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l.- INTRODUCCION

La presente guia fue creada con el objeto de darfeplimiento al Articulo 43 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, LAIP, y al Artiot8 del Reglamento de la LAIP, y esta
dirigido a todas las Gerencias, Jefaturas, y usosren general, con la finalidad de
Organizar, catalogar, conservar, y administrar laocumentos de la institucion,
facilitando un mejor control, manejo, custodia, servacion, descarte y acceso a la
informacion publica que esta en poder del Fondadaadb para la Salud, siguiendo los
principios archivologicos para los procesos de iflagcion, codificacién y administracion
de la informacién, estableciendo la forma en gaebealestar ordenada la documentacién
tanto fisica como electronica, también se establec@rocedimiento de préstamo de
documentos entre las diferente dependencias indedeh FOSALUD, tomando en cuenta
lo establecido por las Normas Técnicas de Contmbérho Especificas del FOSALUD

respecto al manejo de la informacion.

Asi mismo, se hace una relacién con el Sistemaedtidd de Solicitudes proveido por la
Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcioriad&ecretaria de Asuntos Estratégicos
de la Presidencia de la Republica, con lo cual setgmde agilizar y monitorear las

diferentes solicitudes de informacion, de datos speales, reclamos, denuncias,

propuestas de proyectos y sugerencias

Y se inicia por establecer, q@s un archivo? Es un conjuntwgénico de documentos
producidos o recibidos en el ejercicio de sus hatciones y funciones por las
dependencias y entidaddacilitando los documentos textuales, graficos,iauduales y

legibles producidos por las diferentes dependendeldFOSALUDcomo resultado de sus

actividades.
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Il.- OBJETIVO GENERAL

El presente Guia tiene como finalidad de servioa tesponsables de cada una de las
dependencias, realicen una buena administracioriodearchivos fisicos y electrénicos,

describiéndose de manera clara y sencilla tasnicas y herramientas tanto fisicas
como electronicas para llevar un buen registie archivo su uso y control de los

documentos e informacién que se genera diariamentda institucion.

lll.- OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer reglas claras y sencillas para el usmmgtrol de los documento institucionales,
a partir del ciclo de vida de un documento, comostn su origen, archivo, uso,
transferencia, conservacion, y descarte o elimidacicon el objeto de facilitar su

consulta, conservacion y utilizacion.

IV.- PROCESO DE CLASIFICACION

1.- La Ley de Acceso a la Informacion Publica, LABXtablece ya un criterio de

clasificacion de la informacion, siendo estas lgsgntes categorias:

a) Informacién Oficiosa, contemplada en el Art.dila LAIP;

b) Informacion Reservada, la que esta enmarcadardel®e los supuestos establecidos en
el Art. 19 de la LAIP: y,

c¢) Informacion Confidencial, la que cumpla con tequisitos del Art. 24 de la LAIP.
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Para lo cual el FOSALUD a través del Oficial de dmhacién establecera el
procedimiento institucional a seguir para su clasition y demas requisitos establecidos
por la LAIP, vigilando de cumplir con lo establegidn dicha normativa, para lo cual se
creara un instructivo paréa Clasificacion de la Informacion y Elaboracién de IBeclaratorias

de Reservas que manda la LAIP

Quedando establecido que el procedimiento parantaega de la informacion solicitada
por particulares, independiente de la naturaleza duere la informacion solicitada, se
hara uso del Sistema de Gestion de Solicitudes gpov por la Subsecretaria de
Transparencia y Anticorrupcion de la SecretariaAfeintos Estratégicos de la Presidencia
de la Republica, con fecha del mes de mayo del,2@#Plo cual se pretende agilizar y
monitorear las diferentes solicitudes de informaci@e datos personales, reclamos,
denuncias, propuestas de proyectos y sugerend@mpee y cuando reuna los requisito

legales de la LAIP.

V.- PROCESO DE CODIFICACION DE DOCUMENTOS

1.- Con el fin de facilitar el ordenamiento, catgéwion de la informacion se debe respetar
el principio de procedencia, es decir que cada dépacia del FOSALUD, al momento de
produccion de un documento, debera tomar en cuemtsu codificacién, el fondo (que es

la institucion) los subfondos y sus diferenteslesjgy las series.

2.- Entiéndase como Subfondo Nivel 1, la Direcdifjecutiva; Subfondo Nivel 2, las
Gerencias; y Subfondo Nivel 3 a las diferenteslahés; y luego las series respectivas,
que son el tipo de documento que se genera, sa tixlereacion y la funcién(asunto) del

documento.
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3.- En este punto se tomara en cuenta el cuadr@al#ificacion de documentos, el cual

sera proporcionado por el Oficial de Informacid@uadro Anexo 1

Con esto se pretende facilitar su organizacion,seowacion y custodia, facilitando su
basqueda en el Archivo General Institucional.

VI.- PROCESO DE RESGUARDO Y CUSTODIA

1.- Cada dependencia institucional, al tener comdento de que un documento por su
naturaleza debe ser considerado como Reservado rdideacial, debera proceder de
conformidad al procedimiento aludido en el procégoclasificacion de la informacién, y
debera realizar las diligencias necesarias pararesguardo y custodia, empleando los

medios necesarios para tal fin.

2.- Se entiende como medios necesarios, cualquegliorgue impida tener el acceso
directo al documento, es decir como ejemplo terggo blave y en lugar seguro la
informacion clasificada como reservada, y tendrateso las personas indicadas en el

Declaratoria de Reserva respectiva.

En iguales condiciones deberd estar la informaadnfidencial a la que tendran acceso el

titular de la informacion, y las personas que p@pisicion legal se ordene su entrega.

VIl.- PROCESO DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTRSICOS
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1.- La dependencia llamese, Direccion Ejecutivare@eia o Unidad solicitante, en base al
inventario inicial de documentos entregado al Giligle Informacion, Cuadro Anexo 2,
identificara la localizacion del documento que estescando, en que identificara si dicho
documento esta considerado de conformidad a ladeegcceso a la Informacion Publica
como reservado o confidencial, en dichos casosaangorealizarse el préstamo, salvo por

excepciones legales.

2.- La dependencia solicitante llenara el formutade préstamo del documento, Cuadro
Anexo 3) identificando con claridad su ubicaciéayentregara al encargado de archivo

para su busqueda y localizacion.

3.- El encargado de Archivo una vez identificadabjcado el documento, procedera a
llenar el formulario de préstamo del documento, @waAnexo 4, identificando a la
persona que retira el documento, y la gerencia lgusolicita con la debida autorizacion
de entrega, en dicho formulario se establecerauwrhero de folio de consta y el tiempo
estimado de préstamo en que se hard uso del dotonpana su devolucion, y hacer
constar cualquier otra circunstancia que sirva paidentificacion y localizacion del

mismo.

4.- El encargado de Archivo llevara un control &gty del préstamo del documento,
ademas de crear un expediente de préstamo de datesnen que constaran todas las

formularios de préstamo que haya realizado.

5.- El Encargado de archivo debera estar pendielgda devolucion del documento, para

ello revisara de forma periodica el expediente distamo de documentos para su control.
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6.- El Encargado de Archivo al tener conocimientel dencimiento de préstamo de
documento, informara al Oficial de Informacion, pague solicite a la dependencia
respectiva la devolucién del documento con copiéa @ireccién Ejecutiva sobre su

incumplimiento en la devolucion.

7.- El incumplimiento en la devolucién del docurmense hara acreedor a una
amonestacion verbal la primera vez, amonestaciooritas la segunda vez, y su

reincidencia se procedera de conformidad al Reglaménterno de Trabajo.

8.- Cuando la dependencia solicitante considere gjusbocumento lo ocupara mas tiempo
del estimado en la ficha de préstamo, informararadargado de archivo sobre ampliacion

del plazo del préstamo para su legal tenencia.

9.- El Oficial de Informacion, en su caso podra edip certificaciones literales de los
documentos siempre que asi se lo soliciten, y g dlocumento no sea de naturaleza
reservada o confidencial, para lo cual revisara igtlice de informacion reservada y

confidencial que lleve para tal efecto el Oficial shformacion, Cuadro Anexo 5.

10.- El Encargado de archivo llevara un respaldo lds documentos fisicos que se
encuentran bajo su custodia en archivo electronidos cuales estaran ordenados de
forma alfabética y cronologica respetando su codifio y segun la estructura

organizacional al momento de creacién del mismo.
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11.- Al igual que los documentos fisicos el Encdogde archivo llevara un indice de los
documentos electrénicos bajo su custodia al igusd tps documentos fisicos ademas de
poseer un respaldo electronico de todos los archivo

12.- El Encargado de archivo, a la devolucién delcamento, procedera a llenar el
formulario de préstamo de documentos, y hara corsstalevolucién y sellara y firmara de

recibido.
VIll.- PROCESO DE DESCARTE

Toda la informacion producida por la Instituciont&s sujeta a las reglas del ciclo de

vida de los documentos, para lo cual se tomarauEnia las disposiciones contempladas
en la legislacion vigente en la Republica de Elv&dbr, conformandose comités de
seleccién de documentos, ya sea para efectos @endear el valor del documento su

resguardo y custodia de conformidad a la Ley, s@waso proceder a su descarte, para lo
cual se estara a lo dispuesto en la Guia de SdlacgiEliminacion de Documentos del
FOSALUD debidamente aprobado por el Consejo Divectiel FOSALUD.

IX.- DISPOSICION TRANSITORIA

La presente Guia de Archivos, se aplicara en el AQ8 mientras el INSTITUTO DE
ACCESO A LA INFORMACION no emita la respectiva GidgaArchivo Estandar para

todas las instituciones del Organo Ejecutivo.

San Salvador, tres de mayo del dos mil doce.-
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ANEXO 1

CUADRO DE CODIFICACION DE INFORMACION

SUBFONDO SUBFONDO

Auditornia Intema

i

wile Qe felm oo |o

%l :
Unidad de Scrviclos Generales |

Gerencia de lalento Humano Umdad Reclutamiento del lalento

GTH GTH-URT

Unidad de Relaciones Laborales

Unidad de Compensaciones

H-J
Unidad de Desarrollo de Competencias

Cerencia Tecnica

Unidad de Gestion de Programas

GT-UGP

Unidad dc Monitorco y Evaluacion

GT-UME

Umidad de Gestion del Conocimicnto

GT-UGC

Unidad de Normas y Politicas de Salud

GT-UNPS

Gerencia dc Financicra

Unidad de Mresupuesto

[

Unidad de Contabilidad

GF-UC

Unidad de Tesoreria

GF-UT
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ANEXO 2

FORMATO PARA LEVANTAMICNTC DC INVOCNTARIO DC DOCUMEN TACION
POR UNIDAD ORGANIZACIOMNAL
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ANEXO 3

GERENCIA JUNIDAD

CCDIGD

TITULO DEL
DOCUNENTO

GEREMCIA O UNIDAD
SOLICITANTE

ANEXO 4

FICHA PARA PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

ASUNTO

SECHADE
FRESTAMD

FECHA DE
DEWOLUZIEN

MOMBRE ¥ FIRNA DE QUIEN

RECISE SL DOCUMENTO

Fosalud

CBSERVACIOMES
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NOMBRE EMPRESA:

ANEXO 5

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

FOSALUD

Formato de Recoleccidn de Informacién Reservada y Confidencial

VoBo Gerente de Empresa:

Fosalud

INFORMACION
INFORMACION RESERVADA CONFIDENCIAL
Art. 21 LAIP Art. 24 LAIP
Parte o apartado Personas o
. Aplicacién y N 2 Aplicaciény . . Areao Unidad
Centrode | Nombre del L Tipo de Soporte . ) L Plazo de del L . instancias ) ™
Descrip del D N Clasificacion | seleccione | Explicacion pliq ) quien clasifica la
Costo | Documento Doc ) Reserva | que se declaraen ) autorizadas para | * . )
literal literal informacion
reserva accederala
Documento de uso interno
) a.Encuadra con
Memorando parainformary dar respuesta Papel algdn literal del
alas diferentes Unidades ¢ Art. 19
Organizativas de FOSALUD. )
o
=
N
A

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA/UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
92 C. Pte. No. 3843, entre 73y 75 Av. Nte. Col. Es
Tel. 2528 - 9751 y Fax. 2528 - 9708

calén, San Salvador.




FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA/UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
92 C. Pte. No. 3843, entre 73y 75 Av. Nte. Col. Es calon, San Salvador.
Tel. 2528 - 9751 y Fax. 2528 - 9708

Pa’ginal 5



PROCESO DE SELECCION Y ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

(EXPURGO Y DEPURACION)

CONSIDERANDOS

1.- Que es obligacion de todas las instituciones publicas, establecer procedimientos para la seleccion y
eliminacion de documentos que han cumplido su vigencia legal, administrativa e histdrica cultural, es decir
que carecen de valor alguno;

2.- Que lo anterior implica para las instituciones publicas un desperdicio de recursos humano, tiempo,
espacio, y dinero, el mantenimiento de estos documentos;

3.- Que la Ley de Acceso a la Informacidn Publica establece en su Articulo 50 literal K) que dentro de las
funciones del Oficio de Informacion, estdn: k) Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,

Por tanto, en uso de dicha facultad, emito el siguiente:

PROCESO DE SELECCION Y ELIMINACION

DE DOCUMENTOS PARA EL FOSALUD

I.- Introduccion:

Los archivos se forman de acuerdo a la edad de los documentos; es decir, en la primera edad encontramos
los documentos en trdmite llamados también archivos de gestion; en la sequnda edad estdn los vigentes en
los archivos centrales y su complemento o archivos intermedios; y en la tercera edad estdn los archivos
generales, finales o histdricos, los cuales se encuentran bajo la direccion institucional que es retomada por el

Archivo General.-
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Il.- Objetivo General:

La liberacion de espacios ocupados por la acumulacion de documentos finales que carecen de valor para
FOSALUD, por lo que se hace necesario seleccionar aquel documento que tienen un valor contable,
administrativo o histérico, de los documentos que carecen de valor, con el objeto de reducir costos de

mantenimiento y custodia.

Que para lograr dicho objetivo se hace necesaria la creacion de Comision Especial para la seleccion de los
documentos para la realizacion de la depuracion, expurgo y eliminacion de los documentos que carecen de

valor, creando para ello una tabla de plazos de conservacion de documentos, Cuadro Anexo 1.

Ill.- Criterios generales de descarte:

Los criterios para el descarte dependen de la frecuencia con que se utilizan y consultan los documentos y si
hay seguridad de que ellos no serdn utilizados para trdmites que retrasen su quehacer, por no estar a la
mano a la hora de las consultas; inicialmente se descarta toda correspondencia, invitaciones, convocatorias,
ofertas de equipo y otros que a juicio del encargado de la documentacion no contenga informacion de

importancia.

Por lo anterior estd establecido que los archivos histdricos se conservan de ser posible en cajas de seguridad;
que los documentos importantes o de consulta deberdn resguardarse en un archivo semiactivo, tomando en
consideracion las normativas vigentes para los diferentes tipos de documentos, para los efectos de custodia
o destruccion, en algunos casos esta regulado para un afio los archivos normales; para cinco afos los
archivos financieros, de negocios y comercio y los que ya no se utilizardn y carecen de valor alguno, se
procederd a su descarte y destruccion, previa solicitud de autorizacion a las jefaturas correspondientes y

elaboracion de acta con listados duplicados y firmada en el momento de la eliminacion o destruccion.

IV.- Proceso de Descarte:
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a) El Jefe de la Unidad que solicite el descarte de documentos, solicita al Oficial de Informacion la
elaboracion del acta de nombramiento de la Comision Especial, para ser enviada a la Direccion

Ejecutiva para su aprobacion

b) La Direccion Ejecutiva, a solicitud del Oficial de Informacion, nombra la Comision Especial para el
proceso de Sistema de Descarte, la cual deberd estar conformada por: El Jefe de la Unidad
Administrativa que solicita el descarte de documentos, el Gerente respectivo de dicha unidad, un

representante de la Unidad Juridica, el Encargado de Archivo y el Oficial de Informacion.

c) Dicha Comision, serd la encargada de velar por que los documentos a descartar no sean de valor
contable, administrativo o histdrico, para ello se apersonaran al lugar donde se encuentren los
documentos a descartar por dicha comision y los revisaran, y de no haber observaciones se
levantara un Acta de Conformidad de todos sus miembros, anexando a la misma un inventario de

los documentos a destruir.-

d) El Oficial de Informacidn notificaria (previo a la eliminacion efectiva de los documentos) al Archivo
General de la Nacion, la destruccion de los documentos en cuestion, con el objeto de que envien
una Comision Especial y avalen la destruccion de los documentos que se han considerado sin valor,
de conformidad al Art. 12 de la Ley del Archivo General de la Nacidn, y los documentos que se
consideren de valor historicos se deberdn entregar al Archivo General de la Nacion de conformidad

al Art. 7 de dicha Ley.-

e) Se procederd a la destruccion efectiva de los documentos sin valor por parte del Encargado de

Archivo.

V.- VIGENCIA

El presente proceso, estard vigente mientras no existan lineamientos emitidos y de cardcter general para
todas la instituciones publicas por parte del Instituto de Acceso a la Informacion Publica, mdximo ente rector

de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.-
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ANEXO 1

Fosalud
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS osa u

FONDO:

Confeccionada por:

SUBFONDO: Fecha de Elaboracidn:

Funciones de la Unidad:

éCuales otras
Serie o Tipo éOriginal 6 oficinas tienen esta . R .

P 8 . . o Contenido Soporte c/soporte Cantidad Fecha Observaciones
Documental Copia? serie? Sefale ala

Vigencia para los Doc. En

par origial o copia.

Oficina Archivo Gral.
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GUIA PARA LA CLASIFICACION DE INFORMACION Y LA RESOLUCION DE
DECLARATORIA DE RESERVA.

Objetivo: Darle cumplimiento efectivo a la aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, LAIP,
respecto capitulo I, sobre la clasificacion de la informacion del FOSALUD que por ley esta obligado a
realizar, desarrollando de manera sencilla el proceso a seguir previo a su clasificacion, como lo son la

preclasificacion y luego el proceso de elaboracion de las declaratorias de reserva para tal efecto.

El subproceso de clasificacion (preclasificacion) busca la determinacion del cardcter de clasificado de la
informacioén por la autoridad competente a partir de la aplicacion del cumplimiento de las condiciones
legales exigibles. Dentro de este proceso operativo se adoptan las siguientes disposiciones, con base en la

Ley de Acceso a la Informacidn Publica:

1.- Se realiza el Inventario de la Informacion por parte de cada gerencia y unidad y lo remite al Oficial de
Informacion para su informacion. (Inventario de Tipo genérico de informacion generada por una Unidad que

por su naturaleza puede tener caracteristicas de reservadal).

2.- Identificaciéon, mediante formulario de Resolucién de Reserva, de la informacién y/o documento a
clasificar. En este paso la Unidad que genera la informacion, con base en los criterios establecidos en el
Capitulo I, Articulos del 19 al 23 de la LAIP, define si a su criterio la informacion que estd procesando o

manipulando cumple con lo requerido en dichos Articulos, es decir si la informacion es reservada.

3.- El Gerente de la unidad que genero la informacion envia los documentos con el formulario de Resolucion

de Reserva al Oficial de Informacion para su respectiva revision, observaciones y/o visto bueno.

4.- El Oficial de Informacion revisa el formulario de Resolucién de Reserva y su a su criterio existen

observaciones se devuelve a la Gerencia que genero la informacion, para realizar los cambios si los hubiere.

5.- El Oficial de Informacion al otorgar el visto bueno al formulario de Resolucion de Reserva completa la

informacion y remite a la Direccidn Ejecutiva para su revision y aprobacion.

6.- La Direccion Ejecutiva recibe el formulario de Resolucion de Reserva debidamente completado con el visto
bueno del Oficial de Informacidn, lo revisa, firma y lo remite al Titular (Presidencia del Consejo Directivo de

FOSALUD) para aprobacion de la Resolucion de Reserva.
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7.- El Titular (Presidencia del Consejo Directivo de FOSALUD) al aprobar la Resolucion de Reserva devuelve
dicha informacion y la respectiva Resolucion de Reserva, al Oficial de Informacion Institucional, para su

resguardo y custodia.

8.- El oficial de informacion actualiza el indice de la informacion reservada, lo cual se hard periddicamente

cada tres meses.
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