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INSTITUTO SALVADOREND DE
EBIENESTAR MAGISTERIAL

San Saivador, 30 de marzo de 2016.-

ACUERDO No. AP-ISBM-SAC-001-MAR/16.- La Presidencia del Instituto
Salvadorefio de Bienestar Magisterial, 1ISBM, CONSIDERANDO: 1) Que por
Decreto Legislativo No. 485, de fecha 22 de noviembre de 2007, publicado en el
Diario Oficial No. 236, Tomo 377 del 18 de diciembre de ese mismo aflo, se emitié
la Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, la cual entré en
vigencia el dia 1 de abril de 2008, misma fecha en la que inicié sus gestiones el
referido instituto. II) Que de conformidad al Acuerdo Ejecutive No. 78, de fecha 11
de junio de 2014, el Presidente de la RepUblica, nombrd como Director Presidente
del Consejo Directivo del ISBM al Profesor RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ, de
conformidad a lo que establece el articulo 10 de la citada Ley. ) Que de
conformidad al Art. 22 literal I} de 1a Ley del ISBM, el Presidente del Consejo
Directivo tendra la atribucién de “Dictar las regulaciones administrativas para el
buen funcionamiento del Instituio”. 1V} Que de conformidad al Ad. 21 de las
Disposiciones de Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de
Cuentas, contenidas en el Decreto No. 4, publicado en el Diario Oficiai No, 180,
Tomo No. 364, de fecha 29 de septiembre de 2004, se establece que: “L.a maxima
autoridad, los demas niveles gerenciales vy de jefatura deben establecer por medio
de documento, las politicas y procedimientos gue definan claramente la autoridad
y la responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las
operaciones de la Institucion.” V) Que mediante solicitud de la Seccién de Archivo
y Correspondencia, se presentd el “Manual para la organizacién de los
archivos de gestién del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial”,
documento gue tiene como finalidad determinar los lineamientos técnicos y
praclicos para la organizacién de fa red de archives de gestién del Instituto
Salvadorefio de Bienestar Magisterial. POR TANTO, en uso de sus facultades y
de conformidad con las disposiciones legales citadas, con el cbjeto de establecer
las regulaciones admimstrativas gue los funcionarios y empleados del Instituto
deben cumplir como parte de sus obligaciones, el Director Presidente en
Funciones, ACUERDA: I) APROBAR a partir de esta fecha el documento
siguiente: “Manual para la organizacion de los archivos de gestion del



Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial®. If) Hagase de conocimiento
de los Funcionarios y Empleados del Instituto el presente Manual para su debido
cumplimiento.-NOTIFIQUESE.-
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. INTRODUCCION

Art. 42, Lit. a. "Creardn un sistema de archivo que permita localizar con
prontitud y seguridad los datns que genere, provese o reciba con motive
del desempeio de su funcidn, el cual deberd mantencrse actualizado’”

La Seccién de Archivo y Coarrespondencia consiente de la necesidad de establecer los
ltneamientos necesarios para la creacion del Sistema Institucionai de Gestién Documental
y Archivos ha elaborado ¢] presente manual. instrumento normative gue establece los
procesos para la organizacidn de los archivos de gestidn, disposicidn realizada en
cumplimiento de fa Ley de Acceso a la Informacidn Piblica, Jos Lineamientos de Gestidon
Documental y Archivo del lastituto de Acceso a la Informacidn Pablica y la Politica de
Gestién Documental y Archivos de!l ISBM. Sin embargo. ;Por qué es necesaria su
conformacién y organizacion? En la basqueda de una respucsta, se descubre que factores
como el alto nivel de saturacién y dispersion de documentos, [a falta de cspacio para
archivarlos, la falta de control y pérdida de los mismos, tas busquedas dificultosas que
causan mayor desorden y el cumplimiento de exigencias legales, son las principales
motivaciones para iniciar su organizacion. En muy pocas ocasiones se hace como wuna
iniciativa plameada ante la creacion de una nueva oficina o wun nuevo servicio como seria lo
aconsejable’”

Los archivos de gestién son los archivos quc serin creados por las dependencias
productoras para resguardar la documentacion en su fase activa; es decir, fa
documentacion original o copia tinica con valor primario, la cual sustenta (as actividades
institucionales. En nuestra institucién la conformacién y organizacion de los archivos de
gestion es un esfuerzo institucional que busca la clasificacion, ordenamiento, instalacion,
descripeion, control de Jos documentos y su acceso, précticas indispensables que deberin
ser aplicadas desde el momento de la produccion o recepcion de la documentacion;
mismas que facilitaran la recuperacion y acceso a los expedientes durante todo su ciclo de
vida. Asi, ¢f presente instrumento brinda los lincamientos a seguir para el desarrotlo de las

pricticas antes mencionadas, con la finalidad de que se convierta en una guia para las

! Asamblea Legislative. Ley de Accese a la Informacién Piblica, Diatio Oficial, Tomo 391, N® 70, Decrelo

534, § de abril de 2011.
*paloma Fernandez Gll. Manual de argonizacién de los orchivas de gestién de los Ayuntamicntos,
consuftade el 20 de diciembre de 2015, http://www . ariversvelencians.org/doc/manualarchivesgestion.

pdf.
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-Los archivos de gestién concentran los documentos producidos y recibidos por una
dependencia en el ejercicio de sus actividades y funciones establecidas. Es el espacio
fisico en donde los documentos cumplen con la primer etapa de su ciclo de vida (fase
activa, fase semi activa, fase inactiva); los cuales poseen valor primario (administrativo,
legal, contable, fiscal, informativo y técnico), y deben permanecer en las dependencias de
forma organizada y. descrita hasta la finalizacién de su trdmite ¢ incluso después de su
tramitacién con un plazo méximo de dos afios, si las necesidades de consulta por la propia
dependencia son continuas y cuenta con el espacio adecuado para su resguardo.

Lz decumentacidn con valor primerio es el soporte de una actividad delerminada; su valor
no cambia hasta que la documentacion es trasladada 2 otro archivo en donde recibe un
tratamiento y uso diferente. Sin embargo, la organizacién que se le dé a la documentacién
durante su primera etapa de vida (fase activa), determinard las posibilidades de
tratamiento que reciba al transferirse a! archivo central. En nuestra institucién cada
dependencia conformara su archivo de gestién. debiendo mantener su documentacion

correctamente organizada, descrita y conservada.

6. RESPONSABILIDADES DE 1.AS DEPENDENCIAS EN LA ORGANIZACION

DE L.OS ARCHIVOS DE GESTION

Una correcta organizacion de los archivos de gestion, debe guiarse por el cumplimiento de
las siguientes responsabilidades:

1. Organizar (ordenar, clasificar, instalar y describir) la documentaciéon de su
dependencia en series documenta[es‘que reflejen el ejercicio de sus funciones.

2. Actualizar cada afio e Cuadro de Clasificacion Documental de su dependencia.
Elaborar un inventario de la documentacién que resguarda el archivo de gestion.

4. Realizar las transferencias documentales en base a los procedimientos y plazos
programados en el Manual de transferencia de documentos de los archivos de
gestion, archivos especializados y archivos periféricos hacia el Archive Central. la
Tabla de Plazos .de Conservacion de fa Documentacidn y la Programacién de
Transferencias Documentates.

5. Participar en los procesos de capacitacién gestionados o impartidos por la Seccién

de Aurchivo y Cotrespondencia.
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7. DIRECTRICES PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION.

El Instituto se encuentra estructurado por diferentes dependencias creadas para el

desarrolto de sus funciones y atribuciones; sin embargo, actualmenie cada dependencia

cuenta con criterios diferentes para la produccion, recepcion y administracion de su

documentacién. No obstante, ;Qué debemos hacer para alcanzar la organizacién de los

archivos de gestidn en base a criterios archivisticos? La conformacidn y organizacién de

los archivos de gestién requiere det cumplimiento de los siguientes directrices:

1. Difusién del manual para Ia organizacion de los archivos de gestién
El manual aprobado se difundira a 1odo el personal del Instituto para su conocimiento

y ejecucion de las gestiones y operaciones necesarias para su cumplimiento.

2. Programacién de reuniones

La jefatura de la Seccion de Archivo y Correspondencia elaborard una programacion
de reuniones para cada una dc las dependencias del Instituto, documento que sera
enviado mediantc ¢l Sistema de Transparencia Documental (TransDoc) para

confirmacidn de fecha y hora de la reunidn.

3. Desarrolio de la reunidn de trabajo por cada dependencia

La reunidn estard integrada por la jefatura, personal de la dependencia y la
participacién de la jefatura o un técnico de la Seccion de Archivo y Correspondencia.
La finalidad de este paso es la realizacién de un andlisis de las problematicas
existentes para la conformacion de un adecuado archive de gestlitn. explicar fos
objetivos que se persiguen, revisar y validar ¢l repertorio de series y tipos
documentales de la dependencia y establecer los principales acuerdos de todas las
partes. Asimismo, se designard ¢l responsable y enlace del archivo de gestion,
nominaciones ejercidas por la jefatura de la dependencia v una trabajadora o
trabajador elegido. El responsable serd ¢l encargado de las gestiones necesarias para el
cumplimiento de las diferentes normativas en matcria de gestion documental y

archivo; mientras, que ¢l enlace realizaré las tareas operativas de organizacion y
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guiard a todo el personal en la ejecucion de los procesos archivisticos. Todo o
anterior deberd quedar establecido en el acta de reunion de fa dependencia para la

conformacion y organizacion de su archivo de gestién.

4. Revision del repertorio de series y tipos documentales

La jefatura de ia Seccion de Archivo y Correspondencia proceders a aplicar las
correcciones recomendadas por la dependencia al repertorio de series y tipos
documentales establecidos para proceder a su validacién y aplicacion en el proceso de

organizacion del archivo de gestion de ta dependencia.

3. Preparacién de personal, tiempo, espacio fisico y materiai

Tres preguntas claves para la organizacién de los archivos de gestion son las
siguientes: ;Cudndo empezar a organizar ¢! archive de gestion? ;Quién debe realizar
la organizacion del archivo de gestion? y ;Qué materiales y espacio se necesitan para
¢l desarrollo de dicha actividad? Con respecto a la primera pregunta, cada
dependencia debe elegir un espacio de tiempo para la organizacion del archivo de
gestion. Es recomendable que 1a organizacién de la documentacion se realice entre los
meses de abril a junio, debido a que este proceso se debe efectuar con tos documentos
més recientes del afio en curso, que ofrecen una perspectiva de las series
documentales.

El personal administrativo y técnico de cada dependencia serd el encargado de la
organizacion de la documentacion que resguarda el archivo de gestién; sin embargo,
dicho proceso deberd ser coordinado por la jefatura de la dependencia con la finalidad
de que se organice la documentacién hasta de uno afio de antigiiedad despuds de
finalizado su tramité; para ello, el personal deberd realizar el procedimiento en un
horario especifico designado a ello. Asimismo, es necesatio identificar el espacio y
gestionar los materiales a utilizar, es recomendable que cada dependencia destine un
espacio fisico para el archivo de gestion, el cual debe estar limpio y debe contar con el
mobiliario necesario para tal fin. Sin embargo, si no se poseen dichos insumos, la

Jefatura de cada dependencia deberd solicitarlo mediante correo electronico a la
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Jefawra de la Seccidn de Activo Fijo y los materiales mediante el sistema informético

interno.

6. Separacién de la Documentacion

Cade dependencia procederd a separar la documentacién. Para cllo, haran dos
agrupaciones. la primera contendra los documentos de archivo que poseen valor
primario, ¥ Ja segunda la documentacidn de apovo a la gestion y de cardcter

informativo auxiliar.

8. Separacién de los documentos de archivo con valor primario

Realizado el paso anterior, se debe proceder a la separacion y posterior organizacion
de la documentacion de archivo con valor primaerio; para lo cual, se procederd a
formar dos grupos, dividiendo los documentos en trdmite de los documentos
tramitados. Los documentos en tramité son [os dacumentos que ain no han finalizado
12 gestidn para [a cual han sido creados; mientras que los documentos tramitados son

los que ya finalizaron su gestion, los cuales se conservan como medida precautoria.

9. Clasificacién de los documentos de archivo que poseen valor primario.

La clasificacion documental es un proceso mediante el cual sc cstablecen las
diferenciaciones de las agrupaciones documentales, es la creacion de las series y sub
series documentales. Cada dependencia deberé identificar las series documentales que
generan los documenios que producen y reciben, para ello tomard como referente el
repertorio de series y tipos documentales crcado por la Seccidn de Archivo v
Correspondencia, el cval deberd ser actualicado por la dependencia productora en el
mes de junio de cada afin.

Cada serie es un conjunto de documentos que responde a la misma actividad
institucional. estan sujetos al mismo tramité, uso y actividad administrativo y tienen
caracleristicas similares en cuanto al contenido. Para formar las series documentales

de cada dependencia se debe tener en cuenta la formula siguicnte:

Scerie documental

Actividad institocional + tipologia o tipologias documentales
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10. Formacién de expedientes

Cada serie o sub serie documental debera estar conformada por expedientes. Para ello,

se deben formar y ordenar los expedientes los cuales pueden ser expedientes reglados

(Ejemplos: Expedientes de procesos judiciales, Expedientes de licitacion, Expedientes

de personal, entre otros.) u expedientes no reglados (Expedientes de comunicaciones

iiternas, informes, memotias, entre otras.) Pata la conformacion de los expedientes se
respetaran los siguientes lineamientos:

[0.1.  Los documentos que generen un expediente se resguardarin en su
correspondiente carpetilla o lolder, siguiendo el orden del tramite o del
procedimiento institucional; es decir, respetando el principio de orden original. Es
muy importante en este proceso, evitar la désmembracién de los expedientes.y la
dispersion de los documentos que lo integran, previniendo la creacion de falsos
expedientes y Ia existencia de documentos amontonados.

10.2. Asimismo, cada tipo documenta! que se vaya produciendo o recibiendo se
debe incorporar al expediente desde el momento de su produccion o recepeitn,
pues pasado el tiempo serd mds dificil hacerlo correctamente; para ello, no
debe incluir la documentacion de apoyo a la gestién utilizada en el proceso de
resolucidn o finalizacién del tramité o asunto.

10.3. Los expedientes deberdn rotularse en fa esquina superior derecha de Ja portada
y en el lomo de la carpetilla 0 folder de palanca, en donde se deberan indicar
datos del formato de marcado de expedientes (Ver Anexo I), los cuales
permitiran un mejor control y formacion del expediente.

10.4. Los expedientes contenidos dentro de folders de palanca o ampos, folders de
manila y carpetas cofgantes utilizaran separadores internos para referenciar 1a
ubicacion de determinade documento dentro del expediente, para facilitar su
rapida focalizacion fisica.

10.5. Cada dependencia debera clegir el orden interno de los expedientes e! cual
debera quedar establecido en el repertorio de series y tipos documentales. Se
recomicnda que la ordenacion de los documentos que integran un expediente
cuyo valor primario sea administrativo, contable o informativo se realizara de

forma cronoldgica en orden descendente; es decir, el primer documento que
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quedara abajo sera ¢! mds antiguo y los mds recienics quedarén sobre ¢l
Mientras que en los casos que el expediente cuyo valor primario sca fiscal y
legal o juridico, como también aguellos con valor secundaric o histdrico, el
orden de los documentos serd cronoldgico ascendente; es decir, ¢l documento
con la fecha mas rcciente se colocard al final del folder; mieniras que el
documento mas antiguo se instalaré al inicio de la carpeta.

10.6. El contenido o titulo de los separadores internos se recogeran en una Tabla de
Contenido (Ver Anexo 1), la cual se ubicard en el reverso de 1a cubierta de los
félderes de palanca y en la mitad derecha de ta cubierla de fas carpetas.

10.7. Asimismo, la documentacién que integra los expedientes deberi encontrarse
debidamente foliada. Para ello, se recomienda iniciar con la foliacién det
expediente desde cf inicio de su formacidn, con la finalidad de mantener el
control de las unidades documentales que integran cada expediente y evitar su
perdida.

10.8. Cuando un expedientc se encuentre cn proceso de tramitacién, deberd
instalarse en una carpela colgante o en un folder de palanca cn una gaveta de un
archivador metélico vertical o en un respaldo de un estante. cn donde se
agruparan los expedientes de una misma serie o sub serie documentales, las
cuales deberdn estar numicradas.

10.9. Cada archivador metélico o estenie que contenga expedientes deberd estar
identificado con el formato de Marcado correspondiente (Ver Anexo 1I1).

10.10. No se recomienda extraer documentos originales de los expedientes. Para
cualquier gestidn o tramite hay que realizar fotocopias. Si es necesario usar el
original para continuar con el tramité o actividad administrativa, debe quedar
constancia del traspaso del expediente, para lo cual deberd implementarse un
libro de registro que debe incluir datos sobre: el documento, la fecha, la persona
que lo exirajo v a quien se [e entregd y el motivo del traspaso. informacién que

deberé estar debidamente legalizada con finmnas v sellos.

11. Formacién de registros
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Las registros son informacion de contrat elaborados en formato de libro, hojas de Excel e
incluso en bases de datos de sistemnas, fos cuales en Ja mayoria de casos poseen un orden
cronolégico y contienen un valor juridico, y de constancia de (a existencia de una
actuacibn, un documento ¢ un bien que no se posee en original pero se conserva el
registro de su existencia. Cada dependencia que posea dentro de sus funciones y
procedimientos la realizacion de actividades administrativas y juridicas debera llevar

registro de los procedimientos que se consideren necesarios.

12. La ordenacién documental
La ordenacién es la actividad mediante ia cual se establece con claridad las relaciones
entre los componentes de una serie, consiste; en colocar los expedientes de una serie o sub
scric de forma secuencial en sus unidades de instalacion (folders colgantes en
archivadores verticales, folders de palanca en estantes u expedientes digitales en la
computadora) de acuerdo a al método o 5is|tema de ordenacion definido con anterioridad
con la finalidad de facilitar y controlar su ubicacion.
Cada dependencia debera elegir ¢l metodo de ordendcion de cada serie documental que
resguarda; el cual, quedars establecido en el repertorio de series y tipos documentales.
Para ello, es muy importante tener en cuen:ta que et métode de ordenacidn elegido debe
proporcionar seguridad y oportunidad en fa tocalizacin de la informacién y debe estar
fundamentado en las caracteristica y volumen de la serie documental.
Los métodos de ordenacion mas comunes son:

12.1.El método alfabético: Es la ordenacién de los expedientes por las letras dei

alfabeto (A-Z) y puede ser:

* Onomastico: Es la ordenacidn utilizada para series documentales integradas
por expedientes que permanecen activos por largos lapsos de tiempo, tdeal
para archivos de gestion pequefios en el que su crecimiento no es muy alto ya
que facilita su consulta, Para|ello se tomard en cuenta los siguientes
linearnientos:

v La formula del método es: primer apellido, segundo apeflido, primero

|
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4 Los litulos académicos o personales {(Dr., Lic., Hijo. Padre) deben ir
cntre paréntesis, al final del nombre. Por tanto no sc tomara en cuenta
para la ordenacidn alfabética.

v En el caso de las mujeres casadas que utilizan el apellido del esposo, se
tomaré en cuenta para su ordenamicnto ¢l apellido de soliera o de
nacimiento, el apellido de casada serd el tercer elemento despucs de sus
dos apellidos de nacimiento.

* Toponimico: ks la ordenacidn en la cual la serie documental sc ordena de
forma alfabético con ¢l nombre del lugar cn fa organizacion administrativa y
lerritorial del pais (region, departamento, municipio, barrio, entre otros). para
ello siempre se tendrd en cuenta el criterio que se adapte a la documentacién
y 8 tas necesidades administrativas.

12.2.El método numérico: Ls la ordenacion de los componentes de las series
documentales segiin la numeracién consccutiva, aplicable sobre todo en los casos
que la documentacion sobre un mismo asunto es voluminosa.

12.3.El método cronoldgico: Es el sistema de ordenacidn que consiste en colocar un
documento detras del otro en forma sccuencial de acuerdo con la fecha en que la
documentacién ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar ¢l afo,
luego ¢l mes y al final el dia.

12.4.El mélodo mixto: Consiste en ordenar las unidades documentales utilizando
combinaciones de métodos de ordenacidn (alfabético - cronolégico, alfanumeérico,

entre otros).

13. La descripeidn documental

Cada dependencia que haya conformado y organizado su archivo de gestién elaborara
un inventario documental, tomando como referente el formato de invemtario
documental (Ver ancxo 1V), instrumento que deberd ser enviado por la jefatum al
personal que resguarde, produzea y reciba documentos para ser completado en ¢l mes
de junio de cada ailn, mismo que seré actualizado cada seis meses y remitido a la

jefatura de la dependencia para su unificacién y postertor envid a la jefatura de la

Piglna 13 de 24



Manual para la Organizacin de Ios Archivos de Gestign del ISBM

Seccidn de Archivo y Correspondencia, dependencia en donde se hard un consolidado

institucional de! Inventario documental,

14. Valoracion, clasificacion y ordenacién de 1s documentacion de apoyo a la

gestion o de cardcter informativo auxiliar para su eliminacién u organizacion.
Luego de la organizacién de la documentacion de archivo con valor primario, se
procedera a analizar |a documentacian de apoyo a la gestion o de caracter informativo
auxiliar teniendo en cuenta las siguientes normas:

14.1. Se seleccionaran los documentos en dos grupos, los que se conservaran y
los que se eliminaran.

14.2. La documentacion de apoyo la gestién o de carécter informativo auxiliar
que decida conservar; se ordenard de forma alfabética e instalara en depositos
accesibles (carpetas colgantes y revisteros) los cuales deberdn estar descritos a
través de indices.

14.3. La documentacidn de apoyo la gestidn o de carcter informativo auxiliar
que se considere que no debe ser conservada se eliminard cuando pierda su
utilidad.

La ejecucién del presente paso serd mucho mds facil debido a que nuestra institucién
cuenta con correo electrénico interno y un sistema institucional que ha permitido que
gran parte de los documentos de cardcter informative o de apoyo a la gestién se
distribuya en soporte digital, accién que ha disminuido la produccion y reproduccion
fisica de este tipo de documentacion. F inalmente, es necesario aciarar, que este lipo de —
documentos no forman parte de las series documentales de las dependencias, razén

por la que nunca se debe transfetir al Archivo Central.

I5. Organizacidn de Ia documentacién cn formato digital.

Las caracteristicas que debe reunir un documento para ser considerado documento de
archivo. no varfan al cambiar de formato o soporte; para que un documento electrénico o
digital sea considerado documento de archivo ticne que haber sido creado o recibido
como resultado de una actividad institucional. Las directrices a seguir para la

organizacién de los documentos electrénicos son las siguientes:
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15.1. Al igual que los documentos con soporte fisico, los archivos almacenados
cn la computadora dcberfn conservar la misma organizacion que la

documentacion en soporte de papel, para lo cual debe crearse una carpeta con el

nombre de la dependencia.

e O ya Df M HCOHC LA

15.2. Dentro de la carpeta de nuestra dependencia, se crean dos carpelas, la

primera con el nombre de "Documentos de archivo” y la segunda con ¢l nombre

de "Documentos de apoyo™.

DOCUNEMT OF D4 ARC D TOC NWEEN TOF O 2 POVD A LA GESTION

15.3. Dentro de la carpeta de documentos de archivo, se deben crear carpetas
para cada una de las series y sub series documentales establecidas e¢n el repertorio
de series y tipos documentales, para lo cual se identificardn y resguardarin en

cada una de las carpetas los documentos correspondientes a dicha actividad.

£ Favrts e
s, , EOTNTEOELESTGBTON
e  DFTDEES E CCRDR0S

. Rt reierty » EXPRDIENRES OF LIKTTAUON
» FIOGEAMAOION ANGAL DEADQUISKC OHES Y LONTRAT ROOMES BETTTUCIOHALES
P » FEGBTR0 DECFRATANTES
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15.4. En la carpeta de Documentos de apoyo se almacenaran los documentos
identificados por poseer informacién de apoyo a la gestion o poseer contenido
informativo auxiliar; para lo cual, se deberdn identificar, valorar para considerar su
eliminacion o su conservacion, en donde los documentos que se decidan consetvar

deberan ser ordenados de forma alfabética.

e Fron
o # v DOCUMENTOS BF APOO & LA GESTICH »
- — =3

Orgpacwr s Ickirmbbictecs +  Compwtreon . Gt Moswrmehs
® Freos Homize
1 Descerges & BOLETINES
1B teenkore & orouarss
2. Sibes recientey £
& MEMGES
T Hthetecrs ¥ TSI _"
7 Bocymentzy R
i Imagene
o b
B vews

15.5. El personal deberd entregar una copia anual de los documentos de archivo
en soporte digital a la jefatura para la consolidacién de toda la documentacién

digital que ha producido o recibido la dependencia,
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ANEXO1

Formato de marcado de expediente

ﬁm ISTITU TO S ALY ADORE RO DE BIENFST AR MAGINTERIAL ‘! .-f}«.g‘*-,l
T Lk ST HO™ DA 3 31 4] - '

MARCADO DE EXPEDIENTES

Dependencia:
N.° de expediente:
Serie documental;
Sub serie documental:
Titulo del expediente:
Fecha de inicio:

Fecha de finalizacién:
Esste documento ¢5 propicdad del Institow Salvadorehic de Bienestar Magisteréal.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion,

ANEXOII

Formato de Tabla de contenido del Expediente

!ém| GESTION DOCUMENTAL ﬂtg

T e TABLA DE CONTENIDO DEL F‘.‘(PFGDIESTFZ
Ne Tipo de documento Fecha
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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ANEXO 111

Marcado de gavetas y archivadores para documentas de archivo

GPSTIONS DOCL VIENTAL

L

i

MARCADO DE GAVETAS Y ARC HIVADDRES

1!0 . .Ei

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
ARCHIVADOR N°:
GAVETA N™

DOCLUMENTOS DE ARCIIVO

Cédigo

Nembre de la serie 0 sub yerie

N° de carpeta

Estos documentos son propicded del Instituto Salvedorefio de Bienesiar Magistcrial
Prohibida Ia reproduccitn por cualguier medio, sin previa eutorizacién

Marcado de gavetas y archivadores para documentos de apoyo

MARCADO DE GAVET AN ¥ ARCHIV ADORFS

=]

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
ARCHIVADOR N*:

GAVETA N

L

DOCUNERTOS DE ATOTO A 1A GESTION

Nombrs dal azasw

N de carpets

Estos documentos son propicded del Instinno Salvadorefo de Bienesiar Magisterisl
Prohibida La reproduccidn por cualquier medio, sin previa sutorizacién
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Marcado de gavetas y archivadores para documentos de archivo y documentos de

ANEXO 111

apoyo

"CESTIO® DOCUMENTAL

COMARC M DE G OVT IASY GRCNIY ADORES

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
ARCHIVADCR N°;
GAVETA N°:

(:ﬁ;i-igu

50(_'!'.\1E\T0% DE Xﬂ! o

Nombre de fa serie 0 sub serie T N%de carpeta

~ DOCCMERTOSDE APOTO S TA CESTION.

Nombre del asunry

e
N de carpeta

Estos documentos son propiedad del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magistarial
Prohibida [a reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacidn

Marcado de Estante para documentos de archivo

GESTION DOX T NIENTAL

VARL MDY DF ESTANTES

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
ESTANTE N*:
NIVEL N°:
SERIE DOCUMENTAL:

Estos documentos son propisdad del Instituto Salvadorefio de Bienesiar Magjisterial
Prohibide la reproduccidn por cuslquier medio, sin previa autorizacion
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