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INSTITWYO SALVYADORCHMO G
BIENESTAR MAGISTERIAL

EL INFRASCRITO DIRECTOR PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO
SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, CERTIFICA: Que en la sesian ordinaria
realizada el dia dos de febrerc de dos mil dieciséis, en la ciudad de San Salvador, en el
PUNTO SEIS del ACTA NUMERO OGHENTA Y SEIS, el Consejo Directivo tomé el siguiente
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Acuerdo:
Agotado el Punto anterior y su analisis, fomando en cuenta las gesliones realizadas por la
Division de Operaciones a través de la jefatura de la Seccién de Archivo y Correspondencia, vy
las recomendaciones de fa Comisidn Técnica Administrativa-Financiera, con base en lo
dispuesto en los Articulos 20 literal b) y 22 literal k) de la Ley del ISBM; Articulo 42 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica; y Articulo 3 ¢el Lineamiento 1 para la creacion del Sistema
institucional de Gestion Documental y Archivos; por mayoria el Consejo Directivo
ACUERDA:

l. Aprobar la “POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ISBM”, de
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conformidad al detalle siguiente: "™
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“POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ISBM™
INTRODUCCION

La "Politica de Gestion Documental y Archivos daf Instituto Salvadorefio de Bienestar
Magisterial” se ha creado con la finalidad de establecer el conjunto de directrices y
COMPromiscs comunes que nuestra institucion cumplira en materia de gestibn
documental y archivos mediante ia creacién e implementacion def Sistema de Gestion
Documental y Archivos, definido como el sistema que integra el conjunto de operaciones
y técnicas que buscan la planificacion, control, uso, conservacion y transferencia o
eliminacion de los documentos producidos y recibidos con el objetive de racicnalizar,
unificar su tratamiento y alcanzar una gestion eficaz, rentable y transparente’.

La potitica se encuentra integrada al cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico
Institucional  2014-2019%, instrumento que refleja las funciones del Instituto en
cumplimiente de su mision, visién y objeto de Ley. En este sentido, el presente
documento contiene ias disposiciones y practicas normativas para la produccion y gestidn
de documentos auténticos, fiables y recuperables, capaces de respaldar las funciones y
actividades del Instituto; asi como también, plantea acciones necesarias para brindar una

adecuada atencién y proteccion a la documentacién durante todo su ciclo de vida®,

Para ello, se establecen las competencias y responsabilidades a ser asumidas por las
dependencias de forma progresiva; las cuales, garantizaran el éxito de la politica y la
implementacién de un sélido sistema. Finalmente, la elaboracion, aprobacion y ejecucion
de la politica es una funcién ineludible para el Instituto en cumplimiento con la Ley de
Acceso a la Informacién Piblica vigente desde el afio 2011 y los Lineamientos de Gestidn
Documental y Archivos det instituto de Acceso a la Informacion PUblica vigentes a partir
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del 26 de agosto de 2015, nommalivas con las que se encuentra en armonia el presente
documento.

CAPITULO I:
DISPOSICIONES GENERALES
Base Legal
Art. 1. Para el desarrolie del contenido de la politica se han tomado referentes legales
como:
* LaLey de Acceso a la Informacién Pablica.
* ElReglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Pblica.

* Los Lineamientos de Gestién Documental y Archivos del Instituto de Acceso a la
Informacidn Pdblica.

= Las Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas.

» La Ley de Instituto Salvadorefic de Bienestar Magisterial,

Objetivo de la Politica

Art. 2. Establecer las directrices que permitan Iz creacion y organizacion del Sistema
tnstitucional de Gestion Documental y Archivos del Instituto Salvadorefio de Bienestar
Magisterial.

Alcances

Art. 3. La presente politica es de conocimiento, uso y aplicacion obligateria para todas las
dependencias del Instituto que en el ejercicio de sus funciones produzcan o reciban
documentacion, asf como para toda persona natural o juridica que preste sus servicios al
Instituto y tenga bajo su custodia expedientes referentes a la atencion en salud.

Roles y responsabilidades

Art. 4. Los roles y responsabilidades a cumplir por los actores involucrados en [0s
procesos de gestién documental y archives contemplados en la presente politica son:

1. Aprobacidn e impuiso de la politica, coresponde a Consejo Directivo y Presidencia,
quienes apoyaran al Sistema Institucionat de Gestion Documental y Archivos, a través

de la aprobacidon de politicas y manuales, la desighacion de recursos y la
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incorporacion del sistema en los planes estratégicos y operativos del Instituto.

2, Aplicacion de ta politica, corresponde a Consejo Directive y a todas las jefaturas de
Instituto, quienes tienen la responsabilidad y obligacidon de garantizar que toda la
documentacion de las dependencias se encuenire organizada, completa, legibie y
disponibie ante cualquier necesidad de informacidn o en el ejercicio de sus funciones.

3. Planificacion y administracidn de tratamientos archivisticos a la documentacion que
integra el Sistema [nstitucional de Gestién Documental y Archivos, comesponde a la
jefatura de la Seccidn de Archivo y Correspondencia con el apoyo de los auxiliares del
archivo central y los enlaces de los archivos de gestidn, de archivos periféricos y de
archives especializados, que se contrataran para forlalecer el proceso de gestion
documental. Asimismo, todo el personal del Instituto debe garantizar qus la
documentacion referente al desarrollo de sus actividades se encuentre organizada y

- completa.

CAPITULO Il

EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL
INSTITUTO SALVADORENG DE BIENESTAR MAGISTERIAL (SIGDA-ISBM)

Definicion Sistema Institucional de Gestién Documentat y Archivos

Art. §. El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos es el conjunto
integrado y normalizado de principios y lineamientos para el eficiente manejo.
organizacion, descripeion y valoracién de Ja documentacion producida y recibida por
nuestra institucion en el ejercicio de sus funciones, con la finalidad de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion, para lo cual estardn organizados y conservados mediante el

Sistema Institucional de Archivos.

Definicion de documento de archivo

Art. 6. Documento de archivo es la informacién registrada en cualquier soporte ya sea
digital fisico, producida, recibida y conservada por la institucion en el desarrolio de su
actividades y funciones, y que poses un contenido, un contexte y una estructura que le
otorgan calidad probatoria de eventos y procesos de la gestién dei Institute. Toda
documentacion que sea original o copia Unica formara parte del Sistema Institucional de

Gestién Documental y Archivos.

Objetivos dei Sistema

Art. 7. El objetivo general del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo es
establecer las reguiaciones gue permitan una eficiente administracion, tramitacién y
conservacion de la documentacién institucional para satisfacer el cumplimiento de las
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funciones y las necesidades internas de informacién del Instituto Salvadorefio de

Bienestar Magisterial y de la poblacion usuaria.

Los objetivos especificos san:

10.

1.

Elaborar los instrumentos normativos que dirijan los procesos de gestién documental
en el Instituto,

Realizar la administracion y tramitacion de documentos de forma mas ordenada,
eficaz, responsable y transparente.

|ldentificar la documentacion que la institucion produce y recibe en el ejercicio de sus
funciones.

Elaborar los instrumentos de clasificacién, valoracién y seleccion documentat.
Organizar los archivos que integraran ef Sistema Institucional de Archivo.

Facilitar el acceso a la informacién publica a funcionarios, empleados y poblacién
usuaria,

Impedir [a pérdida, eliminacion o apropiacién de la documentacion de la institucion.
Cumplir con requisitos legales, de supervision y auditoria.
Optimizar la seguridad y control de los documentos institLicionales.

Gestionar de forma adecuada la informacidén confidencial de la institucidon o de

salicitantes.

Proporcionar exhaustividad y fiabilidad del patrimonio documental y de la memoria
institucional.

Direccién del Sistema Institucional de Gastion Documental y Archivo

Art8. tl sistema serda dirigido por la Jefatura de la Seccion de Archivo y

Co

rrespondencia.

Componentes del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo

Art. 9. El sistema estard constituido por dos grandes componentes:

. El Sistema Institucional de Archivo conformado por la red de Mesas de Entrada y

Salida, articuladas mediante el Sistema de Transparencia Documental, TransDoc; la
red de archivos de gestién; los archivos periféricos; la red de archivos especializados y

el archivo central.

. EI Sistema de Gesticn Documental conformade por los instrumentos técnicos y
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normativos creados por el Comité de Identificacién Documental, el Comité Institucional
de Seleccion y Eliminacién Docu|mental y la Jefatura de ia Seccién de Archivo y

Correspondencia. |

lcAPiTULO 1N

SISTEMA INSTITUCEONAL DE ARCHIVOS

Los Archivos de Gestion

Art.10. Los archivos de gestion son igs archivos que seran creados por las dependencias
productoras del instituto para resguardar ta documentacién en su fase activa; es decir, ta
documentacidn original o copia unica con valor primario, la cual sustenta las actividades
diarias de la Institucion. Cada depenldencia del tnstituto debera conformar su archivo de
gestion, en donde la documentacion producida y recibida estara organizada y descrita en
base a las normas dictadas por ia éeccién de Archivo y Correspondencia medianie el
manuat de organizacién de archivos de gestion,
|

Responsabilidades de las dapenlélencias enh la corganizacién de los archivos de

gastion ‘

Art. 11. La jefatura de cada dep%andencia debera coordinar a su personal para el

cumplimiento de las siguientes respdnsabilidades:

1. Organizar la documentacién fisica de su dependencia en series documentales que

reflejen el ejercicio de sus funciones.

2, Actualizar cada afio el Cuadro del‘

3. Elaborar un inventario de la doculinentacién que resguarda el archivo.

Ciasificacion Documenta! de su dependencia.

4. Realizar los procesos de transferéncia documental hacia el archivo central.

§. Participar en los procesos de capacitacion impartidos por la Seccién de Archivo y
|

|

| . .. .
Para ello, los responsables de los archivos de gestién se regirdn por el manual de

Correspondencia.

organizacién de archivos de gesti!:'m, el manual de transferencias documentales y el
Cuadro de Clasificacién Documental, que se aprobaran para tal efecto.

|
€l Archivo Central ‘

Art. 12. El archivo central es el archivo que se creard para el resguardo de la
documentacion en su fase semi [activa. transferida por los archivos de gestion, los
archivos especializados y los archilvos periféricos de foda 1a institucion, 1a cual debe de

[ RACL azlemine




recibir todos fos tratamientos archivisticos. El archivo central dependera de Ia Seccién de
Archivo y Correspondencia, dependencia que deberd gestionar el espacio fisico, ef

personal y los recursos necesarios para su implementacion y buen funcionamiento.

Responsabitidades en el manejo del Archive Central

Art. 13. Las responsabilidades que debera cumplir ei personat que se asignara al archivo
central son;

1. Organizar el fondo acumuiado del Institute Salvadorefio de Bienestar Magisterial.
2. Brindar todos los tratamientos archivistices a la documentacion que custodian.

3. Crear los instrumentos de control y de consulta de la documentacion que reguarda.
4. Proporcionar decumentes solicitades por las oiferentes dependencias.

5. Atender consultas directas de la poblacién usuaria.

6. Llevar a cabo el proceso de eliminacién de dosumentos.

7. Colabarar en la capacitacion en materia de gestion documental y archivo dirigida a
funcionarios y empleados.

8. Manejo del archivo histdrico.

Los Archivos Periféricos

Art. 14. Los archivos periféricos son archivos que se crearan en |as zonas geograficas en
donde el Instituto replique funciones administrativas; los cuales, estaran integrados por la
decumeniacion que los archivos de gestion transferiran en su fase semi acliva, Estos
archivos cumplirdn las funciones del archive central: no ohstante, el archivoe periférico
podra transferir documentacién al archive central de forma planificada, segin las
necesidacdes y capacidades del Instituto.

Responsabilidades an el manejo de los Archivos de Periféricos

Art. 15, Las responsabilidades que debera cumplir el personal que se asignara a los

archivos periféricos son;

1. Concentrar el acervo documental, en base a los plazos de conservacion y

transferencia de documentos establecidos.

2. Coordinar con la Seccion de Archive y Correspondencia la ejecucion de las normativas

sobre gestidn documental y archivo.
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3. Reunir, conservar, clasificar, erdenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar el

acceso a la documentacion semi activa que custodia.

4. Elaborar los instrumentos necesarios para garantizar la eficiencia y eficacia en €l

servicio que se brinda al usuario,
5. Orientar de forma técnica al personal gue labora en los archivos de gestion.

6. Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del archivo

periferico y los archivos de gestion respectivos.

7. Solicitar asesoramiento técnico a la Seccién de Archivo y Correspondencia.

Los Archivos Especializados

Art. 16. Los 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 informacion, y datos personales
contenidos en los mismos, requieren un manejo, depdsito y medidas de proteccién

especiates.

Las dependencias del ISBM que se relacionen directamente con los servicios médicos y
hospitalarios, prestaciones por riesgos profesionales y otros beneficios estipulados en Ia
Ley del ISBM para {a poblacién usuaria, deberan conformar su archivo especializado. Por
tanto, el ISBM creara archivos especializados de servicios conforme al detalle siguiente:

1. Los archivos especializados de expedientes clinicos de establecimientos de salud
(Polictinicos, Consultorios, Centros Especializados, entre otros), c¢reados con la
finalidad de brindar de forma directa los servicios de asisiencia médica y hospitalaria a

la pablacién usuaria,

2. Ei archivo especializado de la Divisidn de Servicios de Salud integrado por
expedientes de servicios de salud de 1a poblacian usuaria.

3. Bl archivo especializado de la Divisién de Riesgos Profesionales, Beneficios y
Prestaciones, el cual resguarda expedientes de trdmites de subsidios, pensiones y
otros beneficios otorgados a Ja poblacion usuaria.

4. El archive especializade de la- Divisién de Supervisién y Control, integrade por los
expedientes clinicos entregados por los proveedores de servicios médicos vy
hospitalarios de acuerdo a la "Norma técnica administrativa para la prestacion de
servicios hospilalarios y otros servicias de salud a usuarios del Programa Especial de
Salud del ISBM™.

La administracion de cada archivo especializado sera responsabilidad de fa dependencia
a la que pertenece; sin embargo; su organizacién y conservacién deberd opsrar bajo los
lineamientos elaborados por fa Seccidn de Archivo y Correspondencia, dependencia que
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podra administrar un archivo especializado en base a los lineamientos creados para tal
firn.

Responsabilidades de las dependencias en la organizacion de los Archivos
Especializados

Art. 17. Los responsables de los archivos especializados de servicios directos se regiran
por el manual de organizacién de los archivoes especializados, instrumento que
establecera las directrices para la ejecucién de las siguientes responsabilidades:

1. Organizar los expedientes que custodian.

2. Elaborar un inventario documental.

3. Aplicar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental

4. Instatar los expedientes semi-activos e inactivos en cajas normalizadas.

5. Realizar las transferencias de los expedientes al Archivo Central tomando en cuenta
los lineamientos establecidos en el Manual de Transferencia Documental ¥ los plazos
proyectados en fa Programacién Anual de Transferencias Documentales.

6. Participar en los procesos de capacitacion impartidos por la Seccidn de Archivo y
Correspondencia.

CAPITULO IV

EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL ISBM

Los procesos de Gestién Documental

Art. 18, El |nstituto implementara un Sistema de Gestién Documental fundamentado en
los procedimientos establecidos en los Lineamientos de Gestién Documental y Archivos

entre los que tenemos:

-

. Ef proceso de identificacion documental

M

. El proceso de ordenacion ¢ instalacién documental.

Ca

. El proceso de descripeion documental, y

-

. El proceso de valoracion, seleccién y eliminacion de documentos.

o

. El proceso de conservacion documental,

La ldentificacion documental
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Art. 19. La identificacion documontal es el primer proceso de gestion documental que
busca cohocer el entormo de nuestra institucién como productora de documentos, para
ello se debe realizar un analisis del contexto econémice, social y politico, pero asimismo
del contexto juridico normativo del Instituto. Dicho proceso sera realizado por el Comité
de ldentificacidn Institucional creado por Acuerdo N° AP-ISBM-SAC-001-OCT/15, el cual
esta integrado por 10 jefaturas, con el apoyo de personal técnico y coordinado por la
jefatura de la Seccién de Archivo y Correspondencia para el cumplimiento de funciones
como: elaborar una resefia histérica administrativa del Instituto, el indice de organismas,
el Indice legisiativo, un Repertorio de funciones y una recopilacién de organigramas del
fnstituto,

Ef procesoe de ordenamiento documental

Art. 20, E| crdenamiento documental es el proceso mediante el cual se establece con
claridad las relaciones entre los documentos de una serie; es dscir, mediante el cual se
unen y relacionan las unidades documentales de cada serie, asi como los tipos
documentales al interior de los expedientes segun un criterio predsterminado.

En esta fase, todos los archivos que integran el Sistema Institucional de Gestién

Documental y Archivo, es decir todas las dependencias deberan:

1. Crear expedientes con sus respectivos tipos documentales acordes al proceso de
identificacion y clasificacion documental y bajo los lineamientos de la Seccibn de
Archivo y Correspondencia.

2. Determinar el métade de ordenacion de las series documentales.

3. Foliar los expedientes de forma manual ¢ mediante foliador, para ello deberan

establecer el método a utilizar,

El proceso de descripcion documental

Art. 21. La descripcion documental es el analisis realizado a los documentos de archivo y
a sus agrupaciones, c'uyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consuita.
Para ello, la Seccién de Archivo y Correspondencia deberd elaborar un plan de
descripcién documental gradual que planifique [a produccidén de instrumentos técnicos
como: inventarios para los archivos de gestitn, indices y catdlogos para e archivo central
y la gula de organizacién de archivos.

El proceso de transferancia documental

Art. 22. La fransferencia documental es la remision de documentos que realizan los
archivos de gestion, los archivos especializados v los archivos periféricos al archivo
central de conformidad a las Tabla de Retencién Documental y al Manual de
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Transferencia Documental. Para ello, cada dependencia debera identificar y seleccionar
las series y sub series documentales a transferir y comprobar el orden de los documentos
dentro de los expedientes, asi comao tendran que colacar la documentacion a transferir en
carpetas y cajas normalizadas, documentando en el formulario de transferencia cada
remisién de documentacion hacia el Archivo Central. Para ello, la Seccién de Archivo y
Correspondencia dsbera elaborar el manual de transferencia documental,

El proceso de valoracién documental

Art. 23. La valoracidén documental es el proceso mediante el cual se realiza un andlisis de
los valores primarios (administrativo, contable, legal, fiscal, juridico, informativo, técnico) y
secundarios (clentifico, histérico y cultural) de las series documentales, mismo que
serviran para elaborar la Tabla de Valoracién Documental y seleccionar los plazos de
conservacion, Para tal fin, el Instituto debera conformar el Comité Institucional de
Seleccidn y Eliminacion de Documentos.

El proceso de seleccion documental

Art. 24. La seleccion documental €s el procese archivistico que consiste en identificar,
analizar y evaluar todas las series documentales producidas y recibidas por nuestra
institucién para determinar los plazos de conservacion y las disposiciones finales en base
a los cuales se elabora la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, instrumento que
sera creado por el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental,

El proceso de eliminacion documental

Art. 25. La eliminacion documental es la operacion que consiste en [a destruccion
organizada y planificada de los documentos carentes de valor. La Seccidn de Archivo y
Carrespondencia a través del archivo central, seré la responsable de realizar el proceso
de eliminacion documental de forma legal y segura; para ello, se regira por el respeto a
los plazos a establecerse en la Tabla de Piazos de Conservacion Documental: asimismo,
evidenciara la eliminacidn por medio de una acta firmada por el Comité Institucional de
Seleccidn y Eliminacidn Documental creado para tal efecto; coordinando los procesos de
eliminacion con el Archivo General de la Nacién e informando al Instituto de Acceso a la
informacion Puablica si la documentacion a eliminar posee datos personales y finaimente,
utilizara ei proceso de trituracion de documentos para garantizar la confidencialidad de la

eliminagion.

El proceso de conssrvacion de documentos

Art. 26. Es el conjunto de medidas preventivas y correctivas adoptadas por el Institute
Salvadorefio para asegurar fa integridad fisica y funcional de Jos documentos. Para ello,
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la Seccidn de Archivo y Correspondencia junto al Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional crearan e implementaran un Plan Integrado de Conservacién, el cual debera
contener una programacion de custodia documental para el Sistema Institucional de
Archivo aplicable para todo el ciclo de vida de los documentos.

L a digitalizacién como medio de conservacion

Art. 27. La digitalizacién es un proceso de conservacion documental mediante el cual se
hace una representacidon digital de los mapas de bits de un documento con respaldo
fisico, el cual se almacena en una base de datos. La Secciéon de Archivo vy
Correspondencia en coordinacidén con la Division de Informatica y Tecnologia elaboraran
un Plan de Digitalizacion de Documentacion para su implementacion.

Gestion Documental y Archivos como medio de acceso a la informacién publica

Art. 28, Los instrumentos de gestidn documental y archives son una herramienta
fundamental para la identificacién y acceso a la informacion pablica, en este sentido el
Instituto deberd cumplir con las siguientes responsabitidades:

1. La Seccion de Archivo y Corregpondencia proporcionara a la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica el Cuadro de Clasificacion Documental, el cual contendra una

descripcion de 1a localizacién de |la informacién oficiosa.

2. La Unidad de Acceso a la Informacion Plblica debera publicar de forma electrénica la
informacion oficiosa a que estd obligada nuestra institucién en cumplimiento con la Ley
de Acceso a la Informacion Puablica, la cual debers estar organizada por medio del
Cuadro de Clasificacion Documental.

3. La Seccidn de Archivo y Correspondencia solicitara a la Division de Informatica v
Tecnologia |la publicacién de los instrumentos técnicos y normativos del Sistema de
Gestion Documental y Archivos del ISBM, Asimismo, la Seccién de Archivo vy
Correspondencia conservara los instrumentos de gestion documental de las

administraciones anteriores,

4. Sera una obligacion para toda jefatura que cese en su cargo elaborar un inventario de
documentos y acta de entrega de los mismos, los cuales seran faciltados al
funcionario entrante; para ello participaran, como garantes del preceso, personal de |a
Unidad de Auditoria Interna y de la Seccién de Archivo y Correspondencia.,

Formacidn en Gestién Documental

Art. 29. La implementacion del Sistema de Gestién Documental y Archivo requiere la
glecucién de procesos de capacitacidn del perscnal responsable de los archivos de

gestion, los archivos periféricos, fos archivos especializados y et archivo central en temas
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sobre organizacion y uso de los documentas, buenas practicas de gestion documental y
archivo, procesos de descripcion, y scbre la conservacion documental. Para elio, la
Seccion de Archive y Correspondencia gestionard la incorporacién de la temética de
gestién documental y archivo en el Plan de Capacitacién institucional.

La Gestion Documental Electronica

Art30, El Institute Salvadorefic de Bienestar Magisterial utiliza diferentes sistemas
informaticos, los cuales mediante un proceso gradual se han crientado en la praduccién y
manejo documental. Sin embargo, aunade a este esfuerzo y en cumplimiento con los
Lineamientos de Gestidn Documantal y Archivo, la Seccidn de Archivo y Correspondencia
junto a la Division de Informatica y Tecnologia, y la Unidad de Planificacion institucional
realizardn un proceso de normalizacion de la gestion de documentos ofimaticos,
piantillas y otros de uso de coficinas generados en equipos de cémpulo que contemplen
medidas para la creacion, circulacién, reproduccidn y resguardo de la informacion.

CAPITULO V

REVISION, DIFUSION, APLICACION Y VIGENGIA.

Revision y Actualizacién

Art. 31. La politica estard sujeta a revisiones periddicas que pueden implicar

modificaciones para una mayer efectividad.

Difusion

Art. 32. Sera responsabilidad de todas las jefaturas de las dependencias del 1SBM
divulgar el contenido de ia presente pelitica con el personal a su cargo para su dabido
cumplimiento.

Vigencia.

Art. 33. La presente politica entra en vigencia ocho dias después de la aprobacién del

Conseio Directivo.

GLOSARIO DE CONCEPTOS

*+ Archivo: Son las entidades o secciones de entidades que reilinen, conservan,
clagifican, ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos

producidos par come resultado de sus actividades.
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< Ciclo vital de los documentos: Es el tiempo de vida que tienen los documentos, desde
el momento de su gestacion hasta el proceso de seleccion que determina su
eliminacién o conservacion; es decir, que es el proceso del documento que se estudia
desde el momento de gastacién pasando por el nacimiento, el crecimiento y la muerte

hasta su conservacion permanente ¢ no.

« Cuadro de Clasificacion Decumental: Es el instrumento técnico de raferencia y contral,
resultado de agrupar las diferenies funciones y actividades que ejerce ef Instituto bajo
una estructura jerarquica y logica, desde los conceptes mas generales hasta los mas
concretos, que permite la identificacién, la agrupacion fisica e intelectual y la
recuperacion de los documentos.

< Documente en fase activa: Es la documentacion que posee valores primarios
(administrativo, legal, fiscal, contable, informativo o técnico) cuyo uso es frecuente. Un
documento de archiva necesario por su productor para lievar a cabo la accion para la
que el documente fue producido o recibido para la tramitacién y finalizacién de un

asunto.

< Documentos en fase semi-activa: Son los documentos de archivo que ya no son
utilizados para su propdsito de llevar a cabo cierta accion para la que fue producido o
recibido, pero que sigue siendo necesario para referencia o porque su vigencia

documental no ha prescrito.

< Documentos en fase inactiva: Es la documentacion de archivo que ya no es utifizada
en el dia a dia de las actividades del Instituto, debido a que ha perdido sus valor
primario; sin embargo, posee un valor secundario (historico, cultural o cientifico),
motivo por el cual se caonserva para ser usado ocasionalmente con fines legales,

operacionales, histarices o culturales,

% Fondo documental acumulado: Es un conjunto de documentos guardados por una
institucidn, sin ningun criterio de caracter archivistico © sin contar con instrumentos
técnicos, los cuales no soportan Ja decisién de mantenerlos por un pericdo de tiempo
establecido por las normas legales y por decisién institucional.

< Organizacién documental: Consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones o
procedimientos orientados a la clasificacidn, la ordenacion y la signatura o codificacion
de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden

original de la documentacién.
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Encomendar a la Sub Direccién Administrativa socializar 1a "POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ISBM", con los empleados del Instituto.

Encomendar a la Division de Operaciones, a través de [a Seccién de Archive y
Correspondencia, dirigir [a implementacion de la “POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ISBM,
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Y para ser entregada a la Unidad Juridica, Unidad de Acceso a la infermacion Pablica, Sub
Direccién Administrativa, Divisién de Operaciones y Seccién de Archive y
Correspondencia, firno y selio la presente certificacién gue consta de siete folios dtiies, en la
ciudad de San Salvador, a los diez dias del mes de febrero de dos mil dieciséis.
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