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Resumen de Modificacion:

Se reforma el “Manual de procedimientos especificos de expurgo o eliminacién documental de establecimientos
de salud con servicio Fosalud”, por la Guia Técnica de Expurgo y Eliminacién Documental para los
Establecimientos con Modalidad Fosalud, en la cual se incorporan nuevos procedimientos descriptivos en el

Sistema Informaético de Gestion Documental y Archivo, en cuanto a los registros de sus tablas de conservacion y

tablas de plazos documentales, eliminaciones in situ; de acuerdo con las funciones basicas del proceso.
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FOSALUD fue creado a través de la "Ley Especial para la Constitucién del Fondo Solidario
para la Salud" por Decreto Legislativo No. 538 y su reglamento fue autorizado segun
Decreto Ejecutivo No. 57 de fecha 8 de junio del 2005.

El Articulo 2 de la Ley de Creacidn, define al Fondo Solidario para la Salud, Fosalud, como
una institucion de derecho publico, de duracion indefinida, de caracter técnico, con
personalidad y patrimonio propio y con plena autonomia en el ejercicio de sus funciones,
tanto en lo financiero como en lo administrativo y presupuestario, adscrita al Ministerio de
Salud (Minsal).

Entre las principales estrategias del Fondo Solidario para la Salud, es ampliar la cobertura de
los servicios esenciales de salud a nivel rural y urbano, la atencion de urgencias y
emergencias médicas, mediante el desarrollo de programas especiales que apoyan el

fortalecimiento de la atencion en el primer nivel de atencion en salud a nivel nacional.

Fosalud provee servicios basicos de salud a la poblacién salvadorefia con 184 Unidades de
Salud (US),; ademas de contar con 12 Oficinas Sanitaria Internacional (OSI) cuya
responsabilidad trasciende en la vigilancia epidemiolégica, para la prevencion y deteccion
de eventos de importancia en salud publica, brindando asistencia a los viajeros que lo
requieran, implementando medidas de control y actividades de saneamiento ambiental en los
puertos, aeropuertos y fronteras terrestres; 23 Centros de Espera Materna (CEM) son lugares
de asistencia para mujeres embarazadas que viven en zonas rurales y que no pueden tener
acceso inmediato a la red hospitalario de nuestro pais; Asi mismos cuenta con 4 bases
asistencial para el Sistema Nacional de Emergencias Médicas (SEM) es una red de
coordinacion que, a través de recursos médicos y tecnoldgicos, proveen atencién de
emergencias a victimas que han sufrido lesiones o enfermedades inesperadas, donde son

atendidos en el sitio para su estabilizacion y traslado a las instalaciones de un hospital.

5 Unidades Moviles que se encuentran inmersas en el Programa de Emergencias Médicas y
Manejo de Desastres, (UM) las cuales a partir de agosto del 2009 iniciaron un giro en sus

servicios incorporando el desplazamiento de las atenciones en salud dirigidas hacia los
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grupos poblacionales mas vulnerables: Comunidades en el area rural, comunidades con
riesgos a desastres, asentamientos humanos lejanos donde existe poca accesibilidad del
servicio de salud; actualmente existen 7 Centros de Prevencion y Tratamiento de
Adicciones, distribuidos en todo el pais, brindando servicios de salud especializados para
personas con problemas de consumo de sustancias psicoactivas, mejorando la prevencion y
el tratamiento de todo tipo de adicciones en el territorio Nacional, a traves de un equipo
multidisciplinario (médicos, psiquiatras, psicologos, trabajadores sociales, personal de
enfermeria y educadores en salud); asi mismo se cuenta con 5 Clinicas de Atencion a
Victimas de Violencia, las cuales brindan atencion integral a victimas de violencia
intrafamiliar, violencia sexual, maltrato infantil y al adolescente, promoviendo la educacion
a la poblacién usuaria a través de la consejeria y orientacion en la tematica sobre: derechos
sexuales y reproductivos, planificacion familiar, prevencion de la violencia; Ademas se
cuenta con un Centro de Estimulacion Temprana, el cual proporciona estimulacion prenatal
e infantil en primera infancia, con la finalidad de fortalecer el desarrollo socio afectivo,
motor y cognitivo de los nifios y nifias, también la promocion de la salud y la educacion en
salud, ademas de instruir y recomendar sobre cuidado para el desarrollo infantil desde la
gestacion y durante la primera infancia; Un Centro Integral de Atencion Materno Infantil y
de Nutricion (CIAMIN) en San Julian, Sonsonate, proporcionando atencion por medio de un
servicio multidisciplinario de caracter preventivo y curativo a nifios y nifias de 2 a 5 afios de
edad con riesgo nutricional y mujeres embarazadas de riesgo. Dentro de las acciones
preventivas que se realizan en el establecimiento se incluyen tres: educacién inicial, en
salud, atencion nutricional, médica, psicolégica y de estimulacién temprana; Centros
Recolectores de leche humana estan distribuidos en los siguientes Centros de Espera
Materna: Puerto de la Libertad, Cara Sucia, Anamoros y también en el Centro Integral de
Atencion Materna, Infantil y de Nutricion San Julian, Sonsonate. Los Centros Recolectores
de Leche Humana al igual que los Bancos de Leche Humana tienen la finalidad de
garantizar el Derecho a la Salud y nutricion optima de los neonatos prematuros, asi como
para lograr los mejores resultados en el desarrollo de los nifias y nifias prematuros que nacen

en los hospitales nacionales.
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Dado los servicios que proporcionan los establecimiento de salud Fosalud a la poblacion
Salvadorefa desde el inicio de operaciones en el afio 2005, se ha generado una gran cantidad
de documentos de respaldo de dichas atenciones médicas, variando en cantidad, segun
modalidad de trabajo de las dependencias y ubicacion de las mismas, en mucho de los casos
no se cuenta con bodega propia en los establecimientos, para el resguardo de los
documentos, por lo que se ven en la necesidad de prestar pequefias areas al MINSAL o de
centralizar los documentos en farmacia o bodegas de limpieza, los cuales no cuentan con la
idoneidad para su seguridad, generando perdida documental por variedad de factores
ambientales, bioldgicos, humanos, etc., creando contaminacién en el ambiente y un

problema para las personas que resguardan y manejan ese tipo de documentos.

A partir de la necesidad de brindar un mejor manejo a la documentacion y dar cumplimiento
a la Ley de Acceso de la Informacién Publica (LAIP) y sus Nueve Lineamientos de Gestidn
Documental y Archivo, se establece en el Lineamiento 6 para la Valoracion y Seleccion
Documental, Art. 8.- “La Unidad de Gestién Documental y Archivo (UDA) realizara el
proceso de eliminacion de manera legal y segura de los documentos realizando los
siguientes pasos: 1- respetar los tiempos establecidos en las tablas de plazos de conservacién

documental y tablas de valoracion Documental.

2- Documentar la eliminacion de documentos por medio de un acta firmada y sellada por el
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental (CISED).

3- Posteriormente de ser necesario el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
Documental (CISED) coordinara con el Archivo General de la Nacion la conservacién de
documentos de valor histérico, si los hubiese, de acuerdo con lo establecido en la Ley del

Archivo General de la Nacion.

4- Informar Gnicamente al Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP) cuando se
elimine informacion que contenga datos personales en virtud de lo establecido en el Art.35
de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)5- Para garantizar la confidencialidad
de la eliminacion documental la Unidad de Documentos y Archivo (UDA) coordinara que la

eliminacidn preferentemente sea gestionada con un servicio externo de reciclaje y trituracion
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de papel, siempre y cuando la destruccion sea irreversible y garantice la imposibilidad de

reconstruccion de los documentos y su posible utilizacion.

6-La eliminacién documental en los entes obligados tendra validez ante el IAIP cuando la
eliminacion sea autorizada por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
Documental (CISED), esto con el objetivo de generar la menor perdida de documentos en
referencia a su ciclo de vida, lo cual hace necesario normar o establecer un procedimiento
expedito para proceder a su destruccion, sin entrar en contravencion con la Ley de Acceso a
la Informacion Publica y las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
FOSALUD”.

En ese orden de ideas se hace necesario para tal fin, que el FOSALUD cuente con su propio
procedimiento legal y seguro para la eliminacion de documentos de las areas administrativas
y de los establecimientos con modalidad Fosalud, para los expedientes o documentos que ha
caducado su valor administrativo y legal, cuyos procedimientos estaran reflejados en la
“Guia Técnica de Expurgo y Eliminacion Documental para los Establecimientos con
Modalidad Fosalud”.

Entre los documentos que podran realizar el proceso de eliminacion tenemos: : Recetas,
Kardex, resimenes mensuales, solicitud y vales de salida, tabuladores diarios de actividades,
de medicamentos, de odontologia, vales de salida de medicamentos, de insumos médicos,
suministro generales, , entre otros que se generan en los establecimientos de salud, asi como

documentos creados y tramitados en las oficinas administrativas, memorandum, oficios, etc.

Esta guia ha sido disefiada para ser un documento dindmico, el cual deberd ser actualizado
durante el desarrollo de la institucién. Las revisiones y actualizaciones podran ser hechas a
iniciativa de las autoridades del FOSALUD y deberan siempre conservar o mejorar la

calidad, el control y la eficiencia de los procedimientos.

Establecer un procedimiento para el expurgo de documentos que se originan en los I\

establecimientos de salud con modalidad Fosalud y areas administrativas con el fin de liberar
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espacios ocupados por la acumulacion de documentos dentro del marco normativo establecido

para ellos.

1. Facilitar la eliminacion de los documentos que carecen de valor administrativo y
juridico en los establecimientos y oficinas administrativas del FOSALUD.
2. Establecer un procedimiento de expurgo y eliminacion de los expedientes documentales

de manera sencilla y expedita.

El equipo de trabajo de FOSALUD, debera velar por que se cumpla con los requisitos para
proceder a eliminar los documentos que se hayan seleccionado, asi como verificar que no se
incumple con ley alguna que regule la custodia y conservacion de estos, lo cual se haréa constar

en el acta de eliminacion respectiva.

Dicha acta debera ser firmada por todos los miembros del Comité Institucional de Seleccién y
Valoracién Documental (CISED) o una representacion de ellos, Oficial de Archivo, delegado
de Auditoria Interna Institucional, Unidad Juridica y una persona del Area o Unidad Productora
de documentos, de ser necesario por la naturaleza de los documentos y si se tuviese indicios de
valores secundarios o de datos personales, se podra convocar un representante del Archivo
General de la Nacién y un representante del Instituto de Acceso a la Informacion Publica, |,
siendo esta acta no taxativa sino ejemplificativa, y se detallara la forma en que se haréa efectiva

la eliminacion.

1.- Ley de la Corte de Cuentas, Art. 95:

Expresa que la caducidad de Atribuciones Administrativas de los funcionarios publicos para
expedir informes de Auditoria caduca en 5 afios, contados a partir del primero de enero del

afio siguiente al que tuvieron lugar las operaciones por auditarse.

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
Fosalud Plantel San Marcos, Autopista a Comalapa Kilometro 10 1/2, San Salvador.
Tel. 2528 - 9751 ext.164

Pdgina8



FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

2.- Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado, Art. 19:

Establece que las unidades financieras institucionales conservaran todos los documentos,
registros, comunicaciones y cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera

y que respalde las rendiciones de cuentas e informacion contable.

3.-La Ley de Acceso a la Informacion Publica: Art. 35y 76 lit. a) y f). Infracciones muy

graves.

Establecen que la sustraccion, destruccion, ocultar, inutilizar o alterar, total o parcialmente
informacidn que se encuentre bajo su custodia 0 a la que tengan acceso o conocimientos con
motivo de su empleo, cargo o comision. Y ademas el tenerla desordenada y desactualizada en

contravencion a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

4.- El Ministerio de Salud, tiene la Norma Técnica para los Departamentos de Estadisticas y

Documentos Médicos de Establecimientos de Salud de Primer Nivel”

Los “Lineamientos para la Organizacion y funcionamiento de los Departamentos de Estadistica
y Documentos Médicos de Unidades y Casas de Salud, Capitulo VI, establece el Proceso de
Produccion de Estadisticas de Salud, a través del tabulador diario de actividades, y en su
numeral dieciocho manifiesta que: Los TDA se conservaran por cada uno de los meses del
afio actual méas seis meses adicionales, lo mismo aplica para los informes Estadisticos
mensuales; solamente el informe mensual del mes de diciembre se conservara por 10 afios. El
MINSAL para los expedientes médicos utiliza la legislacibn comun es decir 5 afios, y
excepcionalmente 10 afios, para los casos de enfermedades graves y complejas. Dicha

informacion sera resguardada de manera digital por el area correspondiente.

Los documentos de caracter oficioso deberan permanecer archivados como minimo cinco afios;
en cuanto a los registros contables financieros, asi como también los expedientes de los
procesos de compra provenientes de la Ley de Compras Publicas deberan permanecer en fisico

por el periodo minimo de diez afios.
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En virtud de lo anterior, cada equipo de trabajo, anualmente podran realizar el proceso de
expurgo y eliminacion documental, a partir del sexto afio, es decir dejando vigente los Gltimos
cinco afos, con la excepcién de los documentos que contengan diferentes plazos de resguardo

segun las leyes y normativas vigentes.

5.-Eliminaciones documentales provenientes de las unidades administrativas del Fosalud.

Se procedera con la notificacion por correo electronico de parte de la Jefatura de la unidad que
desea realizar el proceso de expurgo y eliminacion documental, dicho correo deberd estar
dirigido al Oficial de Archivo del Fosalud, en donde se manifieste el interés de someter al
proceso los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, contable, para su
verificacion por el Comité Institucional de Seleccion y Valoracion Documental (CISED) y su
disposicion final segln tablas de valoracion y de plazos, ya sean estos procedentes del fondo

documental en el Archivo Central o de los archivos de gestion.

El Fondo Solidario para la Salud a través de sus normativas de archivos institucionales,
“Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos, Guia Técnica de Valoracion y
Seleccion para la Conservacion y Eliminacion Documental, Guia Técnica de Transferencias de
los Archivos de gestion al Archivo, establecerdn procedimientos sobre la eliminacion o
expurgo documental de los documentos que ha perdido valor legal, administrativo segin leyes

y normativas internas e internacionales aplicadas a dichos documentos.

Queda sin efecto Guia de Organizacion de Archivos 2014, especificamente en su Romano VIII,
numerales 24 y siguiente, regula el proceso a seguir para la eliminacién documentos, Aprobado
en Reunion del CD numero 11, Punto 7, de fecha 3 de diciembre del 2014.

Asi mismo, la propuesta transitoria de procedimientos para la destruccion final de los
documentos médicos sometidos al proceso de expurgo en los establecimientos con modalidad

Fosalud; por parte de la comision de expurgo del Fosalud, con fecha 25 de septiembre de 2015.
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Se deroga el “Manual de procedimientos especificos de expurgo o eliminacion documental para
archivos periféricos de establecimientos con modalidad Fosalud” aprobada por Consejo
Directivo en el afio 2018 punto de acta N°83.

Conformacion de los equipos de trabajo y seleccion de documentos.

Se debera conformar equipos de trabajo en los establecimientos de salud Fosalud, liderados por
él o los Médicos Coordinadores, los cuales garantizaran la integridad del proceso, asi mismo se
deberd incluir personal operativo del establecimiento como, por ejemplo: Encargado de
Farmacia, Encargado de Archivo, area de Odontologia, area de Enfermeria, auxiliar de Servicio

u otra dependencia que integre la unidad y que asi lo disponga el Médico Coordinador.

El equipo de trabajo en el establecimiento de salud con modalidad Fosalud, serd el encargado
de realizar el expurgo de los documentos que cumplen con las condiciones de los cinco afios de
retencion y estos se deberdn organizar, clasificar, embalar, elaborar los formatos y vifietas para
el retiro de estos, verificando que se encuentren en estado legible para dar inicio con el proceso.
Si los documentos se encuentran en mal estado (Deteriorados por las inclemencias del tiempo,
factores medio ambientales, hongos, dafio de termitas o roedores, etc.); el establecimiento de
salud -Fosalud procederéa a elaborar los formatos de inventario, solicitud de eliminacién in situ,
agregando fotografias para evidenciar el dafio de los documentos, dichos documentos se
enviaran al Coordinar de Seccion de Expurgo y Eliminacion Documental, para realizar

valoraciones de aprobacién o rechazo para el procedimiento de la eliminacién In Situ en el

establecimiento.

Para las unidades administrativas se procedera a dar inicio al proceso de eliminacion
documental, cuando sus expedientes documentales se encuentren ingresados en el Sistema
Informéatico de Gestion Documental y Archivo, con su respectivo respaldo digital, ademas de
haber cumplido su tiempo precaucional cuando estos finalicen su vigencia legal y
administrativa segun tablas de valoracion y conservacion documental, establecidas por

normativas y leyes aplicables.
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procedera a convocar al Comité Institucional de Seleccion y Valoracion Documental

(CISED), para dar legalidad al proceso, en donde se verificard documentacion a eliminar y se

firmaran las actas correspondientes para su respectiva eliminacion.

1.

1.

N
)

A. Procedimiento para la eliminacién In Situ:

El personal designado para esta actividad debera utilizar guantes, mascarillas para
minimizar aspectos infecciosos, contagio por hongos, etc., esto debido que se trasladara los
documentos en mal estado a bolsas de basura formatos previa aprobacién brindada por la
Unidad de Documentos y Archivos y se procedera al descarte de la/s bolsas por medio de

los recolectores municipales de basura de la localidad.

B. Procedimiento para los documentos que se encuentren en buen estado y que retinan

los requisitos para someterlos al proceso de eliminacion documental:

Dada la planificacion aprobada por la Gerencia Administrativa de fechas de retiro de
documentos de establecimientos de salud Fosalud, esta se trasladara a la Gerencia Técnica,
y los establecimientos de salud que se encuentren en dicha planificacion deberan coordinar
con el encargado de la seccidn del proceso de expurgo y eliminacion documental con
quince dias de antelacidn a la fecha correspondiente, ya sea para la retroalimentacion del
proceso si fuese necesario, asi como la revisién digital del llenado de los formatos; si estos
cumplen los criterios de la normativa se procedera al retiro de documentos, de igual forma
si los establecimientos no realizaran el proceso y se encuentran programados se levantara
acta de no retiro de documentos, por no haber realizado el proceso programado, dicha acta

sera trasladada a la Gerencia Técnica, para procedimientos administrativos.

Clasificar y ordenar los documentos, por tipologia documental y fechas extremas, como
ejemplo: Registros de consulta de enero a diciembre 2009; tabuladores diarios de enero a
junio 2009, tabuladores diarios de agosto a diciembre 2009 (cuando no este completo el
afio se colocara los meses que se encuentren en fisico); Recetas médicas enero a diciembre
2011; libros de enfermeria enero a diciembre 2011-2012; libro de anotacion paciente
odontoldgico enero a diciembre 2013, entre otros documentos que se generan en el

establecimiento de salud y que sean emitidos para atenciones Fosalud.

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
Fosalud Plantel San Marcos, Autopista a Comalapa Kilometro 10 1/2, San Salvador.
Tel. 2528 - 9751 ext.164
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Ya clasificada la documentacion se separara por afio fiscal ejemplo: Registros de consulta
de enero a diciembre 2009; tabuladores diarios de enero a junio 2009, tabuladores diarios
de agosto a diciembre 2009; Recetas médicas enero a diciembre 2009; Registros de
consulta de enero a diciembre 2010; tabuladores diarios de enero a junio 2010, tabuladores
diarios de agosto a diciembre 2010; Recetas médicas enero a diciembre 2010; y asi

sucesivamente con cada tipo de documento.

Para el embalaje se debera realizar en bolsas media jardinera o en su defecto cajas de

tamafo mediano (esto para facilitar el traslado y la revision de los documentos).

Colocar las vifietas en las bolsas o cajas con el detalle de los documentos contenidos en las
mismas, Ejemplo: Bolsa N°1 (segun formato oficial) Registros de consulta de enero a
diciembre 2009; tabuladores diarios de enero a junio 2009, tabuladores diarios de agosto a
diciembre 2009; Recetas médicas enero a diciembre 2009; Caja No 2 Registros de consulta
de enero a diciembre 2010; tabuladores diarios de enero a junio 2010, tabuladores diarios

de agosto a diciembre 2010; Recetas médicas enero a diciembre 2010, y asi sucesivamente.

Con relacién a la numeracion de las bolsas o cajas sera correlativa, es decir: si el area de
archivo comienza de la caja N° 1 a la caja N° 10, el area de farmacia seguira con la caja
N°11 a la caja N° 15 y asi sucesivamente por cada area, de igual forma aplica para la

utilizacion de bolsas.

Llenado de formatos de inventario, este deberd contener toda la informacion requerida la
codificacion de la Gerencia Técnica 2.10 y debe estar firmada por las personas de cada
area que realizo el proceso y la firma del o los médicos coordinadores del establecimiento

de salud.

Llenado de formato de solicitud, esta debera poseer los datos generales de los documentos

a trasladar, el nimero de cajas o bolsas, asi como la firma del o los médicos coordinadores.

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
Fosalud Plantel San Marcos, Autopista a Comalapa Kilometro 10 1/2, San Salvador.
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9- Verificacion de documentos en fisicos en el establecimiento de salud, el Coordinador del
proceso de expurgo y eliminacion documental de la Unidad de Documentos y Archivo,
procedera a revisar cada una de las bolsas o cajas si fuese necesario o en su defecto tomar
una muestra aleatoria de las mismas para comprobar la fiabilidad del contenido de los

documentos.

10- Al existir discrepancia en el cotejo de los formatos llenados por el establecimiento de salud
y los documentos fisicos se procedera a levantar acta de no retiro explicando las causales
de esta y se trasladara a la Gerencia Técnica, debiendo realizar de nuevo el proceso, el cual

se reprogramara segun disponibilidad de tiempo o el siguiente afio fiscal.

Por razones de transparencia, la unidad a intervenir para el proceso podra notificar al Director o
Jefatura encargada del establecimiento de salud Fosalud o de otra institucion gubernamental,
donde se le manifieste que se estard llevando a cabo el proceso de expurgo y eliminacién

documental d ellos documentos del Fosalud.

C. Procedimiento para el ingreso de datos al Sistema Informatico de Gestion Documental

y Archivo (SIGDA):

1. Ingresar al SIGDA 'y crear el proceso de eliminacidn consecutivo en el sistema.

2. Crear la Tablas de Plazos y Conservacién Documental del establecimiento de salud
Fosalud retirado.

3. Ingreso al sistema de documentos provenientes del inventario del establecimiento de
salud Fosalud.

4. Descargo digital de Acta de eliminacion, Tablas de Plazos y Conservacién Documental,

Tabla de Valoracién Documental.

5. Preparacion fisica de los documentos de las unidades que se han intervenido, para

someterlos a la verificacion del comité.

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
Fosalud Plantel San Marcos, Autopista a Comalapa Kilometro 10 1/2, San Salvador.
Tel. 2528 - 9751 ext.164
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. Procedimiento de verificaciéon del Comité Institucional de Seleccién y Valoracién

Documental (CISED):

Realizar Convocatoria al Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental
(CISED), personal representante o designado de las siguientes areas: Auditoria
Interna(1), Gerencia Legal/Unidad Juridica(1), representante de la Unidad Productora
de Documentos(1), en el caso de los establecimientos de salud sera el area de
Epidemiologia de la Gerencia Técnica, de las areas administrativas sera cada unidad
productora de documentos ejemplo: Gerencia de Talento Humano/ Unidad de
Compensaciones, etc., Oficial de Archivo y el Coordinador del Proceso de Expurgo y

Eliminacién Documental.

Verificacion aleatoria de documentos fisicos de los establecimientos de salud Fosalud
con disposicion final para su eliminacién o en su defecto para su conservacion total,

segun valores primarios y secundarios del ciclo de vida de los documentos.

Firmas y sellos fisicos o digitales de la o el acta de eliminacion, tablas de plazos y
conservacion documental, tabla de valoracion documental por el Comité Institucional

de Seleccion y Eliminacion Documental (CISED).

Se debera digitalizar muestras aleatorias de la tipologia documental a eliminar del
establecimiento de salud Fosalud, estas serdn resguardadas electronicamente por el
encargado del proceso. En caso de la eliminacion de documentos de las areas
administrativas del Fosalud estas deberan tener respaldo digital en su totalidad antes de

su eliminacion.

En casos extraordinarios que se ubicaran documentos histdricos provenientes del
Fosalud, el Comité Institucional de Seleccién y Valoracion Documental (CISED)
notificara al Archivo General de la Nacion por medio de la Unidad de Documentos y
Archivos para que estos puedan ser corroborados por su naturaleza y verificados por la
entidad, para el trasladado y resguardo del o los mismos segin Ley de Archivo General

de la Nacion, de igual forma de encontrarse datos personales se debera convocar al

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
Fosalud Plantel San Marcos, Autopista a Comalapa Kilometro 10 1/2, San Salvador.
Tel. 2528 - 9751 ext.164
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personal del Instituto de Acceso a la Informacion Pablica (Segun lo establecido en el

Art. 35 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica).

La Unidad de Documentos y Archivo, gestionara la creacion de un expedienté
electrénico o fisico por establecimiento de salud con modalidad FOSALUD, el cual
contendré: la solicitud de eliminacion y expurgo, el inventario de los documentos, tablas
de valoracion documental y tablas de plazos de conservacion documental, acta de

reunion del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental.

Por parte de la Unidad de Documentos y Archivo se realizara un informe de
seguimiento trimestral de la planificacion del expurgo y eliminacion documental para
los establecimientos de salud Fosalud. Asi mismo se realizard informe del proceso de
eliminacién documental y las actividades relacionadas a la venta de papel con la
empresa que compraran y destruiran el papel de forma segura y confidencial, ademas,
se incorporara el recibo y el boucher de ingreso de dinero a la cuenta de fondos propios

Fosalud, informando electronicamente a la Unidad de Tesoreria del Fosalud.

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
Fosalud Plantel San Marcos, Autopista a Comalapa Kilometro 10 1/2, San Salvador.
Tel. 2528 - 9751 ext.164
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Archivo Central: Dependencia de resguardo del patrimonio documental de la institucion.
Archivo de Gestion o Tramite: Expedientes documentales en poder de cada Unidad o Area
responsable, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las actividades del Fosalud donde
se reunen, conservan, clasifican, ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los
documentos que producen o reciben, debido a sus funciones o actividades.

Archivo Especializado: Area de depdsito de expedientes propios del servicio que presta la
institucion y que requieren tratamiento especial, expedientes provenientes de la Ley de Compras
Publicas u otra indole de interés institucional.

Archivo historico: Es el archivo donde se resguardan los documentos de valor permanente, sus
principales fines son la investigacion y la conservacion de la memoria institucional.

Baja documental (Eliminacion documental): Eliminacién o destruccion de expedientes cuyos
valores administrativos, legales, contables o fiscales caducaron y que no contengan valor
historico.

Clasificacion Documental: Proceso de identificacion y seleccion de expedientes documentales
de la misma indole o naturaleza de tramite, con base en la estructura funcional del Fosalud,
contando con un ordenamiento légico y cronoldgico (del mas antiguo al més reciente) de cada
documento anexado al expediente, tomando en cuenta la estructura organizativa de la institucion.
Cddigo documental: Es la numeracidn asignada a la gerencia, unidad o seccion segun la
estructura organizacional del Fosalud.

Ciclo de vida de los documentos: Periodos por los que cursa el expediente de archivo conforme
a su uso, valor, signatura tipografica segun sus etapas activas, semi activa o historica.
Conservacion de los documentos: Procedimientos que aseguran la conservacion y la
prevencion de modificaciones fisicas en los expedientes documentales.

Documento o expediente electronico: Informacion que puede constituir un documento cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse y
solo existe de manera virtual.

Documento o expediente: Unidad documental organizada durante el proceso de clasificacion

archivistica formada por un conjunto de documentos generados y/o recibidos en una oficina, por N
~

una persona con el fin de iniciar, desarrollar y concluir un tramite. Conjunto de piezas

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
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documentales que se interrelacionan y acumulan en forma natural a lo largo del desarrollo de un
asunto, pues se refieren al mismo tema, actividad o asunto.

Digitalizacion de documentos: Proceso que consiste en transformar documentos en formato
papel a formato digital resguardandose en reservorios electrdnicos.

Fechas extremas: fecha inicial que da origen a un tramite y la finalizacion de este.

Fondo documental: Es la totalidad de documentos que generan y recibe toda el Fosalud de su
tipo documental o soporte, acumulados en el desarrollo de sus actividades.

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Organizacion de la informacién: Consiste en clasificar, ordenar la informacion institucional,
tomando en cuenta que los estantes, archivos verticales de gavetas, folders, ampos, cajas, etc.
deben estar debidamente identificados con las etiquetas, vifietas, etc. disefiados para tal efecto
segun la normativa vigente.

Plazo de conservacion: Periodo en el cual se resguarda la documentacién en los archivos de
gestién de las diferentes unidades organizativas, asi como en el archivo central, especializado o
historico, el cual se integra por la combinacion de la vigencia documental.

Conservacion de documentos: Informacion relativa a las actividades presentes y pasadas de la
Institucion como parte de la memoria historica para la toma de decisiones presentes y futuras.
Serie documental: Documentos producidos o recibidos de las unidades Organizativas en
cumplimiento a sus funciones regulado por una normativa o procedimientos internos; que tienen
el mismo tipo documental o se refiere a un mismo asunto.

Soporte: Material en cuya superficie se registra informacién, como papel, cinta de video o
audio, diskette o disco compacto.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Es un instrumento en el que se constan todos
los tipos documentales producidos o recibidos en una oficina o institucion, en el cual se notan
todas sus caracteristicas y se fija el valor administrativo y legal, determinando la vigencia
administrativa y legal de sus documentos y cuando deben eliminar documentos que hayan
finalizado su tramite administrativo.

Unidades Administrativas u organizativas: Son organismos dentro de una institucion que

posee a su cargo todo aquello relacionado a la administracion de los recursos de indole CQ

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
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financieros, humanos, materiales, ademas se encarga de llevar a cabo las actividades encargadas
para el buen desarrollo del &mbito institucional.

UDA: Unidad de Documentos y Archivo: Unidad Administrativa, que depende de la Gerencia
Administrativa, encargada de la organizacion, catalogacion, conservacion y administracion del
patrimonio de la entidad.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

Valores primarios de los documentos: Es el valor que tienen los documentos mientras su
vigencia este activa dentro de la institucion que los produce con caracteristicas administrativas,

legales, fiscales, contables o técnicas.

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
Fosalud Plantel San Marcos, Autopista a Comalapa Kilometro 10 1/2, San Salvador.
Tel. 2528 - 9751 ext.164
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CAJA N°:
BOLSA N°:
UNIDAD DE SALUD/ OSI:

DOCUMENTOS QUE CONTIENE LA
caJA[]/ Borsa[]

ANOS:

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
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San Salvador, de

de 202

Saludeos cordiales, en atencion al proceso de eliminacidn de documentos que hayan

cumplido su vida Otil, tanto administrativamente, como juridicamente y basados en la normativa

legal v técnica aprobada para este tipo de procesos, cuya base legal se encuentra en “Guia de

procedimientos de expurgo y eliminacion de documentos para los establecimientos de salud con

servicio Fosalud™, solicitamos |a eliminacddn de los siguientes documentos resguardados en la

Unidad de Salud

(Fosalud):

Nombre de los Documentos Afio Mombre de los Documentos Adio
Los documentos descritos con anterioridad estan reguardados en cajasy Bolsas
Atantaments,
Firma:
Dr./Dra.
Médico Coordinador US Sellg|
No Proceso

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
Fosalud Plantel San Marcos, Autopista a Comalapa Kilometro 10 1/2, San Salvador.
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ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD CON SERVICIOS FOSALUD

Reunidos en las instalaciones del Archivo Central del Fosalud, convocados por la Unidad de Documentos y

Archivo, los miembros del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental CISED, del Fosalud,

, Representante de la Gerencia Legal del Fosalud; ,
Representante de Auditoria Interna Institucional del Fosalud; , Oficial de Archivo de la
Unidad de Documentos y Archivo (UGDA) del Fosalud; , Digitador Estadistico del
Fosalud, delegado , Encargada de Estadistica de la Gerencia Técnica del Fosalud, como

responsable del Area Productora de la informacion; con el fin de atender la solicitud e inventarios recibidos en el

Archivo Central del Fosalud en fecha, , por parte del personal del establecimiento con

modalidad Fosalud, se coordind la logistica necesaria para efectuar el expurgo y los inventarios provenientes de
; Las personas representantes del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental

(CISED), procedieron a evaluar el estado de los documentos y se verifica el contenido de _ caja/s de metros

lineales y de 0 bolsa/s de 0 metros lineales, con un aproximado total de metros lineales de documentos,

cuya tipologia documental encontrada es la siguiente: , ; verificando por parte del CISED, la

pérdida de sus Valores Primarios: , segun Valoracion y Seleccion Documental de la "Normativa Nacional de
Archivo"; Asi mismo, se tomd como referencia para efectuar el proceso de eliminacion, lo estipulado en la
"Normativa Técnica para la Conformacion, Custodia y Consulta de Expediente Clinico", emitida por el MINSAL en
el afio 2019, que manifiesta en su Art. 85.- "Los documentos no clinicos que cada establecimientos de salud, de
acuerdo a su complejidad, puede gestionar 1) Registro diario de atenciones o Tabulador de actividades, 8) Otros
documentos que se utilizan para programar la emision y recepcion de expedientes, control de emision de recetas,
entre otros. Estos documentos se deben de conservar durante 3 afios posteriores a su produccion, en casos
especiales el CISED, podrd adicionar un plazo mayor."; de igual forma, dando cumplimiento a lo estipulado en la
Ley de Corte de Cuenta, que en su Art. 95. "Caducidad de Atribuciones Administrativas"”, refiere que "Las
facultades de la Corte para practicar las acciones de auditoria, para exigir la presentacion de la informacion
financiera juntamente con la documentacion sustentatoria para expedir el informe de auditoria, caducardn en
cinco afos..."; Asi como también lo contemplado en el "Manual de Procedimientos Especificos de Expurgo o
Eliminacion Documental de Establecimientos de Salud con Servicios Fosalud", apartado V.- Base Legal, numeral
cuatro, que dice: "En virtud de lo anterior, cada equipo de trabajo, anualmente podrd proceder a realizar el
proceso de expurgo y eliminacion a partir del sexto afio, es decir, dejando vigente los ultimos cinco afos de
documentos"; pérdida de Valores secundarios y pérdida de Valores Histdricos, constatando que los inventarios

propuestos estdn en los rangos de afios al , por lo tanto, los plazos administrativos han

caducado.

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
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Por tal razoén el CISED resuelve dar el visto bueno, para que la UGDA, realice el proceso de la eliminacion de los
documentos detallados anteriormente, donde se procederd a su destruccion y venta de forma segura y
cumpliendo con las medidas de proteccion al medio ambiente, el efectivo que se obtenga de dicha venta, deberd
ingresar a las arcas de tesoreria institucional del Fosalud, como lo establece el apartado IV.- Procedimiento,
numeral cinco, del "Manual de Procedimientos Especificos de Expurgo o Eliminacion Documental de
Establecimientos de Salud con Servicios Fosalud". Y no habiendo mds que hacer constar, se extiende la presente

en original el dia del mes de del afio

Representante Oficial de Archivo Institucional Representante de Auditoria Interna Institucional

Nombre

Cargo Miembro del CISED

Firma y Sello

Representante Area productora
Nombre

Cargo Digitador Estadistico

Firma y Sello

Nombre

Cargo Miembro del CISED

Firma y Sello

Representante Gerencia Legal

Nombre

Cargo Miembro del CISED

Firma y Sello

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Fosalud Plantel San Marcos, Autopista a Comalapa Kilometro 10 1/2, San Salvador.
Tel. 2528 - 9751 ext.164

Pdgina24



FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

3810 ep oiquiaiy

Q3S1D [2p oJquialy :081e)

BOIUOD|

eloualay) opeubisaq :0bien

:2IquION ‘BIquioN

elojonpoad

|ebe e1ouesex) ejuejueseidey vely emiusseidey
10|35 A ewiig :0ljeS A euui4

@3SI0 lep ciquialpy :obrey

@3S0 1ap oiquiaipy :0bie)

.m.NcE@Q

:aIquION :81qWON
Jeuocioniisu| [EUOIaNIIISU| OAIYDIY
euleju] eLio)ipny ep ejuejueseldey ep [e121Q ejueueseldey
|e1og
uoi3san
sajeaun] |ea3ua) ’
|euly solLEpuUNJ3g | sollewlld |eiol ap |ejuawnaoq
sauolEAIaSqQ | OjudIWIpasold | sonaly | osawnp |eodi) uoisodsig sai0fep sas0[En ayodog OAlYoIY omyory auss oN
. d b H . H
xoicy S3SI\ UD UoIDURRY
e21[qnd uoEWIOU|
€| ap uolealIse|)
vaon eyda4 e103onpo.d ealy
uopesoqe|3 anivsod opuo4
eyoa4

TVAIN3INND0A NODRVHOTVA 30 SY18VL

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
Fosalud Plantel San Marcos, Autopista a Comalapa Kilometro 10 1/2, San Salvador.

Tel. 2528 - 9751 ext.164



FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

assp

[8p osquiai :08ie)

:AIQUION

|ebe

elouelex) ejuejueseldey
:0]125 A euwl4

a3SI0 [ap ciquialy :0bie)

:2IqUON

[EUOIaNIISU] BUISIY]

(J3S10 |8p oiquisiiy
BOIUDY| BlOUBIRY)
opeubisaq :0biep
‘alquioN
eioponpoud

eely ejuejueseidey
:0ljes A euui4

a3sio
jop oiquisipy :0b1en

:aIGWION

[euoIoNyISU| CAIYAY

elio}pny ep ejuejueseidey ep |elouQ eejueseidey
[esoL
uonsap
s3jeauny (euld | el |ezoL je3ue) ap
S2U0I3EAIaSHQ | OjU3WIpacold mo_bu_____.c osawnp | odi] Boed | Bled i ajodog NPy LLTEN |F3usuinaog oN
’ T ’ uonisodsig . auag
*xo4dy LA ' '
sewaipg $353J UD UDIdUAYRY
seysdy
vasne SONWIIEN 181010npoId ealy
e 0sa.5ul ap eyday4
10530014 3p oJaWnN :uoleloge|] eyday4 anvso4 :0puoy

TYAN3INNO0A NOIDYAY3SNOD 3d SOZV1d 3a Y18Vl

@ Ncs@m

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD
Fosalud Plantel San Marcos, Autopista a Comalapa Kilometro 10 1/2, San Salvador.

Tel. 2528 - 9751 ext.164



ACTA DE ELIMINACION IN SITU
EN ESTAELECIMIENTOE DE SALUD CON SERVICIOS FOSALUD

Reunidos &n 55 Nssaciones oe /8 dependencia FOSALLUD oo

servicly Fosalwd, Representanfe oe Is unidad Oe sald 58 coorWng Is l0Qistica necesara para efecmar el
axpurgo IN SITU y oespués de resNzar ls respecthvos invenianos, soMciudes de refro y presanfacidn oe
imdgenes para resizar & verficackdn odigital segin /2@ mormalva Eprobads; ¥ evaivsnds = esisdo o2 0
docwmentos & cual presentan dsos hiokigicos por ie5 Mclemencias del Nempo, Aumedad, maho, bichas, AONQOS,
eses y orina de origen animal i realizands fa verficacion del confenido e cajass y de baisa’s, cuya
fipoingla documental encontrada 3 ja sigulenia:

1.~

2.

solicimmos [a aiminacidn IN SITU por do arferior relalamos (o Sucedidn con \5 Jocumeniacicn.

Tomando en cuenis i3 pérdlda de sus VENMES Primados: segon Valoracion ¥ Selecckn Documents! de i3
Wormstvs Mscknal de ArcAlvo™ AST mismo, 58 tomd como referencia para efectuar el prOcesD o elmingciin,
estipulsdo en 13 "Normaive Tecnica pars la Confarmackin, Custodls i Consuls de Expediente CInkco”, emitida por
i MINSAL en e ang 2015, en su Art. 85.-

For fal razen se soMcls @ UDA resueive dar e wisto buens, pars que ki dependencla FOSALUD

. realice &l process o8 f5 elminecion INSITU de jos documentos detaiagos
anferigmments, donde 58 procederd 5 5U deshucckn Oe fonma segure o cumpiendo fooes 55 mediEs o
bioseguridad, cumphendo con Jas medidas de proteccn & medic amblente y se deberd reallzer segon & “Guls
Tecnica e Expurga o ENminacion Documents! de Establecimientos de Sad can Senicls Fosalia®,

Se anexan /a5 ewdenclas fitograficas, formulsros de Mventsno y solciud comespondientes pars reallzsr I3

aiiminacidn I SiTLL

¥ no heberdo mas gue hacer consiar, se exfiende 3 pressnfe & dia os! mes de ey
afo

Represenfante COORDINADOR de UCEF Represenianie COORDINADDR de UCEF
Homivz Momiee

carga Cango

Fimma ¥ Fimma ¥

E=No E=No

Represenfanie AREA FARMACIS de UCEF Represgnfanic AREA ARCHIVO oe UCSF
Mombye Mombee

carga Canga

Fima ¥ Fimme ¥

S=jo S=No
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