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I. Propésito

Organizar y proteger el patrimonio documental del ISSS, a través de la identificacion, trazabilidad,
embalaje y almacenamiento de la documentacion institucional para el efectivo acceso, resguardo y
eliminacién de la informacién institucional, en cumplimiento del acceso a la informacién publica, la
transparencia y la legislacién pertinente.

Il. Marcolegal y documentos de referencia

e Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

e Ley de Mejora Regulatoria (LMR)

e Ley del Seguro Social

e lLeyde Acceso ala Informacién Publica

e Ley AFI

e lLey de Compras Publicas

e Codigo Penal (Art. 334)

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS (octubre 2022)

e Acuerdo Direccidn General N° 2008-01-0026:
Oficializacién y cumplimiento obligatorio de los documentos técnicos creados, modificados o
actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.

e Norma par el expediente clinico del ISSS 3¢ edicion

e Lineamientos de Gestion Documental, emitidos por el IAIP.

e Lineamiento (1.07) para el manejo de expedientes, emitido por DINAC.

lll. Alcance

Todas las dependencias administrativas y centros de atencion del Instituto Salvadorefio del Seguro

Social que generan y resguardan documentos.

IV. Vigencia

El presente documento tiene un periodo de vigencia de tres afios a partir de la fecha de su divulgacion,
sustituyendo la versién anterior y/o afines incluidos en el mismos.
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V. Definiciones

AGN: Archivo General de la Nacion.

e Archivo: Se define como conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucion, entre otros, producen en el ejercicio de sus funciones; o lugar donde se custodian uno

o varios documentos.

e Archivo de Gestion: Son los archivos creados por las unidades productoras o generadoras, para
resguardar los documentos en su fase activa, que sustentan las actividades diarias de la
institucion.

e Archivo Central: Resguarda la documentacion en su fase semiactiva, transferida por las
dependencias de salud y administrativas.

e Archivo Especializado: Resguarda los expedientes clinicos pasivos enviados por los centros de
atencién del ISSS a nivel nacional, luego de haber cumplido 5 afios de inactividad en el centro de
atencién.

 Archivo Histérico: Area en la que se custodian y reguardan todos los documentos histéricos de la

Institucién para su conservacion permanente.

e CISED: Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos, por medio de quienes la
institucion avala y transparenta los plazos de conservacidn documental establecidos por las
unidades administrativas y de salud, a fin de proteger la informacion, las actuaciones publicas y
el patrimonio documental de la institucion. Asimismo, define la disposicidon final de la
documentacion.

e Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos, que se basa en su posesion
fisica.

o Datos personales: La informacion privada concerniente a una persona, identificada o
identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccion electrénica, nimero
telefénico u otra andloga.
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o Datos personales sensibles: Los que corresponden a una persona en lo referente al credo, religion,
origen étnico, filiacion o 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, ademas de la propia
imagen.

e Dependencia: Unidad administrativa dentro de la estructura organizativa de la Institucion.

¢ Documento: Se refiere a todo escrito, correspondencia, memordndum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento grdéfico, fotografia, grabaciéon sonoraq, video, dispositivo susceptible de ser
leido mediante la utilizaciéon de sistemas mecdnicos, electrénicos o computacionales y en
general, todo soporte material que contenga informacién, cualquiera sea su forma fisica o

caracteristicas, asi como las copias de aquellos.

e Documento histérico: son documentos que concluyeron su fase semiactiva y su valor primario, y
han sido estudiados y seleccionados para su conservacién permanente. Son fuente primaria para

la historia y son testimonio de la memoria colectiva de la nacion.

» Fase activa. (1° Edad): Esta corresponde a los archivos de gestion y estd conformada por los
documentos que se encuentren en trdmite. El valor primario de los documentos de gestion radica
en que son el testimonio de la gestion administrativa y otorgan funciones, deberes y derechos a

las instituciones y personas involucradas en ello.

» Fase semiactiva. (2°. Edad): Estd constituida por documentos que han concluido su fase activa;
es decir, de gestion vy, por lo tanto, su consulta es esporadica, pero no por ello deben de ser
eliminados o embodegados sin orden ni justificacién, ya que sirven de referencia, antecedentes
o para investigaciones de cualquier tipo, ejemplo: expedientes clinicos y administrativos pasivos.

Esta documentacion serd resguardada en el archivo central y en algunos casos en los periféricos.

 Fase histérica. (39 Edad): Documentos que concluyeron su fase semiactiva y su valor primario
que han sido estudiados y seleccionados para su conservacion permanente, debido a su valor
cultural y cientifico para la investigacion histérica.

¢ Fondo documental: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o
soporte, producidos orgénicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o

entidad en el transcurso de sus actividades y funciones como productor.
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« Identificacion documental: Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura

de un fondo.
e LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica.
e OGDA: Oficina de Gestibn Documental y Archivos.

e Seleccion: Operacion intelectual y material de localizaciéon de las fracciones de series
documentales que han de ser eliminadas, o conservadas en virtud de los plazos establecidos en
el proceso de valoracién.

o Serie documental: Se refiere a la forma en que esté presentada la informacién contenida en el
documento. En ese sentido, se podrd hablar de actas, circulares, expedientes, correspondencia,

informes, convenios, cierres contables, acuerdos, licitaciones, entre otros.

» Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA): Conjunto integrado y
normalizado de principios, politicas y prdcticas en la gestibn de documentos y el sistema
institucional de archivos de la institucion.

¢ Soporte: Medio fisico del documento, puede ser papel, electronico, cintas magnetofénicas, entre

otros.

e TVPCD: Tabla de Valoracién y Plazos de Conservacion Documental, instrumento archivistico
elaborado por el CISED en el que se establece el valor documental, el plazo de conservacion y la
disposicion final de las series documentales generadas y resguardadas por la institucion.

o Transferencia documental: Traslado controlado y sistemdtico de documentos y expedientes

clinicos y administrativos al Archivo Central, generados por alguna dependencia o centro de

atencion.
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VI. Desarrollo

A. Transferencia documental al Archivo Central

La documentacién para realizar transferencia o traslado al archivo central es la siguiente:

e Expedientes clinicos pasivos
e Documentos histéricos
e Expedientes consolidados de las adquisiciones.

Para la gestion de transferencia documental de las diferentes dependencias o centros de atencion

del ISSS, se realizan las siguientes acciones:

a) Identificar y clasificar los documentos administrativos y/o expedientes clinicos en calidad de
pasivos, para transferir al Archivo Central.

b) Elaborar e Ingresar en el formato digital, el inventario electronico de la documentacion
identificada y clasificada.

c) Enviar a jefatura OGDA la solicitud de transferencia e inventario digital de documentos

+ Expedientes clinicos pasivos:
El responsable de la gestién por drea para realizar la transferencia de expedientes clinicos
pasivos de los centros de atencién es la siguiente:
a) Remitir nota o correo electrénico de solicitud a la jefatura OGDA y el inventario digital de los
expedientes clinicos que desea enviar.
b) Recibir la autorizacién o aprobacién de la jefatura OGDA

c) Remitir los expedientes clinicos pasivos en fisicos originales con nota de remision.

e Documentos administrativos de tipo histérico:
El responsable de la gestidon por dreq, para realizar la transferencia de los documentos de
cualquier dependencia del ISSS es la siguiente:
a) Definiry seleccionar la documentacién minima requerida para transferir la documentacion.
b) Remitir nota de solicitud a la jefatura OGDA vy el inventario digital de la documentacién
seleccionada que desea enviar.
c) Recibir la autorizacién o aprobaciéon de la jefatura OGDA

d) Remitir la documentacion en fisico originales con nota de remisién.

e Remision de expedientes de compras pablicas:
a) La Divisién de Planificacién y Monitoreo de Suministros, Unidad de Compras PUblicas y los
Administradores de Contrato, una vez finalizada la etapa que le corresponde, deben remitir

el expediente correspondiente a sus dreas en el plazo de quince dias hdbiles al Archivo
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Central con la documentacién minima requerida con base en el Lineamiento DINAC, para
unificarlo y resguardarlo por diez afios.

b) Elaborar nota por cada expediente a transferir dirigida a jefatura OGDA, con el detalle:
nombre del proceso de compra al que hace referencia y cantidad de folios.

c) Debe existir una clara delimitacién del inicio y finalizacién de cada etapa, para efectos de la
obligaciéon de remitir al archivo central los expedientes respectivos, para que sean
unificados de correcta forma.

d) La jefatura OGDA al dar por recibida la documentacién, la revisa detalladamente a efecto
de no encontrar inconsistencias (tachaduras, mal foliado o ilegible, orden correlativo
alterado, etc.), en los casos de encontrarlas, se le hace del conocimiento a la jefatura
responsable que lo remitid, para que la subsane y posteriormente se proceda a notificarle
la admision formal por medio de correo electronico.

e) Recibida la informacién de los diferentes actores en el proceso de compras publicas, la

jefatura OGDA consolida toda la documentacién en un solo expediente.

» Disposiciones especificas

1. Seresguardardn Gnicamente en el archivo central los expedientes clinicos pasivos, documentos
histéricos y los expedientes de compras pUblicas del ISSS, los cuales deberdn ser autorizados

por la jefatura OGDA al cumplir con los requisitos que define este documento.

2. Para el envio de los expedientes clinicos pasivos, los centros de atencién formaran paquetes de
25 a 30 expedientes independientemente del grosor.

3. Los paquetes de expedientes clinicos pasivos estardn identificados conforme a los inventarios
electrénicos y separados por ano de la Gltima consulta registrada. (No debe ser por afio de
nacimiento o como se encuentra organizado en el archivo clinico).

4. Para el envio de los expedientes de compras institucionales, las éreas involucradas en dicho
proceso remitirdn los expedientes al archivo central debidamente foliados y garantizando

enviar la documentacién minima necesaria.

5. Elresguardo de los expedientes de compras publicas del ISSS serd por un plazo de 10 afios, en
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Compras Publicas.

6. Elresguardo de los documentos histéricos del ISSS es permanente.
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7. El plazo de conservacion de los expedientes clinicos pasivos es de 10 afos, distribuidos en los

centros de atencién 5 afnos y en el archivo especializado 5 afos hasta totalizar 10 afos.

B. Consultadirecta de documentos en el Archivo Central

1. Las dependencias o centros de atencién del ISSS envian solicitud de requerimiento para
consultar documentos resguardados en el Archivo Central. La solicitud se realiza a Jefatura
OGDA a través de correo electronico.

2. Jefatura de OGDA revisa y verifica si los documentos o expedientes requeridos se encuentran
resguardados en el archivo central. Sila informacion se encuentra en el Archivo Central, jefatura
OGDA en un periodo de 2 dias hdbiles posteriores a la solicitud, le notifica por correo electrénico,
al requirente la autorizacién para realizar la consulta directa de los documentos en el Archivo
Central, y notifica al encargado del archivo central y/o personal de la OGDA la fecha

programada para que prepare la documentaciéon o informacion solicitada.

3. En caso no se tenga la informacién en el Archivo Central, se notificard al solicitante por correo

electrénico que no existen los documentos o informacién requerida.

» Disposiciones especificas

1. Los documentos resguardados estardn a la disposicién para consulta directa en el archivo
central que sean requeridos por instituciones fiscalizadoras y contralores e investigadores

acreditados, todos en razén de sus funciones.

2. Todos los requerimientos de consultas directas y documentos de informacidn solicitadas,
estardn resguardadas en el archivo central, y estas serdn analizadas y autorizadas por la
jefatura de OGDA.

3. Los requerimientos de informacion tendrén la justificacion necesaria, a efecto de brindar

respuesta clara y precisa a las instituciones o personas acreditadas.

C. Eliminacion de documentos

1. El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED) nombrado por
Consejo Directivo, emitird autorizacidén para eliminar Gnicamente las series documentales
establecidas en las Tablas de Valoracidn y Plazos de Conservacion Documental del ISSS
(publicada en el Portal de Transparencia).
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2. Las dependencias administrativas y centros de atencidn del ISSS enviardn a jefatura OGDA por

medio de correo electrénico, solicitud e inventarios de los documentos a eliminar.

3. Jefatura OGDA realizard las siguientes acciones:

a) Verificard que la informacién a eliminar se encuentre establecida en las Tablas de
Valoracién y Plazos de Conservacion Documental (TVPCD).

b) Revisaré solicitud y listado de los documentos a eliminar, al existir alguna observacion esta
serd enviada al remitente para subsanar.

c) Jefatura OGDA o su delegado realizard inspeccion a la dependencia o centro de atencién
solicitante, a efecto de verificar que la informacién enviada para eliminar, sea conforme al
inventario. Formulario cédigo 110112-170-09-23.

d) Gestionard la autorizaciéon de eliminacién con el CISED.

e) Una vez obtenida la autorizacién del CISED, remitird el Acta original al centro de atencién o
dependencia solicitante, para que procedan con la disposicion final de la documentacién
establecida en el Manual de normas y procedimientos realizar descarte, disposicion final y
reciclaje de bienes en los centros de atencion y dependencias administrativas (vigente).

4. En caso de duda o controversia el CISED podrd convocar a la jefatura correspondiente, a fin de
ampliar o aclarar la informacién suministrada, para autorizar o no la eliminaciéon de los

documentos.

5. Para eliminar el resto de documentacién no establecida en las TVPCD, que no son series
documentales, tales como: memordndum, notas (correspondencio), copias de correos,
controles internos, ejemplares de manuales no vigentes, rotafolios, entre otros; jefatura OGDA

emitird autorizacién para eliminar dicha informacion.

» Disposiciones especificas

1. Es obligatorio cumplir los plazos establecidos en las TVPCD para eliminar documentos

institucionales de forma legal y segura.

2. Para el resto de documentacidn que no se encuentra en las TVPCD, se debe respetar el plazo de
conservacion establecido en normativa internag; a falta de ésta, se podrd convocar un plazo
general establecido en Ley.

3. Las dependencias y centros de atencidn del ISSS realizardn el inventario de los documentos a
eliminar y deberdn enviar la solicitud al Jefe de OGDA, quien revisara que la informacioén este
acorde a los lineamientos establecidos.
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4. Sedocumentard la eliminacién de documentos por medio de un acta firmada por el CISED-ISSS,
o por la jefatura de OGDA; el acta original queda en resguardo de la dependencia y se conserva
una copia digital en jefatura OGDA.

D. Préstamo odevolucion de documentos, expedientes clinicos o administrativos
pasivos

1. Las dependencias o centros de atencion del ISSS realizaran el requerimiento para el préstamo o
devolucion de documentos, expedientes clinicos pasivos y expedientes administrativos pasivos.

2. Lo jefatura de OGDA revisard y analizard el requerimiento del préstamo o devolucion, luego
notificard al solicitante la autorizacion por medio de correo electrénico la fecha para retirar lo
solicitado en el archivo central. De lo contrario manifestara las razones por las cuales no se

puede redlizar el préstamo o devolucién solicitado.

3. ElEncargado de Archivo Central y/o personal asignado por jefatura OGDA, elaborard nota con
el detalle y datos correspondientes sobre el préstamo de documentos, expedientes clinicos
pasivos o expedientes administrativos pasivos para que el solicitante se presente y retire lo
solicitado.

4. La dependencia o centros de atencion solicitantes de la documentacién deben remitir los
documentos o expedientes clinicos pasivos o expediente administrativos pasivos, 30 dias
calendario después de su préstamo al archivo central o hasta que finalice las diligencias
administrativas para lo que fue solicitado. En los casos que se requiera la devolucion de la
informacion, ésta formard parte nuevamente del archivo activo (de gestién) de las

dependencias o centros de atencidn solicitantes.

5. Encargado de Archivo Central y/o personal asignado por jefatura OGDA recibird y verificard que
los documentos, expedientes clinicos pasivos o expedientes administrativos pasivos que sean
devueltos, estén conforme a lo entregado. De existir inconsistencia notifica a jefatura de OGDA,
y en caso de observar un posible ilicito, serd dicha jefatura responsable de notificar a la Unidad

Juridica del ISSS, para que realice las gestiones necesarias.
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» Disposiciones especificas

1. El encargado del archivo central y/o personal asignado por jefatura OGDA, llevard un registro
(fisico y digital) y control de los documentos y expedientes prestados, asimismo daré
seguimiento para su devolucién, a efecto de evitar su pérdida o extravio.

2. Las jefaturas responsables de las diferentes dependencias o centros de atencién del ISSS
aseguraran la custodia para evitar la pérdida o extraccion de informacién de los documentos

prestados o devueltos por el archivo central.

3. Una vez finalizada la gestién para lo que fueron requeridos, las jefaturas de las dependencias
y centros de atencidn devolverdn los documentos o expedientes pasivos de forma integra y

completaq, sin que falte ningdn folio.

4. El encargado del archivo central y/o personal asignado por jefatura OGDA, verifica que la
devolucién de documentos o expedientes pasivos, estén conforme a lo entregado. Si al
momento de la devolucién del documento ha sido agregada mds informaciéon mas folios,
personal de la OGDA hard el registro correspondiente y validard la entrega con la nueva
cantidad de folios agregadas al documentos u expediente.

5. En caso de conocer del extravio de una parte o todo el expediente clinico pasivo, documentos
pasivos o expedientes administrativos pasivos prestados, la Jefatura OGDA documentard
dicho extravio para los efectos legales y fiscalizadores correspondientes y lo hard de
conocimiento a la jefatura o al Director del Centro de Atencion correspondiente. Es importante
aclarar que la pérdida de informacidon puede conllevar responsabilidad de indole legal
administrativa o penal a todos los empleados institucionales que incurran en tales acciones.

VIl. Disposiciones generales

1. Lo OGDA tendrd a cargo la implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos en el ISSS, entendido este como el conjunto integrado y normalizado de principios,
politicas y prdcticas en la gestidbn de documentos y el sistema institucional de archivos del

Instituto.

2. Cada una de las dependencias administrativas y de salud del ISSS tendrdn identificadaq,
ordenada, clasificada y disponible la informacién de sus archivos de gestion, conforme a éste

documento.
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3. Cada jefatura hard custodia adecuadamente de los documentos que contengan informacion

confidencial o datos personales, en virtud a lo establecido en la ley u otra normativa aplicable.

4. Las jefaturas de las dependencias administrativas y de salud del ISSS, cesantes o salientes
elaboraran un inventario de documentos para ser entregado a la jefatura entrante. De igual
forma, se remitiré una copia al jefe de la OGDA. El inventario podrd ser elaborado en formato
papel o digital, conforme al volumen de la informacion.

5. EIISSS formard un Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos (CISED), el
cual estard conformado por: Gerente de Salud, Subdirector(a) Administrativo, Subdirector(a) de
Logistica, Jefe Unidad Juridica, Jefe UFI, Jefe OGDA y Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna,
(como observador del proceso). Dicho Comité serd nombrado por Acuerdo de Consejo Directivo
del ISSS.

6. Disposiciones generales relativas a los Archivos de Gestion:

a) Las Unidades productoras o generadoras de documentos mantendrdn en orden sus
archivos de gestion, conforme a lineamientos emitidos por la Jefatura de la Oficina de
Gestion Documental y Archivos.

b) La OGDA colaborara con todas las dependencias del ISSS, a efecto de determinar los
métodos de ordenacion mds convenientes para sus archivos, asi como para la
conformacion de los expedientes administrativos, que pueden ser cronolbgico, alfabético,
numeérico, alfanidmero o mixto. Dicho ordenamiento de documentos y conformacién de
expedientes administrativos aplicard de igual forma a los documentos papel y electrénicos.

c) Las dependencias tendrén un inventario electrénico de los documentos generados y
resguardados en el area (segun formato establecido) y actualizarlo por lo menos una vez
al afo. Dicho inventario podrd ser requerido por la OGDA en caso de ser necesario.

d) Se deberan foliar todos los expedientes administrativos pasivos que sean transferidos al
archivo central. El folio se realizard de forma mecénica (méaquina foliadora).

e) Se podrd minimizar el uso de grapas, clips u otros metales en la elaboracién de los
documentos que serdn resguardados en los diferentes archivos, por lo que se recomienda
usar folders de palanca (AMPO) y a su vez utilizar separadores con vifietas para facilitar la

ubicacién de la informacioén.

7. Disposiciones generales relativas al Archivo Especializado:
a) La OGDA contara con un drea destinada al archivo de los expedientes clinicos pasivos

(archivo especializado), para el cumplimiento del segundo plazo de conservacion, el cual
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consiste en 5 afos mas para totalizar 10 afios de conservacién a nivel institucional en
calidad de pasivos.

b) La OGDA resguardara y custodiara los expedientes clinicos en calidad de pasivos que sean
transferidos por los Centros de Atencién a nivel nacional, una vez cumplido los 5 afios de
plazo de conservacion local.

c) Se dard méxima atencion en la custodia y proteccién de estos documentos por contener
informacion confidencial y datos personales sensibles.

d) La administracion, custodia y conservacion de los expedientes clinicos activos es
responsabilidad de cada dependencia y Centro de Atencidn del ISSS, ya que es un archivo

de gestién. Esta documentacion es clasificada como confidencial.

8. Disposiciones generales relativas al Archivo Histérico:

a) Llas dependencias administrativas y de salud que generen documentos histéricos,
aseguraran su correcta administracion y custodia, mientras dure el plazo de conservacion
en el archivo de gestion. Dicho plazo estaré definido en las Tablas de Valoracién y Plazos de
Conservaciéon Documental, las cuales serdn elaboradas por la OGDA en conjunto con la
dependencia correspondiente y autorizadas por el CISED.

b) Una vez cumplido el plazo de conservacion de los documentos histéricos en el archivo de
gestion, serdn transferidos al Archivo Central para su custodia y conservacion permanente.

9. Disposiciones generales relativas al Archivo Central

a) ElArchivo Central del ISSS es de acceso restringido, solamente podrén ingresar las personas
autorizadas por el Encargado del Archivo Central o jefatura OGDA.

b) El Archivo Central contara con las condiciones necesarias para la adecuada custodia y
conservacion de los documentos archivados.

c) El encargado del Archivo Central serd la persona que velaré por el correcto resguardo,
ordenamiento, identificacion y custodia de la informacién que se encuentren en dicho
inmueble. Asi también de elaborar y mantener actualizado un inventario de los documentos
resguardados dentro del mismo.

d) El Archivo Central tendré un drea para la consulta directa de documentos y requerimientos
de informacién requeridos por parte de las diferentes dependencias del ISSS, entidades
contraloras y fiscalizadores, asi como para la investigacion.

e) Las dependenciasy Centros de Atencion del ISSS podrdn solicitar el préstamo o devolucion
de documentos o expedientes clinicos pasivos que se encuentren en resguardo en el
Archivo Central, debiendo dirigir la solicitud a jefatura OGDA en la que se detalle el motivo
para lo cual es requerido. Posteriormente, deben ser devueltos una vez finalizada la gestion.
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10. Disposiciones generales relativas a la eliminacién de documentos:

a) El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED) y la OGDA son los
dnicos facultados para autorizar la eliminacion de documentos institucionales de forma
legal y segura.

b) Las dependencias que requieran eliminar documentos establecidos en la TVPCD, solicitaran
a la OGDA la autorizacién correspondiente, quien se encargard de realizar la gestion ante el
CISED. La documentacion no establecida en la TVPCD serd eliminada Unicamente con

autorizaciéon de jefatura OGDA.

1.  Las dependencias administrativas y de salud podrdn eliminar los siguientes tipos documentales
sin necesidad del CISED:
a) Notas
b) Memordndum
c) Boletines de remisién
d) Correos impresos
e) Programaciones laborales
f) Cambios de turnos
g) Ejemplares de normativas no vigentes
h) Copias
i) Censos

j) Entre otros.

VIll. Responsabilidades en el proceso

1. Jefatura OGDA:

a) Revisay verifica, es decir controla la informacién del inventario de documentos, expedientes
clinicos/administrativos pasivos a transferir.

b) Notifica a las dependencias o centros de atencidn por medio de correo electrénico,
autorizacion de transferencia, ademas de informar al encargado del archivo central.

c) Remite ala dependencia o centro de atencién las observaciones realizadas a efecto de que
sean superadas en cualquier procedimiento.

d) Debe verificar la informacién a eliminar segln TVPCD

e) Mantiene un inventario de documentos actualizado.

f) Gestiona eliminacién de documentos junto con CISED una vez realizada la autorizacion.

g) Elabora nota con detalle y notas correspondientes sobre el préstamo o devolucion de
documentos, expedientes clinicos pasivos o expedientes administrativos pasivos.
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2. Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED):
a) Emitirén autorizacién Gnicamente a las series documentales establecidas en TVPCD.
b) Podré convocar a jefatura correspondiente en caso de duda o controversia en la eliminacién
de algln documento.
c) Firmaran acta de eliminaciéon de documentos.

3. Jefaturas de DPYMS Y UCP (Divisién Planificacion y Monitoreo de Suministros, Unidad de
Compras Pablicas, respectivamente):
a) Realiza la verificaciéon y remisiéon de la documentacidon minima requerida segan
lineamientos de DINAC.
b) Elaboran notas por expediente de compra, segln cada funcién de dependencia, para
enviar a archivo central.
c) Identifican los expedientes segin las etapas de compra que les corresponden, para que

puedan unificarlos correctamente en archivo central.

4. Administrador de Contrato:
a) Verifica y remite la documentacién minima de acuerdo a lineamientos de DINAC.
b) Elabora notas por expediente de compra segin sus funciones, para enviar a archivo central.
c) Identifica expediente segin el proceso de compra que corresponde a su funcién para
unificarlos correctamente en archivo central.

5. Jefaturas o Encargados de Dependencias administrativas o Centros de Atencion:
a) Identifican los documentos y expedientes clinicos/administrativos en calidad de pasivos a
transferir al Archivo Central.
b) Elaboran solicitudes de transferencia, consulta, préstamos, devolucién o eliminacién de
documentos.
c) Verifican la informacién solicitada.
d) Esperan la notificacién respectiva o autorizacion de Jefatura OGDA para las acciones a

realizarse para la documentacién descrita en este documento.

6. Encargado de Archivo Central:
a) Recibe y verifica que los documentos, expedientes clinicos pasivos o expedientes
administrativos pasivos que sean devueltos, estén conforme a lo entregado.
b) Debe mantener un registro (fisico y digital), ademads de un control de los documentos y
expedientes prestados.
c) En caso de algin extravio informara inmediatamente a la jefatura OGDA para las gestiones

correspondientes.
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d) Mantiene la verificacion de las condiciones necesarias para la adecuada custodia y

conservacion de los documentos archivados.
IX. Registrosy formularios utilizados en el proceso
1. Formulario “Transferencia de expedientes clinicos pasivos OGDA”
(codigo Form. 110112-169-09-23).

Formulario “Inventario de documentos a eliminar OGDA” (cédigo Form. 110112-170-09-23).
Formulario “Inventario de expedientes clinicos pasivos OGDA” (cédigo Form. 110112-171-09-23).

X. Personal que participo en la elaboracion del documento

Equipo técnico coordinador

NOMBRE PUESTO DEPENDENCIA

Rosa Alba Quinteros de . Unidad de Desarrollo
. Jefatura de Unidad o

Garcia Institucional

Renata Vasquez de Departamento Gestion de

. Jefatura de Departamento ) o

Véasquez Calidad Institucional

Alicia B. Azucena » Seccion Desarrollo y Gestidn
. Jefatura de Seccidn

Martinez de Procesos

Equipo que revisoé y valido el documento

NOMBRE PUESTO DEPENDENCIA
) . Jefe Oficina de Gestidn Documental y = Oficina de Gestion
Radl Ernesto Peiia . .
Archivos Documental y Archivos
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Manual de proceso gestion de documentos, expedientes

- . . . MP-A-041
clinicos y administrativos pasivos
Modificaciones
Version Fecha Naturaleza de la modificacion Aprobado

0 septiembre 2019 Creacion te. Jonathan M.
Salazar Serrano
¢ Actualizacién de documento.
e Este Documento sustituye a “Manual de
normas y procedimientos oficina de
gestion documental y archivos (OGDA)".
1 abril 2024 Septiembre 2019. Dra. Ménica Ayala
e Cambios en algunos procedimientos
debido a Lineamientos emitidos por la

Direccién Nacional de Compras Pablicas

(DINAC)
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Xll. Anexos

Anexo 1 “TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES CLINICOS PASIVOS OGDA” (Cédigo form. 110112-169-09-23).

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO §
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES CLINICOS PASIVOS

Fecha: [ [ [ [
Ubicacion Dia Mes Afio

Dirigido a:

Nom bre Carge

Atentamente se envian Expedientes Clinicos Pasivos, los cuales han cumplido cinco afios de inactividad de manera
rontinua confame a la sinniente infirmacion

Cantidad de Expedientes Clinicos
Pasivos a fransferir:

Canfidad de Paquetes:

Fecha de envio del inventario (Excel)
por medio de comreo electronico:

El inventario electronico de la presente transferencia no se imprime debido a la gran cantidad de informacién que
contiene diches listados, no obstante, en caso de ser regueride por autoridad competente se debera hacer dicha
impresion.

Dicho inventario ha sido revizado y verificado previamente por su persona, a efecte de autorizar la tranzferencia al
Archivo Espedalizado.

Sin otro particular al respecto,

Atentamente,

{Mombre, Firma y Sello de Autondad)
{Cargo de la respective Autondsd)

Form. 110112-169-09-23
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Anexo 2 “INVENTARIO DE DOCUMENTOS A ELIMINAR OGDA” (Cédigo Form. 110112-170-09-23).

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

INVENTARIO DE DOCUMENTOS A ELIMINAR

*N° de DUL/

*Nombre del documento! *N° de afiliacion / Volumen
Fecha del Tipo de soporte ila

T Ubicacion de la
documento (papel o electrdnico) a -

informacién

Centro de Atencién/ *Nombre del representante familiar/ *N° de serie CIT
Dependencia *Nombre del paciente o afiliado (C o un ndmero, el que
ca al documento)

=|om|o| || N]-

Form. 110112-170-09-23 |
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Anexo 3 “INVENTARIO DE EXPEDIENTES CLINICOS PASIVOS OGDA” (Cédigo Form. 110112-171-09-23).

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

OFICINA DE GESTION DOGUMENTAL Y ARGHIVOS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

INVENTARIO DE EXPEDIENTES CLINICOS PASIVOS

Centro de Atencion ISSS o Nimero DUl o Carné | Fecha de ultima consulta |
Nombre del paciente i iaci6 - i o ;
Ciinica Empresarial pa Nimero de afiliacion Minoridad | Tipo de asegurado Cantidad de folios N° de paquete o bulto Observaciones

{dd-mm-aaaa) |

w|m~ oo a|w|nfa

Form. 110112-171-09-23
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Xlll. Registro de Adendas

Manual de proceso Gestion de documentos, expedientes

clinicos y administrativos pasivos MP-A-041
Adenda
# Fecha Detalle de la modificacion Aprobado
Adenda
1
2
3
4
5
6
7
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