
IS M 
INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

San Salvador. 05 de mayo de 20 17.- 

ACUERDO No. AP-ISBM-SGDA-00I-MAY/17.- La Presidencia del Instituto 

Salvadoreflo de Bienestar Magisterial, ISBM. CONSIDERANDO: I) Que por Decreto 

Legislativo No. 485, de fecha 22 de noviembre de 2007, publicado en ci Diario Oficial No. 

236, Tomo 377 del 18 de diciembre de ese mismo aflo, se eniitió la Ley del Instituto 

Salvadoreflo de Bienestar Magisterial, la cual entró en vigencia ci dIa I de abril de 2008, 

misma f'echa en la que inició sus gestiones el referido instituto. II) Que por Decreto 

Legisiativo No. 415, de fecha 11 dejuiio de 2013, publicado en ci Diario Oficial No. 147, 

Tomo 400 del 14 de agosto de ese mismo aflo, se emitieron reformas a varias disposiciones 

a la icy del ISBM. III) Que de conformidad al Acuerdo Ejecutivo No.78, de fecha 11 de 

junio de 2014, el Presidente de la Repiibiica, nombrO como Director Presidente del 

Consejo Directivo del ISBM al Profesor RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ. de 

conformidad a lo que establece ci articulo 10 de la citada Ley. IV) Que de conformidad al 

Art. 22 literal m) de la Ley del ISBM. ci Presidente del Consejo Directivo tendrá la 

atribución de "Dictar las regulaciones administrativas para ci buen funcionamiento del 

Instituto". V) Que de conformidad al inciso segundo del Art. 102 de las Normas Técnicas 

de Control Interno Especificas del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial ISBM. 

pubiicada en ci Diario Oficial No. 20, Tomo No. 414 de fecha 30 de enero del año 2017. 

que se encuentra vigente a partir del dIa 07 de febrero del año 2017, se estabiece que: "Para 

la creación y buen funcionamiento del Sistema Institucionai de GcstiOn Documental y 

Archivos, la Sección de Archivo y Correspondencia hoy Sección de Gestión Documental y 

Archivo se guiará conforme a la PolItica de GestiOn Documental y Archivos del ISBM. ci 

Manual para la Organización de los Archivos de Gestión del ISBM y otros lineamientos. 

que debcrán ser aprobados por Consejo Directivo o Presidencia. scg1n corresponda". VI) 

Que mediante memorando de referencia ISBM20 17-04245, de fecha 04 de mayo de 2017, 

la Sección de Gestión Documental y Archivo, presentó el "Manual para la OrganizaciOn 

de los Archivos Especializados del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial", 

documento que tiene como finalidad establecer los lineamientos institucionales a seguir 

para la organización de la red de archivos especializados del Sistema Institucional de 

Archivos del ISBM. POR TANTO, en usa de sus facultades y de conformidad con las 

disposiciones legales citadas, con ci objeto de establecer Las regulaciones administrativas 

que los funcionarios y empleados del Instituto deben cumplir como pane de sus 



obligaciones, el Director Presidente ACUERDA: I) APROBAR a partir de esta fecha ci 

documento siguiente: "Manual para La Organización de Los Archivos Especializados 

del Instituto Salvadoreflo de Bienestar Magisterial". II) Hágase del conocimiento de los 

Funcionarios y Empleados del Instituto ci presente Manual para su debido cumplirniento. - 

NOTIFiQUESE. - 
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RAFAEL N C LOPEZ 

DIREC OR PRE DENTE 

INSTITUTO SAL VADOItENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

RACIikbvr/wuhg 
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1. INTRODUCCION 

El presente manual es un instrumento que describe. regula y determina los procedimientos 

y lineamientos a seguir para la creacion de los archivos especializados institucionales. asI 

conio para la clasificaciOn. ordenacion. instalaciOn. descripción. consei'vaciOn v control de 

la documentación que resguardan. Este tipo de archivos se def'inen como archivos de 

gestión. en donde se manejan expcdientes propios de los servicios que nuestra instituciOn 

brinda a la población usuaria. que dehido al volumen. al  carácter confldcncial de su 

información y a datos personales contenidos cii los mismo. requicren un manejo. depOsito 

v medidas de proteccióri especiales. 

El objeto de Ley del ISBM, es brindar ci servicio de asistencia mtdica y hospitalaria, 

cobertura de riesgos profèsionales y demás prestaciones. a favor de los servidores pihlicos 

docentes que trabajan para el Estado en ci Ramo de Educación. su cónyuge o conviviente y 

sus hilas e hijos. a través de la adniinistración de las cotizaciones destinadas al 

linanciamiento del programa especial y el patrimonio institucional. Para ello. ci instituto ha 

cstablecido las Redes Integrales e Integradas de Servicios de Salud Magisteriales y la 

contratación (Ic proveedores de servicios. con la linalidad de brindar una atencion de 

calidad y  calidez a la pohlaciOn usuaria. 

Ias dependencias inslitucionales que brindan dichos servicios. gerieran 0 recihen 

expedientes que adquieren una importancia fundamental. debido a que permiten una 

atención. seguimiento y cvaluación de la población usuaria: pero además. por la 

información confldencial y datos personales que contienen. I)e igual lrnia. la Politica (IC 

GestiOn Documental y Archivos del 1S13M. establece la crcación (IC los archivos 

especializados, como un componentc esencial del Sistcma Institucional (IC Archivo: el cual. 

tiene corno tinalidad alcanzar una adccuada. oportuna y pertinente orgamzacion y mane jo 

de la iniormación que pernlita incidir de forma estratégica en la toma de dccisiones. 

AsI, con el propósito (IC dar cumplimicnto a las obligaciones de transparencia institucional. 

sc  ha elahorado ci Maizual para 1(1 orgwiizacw!z de los archivos especializados del 

4 
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JSBM. esperando se convierta en una gula para las dependencias que deben de conformar 

su archivo especializado. 

OB.JETIVO 

Establecer los lineamieiitos institucionales a seguir para la organización de la red de 

archivos espcciaiizados del Sistema Institucional de Archivos del ISI3M. con la linalidad de 

cumplir con las disposiciones establecidas en la norniativa nacional e institucional \'igente. 

ALCANCE 

1-il presenle manual Cs de conocimiento. uso y aplicación obligatoria para ci personal del 

Instituto que se encuentre designado para realizar las f'unciones de responsable y enlace de 

archivo especializado en Policlinicos Magisteriales. Consuitorios Magisteriales. 

Consultorios de Especialidades. Centros de Atención Odontológica, u otros 

establecimientos de salud que estahlczca ci Instituto: asimismo. la Division de Servicios de 

Salud. la I)ivisiOn de Supervision y Control. y la Division de Riesgos Profesionales. 

BeneIcios v Prestaciones. 

MARCO LEGAL 

El presente manual se emite de conlbrmidad a io establccido en el Art. 2 literales m' y r" 

de la Ley del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial: 42. 43 y 44 de la Ley de 

Acceso a la InformaciOn Ptblica: 28 y 102 de las Normas Técnicas de Control Interno 

EspecIficas del ISBM: 16. 17 y 20 de la PolItica de (IestiOn Documental y Archivos del 

JSBM: 8 del Lineamiento I para la CrcaciOn del Sistema Institucional dc Gestión 

Documental y Archivos del IAIP 1. 2. 3 y 4 del Lineamiento 4 para Ordenación y 

l)escripción Documental del IAI P. 

MARCO CONCEPTUAL 
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Los archivos especializados son archivos de gestión. pero en ellos se mane jan expedientes 

propios de los servicios que Ia instituciOn brinda a Ia pohlación usuaria. que dehido al 

volumen. al  carácter confidencial de su información. y datos personales contenidos en los 

mismos. requieren un mancjo. depOsito y medidas de protección especiales. 

La clelinicion anterior estahiece que este tipo de archivos contienen documentaciOn en su 

1ise activa: Ia cual. se  puede representar de Ia siguiente forma: 

-Los documentos administrativos: Es toda iniormaciOn textual. grafica, sonora o 

en imãgenes, fijada en cualquicr tipo de soporte material. generada o recibida por 
las diferentes dependencias en ci desarrollo de sus funciones administrativas. y 

como prueba de las diferentes actividades del lnstituto. 

-Los expedientes administrativos: Son ci conjunto de documentos ordenados 

sobrc una misma funciOn. actividad o asunto que están sujetos a un procedimiento 

adniinistrativo. 

- Docurnentos (IC servicios propios del ISBM: Es toda informaciOn textual. 

grafica, sonora o en imágenes. fijada en cualquier tipo de soporte material. generada 

o recihida por las diferentes dependencias en el ejerciclo de Ia prestaciOn de los 
servicios establecidos por Icy a Ia pohlaciOn usuaria del Instituto. 

-Expedientes de servicios propios del ISBM: Son ci conjunto de documentos 

producidos y/o recihidos sobre Ia prestaciOn de los servicios que brinda ci ISBM a 
Ia pohlaciOn usuaria. que poseen informaciOn de carácter contidencial o datos 

personales. que se encuentran sujetos a procedimientos lëcnicos del area de salud, 
supervision v control, riesgos profesionales. beneficios y prestaciones. que debido al 

tipo de información que contienen deben mantenerse bajo medidas de seguridad. 

control. depOsito y conservaciOn especiales. 

Dentro de los conceptos más irnportantes para Ia organhzaciOn de los archivos 

especializados se encuentran los siguientes: 

a) Datos personales: 

L.a información privada concerniente a una persona. identificada o identi ficabie. relativa 

a su nacionalidad. domicilio. patrimonio, direcciOn electrOnica. nOmero telelnico U 

otra analoga. 
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Datos personales sensibks: 

Es Ia relacion que correspondc a una iersona en lo re!rente al credo. religiOn. origen 

técnico. t'iliaciOn u ideologias politicas, aliliaciOn sindical. prefrencias sexuales, salud 

fisica y mental. situación moral y familiar. y otras informaciones Intimas de similar 

naturaleza o que pudieran afectar ci derecho al honor. a Ia intimidad personal y familiar 

V a Ia propia imagen. 

Documentos en su fase actia: 

Es Ia documentación que posee valores prilliarios (adininistrativo. legal, liscal. 

contahie, informativo o técnico) cuyo USO es frecuente. Un documento de archivo 

necesario por su productor para Ilevar a cabo Ia acción para Ia que el documento fue 

producido o recibido para Ia lranhitación y finalización de un asunto. 

Documentos en su fase semi activa: 

Son los documentos de archivo que ya no son utilizados para sit propósito de lievar a 

cabo cierta acción para Ia que fite producido o recibido. pero que sigue siendo necesario 

para referencia o porque so \'igencia documental no ha prescrito. 

Documentos en su fase inactiva: 

Es Ia documentación de archivo que ya no es utilizada en el dIa a dIa de las actividades 

dcl Instituto. debido a que ha perdido su valor primario sin embargo. posee un valor 

secundario (histórico. cultural o cieiitIfico). motivo por el cual se conserva para ser 

usado ocasionalmente con fines legales. operacionales. históricos o culturales. 

1) Enlace de archivo especializado: 

Es el empleado o empleada desigiiado o designada por las jefaturas de Ia Division de 

PoliclInicos y Consultorios Magisteriales. DivisiOn de Servicios de Salud. DivisiOn de 

Supervision y Control y de Ia I)ivisiOn de Riesgos Profesionales. Beneficios y 

Prestaciones. quien tiene la responsahilidad de realizar las tareas operativas de 
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organizaciOn y guiar a todo ci personal de su sede de trabajo en Ia ejccución de los 

procedi ml entos archivIsticos. 

Información reservada: 

Es aquella información ptihlica cuyo acceso se restringe de manera expresa de 

conformidad con Ia LAW, en razón de un interés general durante on periodo 

determinado y por causas justilicadas. 

Información confidencial: 

Es aquciia información privada en poder del Estado cuyo acceso p(blico se prohIbe por 

mandato constitucional o legal en razOn de on interés personal jurIdicamente protegido. 

I) Foliar: 

Acción de numerar las hojas solo por su cara recta. Asimismo. es  una operaciOn 

incluida en los trabajos de ordenación documental que consiste en numerar 

correlativamente todos los folios de cada unidad documental. 

Ordcnación documental: 

Es ci proceso mediante ci coal se establece con claridad las reiaciones entre los 

documentos de una serie documentaL es decir. medianle el cual. se unen v relacionan 

las unidades documentaics de cada seric. asi como los tipos documentales ai interior de 

los expedientes seg(in on crilerio detcrminado. 

Responsable (IC archivo especializado: 

Es la jefatura de Ia dependencia quien tiene La responsahilidad de realizar las gestiones 

correspondientes para el cuniplimiento (IC las normativas institucionales y nacionaics en 

materia de gestiOn documental y archivos. 

I) Repertorio de series y tipos documentales: 

Es un instrumento archivIstico donde se identilcan las series y tipos documentales. 

debidamente articulados con las funciones de Ia depcndencia organizativa sustentadas 
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en la normativa institucional: ci cual, sirve como guIa para la ordcnación del archivo de 

uestión u archivo especializado. 

Tablas de Piazos de Conservación Documental (TPCD): 

Son un instrurnento en ci que constan todos los tipos y series documentaics producidas 

o recihidas por la institución. en la cual. se  estahiecen las caracterIsticas, se fija los 

valores primarios y secundarios que posccn dichos documcntos, asI corno los plazos de 

conservación y ci tipo de disposición final. 

Transferencia documental: 

Es la remisiOn de documentos que realizan los archivos de gestión. especializados y 

periféricos al archivo central de conformidad con las TPCI) y la programacion anual de 

transferencias dcl ISBM. 

Serie documental: 

Es ci conjunto de unidadcs docurnentales (ya sean sirnples o compuestas) que se 

constituycn a partir de una función dctcrminada v los documentos que refiejan. 

6. ARCHIVOS ESPECIALIZADOS DEL ISBM. 

En nuestra institución. toda dcpcndencia que brindc servicios medicos y hospitaiarios, 

prestaciones por riesgos profesionales y otros benclicios contemplados en la Ley dcl ISBM. 

para la pohlación usuaria. deberãn conformar v organizar su archivo especializado. Se 

organizaran los archivos especializados en las siguienics dependencias: 

I. Policilnicos Magisteriales. Consultorios Magisteriales. Consultorio de 

Especialidades. Centros de Atención OdontolOgica u otros estahlecimientos de 

salud que estahlezca ci ISBM. 

Las dependencias de la Division de Servicios de Salud. 

Las dependencias de la DivisiOn de Supervision y Control. 

Las dependencias de la DivisiOn de Riesgos Profesionales. Beneficios y 

Prestac jones. 



ISBM .\ Liiuii/,ai ½i / i'is I1I;!/os I pii/i./o.c 1' 1 
dcliii' ti/il/i) Sa/"adO,?/io ele Biencilar .1 li"isieiii/ 

INtSTAR MAGI$1NIAL 

Sin perjuicio de lo anterior. se  podran conformar archivos especializaclos en otras 

dependencias creadas a futuro de acuerdo a las necesidades institucionales. para brindar los 

servicios a Ia pohlación usuaria dcl Programa [special de Salud dcl ISBM. Para Ia 

organización de los archivos especializados serã necesario designar personal para Ia 

realización de las funciones operativas v para Ia verilcación dcl cumplimiento de los 

lineamientos institucionales de archivo. para lo cual se seguirán los siguientes pasos: 

ELABORACION DEL LISTADO DE RESPONSABLES V ENLACES 

DE ARCIIIVOS ESPECIALIZADOS 

PASO DESCRIPCIONDE LA ACTIVIDAD 
[lahora memoránduni de solictiud de desiunación de 
responsable y enlaces de arcliivo especializado 
remite mediante Transdoc a las jelaturas de las 
4pendencias correspondientes. 

RESPONSABLE 

Jefatura (IC Ia SecciOn 
L Gesti611 Documema l  

Y Arch ios 

Reciben memorandum. realizan reunion con personal 
v designan a los responsahies y enlaces de archivos Jefaturas de Ia DivisiOn 

especializados de las dependencias bajo su linea de de Policlinicos 

responsahi I idad. C. oiisu Itorios 

Elahoran listado de responsables v enlaces de archivos Magisleriales. l)ivisión 

especializados: el cual. dehe estar d ebidamente 
de Servicios (IC Salud. 

2 
lirmado v sellado. 

Division de Supervision 
 Control. v Division de 

Remiten listado mediante Transdoc v en torma tisica Riess Prot'esionales. 
a Ia jefatura de la SecciOn de GestiOn Documental y 3eiief'icios v 
Archivos en un plazo no mayor a 15 dIas hñhiles Prestaciones 
contados a partir de Ia reccpción de Ia solicitud. 

Recihe mediante Transdoc. listados de responsables 
enlaces de archivos especializados: revisa. de ser 
procedente consolida: caso contrarlo. solicita 
suhsanaciOn a Ia jefatura de Ia dependencia 

iclatura de Ia Seccion 
correspondiente y vuelve al paso dos de este 
procedirniento. 

de (iestion Documental 
V Arch ivos 

[labora listado de responsables y enlaces de archivos - 

especializados a nivel nacional y remite a las Sub 
[)irccciones de Salud y Administrativa para 
conocimiento. 
Rem ite mediante Transdoc I ineamientos tecnicos v 

4 
normativos mediante corrco electrOnico al personal Jefatura de Ia SecciOn 

responsable y enlaces de archivos especializados. asi de GestiOn Documental 
como Ia nrouraniaciOn de las actividades a realizar. 
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7. LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENT() DE LOS ARCHIVOS 

ESPECIALIZAI)OS DEL ISBM. 

La Politica de Gestión Documental y  Archivos del ISBM. en su Articulo 17 establece lo 

siguiente: 

Los re.sponsables c/c los archivos especial i:ac/os c/c servicios direcios se regirán por 
el Mciii iial c/c organ i:acion c/C los archivos especiali:ados. insiruinenlo que 
eStal)lecera las direcirices para la ejecucion c/c las siguienies responsahiliclades. 

1. Organ i:ar los expedwiiies ciue cusioc/lan. 

2. Elaborcir U/i invenlario c/oczui,enial. 
3. Api/car la Tab/a c/c Pla:os c/c C'onservación Documental 
4. Ins ia/ar los expethentes semi-activos e inactivos en ca/as ,zormali:adas. 

5. Reali:ar his iransferencias de los expec/ienles at Arciuvo Central ioinanc/o 

en cuenia los linea,iiienlos estahiecidos en ci Manual c/c Trans/reiicia 

Docunienial v los piazos pro yeciados en la Prograniación Anual c/c 

Trans ferencias Docuineniales. 

6. I'ariicipcir en los procesos de capacitacion inipartidos por la Sección de 

Arciiii'oy C 'orrespondencia.  

El cumplimiento de las responsabilidades de los archivos especializados se realizará hajo 

los siguientes lineamientos: 

l.a funciOn Iropia  del archivo especializado es la organización, descripción. y 

conservación de los documentos producidos y recibidos por la dependencia para ci 

ejercicio de sus funciones admiriistrativas y de prestaciOn de servicios a Ia 

poblaciOn usuaria del Programa Especial de Salud. en cuniplimiento con la 

normativa instituc tonal V nacional. 

La ubicación del archivo especializado debe adecuarse en Ia medida ciue  las 

posihilidades de in&aestructura lo permitan. todo y cuando esta cumpla con las 

disposiciones archivisticas establecidas en La normativa nacional e institucional. 

Cada archivo espccializado deberá contar con espacios para organizar. describir 
' 

conservar los documentos y expedientes que produce y recibe en el ejercicio de sus 
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tunciones, debiéndose encontrar en espacios diftrentes los expcdientes de servicios 

de salud de los cxpcdientes administrativos. 

3.1. El espacio lisico en donde se encuentre el archivo especializado deberã 

dividirse en dos areas: El area de consulta de documentos. que es un espacio 

especIfico que deberä teller una mesa de trabajo v sillas: y ci area de dcpOsito. 

que Cs ci espacio en donde se resguardan los expedientes en su fase activa: para 

ello. ci  lugar deberá contar con estanterIa o archivadores quc permitan una 

correcla ordenacion e instalaciOn de los documentos. un cscritorio o una mesa 

dc trahajo y sillas para Ia realización de las actividades de archivo. 

3.2. Toda dependencia que por la iniraestructura no posea espacio suficiente para 

adecuar el archivo especializado. deberá en un plazo no mayor a un mes luego 

de entrada en vigencia del presente manual. inRwmar a La Sección de GestiOn 

Documental y Archivos y al i)cpartamento de Servicios Generales para 

determinar en lo posible La mejor forma de hahilitar ci espacio neccsario para In 

organización de los documentos y cumplir con las disposicioncs normativas 

sohrc condiciones mInimas de los depOsitos de archivos. 

El espacio fisico o depósito en donde se conserven los expedientes de scrvicios dc 

salud será considerado como un espacio rescry ado: por tanto. Sc restringe Ia 

presencia de personal que no sea ci designado a su manejo. uso y supervision. 

Cada archivo especializado dchcrá contar con un respoiisahle de archivo. tomando 

en cuenta los siguientes critcrios: 

5.1 . En los Policilnicos Magisteriales. Consultorios Magisteriales. Consultorio de 

Especialidades. Centros de Atención OdontoiOgica u otros establecimientos de 

salud que cstahlezca el Instituto. ci responsable de archivo especializado será Ia 

(Toordinadora o Coordinador Administrativo de Policlinicos v ('onsultorios 
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Magisteriales o el personal designado por la jefatura de la Division de 

Pol icilnicos y Consultorios Magisteriales. 

5.2. En la Division de Servicios de Salud. DivisiOn de Supervision y Control. 

I)ivisión de Riesgos Profisionales, Benelicios y Prestaciones. el responsable de 

archivo especializado serO Ia jefatura de la dependencia. 

Cada archivo especializado deberá contar con su correspondiente enlace, quien 

tendrO la responsahilidad de realizar las actividades operativas y guiar al personal de 

su sede de trabajo en la ejecución de los procedimientos archivIsticos. Los criterios 

para la designacion de los enlaces de archivos especializados son los siguientes: 

6.1. En los Policlinicos y Consultorios Magisteriales. cada responsable de archivo 

deberá designar dos enlaces de archivos especializados, un auxiliar quien será 

enlace para la documentación administrativa y la jefatura de enfermerla. quien 

seth enlace para la documentación sobre servicios de salud. 

6.2. En el Consultorio de Especialidades y Centros de AtenciOn Odontológica, el 

responsable de archivo dehcrá designar a un enipleado o empleada como enlace 

de archivo especializado para el cuniplimiento de dichas Ilinciones. 

6.3. En la Division de Servicios de Salud. I)ivisiOn de Supervision y Control. 

DivisiOn de Riesgos Profesionaics. Beneficios y Prestaciones. y dependencias 

de supervisiOn inmediata. ci enlace será una empleada o empleado designado 

por ci responsable de archivo que ejerza funciones administrativas o técnicas. 

El horario de servicio de los archivos especializados seth ci mismo establecido para 

las diferentes dependencias del ISBM. 

S. Fl Comité Institucional de Selección y  Eliminación Documental (CISED) deberá 

elahorar v aprobar las Tablas de Plazos de ConscrvaciOn Documental (TPCD) en 
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donde se estahlezca los plazos de conservaciOn de Ia documcntaciOn que resguardan 

los archivos especializados. en ci archivo central V cuál serã su disposición fiuial. asI 

como Ia clasificación de La información contenida en dichos docunientos. 

Los expedientes de servicios en su fase activa se crearán. organizaran y conservaran 

en los archivos especiaiizados del ISBM. En su fase semi activa, dichos expedientes 

deheran sei transferidos al depósito para expedientes de servicios de saiud. area que 

deherá ser creada en el Archivo Central: para lo cual. Ia Sub I)irecciOn de Salud 

deherá aportar los recursos humanos y materiales necesarios para su buen 

funcionani jento. 

Los depósitos en donde se instale el archivo especializado deberan estar 

debidamente identilicados con rótulos de "Deposito de Archivo Especializado" y de 

"Restringido el acceso. solo personal autorizado". 

H responsable del archivo especializado deherã custodiar y cuidar Ia 

documentación e infOrmaciOn que tengan bajo su rcsponsahilidad e impedir o evitar 

su uso, sustracción. dcstrucciOn, ocultamiento o inutilización indebida. 

La inRrmación contenida en los expedientes de servicios de salud dche se1 

manejada con discreciOn, ética, profesionalismo. y confidencialidad por todo ci 

personal que tenga acceso. respetando en todo momento las disposiciones 

normativas establecidas en Ia legislación nacional e institucional. 

El responsable v enlace de archivo especializado velará por el cumplimiento de los 

procedimientos de clasificación. ordenación. instalación. descripción. trasferencia y 

conservación documental aprobados a nivel inslitucional. 

El responsable de archivo cspecializac10 deberá informar al personal nuevo de la 

dependencia sobre los procedimientos de archivo. con Ia linalidad de que Ia 
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ejecución de los mismos. Se realice de manera ordenada y en los plazos estabiecidos 

para la dependencia. 

15. El personal de la Sección de Gestión Documental y Archivos. supervisará ci 

cumplimiento de las disposiciones normativas y procedimientos estabiecidos para 

los archivos especializados en el mes de enero y septiembre de cada año. 

7.1. LINEAMIENTOS PARA LA IDENTIFICACION DOCUMENTAL. 

Cada dependencia que debe organizar su archivo cspeciaiizado. debe identificar las 

unidades documentales que en ci ejercicio de sus funciones produce y recibe. Para ello. 

dcherá respetar los siguientes lineamientos: 

El responsable de archivo hará un iistado de las funciones y procesos ciaramente 

asignados en la normativa institucional y otra legislaciOn a nivcl nacional. 

El responsable y enlace de archivo especializado deberá identificar los docurnentos 

que Sc producen o reciben en el ejercicio de las funciones o procesos establecidos para 

la dependencia. 

El responsabie de archivo deberá identilicar las dependencias dentro o fucra de la 

institución con quien Sc interreIacionaii para ci eicrcici() de sus funcioncs y procesos. 

Los insumos producidos de la reaIización de este proceso. permitirán establecer la 

ciasilicaciOn y ordenación de los docurnentos de la dependencia. siendo el paso inicial para 

proceder con Ia elaboración del Repertorio de Series y Tipos Documentales (Ver Anexo I). 

7.2. LJNEAMIENTOS PARA LA CLASIFICACION DOCUMENTAL. 

La organización documental. es  un proceso compuesto por actividades o funciones 

especificas entre las que se encuentra la clasilicación. la ordenación y la instaiación 
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documental. l.a organizacion de los documcntos desde ci momento en que SOIl crcados 0 

recibidos. ticnc como objeto Ia localización rápida y cfectiva de Ia inf'ormaciOn que se 

busca, asI como permite garanhizar Ia conscrvaciOn de los documentos. 

l)entro de dicho proceso. Ia ciasitcaciôn documental es Ia labor intcicctuai v !'isica que 

consistc en separar y agrupar Ia documentación de acuerdo con criterios o un sistema 

predeterminado. AsI. para Ia realizacion dc dicha actividad. es  necesarlo tomar en cucnla 

los siguientes lineamicntos: 

En los archivos espccializados ci sistema de clasificaciOn o critcrio dc agrupación dc 

documentos a utilizar será ci funcional: es dceir. que los documcntos Sc agruparán en 

base a las flinciones asignadas a Ia depcndcncia. 

Cada depcndcncia, a trays del responsabie v enlace de archivo especializado dcbcrI 

complcmcntar. manelar  y actualizar ci f'ormato de Repertorio dc Series y Tipos 

Documentales. en ci cual. Ia dcpcndencia rct'icjará sus funciones. las series y (ipos 

documentales que produce o recihe. las normativas quc rigen dichas lunciones. ci 

método de ordenación documental v ci orden interno de los expedientcs. 

El responsable de archivo especializado dehcrá remitir mediante correo cicctrOnico a 

La jcfitura de Ia Sección de Gestión Documental y Archivos. el Repertorio de Series y 

Tipos Documentales. dentro de los primeros 1 5 dIas hábiles contados a partir del dIa 

siguiente dc haber recihido Ia solicitud, para su revisiOn y validaciOn. 

l.a Sccción de Gestión Documental v Archivos. deberi en ci mes dc junio de cada 

año rcmitir mediante correo electrónico. al  responsable del archivo especializado una 

copia digital del C'uadro de Clasilicación Documental bajo ci sistema funcional. con Ia 

linalidad de que sirva de referencia para ci funcionamicnto del archivo especializado. 
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Esta actividad es fundamental para emprender la ordenación de los docurnentos, motivo por 

Cl cual, dehe haher una claridad de las funciones y procesos. con ci fin de evitar 

confusioiies en ci estahiecimiento de las series docurnentales. 

7.3. LINEAMIENTOS IARA LA ORI)ENACION DOCUMENTAL. 

La ordenaciOn documental es la operaciOn archivIstica realizada dentro dcl proceso de 

organización que ConsiSte en establecer secuencias naturales cronológicas Y/o aliabéticas. 

dentro de los expcdientes y dentro de las categorIas o grupos definidos en la clasificación 

(series y sub series documentales): es decir. la ordenación permite dar la disposición fisica 

a los documentos independientemente de su soporte (fIsico o digital): asimismo. refleja la 

dinimica en el tiempo de los documentos. convirtiéndose en ci testimonio o la prueba de la 

ucstión. de los trámites que dieron origen a tales documentos. 

Los lineamientos que rigen dicha operación en los archivos espccializados son los 

sigwentes: 

1. ('ada dependencia deherá ordenar los documentos en base a una jerarquIa: 

.1. E)ocumentos quc reflejen las funciones de la dependencia: En este 

imbito se ordenaran las unidades documentales y expedientes por cada 

función adscrita a la dependencia. dentro de las cuales. se  encuentran 

funciones administrativas y actividades relacionadas con los servicios que 

nuestra institución brinda a la pohlación usuaria. 

1.2. Documentos de otras dependencias del lnstituto con las que se POSCe 

relación: En esta area se ordenaran los documentos de quienes se recibe 

información o comunicaciones de interés general. 

1.3. Documentos de instituciones publicas nacionales: Es ci nivel en donde 

se ordenarãn los documentos o expedientes de acuerdo a las instituciones 
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externas con las ciue  la dependencia mantiene relaeión seg6n lo establecido 

dentro de sus funciones. 

El personal de cada dependencia deherá ordenar sus documentos respetando ci 

principio de ordcn original 0 historico: es decir, ordenar los documentos en base al 

procediniiento establecido para realizar dicha gestión. función. actividad o trámite. 

H personal de la dependencia deherá respetar ci principio de procedencia: es decir. 

saber quién produce los documentos (dependencia) y por qué razones lo hace (por 

asignación de funciones). 

El personal de la dependencia deherá integrar sus documentos en series 

documentales. Para ello. cada serie documental dcherá estar integrada por documentos 

o expedientes resultantes de la repetitividad de los procesos Y procedimientos 

adniinistrativos o técnicos de las dependencias. generando como resultado una 

información seriada. 

La dependencia aplicará ci método o sistema de ordenaciOn para cada una de las 

series documentales: ci cual. deherá quedar establecido en el Repertorio de Series y 

Tipos I)ocumentalcs. 

El personal de la dependencia deberá estahiecer el orden interno de los expedientes 

de una serie documental: ci cual. puede ser ascendente o descendente. dicha acciOn 

deherá quedar estahiecida en el Repertorio de Series y Tipos Documentales. 

El personal de la dependencia deherá dotar a cada carpeta de los acrónimos del 

nombre de la scrie documental y del código del expediente. 

El enlace de archivo especializado deherá guiar al personal en la tbliación de los 

expedientes en la esquina superior derecha de cada unidad documental, acti'idad que 
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podra ser realizada a medida cjue se \a integrando el expediente o al linalizar su 

composición. 

Los expedientes deberãn instalarse en cajas normalizadas; las cuales. se  colocarán 

en estanteria metálica vertical de izquierda a derecha. de arriba hacia abajo: las cuales, 

deherán estar debidamente rotuladas. Asimismo. se  podrân instalar en archivadores 

metalicos verticales: los cuales deberãn estar dehidamente ordenados y  numerados de 

izquierda a derecha. mientras quc las gavetas deherán estar numeradas de arriba hacia 

abajo e identificadas en base a los formatos preestablecidos. 

Cada archivo especializado podrá utilizar los formatos de Marcado de 

Expedientes. Marcado de Ampos. Marcado de Estanterla Mctãlica y Marcado de 

Archivadores Metálicos establecidos en ci Manual para Ia Organización de los 

Archivos de Gestión del ISBM. para realizar Ia rotulaciOn e identiflcación de los 

expedientes y del mobiliario de archivo. 

8. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS 

ESPECIALZA 1)OS. 

L.a organización de los archivos especializados se realizará conforme a los pasos siguientes: 

ORGANIZAC1ON DE ARCHIVOS ESPECIALIZADOS 
PASO I DESCRIPCION DE LA ACT! VIDAD RESPONSABLE 

('apLlcita a los rcsponsahlcs cnlaccs de archi\ os dc secc [611 (IC 
especializados y remite mediante correo electrónico (iestion 
Ibrmato de Repertorio de series y tipos documentales para Documental y 
su correspondiente llcnado. Arcliivos 
Recibe formulario y coniplementa el repertorio de series y 
tipos documentales. remite mediante correo electrónico a Responsable y 

2 
Ia jefatura de Ia Sección de Gestión Documental y 

F,nlaces de archivos 
especializados 

Archivos para su revisióii y visto bueno.  
Recibe formulario. revisa: de ser procedente. emite visto 
hueno y remite para la ordenaciOn de los expedientes: caso Jelatura de Ia 

3 contrarlo. remite al Responsable y al Enlace del archivo 
Seccióii de Gest iOn 

especializado para las subsanaciones correspondientes y 
Dociniental y 

Arclii'os 
vuelve al naso dos de este orocedimiento. 
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Recibe repertorio de series y tipos documentales con vislo - - 

bueno y coordina al personal de Ia dependencia ci inicio Responsables v 
4 de los procedimientos de clasificación. ordenación. y linlaces (IC archivos 

descripción de los expedientes de servicios de salud v especiatizados 

administrativos. 
Elahora, clasifica. ordena e iristala los expedientes cii 
base al  Repertorio de series v tipos documeritales y los 

Personal de Ia 
- 

criterios archivisticos establecidos para tal tin. 
dependencia 

 
Verilica que Ia clasificación. ordenaciOn e instalaciOn de 
los expedientes se haya realizado en base al Repertorio de 
series y tipos documentales v los criterios archivIsticos 
normados para tat tin: de ser procedente notitica a Ia 
iclatura de Ia Seccion de (estion Documental v Archivos 

Responsable v 
6 - . ., ., 

sobre ci cumplimiento de  Ia clasiticacion. ordenacion c 
Lnlace de archivo 

cspcciatizado 
instalación (IC los expedientes del archivo especializado: 
caso contrario. indica al personal del archivo las 
actividadcs a subsanar o pendientes de realizar v vuelve 
at_paso_cinco_de_este_procedimiento.  

Recihe iiicmoriiiduiii de confirmación de clasilicación. 
ordenacion e instalacion de expedientes. aclualiza Jefe de Seccion de  

7 inventario de archivos especial izados oreanizados. 
Gestion 

Docu nienta I v 
hiahora programacion seniestral de supervision y remite a Archivos 
los responsables y enlaces correspondientes.  
Realiza visita al archivo especializado y verilica ei 
cuiiiplimiciito de los lineaniicntos arcliivisticos. 
Complementa formulario de evaivación v supervisiOn de Jefe de Seccion de 

archivos especializados v solicita firma v sello at GestiOn 
8 .• . 

responsable o enlace dcsienado. Llahora inlorme del 
Documental v 

- Archivos 0 personal 
estado de los archivos cspecializados a nivel nacional y desi'naclo 
remite a Ia Sub I)irección de Salud v a Ia Sub I)irccción 
Administrativa para La toma de dccisiones. 

9. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL LNVENTARIO 

DOCUMENTAL. 

El inventario documental es un instrumento de descripción consulta documental que 

especifica de rnanera expresa y exacta Ia cantidad de documentos o expedientes que 

integran las series dociimentales de cada archivo (IC gcstion u archivo especializaclo. Los 

pasos a seguir para La eiaboración del in'ventario documental en los archivos especializaclos 

SOfl los siguicntcs: 
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INVENTARIO I)OCtJMENTAL  

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
Remite a las jefaturas de dependencia mediante 
Transdoc. memorandum de solicitud de elaboración 
del Inventario Documental de Ia Dependencia cada Jefe de SecciOn de 
seis meses, para lo cual. se utilizará ci formato GestiOn Documental 
coiTcspondicntc: ci cual deherá ser reniitido en un y Arch ivos 
plazo de un rnes posterior a! semestre concluido. 

Reci be memorandum v remite mediante correo 
-  

electronico ci formato al personal de su dependencia Responsable de  
2 

que produce v resuuarda expedientes de series 
- 

archivo 
especializado 

documentalesjara su correspondiente lienado. 
Completa el lormato de inventario documental v 

-. . j - remiten mediante corrco electronico a Ia elatura para Personal desuznado 
de Ia Dependencia 

SU revision v visto bueno. 
Recihe inventario documental. revisa y en caso de ser Responsable de 

4 procedente da visto bueno: caso contrario lo remite archivo 
para Ia suhsanación. especializado 
Consolida el inventario documental de Ia dependencia Responsable de 

5 y remite mediante Transdoc a Ia Jcfatura de Ia SecciOn archivo 
de Gestión Documental y Arcliivos. especializado 
Recihe inventario documental de las diferentes 
dcpcndcncias. revisa N, elahora consolidado ide de SecciOn de 

6 i nstitucional del Inventario Documental. Gest iOn Documental 
Remite mediante Transdoc el Inventario Documental y Archivos 
Institucional a todas las jefaturas de Dependencia. 

V1(;ENCIA 

El prcsente manual entrara en vigencia dentro de los ocho dias posteriores a su aprobación. 

San Salvador a los 04 dias del mes mayo del año dos mil diecisiete. 

ANEXOS 

11.1. Formato de Rcpertorio de Series v lipos Documentales (RSTD) 

11.2. Formato de Inventario Documental. 
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ANEXO II 
FORMATO DE INVENTARlO DOCUMENTAL 

ISBM INSTITUi'O SALVAI)ORE1O DF BIENESTAR MAGISTERIAL 
(4,'  

INSTITUTO SALVADOREMO D( I 
IfENESTAR MAGISTERIAL INVENTARIO DOCUMENTAL 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

OBJE I'! VU: 

N° CODIG() - . 

NOMI3RI: LW I A SPRIL 0 sun 
SERIF: 

FECIFAS EXTREMAS 
--4 

I IJNIDAL) DL CONSERVACION No  DL 
FOLIOS 

FRFCUFNCII\ 1W 
SOPURIE 

CONSULTA INICIAL FINAl, AR('IIIVNRO GAVETA CARPI:Ti\ 

Elaborado 
por: Entregadopor: Recibido por: 

Cargo: Cargo: Cargo: 

F. F. F. 



Projj4 
Di 

.2 i( 

• '.__'.:f .€i 

ISBM 
INSTITUTO SALVADOReNO 0! 

BI!NSTAR MAGIST!RIAL 

AFRO BA DO POR:  

• 
1 Linualpara la Omiçaóii Jr b In/ilios I piJu/os 24 

Ie! I ni/i nb .Sa/rac/Oic/io Jr B/cues/ar .\ hi,sIcni/ tj I 

Vo. Bo. - 

Licda. Iaren Beatriz Vãsquez Ri%as 
Ida tie la Inidad luridica 

REVISADO FOR: 

L.icda. MajdaIena Eliz 

Directora 

ç C0N 

c' 
i 

11)) 111\ d 

k 

lb 

-. C) 

Dr. Jorge Avelino C •ii \4 e 

Sub Dir or tie i i ud 

P ic a, 
AAAG 

Arqta. Aniara Bernardin n .ntonio Viche Majani ' 

Jelit de la Di iiOn de 0 Jefidejj..i tie Policlinicos _onsuItorios \iagis 1 5 es 

ELABORAI)O FOR: 

Licda. 
Jelit (IC Ia S 


