamiento en el exterior de personal técnico en el campo de
la rehabilitacion.
2. Divulgacion del concepto de rehabilitacion para fomentar el interés
del publico y del gobierno en esta rama de la medicina.
3. La creacion de un centro integral nacional de rehabilitacion.
Sobre el primer punto, se logré en el periodo de gobierno del Coronel
José Maria Lemus (1956-1960), la obtencion de becas para capacntar#

personal en el exterior, ademas de enviar un médico a Estadoso‘?%ldﬁ
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para estudiar medicina fisica y rehabilitacion, junto a un ingeniero a
estudiar aparatos ortopédicos y miembros artificiales, ambos
profesionales destacados en el departamento de medicina fisica y
rehabilitacion 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 jovenes a estudiar fabricacion de aparatos
ortopédicos y miembros artificiales.

Luego de finalizada la capacitacion y regresar al pais, este personal
empezd a reproducir sus conocimientos en el recién creado
Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion del Hospital Rosales.
El ISRI fue creado por Decreto N° 503 del Directorio Civico Militar de El
Salvador, publicado en el Diario Oficial nimero 239. Tomo 193 de fecha
27 de diciembre de 1961.

Posteriormente la Asamblea Legislativa aprob6 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 Dario.

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

1. Asilo Sara.

2. Rehabilitacion para Ciegos,

3. Escuela de Educacion Especial.
El ISRI desde la fecha de creacién en el afio 1963 hasta el dia de hoy, ha
venido trabajando en el cumplimiento de objetivos basicos como la de
mejorar la prestacion de servicios integrales de rehabilitacion para
personas con discapacidad, fomentar la investigacion en el area de la

rehabilitacién integral, promover la participacion social en el contexto de
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la rehabilitacién integral de la personas con discapacidad, en virtud de
ello se ha realizado la creacién de ocho Centros de atencion y una
Unidad de Consulta externa.

Actualmente el Instituto se conforma con las siguientes dependencias
para dar respuesta a las demandas de |la poblacién con discapacidad :

1. Oficinas de la Administracion Superior
Centro del Aparato Locomotor.

Centro de Atencién a Ancianos “Sara Zaldivar”.

e 0= o

Centro de Atencion de Rehabilitacion Integral para la Nifez y la
Adolescencia.

Centro de Audicion y Lenguaje.

Centro de Rehabilitacién Profesional.

Centro de Rehabilitacién de Ciegos “Eugenia de Duefias”.

Centro de Rehabilitacion Integral de Occidente.

0 T ody SOn

Centro de Rehabilitacién Integral de Oriente.
10. Unidad de Consulta Externa.

3.2 Contexto Cultural y

Geografico

El Instituto Salvadoreno de Rehabilitacién Integral tiene su ubicacion
oficina central en la ciudad de San Salvador capital de la Republica de El
Salvador, creada para brindar servicios integrales de rehabilitacién con
calidad y calidez; asimismo, se caracteriza por ser la institucién publica
de mayor experiencia a nivel nacional en la provision de servicios
especializados de rehabilitacion integral a la persona con discapacidad,
en coordinacion con el usuario, la familia, la comunidad, organizaciones,
empresa privada e instituciones del estado, con la finalidad de contribuir a

la inclusién social y laboral de las personas con discapacidad.

3.3 Atribuciones/

4 Ley de creacion del ISRl Decreto N° 503 del Directorio Clvpoﬁ\
OE Re

Militar de El Salvador, publicado en el Diario Oficial nucaﬂ%ro 239” Bv

a
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Fuentes Legales

Tomo 193, 27 de diciembre de 1961,

Con la aprobacién del decreto 970 por la Asamblea Legislativa y
su publicacién en el Diario Oficial N° 12. Tomo N° 394, del 19 de
enero de 2012, el cual contiene las reformas al Cédigo de Salud,
se modifica el nombre del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacién
de Invélidos a Instituto Salvadoreio de Rehabilitacion Integral. en
el diario oficial nimero 14, tomo 408 el dia 17 de agosto de 2015.

Caodigo de Salud. Cddigo de Salud. Fecha de aprobacion y
publicacién, Decreto Legislativo 955 Articulos 208,211,220, el
Ministerio de Salud por medio del Instituto Salvadorefio de
Rehabilitacion Integral, promovera el establecimiento de centros
de servicios de rehabilitacion para las personas con discapacidad
en los aspectos fisicos, psiquicos, educacionales, profesionales y
economicos con el fin de integrarlos como miembros activos de la
comunidad.

JUNTA DIRECTIVA
PRESIDENCIA

3.4 Estructura Organica

» Auditoria Interna.
» Unidad de Planificacion Estratégica y Desarrollo
Institucional.

Unidad de Asesoria Juridica.

v Vv

Unidad de Comunicaciones.

Unidad de Proyectos de Extension y Cooperacion.

v Vv

Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

v

Unidad de Regulacion.
» Consejo Técnico Consultivo.
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Comité Administrativo.

Unidad Financiera Institucional

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Unidad de Gestion Documental y Archivos.

Unidad de Género.

Unidad Ambiental

GERENCIA ADMINISTRATIVA

N N S

Departamento de Recursos Humanos.
Unidad de Control de Bienes Institucionales.
Departamento de Servicios Generales.

Almacén Central.

GERENCIA MEDICA Y DE SERVICIOS DE REHABILITACION

NN NE O

v

Unidad de Consulta Externa. (CONS. EXT.)

Centro de Atencion a Ancianos “Sara Zaldivar’.(CAASZ)
Centro de Rehabilitacion de Ciegos "Eugenia de Duenas".
(CRC)

Centro del Aparato Locomotor.(CAL)

Centro de Audicién y Lenguaje.(CALE)

Centro de Rehabilitacién Integral de Oriente.(CRIOR)
Centro de Rehabilitacion Integral de Occidente.(CRIO)
Centro de Rehabilitacion Integral para la Nifez y la
Adolescencia.(CRINA)

Centro de Rehabilitacion Profesional. (CRP)

Unidad de Estadistica de Rehabilitacion y Epidemiologia.
Unidad Calificadora de Discapacidad
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Politica institucional de gestion documental y archivos (2017)

3.5 Gestion de Guia de Gestion Documental y Archivos (2017)
documentos y politica | Manual de procedimientos de la UGDA (en proceso de aprobacion 2017)
de ingreso

Las Oficinas de la Unidad de Gestion Documental y Archivos se
3.6 Edificio encuentran en una edificacion con un area aproximada de 137.08 m2, de

dos niveles de estructuras y bloques de concreto armado con ventanas,
en el primer nivel se comparten oficinas con la Unidad de Acceso a la

Informacion Publica y en el segundo nivel se encuentra el Archivo Central
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3.7 Fondos y
colecciones

custodiadas

Se han realizado transferencias documentales al archivo central del
Instituto, actualmente se cuenta con documentos administrativos

""_"'-..
generados por las diferentes Unidades Organizativas entg_axﬂ’@ﬁ
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Ordenes de compra, Licitaciones Publica y por invitacion,
Correspondencia, Cheques, Recibos de ingresos, Convenios, Planillas de
salarios, Planillas de la Administracibn de Fondo de Pensiones,
Obligaciones validadas y Memorias de Labores.

Ademas en el Archivo Central se conservan las Actas de Junta Directiva
desde el ano 1963, siendo una serie documental histérica para la
Institucion ya que permite conocer el devenir administrativo a lo largo del
tiempo.

3.8 Instrumentos de

descripcion, guias y

publicaciones

4.1 Horarios de atencion

Guia de Archivos del ISRI.
Cuadro de Clasificacion Documental.

il
! i
i s

Por ser una institucion gubernamental los horarios de atencion durante

el ano, para el publico son los siguientes:

Apertura al publico: lunes a viernes de 7:30a.m. a 12:30 m. y de 1:10
p.m. a 3:30 p.m. (horario administrativo para las oficinas centrales y
centros de atencion del ISRI).

En los siguientes centros su horario de atencion a usuarios es de
7:00:am a 3:00:pm:

Centro del Aparato Locomotor

Centro de Rehabilitacion Integral de Oriente.

Centro de Rehabilitacion Integral de Occidente.

LN T,

Unidad de Consulta Externa.

» Centro de Rehabilitacion Integral para la Nifiez y la Adolescencia
su horario de 7:00: am a 6:30:pm
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» Centro de Rehabilitacion de Ciegos “Eugenia de Duefias” su
horario de 7:00am a 6:00:pm

Cerrado al publico: los dias sabado y domingo.

Dias Festivos y de asueto contemplados en la ley:
4+ 27 de marzo fecha de aniversario de creacién del SITRAISRI.
Semana Santa.
1 de mayo dia internacional del trabajo.
10 de mayo dia de la madre.
17 de junio dia del padre
1 al 6 de agosto celebracion del Salvador del Mundo
15 de septiembre, dia de la Independencia.
Ultimo viernes del mes de septiembre, dia del empleado del ISRI.
2 de noviembre dia de los difuntos.

& F EFEEEFEE

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

En Centros de Atencién ubicados al interior del pais, el descanso por

festividad se regira por el sitio territorial dénde se encuentren operando.

El acceso al ISRI es libre y gratuito para toda la poblacion salvadorena y
4.2 Condiciones y extranjera, que desea visitar o hacer uso de los servicios del Instituto. El
requisitos para el uso de | Unico requisito para ingresar a las diferentes instalaciones de la
acceso institucion es:

* No portar armas dentro de las instalaciones.

¢ Presentar Documento de ldentidad a@":o OE E;"‘;' N
4-.,0‘ A AN
CONTROL DE LA EMISION 3 W
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4.3 Accesibilidad

Oficinas centrales del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacién Integral,
ISRI, se encuentra ubicado en la Colonia Costa Rica, Avenida Iraza N°
181. San Salvador. Teléfono (503) :2521-8600

Las rutas de buses urbanas que llevan al Instituto Salvadoreno de
Rehabilitacion Integral son: Autobis R-2 Modelo, Autobls y microbus R-
35, las cuales hacen su recorrido desde el Centro de San Salvador hasta
el Instituto.

Para las personas con discapacidad que acceden a los servicios del
ISRI. Se brinda el servicio de transporte a los usuarios/as de los
diferentes centros de atencién. De igual forma en los departamentos de
Santa Ana y San Miguel.

la investigacion.

Se cuenta con una serie de servicios a los cuales la ciudadania en
5.1 servicios de ayuda a

general puede acceder, que son:
o Oficina de Informacion y Respuesta, ubicada dentro de las
instalaciones de la administracion superior

o Sitio web: www.isri.gob.sv

En el caso de estudiantes que necesitan realizar trabajos de
investigacion sobre los servicios que presta el Instituto a la poblacion
con discapacidad debera enviar una carta dirigida al Gerente Médico
y de Servicios de Rehabilitacion, indicando dia, hora, tema de la

investigacion y las personas involucradas en el trabajo.

5.2 Servicios de

Reproduccion

El ISRl ofrece al publico por medio de la Unidad de Acceso a la

Informacién Publica  los siguientes servicios :
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e Servicio de fotocopia, escaneo y certificacion de documentos

e Reproduccién digital gratuita (a través de la entrega de discos
oOpticos)

o Certificaciones gratuitas

o Fotocopias gratuitas.

5.3 Espacios Publicos

Espacios disponibles para uso publico con los que cuenta la Institucion
en la sede central :

= Cafeteria

» Banfos para visita y banos para personas con discapacidad.

6.1 Identificador de No posee

Descripcion.

6.2 Identificador de Instituto Salvadorefo de Rehabilitacion Integral

Institucion. Unidad de Gestion Documental y Archivos

6.3 Reglas o m Descripcion realizada conforme a la Norma ISDIAH (Norma
Convenciones internacional para la descripcion de instituciones que custodian

fondos de archivos) 2008- ISO8601 - ISO639-2 - 1S0690

m Lineamiento 4 para la ordenaciéon y descripcion documental.
Diario Oficial, N° 147, Tomo N° 408, San Salvador: 17 de
agosto de 2015

m Guia Técnica para la elaboracion de Guia de Archivo en base a
la Norma Internacional ISDIAH. Instituto de Acceso a la

Informacion Publica. San Salvador: abril 2016.
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6.4 Estado de Descripcion finalizada
Elaboracion
6.5 Nivel de Detalle Nivel Completo
6.6 Fecha de Creacion, 2018-01-22 [ISO8601]
Revisién o Eliminacion.
6.7 Lenguas y escrituras | Espanol
6.8 Fuentes m Ley de creacion de ISRI.
m Decreto 970
m Cadigo de Salud
m Descripcion realizada conforme a la Norma ISDIAH (Norma
internacional para la descripcion de instituciones que custodian
fondos de archivos) 2008. ISO8601 -1S0639-2 -1SO690
m Lineamiento 4 para la ordenacion y descripcion documental.
Diario Oficial, N° 147, Tomo N° 408, San Salvador: 17 de
agosto de 2015
m Gufa Técnica para la elaboracion de Guia de Archivo en base a la
Norma Internacional ISDIAH. Instituto de Acceso a la Informacion
Publica. San Salvador: abril 2016.
m Resena Histdrica del Instituto Salvadoreno de Rehabilitacion
Integral
6.9 Notas de Responsable: Marili Segovia de Herrera, Oficial de Gestién
mantenimiento Documental y Archivos.
Primera version: 2017-09
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