BIENESTAR MAGISTERIAL

San Salvador, 05 de mayo de 2017.-

ACUERDO No. AP-ISBM-SGDA-001-MAY/17.- La Presidencia del Instituto
Salvadorefio de Bienestar Magisterial, ISBM, CONSIDERANDO: I) Que por Decreto
Legislativo No. 485, de fecha 22 de noviembre de 2007, publicado en el Diario Oficial No.
236, Tomo 377 del 18 de diciembre de ese mismo afio, se emitié la Ley del Instituto
Salvadoreiio de Bienestar Magisterial, la cual entré en vigencia el dia 1 de abril de 2008,
misma fecha en la que inicié sus gestiones el referido instituto. II) Que por Decreto
Legislativo No. 415, de fecha 11 de julio de 2013, publicado en el Diario Oficial No. 147,
Tomo 400 del 14 de agosto de ese mismo afio, se emitieron reformas a varias disposiciones
a la ley del ISBM. III) Que de conformidad al Acuerdo Ejecutivo No.78, de fecha 11 de
junio de 2014, el Presidente de la Republica, nombré como Director Presidente del
Consejo Directivo del ISBM al Profesor RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ, de
conformidad a lo que establece el articulo 10 de la citada Ley. IV) Que de conformidad al
Art. 22 literal m) de la Ley del ISBM, el Presidente del Consejo Directivo tendra la
atribucion de “Dictar las regulaciones administrativas para el buen funcionamiento del
[nstituto”. V) Que de conformidad al inciso segundo del Art.102 de las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial ISBM,
publicada en el Diario Oficial No. 20, Tomo No. 414 de fecha 30 de enero del afio 2017,
que se encuentra vigente a partir del dia 07 de febrero del afio 2017, se establece que: “Para
la creacion y buen funcionamiento del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos, la Seccion de Archivo y Correspondencia hoy Seccion de Gestion Documental y
Archivo se guiara conforme a la Politica de Gestion Documental y Archivos del ISBM, el
Manual para la Organizacion de los Archivos de Gestion del ISBM y otros lineamientos,
que deberan ser aprobados por Consejo Directivo o Presidencia, segiin corresponda™. VI)
Que mediante memorando de referencia ISBM2017-04245, de fecha 04 de mayo de 2017,
la Seccion de Gestion Documental y Archivo, present6 el “Manual para la Organizacion
de los Archivos Especializados del Instituto Salvadoreiio de Bienestar Magisterial"',
documento que tiene como finalidad establecer los lineamientos institucionales a seguir
para la organizacion de la red de archivos especializados del Sistema Institucional de
Archivos del ISBM. POR TANTO, en uso de sus facultades y de conformidad con las
disposiciones legales citadas, con el objeto de establecer las regulaciones administrativas

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




obligaciones, el Director Presidente ACUERDA: I) APROBAR a partir de esta fecha el
documento siguiente: “Manual para la Organizaciéon de los Archivos Especializados
del Instituto Salvadoreiio de Bienestar Magisterial'"'. IT) Hagase del conocimiento de los

Funcionarios y Empleados del Instituto el presente Manual para su debido cumplimiento. -

NOTIFIQUESE. -

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

RACL/kbvr/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
como para la clasificacion, ordenacion. instalacion. descripeion, conservacion y control de
la documentaciéon que resguardan. Este tipo de archivos se definen como archivos de
gestion. en donde 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 a datos personales contenidos en los mismos. requieren un manejo, depdsito

y medidas de proteccidn especiales.

El objeto de Ley del ISBM, es brindar el servicio de asistencia médica y hospitalaria,
cobertura de riesgos profesionales y demads prestaciones. a favor de los servidores publicos
docentes que trabajan para el Estado en el Ramo de Educacion. su conyuge o conviviente y
sus hijas e hijos, a través de la administracion de las cotizaciones destinadas al
financiamiento del programa especial y ¢l patrimonio institucional. Para ello. el Instituto ha
establecido las Redes Integrales e Integradas de Servicios de Salud Magisteriales y la
contratacion de proveedores de servicios. con la finalidad de brindar una atencion de

calidad y calidez a la poblacion usuaria.

Las dependencias institucionales que brindan dichos servicios, generan o reciben
expedientes que adquieren una importancia fundamental, debido a que permiten una
atencion, seguimiento y evaluacion de la poblacion usuaria: pero ademds. por la
informacion confidencial y datos personales que contienen. De igual forma, la Politica de
Gestion Documental y Archivos del ISBM. establece la creacion de los archivos
especializados, como un componente esencial del Sistema Institucional de Archivo: el cual,

tiene como finalidad alcanzar una adecuada, oportuna y pertinente organizacion y manejo

de la informacion que permita incidir de forma estratégica en la toma de decisiones.

Asi, con el proposito de dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia institucional,

se ha elaborado ¢l "Manual para la organizacion de los archivos especializados del
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ISBM". esperando se convierta en una guia para las dependencias que deben de conformar

su archivo especializado.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos institucionales a seguir para la organizacion de la red de
archivos especializados del Sistema Institucional de Archivos del ISBM, con la finalidad de

cumplir con las disposiciones establecidas en la normativa nacional e institucional vigente.

3. ALCANCE

El presente manual es de conocimiento, uso y aplicacion obligatoria para el personal del
Instituto que se encuentre designado para realizar las funciones de responsable y enlace de
archivo especializado en Policlinicos Magisteriales, Consultorios Magisteriales.
Consultorios de Especialidades. Centros de Atencion Odontologica, u otros
establecimientos de salud que establezca el Instituto; asimismo, la Division de Servicios de
Salud. la Division de Supervision y Control, y la Division de Riesgos Profesionales,

Beneficios y Prestaciones.

4. MARCO LEGAL

El presente manual se emite de conformidad a lo establecido en el Art. 2 literales “m™ y “r”
de la Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial; 42, 43 v 44 de la Ley de
Acceso a la Informaciéon Publica; 28 y 102 de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del ISBM: 16, 17 y 20 de la Politica de Gestion Documental y Archivos del
ISBM; 8 del Lineamiento 1 para la Creacion del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos del IAIP; 1, 2, 3 y 4 del Lineamiento 4 para Ordenacién y

Descripcion Documental del TAIP.

5. MARCO CONCEPTUAL
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Los archivos especializados son archivos de gestion. pero en ellos se manejan expedientes
propios de los servicios que la 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 proteccion especiales.

La definicion anterior establece que este tipo de archivos contienen documentacion en su

fase activa; la cual. se puede representar de la siguiente forma:

-Los documentos administrativos: Es toda informacion textual, grafica, sonora o
en imagenes, fijada en cualquier tipo de soporte material. generada o recibida por
las diferentes dependencias en el desarrollo de sus funciones administrativas, y
como prueba de las diferentes actividades del Instituto.

-Los expedientes administrativos: Son el conjunto de documentos ordenados
sobre una misma funcién, actividad o asunto que estan sujetos a un procedimiento
administrativo.

- Documentos de servicios propios del ISBM: Es toda informacion textual,
grafica, sonora o en imagenes, fijada en cualquier tipo de soporte material, generada
o recibida por las diferentes dependencias en el ejercicio de la prestacion de los
servicios establecidos por ley a la poblacion usuaria del Instituto.

| -Expedientes de servicios propios del ISBM: Son el conjunto de documentos
producidos y/o recibidos sobre la prestacion de los servicios que brinda el ISBM a
la poblacién usuaria, que poseen informacién de caracter confidencial o datos |
personales, que se encuentran sujetos a procedimientos técnicos del area de salud,
supervision y control, riesgos profesionales, beneficios y prestaciones, que debido al
tipo de informacion que contienen deben mantenerse bajo medidas de seguridad,
control, depdsito y conservacion especiales.

Dentro de los conceptos mas importantes para la organizacion de los archivos

especializados se encuentran los siguientes:

a) Datos personales:
[La informacion privada concerniente a una persona. identificada o identificable. relativa
a su nacionalidad. domicilio, patrimonio. direccion electronica, numero telefonico u

otra analoga.

6
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b) Datos personales sensibles:

Es la relacion que corresponde a una persona en lo referente al credo. religion, origen
técnico, filiacion u ideologias politicas, afiliacion sindical, preferencias sexuales, salud
fisica y mental, situacion moral y familiar, y otras informaciones intimas de similar
naturaleza o que pudieran afectar el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar

y a la propia imagen.

¢) Documentos en su fase activa:

Es la documentacion que posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal,
contable, informativo o técnico) cuyo uso es frecuente. Un documento de archivo
necesario por su productor para llevar a cabo la accion para la que el documento fue

producido o recibido para la tramitacion y finalizacion de un asunto.

d) Documentos en su fase semi activa:
Son los documentos de archivo que ya no son utilizados para su proposito 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.

e¢) Documentos en su fase inactiva:

Es la documentacion de archivo que ya no es utilizada en el dia a dia de las actividades
del Instituto, debido a que ha perdido su valor primario; sin embargo. posee un valor
secundario (histérico, cultural o cientifico), motivo por el cual se conserva para ser

usado ocasionalmente con fines legales, operacionales, historicos o culturales.

f) Enlace de archivo especializado:

Es el empleado o empleada designado o designada por las jefaturas de la Division de
Policlinicos y Consultorios Magisteriales, Division de Servicios de Salud. Division de
Supervision y Control y de la Division de Riesgos Profesionales, Beneficios y

Prestaciones, quien tiene la responsabilidad de realizar las tareas operativas de
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organizacion y guiar a todo el personal de su sede de trabajo en la ejecucion de los

procedimientos archivisticos.

g) Informacion reservada:
Es aquella informacion publica cuyo acceso se restringe de manera expresa de
conformidad con la LAIP, en razon de un interés general durante un periodo

determinado y por causas justificadas.

h) Informacion confidencial:
Es aquella informacion privada en poder del Estado cuyo acceso publico se prohibe por

mandato constitucional o legal en razon de un interés personal juridicamente protegido.

i) Foliar:
Accidon de numerar las hojas solo por su cara recta. Asimismo, €S una operacion
incluida en los trabajos de ordenacion documental que consiste en numerar

correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

j) Ordenacion documental:

Es el proceso mediante el cual se establece con claridad las relaciones entre los
documentos de una serie documental; es decir, mediante el cual. se unen y relacionan
las unidades documentales de cada serie, asi como los tipos documentales al interior de

los expedientes segtin un criterio determinado.

k) Responsable de archivo especializado:
Es la jefatura de la dependencia quien tiene la responsabilidad de realizar las gestiones
correspondientes para el cumplimiento de las normativas institucionales y nacionales en

materia de gestion documental y archivos.

I) Repertorio de series y tipos documentales:
Es un instrumento archivistico donde se identifican las series y tipos documentales.

debidamente articulados con las funciones de la dependencia organizativa sustentadas
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en la normativa institucional; el cual, sirve como guia para la ordenacion del archivo de

gestion u archivo especializado.

m) Tablas de Plazos de Conservacion Documental (TPCD):

Son un instrumento en el que constan todos los tipos y series documentales producidas
o recibidas por la institucion, en la cual, se establecen las caracteristicas, se fija los
valores primarios y secundarios que poseen dichos documentos, asi como los plazos de

conservacion y el tipo de disposicion final.

n) Transferencia documental:
Es la remision de documentos que realizan los archivos de gestion, especializados y
periféricos al archivo central de conformidad con las TPCD y la programacién anual de

transferencias del ISBM.

0) Serie documental:
Es el conjunto de unidades documentales (ya sean simples o compuestas) que se

constituyen a partir de una funcién determinada y los documentos que reflejan.

6. ARCHIVOS ESPECIALIZADOS DEL ISBM.

En nuestra institucion, toda dependencia que brinde servicios médicos y hospitalarios,
prestaciones por riesgos profesionales y otros beneficios contemplados en la Ley del ISBM.
para la poblacion usuaria. deberan conformar y organizar su archivo especializado. Se
organizaran los archivos especializados en las siguientes dependencias:

i.  Policlinicos Magisteriales, Consultorios Magisteriales, Consultorio de
Especialidades, Centros de Atencion Odontologica u otros establecimientos de
salud que establezca el ISBM.

ii.  Las dependencias de la Division de Servicios de Salud.
iii.  Las dependencias de la Division de Supervision y Control.

iv. Las dependencias de la Division de Riesgos Profesionales, Beneficios y

Prestaciones.
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Sin perjuicio de lo anterior, se podran conformar archivos especializados en otras
dependencias creadas a futuro de acuerdo a las necesidades institucionales, para brindar los
servicios a la poblacion usuaria del Programa Especial de Salud del ISBM. Para la
organizacion de los archivos especializados serd necesario designar personal para la

realizacion de las funciones operativas y para la verificacion del cumplimiento de los

Manual para la Organizaciin de los Archivos Especializados

lineamientos institucionales de archivo, para lo cual se seguiran los siguientes pasos:

Elabora memorandum de solicitud de designacion de

| responsable y enlaces de archivo especializado y | Jefaturade la Seccion
remite mediante Transdoc a las jefaturas de las | de Gestion Documental
dependencias correspondientes. y Archivos
Reciben memorandum, realizan reunion con personal
y designan a los responsables y enlaces de archivos | Jefaturas de la Division
especializados de las dependencias bajo su linea de de P”"‘:]“"‘f"s y
responsabilidad. ” _CO"_S"IlltOr[')(),", y
. . o 5
Elaboran listado de responsables y enlaces de archivos agisierigies, VISIon
i : de Servicios de Salud.
o especializados; el cual, debe estar debidamente S R
2 e ———— Division de Supervision
ey B . _— y Control, y Division de
Remiten listado medlan_tg Transdoc y en forma fisica | "Riesoos Profesionales,
a la jefatura de la Seccion de Gestion Documental y Beneficios v
Archivos en un plazo no mayor a 15 dias habiles Prestaciones
contados a partir de la recepcion de la solicitud.
Recibe mediante Transdoc. listados de responsables y
enlaces de archivos especializados: revisa. de ser
procedente consolida: caso contrario. solicita
subsanacion a la jefatura de la dependencia X .
i : ) i} Jefatura de la Seccion
. correspondiente y vuelve al paso dos de este e :
3 e ' de Gestion Documental
procedimiento. S
Elabora listado de responsables y enlaces de archivos ;
especializados a nivel nacional y remite a las Sub
Direcciones de Salud y Administrativa para
conocimiento.
Remite mediante Transdoc lineamientos técnicos v
4 normativos mediante correo electronico al personal | Jefatura de la Seccion
responsable y enlaces de archivos especializados, asi | de Gestion Documental
como la programacion de las actividades a realizar. y Archivos

10
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7. LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS
ESPECIALIZADOS DEL ISBM.

La Politica de Gestion Documental y Archivos del ISBM, en su Articulo 17 establece lo

siguiente:

Los responsables de los archivos especializados de servicios directos se regirdan por
el Manual de organizacion de los archivos especializados, instrumento que
establecerd las directrices para la ejecucion de las siguientes responsabilidades:

1. Organizar los expedientes que custodian.

2. Elaborar un inventario documental.

3. Aplicar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental

4. Instalar 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 y los plazos proyectados en la Programacion Anual de
Transferencias Documentales.

6. Participar en los procesos de capacitacion impartidos por la Seccion de

Archivo y Correspondencia.

El cumplimiento de las responsabilidades de los archivos especializados se realizara bajo

los siguientes lineamientos:

12

La funcién propia del archivo especializado es la organizacion, descripcion, y
conservacion de los documentos producidos y recibidos por la dependencia para el
ejercicio de sus funciones administrativas y de prestacion de servicios a la
poblacion usuaria del Programa Especial de Salud. en cumplimiento con la

normativa institucional y nacional.

La ubicacion del archivo especializado debe adecuarse en la medida que las
posibilidades de infraestructura lo permitan, todo y cuando esta cumpla con las

disposiciones archivisticas establecidas en la normativa nacional e institucional.

Cada archivo especializado debera contar con espacios para organizar, describir y

conservar los documentos y expedientes que produce y recibe en el ejercicio de sus

11
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funciones. debiéndose encontrar en espacios diferentes los expedientes de servicios

de salud de los expedientes administrativos.

3.1. El espacio fisico en donde se encuentre el archivo especializado debera
dividirse en dos areas: El 4area de consulta de documentos, que es un espacio
especifico que debera tener una mesa de trabajo y sillas: y el drea de depésito.
que es el espacio en donde se resguardan los expedientes en su fase activa; para
ello. el lugar deberd contar con estanteria o archivadores que permitan una
correcta ordenacion e instalacion de los documentos. un escritorio 0 una mesa

de trabajo y sillas para la realizacion de las actividades de archivo.

Ld
!\)

Toda dependencia que por la infraestructura no posea espacio suficiente para
adecuar el archivo especializado, debera en un plazo no mayor a un mes luego
de entrada en vigencia del presente manual, informar a la Seccién de Gestion
Documental y Archivos y al Departamento de Servicios Generales para
determinar en lo posible la mejor forma de habilitar el espacio necesario para la
organizacion de los documentos y cumplir con las disposiciones normativas

sobre condiciones minimas de los depésitos de archivos.

4. El espacio fisico o deposito en donde se conserven los expedientes de servicios de
salud sera considerado como un espacio reservado; por tanto, se restringe la

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

n

Cada archivo especializado debera contar con un responsable de archivo, tomando

en cuenta los siguientes criterios:

5.1. En los Policlinicos Magisteriales, Consultorios Magisteriales, Consultorio de

Especialidades, Centros de Atencion Odontologica u otros establecimientos de

salud que establezca el Instituto, el responsable de archivo especializado sera la

Coordinadora o Coordinador Administrativo de Policlinicos y Consultorios
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Magisteriales o el personal designado por la jefatura de la Division de

Policlinicos y Consultorios Magisteriales.

5.2. En la Division de Servicios de Salud. Division de Supervision y Control,
Division de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, el responsable de

archivo especializado serd la jefatura de la dependencia.

6. Cada archivo especializado deberda contar con su correspondiente enlace, quien
tendra la responsabilidad de realizar las actividades operativas y guiar al personal de
su sede de trabajo en la ejecucion 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
debera designar dos enlaces de archivos especializados, un auxiliar quien sera
enlace para la documentacion administrativa y la jefatura de enfermeria, quien

sera enlace para la documentacion sobre servicios de salud.

6.2. En el Consultorio de Especialidades y Centros de Atencion Odontoldgica, el
responsable de archivo debera designar a un empleado o empleada como enlace

de archivo especializado para el cumplimiento de dichas funciones.

6.3. En la Division de Servicios de Salud, Division de Supervision y Control,
Division de Riesgos Profesionales. Beneficios y Prestaciones. y dependencias
de supervision inmediata, el enlace sera una empleada o empleado designado

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

7. El horario de servicio de los archivos especializados sera el mismo establecido para

las diferentes dependencias del ISBM.

8. El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental (CISED) debera

elaborar y aprobar las Tablas de Plazos de Conservacion Documental (TPCD) en

13
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donde se establezca los plazos de conservacion de la documentacion que resguardan
los archivos especializados. en el archivo central y cudl sera su disposicion final. asi

como la clasificacion de la informacion contenida en dichos documentos.

Los expedientes de servicios en su fase activa se crearan, organizaran y conservaran
en los archivos especializados del ISBM. En su fase semi activa, dichos expedientes
deberan ser transferidos al depédsito para expedientes de servicios de salud, area que
debera ser creada en el Archivo Central; para lo cual, la Sub Direccion de Salud
debera aportar los recursos humanos y materiales necesarios para su buen

funcionamiento.

Los depositos en donde se instale el archivo especializado deberan estar
debidamente identificados con rotulos de “Deposito de Archivo Especializado™ y de

“Restringido el acceso, solo personal autorizado™.

El responsable del archivo especializado debera custodiar y cuidar la

documentacioén e informacion que tengan bajo su responsabilidad e impedir o evitar

su uso. sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebida.

.La informacion contenida en los expedientes de servicios de salud debe ser

manejada con discrecion, ética, profesionalismo. y confidencialidad por todo el
personal que tenga acceso, respetando en todo momento las disposiciones

normativas establecidas en la legislacion nacional e institucional.

El responsable y enlace de archivo especializado velara por el cumplimiento de los
procedimientos de clasificacion, ordenacion, instalacion, descripeion. trasferencia y

conservacion documental aprobados a nivel institucional.

El responsable de archivo especializado debera informar al personal nuevo de la

dependencia sobre los procedimientos de archivo, con la finalidad de que la

14
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ejecucion de los mismos, se realice de manera ordenada y en los plazos establecidos

para la dependencia.

15. El personal de la Seccion de Gestion Documental y Archivos, supervisara el
cumplimiento de las disposiciones normativas y procedimientos establecidos para

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

7.1. LINEAMIENTOS PARA LA IDENTIFICACION DOCUMENTAL.

Cada dependencia que debe organizar su archivo especializado, debe identificar las
unidades documentales que en el ejercicio de sus funciones produce y recibe. Para ello,

deberd respetar los siguientes lineamientos:

1. El responsable de archivo hard un listado de las funciones y procesos claramente

asignados en la normativa institucional y otra legislacion a nivel nacional.

2. El responsable y enlace de archivo especializado debera identificar los documentos
que se producen o reciben en el ejercicio de las funciones o procesos establecidos para

la dependencia.

3. El responsable de archivo debera identificar las dependencias dentro o fuera de la

institucion con quien se interrelacionan para el ejercicio de sus funciones y procesos.
Los insumos producidos de la realizacion de este proceso, permitiran establecer la
clasificacion y ordenacion de los documentos de la dependencia, siendo el paso inicial para
proceder con la elaboracion del Repertorio de Series y Tipos Documentales (Ver Anexo I).

7.2. LINEAMIENTOS PARA LA CLASIFICACION DOCUMENTAL.

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

especificas entre las que se encuentra la clasificacion, la ordenacion y la instalacion
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documental. La organizacion de los documentos desde ¢l momento en que son creados o
recibidos, tiene como objeto la localizacion rapida y efectiva de la informacion que se

busca, asi como permite garantizar la conservacion de los documentos.

Dentro de dicho proceso. la clasificacion documental es la labor intelectual y fisica que
consiste en separar y agrupar la documentacion de acuerdo con criterios o un sistema
predeterminado. Asi. para la realizacion de dicha actividad, es necesario tomar en cuenta

los siguientes lineamientos:

1. En los archivos especializados el sistema de clasificacion o criterio de agrupacion de
documentos a utilizar sera el funcional: es decir, que los documentos se agruparan en

base a las funciones asignadas a la dependencia.

2. Cada dependencia, a través del responsable y enlace de archivo especializado debera
complementar, manejar y actualizar el formato de Repertorio de Series y Tipos
Documentales, en el cual, la dependencia reflejara sus funciones. las series y tipos
documentales que produce o recibe, las normativas que rigen dichas funciones, el

método de ordenacion documental y el orden interno de los expedientes.

3. El responsable de archivo especializado debera remitir mediante correo electronico a
la jefatura de la Seccion de Gestion Documental y Archivos. el Repertorio de Series v
Tipos Documentales, dentro de los primeros 15 dias habiles contados a partir del dia

siguiente de haber recibido la solicitud. para su revision y validacion.

4. La Seccion de Gestion Documental v Archivos, debera en el mes de junio de cada
afio remitir mediante correo electronico. al responsable del archivo especializado una
copia digital del Cuadro de Clasificacion Documental bajo el sistema funcional, con la

finalidad de que sirva de referencia para el funcionamiento del archivo especializado.
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Esta actividad es fundamental para emprender la ordenacion de los documentos, motivo por

el cual, debe haber una claridad de las funciones y procesos, con el fin de evitar

confusiones en el establecimiento de las series documentales.

7.3. LINEAMIENTOS PARA LA ORDENACION DOCUMENTAL.

La ordenacio
organizacion
dentro de los
(series y sub

a los docume

n documental es la operacion archivistica realizada dentro del proceso de
que consiste en establecer secuencias naturales cronologicas y/o alfabéticas,
expedientes y dentro de las categorias o grupos definidos en la clasificacion
series documentales): es decir, la ordenacion permite dar la disposicion fisica

ntos independientemente de su soporte (fisico o digital); asimismo. refleja la

dinamica en el tiempo de los documentos, convirtiéndose en el testimonio o la prueba de la

gestion, de lo

s tramites que dieron origen a tales documentos.

Los lineamientos que rigen dicha operacion en los archivos especializados son los

siguientes:

1. Cada dependencia deberd ordenar los documentos en base a una jerarquia:

1.1. Documentos que reflejen las funciones de la dependencia: En este
ambito se ordenaran las unidades documentales y expedientes por cada
funcion adscrita a la dependencia. dentro de las cuales. se encuentran
funciones administrativas y actividades relacionadas con los servicios que

o

nuestra institucion brinda a la poblacion usuaria.

1.2. Documentos de otras dependencias del Instituto con las que se posee
relacion: En esta area se ordenaran los documentos de quienes se recibe

informacion o comunicaciones de interés general.

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

se ordenaran los documentos o expedientes de acuerdo a las instituciones
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externas con las que la dependencia mantiene relacion segun lo establecido

dentro de sus funciones.

2. El personal de cada dependencia deberd ordenar sus documentos respetando el
principio de orden original o historico: es decir, ordenar los documentos en base al

procedimiento establecido para realizar dicha gestion. funcion, actividad o tramite.

3. El personal de la dependencia debera respetar el principio de procedencia: es decir,
saber quién produce los documentos (dependencia) y por qué razones lo hace (por

asignacion de funciones).

4. El personal de la dependencia debera integrar sus documentos en series
documentales. Para ello, cada serie documental debera estar integrada por documentos
o expedientes resultantes de la repetitividad de los procesos y procedimientos
administrativos o técnicos de las dependencias, generando como resultado una

informacion seriada.

5. La dependencia aplicara el método o sistema de ordenacion para cada una de las
series documentales: el cual, debera quedar establecido en el Repertorio de Series y

Tipos Documentales.

6. El personal de la dependencia debera establecer el orden interno de los expedientes
de una serie documental; el cual, puede ser ascendente o descendente. dicha accion

debera quedar establecida en el Repertorio de Series y Tipos Documentales.

7. El personal de la dependencia debera dotar a cada carpeta de los acronimos del

nombre de la serie documental y del cédigo del expediente.

8. El enlace de archivo especializado deberd guiar al personal en la foliacion de los

expedientes en la esquina superior derecha de cada unidad documental, actividad que
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podra ser realizada a medida que se va integrando el expediente o al finalizar su

composicion.

9. Los expedientes deberan instalarse en cajas normalizadas: las cuales. se colocaran
en estanteria metalica vertical de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo; las cuales.
deberan estar debidamente rotuladas. Asimismo, se podran instalar en archivadores
metalicos verticales; los cuales deberan estar debidamente ordenados y numerados de
izquierda a derecha, mientras que las gavetas deberan estar numeradas de arriba hacia

abajo e identificadas en base a los formatos preestablecidos.

10. Cada archivo especializado podra utilizar los formatos de Marcado de
Expedientes, Marcado de Ampos, Marcado de Estanteria Metalica y Marcado de
Archivadores Metdlicos establecidos en el Manual para la Organizacion de los
Archivos de Gestion del ISBM, para realizar la rotulacion e identificacion de los

expedientes y del mobiliario de archivo.

8. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

ESPECIALIZADOS.

La organizacion de los archivos especializados se realizara conforme a los pasos siguientes:

Capacita a los responsables y enlaces de archivos | Jefe de Seccion de

| especializados y  remite mediante correo electrénico Gestion
formato de Repertorio de series y tipos documentales para Documental y
su correspondiente llenado. Archivos

Recibe formulario y complementa el repertorio de series y
tipos documentales, remite mediante correo electronico a
la jefatura de la Seccion de Gestion Documental y
Archivos para su revision y visto bueno.

Responsable y
Enlaces de archivos
especializados

[

Recibe formulario. revisa:; de ser procedente. emite visto
bueno y remite para la ordenacion de los expedientes; caso
3 contrario, remite al Responsable y al Enlace del archivo
especializado para las subsanaciones correspondientes y
vuelve al paso dos de este procedimiento.

Jefatura de la
Seccion de Gestion
Documental y
Archivos

19
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Recibe repertorio de series y tipos documentales con visto
bueno y coordina al personal de la dependencia el inicio Responsables y
| 4 de los procedimientos de clasificacion. ordenacion. y | Enlaces de archivos
descripcion de los expedientes de servicios de salud y especializados
administrativos.
Elabora. clasifica, ordena e instala los expedientes en
Personal de la

5 base al Repertorio de series y tipos documentales y los
criterios archivisticos establecidos para tal fin. _
Verifica que la clasificacion, ordenacion e instalacion de
 los expedientes se haya realizado en base al Repertorio de
series y tipos documentales y los criterios archivisticos
normados para tal fin: de ser procedente notifica a la
jefatura de la Seccion de Gestion Documental y Archivos
sobre el cumplimiento de la clasificacion, ordenacion e
instalacion de los expedientes del archivo especializado;
caso contrario, indica al personal del archivo las
actividades a subsanar o pendientes de realizar y vuelve

al paso cinco de este procedimiento.
Recibe memorandum de confirmacion de clasificacion.
ordenacion e instalaciéon de expedientes. actualiza

dependencia

Responsable y
Enlace de archivo
especializado

Jefe de Seccion de

; : : G : Gestion
7 inventario de archivos especializados organizados. Dociserials
. S o aly

Elabora programacion semestral de supervision y remite a Nrchivos

los responsables y enlaces correspondientes.
Realiza visita al archivo especializado y verifica el
cumplimiento de los lineamientos archivisticos. T il
Complementa formulario de evaluacién y supervision de | Jefe de Seccion de
archivos especializados y solicita firma y sello al eston

: ; s Documental y
responsable o cn]_acc dcsngr.]ac‘io. hlabor.a 111fonpe debifl xecperse o sersonal
estado de los archivos especializados a nivel nacional y desienado
remite a la Sub Direccion de Salud y a la Sub Direccion 3
Administrativa para la toma de decisiones.

9. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO
DOCUMENTAL.

El inventario documental es un instrumento de descripcion y consulta documental que
especifica de manera expresa y exacta la cantidad de documentos o expedientes que
integran las series documentales de cada archivo de gestion u archivo especializado. Los
pasos a seguir para la elaboracion del inventario documental en los archivos especializados

son los siguientes:
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Remite a las jefaturas de dependencia mediante
Transdoc, memorandum de solicitud de elaboracion
del Inventario Documental de la Dependencia cada
seis meses, para lo cual, se utilizara el formato
correspondiente: el cual debera ser remitido en un
plazo de un mes posterior al semestre concluido.

Jefe de Seccion de
Gestion Documental
y Archivos

Recibe memorandum y remite mediante correo
electronico el formato al personal de su dependencia

Responsable de

2 : . archivo
que produce y resguarda expedientes de series especializado
documentales para su correspondiente llenado.
Completa el formato de inventario documental y ,
o . ] = b Personal designado
3 remiten mediante correo electronico a la jefatura para .
o . de la Dependencia
su revision y visto bueno.
Recibe inventario documental. revisa y en caso de ser |  Responsable de
4 procedente da visto bueno; caso contrario lo remite archivo
para la subsanacion. especializado
Consolida el inventario documental de la dependencia |  Responsable de
5 y remite mediante Transdoc a la Jefatura de la Seccion archivo
de Gestion Documental y Archivos. especializado
Recibe inventario documental de las diferentes
dependencias, revisa y elabora  consolidado | Jefe de Seccion de
6 institucional del Inventario Documental. Gestion Documental

Remite mediante Transdoc el Inventario Documental
Institucional a todas las jefaturas de Dependencia.

y Archivos

10. VIGENCIA

El presente manual entrara en vigencia dentro de los ocho dias posteriores a su aprobacion.

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

11. ANEXOS

11.1. Formato de Repertorio de Series y Tipos Documentales (RSTD)

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

: A
I s B M INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL LA
W
"SIENESTAR MAGISTERIAL INVENTARIO DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OBJETIVO:
Elaborado
por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
F. E: E;
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