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GOBIERNO DE
ME I EL SALVADOR
MO N UM REF. DGDA-09/2023
PARA: Ing. Kervir Douglas Turcios Mendoza | SRl
Cargo: Gerente Administrativo {3 oo |
DE: Lic. Carlos Jiménez Fagioli acef u;mﬂ:;SE
S Jefe del Departamento de Gestion Documental y Archives

ASUNTO:  Informando sobre proceso de climinacion de tarjetas fisicas de Kardex de
referencia del DGDA. '
FECHA 29/03/2023

Atentamente informo que en el Departamento de Gestion Documental y Archivos, se encuentran en
resguardo tarjetas kardex de referencia contenidas en 4 muebles metilicos de 30 gavetas Dichos registros
se encuentran preparados para iniciar el proceso de eliminacién basado en los siguientes puntos:

a) La tarjeta kardex de referencia del expediente de prestaciones es un registro administrativo de control, el
cual se creaba a partir de la apertura de un nuevo expediente de prestaciones, registrando datos generales
del afiliado, tales como nombres, apellidos, nimero de referencia, con el propésito de clasificarlos, para
rastrear la ubicacion de resguardo del expediente, en los casos que no se pudiera acceder a la base de datos
informatica.

b) Desde que iicio el Archivo especializado del IPSFA en la década de los ochentas, por razones de
seguridad, debido a las constantes cortes de energia eléctrica en el contexto de la guerra civil ya pasada, se
establecidé como herramienta de respaldo de control administrativo las tarjetas kardex de referencia de los
expedientes (inicos de prestaciones.

¢) A partir del afio 2005 que inicio el sistema NEO-IPSFA junto con el proceso de unificacion de expedientes
de prestaciones, las tarjetas kardex fueron quedando en desuso, hasta que fueron remplazadas en los
controles del sistema NEO-IPSFA, especificamente en los aplicativos SIFS0MO5 Mantenimiento de
afiliados, el SIF85M100 control de referencias de expedientes de prestaciones y SIF8SM23 registro de
expedientes.

d) Actualmente el control administrativo fisico de tarjetas kardex, se ha vuelto obsoleto, pues ahora se
trabaja con la informacién ingresada en la base del sistema NEO-IPSFA y con un respaldo secundario en
EXCEL para la blsqueda alfabética y registro de referencias.

Por los puntos anteriormente descritos solicito autorizacion para coordinar el proceso de eliminacién de
estos registros en desuso.

No omito manifestar que para dejar constancia se presentara detalle de las tarjetas de kardex a eliminar
evidenciando el proceso de destruccion fisica de estos registros que han perdido su valor administrativo de
acuerdo al procedimiento PARA LA DEPURACION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO DE GESTION
DE CADA AREA avalado en el instructivo para la gestion documental del IPSFA.

Anexo: Detalle de tarjetas de referencia kardex
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MEMORAN DO

De - Lic. Jorge Alberto Campos Sigaran. 9 \
Jefe de Auditoria Interna 15 aubiroria S‘c)
: t‘ﬁ INTERNA L-)
Asunto s Opinién sobre eliminacién de tarjetas Kardex de 2 54
Expedientes de Prestaciones o,
Fecha 3 24 de abril de 2023

GOBIERNO DE

Respetuosamente informo a usted, que en cumplimiento a su marginado en memoridndum
REF.GA-64/2023 de fecha 31 de marzo de 2023. Solicitud de autorizacion de proceso de
eliminacién de tarjetas Kardex de referencia, que se utilizaron como un registro administrativo de
control de ubicacién del expediente de prestaciones, creado a partir de la apertura, el cual
contiene datos generales del afiliado, numero de referencia para su clasificacion y control
administrativo y por haberse mecanizado el control de los expedientes en el sistema NEO-IPSFA a
partir del afio 2005, esta herramienta perdié su valor administrativo, de acuerdo a lo expuesto, es
factible iniciar el proceso de eliminacién de dichas tarjetas, previo a su venfiauén de la ex|s1enaa
del expedlente y su rnecanlzaclén en el snstema : ien n el si
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Carlos Jimenez Fagioli

Asunto: RV: Consulta sobre proceso de eliminacion

De: Vima Guadalupe Pérez Martinez [mailto:vperez@cultura.gob.sv]

Enviado el: martes, 25 de abril de 2023 02:28 p.m.
Para: carlos.jimenez@ipsfa.com

CC: carlos.dono@ipsfa.com
Asunto: Re: Consulta sobre proceso de eliminacion

Estimado Lic. Jiménez,

Reciba un cordial saludo.

Con atencidn a su interrogante, los kardex en efecto con el pasar del tiempo quedaron en obsolescencia. Sia la
fecha la forma de control y manejo de los expedientes en cuestion. sin estos, ha sido funcional para vuestros
ntereses no es necesario conservarlos. En razén de ello, bastara consignar en el acta respectiva del CISED.
Dado que actualmente es otro mecanismo de control, puedo sugenile guardar una pequefia muestra como
evidencia de la evolucién del mecanismo de control de esos expedientes.

Sin mas que agregar, me suscribo.

Atentamente,

Vilma Guadalupe Pérez Martinez

Directora
Archivo General de la Nacion

Teléfono: (503) 2222-9418

Correo: vperez@cultura gobsv
* o K
Ministerio de Cultura
GOBIERNQO DE | Paiacio Nacionsl, Av. Cuscatiin y 4* Calle Orinte, Centr
EL SALVADOR

Elmar, 25 abr 2023 a las 8:55, Carlos Jimenez Fagioli (<carlos.jimenez@ipsfa.com™) escribio:

Muy Buenos dias Licda. Pérez Martinez,

Es un placer saludarle, en esta ocasion quisiera consultar un caso que tenemos en el Archivo Central del
IPSFA. brevemente le comento:

Tenemos en desuso en el Archivo Central del IPSFA las tarjetas de registro tipo kardex. en las cuales se
llevaba la referencia de ubicacidn de los expedientes inicos de prestaciones, estos registros de referencia se
llevan actualmente como registros electronicos en el sistema informatico NEO-IPSFA y como respaldo en un
control administrativo en formato Excel. el cual se maneja en el Departamento de Gestion Documental y
Archivos. No omito manifestar que estos registros fisicos se han dejado de usar por ser una metodologia de
control obsoleta (en papel), y han sido reemplazados por registros electronicos desde el afio 2005 que 1nicio el
Sistema informatico Neo IPSFA, asi mismo menciono que estos documentos ya no son necesarios para la
administracion y que su eliminacién responde a optimizar el espacio en el Archivo Central del IPSFA.

Actualmente estamos en la etapa de elaborar el acta para pasarla a evaluacion del Comuté Institucional de
Seleccién y Eliminacién Documental (CISED). M1 duda es si es necesario realizar el proceso de eliminacién
con el visto bueno del Archivo General de la Naci6n, es decir que sean eliminados inicamente dejando
documentada esta actividad con el aval del CISED.

Muchas gracias quedo a la espera de su respuesta

Saludes cordiales,

Mayo 2023
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR
MEMORANDUM REF.DGDA-0120023,_
PARA: Ing. Kervir Douglas Turcios Mendoza . ’ %
Cargo: Gerente Administrativo i
- ' £ el
DE: Lic. Carlos Jiménez Fagioli ~Cawce?| LLECCCe A N7 7 =
Cargo: Jefe del Departamento de Gestién Documental y Archivos BN

ASUNTO: Sobre proceso de eliminacién de tarjetas fisicas de Kardex de referencia del
DGDA.

FECHA 25/04/2023

En relacién al memorandum REF AL 0022/2023 de fecha 24 de abril de 2023, atendiendo las notas
marginadas en el documento expongo:

1) Que las tarjetas kardex fueron producidas en el Archivo General del IPSFA, hoy Departamento de
Gestion Documental y Archivos, como herramienta de control para ubicar los expedientes Gnicos de
prestaciones. La informacién contenida en las tarjetas kardex es general (nombre, apellido, afiliacién,
referencia) no contienen firmas o sellos originales y fue tomada del expediente (nico de prestaciones,
por lo cual podemos decir que la informacién esta incluida en el expediente, asi como en la base del
sistema NEO-IPSFA.

2) EIDGDA iniciard con la elaboracién del acta de eliminacién documental para pasarla a evaluacién del
Comité institucional de seleccion y eliminacién documental (CISED) y luego continuar con el proceso
normado.

3) Debido a que el volumen de tarjetas kardex es bastante extenso, se realizard un proceso de verificacién
de existencia de las referencias en sistema NEO-IPSFA, tomando en cuenta una muestra alfabética al
azar de 5 tarjetas kardex por letra, las cuales serdn verificadas en ¢l sistema NEO-IPSFA, dejando esta
muestra como respaldo.
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Asunto
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR
REF. GA-85/2023

(L : Yo o
MEMORANDO™~"

: Contralmirante Juan Antonio Calderén Gunzélez
Gerente General.

L
: Ing. Kervir Turcios \ A
Gerente Administrativo !

i

: Sobre proceso de eliminacién de Tarjetas kardex de referencia del DGDA.

: 27 de abril de 2023.

Respetuosamente, hago referencia a marginado suyo en memorando REF. Al-022/2023, en el cual

solicita

verificar que la informacién de Tarjetas Kardex esté contenida en su respectivo expediente y en

el sistema NEO-IPSFA; ademds se presenta proceso de eliminacién segtin normativa vigente:

1.

registros en desuso, que han perdido su valor administrativo.

Las tarjetas Kardex fueron producidas en el Archive General del IPSFA, hoy Departamento de
Gestion Documental y Archivos, como herramienta del control para ubicar los expedientes
unicos de prestaciones. La informacion obtenida en las tarjetas Kardex es general (nombre,
apellido, afiliacién, referencia); no contienen firmas o sellos originales y fueron tomados de
expedientes Gnicos de prestaciones, por lo cual podemos decir que la informacién contenida en
las mismas estd incluida en los expedientes, asi como en la base de datos NEOIPSFA.

El DGDA iniciara con la elaboracion del acta de eliminacién documental para ser evaluada por el
Comité Institucional de- Seleccién y Eliminacién Documental (CISED) y luego continuar con el
proceso normado. /e

Debido a que el volumen de tarjetas Kardex en bastante extenso, se realizard un proceso de
verificacion de existencia de las referencias en el sistema NE-OIPSFA, tomando en cuenta.una
muestra alfabética al azar de 5 tarjetas por Kardex por letra; las cuales serd venflcadas én- el )
sistema NEO-IPSFA, dejando esta muestra como respaldo. e o

Expuesto lo anterior, se solicita de su autorizacién para poder iniciar proceso de ellmmaaét de‘eStos
1}

Quedando a disposicion ante cualquier consulta adicional.

x\‘*"wt -”r \\
w10 -r-
Atentamente w““"“ o m\

g ..w‘"l
ln

\'a TN‘-C“'“Q"’ .~‘

e,

. 1 3
““" / Instituto de Previsién Social de la Fuerza Armada.

eda Roosevelt y 55 avenida norte. Torre El Salvador, San Salvador.
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Fotografias procedimiento de verificacién de documentos

Miembros del CISED en verificacion de Tarjetas Miembros del CISED en Firma de Acta de
Kardex en base de datos de Sistema NEO-IPSFA. eliminacion de Tarjetas Kardex.

Destruccién de los documentos para eliminacién a través del método de picado de
papel.
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