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INTRODUCCION

La Unidad fue creada el 13 de marzo de 2017, segtin acuerdo de Junta Directiva JD 05-

2017, a raiz del nacimiento de la Unidad se tiene la necesidad institucional de contar con un

diagnéstico. Que servira como punto departida en la implementacion del Sistema

Institucional de Archivos del ISRI.

El presente Instrumento lleva como nombre “Diagndstico Documental del Instituto

Salvadorefio de Rehabilitacién Integral”, elaborado por la Unidad de Gestién Documental y

Archivos, definido como el estudio previo al disefio de un Sistema de Gestién Documental y

Archivos, en el cual se detecta y documenta el estado actual de la documentacién producida

y acumuladaenla Institucion, infraestructura y otros recursos.

Paratal efecto el presente documento detalla la informacién obtenida a través de encuestas,

visitas de campo en cada una de las Unidades Administrativas y Centros de Atencién que

integran el Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion Integral, en las cuales se verificé el

estadofisico de lugares y bienes destinados para colocacién y resguardo de documentos.

La investigacién del presente instrumento se realizo por el interés de dar a conocer los

avances que sustenten las buenas practicas en materia de gesti6n documental y archivos,

en cumplimiento de La Ley de Acceso la Informacién Publica (LAIP) en sus articulos 3

(letras “e” “f’), 40, 41, 42, 43 y 44 y sus 9 Lineamientos.

En la elaboracién del presente instrumento se contd con el apoyo del Comité Institucional de

Identificacién Documental, integrado por Licenciada. Blanca Elizabeth Barrera de Somoza

(Representante de la Unidad de Planificacion Estratégica), Ana Graciela Casco de Gonzalez

(Representante de la UFI), Licenciada. Doris Elizabeth Carranza de Navas (Representante

de la Unidad Juridica y Licenciada. Deysi Carrero de Pacheco (Representante de la Unidad

de RR.HH.). Quienes realizaron la visita a las diferentes areas y Centros de atencién del

ISRI, para conocerla forma en quesellevan a cabo las acciones en materia archivistica.
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OBJETIVOS:

e Desarrollar una herramienta unificada para el levantamiento del Diagndstico

Institucional en cada una de las dependencias del ISRI.

e Propiciar la elaboracidn de documentos enfocados a mejorar el manejo documental

de la Instituci6n.

e Conocerel nivel de aplicacién de los procesosarchivisticos, el estado actual de los

archivos y las condiciones de conservacién de los documentos que poseeel Instituto

Salvadorefio de Rehabilitacién Integral.

Basandonosen quela gestién documental es relativamente nueva, se abordaron aspectos

de manera general; manejados a través de visitas de campo, encuestas conteniendo los

aspectos siguientes:

= Normativa que regulala actividad.

= Instalacién y mobiliario donde se encuentran los documentos.

= Usa formatosy plantillas para producir los documentos.

= Hace uso de tecnologias (correo electrénico, escaner, impresoras, etc.) para la

creacion, reproducciény circulacién de los documentos.

= Mencione fechas extremas de los documentos,es decir, el afio de mayor antiguiedad

y el masreciente.

« Esta saturada la documentacion del fondo acumulado (documentacién acumulada en

el area.

« Cual esel tipo de ordenacién que poseeel fondo acumulado (Numérico, Alfabético,

Mixto, Cronoldgico).

= Se hanidentificado los documentos devalorhistérico o de mayor antigiiedad.

« Se esta utilizando la vifieta proporcionadaparala identificacion de la informacion.
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ACTIVIDAD REALIZADA

Se realizo el presente instrumento que recoge de manerasintetizada la informacién aportada

por cada unode los 122 encuestadosenlas diferentes Unidades Organizativas y Centros de

Atencién del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacién Integral, entre los meses devfebrero;y |

(julio de 2019"

METODOLOGIA

Para ello, se han utilizado, entrevistas, visitas de campoy llenado de encuesta realizada a

los diferentes archivos de gestién y archivos especializados, que conforman las Unidades

Organizativas y Centros de Atencién del ISRI, entre los cuales se ha incluido a:

Presidencia, Direccién Médica, Gerencia, Unidad de Asesoria Juridica, Departamento de

Recursos Humanos, Unidad de Comunicaciones, Unidad de Auditoria Interna, Departamento

de Servicios Generales, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, Unidad

Financiera Institucional, Unidad de Control de BienesInstitucionales, Unidad de Planificacién

Estratégica y Desarrollo Institucional, Unidad de Regulacién, Unidad de Acceso a la

Informacién Publica, Unidad de Género, Unidad Ambiental, Unidad de Proyectos de

Extension y Cooperacién, Centro del Aparato Locomotor, Centro de Rehabilitacion Integral

para la Nifiez y la Adolescencia, Unidad de Consulta Externa, Centro de Atencién a Ancianos

Sara Zaldivar, Centro de Rehabilitacién Integral de Occidente, Centro de Rehabilitacion

Integral de Oriente, Centro de Rehabilitacién Profesional, Centro de Rehabilitacin de Ciegos

“Eugenia de Duefias.

PROBLEMAS ENCONTRADOS

En primer lugar, no se logré la participacién del 100% de jefaturas y responsables de los

archivos, enel llenado de la encuesta realizada.

En segundo lugar, del 100% de los encuestados, el 29% no respondieron sobre lo

cuestionado, sosteniendo falta de conocimiento sobre el tema.
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RESULTADOS GENERALES

éNormativa que Regula la Actividad?

NORMAS QUE REGULANLA ACTIVIDAD
NO CONOCE

9%    NO RESPONDE

21%

\
   

  

  

NO 21% ou | NO EXISTE
RESPONDE © 3%
SICONOCE 67%

NO EXISTE 3%

 

 

NO 9% |
CONOCE | |
TOTAL 100%

| = |
| S| CONOCE
| 67%

Analisis

Del 100% de personas encuestadas el 32%, manifiesta no conocerla existencia de una

Normativa que regulala actividad o el quehacerde su area.

Lo anterior refleja que al menos el 50% de los encuestados conocen las normativas que

regulan el quehacerde sus actividades de trabajo.
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élnstalacién y Mobiliario donde se encuentran los documentos?:

: INSTALACION Y
MOBILIARIO  

NO

eo

   

SI 100%

 

NO 0%|

“TOTAL 100%)
|
|

SI |

100% |

Analisis

En cuanto a mobiliario el 100% de los encuestados, afirman poseer bienes para el acomodo

de la documentacién producida, sin embargo, muchos de los estantes no cumplen las

condiciones minimas de higiene y seguridad ocupacional, como de almacenamiento,

resguardo y seguridad de la documentaci6n.

Debido a que mucho mobiliario de altura mayor o igual a 1.80 m. esta ubicadoen pasillos, no

poseen ningunafijacién a la pared y estan sobrecargados de documentos, esto representa

un riesgo a la seguridad ocupacional de las personas quecirculan diariamente.

En cuanto al resguardo dptimo, se puede mencionar que debido a su altura y ubicacién a

muchos estantes no se les provee una limpieza minima ademas de existir pequefas

bodegas de documentos que son visitadas Unicamente cuando se requiere un documento de

lo contrario permanecensin atenci6n.
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£Usa formatosy plantillas para producir los documentos?:

NO

| DOCUMENTOS

11%

   

| USO DE PLANTILLAS PARA LA PRODUCCION DE

|

 

NO 11% |
TOTAL 100% | |

|
| |
|

|

Analisis

Enla Institucién el 100% de los encuestadosutilizan o han utilizado unaplatilla para producir

documentaci6n, lo que hace falta es homogenizarlas plantillas ya que, aunque sea minimo

existen diferencias que presentan algunos formatos, debido la libertad que se tiene para

manejarunaplantilla.

Es importante aclarar que en la grafica se muestra un porcentaje de personas quedetallo no

utilizar plantillas, a pesar que al momento de pasar la encuesta se aclaré que un formulario

para solicitar permiso es unaplantilla.
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éHace uso de tecnologias (correo electrénico, escaner, impresoras, etc.) para la creacion,

reproducciény circulacién de los documentos?:

 

Sleeee
NO 8%

TOTAL= 100%
|

Analisis

Del 100% de los entrevistados, el 92% menciono usar alguna de las tecnologias detalladas

en la pregunta, sin embargo, en la Institucién hace falta la creacién e implementacién de

politicas para la utilizacién efectiva de dichas tecnologias, ya que, aunque se puede

escaneary usarel correo electrénico, el documento por excelencia o requisito sigue siendo

la hoja de papel fisica firmada enoriginal.

Enlas visitas se pudo constatar que la mayoria de las personas entrevistadas manifiestan el

uso de tecnologias, pero es importante tener en cuenta que no Ilegamos a optimizar ese

recurso tecnolégico, pues son muy pocas dependencias las que también archivan

digitalmente, es decir escanean y guardan archivos consuetudinariamente.

  

USO DE LAS TECNOLOGIAS
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&éMencione fechas extremas de los documentos,es decir, el afio de mayor antigUedad y el

masreciente?:

FECHAS EXTREMAS DE LOS DOCUMENTOS DE
DOCUMENTOS

1963-2019 80%
1999-2019 |20%
TOTAL 100%

1999-2019

20%

   

  

  [1963-2019
| 80%

 

Analisis

Del 100% de las personas encuestadas se pudo constatar que mas del 80% de las areas,

poseen documentacién que requiere llevar a cabo un proceso de expurgo y eliminacién de

manera legal y segura; no obstante, hoy en dia se cuenta con un alto porcentaje de

Unidades y Centros de Atencién que no tienen organizada y clasificada la informacion, para

procedercon dicha actividad.

éEsta saturada la documentacién del fondo acumulado (documentacién acumulada en el

area)?

 

CONTROL DE LA EMISION
 

_Elaboradopor: = —_—sS|:~ Fecha deactualizacion: Fechade aprobacion: Pagina
  Unidad de Gesti6n Documental y Archivos 10 de 16

   
 

 

  
 



 
 

 

kee

GOBIERNODE
EL SALVADOR.  

ISRI Diagnéstico Documental del Instituto Salvadorefio de

Rehabilitacion Integral.

 
 

   SI 55%
“NO |45%
TOTAL = 100%

    

T
i
c
o
a
e

NO

45%

 

Analisis

 

SATURACION DE FONDO ACUMULADO

| sl
(55%

Del 100% de las personas encuestadas, el 55% manifiesta que poseen fondo de

documentos acumulado (es el que se encuentra acumulado, ya sea en el archivo central o

incluso en los archivos de gestién que han sido reunidos o trasladados sin criterios

archivisticos). Estos porcentajes reflejan la cantidad de documentos que existen sin

organizar en los archivos de gestién de las Unidades Administrativas y Centros de Atencién

del ISRI.

4Cuales eltipo de ordenacién que poseeel fondo acumulado ({Numeérico, Alfabético, Mixto

Cronolégico?:

$   
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8%NUMERICO |

MIXTO 61%
CRONOLOGICO 21% |
ALFABETICO 2% ~—
NO RESPONDE 8%
TOTAL 100%

Analisis

 

  
NO RESPONDE.

8%  

  

 

  
a

 

ALFABETICO
2%  

 

21%

 

CRONOLOGICO |

 MIXTO

61%

 

 

TIPO DE

ORDENACION

Del 100% delas personas encuestadas, se pudoverificar que el 61% esta representado por

el sistema de ordenacién mixto, seguido del sistema de ordenacidon cronoldgico, el cual esta

representado por el 21%. Cabe sefalar que La forma de ordenar la documentaci6n enla

Institucion es diversa, debido a la practicidad con la que se acostumbra archivar en cada

Unidad Organizativa y Centro de Atencion del ISRI, sin embargo estos porcentajes reflejan

que se debe estandarizar la forma de archivarla informaciénenla instituci6n.

éSe han identificado los documentosde valor histdrico o de mayor antigiiedad?:
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IDENTIFICADOR DE VALOR HISTORICO

PSLesSoe
NO 65% |
TOTAL — 100%

 

| no
| 65%

 

Analisis

Del 100% de las personas encuestadas, el 35 % expresan tener informacién de valor

historico, sin embargo, posiblemente nosetiene claro que significa valor histérico, por lo que

se consideré comohistérico los documentos acumuladoscon fechas antiguas, pero que no

representantenervalor histérico.

Es importante sefalar que solo tienen valor hist6rico aquella documentacién queserefiere a

un documento Unico que, por su significado juridico, autografico o por sus rasgos externos y

su valor permanente para la direccién del Estado, la Soberania Nacional, las relaciones

Internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte

del patrimonio histérico y especialmente valioso para el pais.

4
a a . en ieee ass : i DERE,

éSe esta utilizando la vifeta proporcionadaparala identificacién de la informacién?: _ ~ “4g,
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UTILIZACION DE VINETAS

 

al oe
TOTAL 100%

 

Analisis

Del 100% de las personas encuestadas, el 66 % expresaron que no utilizan vifeta para

identificar los documentos que producen, manifiestan no tener conocimiento de su

existencia. Sin embargo estos porcentajes posiblemente se atribuyen a la falta de

seguimiento en la implementacién de las capacitaciones que se brindanal respecto.

CONCLUSIONES:
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Posterior a desarrollar el Diagnostico Documental del ISRI, analizar encuestas y visitar

Unidades Organizativas se puede concluir, como dato resultante lo siguiente:

e Existe falta de conocimiento sobre las normativas que regulan las actividades de

trabajo.

e xiste mobiliario para el resguardo de documentacién (estantes), que representan

riesgo, tanto fisico para el personal, como para el resguardo de la informacion,

debido a su ubicacion, sobrecarga de documentosy falta de limpieza periddica.

e xisten bodegas con documentos, a las cuales no se les provee mantenimiento y

atencién periddica.

e Existe una acumulacién de documentacién (antigua y duplicado en varios casos) que,

a falta de ordenamientoy clasificacién, no se puedeneliminar.

e Existe una poca optimizacién del uso de las tecnologias o no, todas las unidades

organizativas optimizan el uso de las tecnologias.

RECOMENDACIONES:
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Tomando en cuenta las conclusiones plasmadas en el presente Diagnostico, se puede

recomendarlo siguiente:

e A falta de conocimiento sobre las normativas de la Institucién, se recomienda la

divulgacién de la normativa que regula la actividad de cada una de las Unidades

Organizativas, esta divulgacién se puede producir a corto plazo dentro de las mismas

Unidadesy a largo plazo a través del Departamento de Recursos Humanos.

e Con respecto al mobiliario donde se encuentran los documentos y la vez solventar

otras necesidades, se recomienda que las Unidades Organizativas prioricen un poco

mas en cuanto al Ordenamiento y Clasificacién de la Informacion, lo que servira a

generarla posibilidad de eliminar documentos que ya no tengan ningun valor para la

Instituci6n.

e Otorgar un grado mas de importancia al estado de las formas de resguardar

documentos y de esta manera requerir el apoyo necesario, para mantener estantes

no sobrecargados de documentos, fijados seguramente a un area rigida y

asegurandose que se les provea de unalimpieza periddica, lo cual beneficiara tanto

al responsable como a la documentacién.

e Normarel uso y reproducci6n de plantillas para la produccién de documentos, si bien

es cierto ya existe un grado de normalizacién, aun hacefalta trabajo en este campo,

requirigndose una Comisién encargada dela actualizacion de las plantillas, asi como

de la normalizacidn.

e Se recomiendatrabajar en la optimizacién del uso de las tecnologias.
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