Cuadro de cambios Guia del Archivo 2020

NO

FECHA

MODIFICACION REALIZADA

JUSTIFICACION

24/02/2020

Se agrega despues de la introduccion Glosario de Terminos

Cambio sugerido por el Oficial de Informacién

24/02/2020

Se incluye en la parte 1.0 identificacion, 1.3 otras formas de nombre
Acronimo de Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada

24/02/2020

En la parte 2.12 Se inculuye la direccion del Sitio web: www.ipsfa.com

Para incluir la direccion web del IPSFA

24/02/2020

Se agrega a la parte de 4.2 Condiciones y requisitos para el acceso
Oficial de informacion:

Cnel y Lic. Elid Fuentes Velarde

oficial.informacion@ipsfa.com

Teléfono: 2234-7416

Celular: 7850-8104

Actualizacién de datos

24/02/2020

Se agrega al 4.3 accesibilidad : La entrada principal al IPSFA es sobre la

Alameda Roosevelt, frente a pasarela de la Universidad Francisco Gavidia y
para quienes se transportan en vehiculo la entrada al parqueo es sobre la

57 Avenida Norte cerca del Liceo Ladislao Leiva.

Cuenta con accesibilidad para discapacitados.

El servicio de autobuses es por medio de las Rutas:

308B,79, 46 y101 que vienen desde el centro de Santa Tecla haciendo una

parada en la Universidad Francisco Gavidia y también desde el Centro de
San Salvador hacia Santa Tecla.

Actualizacidon de datos

Departamento de Gestion Documental y Archivos IPSFA

Actualizacion de Documentos Plan de Accion DGDA 2020
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Cuadro de cambios Guia del Archivo 2020

NO

FECHA

MODIFICACION REALIZADA

JUSTIFICACION

24/02/2020

Se actualiza el numeral 5.2. El Departamento de Gestién Documental y
Archivos cuenta con un equipo multifuncién, el cual a peticion del cliente
interno puede: reproducir, escanear y enviar por correo los documentos
requeridos con el fin de agilizar los procesos propios del Instituto.

A partir del 30 de enero de 2020, a través de resolucién de Gerencia
General N° 26 es establece la siguiente tabla de precios en reproduccion
de documentos:

a) Fotocopias simples: $0.10

b) Fotocopias certificadas $0.20

c) Impresiones $0.15

El costo de envios de informacion a través de Correo Nacional e
internacional: Se aplicara la tarifa de Correos de El Salvador.

Nota: Para el caso de envios al exterior el solicitante debera hacer el pago
por medio de transferencia bancaria a la cuenta corriente W 05900587132
IPSFA del Banco Agricola, El Salvador, Centro América.

Esta tabla es aplicable a las solicitudes realizadas a la Unidad de Acceso a
la informacidn Publica del IPSFA.

Actualizacidon de datos

24/02/2020

Se cambia el Anexo 1 actualizacion de precios por servicios de fotocopias
por entrega de informacién

Actualizacidon de datos

24/02/2020

Se cambia el Organigrama por el mas actualizado 2020

Actualizaciéon de datos

Departamento de Gestion Documental y Archivos IPSFA

Actualizacion de Documentos Plan de Accion DGDA 2020
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INTRODUCCION

A fin de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica LAIP y a los
Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, incorporados en la normativa
gubernamental relacionada a la transparencia y acceso a la informacién publica, se
elabora la siguiente guia, tomando en cuenta la norma internacional para describir
instituciones que fondos de archivo ISDIAH, la cual proporciona las reglas generales
para la normalizacién de la descripcion de instituciones que conservan fondos de

archivo.

El objeto de esta guia es prever y satisfacer las necesidades de informacion y
documentacion para una correcta gestion administrativa, atendiendo los derechos de las
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas en sus necesidades de acceso a la

documentacion del IPSFA.

El Presente documento es un instrumento descriptivo que contiene informaciéon general
y los servicios que se ofrecen para las consultas requeridas por los ciudadanos y/o
usuarios a los fondos documentales en resguardo de esta Institucion. En ella se
encuentra informaciéon que servirda de orientacion para las consultas al acervo
documental del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada IPSFA, para fines

administrativos, legales, fiscales e historicos.
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Guia de Organizacion del Archivo General del IPSFA

GLOSARIO

ISDIAH: Acronimo en inglés para International for Describing Institutions with
Archival Holdings. Norma Internacional para describir instituciones que custodian
fondos de archivos.

Archivos de gestion: Son los archivos localizados en las dependencias productoras del
Instituto para resguardar la documentacion en su fase activa; es decir, la documentacion
original o copia unica con valor primario, la cual sustenta las actividades y funciones de
la Institucion.

Archivos especializados: Son archivos de gestion, pero en ellos se manejan
expedientes propios de los servicios que nuestra institucion brinda a la poblacion
usuaria, que, debido al volumen, al caracter confidencial de su informacién, y de datos
personales contenidos en los mismos, requieren un manejo, deposito y medidas de
proteccion especiales.

Archivo central: Es el archivo encargado de resguardar la documentacion en su fase
semi activa, transferida por los archivos de gestion, archivos especializados y los
archivos periféricos de toda la institucion; la cual, debe de recibir todos los tratamientos
archivisticos.

Archivo periférico: Son archivos que se crearan en las zonas geograficas en donde el
Instituto replique funciones administrativas; los cuales, estaran integrados por la
documentacion que los archivos de gestion transferiran en su fase semi activa.

Fondo Documental: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo
documental o soporte, producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una
entidad en el transcurso de sus actividades y funciones.

Serie Documental: Es el conjunto de unidades documentales (ya sean simples o
compuestas) que se construyen a partir de una funcién determinada y los documentos
que reflejan

Marzo de 2020
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Guia de Organizacion del Archivo General del IPSFA

I. Guia de Organizacion del Archivo General del IPSFA

1.0 Area de identificacién

1.1 Identificador

SV-IPSFA
Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada de El
Salvador.

1.2 Forma autorizada de
nombre

Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada
Departamento de Gestion Documental y Archivos.

1.3 Otras formas de nombre

IPSFA-DGDA Acrénimo de Instituto de Prevision Social de la
Fuerza Armada, Departamento de Gestion Documental y
Archivos.

1.4 Tipo de institucion que
conserva los fondos de
archivo

Institucion publica autdbnoma, creada por la Ley del IPSFA.

Marzo de 2020
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Guia de Organizacion del Archivo General del IPSFA

2.0 Area de Ubicacién y Contacto

2.1 Archivo Central Especializado

2.1.1 Funcién

Resguarda el Archivo especializado que tiene su propia forma
de organizacion y consulta. Asi mismo recibe la
documentacion de los distintos archivos de gestion cuando las

necesidades de consulta no son constantes.

2.1.2 Ubicacidén

Departamento de Gestion Documental y Archivos, Sotano
Torre El Salvador, 55 Av. Norte y Alameda Roosevelt, San

Salvador.

Sitio web: www.ipsfa.com

2.1.3 Teléfono

2234-7357

2.1.4 Contacto

Lic. Carlos Eduardo Jimenez Fagioli

Oficial de Gestion Documental y Archivos del IPSFA

2.1.5 e-mail

jefe.documentacion@ipsfa.com

2.1.6 Horario

Lunes a viernes de 8:30 a.m. a 4:30 p.m.

2.2 Archivos de Gestion descentralizados del IPSFA

2.2.1 Funcién

Son Archivos de gestion donde se ubican los documentos de

las dependencias desconcentradas del IPSFA.

2.2.2  Ubicacidén

Teléfono

CAIPSFA

Centro de Atencion Integral a Pensionados IPSFA
Alameda Roosevelt y 33 Ave. Norte, Antiguo Hospital Militar,
San Salvador.

2234-7276 6 2250-0290 Ext.: 7116

2.2.3 Ubicacion

Teléfono

Sucursal IPSFA Santa Ana
6a. Av. Sur y 11a. calle poniente, Santa Ana.

Tel. 2234-7285

2.2.4 Ubicacioén

Teléfono

Sucursal IPSFA San Miguel
Carretera Panamericana, San Miguel.

Tel. 2234-7290
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2.2.5 Ubicacién

Teléfono

Funeraria de la Fuerza Armada IPSFA
Calle El Progreso #3143, Colonia Avila, San Salvador, El

Salvador.

PBX:2298-2999 y TELEFAX 2528-0910

2.3 Archivo Intermedio IPSFA

2.3.1 Funcidén

Recibe la documentacion de los archivos de gestion y central y

del IPSFA cuando la consulta por parte de estos es esporadica.

2.3.2 Ubicacién

Bodega General Colonia Costa Rica

Ubicada en final Avenida Iraza y Calle Turrialba, No. 318,

Colonia Costa Rica, San Salvador.

2.3.3 Teléfono:

2234-7234

3.0 Area de Descripcion

3.1 Historia de la
Institucion que
custodia los fondos
del archivo

RESENA HISTORICA DEL INSTITUTO DE PREVISION
SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA

Creacion y evolucion

Los sistemas de Seguridad Social en El Salvador, surgieron
propiamente hasta el afio de 1969, con la aprobacion del
Reglamento de Aplicacion de los Seguros de invalidez, Vejez y
Muerte, del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, bajo el cual
unicamente se cubria a los trabajadores del Sector Privado(
Industria, Comercia y Servicios) en un Régimen de Pensiones
completo.

Los empleados del Sector Publico, no contaban con un sistema
auténtico de Pensiones, ya que la Ley de Pensiones y
Jubilaciones de mayo de 1930, no garantizaba el ejercicio
oportuno del derecho adquirido por la dependencia total del
Tesoro Publico, y su base correspondia a criterios de la ¢

i
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gozaban de una pension. Entre estos grupos se encontraban los
empleados de Telecomunicaciones, Correos Nacionales, Cuerpo
Diplomatico, Jueces y Magistrados del Poder Judicial y el de los
Profesionales Académico Honorarios.

En razén de estas desigualdades surgié un sistema moderno y
equitativo en 1975, con el Instituto Nacional de Pensiones de los
Empleados Publicos (INPEP), el cual brinda los servicios de
Seguridad Social a los empleados del Gobierno.

Los miembros de la Fuerza Armada en materia de seguridad
social, unicamente contaban con el apoyo del Estado, en el
otorgamiento de Pension por Retiro y Montepios a
Sobrevivientes, existiendo las inquietudes de sus miembros para
crear una instituciéon que respondiera a las necesidades basicas
de su personal.

Fue asi como en la década de los setentas se via la posibilidad de
crear, a iniciativa del Alto Mando de la Fuerza Armada, del
Sefior Mayor Roberto Escobar Garcia y otros oficiales, una
entidad que pudiera responder a las necesidades de los elementos
de la Fuerza Armada y sus familias, en el campo de la seguridad
social, ya que se tenia la experiencia del Instituto Salvadorefio
del Seguro Social. Por lo que se reviso un proyecto elaborado
por expertos, tales como el Ing. Rolando Gonzélez Bustos de
nacionalidad chilena, el experto actuario de las Naciones Unidas,
Julio Montoya, y el Dr. Rubén Mejia Pefia, ambos del Instituto
Salvadorefio de Seguridad Social.

A finales de 1972, dicho proyecto se reviso, discutid y aprobo
por la Asamblea Nacional Legislativa, la que con base en ¢l
expidi6 la Ley de la Caja de Ahorro Mutual de la Fuerza
Armada.

En 1973 se elaboraron estudios técnicos actuariales y se llevo a
cabo el primer censo de la Fuerza Armada, con el fin de contar
con todos los elementos necesarios para que la Caja de Ahorro
Mutual de La Fuerza Armada iniciara sus operaciones en enero
de 1974.

Las prestaciones que inicialmente otorgaba la Caja eran las
siguientes:

a) Fondo de retiro: Equivalente a un sueldo promedio por
cada afio cotizado, que se entregaba al afiliado, conf
se retirara del servicio, después de efec
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Aporte del afiliado 4%
Aporte del Estado 4%.

b) Seguro de vida: Equivalente a doce sueldos o pensiones,
con un minimo de 0 2,000.00, el cual se entregaba a los
familiares del afiliado activo o pensionado cuando éste
fallecia. El financiamiento correspondia al afiliado con
1% de sueldo a pension que percibia.

c) Posteriormente a partir de febrero de 1974, se otorgaron
préstamos personales, y a partir de enero de 1975,
préstamos hipotecarios. La prestacion de pensiones,
quedo a cargo del Estado bajo la Ley de Pension, Retiro y
Montepio de la Fuerza Armada, en la cual se establecia
que los miembros de la Fuerza Armada deberian
contribuir con una cotizacion igual al 6% del sueldo
basico mensual devengado, para lo que no se gozaba de
un auténtico sistema de pensiones, ya que éste no era
contributivo y los fondos ingresaban al Fondo General de
la Nacion, manteniéndose baja el sistema de clases
pasivas.

Fue por ello que los pioneros de la seguridad social para los
miembros de la Fuerza Armada, propusieron establecer un
Programa de Pensiones de caracter contributivo, y en julio de
1980, se cre6 un sistema autonomo para la concesion de las
pensiones, siendo el financiamiento en forma de responsabilidad
compartida: afiliado 4% y Estado 4%; por lo que fue necesario
que se reformara la Ley de la Caja de Ahorro Mutual de la
Fuerza Armada y se realizaran en ese mismo afio, nuevos
estudios para transformar dicha Caja en una instituciéon de mayor
cobertura que dio paso al Instituto de Prevision Social de la
Fuerza Armada.

Organizacion de IPSFA

El Instituto de Previsién Social de la Fuerza Armada, es una
institucion auténoma de derecho publico, de crédito, con
personalidad juridica y recursos propios, que tiene por objeto la
realizacion de fines de prevision y seguridad social para los
elementos de la Fuerza Armada y fue creada por decreto de la
Junta Revolucionaria de Gobierno niimero 500, de fecha
novie’mbre de 1980. o s
Los Organos superiores del Instituto son: DESARROLL)
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a) El Consejo Directivo, que es la autoridad maxima del
instituto y le corresponde orientar y determinar sus
politicas.

b) La Gerencia General, que es el Organo ejecutivo del
instituto y tiene como funciones las administrativas y
financieras, orientadas al cumplimiento de los objetivos
fijados por la Ley.

c) Gerencias de areca: Administrativa, Financiera
Prestaciones e Inversiones.

d) La fiscalizacion y control del organismo se lleva a cabo
por una Auditoria Interna y otra externa; asi como por el
Delegado Auditor de a Corte de Cuentas de la Republica
y la Superintendencia del Sistema Financiero Nacional.

En enero de 1981, surge en El Salvador el Sistema de Pensiones del
Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada (IPSFA), con la
finalidad de administrar eficientemente los fondos de pensiones de
todos sus afiliados y las reservas técnicas del Instituto.

No obstante, desde enero de 1974, su naturaleza se limitaba
unicamente a brindar prestaciones como: el Fondo de Retiro y el
Seguro de Vida Solidario, asi como a conceder préstamos
personales e hipotecarios. En este entonces, la Institucion se
denominaba Caja de Ahorro Mutual de la Fuerza Armada
(CAMFA).

Para ofrecer a sus cotizantes una amplia cobertura previsional,
ademas de las Pensiones por Retiro, Invalidez y Sobrevivencia,
IPSFA mantuvo las prestaciones y las lineas de crédito que
brindaba desde sus inicios como CAMFA, e incorpord los
programas de Rehabilitacion (CERPROFA), Recreacion y
Auxilio de Sepelio (FUDEFA); lo cual vendria a robustecer su
accionar institucional, asi como a maximizar los servicios
indispensables para mejorar la condicion de vida de todos sus
afiliados.

Con esta transformacion, se ve la necesidad de trasladar sus
oficinas, ubicadas en la Col. Flor Blanca de San Salvador!“al

-

edificio "Torre El Salvador", en Alameda Roosevelt de
ciudad; siendo ésta su sede principal hasta la fecha.
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Fueron los artifices y responsables de lograr la transformacion de
CAMFA a una Instituciéon de mayor trascendencia como lo es
IPSFA, la cual vendria a administrar los fondos de pensiones de
todos sus afiliados.

En el ano 2010 lo que se conocia como Programa del Adulto
Mayor se convirtio6 en el Centro de Atencién Integral de
Pensionados (CAIPSFA), con lo cual se sumarian diversos
beneficios destinados a mejorar la calidad de vida de los
pensionados, promoviendo su integracion grupal y familiar,
participando activamente cada afio en actividades como:
motivacionales, ocupacionales, educativas, culturales y
recreativas.

En el afo 2011 se convierte en un afio trascendental para la
historia del IPSFA ya que no solo se celebrdé su trigésimo
aniversario de fundacion sino que se renovd la fachada del
edificio IPSFA “Torre El Salvador” actual sede de sus oficinas
centrales, lo cual es fiel reflejo de la nueva etapa que la
Institucion ha emprendido, manteniéndose en la busqueda de
nuevas fuentes de inversiones.

Actualmente, buscando una sostenibilidad financiera mediante
nuevas fuentes generadoras de rentabilidad, se han creado los
proyectos:  Complejo  Residencial Loma Linda, Lotes
Greenside Santa Elena, y Complejo Habitacional Kuaukali,
este ultimo para beneficio de los afiliados Oficiales y
Suboficiales de la Fuerza Armada; visualizandose todos como
atractivas  oportunidades de comercializacion por su
estratégica ubicacion y alta plusvalia. En este mismo contexto
nace aKua, una Unidad de Negocios de suministro de agua
potable que comenz6 sus labores en Diciembre de 2013.

A partir del afio 2016 los programas de Rehabilitacion del
personal de la Fuerza Armada, son administrados directamente
por el CEFAFA Centro Farmacéutico de la Fuerza Armada, es
decir que el Centro de Rehabilitacion Profesional de la Fuerza
Armada CERPROFA ya no es administrado por el IPSFA.

3.2 Contexto cultural y
geografico

Es una instituciéon oficial autébnoma que realiza en forma
integral los fines de prevision y seguridad social para la Fuerza
Armada y sus familias manejando los fondos destinados a tal
fin. Segin el Articulo 1 de la Ley del IPSFA en donde se
establece como una Institucion Autonoma de Derecho Publj
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social para los elementos de la Fuerza Armada y que tendra
como domicilios principales las ciudades de San Salvador y
Nueva San Salvador.

El Instituto asume las funciones de la Caja de Ahorro Mutual de
la Fuerza Armada adquiriendo sus bienes, derechos, acciones y
obligaciones establecidos en el Balance General consolidado al
31 de diciembre de 1980.

3.3 Atribuciones
Fuentes legales

Ley del IPSFA

Decreto No. 500 de la Junta Revolucionaria de Gobierno

28 de noviembre de 1980, publicado en el Diario Oficial No.
228, Tomo 269, (nueva publicacion), del 3 de diciembre de
1980.

Reglamento General de la Ley del Instituto de Prevision
Social de la Fuerza Armada

Decreto no. 44 tomado de Diario Oficial nimero 94, Tomo no.
315, lunes 25 de mayo de 1992.

3.4 Estructura
Organizativa

Aprobada por el C. Directivo del IPSFA, en Acta CD 20/2019
resolucion N° 71 del 16 de julio de 2019 y modificada en Acta CD-
03-2020 resolucion n°12 del 21 de enero de 2020 y modificada en
Acta CD-13-2020 resolucion No. 56 del 13 abril de 2020

CONSEJO DIRECTIVO |

AUMTORIA INTERNA OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO

GERENCIA GENERAL
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3.5 Gestion de Los ingresos documentales se producen a través de transferencias
documentos y

Iy . internas de las areas, normadas bajo lineamientos que el Departamento
politica de ingresos

de Gestion Documental y Archivos establece en el Manual de
Organizaciéon y Funcionamiento del area y en el Instructivo para la
Gestion Documental del IPSFA. A la fecha estos documentos se
encuentran en vigencia, actualizados y disponibles para descarga en el

portal de transparencia del IPSFA.

3.6 Fondos y | El cinco de mayo de mil novecientos ochenta y ocho, IPSFA compro la
colecciones

. Torre El Salvador al arquitecto Ricardo Jiménez Castillo. El edificio
custodiadas

consta de un s6tano donde esta instalado el Archivo Central y ocho
niveles en donde se encuentra ubicadas las diferentes areas del Instituto,

ademas de un helipuerto, gradas de emergencia y su parqueo respectivo.

Marzo de 2020
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3.7 Fondos y | El Archivo Central IPSFA, estd ubicado en el sotano de la Torre El
colecciones

. Salvador, y cuenta con un area aproximada de 600 metros cuadrados,
custodiadas

distribuidos de la siguiente manera:

1. Area de Oficina DGDA 87 m2
Area Archivo Contable 32 m2
Area de Expedientes de Prestaciones 140 m2
Area de Expedientes de Préstamos 249 m2
Area de Plicas Militares 9 m2
Area de Planillas de Empleadores 39 m2
Area de Consulta Archivos de Gestion 44 m2

A

Asi mismo se realizan transferencias documentales al Archivo Medio
ubicado en la Bodega General, final Avenida Irazi y Calle Turrialba, No.

318, Colonia Costa Rica.

3.8 Instrumentos Como referencia organizativa del Archivo esta publicado en el portal
de descripcion,
guias y
publicaciones No existen otros instrumentos de consulta de documentos.

4.0 Area de Acceso

de transparencia el Cuadro de Clasificacion Documental.

Lunes a Viernes en jornada continua de 8:30 AM a 4:30 PM cerrado
4.1 Horario de

apertura sabado y domingo.

Cerrado los fines de semana y los dias festivos o asuetos por Decreto:
24 de diciembre al 1 de enero, Vacaciones de Semana Santa, 10 de

mayo, 17 de junio, Vacaciones Agosto, 15 de septiembre y 2 de

=02 0==0W

noviembre.
4.2 Condiciones y
requisitos para el Cliente Interno:
uso y el acceso Para la consulta de documentos, debe ser empleado del IPSFA, contar

con el visto bueno del area generadora de la informacion y llenar las
solicitudes correspondientes de acuerdo al tipo de informacion
requerida, las cuales estan detalladas en el Manual del Departamento
de Gestion Documental y Archivos.

El acceso al area de resguardo de documentos en el Archivo

del IPSFA esta restringido a personal ajeno al area. S man o

=
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Para el personal que trabaja en IPSFA el acceso se hace por medio de

un carnet personal extendido desde su llegada a la institucion.

Publico en General:

Para el acceso del ptiblico en general a las Instalaciones del IPSFA, se
requiere presentar su documento unico de de identificacion personal
(DUD) y portar un carnet de visitante dentro de las instalaciones.

Para la consulta ciudadana esta habilitada la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica, quien hara la gestion de solicitar los documentos
al Departamento de Gestion Documental y Archivos o Unidad de
Gestion correspondiente.

Las condiciones de acceso a la informacion estdn sujetas a lo

estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

Oficial de informacion:

Cnel y Lic. Elit Fuentes Velarde
oficial.informacion@jipsfa.com
Teléfono: 2234-7416

Celular: 7850-8104

4.2 Accesibilidad

Marzo de 2020

La entrada principal al IPSFA es sobre la Alameda Roosevelt, frente a
pasarela de la Universidad Francisco Gavidia y para quienes se
transportan en vehiculo la entrada al parqueo es sobre la 57 Avenida
Norte cerca del Liceo Ladislao Leiva.

Cuenta con accesibilidad para discapacitados.

El servicio de autobuses es por medio de las Rutas:
30B,79, 46 y 101 que vienen desde el centro de Santa Tecla haciendo
una parada en la Universidad Francisco Gavidia y también desde el

Centro de San Salvador hacia Santa Tecla.
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5.0 Area de Servicios

5.1 Servicios de
ayuda a la
investigacion

Dentro del Departamento de Gestion Documental y Archivos se han
habilitado espacios para consulta de documentos, en caso sea este
requerido por los usuarios internos.

Los servicios de referencia, orientacion y ayuda a la investigacion se

pueden llevar a cabo a través del Oficial de Informacion.

5.2 Servicios de
reproduccion
documental.

El Departamento de Gestion Documental y Archivos cuenta con un
equipo multifuncion, el cual a peticion del cliente interno puede:
reproducir, escanear y enviar por correo los documentos requeridos
con el fin de agilizar los procesos propios del Instituto.
A partir del 30 de enero de 2020, a través de resolucion de Gerencia
General N° 26 es establece la siguiente tabla de precios en
reproduccion de documentos:

a) Fotocopias simples:  $0.10

b) Fotocopias certificadas $0.20

¢) Impresiones $0.15
El costo de envios de informaciéon a través de Correo Nacional e
internacional: Se aplicard la tarifa de Correos de El Salvador.
Nota: Para el caso de envios al exterior el solicitante debera hacer el
pago por medio de transferencia bancaria a la cuenta corriente W
05900587132 IPSFA del Banco Agricola, El Salvador, Centro
América.
Esta tabla es aplicable a las solicitudes realizadas a la Unidad de

Acceso a la informacion Publica del IPSFA.

5.3 Espacios
Publicos

Marzo de 2020

La institucion cuenta con acceso a internet inaldmbrico, inicamente
para invitados registrados a través de la Unidad de Informatica. En el
area de Atencion al Cliente de la Planta Baja del Edificio Torre El
Salvador se brinda agua y café gratuito.

Bafios para visitas. Se cuenta con instalaciones para personas con
discapacidad.

Parqueo para visitantes y acceso a la cafeteria, en horario de desayuno

y almuerzo.
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6.0 Area de Control
6.1 Identificador de | Actualmente no posee debido al contexto que va a ser utilizado
la descripcion .
el archivo.
6.2 Identificador de | Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada de El
la institucion . .
Salvador/ Departamento de Gestion Documental y Archivos
6.3 Reglas o | Descripcion realizada conforme a la Norma internacional para
convenciones describir instituciones que custodian fondos de archivo.
Consejo Internacional de Archivos, 2008.
La presente guia de archivo se elabora en cumplimiento con el
Lineamiento No. 4 para la ordenacion y descripcion
documental, emitido por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica el 18 de mayo del 2015 y publicado en el
Diario Oficial el 17 de agosto de 2015.
6.4 Estado de | Descripcion finalizada para uso interno y del ptblico.
elaboracion
6.5 Nivel de Detalle | Descripcion completa.
6.6 Fechas de | lera version del documento

creacion, revision
o eliminacién

Elaborado por:

Licda. Claudia Ochoa

Coordinadora de Servicios Administrativos
Departamento de Servicios Generales
Mayo de 2012.

Revisado por:

Lic. Carlos Jiménez Fagioli

Analista de Sistemas y Procedimientos
Unidad de Desarrollo Organizacional
Mayo de 2012.

2da version del documento

Actualizado por:

Lic. Carlos Jimenez Fagioli

Jefe del Departamento de Documentacion Institucional
Abril de 2013.
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Revisado por:

Lic. Saul Amaya

Analista de Desarrollo Organizacional
Unidad de Desarrollo Organizacional
Abril de 2013.

3er. version del documento

Actualizado por:

Lic. Carlos Jimenez Fagioli

Jefe del Departamento de Documentacion Institucional
Abril de 2015.

Revisado por:

Lic. Saul Amaya

Analista de Desarrollo Organizacional
Unidad de Desarrollo Organizacional
Abril de 2015.

4a. version del documento

Actualizado por:

Lic. Carlos Jimenez Fagioli

Jefe del Departamento de Documentacion Institucional
Mayo de 2016.

Revisado por:

Ing. Luis Agustin Huezo Pavon
Analista de Desarrollo Organizacional
Unidad de Desarrollo Organizacional
Mayo de 2016.

5a. version del documento

Actualizado por:

Lic. Carlos Jimenez Fagioli

Oficial de Gestion Documental y Archivos
Agosto de 2018.

Revisado por:

Ing. Franklin Trejo

Analista de Desarrollo Organizacional
Unidad de Desarrollo Organizacional
Agosto de 2018.

6a. version del documento

Actualizado por:

Lic. Carlos Jimenez Fagioli

Oficial de Gestion Documental y Archivos
Marzo de 2020.
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Revisado por:
Analista de Desarrollo Organizacional
Unidad de Desarrollo Organizacional

Marzo de 2020.
6.7 Lenguas y | Espaiiol
escrituras Spa [ISO 639-2]
6.8 Fuentes Las fuentes consultadas para la elaboracion de la descripcion

de la institucion fueron:

a) Ley del IPSFA
Decreto No. 500 de la Junta Revolucionaria de Gobierno
28 de noviembre de 1980, publicado en el Diario Oficial
No. 228, Tomo 269.

b) Reglamento General de la Ley del Instituto de
Prevision Social de 1a Fuerza Armada
Decreto no. 44 tomado de Diario Oficial numero 94, Tomo
no. 315, lunes 25 de mayo de 1992.

¢) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
IPSFA vigentes

d) Actualmente no posee debido al contexto que va a ser
utilizado el archivo.

e) Ley de Acceso a la Informacion Publica y su
reglamento.

6.9 Notas de | Responsable: Lic. Carlos Eduardo Jimenez Fagioli

mantenimiento Con la colaboracion de la Unidad de Desarrollo

Organizacional IPSFA.
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DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivos

ISDIAH.
La norma ISDIAH, la puede consultar en el siguiente link:

http://www.aefp.org.es/NS/Documentos/NormasDescriptivas/ISDIAH.pdf

MISCELANEOS

G. DISPOSICIONES FINALES

r
r

“=o0Qn

1. La presente guia entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

2. Toda modificacion a su contenido, debera ser canalizada a través de la Unidad de
Desarrollo Organizacional.

2. La autorizacion de cualquier cambio a los procesos de trabajo establecidos, sera
responsabilidad exclusiva del Gerente de area respectivo. Asimismo, todo cambio

debera quedar debidamente documentado.

BITACORA DE CAMBIOS

N° FECHA MODIFICACION REALIZADA ELABORADO POR
Se revisa y actualiza con el Jefe del
Departamento de Gestion Documental y
Archivos, la Guia de Organizacién del
Archivo General del IPSFA V:2018-01,
teniendo como principales cambios:
1. Se actualiza el nombre del area a
Departamento de Gestion Documental y
Archivos y el del Departamento de

Informatica, segiin estructura
organizativa autorizada. .
1. Septiembre de 2018 2. Se actualiza cuadro de “Area de Ing. Fra;khp Alberto
rejo

Ubicacién y Contacto”: el nombre del
cargo del Oficial de  Gestion
Documental y Archivos, horario de
atencion vigente y se elimina los datos
de CERPROFA.

3. Se modifica el cuadro “Area de
Descripcion”, afiadiendo parrafo final en
la Historia de la Institucion que custodia
los fondos del archivo, que explica sobre
el trasladko de CERPROFA a

T SDCLy;
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responsabilidad del CEFAFA.

4. Se actualiza en cuadro de “Estructura
Organizativa” con la vigente.

5. Se agrega texto al final de la seccion
“Gestion de documentos y politica de
ingresos”, referente a los documentos
disponibles en el portal de transparencia.

6. Se actualiza horario en cuadro “Area de
Acceso”, seccion “Horario de apertura”.

2. 11/05/2016

A solicitud del Jefe del Departamento de
Documentacion Institucional, se redacta la
Guia de Organizacion del Archivo General
del IPSFA, V: 2016-01, conforme a la
Norma  Internacional para  describir
instituciones que custodian fondos de
archivos ISDIAH.

Ing. Luis Agustin
Huezo Pavéon

Marzo de 2020
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BITACORA DE ACTUALIZACION
Actualizado por:

Ing. Franklin Alberto Trejo
Analista de Desarrollo Organizacional

Septiembre de 2018
Ing. Luis Agustin Huezo
Analista de Desarrollo Organizacional Elaborado por:
Mayo de 2016 Licda. Claudia Ochoa
Coordinadora de Servicios
Lic. Saul Amaya Administrativos
Analista de Desarrollo Organizacional Departamento de Servicios Generales
Unidad de Desarrollo Organizacional Mayo de 2012.
Abril de 2015.
Lic. Carlos Jiménez Fagioli
Lic. Saul Amaya Analista de Sistemas y Procedimientos
Analista de Desarrollo Organizacional Unidad de Desarrollo Organizacional
Unidad de Desarrollo Organizacional Mayo de 2012.
Mayo de 2012.
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D. ANEXOSY FORMULARIOS
ANEXOS

1.

RESOLUCION DE GG N° 26 Tabla de Precios en la reproduccion de informacion.
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"Por un Foturo Segur”

Alomein Hiapevie®
¥ 23 Avenido Mo,
Hih Srdeiiliog
Tk FRE0-AMSH
Aportade Poglak 3138

Conedia o Ingrifes
TELEPSEA
FN-E2P0

sl Sy YO,
Corvefen Forameicann
K 15 San Migual
Tl 223073000

il Bowila Ani
o A, Sy
| ia Cadle Ponieeis
Tel: 32347285

wE oo om
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N"26

GERENCIA GENERAL DEL INSTITUTOD DE PREWVISION S0CiAL DE LA
FLUERZA ARMADA; San Salvador, 8 loa freinta diss del mes &e enere dal
afo dos mil veinle.

CONSIDERANDCY;

Qe nussira Inefueikn eath inmersa &n Un protsss de sencian o diferentes
parsanas gue corstaniements aolalan inlormacion pablca & la UAIF

Cua de scumrdo @ lop Ariculos &1 de @ LAIP y 10 del AELAIP, =a
csiabiece la tabla da coshos por reproduccidn § erio por 8l gesio an al que
incurte of IPSFA, en papeleria en vidod de dar respuesia a los soicitantes de
access 8 la informacidn

FOR TAMTO:

D cinfonmdad al Arficula 15 el 0 de |8 Ley del [PSFA, esta Gerencia
Genarsl, Resumive:

RESOLUCHON N° 26

S asiahlecs (a sipulenis isbla de precos por (8 reproduceidn y envio e |a
Informacdn

a) Fatocopias smples %010
b} Fofocopias certificadas 2320
g} Irmoresanes 3015

Ef costo @8 erwics de informecking ifraves de Comeo Mackonal e
irfamegcionad Sa aphcars a tanfa de Correns de Bl Satvador

Meda. Para & ca%o de envics ol exderor el salicitanle deberd hacer & pago
par mada de ranslerenca Bancsnia & |8 cusnts comenls N 0E8006E7132
IFSFA ded Banco Agricols, E| Balvagor, Cantro Amerca.
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