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CAPITULO |
GENERALIDADES.

A. Introduccion.

El Instituto Salvadoreinio de Rehabilitacion Integral (ISRI) creado en 1963, provee servicios
de rehabilitacién a las personas con discapacidad, participa en la prevencion y deteccion
temprana de las discapacidades, contribuye a la insercion productiva de personas con
discapacidad, y brinda asistencia a los adultos mayores, para lo cual esta organizado en
una Administracion Superior, nueve Centros de Atencidn, incluida una Consulta Externa,
ubicados siete en San Salvador, uno en Santa Ana y otro en San Miguel.

conforme a lo establecido en los Lineamientos de Gestibn Documental y Archivos,
emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Piblica, se crea la Unidad de Gestidn
Documental y Archivos el 13 de marzo de 2017, de ello resulta necesario el presente
Manual de Procedimientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos del Instituto
Salvadorefic de Rehabilitacion Integral, a fin de proporcionar una herramienta que
describe los procedimientos que realizara para disefiar e implementar el Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos, Este manual no solo ofrece las pautas a
los funcionarios y funcionarias que manejan los archivos y los responsables de estos, sino
que creara y fortalecera una nueva cultura archivistica al interior de la institucién, que
permita un manejo eficiente, transparente y de calidad a la documentacion que se produce

en el ejercicio de las funciones y del cumplimiento de la misién institucional.
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B. Justificacion.

El Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion Integral, es una Institucion que presta servicios
de rehabilitacion a la poblacion a nivel nacional de forma ambulatoria y atencion a
usuarios(as) internos{as}.

Teniendo en cuenta que el ISRI esta en proceso de construccion det marco metodoldgico
que permita desarrollar normativa para la gestion documental, se hace necesario generar
sus directrices que regulen y estandaricen la produccion, administracion y control de la
documentacion ajustandose a las normas y lineamientos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica que establecen reglas y principios generales que regulen

la funcion archivistica.

C. Objetivos

Objetivo General.
Contar con un Manual de Procedimientos para la Unidad de Gestion Documental y
Archivos (UGDA), del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacién Integral (ISR .

Obijetivos Especificos:

* Implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental | Archivos (SiGDA) en

diferentes dependencias de la Institucion.

Rehabilitacion Integral.
s Brindar el marco de referencia para todas las actuaciones del Sis stitucional
de Gestion Documental y Archivos.
s Establecer los distintos procedimientos"'l]ue lleva a cabo la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA) del ISRL. /
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D. Alcances.

Los procedimientos de este documento estan dirigidos a la Unidad de Gestion

Documental y Archivos, UGDA, asimismo para todas las Unidades Administrativas

y Centros de Atencion de Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion integral que, en

gjercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o

manejen algun tipo de informacion y/o documentacion institucional.

E. Disposiciones de Revision.

Las revisiones y enmiendas del mismo seran permitidas cada dos afios, si hubiera cambios

que lo ameriten, con la aprobacion de Junta Directiva; a excepcion de los casos que la

peticién de modificacion sea realizada por un ente fiscalizador o autoridad superior, lo cual

se deberd registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

F. Marco Legal.

* |ey de Acceso a la Informacion Piblica (LAIP), Titulo IV Administracion de

Archivos, Capitulo Unico, articulos 40, 41, 42, 43 y 44,

= Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (RELAIP), Capitulo X

Administracién de Archivos, articulos 47 y 48.

= Lineamientos de Gestion Documental y Archivos emitidos por el 1AIP.

=  Normativa Nacional de Archivo.

= Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos del ISRI.
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G. Vigencia.

El presente documento entrara en vigencia a partir del dia que sea ratificado el

acuerdo de aprobacion por parte de Junta Directiva,

. Politicas De Operacién.

Las jefaturas de cada unidad organizativa y centros de atencion del ISRI deberan

coordinar con el personal para garantizar la organizacién, preservacién y control de

los documentos que se producen en el gjercicio de sus funciones.

I. Aspectos Generales.

El Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos del ISR! (SIGDA-ISRI).

su consulta, conservacién y utilizacién, para lo cual estara

conservados mediante el Sistema Institucional de Archivos.

procedimientos establecidos en los Lineamientos del Instituto de

Informacion Pablica, asi como la Normativa Nacional de Archivo, y |Ig

de la Gestidn Documental. -
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J. Términos y Definiciones.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona ¢ entidad plblica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio

de informacién sobre la persona o institucién que los produce.

ARCHIVO CENTRAL: Es el archivo que se creado para el resguardo de la documentacién
en su fase semi activa, transferida por los archivos de gestion, los archivos especializados
y los archivos periféricos de todo el ISRI, la cual debe de recibir todos los tratamienios
archivisticos.

El archivo central dependera de la Unidad de Gestidon Documental y Archivos, dependencia
que deberd gestionar el espacio fisico, el personal y los recursos necesarios para su

implementacion y buen funcionamiento.

ARCHIVOS DE GESTION: Son los archivos creados por las unidades organizativas y
centros de atencién del ISR para resguardar la documentacion en su fase activa, es decir,
la documentacién original o copia Unica con valor primario cual sustenta las actividades
diarias de la institucion. Cada dependencia SRI debera conformar su archivo de gestién, en
donde la documentacion producida y recibida estara organizada de acuerdo a las normas
dictadas por Unidad de Gestion Documental y Archivos.

ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el

transcurso de su gestion.

ARCHIVOS ESPECIALIZADOS: Los archivos especializados son archivos de gestion, pero
en ellos se manejan expedientes propios de 10s servicios que el ISRI, brinda a la poblacién

usuaria, que, debido al volumen, al caracter confidencial de su informacion y datos
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personales contenidos en los mismos, requieren un manejo, depdsitoc medidas de
proteccion especial.

Las dependencias del ISRl que se relacionan directamente con ios servicios de
rehabilitacion, prestaciones por riesgos profesionales y otros beneficios estipulados en fa
Ley General del ISR! para fa poblacion usuaria.

ARCHIVO HISTORICO: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o
del archivo de gestion que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacidn, la ciencia
y la cultura.

ARCHIVOS PERIFERICOS: Los archivos periféricos son archivos que se crean en las
zonas geograficas en donde el ISRI replique funciones administrativas; los cuales, estaran
infegrados por la documentacion que los archivos de gestién transferiran en su fase semi
activa.

Estos archivos cumpliran las funciones del archivo central de forma planificada, gsgun las

necesidades y capacidades del ISRI.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTOQO: Etapas sucesivas por las que

documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

COPIA: Reproduccion puntual de otro documento.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles

efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONTROL DE LA EMISION
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CONSULTA DE DOCUMENTOS: Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los

documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera

gue sea ia titularidad de los mismos.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifica y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y

subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

DEPURACION: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor

permanente de los que no lo tienen.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una

institucion archivistica.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion,

localizacion y recuperacion de su informacion para la gestion o la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccién de los documentos en cualquiera de

sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente ¢ a su eliminacion.
DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO ACTIVO: Es aquel utilizado habituaimente con fines administrativos.
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DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de

conservacion.

DOCUMENTO HISTORICO: Documento Gnico que, por su significado juridico, autografico
0 por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la Soberania
Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnologicas vy
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico y especialmente valioso para el
pais.

DOCUMENTO PRIVADO: E| perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades,

instituciones y organizaciones que no tienen caracter oficial.

de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

ESTANTE: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar docu _~en sus

respectivas unidades de conservacion.

EXPEDIENTE: Es el conjunto de documentos relacionados con un asunto especifico y que
constituyen una unidad archivistica. También se conoce como la unidad documental
formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una

oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.
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EXPEDIENTE DIGITAL O DIGITALIZADO: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrdnico

mediante procesos de digitalizacion.

FECHAS EXTREMAS: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden

encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIAR: Operacion incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar todos
los folios de cada unidad documental.

FOLIO: Hoja de papel.

FONDQ: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo gue es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una

institucién o persona.

FUNCION ARCHIVISTICA: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o

conservacion permanente.

GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

GUIA: Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. Organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la

documentacion.
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IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorfas administrativas y archivisticas en que se

sustenta la esfructura de un fondo.

INSTRUMENTO DE CONSULTA: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un
control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacién y recuperacién. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir instrumentos de
control (fases de identificacion y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de

descripcion y difusion).

INSTRUMENTO DE CONTROL: Es aguel que se elabora en las fases de identificacion y
valoracion. Por {o tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de
identificacion los siguientes ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales,

repertorios de series, cuadros de clasificacion, registros topograficgs;, Wen la fase de

valoracion relaciones, tablas de retencidon documental, registros gengrales de entrada y
0s [resultapgid¥de,

X

salida, relaciones y actas de eliminacion, informes, relaciones de testy

muestreo. = meg};g
x
i % aﬁg

INVENTARIO: Es el instrumento que describe [a relacion sistematica v ada de las

srmEntales. Puede ser

unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series_do

esquematico, general, analitico y preliminar.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Es el instrumento de recuperacién de informacion que
describe de manera exacta y precisa los expedientes que conforman los Archivos de
Gestién y el Archivo Central de la Entidad

" Elaborado por:..
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NORMALIZACION: Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo,

patrén o criterio dado.

ORDENACION: Operacién de unit los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o fas
unidades archivisticas dentro de las series.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las

respectivas series en el orden previamente acordado.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo de
organizacién o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que

conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios

organicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS: Proceso archivistico gue consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
entidad.

ORIGINAL: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Ordenacion interna de un fondo documental
manteniendo la estructura gue tuvo durante el servicio activo.
PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Conservacion de los documentos dentro del fondo

documental al que naturaimente pertenece.
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SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la

documentacién, bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial ¢ total.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo organo o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,

Contratos, Actas, Informes, entre otros.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Programa Especial orientado al logro de la
cooperacion interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para
alcanzar objetivos comunes de desarrollo y consolidacion del sector archivistico,

coordinado por el Archivo General de la Nacion.

SUB SERIE DOCUMENTAL: Son todas aquellas subdivisiones que se dprende de las

series y que retnen documentos de estructura y contenido homogéneo cgnformahdo los
expedientes.

Cada serie documental, dependiendo de sus caracteristicas administrativas y fiyicionales,

actas de comités de archivo, etc.; serie: contratos, sub serie: contratos de ayfepgéfiiéyio,
contratos de prestacién de servicios, efc. . £ PResmogyy; &
_ 7 g

&

%

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): Listado de series

tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento

sus correspondientes

de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de

archivo.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD): Proceso por el cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su

permanencia en las diferentes fases de archivo.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS (TPCD): es el instrumento
mediante el cual se determinan las series documentales que se producen o reciben en la
fnstitucién, su vigencia administrativa, legal, valor cientifico-cultural, asimismo la cantidad,

que oficinas tienen originales o copias, en que soporte documental estan
TIPO DOCUMENTAL: Unidad Documental Simple.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Proceso técnico, administrativo y legal mediante
el cual se entrega al Archivo Central, (Transferencia Primaria) o al Archivo Histérico
(Transferencia Secundaria al Archive General de la Nacion), los documentos que de
conformidad con las Tablas de Retencion Documental del ISRI, han cumplido su tiempo de
retencion en la etapa de Archivo de Gestion o de Archivo Central respectivamente; implica

la custodia de los documentos en el archivo central.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una institucion

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras. Una caja, un libro o un
tomo,

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd
constituida por un sdlo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un
expediente.

VALOR ADMINISTRATIVO: Aquel que posee un documento para la administracion que o

originé o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

CONTROL DE LA EMISION
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VALOR CONTABLE: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.

VALOR FISCAL: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o
hacienda publica,

VALOR JURIDICO: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados
por el derecho comun.

VALOR PRIMARIO: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion

\ nsd%gir, a los

productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del detumento

involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO: Es el que interesa a los investiyado

retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario,

res de informacion
os documentos que
tienen este valor se conservan permanentemente.

VALOR DOCUMENTAL: Proceso por eb-clal se deter

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes

iwan los valores primarios y

fases de archivo.
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CAPITULO 1L
DESCRIPCON DE LOS PROCESOS.

Procedimiento 1: Normalizar los Procesos Archivisticos del Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion

Integral.

Sub Procedimiento 1.1.: Identificacion Documental.

1.1.1. Aplicar la metodologia de la identificacion documental en la red del Sistema
institucional de Archivos del ISRI desde la creacién, disefio, produccion, circulacion,
resguardo, uso de tecnologias y disposiciones de los documentos creados o recibidos en
cualquier soporte y en el marco de las funciones y de la normativa respectiva de las

distintas unidades productoras.

1.1.2. Recabar los insumos necesarios provenientes de las Unidades productoras de
acuerdo a la metodologia de la identificacién que se determine conveniente y con el
involucramiento de las Unidades productoras que deberan proveer la informacidn, insumos

necesarios y validacion de las practicas archivisticas.

El analisis de estas practicas y la aplicacion de principios archivisticos seran de acuerdo a

normas y estandares vigentes.

1.1.3. Reflejar estas actividades en instrumentos archivisticos como repertorios, cuadro de
clasificacion y otra documentacion necesaria para su respectiva evaluaciéon y posterior
revision.
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Sub Procedimiento 1.2.: Clasificacion, Ordenacion y Descripcion Documental.

1.2.1.: Clasificacion de Documentos.

Emplear el sistema de clasificacién documental que se adopte de acuerdo a normas y
estandares nacionales e internacionales, siempre y cuando sea congruente con la
identificacién documental.

Clasificar los documentos de acuerdo con la Serie y Sub serie documental que
corresponda. La clasificacion de los documentos que conforman un expediente, se
ordenaran siguiendo la secuencia de la actuacién o tramite, si esto no fuera posible, se

organizaran en el orden en que se incorporan al expediente.

En caso de las unidades documentales simples que presenten a secuéncia numérica o

organizaran siguiendo dicha secuencia.

1.2.3.: Ordenacion de Documentos.
Ordenar los documentos en cualquier etapa de su ciclo dg”acuerdo al sistema de
clasificacion documental y emplear los métodos de ordenacion fisica de las unidades
documentales de acuerdo a la légica del tramite, el cual debe ser validado con ias
respectivas unidades productoras. La ordenacion deberd quedar reflejada por cada unidad

productora segun el instrumento que se adopte para tal fin.
1.2.4: Descripcion de Documentos.
Realizar la descripcion documental como resultado de la evaluacidbn de las series

documentales que se llevara a cabo en coordinacion con las Unidades productoras y

contempladas en un plan de descripcién gradual que planifigue la produccion de
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documentos técnicos como: inventarios para los archivos de gestion y la gufa de

organizacion de archivos para el archivo central.

Sub Procedimiento 1.3.: Conservacién de Documentos.
1.3.1. Conservacion de Documentgs.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos, en coordinacion con el Comité Institucional
de Seguridad y Salud Ocupacional, crearan e implementaran un Plan Integrado de
Conservacion que se implementara en custodia documental durante todo el ciclo de vida
documental, de acuerdo al Lineamiento siete emitido por el Instituto de Acceso a la
Informacion Piblica.

En dicho plan integrado de conservacion se deben plasmar las disposiciones necesarias,
para la implementacion de buenas practicas de conservacion en las oficinas productoras,
acompanadas de la éapacitacién y asesorfas correspondientes para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando
la integridad fisica y funcional de toda la documentacién, desde el momento de su emision,

durante su perfodo de vigencia y hasta su disposicién final.
Sub Procedimiento 1.4.: Valoracion y Seleccién de Documentos.
1.4.1: Valoracién y Seleccion de Documentos.

La valoracion documental es el proceso mediante el cual se realiza un analisis de los
valores primarios (administrativo, contable, legal, fisica, juridico, informativo, técnico) y
secundarios (cientifico, historico y cultural) de las series documentales, mismo que serviran
para la elaboracion la Tabla de Valoracién Documental y seleccionar los plazos de

Seleccion y Eliminacién de Documentos.
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1.4.2.: Disposicion de los Documentios.

LLa disposicion final de los documentos consiste en la seleccién de los documentos en
cualquier etapa de archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente a su
eliminacién o reproduccidn por cualquier medio tecnoldgico, de acuerdo con io establecido
en las Tablas de Plazos de Conservacion Documental.

La disposicién de documentos en la Entidad se rige bajo las siguientes directrices:

A) Conservacion Total:

Decisién que se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
que por disposicion legal o por su contenido informan sobre el origen, desarrolio,

estructura, procedimientos y politicas de la entidad, iendose en testimonio de su

actividad y trascendencia; asimismo, estos son patrimdnio docymental del ISRI, razén por

fa que no son objeto de eliminacion.
B) La Digitalizacidn:

Es un proceso de conservacion documental. mediartte cual se hace una representacion
digital de los mapas de bits de un documento con respaldo fisico, el cual se almacena en
una base de datos. La Unidad de Gestidbn Documental y Archivo en coordinacién con la
Unidad de Informatica elaboraran un Plan de Digitalizacién de Documentacion para su

implementacion.

1.4.3.: Eliminacion de Documentos.

El Comité Institucional de Seleccién y Eliminaciéon Documental, (CISED) realizara las
acciones siguientes:

a. Gestionar la conformacion e induccion del Comité.
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b. Elaborar programacion del trabajo a efectuar de acuerdo a la normativa sobre el
particular.

c. Elaborar los instrumentos de valoracién y seleccion documental, asi como su
publicacién.

d. Implementar las disposiciones surgidas de este Comité en las unidades productoras
de documentos del ISRI.

e. Autorizar la eliminacién de las series y sub series documentales que han cumplido

sus tiempos de retencién y que por disposicidn legal se pueden eliminar.

1.4.4.: Seleccion Documental.

La seleccidn documental es el proceso archivistico que consiste en la identificacion,
andlisis y evaluacion de todas las series documentales producidas y recibidas por el ISRI.

Es la decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo de vida de los
documentos, registrada en las tablas de retencién o tablas de valoracion documental, para

determinar los plazos de conservacion y las disposiciones finales de los documentos.

Sub Procedimiento 1.5.: Uso de las Tecnologias de Informaciéon en la Gestion
Documental del ISRI.

1.5.1.. Coordinar y planificar con la Unidad de Informatica actividades, proyectos y
estrategias para emplear estas tecnologias en la gestiébn documental del ISRI. Dichas
estrategias deben regirse por los estandares nacionales e internacionales en la materia;
asi como las normativas sobre el particular que se emitan dentro de la Institucion.

La identificacion de las necesidades de uso de tecnologias debe ser acorde a las
necesidades de las Unidades organizativas y Centros de Atencion del ISRI, en aras de
modernizar y hacer mas eficientes los procesos de trabajo, asi como los recursos que se

emplean para generar y mantener la informacion del ISRI.
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Los documentos electronicos producidos por ios funcionarios de la entidad en el desarrollo

de sus funciones, debe ser tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

1.5.2.: Estructura de las Carpetas.

Dentro de la carpeta compartida se debe crear una carpeta por ano y dentro de éstas crear

una carpeta por cada una de las series y por cada serie subcarpetas por sub series

documentales y al interior de cada una de éstas subcarpetas por cada expediente

electrénico.

1.5.3.; Conformacién de los Expedientes Electronicos.

Los documentos electrénicos deben sdr archivados en expedientes
electronicos, por medio de la creacion de carp
documental a la que pertenecen. Codigo y nofrpre de la serie, sub serie
documental segln la TRD.
Conformar los expedign slectrénicos, agrupando los documentos segtin la
serie o sub serie documental y el expedientg’al que pertenecen, asegurarse de
eliminar las copias y versiones de un mismo documento, resguardando el
documento final. Los nombres de los expedientes deben ser dicientes de
manera que permitan identificar facilmente su contenido.

Establecer un orden para los documentos electronicos dentro de cada
expediente, el cual puede ser alfabético, numérico, cronoldgico o consecutivo,
segln corresponda a la naturaleza y necesidades de recuperacion de la

informacion.

Los documentos electronicos permaneceran disponibles en el archivo de gestién, durante

el tiempo establecido en las Tablas de Retencién Documental.
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Se requiere de seguridad estricta en todo el proceso de archivo de documentos

electronicos, teniendo en cuenta la calificacion designada.

1.5.4. Clases de Documentos Electrénicos:

a) Documentos Electronicos segun su forma de Creacion:

o Documentos Electrénicos Digitalizados:
Cuando se toman documentos en soportes tradicionales como el papel y se

convierten o escanean para su utilizaciéon en medios electronicos.

b) Documentos Electrénicos segln su forma y formato:

o Documentos Qfiméaticos:
Documentos de procesadores de texto, hojas de calculo, graficos,
PowerPoint, entre otros, que son producidos por con distintos programas o

pagquetes de software y en diferentes versiones de software.

o Correos Electronicos: Son los correos electrdnicos (e-mail) enviados o
recibidos, incluyendo los archivos adjuntos, toda vez que se encuentren

vinculados a una serie © sub serie documental,

Sub procedimiento 1.6.: Acceso a la Informacién a través de los Instrumentos de la

Gestion Documental.

1.6.1. Los instrumentos de gestibn documental y archivos son una herramienta
fundamental para la identificacion y acceso a la informacion publica, en este sentido el

ISRI, en cumplimiento con las disposiciones de los Lineamientos emitidos por el Instituto
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de Acceso a la Informacion Pdblica, asi como otros que se consideren necesarios para

transparentar la informacién publica, debera cumplir con las siguientes responsabilidades:

a. Se debera elaborar el Cuadro de Clasificacion documental, el cual debe
mantenerse actualizado con el propdsito de maniener organizada la informacién
para su acceso y consulta,

b. La Unidad de Gestién Documental y Archivos solicitaré a la Unidad de Informatica
la publicacion de los instrumentos técnicos y normativos del Sistema de Gestién
Documental y Archivos del ISRI.

Asimismo, la Unidad de Gestion Documental y Archivos conservara los
instrumentos de gestion documental de las administraciones anteriores.

c. Sera una obligacion para los servidores pUblicos que cesen en su cargo, elaborar
un inventario de documentos y acta de entrega de los mismos, los cuales seran
facilitados al servidor publico entrante; para ello participaran, como garantes del
proceso, personal de la Unidad de Auditoria Interna, el Departamento de Recursos

Humanos, Unidad de Control de Bienes Institucigs de la Unidad de Gestion

Documental y Archivo.

Procedimiento 2: Elaboracion e Implementacion dg Institucional de

Gestion Documental y Archivos.

Sub Procedimiento 2.1.: Elaborar Ja-N6fmativa de la UGDA/

2.1.1. Elaborar la.

archivisticos, desde la fase activa o de creacién de los documenios en los archivos de

ormativa necesaria para los distintos procesos y fratamientos

gestion y durante todo su ciclo, abarcando la valoraciéon documental que determine su
transferencia, eliminacién y conservacidn;, ésta se elaborara teniendo como base el
procedimiento de identificacion y tomando en cuenta lo establecido en la Politica

Institucional de Gestién Documental y Archivos.
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2.1.2. Trabajar en conjunto con otras unidades y centros de rehabilitacién necesarios para
la creacion de éstas normativas segun la particularidad o especificidad, tales como:
Comunicaciones, Informatica, Recursos Humanos; y otras segin lo establece los
Lineamientos emitidos por el IAIP y de conformidad con la Politica institucional de Gestién
Documental y Archivos del ISRI.

2.1.3 Emplear los formatos establecidos para crear la normativa y regirse por el
procedimiento adecuado para su presentacion, entrega y aprobacién por parte de la

autoridad competente.

2.1.4 Hacer revisiones y actualizaciones del cuerpo de normativas al menos cada afio,

incorporando esta actividad en el Plan de trabajo anual de esta Unidad.

Sub procedimiento 2.2. Implementar Ia normativa de gestion documental en el ISR,

2.2.1. Capacitar al personal del ISRI, actividad que sera llevada a cabo de la siguiente

manera.

a. Realizar programacion anual o semestral en coordinacién con la Unidad de
Recursos Humanos.

b. Documentar la actividad a través de listados, materiales elaborados, etc.

2.2.2. Asesorar a las unidades productoras en la implementacién de la normativa de

gestion documental, la que debera comprobarse de la siguiente manera:

a. Deberd quedar registrado en una bitdcora que refleje el servicio de asesoria
brindado.
b. Elaborar informes de seguimientos para verificar el buen cumplimiento de la

normativa y enviarlos a las unidades respectivas para la toma de decisiones.
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Sub procedimiento 2.3.: administrar el SIGDA.

2.3.2 Evaluar el desarrollo del SIGDA mediante las siguientes actividades:

a.

3.1.1. Ele@

Incorporar al plan de trabajo anual todas aquellas actividades relacionadas con su
implementacion.

Documentar todas actividades propias del SIGDA y emitir los informes
correspondientes a las Unidades de Planificacion y de Auditoria; y otros requeridos

por las autoridades competentes.

Documentar a través de informes o reportes segun la planificacién de la Unidad,

tendientes a evaluar el cumplimiento y avance def SIGDA.

Revisar, al menos cada afio, las estrategia

documentarlo por medio de un plan respectivo.

ar'un plan integrado de conservacién de acuerdo a la normativa y estandares

en la materia.

3.1.2 Reportar inmediatamente a ia Presidencia del ISR, los dafios que se presenten para

proceder a gestionar las reparaciones y adecuaciones respectivas.
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Sub Procedimiento 3.2.: Administrar el Acervo Documental del Archivo Central.

3.2.1. Elaborar normativa para regular las actividades que realizara el Archivo Central del
ISRl que incluya la transferencia documental primaria y secundaria, organizacion,

descripcion, acceso y consulta, evaluacién, asi como otros segln lo establezcan las
normativas pertinentes.
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