
� ��I MINISTERIO
*����DE SALUD

(DBIBKNODE
ELSALVADOR

PARA: Carl
Ofic

DE: Lic.
Jefe

FECHA'

MEMORANDUM

2019—8550-995

35 Alfredo Castillo
al de |nformacién

�∙���∙ ‘ , .r

~rancelia Margarita Rodrigu Sanchezw ��
Unidad Administracién de Recursos Humanos

5de noviembre 2019. I .

Reciba un cordial saluc

En atencion a MemorIpor medio del cual soli

u . informacion relacior
plaza de responsable

O.

ndum 2019—6017—1562; de fecha 28 de octubre de 2019;
ita lo siguiente:

ada con el proceso de seleccién, perfil publicado para la
le la Unidad de Gestién Documental y Archivos(UGDA), el

lugar en el que se publico el proceso de contratacion o la forma en que se
determino la selecciér
responsable de la Un

de la persona que actualmente ostenta el cargo como
dad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), pruebas

técnicas, pruebas do mentales, acta de seleccién o adjudicacién, cuadro de
resultados de pruebas realizadas a Ios participantes, curriculum vitae de todos Ios
participantes, asi com de la persona ganadora y que actualmente ostenta el
cargo como responsab e de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA).

Al respecto, se adjunt Ia documentacién, siguiente :
Tatiana Alexandra Alv rado Aguilar: Acuerdo Ministerial No. 647 del 23 de marzo
del afio 2018; por me 0 del cual se nombro como Jefe Secoién Correspondencia
y Archivo (Nivel Centr

Es importante mencio
de esta Unidad; resg
debido a que fue nomb

Atentamente.

).

r que la informacion que se anexa es la que obra en poder

irrdada en el expediente personal del recurso mencionado;
ramiento directo, segL’Jn Memorandum adjunto.

it; �� ���



MlNlSTERID DE SILLUDMINISTERIO DE SALUD
REPEJBLICA DEEL SALVADOR, C.A. ELSALVADORUNAMONOS PARA CRECER���

∕−���−∕∙�

San Salvador, 23 de Marzo de 2018

SECRETARiA DE ESTADO

bariDMBRAMIENTO EN PROPIEDAD

ACUERDO No . 647

El Organo Ejecutivo en el Ramo de Salud, de conformidad al Articulo
2, del Decreto Legislativo No. 879 de fecha 5 de enero de 2018,
publicado en el Diario Oficial No. 9, Tomo No. 418 de fecha 15 de
enero del afio 2018, referente a la Ley de Salarios para el
ejercicio financiero Fiscal 2018, ACUERDA: Nombrar en Propiedad a
partir* del. 3 de abril de 2018, por Ley de Salarios a Tatiana
Alexandra .Alvarado {Aguilar, en el cargo de Jefe Seccion
Correspondencia y Archivo (Nivel Central) de este Ministerio, en
plaza vacante y en base a la autorizacion No. 0577 de fecha 21 de
marzo de 2018, emitida por el Ministerio de Hacienda. �

Unidad Presupuestaria:01—Direccion y Administracion lnstitucional
Linea de Trabajo: 02—Administracion General
Godigo Presupuestario:2018—3200—3—01-02—21—1—51101

TAIIANA ALEXANDRA ALVARADO AGUILAR

SUELDO SUELDO MAX.

0 MENSUAL CON ESCALAFONBASICO
JEFE SECCION CORRESPONDENCIA $691.43 $3,040.94
Y ARCHIVO (NIVEL CENTRAL)

PART. SUBNO. CATEG. REGIMEN PERIODO DE PAGO
103 1 1a. Adm. Mensual

Se autoriza a la Pagaduria Auxiliar de Remuneraciones de este
Ministerio, para que pague a la nombrada el sueldo antes mencionado
de la Ley de Salarios con cargo al Fondo General. COMUNlQUESE.

IOS UNION LIBERTAD

��
↔
∕∕����� �����������ESCALANTE

�∙� In ����� �� �� �� C) �−�∙ ��√� C0∟
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UNAMONOS PARA caacsn��
N.MEMORANDUM

Para: Licda. Francelia Margarita Rodriguez de Sa’nchez
Jefe Unidad de Administracion de Recursos Humanos

De: lng. Rigoberto Pleités Sandoval
Gerente General de Operaciones

Fecha: 12 febrero de 2018

En cumplimiento a lo dispuesto en la nueva estructura organizativa de este Ministerio; se

solicita realice el proceso de contratacion de la plaza de Jefe Seccion de Correspondencia y

Archivo (Nivel Central), la cual representa una importancia estratégica para esta Cartera de

Estado y considerando que tanto en Ios procesos de seleccion interno y externo; los candidatos

participantes no cumpli'an con la experiencia requerida para la referida plaza; asimismo se

constituye un cargo de confianza y que dependera jera’rquicamente de esta Gerencia; con'iase

a lo dispuesto en el Art. 11parte final del Reglamento lnterno de la Unidad y Departamentos de

Recursos Humanos, le instruyo que realice el proceso de contratacion por cargo de confianza en

la plaza antes mencionada; para lo cual se propone a la Licenciada Tatiana Alexandra Alvarado

Aguilar.

Para la realizacic’m de esta accion, debe considerarse que el postulante cumpla con todos

requisitos, establecidos en el Manual General de Descripcion de Puestos de Trabajo, para lo

cual se adjunta el curriculum con sus atestados. �∙����
Atentamente,

ta Menu .- − calante
Ministra de Salud

Calle Arce #827, San Salvador,
� Teléfono: 2205-7000



MINISTERIO
DE SALUD ,

Memorandum 2019—8610-185
GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Para: Lic. Carlos Alfredo Castillo
Oficial de lnformacion ���s ����De: Licda. Tatiana Alvarado ������∏����∏�����
Jefa Unidad de Gestion Documental yArchivos (UGDA)

Fecha: 06 de noviembre de 2019

Asunto: Sobre requerimiento de informacion.

Saludos cordiales,

En relacion a memorandum N.° 2019—6017—1575 por medio del cual hacen referencia a solicitud de

informacién de un ciudadano; misma que reL'Jne los requisitos de forma y es procedente a admitirlo y

darle el tra’mite de ley, segL'Jn se menciona en memorandum. Respecto a lo anterior, adjunto los

documentos con los que cuenta la unidad, dentro del detalle requerido por el ciudadano:

—Guia de Archivo.

<Cuadro de Clasificacion Documental.

Se remite lo anterior a fin de cumplir con fiempos establecidos por la Ley de Acceso a la lnformacidn

Publica.

Atentamente.
Con Anexo.

Unidad de Gestién Documental yArchivos
Calle Arce N° 827, San Salvador, El Salvador. CA.

(503) 2591-7066 l wwwsaludgobsv l ugda@salud.gob.sv



MINISTERIO���DE SALUD
GOBIERNO DE
ELSALVADOR

GUlA DEARCHIVO DE LA

SECRETARlA DE ESTADO

MINISTERIO DESALUD

Eloborodo segL'Jn lo Normo internocionol lSDlAH
CONSEJO lNTERNACIONAL DEARCHIVOS

Son Solvodor, octubre 2019



INTRODUCCléN
Lo presente Guio de Archivo de lo Secretario de Estodo del Ministerio de Solud ha sido

eloborodo en base a lo Norma internocional con el objeto de describir instituciones que

custodian fondos de archivo (lSDlAH) del Consejo Internocionol de Archivos.

Con esta herromiento, se pretende brindar o lo ciudodonio uno descripcion general de lo

institucion rectora del sector de salud, responsoble de gorontizor el derecho humono o lo solud

y bienestor de todo lo poblocion, o trovés de un Sistemo Nocionol de Solud que fortolece

sostenidomente Io pL’Jblico y regulo efectivomente lo privodo.

Los elementos de lo descripcion para los instituciones que custodian documentos eston
organizodos en seis areas de intormocion:

l. Area de identificacién: lnformocion que identificci ol organismo productor del fondo

documental.

2. Area de contacto: Informocion sobre los medios de comunicocion para contoctor a los

responsables de lo Gestion Documental y Archivos de lo institucion.

3. Area de descripcién: lnformocion pertinente sobre la historio y estructuro de lo

institucion.

4. Area de acceso: lnformocion sobre los condiciones poro occeder o lo consulto del

potrimonio documental institucionol.

5. Area de servicios: lnformocion relotivo a los servicios que lo institucion ofrece en cuonto

ol potrimonio documentol custodiodo.

6. Area de control: En la que se identitico de forma L'Jnico Io descripcion de lo institucion y

se incluye Io informacion necesorio sobre como, cuondo y quién creo y octuolizo lo

descripcion.



1.AREA DE lDENTlFlCACléN
1.1 IDENTIFICADOR SV-MlNSAL

FORMA AUTORIZADA
1.2 Archivos del Ministerio de Salud

DEL NOMBRE

FORMA PARALELA DEL
1.3 MINSAL

NOMBRE

OTRAS FORMAS DEL
1.4 “MlNSAL” o “MINISTERIO”

NOMBRE

TlPO DE lNSTITUCléN
1.5 QUE CONSERVA LOS Ministerio PUbliCO

FONDOS DEL ARCHIVO

2. AREA DE CONTACTO
LOCALIZACION Y

2.1 , Calle Arce, N° 827, San Salvador, El Salvador, C.A.
DIRECCION

, - Conmutador: (503) 2591-7000
TELEFONO,FAX, CORREO

, �Fax: (503) 2221-0991
2.2 ELECTRONICO Y SITIO

WEB �Correo Electronico: oir@salud.gob.sv

∙ Sitio Web: www.sa|ud.gob.sv

PERSONAS DE

CONTACTO

�Licda. Tatiana Alexandra Alvarado

Jefa de Unidadde Gestion Documental y Archivos

Tele'fono.‘ (503) 2591-7065
Correo Electronico: talvarado@salua’.gob.sv

- Lic. Oved Monroy

Encargado de Archivo
Teléfono: {503) 2597-7069

Correo Electronico: echavez@sa/ud.gob.3v�Lilliana Guadalupe Miranda
Encargado de Archivo:

Tele’fono: {503) 2597—7068

Correo Electronico: Iorias@salud.gob.sv



3. AREA DE DESCRIPCléN

3.1

HISTORIA DE LA

lNSTITUCléN QUE

CUSTODIA LOS FONDOS

DE ARCHIVO

La Institucion nace el 23 de julio de 1900, con el nombre de Consejo

Superior de Salubridad, dependencia del Ministerio de Gobernacion. El
Consejo determino que entre los actividades principales a realizar

tueran: estadisticas médicas, saneamiento de zonas urbanas,

inspecciones de viveres, higiene de rastros y mercados, construccion de

cloacas y sistemas de aguas servidas, obligatoriedad de instolar Ietrinas,

lucha contra los mosquitos, visitas a establos, fabricas y beneficios de

lavar cafe. El primer Cédigo de Sanidad entra en vigencia el 24 de julio

del mismo ano. En 1920 se fundo Direccion General de Sanidad

dependiendo tombién del Ministerio de la Gobernacion.

En 1930 se aprueba un nuevo Cédigo de Sanidad, en este afio se

establece la primera clinica de puericultura ubicado en San Salvador.

En junio de 1942 el Director General de Sanidad celebra contrato con el

Instituto de Asuntos Interamericanos, para sentar 105 bases de un Servicio

Cooperativo lnteramericano en el pats. Este proyecto de cooperacion

construyo el edificio de la DireccionGeneral de Salud (actual edificio del

MSPAS), tres unidades sanitarias, Sistemas de agua potable,

alcantarillados, rastros, lavaderos, bafios, saneamiento antimalarico,

investigacion del paludismo, shigellosis, poliomielitis y tuberculosis por

medio de unidad movil de rayos X. En 1948 se creo el Ministerio de

Asistencia Social, y al finalizar este afio se cuenta con 32 servicios en 32

municipios con un personal de 565 y un presupuesto de 1,158,620.00

colones.

En 1950 El Ministerio de Asistencia Social pasaba a ser El Ministerio de

Salud PL’Jinca y Asistencia Social. Enjulio de 1951 se inician las actividades
del area de demostracion Sanitaria, proyecto conjunto con la OMS en

este proyecto nacio Ia Escuela de Capacitacion Sanitaria la cual

brindaria capacitacion en adiestramiento en servicio, atencion integral,

organizacién de comunidodes rurales para los actividades de

saneamiento rural y puestos de salud. En 1956 existian 4O servicios locales



bajo la Direccion General de Sanidad, pero debe tenerse presente que

el Ministerio tenia baio su supervision y coordinacion: 14 hospitales,

Escuela Nacional de Enfermeria, Ia Beneficencio PL’Jblica, Guarderias

Infantiles, los Hospicios, Asilo de Ancianos, Sociedad de Sefioras de la

Caridad y la atencién a la ayuda técnica de Organismos

Internacionales.

E19 de julio de 1962 se crea el Departamento Técnico y de Plonificacion
(actualmente Direccion de Planificacion de los Servicios de Salud). En

1965 Ios servicios aumentaron a 151, distribuidos en 14 hospitales, 9

centros de salud, 57 unidades de salud, 7O puestos de salud y 1

inspectoria. En 1969 105 prestaciones en salud hon crecido a través de
185 establecimientos distribuidos asi: 14 hospitales, 9 centros de salud, 64

unidades de salud, 95 puestos de salud y 3 de vacunocion.

En 1983 se elaboro e1 diagnostico de salud correspondiente a los anos
1979-1982 para ser tornado como documento de referencia para

programar las actividades del Ministerio, la red de establecimientos de

salud era de 331 distribuidos en 14 hospitales 12 centros de salud, 98

unidades de salud, 164 puestos de salud, 34 puestos comunitarios y 9

dispensarios de salud, estuvieron cerrados por el conflicto 44

establecimientos, siendo Ia Region Oriental lo mas afectada con 28

establecimientos cerrados. El terremoto del 10 de octubre de 1986 dafio

el 80% de la intraestructura de los establecimientos hospitalarios del

Ministerio e incluidos los establecimientos privados, se atendio la

emergencia a través de la red de establecimientos del sistema nacional
y en instalaciones improvisadas en area metropolitana.

Para 1993 se contaba con 18,276 plazas de personal médico,

entermeras, técnicos y administrativos, distribuidos en 372

establecimientos de salud de los cuales son 15 hospitales, 15 centros de
salud, 163 unidades, 150 puestos de salud, 34 puestos Comunitarios y 3

dispensarios.



A nivel hospitalario se implementon las cirugi’as ambulatorios en los

establecimientos de Zacamil, Rosales, Benjamin Bloom, Metapan y Santa
Teresa (Zacatecoluca), se organizan los 18 Departamentales de Salud. A

tinales de 1998 la tormenta tropical Mitch dejo en el pais 84,000

damnificados quienes fueron atendidos a través de 889 brigadas

médicas brindando 375,000 consultas en 147 refugios. Se inicia la

conformacion del Sistema Sanitario de Metapan, y se forma el Comité

de Gestion del Sistema Sanitario de Nueva Guadalupe. En 1999 Se

conformo el Consejo de Reforma del Sector Salud como entidad
encargada de formular la reforma del sector salud con participacion de

diferentes entidades pL’Jincas y privadas que conforman el sector.

En el 2000, La red de servicios ha crecido a 610 establecimientos
distribuidos en 30 hospitales 357 unidades de salud.

En el 2001 el pais es sacudido por dos terremotos ocurridos el dia 13 de

los meses de enero y febrero los que causa serios dafios en la

intraestructura de salud: 24 hospitales, 147 unidades de salud, 50 casas
de salud y 8 centros rurales de salud y nutricion, para 10 cual se hon

disenado proyectos de intraestructura y equipamiento con tondos
provenientes de: GOES, FANTEL, BClE; Gobierno de Espafia y BID,

sumando �∩ total de 515 62.8 millones, los esfuerzos de la institucion para
atender a la poblacion a pesar de tener su intraestructura dahada

origino se creara instalaciones provisionales y se contaro con el hospital

movil sin paredes.

En el afio 2002 se crea e1 Comité técnico interinstitucional de estrategia

en atencion integrada de los enfermedades prevalentes de la infancia
y el Comité de salud Perinatal Comité Cienti’fico para la aplicacion de

las radiaciones ionizantes en seres humanos. Es implementado el

laboratorio de Biologia Molecular para la investigacion virologica de

cepas circulantes de Dengue, adicionalmente el laboratorio tambien
contribuira al monitoreo de carga viral y CD4 en pacientes de VlH- SlDA.

Para el fortalecimiento de los servicios de salud el Gobierno de Espofia

dono 42 ambulancias y 2 quirofanos moviles.



EI Ministerio de Salud es la entidad rectoro responsable de los servicios

de salud en El Salvador; brindando la cobertura de servicios oportunos eCONTEXTO CULTURAL Y _ ∙ � ∙ ∙�

3.2 , integrales, con equndad, calidad y calidez, en corresponsabilidad con laGEOGRAFICO �
comunidad, incluyendo todos los sectores y actores socrales, para

contribuir a Iograr una mejor calidad de Vida.

- Constitucion de la RepL’Jblica de El Salvador, Articulo 65

3 3 ATRIBUCIONES - FUENTES ' Codigo de SOlUd
LEGALES - Acuerdo Ejecutivo N° 207, Regulacion de la Organizacion del

Nivel Superior del Ministerio de Salud.

ESTRUCTURA

ADMINISTRATIVA

1. DESPACHO MINISTERIAL

Oficina de Acceso a la Informacion PL’Jblica

Unidad de Comunicaciones
Unidad de Asesoria Juridica
Programas Ministeriales Especiales
Direccion de PIanificacion

Unidad de Auditoria lnterno

Oficina de Relaciones Internacionales y Cooperocion en Salud

Instituto Nacional de Salud

1.1 VICEMINISTERIO DE SERVICIOS DE SALUD

1.1.2 Direccion Nacional de Primer Nivel de Atencion

1.1.3 Direccion Nacional de Hospitales de Segundo Nivel de
Atencion

1.1.4 Direccion Nacional de Colidad en Salud
1.1.5 Direccion Nacional de Enfermedades Infecciosas

1.1.6 Direccion Nacional del Sistema de Emergencias Médicas
1.1.7 Direccion Nacional de Atencion a los Enfermedades No

Transmisibles
1.1.8 Direccion Nacional de Atencion a la Mujer, Ninez y

Adolescencia



1.1.9 Unidad de Atencion a la persona Veterana de Guerra
1.1.10 Unidad Nacional de Enfermeria

1.1.12 Unidad de Atencion por el Derecho de Salud

1.1.13 Unidad de Atencion Integral a todos los tormas de

Violencia

1.2GERENCIA GENERAL DE OPERACIONES

1.2.1 Unidad Financiera Institucional
1.2.2 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
1.2.3 Unidad Coordinadora de Proyectos

1.2.4 Unidad de Desarrollo de Intraestructura Sanitario
1.2.5 Unidad de Impresion

1.2.6 Unidad de Administracion de Fondos Especiales

1.2.7 Unidad de Abostecimiento
1.2.8 Unidad de Gestion Documental y Archivos
1.2.9 Unidad de Conservacion y Mantenimiento de

Intraestructura y Equipo
1.2.10 Unidad de Administracion de Recursos Humanos
1.2.11 Unidad de Gestion de Equipo Biomédico

1.3 VICEMINISTERIO DE POLiTICAS DE SALUD

1.3.1 DirecciondeTecnologias de Intormaciony Comunicaciones
1.3.2 Direccion de Vigilancia Sanitario

1.3.3 Direccion de Tecnologi’as Sanitarias
1.3.4 Direccion de Regulacion y Legislacion en Salud

1.3.5 Direccion de Salud Ambiental

1.3.6 Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos

1.3.7 Unidad de Género
1.3.8 Unidad de Promocion a la Salud

1.3.9 Unidad de Gestion de Riesgos y Desastres en Salud



Coda unidad productora del MINSALgenera documentacién en base a
sus tunciones y de acuerdo a normativas. En la actualidad se esta

GESTION DE trabajando en lo creacion de politicos y normas de gestion documental,
3.5 DOCUMENTOSY que rija y brinde los procesos a seguir en el tratamiento de la��������DE 'NGRESOS documentacion institucional. Asi mismo, instrumentos archivisticos con el

objetivo de apoyar eI adecuodo desarrollo e implementacion de la

gestion documental.

3.6 EDIFICIO

I/ustracicin2 Ed/f/‘c/o de ∕∂ Secretar/Ea de Estado delMin/Sterio de Salud

El edificio del Ministerio de Salud, esta constituido por varios inmuebles
que fueron adquiridos a lo largo del siglo XX.

Inicio en un inmueble que Ie cedio la Junta Central de Agricultura sobre

la Calle Arce y la 15 Avenida Norte, para la Direccion General de

Sanidad, en 1920.

En diciembre de 1942 el Instituto de Asuntos Interamericanos de los

Estados Unidos compra un terreno adyacente para ampliar el edificio

donde funcionabo Io Direccion General de Sanidad, por medio de la

celebracion de un contrato con el Instituto, para sentar 105 bases de �∩



Servicio Cooperativo Interamericano de Salud PL’Jblica en el pais. Este

proyecto de cooperacion construyo un nuevo edificio en el terreno,

inaugurado e19 de julio de 1945.

Posteriormente, se fueron adquiriendo terrenos adyacentes para realizar

ampliaciones, hasta contar con el area actual de 4,684 m2, donde tiene
sede la Secretaria de Estado.

−�

��������������−�∙��≤������−�−∙ −∙��

Archivo Central.

Archivo de la Unidad de Gestion Documental y Archivos.
Despacho Ministerial.
Unidad de Abastecimiento.
Deposito de la Unidad de Conservacion y Mantenimiento.
Deposito de la Unidad de Auditoria lnterno.

Deposito de lo Unidad Financiera lnstitucional.
Deposito de la Direccion de Regulacion y Legislacion en Salud.

Deposito de la Direccion de Planificacion.

. Archivo de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos

.Deposito en el Canton El Matazano, dentro del Complejo

Agropecuario del MAG, Soyapango, San Salvador.

.Archivo de lo Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales, Final 6to Calle Oriente, N° 1105, Colonia El Paraiso,

Barrio San Esteban, San Salvador.

. Deposito del Centro Nacional de Biologicos, Calle 01 Matazano,

atras de Canchas de La Constancia, Soyapango.



l/ustrac/dn3Arch/v0 Centralde /a Secretar/Za de Estado delMinisterio de Salud

Estados financieros
Expedientes de Convenios

FONDQS y OTRAS Convenios Internacionales
3.7 COLECCIONES Convenios Nacionales

CUSTOD'ADAS Expedientes laborales

Expedientes de Adquisiciones

Bienes

Obras



Servicios Profesionales
Expedientes de Contratos

Arrendamiento de bienes muebles

Concesion
Consultoria
Obra PUblica
Préstamos
Suministro

Expedientes de Compras

Ordenes de compras

Registros de compras
Plan anual de compras

Inventorios
Bienes
Suministros

Expedientes de Licitaciones
Expedientes de subsidies (Destinatarios privados)
Inscripcién en Registros Publicos

Expedientes de lnmuebles (1890-2015)

Expedientes de Comodatos (1955-2014)
Libros de Actas (1949-2016)

Memoria Anual de Labores (1959-2015)

Resoluciones Ministeriales (1975—2015)

Resoluciones de Servicio Social (1971—2015)

INSTRUMENTOS DE

3.8 DESCRIPCION,GU1AS Y
PUBLICACIONES

En proceso de elaboracion de los instrumentos archivisticos:

- Cuadro de Clasificacion Documental

- Tabla de Valoracion Documental

- Tabla de Plazos de Conservacion Documental�lnventario de Archivo

- Manual de Gestion de Correspondencia

- Manual de Consulta/Préstamo

- Manual de Transferencia

- Manual de Expurgo/Eliminacic’m



- Planes de Emergencia/Gestion de Riesgos y de Conservacion

4. AREA DE ACCESO

4.1 HORARIOS DE APERTURA

El hororio de atencion al publico en la Oficina de Informacion y

Respuesta donde se realizan solicitudes para la consulta de documentos

es la siguiente:

Lunes a Viernes: 7:30 AM a 3:30 PM

Cerrado en los siguientes periodos:

- Vacaciones de Semana Santa�Vacaciones de Fiestas patronales del mes de agosto

- Vacaciones de Fiestas navidehas�Otros dias de osueto: 1° de enero, 1° de mayo, 10 de mayo, 17

de junio, 15 de septiembre y 02 de noviembre

CONDICIONES Y

4.2 REQUISITOS PARA EL USO

Y EL ACCESO

La Unidad de Gestion Documental y Archivos esta contormada por los

Areas de Archivo Central y Correspondencia.

Para consulta de documentacion resguardada en el Archivo Central por
parte de las dependencias del MINSAL, se realiza a través de los

formularios autorizados para préstamos y procesos establecidos por la

misma. En el caso de usuarios externos se realiza a través de las

solicitudes por medio de la Oficina de Informacion y Respuesta.
La ubicacion de la Unidad de Gestion Documental y Archivos se

encuentra dentro de la Secretaria de Estado.

4.3 ACCESIBILIDAD

EI ingreso a la Secretaria de Estado del Ministerio de Salud, es en la Calle
Arce, N° 827, trente a la iglesia Sagrodo Corazon de JeSL’Js, San Salvador.

En dicha localidad se encuentran Ios Archivos de Gestion de las

unidades productoras y el Archivo Central.
La accesibilidad de rutas de transporte pL’Jblico son: Rutas 42, 42 B, 101 A,
101 B, 46, 17y30



5. AREA DE SERVICIOS

SERVICIOS DEAYUDA A

LA INVESTIGACION

Dentro de los instalaciones de la Secretaria de Estado del Ministerio de
Salud se encuentra �∩ modulo de consulta de intormacion oficiosa
abierta al publico.

Ademas por medio de la Oficina de Informacion y Respuesta existe Ia

opcion de solicitor informacion pL'Jblica via electronica, de acuerdo a los

plazos establecidos de entrega de informacion.
El medio directo de contacto para consultas es el correo electronico
oir@salud.gob.sv

Las unidades administrativas del Nivel Superior disponen de laSERVICIOS DE � �� �∙ ., __5.2 , mformacron solic1tadas por la poblacron, y es transmitida a la OIR en
REPRODUCCION

soporte de papel y digital segun Io requiera el ciudadano.

� Unicamente se cuenta con bahos publicos para hombres y mujeres que5.3 ESPACIOS Pusucos ∙ ∙ �
VISItan la Secretaria de Estado.

6. AREA DE CONTROL
IDENTIFICADOR DE LA � �∙ �6.1 , Guia de Archivo de la Secretaria del Ministerio de Salud
DESCRIPCION
IDENTIFICADOR DE LA ∙ ∙ �6.2 , Ministerio de Salud
INSTITUCION

Normativa internacional para describir instituciones que custodian

tondos de archivos (ISDIAH) Primera Edicion, por el Consejo Internacional
REGLAS Y/O de Archivos.

6.3
CONVENCIONES Lineamiento N° 4 Para Ordenacion y Descripcion Documental, por el

Instituto de Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial N° 147, Tomo
N° 408, publicado el 17 de agosto de 2015.



ESTADO DE
6.4 , Parcial

ELABORACION

6.5 NIVEL DE DETALLE Descripcion Parcial

FECHAS DE CREACION,
6.6 REVISION 0 01 de otubre de 2019

ELIMINACION
LENGUA(S) o _6.7 Espanol
ESCRITURA(S)

∙ Sitio Web www.salud.gob.sv

. Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Superior del

Ministerio de Salud.6.8 FUENTES � ∙ ... Lineamiento N° 4 Para Ordenacion y DescripCIon Documental,

por el Instituto de Acceso a la Informacion PUinca. Diario Oticial
N° 147, Tomo N° 408, publicado el 17 de agosto de 2015.

6 9 NOTAS DE Licda. Tatiana Alexandra Alvarado, Jefe de la Unidad de Gestion
MANTENlMIENTO Documental y Archivos.



CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR PROCESOS
FONDO DEL MINISTERIO DE SALUD

(Vigente octubre 2019)
(Las Series documentales resaltadas en rojo corresponden con su respectivo numero a la informacién oficiosa listada en

el articulo 10de la LAIP)

1.00 GESTIONESTRATEGICA

ACCESOA LA INPORMACIONINSTITUCIONAL
Cuadro de Clasificacién Documental
Expedientes de solicitudes de acceso a la informacio’npublica

GESTIONDELA CALIDAD
Evaluaciones
Manuales

Manuales de Procedimientos

GESTIONGERENCIAL
Informes

Informede Rendicio’n de Cuentas 9, 21
Informes de Ejecucién de Presupuesto

MemoriaAnual de Labores9
Expedientes de Misiones Oficiales (Listado de viajes —tipo documental) 11

Politicas
PoliticaNacional de Donacio’ny Trasplante de organosy células para fines

terape’uticosy Cientl’ficos
Poli’tica Nacional de Participacio’n Social en Salud
PoliticaNacional de Salud
PoliticaNacional de SaludBucal
Polz’rica Nacional de SaludMental
Politica Nacional de Servicios de Sangre
Politicapara la IgualdadyEquidadde Género en Salud
Politica de Proteccién, PromociényApoyo a la LactanciaMaterna
Politica de SaludSexualy Reproductiva
Programas

PLANIFICACION
Evaluaciones
Informes
Planes

PlanEstratégico Institucional
Plan OperativoAnual 8
Plan de Gesrio’n de la Calidad

Presupuestos 4
Adiciones



Formulacién delpresupuesto
Modificaciones
Presupuestos de ingresos
Presupuestos de egresos

2.00 GESTIONASESORA

ASUNTOS JURIDICOS
Expedientes de Denuncias
Inscripcio’n en Registros PLiincos

Expedientes de Inmuebles
Expedientes de Poderes

Procesos Judiciales
Laboral
Civil
Judicial

AUDITORIA
Expedientes deAuditoria Interna
Expedientes deAuditoria Externa
Expedientes deAuditoria de Corte de Cuentas

Expedientes de ExamenEspecial
Expedientes deAuditoria de Gestio’nAmbienral
Expedientes deAuditoria Gubernamental
Expedientes deAuditoria Financiera
Expedientes deAuditoria Operacional 0 de Gestion

LEGISLACIONYREGULACIONSANITARIA
Decretos
Expedientes de Convenios

Convenios Internacionales
Convenios Nacionales
Estatutos

Co’digos
Co’digo de Salad 1

Leyes
Libros deAcras
Normas
Reglamentos
ResolucionesMinisteriales

3.00 GESTIONDEAPOYO

COMUNICACIONES
Expedientes de actosy eventos oficiales



Publicaciones institucionales
Publicidad institucional

GESTIONDEBIENES
Expedientes de Inmuebles

Comodatos
Compra
Donacién

Expedientes de Mantenimiento de Inmuebles
Construcciones
Reparaciones

Instrumentos de Control
Inventario de Bienes Inmuebles
Inventario de Bienes Muebles 14

GESTIONDOCUMENTAL
Expedientes de Valoracio’n Documental
Expedientes de Transferencias Documentales
Instrumentos de Control

Guia delArchivo
Tabla de Valoracién Documental
Tabla de Plazos de Conservacio’n Documental

ORGANIZACIONINSTITUCIONAL
Comunicaciones internas
Manuales de ProcedimientosAdministrativos
Reglamentos

Funcionamiento Interno

RECURSOSHUMANOS
Expedientes de Contratos

Empleadospor Contrato
Empleadospor Jornales
Empleadospor Ley de salarios
Servicios Personales

Expedientes laborales 3
Expedientes de Formacio’ny Capacitacio’n
Manual cle funciones y competencias laborales
Registro deAsistencia
Registro de Comunicaciones internas

Circulares
Memorandos

Registro de Constancias
Registros de Cotizaciones de Empleados

Administradoras de Fonda de Pensiones
InstitutoNacional de Pensiones de los Empleados Pablicos
Instituto Salvadorerio del Seguro Social

Registro de No’minas
Registro de Prestaciones laborales



Bonificaciones
Indemnizacionespor retiro voluntario
Seguros

Registro de Remuneraciones 7
Registro de Retenciones del Impuesto sobre la Renta
Reglamentos internos

SERVICIOS GENERALES
Expedientes de Suministro de Servicios

Servicio de agua potable
Servicio de agua purificada
Servicio de aire acondicionado
Servicio de energia ele’ctrica
Servicio dejardineri’a
Servicio de limpieza
Servicio de seguridad
Servicio de telefoni’a
Servicios de internet
Servicio de transporte

TECNOLOGI’AS Y SERVICIOSDELA INFORMACION
Administracion y servicios de archivos

Administracio’n y preservacion de acervos digitales
Desarrollos Informaticos

Automatizacio’n de procesos
Portal de Internet

Productospara la divulgacio’n de servicios (Web)
Portal Web

Gestor Documental
Instrumentos de consulta

Desarrollo de Infraestructura de Telecomunicaciones
Desarrollo de redes de comunicacién de datosy voz
Seguridad informatica (antivirus, seguridadperimetral)

Mantenimiento de equipos informaticos
Normatividad Tecnolo’gica

Disposiciones
Manuales de Procedimientos

Procesos técnicos en los servicios de informacio’n
Acceso y reservas en servicios de informacio’n

Serviciosy productos en internet e intranet
Correos Electrénicos Institucionales3

4.0 GESTIONFINANCIERA

ADMINISTRACIONDEPROYECTOSCOOPERACIONINTERNACIONAL

Programa Integrado de Salud (BID)



Fortalecimiento del Sistema de SaludPublica (BM)
Iniciativa SaludMesoamérica 2015 (BID)
Proteccion de Capital Humano de Nifios Urbanos Pobres (BM-Japan)
Proyecto Fondo Global

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Expedientes deAdquisiciones

Bienes 15
Obras 15
Servicios Profesionales 15

Expedientes de Contratos
Arrendamiento de bienes muebles
Concesio’n
Consultoria
Obra Pablica
Préstamos
Suministro

Expedientes de Compras
Ordenes de compras
Registros de compras
Plan anual de compras
Inventarios
Bienes
Suministros

Expedientes de Donaciones
Registros de ofertantesy contratistas 20
Expedientes de Licitaciones 15

Precalificaciones
LicitacionesPublicas
Licitacionespor Invitacién
LicitacionesAbiertas
Resoluciones deAdjudicacio’n
Modificativas
Desiertas,
Concurso Publicopor Invitacién,
LicitacionesPublicas Internacionales
LicitacionesPublicas Nacionales
Concursos Publicos Internacionales
Contrataciones Directas
Libre Gestién
Comparacién de Precios
Concursos Publicos
BOLPROS
Consultorl'as Individuales

CONTABILIDAD
Balance general
Comprobantes de caja chica
Estados financierosl3



Estado de EjecucionPresupuestaria
Estado de Flujo de Efectivo
Estado de Rendimiento Econémico
Estado de Situacio’n Financiera

Evaluaciones
Flujos de caja
Informes
Libros contables

Libro diarios
Libros mayores

No’minas
Notas de requisicio’n
Ordenes de compra
Ordenes de pago
Recibos de ingresos tributarios

Impuestos directos
Impuestos indirectos

Recibos de ingresos no tributarios
Derechos
Tasas

Registros contables
Remesas bancarias
Solicitud de créditos

Expedientes de subsidios (Montos a destinatarios privados) 17

TESORERIA
Arqueo de caja
Cuentas bancarias

Conciliaciones bancarias
Control de cheques
Chequeras
Extractos bancarias

Memoria
Pagos
Registro de Ingresos
Libro de Banco
LibroDiario de Ingreso

Registro de Egresos
Registro de caja

5.00 GESTIONDESERVICIOS DE SALUD

ATENCIONMEDICA YHOSPITALARIA
ATENCIONA LAPERSONA VETERANA DEGUERRA
ATENCIONPSICOSOCIALA VICTIMASDEVIOLACIONDEDERECHOS

HUMANOS



DERECHOA LASALUD
DESARROLLODE INFRAESTRUCTURASANITARIA
EMERGENCIASMEDICAS
ENFERMERIA
GESTIONDERIESGOS YDESASTRES
INVESTIGACIONENSALUD

Planes de Investigacio’n
PremioNacional de Medicina

MEDICAMENTOS Y PRODUCTOSSANITARIOS
NUTRICION
PREVENCIONY CONTROLDEL CANCER
PREVENCIONY CONTROLDEENFERMEDADES TRANSMISIBLES VTH—SIDA
PREVENCIONYCONTROL DEENFERMEDADES TRANSMISIBLES -TUBERCULOSIS
PROMOCIONDELASALUD
REGULACIONDERADLACIONES

Expedientes de Permisos
Permisos de construccion
Permisos de operacién—CategoriaI
Permisos de operacio’n—Categorl’a II
Permisos de operacio’n-Categorl’a III
Permisos de cierre definitivo CategoriasIy II
Permisos de importacion
Permisos de fabricacio’n o ensamblaje
Permisos de exportacio'n de fuentes radiactivas
Permisos de transferencia de fuentes radiactivas
Permisos de posesiony almacenamiento de fuentes radiactivas
Permisos de transporte de material radiactivo
Permisos de Servicios técnicos

SALUDAMBIENTAL
Expedientes de Permisos Sanitarios

SALUDBUCAL
SALUDMENTAL
SALUDRENAL
SALUDDELAADOLESCENCIA
SALUDIDELA INFANCIA
SALUDDELAMUJER
SALUDDELADULTOMAYOR
SALUDSEXUAL Y REPRODUCTIVA
VIGILANCIAEPIDEMIOLOGICA

Boletines Epidemiolégicos Semanales 9
Estadi’stica 23

VIGILANCIA SANITARIA
Expedientes de PermisoslB

Expedientes deAutorizacio’n de Importaciones en Calidad de Especiales
Expedientes deAutorizacio’n de los Usuariospara Importar o producir alcoholes

autorizacio’n para importarAlimentos y Bebidas
Expedientes de ProyectosHabitacionales



Extension del Certificado de Libre Venta
Permisos de Instalaciény Funcionamiento Sanitario para EstablecimientosAlimentarios,

extendido por Unidades de Salud
Reconocimiento del Registro Sanitariopara miembros de [a UnionAduanera

Registro Sanitario deAlimentos y Bebidas
Registro Sanitarioy/o Renovacién deAlimentos y Bebidas Importadas
Registro Sanitarioy/o Renovacio’n deAlimentos y Bebidas Nacionales
Tramite de Convenio entre Ministerio de Salud e InstitutoSalvadorefio del Seguro Social
Dictamen Técnico de Condiciones de ManejoyAlmacenamiento de Productos Quimicos


