
INSTITLJ•tO snLvnooRrpao CL 

WENESTAR MAGISTERIAL 

EL INFRASCRITO DIRECTOR PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO 

SALVADOREIO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, CERTIFICA: Que en la sesián ordinaria 

realizada el dia dos de febrero de dos mil dieciséls, en Ia ciudad de San Salvador, an el 

PUNTO SEtS del ACTA NLJMERO OCHENTA Y SEtS, el Consejo Directivo tomó at siguiente 

JA¼ 	d 

Agotada el Punlo anterior y su analr&s, tomando en cuenta las gesliones realizadas por Ia 

Division de Operaciones a través de Is jefatura de Is Secciôn de Archivo y Correspondencia, y 

las recomendaciones de ia Comisión Técnica Administrativa-Financiera con base an lo 

dispuesto an los Articulos 20 literal b) y 22 literal k) de Is Ley del ISBM; Articulo 42 de la Ley cia 

Acceso a Is lnformaci6n PUblica; y Articulo 3 del Uneamiento 1 pars La creaciOn del Sistema 

Lnstitucional de Gestión Documental y Archivos; par niayoria at Consejo Directivo 

ACUERDA: 

I. Aprobar Ia "POLiTICA DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS DEL ISSM", de 

corifortidad al deta I Ia siguierite: 
DzI,JtpPI 

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS DEL ISBM' 

INTRQDUCCION 

La Po/itica de Gestion Documental y Archivos del Instituto Salvadoreño de Bienostar 

Meg/sEer/ar se he creada con a finalidad de establecer at conjunto de directrices y 

compromisos cornunes que nuestra institución curnplirá an materia de gestión 

documental It arcilivos mediante Is creatiOn e implementation del Sisterna de Gestion 

Documental y Archivos detinido coma el sistema que integra at conjunto de operaciones 

y técnicas qua buscan la planificacion, control, usa, conservaciOn y transferencia o 

eliminacion de los documentos producidos y redbidos con el objetivo de racionalizer, 

unificar su tratamiento y alcanzar una gestióri el9caz, rentable y transparcnte1. 

La politica Se encuentra integrada ai cumplimtento de los objetivos del Plan Estratégico 

Institutional 2014_20192  instrumento que refleja las funciones del Instituto en 

cumplirriento de su misiôn, visiOn y objeto de Ley. En este sentido, el presente 

docurnento contiene las disposiciones y prâcticas normativas para Is producción y gestión 

de documentos aujénticos, fiables y recuperabtes, capaces de respaldr las funclones y 

actividades del Instituto; asi coma tarnbién, piantea accones necesarias para brndar una 

adecuada atenciOn y protecciOn a la documentacion durante todo su ciclo de vida. 

Para ello, Se establecen las competencias y responsabflidades a ser asumidas par las 

dependencias de forms progresiva; las cuales, garantizarán el éxito de Ia politica y Is 

implementacion de Un sOlido sistema. Einalmente, Ia elaboraciOn, aprobacion y ejecucion 

de Ia politica as una funcion ineludible pars el Instituto an cuniplirniento con Is Ley de 

Acceso a Ia lnformacion Püblica vigente desde el año 2011 y los Lineamientos de Gestión 

Documental y Archivos del Instituto de Acceso a Is lnfom,acion PUblica vigentes a partly 
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del 26 de agosto de 2015, norniativas con las que se encuentra an armonia at presente 

documento. 

CAPITLILO I: 

DISPOSTCIONES GENERALES 

Base Legal 

Art. 1. Pam el desarrollo del contenido de Ia politica se han tornado referentes legales 

cOrn o: 

La Ley de Acceso a Ia Inforniación PUblica. 

El Reglaniento de Ia Ley de Acceso ala lnfomiacion PUblica. 

Los Lineamieritos de Gestion Documental y Archivos del Instituto de Acceso a Is 

Iniormacian PübHca. 

Las Norrnas deControl Interno de la Corte S Cuentas. 

La Ley de Instituto Salvadareno de Bienestar MagsteriaI. 

Objetivo de Is PolitIca 

Art. 2. Establecer las directrices que perrnitan Ia creación y organizaciOn del Sistema 

nstitucional de GestiOn Documental y Arthivos del Instituto Salvadoreno de Benestar 

Magisterial. 

Aitances 

Art. 3. La presente politca as de conociniiento, use y aplicación obligatoria para todas las 

dependencias del Instituto que en at ejercicio de sus funciones produzcan o reciban 

dacumertaciOn, ai come para toda persona natural o juridica que preste sus servicios al 

Instituto y tenga baja su custodia expedientes referentes a Ia atenciOn en salud. 

Roles y responsabilidades 

Art 4, Los rores y responsabilidades a cumpUr por Its adores involucrados an los 

procesos de gestithn documental y archvos contemplados an Is presente politica son: 

1. Aprobacion e impifiso as Is politica, corresponde a Consejo Directive y Presidencia, 

quienes apoyarán at Sistema Institucional de Gestian Documental y Archives, a través 

de Is aprobación de politicas y rnanuales, Is designación de recursos y la 
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incDrporación del sistema an los planes estratéQicos y operativos del Irstittito. 

Aplicacián de Ia politica, corresponde a Consejo Directivo y a todas las jafaturas de 

Instituto, quienes Uenen Ia responsablidad y obligación de garantizar que toda Ia 

documentaciôn de las dependencias so encuentre organizada, completa, legible y 

disponible ante cualquier necesidad de informacion o en & ejercicio de sus fvnciones. 

PlanificaciOn y administración de trataniientos archivisticos a Ia documentacion que 

ntegra el Sistema Institucional de GestiOn Documental y Archives, corresponde a Ia 

jefatura do Ia SecciOn do Archivo y Correspondencia con ci apoyo do los auxiliares del 

archive central y los enlaces de los archives de gestiOn, de archives peritericos y de 

archives especializados, que so contrataran para fortalecer ci proceso de gestión 

documental. Asmisrno, todo ci personal del Institute debe garantizar que a 

documentación referente al desarrollo de sus actividades so encuentre organizada y 

ccmpleta. 

CAPITULO II 

EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE CESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL 

INSTITUTO SALVADOREIIO DE BIENESTAR MAGISTERIAL (SIGDA-ISBM) 

Detinicion Sistema Institucional de Gestión Documental y  Archives 

Art. S. El Sistema Institucional de Gestiôn Documental y Archives as el conjunto 

integrado y normalizado de principles y linearnientos para el eficiente manejo, 

organizacion, doscripción y valoracian de la documentacion producida y recibida per 

nuostra institución an el ejercicio de sus funciones. can Ia finalidad de facilitar su corisulta, 

conservacion y utilización, para to cual estarân organizados y conservados mediante el 

Sistema Institucional de Archives. 

Definition de docuniento do archivo 

Art 6. Documerito de archivo es Ia informacion registrada an cualquier soporte ya sea 

digital fisico, producida, recibida y conservada per Ia institutiOn an el desarroflo de su 

actividades y furciones, y quo poses tin conteriido, un contexto y una estructura que le 

otorgan calidad probatoria de eventos y procesos de Ia gestión del Institute. Toda 

documenlaciOn que sea original o copia Unica formarâ parte del Sistema Institucional de 

Gestlén Documental y Archives. 

Objetivos del Sistema 

Art. 7. El objetivo general del Sistema lnstftucionai do Gestion Documental y Archivo es 

establecer las regulaciones que permitan una eficiente administration, tramitacion y 

consrvación de Ia docurnentaciOn institucional para satisfacer el cumplimiento de las 
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ftinciones y las necesidades internas de informacbn del Institute Salvadoreno de 

Bienestar Magistedal y de Ia poblacion usuaria. 

Los objetivos especficos son: 

EIaborr los instrunienlos normativos que dirijan los procesos de gestión documental 

an at Instituto. 

Realjzar la administraciôn y tramjtacjôn de documentos de tornia nias orderiada, 

eficaz, responsable y transparente. 

Identificar Is documentacion que Ia iristitucion produce y recibe an el ejercicia de sus 

funciones. 

Elaborar Ica instrumentos de clasiticaciOri, valoración y seleccion documental. 

Organizar los archivos que integraran & Sistema Institucional de Archivo. 

Facilitarel acceso a a informacion publica a funcionarios, empleados y poblacFón 

usuaria, 

Impedir Ia pérdida, eliminaciOn o apropiacion de Ia documentaciOn de Is instituciôn. 

S. Cuniplir con requisitos legales, de supervisiOn y auditoria. 

Optimizar Ia seguridad y control de los docunientos institucionales. 

Gestionar de forma adecuada Is información confidencial de Ia institución a de 

soIictantes. 

11, Proporcionar exhaustividad y flabilidad del patrimonjo documental y de Ia memoria 

instituconal. 

Dirección del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivo 

ArtS. El sistema serâ dirigido per is Jefatura de Ia Seccion de Archivo y 

Correspondencia. 

Componontes del Sistema Institucional de Gestiôn Documental y Archivo 

Art. 9. El sistema estará constituido par dos grandes componentes: 

El Sistema Institucional de Archivo conformado per Ia red de Mesas de Entracla y 

Salida, articuladas mediante el Sistema de Transparencia Documental, Transooc; la 

red de archivos de gestión; los archivos perifericos; Ia red de archivos especalizados y 

el archivo central. 

El Sstema de Gestion Documental conforrnado per los instrumentos técnicos V 
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normativos creados par el Comité de ldentificación DQcumenthl, ci Comité Institucional 

de Selección y EliminaSn Documental y Ia Jefatura de Ia Seccion de Archivo y 

Correspondericia. 

.1CAPITULO Ill 

SISTEMA INSTITUC1ONAL DE ARCHIVOS 

Los Archivos do Gestión 

Art.10. Los archivos de gestián son Jos archivos que serán creados por las dependoncias 

productoras dol instEtuto para resguardar la documentacion en su fase activa; es decir, is 

documentación original a copia ünica con valor primaria, is cual sustenta las actividades 

diarias de Is lnstitución. Cada dopondoncia del Institute deberá canformar su archivo S 

gestión, en dande Is documentación producida y recibida estará organizada , descrita en 

base a las normas dictadas por Ia Sección de Archivo y Correspondenca mediante S 

manual de organización de archivos de gesUôn. 

Responsabilidades de las depenSencias en is organización de los archivos de 

gestion 

Art. 11. La jestura de cada depbndencia debera coordinar a su personal para 01 

cumplirniento de las siguientes respdnsabilidades: 

OrganEzar Is documentacion fisia de su dependencia en series documentales que 

reflejen at ejerciclo de sus funciodes. 

Actualizar cada ao el Cuadro deClasificaciOn Documental de su dependencia. 

Elaborar un inventaric de Is doc9nentaci6n que resguarda ci archive. 

Realizar los procesos de transfethncia documental hacia el archivo central. 

S. Participar an los procesos de capacitadon impartidos par Ia Sección do Archivo y 

Correspondencia. 	
I 

Para ella. los resporsables de ieA archives de gestiOn so regiran por el manual de 

organización de archives de gesti i. bn, el manual de transferencias docurnentales y el 

Cuadro de Clasificacion Occumenthl, que Se aprobaran para tal efecto. 

El Archivo Central 

Art. 12. El archivo central es of archivo que 56 crearé para el resguardo de Is 

docunientacion an su fase semi 
I
activa, trañsferida por los archivos de gestiOn, los 

archivos especializados y los archivos perifericos S toda Is insttuciôn, Is cual debe de 
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recibir todos as tratamientos archivisticos. El archivo central dependera de la SecdOn de 

Archivo y Correspondericia, dependencja quo deberá gestlonar el espac{n fisico, el 

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

Responsabilidades an of manejo do[ Archivo Central 

Art. 13. Las responsabilidades quo debera cumplir at personal que Se asignaré al archivo 

central son: 

Qranizar el fonda acumulado del Instituto SaIvadoreo de Bienestar Magisterial. 

Brindar todos los tratan,ientos archivisticos a Ia documentaciOn que custodian. 

Crear los instiumentos de control y de cansulta do Is documentacion que reguarda. 

Proporcionar documentos solicitados por as diferenles dependencias. 

Atender consultas directas de Ia poblacián usuaria. 

Llevar a cabo el proceso de eliminación do documertos. 

Colaborar en Ia capacitación en materia do gestiOn documental y archivo dirigida a 

funcionarios y empleados. 

B. Manejo del archivo histOrico. 

Los Archivos Perifericos 

Art. 14. Los archivos periféricos son archivos qus as crearan an las zonas geograffcas en 

donde el Instituto replique fuflciones admftiistrativas; los cuales, estarán integrados por Ia 

documentaciôn que los archivos de gestion transferirân an su fase semi activa. Estos 

archivos cumplirân las funciones del archivo central; no obstante, & archivo periférico 

podia transferir documentacOn at archivo central do forma planificada, segün las 

necesidades y capacidades del Instituto. 

Responsabilidades an el manajo de los Archivos do Porifericos 

Art. 15. Las responsabilidades que deberé curnpUr el personal que Se asignara a los 

archivos periféricos son: 

Concentrar el acervo documental, en base a los plazos de conservaciôn y 

transferencia de docurnentos establecidos. 

Coordinar con Is SecciOn de Archivo y Correspondencia Ia ejecuciôn do las normativas 

sabre gestión documental y archivo. 
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Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describr, seleccionar, administrar y facilitar el 

acceso a Is dooumentaoión semi activa que custodia. 

Elaborar los instrumentas necesarios para garantizar Is eficiencia y eficacia an el 

servicio que se brinda at usuaria. 

S. Orientar de forrna técnica at personal que Iabor2 an los archivos de gestiOn. 

Colaborar an Is bUsqueda de soluciones para at buen tuncionamento del archivo 

periférico y los archivos de gestiOn respectivos. 

Soticitar asesoramiento técnico a a SecciOn de Archivo y Correspondencia. 

Los Archivos Especializados 

Art. 16. Los archivos especializados son archivos de gestión, pero en ellos se manejan 

expedientes propios de los servicios que nuestra irislitución brinda a Ia población usuaria, 

que debido al volumen, at carácter confidencial de su informacion, y datos personales 

contenidos an los misnios, requieren Un manejo, deposito y medidas de protección 

especiaes. 

Las dependercias del ISBM que se relacionen directamente con los servicios medicos y 

hospitalarios, prestaciones per riesgas profeionares y otros benelicios estipulados an a 

Ley del ISBM para Ia poblacian usuaria, deberán conformar su archivo especializado. Par 

tanto. el ISBM creará archivos especializados de servicios confornie at detaIls si9uienle:. 

Los archives especializados de expedientes clinicos de establecimientos de salud 

(Polichnicos, Gonsultorios, Centres Especializados, entre otros), creados con la 

finalidad de brindar de forma directa los servicios de asistencia médica y hospitalarla a 

Is peblacion usuaria. 

El archivo especializado de la Division de Servicios de Salud integrado per 

expedientes de servicios de salud de la poblaciãn usuaria. 

El archivo especializado de Is Division de Riesgos Profesionales, Beneficios y 

Prestaciones, at cual resguarda expedientes de tramites de subsidies, pensiones y 

otros beneficios otorgados a Is poblaciOn usuaria 

El archivo especializado de Is Division de Supervision y Control, integrado per los 

expedientes dllrticos entregados por los proveedores de servic4os medicos y 

hospitalarios de acuerdc a Ia Norma técnica administrativa para (a prestacion S 

servicioa hospitalarios y otros servicios de salud a usuario.s del Pmgrams Especial de 

Sakid del JSBM. 

L2 adrninistraciôn de cada archivo especializado será responsabilidad de la dependencia 

a la que pertenece; sin embargo; su organización y conservación deberá operar baja los 

lineamjentos slaborados per la Sección de Archivo y Correspondencia, dependencia que 
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podrã administrar un archivo especializado an base a IDS lineamientos creados para ta{ 

f in. 

Responsabilidades de las dependencias en Is organizacion de los Archivos 

Especiallzados 

Art. 17. Los respansables de los archivos especializados de servicios directos se regirán 

par el manual do organizacion do los archives especializados, instrumento quo 

establecera las directrices para a ejecuciOn de las siguientes responsabilidades: 

Organizar los expedientes quo custodian. 

Elaborar un inventaric documental. 

Aplicar Ia labia do Plazos do ConservacFon Documental 

Instalar los expedientes semi-activos e inactivos an cajas normalizadas. 

S. Realizar las transferencias de los expedientes S Archivo Central tomando an cuenta 

los lineamientos estabiecidos an ci Manual de Trarisferencia Documental y  los plazos 

prayectados an (a Programadon Anual de Transferencias Documentales. 

Participar an los procesos do capacitaciôn imparudos por Ia Secdón de Archivo y 

Correspondencia. 

CAPITULO IV 

EL SISTENIA DE GESTION DOCUMENTAL DEL ISBM 

Los procesos S Gestión Documental 

Art. 18. El lnstituto implenientarâ un Sistema de Gestión Documental fundamentado en 

los procedimientos establecidos an los Uneamientos do Gestion Documental y Archives 

entre los que tenernos: 

El proceso do identificaciOn documental 

El proceso de ordenaciOn e instalacian documental. 

El proceso S descripcOn documental, y 

El proceso de valoracithn, seleccion y eliminación de documentos. 

El proceso do conservación documental. 

La ldentificación documental 
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Art. 19. La identificaci6n documental as el primer proceso de gestiôn documental que 

busca conocer el entomo de nuestra insfituciOn como productora de documentos, para 

ella se debe realizar un anéRsis del ecritexto económico, social y politico, peru asimismo 

del contexto juridico normativo del Instituto. Dicho proceso serà realizado por ci Comite 

de ldenlificaciOn Insutucional creado per Acuerdo W AP-LSBM-SAC-001-OCT/15, at cual 

estã integrado par 10 jefaturas. con el apoyc de personal t*cnico y coordinaclo por Ia 

jefatura de Ia Seccion de Archivo y Correspondencia para el cumptimiento de funciones 

carrie: elaborar una reseña historca administrativa del Institute, el Indice de organismcs, 

el indice legslativo, un Repertorio de funciones y una recopilac46n de organigramas del 

institute. 

El proceso do ordenamiento documental 

Art. 20. El ordenaniiento documental as ci proceso mediante at cual Se establece con 

claridad las relaciones entre los documentos de una serie; as decir, mediante at cual $o 

unen y relacionan las unidades documentales de cada serie, asi como los tipos 

documentales at interior de los expedierites segUn un criterio predeterminada. 

En esta fase, todos los archives quo integran el Sistema institucional de Gestión 

Documental y Archivo, as decirtodas las dependencias deberán: 

Crear expedientes con sus respectivos tipos documentales acordes at proceso S 

identthcaciOn y clasificacion documental y bajo los lineamientos de Ia Seccón de 

Archivo y Correspordencia. 

Determinar at metodo de ordenacion de as series documentales. 

Foliar los expedientes de fornia manual o mediante foliador, para ella deberán 

establecer at rnétodo a utilizar. 

El proceso de descripción documental 

Art. 21. La descripciOn documental es at arAlisis realizado a los documentos de archivo y 

a sus agrupaciones, cuyo resultado son los instrumentos de descripcidn y de consulta. 

Para ello, Ia Seccion S Archivo y Correspondencia deber6 elaborar un plan S 

descripción documental gradual quo pianifique Ia producción do instrurnentos tácnicos 

coma: inventarios para los archives do gestlon, indices y catélogos para at archivo central 

y Is gula S organización de archives. 

El proceso do transferencia documental 

Art. 22. La transferencia documental as la renhisiôn S documentos que realizan los 

archives de gestiOn, los archives especializados y los archives periféricos at archivo 

central de conformidad a las labia S Retencion Documental y at Manual de 



Transferencia Documental. Para ella, cada dependencia deberã identificar y seleccionsr 

las series y sub series documentales a transferir y comprobar el orden de los documentos 

dentro de los expedientes asi coma tendrán que coiccar Ia clacumentacion a transferir an 

carpetas y cajas nomlalizadas docunientando an el formularlo de transferencia cada 

romisiOn de docurnentadan hacia ci Archivo Central. Para ella, la Sección de Archivo y 

Correspondencia deberá elaborar at manual de transferencia documental. 

El proceso de valoración documental 

Art. 23. La valoracion documental es el proceso mediante el cual Se realiza Un análisis de 

los valores primarios (administrativo, conlable, legal, fiscal, juridico, informativo, técnico) y 

secundarios (cientifico, histárico y cultural) de las series docunientales, mismo que 

sentirán para elaborar Ia Tabia de Valoración Documental y seleccionar los plazas de 

ccnservaciOn. Para tal fun, at Instituto debera conformar el Comité lustitucional de 

SelecciOn y Eliminacián de Docunientos. 

El proceso de soleccion documental 

Art. 24. La selecciOn documental es el proceso arch!vistico qua consiste an identificar,  

analizar y evaluar todas las series documentales producidas y recibidas per nuestra 

institucián para determinar los plazos de conseniacion y las disposiciones finales en base 

a los cuales se elabora Is Tabla de PInes de Conservacion Documental, instrumento que 

sera croatia par el Comfté Institucional de Seleccian y EliminaciOn Documental. 

El proceso de eliminacion documental 

Art. 25. La ehminacion documental es Ia cperación que consiste an Ia destrucdón 

organizada y panifucada do los documentos carentes de valor. La Seccion de Archivo y 

Correspondencia a través del archive centra(, sore Ia responsable de realizar el proceso 

de elirninacion documental de forrna legal y segura; para eflo, Se regfrá par & respeto a 

los plazas a establecerse an Ia Tabla de Plazas de Conservación Documental: asimismo, 

evidenciará Is eliminaciOn par niedio de una ada firmada par el Comité lnstitucional tie 

Seleccion y ElirnineciOn Documental creado pam tal efecto; coordinando los procesos de 

eliminacion con el Archivo General de a Nacion e informando at Instituto de Acceso a Is 

lntormacion Püblica si Ia documentacion a eliniinar posee datos personales y finalmente, 

utilizarâ all proceso de trituraciOn tie documentos pam garantizar Ia confidencialidad cle Ia 

elirninaciOn. 

El proceso de conservaciOn de documentos 

Art. 26. Es el conjunto de medidas preventivas y correctivas adoptadas par at Instituto 

Salvadoreno para asegurar Ia integridad fisica y funcional de los documentos. Para etlo, 
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In Section de Archivo y Correspondencia junto al Coniite de Seguridad y Salud 

Ocupacional cearan e iniplementaran tin Plan Integrado de ConservaciOn, el cual debera 

contener una programaciOn de custodia documental para el Sistenia lnstitucional de 

Archivo aplicable para todo & ciclo de vda do los documentos. 

La digitatizaciOn conio medlo de conservación 

Art. 27. La digitalizaciOn es Un procesa de conservaciôn documental mediante ci cual se 

hace una representacion digital do los mapas do bits de Un documento con respaldo 

fisjco, el cual Se almacena an una base de datos. La Seccion do Archivo y 

Correspondencia an coordiriacion con Ia DMsiôn do Intormática y Tecnologia elaborarán 

un Plan do Digitalizacion do Documentation para su implementaciOn. 

Gcstión Documental y Archivos coma medio de accoso a Ia inforniaciOn pábllca 

Art 28. Los instrumentos de gosfión documental y archivos son una herramienta 

fundamental para to idontificacion y acceso a Is intorn,aciOn pUbica, an este sentido el 

Iristituto deberé cumpflr con las siguientes responsabihdades: 

La SectiOn do Archivo y Correspondencia proporcionará a Is Unidad de Acceso a Is 

lnforrnaciOn Püblica el Cuadro de Clasiflcaciôn Documental, el cual contendrá una 

descripciOn deja localizacion de Ia informatiOn oficiosa. 

La Unidad do Acceso a Ia lnfcrmación Püblica deberá publicar do forma electronica Is 

information oficiosa a que estã obligada nuostra instituciOn an cumplirniento con Ia Ley 

do Acceso a Ia Infqrniacjon Pblica, Ia cual deberé ostar organizada por media del 

Cuadro de ClasificaciOn Documental. 

La SecciOn do Archivo y Correspondencia solicitarâ a Is Division de Informética y 

Tecn&cgia Is publicacion de los instrumentos técnicos y norrnativos del Sistema do 

GestiOn Documental y Archivos d& ISBM, Asimismo, Ia SecciOn de Archivo y 

Correspondencia conservaré los instrumentos de gestiôn documental do las 

adrninistraciones anteriores, 

Sera una obUgacion para todajefatura que cese an su cargo elaborar Un inventarlo S 

documentos y aota de entrega do los misrnos, los cuales serán facilitados al 

funcionario entrarite; pam ella participarén, coma garantes del proceso, personal do Ia 

Linidad do Auditoria Interna y de Ia SectiOn do Archivo y Correspondencia. 

Formación an GestiOn Documental 

Art. 29. La implernentacion del Sistema de GestiOn Documental y Archivo requiere Is 

ejecuciOn do procesos do capacitaciOn del personal responsable de los archivos de 

gestiOn, los archivos periféricos, los archivos especializados y el archivo central an temas 
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sobre organizaciOn y use de los documentos, buoria5 prãcticas de gestión documental y 

archivo, procesos de descripcion, y sobre Ia conservaciOn documental. Par-a elfo, Ia 

Seccion de Archivo y Correspondencia 9estionar6 Ia incorporacion de Ia temática de 

gesUOn documental y archivo an at Plan de CapadilaciOn insfitucional, 

La (3estión Documental ElectrOnica 

Art.30. El Institute Salvadoreno de Bienestar Magisterial utiliza diferentes sistemas 

iriformaficos, los cuales mediante in proceso gradual as han orentado an Ia produccion y 

manejo documental. Sn embargo, aunado a este esfuerzo y an curnplimiento con los 

Lineamientos de Gestián Documental y Archivo, Is SecciOn de Archivo y Correspondencia 

junto a la Division de lnformática y Teenologla y Is Unidad cM PlanWucaciOn Instilucional 

reaUzarãn un proceso do normaiizaciOn cM Is gestión cM documentos ofimáticos, 

plantillas y otros de use de ofidnas generados an equipos de cOmputo que contemplen 

medidas para Is creación, circulaciOn, reproduccion y resguardode Ia inforniaciOn. 

CAPITULOV 

REVISION, DIFUSION, APLICACIÔN V VIGENCIA. 

Revision y Actualización 

Art. 31. La politica estará sujeta a revisiones periOthcas quo pueden irnplicar 

modificaciones para una mayor efectividad. 

OifusiOn 

Art. 32. Sera responsabilidad de todas las jefaturas de las dependencias dcl ISBM 

divulgar S contenido de Is presente politica con el personal a su cargo para $1.1 debido 

cumplirnienta. 

Vigencia. 

Art. 33. La preserte politica entra an vigencia ocho dlas después de Ia aprobaciOn d& 

Consejo Directive, 

GLOSARIO DE CONCEPTOS 

+ Archivo: Son las entidades a secciones de entkiades que reünen, conservan, 

clasifban, ordenan describen, seleccionan, admnistran y fadilitan los documentos 

producidos per come resultado de sus actividades. 

PACL'Is I,,at 



+ CcJo vital de los docurnontos: Es el tiernpo de vda que tienen los documentos, desde 

el moniento de su gcstación hasta ci proceso de seleccion que determina su 

eliminacion a conservacian; es decir que es el proceso del docurnento que se estudia 

desde el mornento de gestaciôn pasando por ci nacirniento, el crecimienta y Is muerte 

hasta su conservaciôn pernianente a no. 

+ Cuadro de Clasificacion Documental: Es ci instrumento técnico de referenda y control, 

resuitado de agrupar las thferentes funciones y actividades que ejerce el Instituto baja 

una estructura jer&quica y iôgica, desde los conceptos mE generales hasta los más 

concretos, que permite la identificadon, Ia agrupaciOn fisica a intelectual y Is 

recuperación de los documentos 

+ Documento an fase acUva: Es ta documentaciOn que posee valores primarios 

(administrativo, legal, fiscal, contable, inforrnativo a técnico) cuyo uso as frecuente. Un 

docurnento de archivo necesario por su productor para ilevar a cabo to accion pars Ia 

que el documento fue produddo a recthido para Ia trarnitación y rinalizadón de un 

asunto. 

+ Docunentos en fase semi-activa; Son los doctunentos de archivo que ya no son 

utihzados para su propôsito de Hevar a cabo cierta accion para Ia qua Tue producido o 

recibido, pam que &gue siendo necesaria para referenda o porque su vigencia 

documental no he prescrito. 

+ Documentos an fase inactiva: Es Is documentacion de archivo que ya no es utilizada 

en el dia a dia de las actividades del instituto, debido a qua ha perdido sus valor 

primaric; sin embargo, poses Un valor secundarlo (historico, cultural o cientifico), 

motivo por al cual so canserva para ser usado ocasionalmente con fines legales, 

operacionales, historicos a culturales. 

+ Fondo documental acurnulado: Es Un conjunto de docurnentos guardados por una 

instituciOn, &n ningón criteria de carâcter archivistico o sin contar con Enstrumentos 

técnicas, los cuales no soportan Ia decision do mantenerlos por ur periodo de tiempo 

astablecido por las nonnas legales y por decision institucional. 

C. Organzacion documental: Consiste an at desarrollo de tin conjunto de acciones a 

procediniientos arientados a Ia ciasificacion, Is ordenaciOn y Ia signatura o codiflcaciOn 

de los docurnentos, teniendo on cuenta los principios de procedencia y de orden 

original de Ia documenlacion, 
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U. 	Encomendar a La Sub Djreccjón Administrativa sociaiizar I@ POLITICA IDE GESTI6F4 

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ISM", con Jos empleados del Institute. 

III. Encomendar a Ia Division de Operaciones, a través S la Seccion de Archive y 

Correspondencia, dirigir Is implementacion de Ia "POLITICA DE GESTION 

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ISBM". 
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V para serentregada ala Unidad Juridica, Unidad de Acceso ala Informacion Páblica, Sub 

Dirección Administrativa, Division de Operaciones y Sección de Archivo y 

Correspondencia, firma y sello l.a presente cerlificacion que consta de siete folios Otiles, en Ia 

ciudad de San Salvador, a los din dias del rnes de febrero de dos mil dieciseis. 

aArLzzhic 


