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Acuerdo JD 21- 2017

20 dejunio de 2017

Doctor

Alex Francisco Gonzalez Menjivar
Presidente

Presente.

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le comunico gue Junta Directiva de este Instituto en
Sesién celebrada el dia 20 de junio, ratificé el Acuerdo 21-2017 contenido en Acta 2647 que

dice:

ACUERDO: JD- 21-2017: APRUEBASE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS DEL ISRI, DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 44 INCISO
2° DE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y ARTICULO UNO DEL
LINEAMIENTO TRES EMITIDO POR EL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA. COMUNIQUESE.

DIOS UNION LIBERTAD.
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Secretario de Junta Directiva

NOTA: Las copias de este acuerdo junto con el documento aprobado se envian Gnicamente a través de correo
} electronico, en cumplimiento a la Politica de Ahorro y Austeridad.

Se emiten tres originales de este acuerdo distribuidos asi: Presidencia- Oficial de Informacion- Archivo.
c.C. Gerencia Médica y de Servicios de Rehabilitacion- lefes de Unidad /Departamento /Coordinadores de la
Administracion Superior- Directores de los Centros de Atencién- Jefe UCE- Archivo.
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INTRODUCCION
La Politica de Gestion Documental y Archivos del Instituto Salvadorefio de
Rehabilitacion Integral (ISRI), se ha creado con la finalidad de establecer el conjunto
de directrices y compromisos comunes que institucion cumplira en materia de
Gestion Documental y Archivo, mediante la creacion e implementacion del Sistema
de Gestion Documental y Archivo definido como el sistema que integra el conjunto de
operaciones y técnicas que buscan la planificacion, control, uso, conservacion y
transferencia o eliminacién de los documentos producidos y recibidos con el objetivo
de racionalizar, unificar su tratamiento y alcanzar una gestiéon eficaz, rentable y
transparente.
El presente documento contiene las disposiciones y practicas normativas para la
produccion y gestion de documentos auténticos, fiables y recuperables; capaces de
respaldar las funciones y actividades del instituto, también plantea acciones
necesarias para brindar una adecuada atencién y proteccion a la documentacion
durante su ciclo de vida.
Para ello, se establecen las competencias y responsabilidades a ser asumidas por
las dependencias de forma progresiva; las cuales, garantizan el éxito de la politica y
la implementacion de un sélido sistema. Finalmente, la elaboracion, aprobacion y
ejecucion de la politica es una funcion ineludible para el ISRI en cumplimiento con la
Ley de Acceso a la Informacion Pablica vigente desde el 2011 y los Lineamientos de
Gestion Documental y Archivo del Instituto de Acceso a la Informacion Publica
vigentes a partir del 26 de agosto de 2015, normativas con las que se encuentra en
armonia el presente documento.
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DISPOSICIONES GENERALES.
BASE LEGAL

Art. 1. Para el desarrollo del contenido de la politica se han tomado referentes
legales como:
v La Ley de Acceso a la Informacién Publica.

v El Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
v" Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del IAIP.

v Normas Técnicas de Control Interno.
v' Ley del ISRI.

Objetivo de la Politica
Art. 2. Establecer las directrices que permitan la creacion y organizacion del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos del ISRI.

Alcances
Art. 3. La presente politica es de conocimiento, uso y aplicacion obligatoria para
todas las dependencias del ISRI que en el ejercicio de sus funciones produzcan,
reciban o transformen documentacion, asi como para toda persona natural o juridica
que preste sus servicios al ISRI y tenga bajo su custodia expedientes referentes a la
atencion en salud.
Roles y Responsabilidades
Art. 4. Los roles y responsabilidades a cumplir por los actores involucrados en los
procesos de gestion documental y archivos contemplados en la presente politica son:
v Aprobacion e impulso de la politica, correspondiente a Junta Directiva y
Presidencia quienes apoyaran al Sistema Institucional de Gestion Documental
y Archivos, a través de la aprobacion de politicas y manuales, de la
designacion de recursos y la incorporacion del sistema_€n los \planes
estratégicos y operativos del ISRI.

Basy
v" Aplicacién de la politica, corresponde a la Junta Dirgctiva y a jefdturas y l ?%

direcciones de los centros del ISRI, quienes tiene
obligacion de garantizar que toda la documentacion de
encuentre organizada, completa, legible y disponible ante cualquieffiecesidad
de informacion o en el ejercicio de sus funciones.
v" Planificacion y administracion de tratamientos archivisticos a la documentacion
que integra el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos,
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corresponde al oficial de gestion documental y archivos con el apoyo de los
encargados de archivos de gestion y encargados de archivos periféricos, para
fortalecer el proceso de gestion documental. Todo el personal del ISRl debe
garantizar que la documentacion referente al desarrollo de sus actividades se
encuentre organizada y completa.

CAPITULO II
EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL
ISRI (SIGDA-ISRI)
Definicion Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
Art. 5. El Sistema Institucional de Gestibn Documental y Archivos es el conjunto
integrado y normalizado de principios y lineamientos para el eficiente manejo,
organizacion, descripcion y valoracion de la documentacion producida y recibida por
la institucién en el ejercicio de sus funciones, con la finalidad de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacién, para lo cual estaran organizados y conservados mediante
el Sistema Institucional de Archivos.
Definicion de documento de archivo
Art. 6. Documento de archivo es la informacién registrada en cualquier soporte ya
sea digital-fisico, producida, recibida, transformada y conservada por el ISRI en el
desarrollo de sus actividades y funciones que posee un contenido, un contexto y una
estructura que le otorgan calidad probatoria de eventos y procesos de la gestion del
ISRI. Toda documentacion que sea original o copia Unica formara parte del Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos.
Objetivos del Sistema
Art. 7. El objetivo general del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo
es establecer las regulaciones que permitan una eficiente administracion, tramitacion
y conservacion institucional para satisfacer el cumplimiento de las funciones y las
necesidades internas de informacion del ISRI y de la poblacién usuaria.
Los objetivos especificos son:
1. Elaborar los instrumentos normativos que dirijan los procesos de gestion
documental en el instituto.
2. Realizar la administracion y tramitacion de documentos de forma mas
ordenada, eficaz, responsable y transparente.
3. Identificar la documentacion que el ISRI produce y recibe en el ejercicio de sus
funciones.

4. Elaborar los instrumentos de clasificacién, valoracion y seleccion documental.
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5. Organizar los archivos que integraran el Sistema Institucional de Archivo.

6. Facilitar el acceso a la informacion publica a funcionarios, empleados y
poblacion usuaria.

7. Cumplir con los requisitos legales, de supervision y auditoria de conformidad a
las buenas practicas de gestion documental y archivos.

8. Optimizar la seguridad y control de los documentos institucionales.

9. Gestionar de forma adecuada la informacién reservada de la institucion y la
informacioén confidencial de los servidores publicos del ISRI y de sus usuarios.

10.Proporcionar integridad del acervo documental y de la memoria institucional.

Direccion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo

Art. 8. El sistema sera dirigido por el oficial de gestion documental y archivos.
Componentes del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo
Art. 9. El sistema estara constituido por dos componentes:

1. El sistema Institucional de Archivo conformado por la red de Mesas de
Entrada y Salida, articuladas mediante el Sistema de Transparencia
Documental (transdoc), la red de archivos de gestion; los archivos periféricos y
el archivo central.

2. El Sistema de Gestion Documental formado por los instrumentos técnicos y
normativos creados por el Comité de l|dentificacion Documental, el Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental y el oficial de gestién
documental y archivos.

CAPITULO Il
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Los Archivos de Gestion

organizativas y centros de atencion del ISRI para resguardar la documen{g
su fase activa, es decir, la documentacién original o copia tnica con valor p

Responsabilidades de las dependencias en la organizacion de lés archivos de

gestion
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Art. 11. La Jefatura de cada dependencia debera coordinar a su personal para el
cumplimiento de las siguientes responsabilidades:
1. Organizar la documentacion fisica de su dependencia en series documentales
que reflejen el ejercicio de sus funciones.
2. Actualizar cada afio el Cuadro de Clasificacion Documental de su
dependencia.
Elaborar un inventario de la documentacion que resguarda el archivo.
Realizar los procesos de transferencia documental hacia el archivo central.
5. Participar en los procesos de capacitacion impartidos por la Unidad de Gestion
Documental y Archivos.

2l

Para ello los responsables de los archivos de gestion se regiran por el manual de
organizacion de archivos de gestion, manual de transferencias documentales y el
Cuadro de Clasificacién Documental, que se aprobaran para tal efecto.
El Archivo Central
Art. 12. El archivo central es el archivo que se creara para el resguardo de la
documentacion en su fase semi activa, transferida por los archivos de gestién, los
archivos especializados y los archivos periféricos de todo el ISRI, la cual debe de
recibir todos los tratamientos archivisticos.
El archivo central dependerda de la Unidad de Gestion Documental y Archivos,
dependencia que debera gestionar el espacio fisico, el personal y los recursos
necesarios para su implementacion y buen funcionamiento.
Responsabilidad en el manejo del Archivo Central
Art. 13. Las responsabilidades que debera cumplir el personal que se asignara al
archivo central son:
1. Organizar el fondo documental acumulado del ISRI.
2. Brindar todos los tratamientos archivisticos a la documentacion que custodian.
3. Crear los instrumentos de control y de consulta de la documentacién que
resguarda.
4. Proporcionar documentos solicitados por las diferentes dependencias y otras
instituciones.
5. Atender consultas directas de la poblacién usuaria.
6. Llevar a cabo el proceso de eliminacion de documentos, siguiendo el debido
proceso institucional.
7. Colaborar en la capacitacion en materia de gestién documental y archivo
dirigida a funcionarios y empleados.
8. Manejo del archivo historico.
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Los Archivos Periféricos
Art. 14. Los archivos periféricos son archivos que se crean en las zonas geograficas
en donde el ISRI replique funciones administrativas; los cuales, estaran integrados
por la documentacion que los archivos de gestién transferiran en su fase semi activa.
Estos archivos cumpliran las funciones del archivo central de forma planificada,
segun las necesidades y capacidades del ISRI.
Responsabilidades en el manejo de los Archivos de Periféricos
Art. 15. Las responsabilidades que debera cumplir el personal que se asignara a los
archivos periféricos son:

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

transferencia de documentos establecidos.

2. Coordinar con la Unidad de Gestion Documental y Archivo la ejecucion de las
normativas sobre gestidon documental y archivo.

3. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y
facilitar el acceso a la documentacién semi activa que custodia.

4. Elaborar los instrumentos necesarios para garantizar la eficiencia y eficacia en
el servicio que se brinda al usuario.

5. Orientar de forma técnica al personal que labora en los archivos de gestion.

6. Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del
archivo periférico y archivos de gestion respectivos.

7. Solicitar asesoramiento técnico a la Unidad de Gestion Documental y
Archivos.

Los Archivos Especializados
Art. 16. Los archivos especializados son archivos de gestiéon, pero 0S se

personales contenidos en los mismos, requieren un manejo, deposito
proteccidén especiales.

Las dependencias del ISRl que se relacionan directamente con los “sepvicios
médicos, prestaciones por riesgos profesionales y otros beneficios estipulados
Ley General del ISRl para la poblacion usuaria, deberan conformar su/e
especializado. Por tanto, el ISRI creara archivos especializades—de/servicios
conforme al detalle siguiente:
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1. Los archivos especializados de expedientes clinicos, creados con la finalidad
de brindar de forma directa los servicios de Rehabilitacion a la poblacién
usuaria.

2. El archivo especializado de Servicios de Rehabilitacién, integrado por los
servicios que se brindan a la poblacion usuaria, en los diferentes Centros de
Atencion.

La administracion de cada archivo especializado sera responsabilidad de la
dependencia a la que pertenece; sin embargo, su organizacién y conservacion
debera operar bajo los lineamientos elaborados por la Unidad de Gestion
Documental y Archivos.
Responsabilidad de las dependencias en la organizacion de los Archivos
Especializados
Art. 17. Los responsables de los archivos especializados de servicios de
rehabilitacion se regiran por el manual de organizacion de archivos especializados,
instrumentos que estableceran las directrices para la ejecucion de las siguientes
responsabilidades:
1. Organizar los expedientes que custodian.
Elaborar un inventario documental.
Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.
Instalar los expedientes semi activos e inactivos en cajas normalizadas.
Realizar las transferencias de los expedientes al Archivo Central tomando en
cuenta los lineamientos establecidos en el Manual de Transferencias
Documental y los plazos proyectados en la Programacion Anual de
Transferencias Documentales.
6. Participar en los procesos de capacitaciéon impartidos por la Unidad de Gestion
Documental y Archivos.

OX b Cosh

CAPITULO IV
EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL ISRI

Los procesos de Gestion Documental
Art. 18. El ISRI implementara un Sistema de Gestién Documental fundamentado en
los procedimientos establecidos en los Lineamientos de Gestion Documental y
Archivos, entre los que tenemos:

1. El proceso de identificacion documental.
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2. El proceso de ordenacion e instalacion documental.
3. Proceso de descripcion documental.
4. El proceso de valoracion, seleccién y eliminacion de documentos.
5. El proceso de conservacion documental.

La Identificacion Documental

Art. 19. La identificacion documental es el primer proceso de gestion documental que
busca conocer el entorno de la institucién como productora de documentos, para ello
se debe realizar un analisis del contexto econémico, social y politico, asimismo del
contexto juridico normativo del ISRI. Dicho proceso sera realizado por el Comité de
Identificacion del ISRI, el cual sera integrado por el presidente del ISRI o a quien
delegue, por el oficial de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, con el apoyo
de personal técnico, para el cumplimiento de funciones como: elaborar una resefa
histérica administrativa del ISRI, el indice de organismos, el indice normativo,
repertorio de funciones y una recopilacion de organigramas del ISRI.

El proceso de Ordenamiento Documental
Art. 20. El ordenamiento documental es proceso mediante el cual se establece con
claridad las relaciones entre los documentos de una serie; 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 segln un criterio predeterminado.
En esta fase, todos los archivos que integran el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos, es decir todas las dependencias deberan:

1. Crear expedientes con sus respectivos tipos de documentos acorde al proceso

de identificacion y clasificacion documental y bajo los lineamientos de la
Unidad de Gestién Documental y Archivos.
2. Determinar el método de ordenacion de las series documentales.
3. Foliar los expedientes de forma manual o mediante foliador, para ran
establecer el método a utilizar.

Y
>

El Proceso de Descripcion Documental

técnicos como: inventarios para los archivos de gestion, indices’y catalogbs para el
archivo central y la guia de organizacion de archivos.
El Proceso de Transferencia Documental

CONTROL DE LA EMISION

ELABORADO POR: FECHA DE CREACION: FECHA DE APROBACION: PAGINA:

Unidad de Regulacién ENERO 2017 20-junio-2017 e




UNAMONOS PARA CRECER

0 '|=——==—— | POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
Instituto Salvadoreno de DEL |SR|

Rehabilitacion Integral

206| ELSANVADOR

Art. 22. La transferencia documental es la remision de documentos que realizan los
archivos de gestion, los archivos especializados y los archivos periféricos al archivo
central de conformidad a las Tablas de Retencion Documental y al Manual de
Transferencia Documental. Para ello, cada dependencia debera identificar y
seleccionar las series y sub series documentales a transferir y comprobar el orden de
los documentos dentro de los expedientes, asi como tendran que colocar la
documentacion a transferir en carpetas y cajas normalizadas, documentando en el
formulario de transferencia cada remision de documentacién hacia el Archivo Central.
Para ello la Unidad de Gestion Documental y Archivos debera elaborar el manual de
transferencia documental.

El Proceso de Valoracion Documental

Art. 23. La valoracién documental es el proceso mediante el cual se realiza un
analisis de los valores primarios (administrativo, contable, legal, fisica, juridico,
informativo, técnico) y secundarios (cientifico, histérico y cultural) de las series
documentales, mismo que serviran para la elaboracién la Tabla de Valoracion
Documental y seleccionar los plazos de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

El Proceso de Seleccion Documental

Art. 24, La seleccion documental es el proceso archivistico que consiste en
identificar, analizar y evaluar todas las series documentales producidas y recibidas
por el ISRI, para determinar los plazos de conservacion y las disposiciones finales
con base a los cuales se elabora la Tabla de Plazos de Conservacién Documental,
instrumento que sera creado por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
Documental.

El Proceso de Eliminacion Documental

Art. 25. La eliminacion documental es |la operaciéon que consiste en la destruccion
organizada y planificada de los documentos carentes de valor. La Unidad de Gestion
Documental y Archivos a través del Archivo Central, sera la responsable de realizar
el proceso de eliminaciéon documental de forma legal y segura; para ello, se regira
por el respeto a los plazos a establecerse en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental; asi mismo, evidenciara la eliminaciéon por medio de una acta firmada
por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion con el Archivo General de la
Nacion e informando al Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

El Proceso de Conservacion de Documentos

Art. 26. Es el conjunto de medidas preventivas y correctivas adoptadas por el ISRI,
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos. Para ello, la Unidad
de Gestion Documental y Archivos, junto al Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional. Crearan e implementaran un Plan Integrado de Conservacion, el cual
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debera contener una programacion de custodia documental para el Sistema
Institucional de Archivos aplicable para todo el ciclo de vida de los documentos.
La Digitalizacion como medio de conservacion
Art. 27. La digitalizacién es un proceso de conservacion documental mediante el cual
se hace una representacion digital de los mapas de bits de un documento con
respaldo fisico, el cual se almacena en una base de datos. La Unidad de Gestion
Documental y Archivo en coordinaciéon con la Unidad de Informatica elaboraran un
Plan de Digitalizacién de Documentacion para su implementacion.
Gestion Documental y Archivos como medio de Acceso a la Informacién
Publica
Art. 28. Los instrumentos de gestion documental y archivos son una herramienta
fundamental para la identificacién y acceso a la informacién publica, en este sentido
el ISRI debera cumplir con las siguientes responsabilidades:

1. La Unidad de Gestién Documental y Archivos proporcionara a la Unidad de

Acceso a la Informacién Publica el Cuadro de Clasificacion Documental, el
cual contendra una descripcion de la localizacién de la informacién oficiosa.

2. La Unidad de Acceso a la Informacion Puablica, debera publicar de forma
electrénica la informacion oficiosa a que esta obligada el ISRl en cumplimiento
con la Ley de Acceso a la Informacién Pulblica, la cual debera estar
organizada por medio del Cuadro de Clasificacion Documental.

3. La Unidad de Gestién Documental y Archivos solicitara a la Unidad de
Informatica la publicacion de los instrumentos técnicos y normativos del
Sistema de Gestion Documental y Archivos del ISRI. Asimismo, la Unidad de
Gestion Documental y Archivos conservara los instrumentos de gestion
documental de las administraciones anteriores.

4. Sera una obligacion para los servidores publicos que cesen en su cargo,
elaborar un inventario de documentos y acta de entrega de los mismos, los
cuales seran facilitados al servidor publico entrante; para ellos participaran,
como garantes del proceso, personal de la Unidad de Auditoria Inte
Unidad de Gestion Documental y Archivos.

Formacion en Gestion Documental

gestion, los archivos periféricos, los archivos especializados y el archi#o central en
temas sobre organizacion y uso de los documentos, bu€has practicas de gestion
documental y archivo, procesos de descripcion y sobre la conservacion documental.
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Para ello, la Unidad de Gestion Documental y Archivos gestionara de la tematica de
gestion documental y archivos en el Plan de Capacitacion del ISRI.

La Gestion Documental Electrénica

Art. 30 El ISRI utiliza diferentes sistemas informaticos, los cuales mediante un
proceso gradual se han orientado en la produccién y manejo documental. Sin
embargo, aunado a este esfuerzo y en cumplimiento con los Lineamientos de
Gestion Documental y Archivos, la Unidad de Regulacion, realizara un proceso de
normalizaciéon de la gestion de documentos ofimaticos, planillas y otros de uso de
oficina generados en equipos de computo que contemplen medidas para la creacion,
circulacion, produccion y resguardo de la informacion.

CAPITULO V
REVISION, DIFUSION, APLICACION Y VIGENCIA
Revision y Actualizacion
Art. 31. La politica estara sujeta a revisiones periddicas que pueden implicar
modificaciones para una mayor efectividad.

Difusion

Art. 32. Sera responsabilidad de todas las jefaturas de las unidades organizativas y
centros de atencion del ISRI divulgar el contenido de la presente politica con la
persona a su cargo para el debido cumplimiento.

Vigencia

Art. 33. La presente politica entra en vigencia a partir de la fecha de su ratificacion
por la Junta Directiva del ISRI.

GLOSARIO DE CONCEPTOS
v" Archivo: Son las entidades o secciones que retnen, conservan, clasifican,

ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos
producidos por como resultado de sus actividades.

v Ciclo Vital de los Documentos: Es el tiempo de vida que tienen los
documentos, desde el momento de su gestacion hasta el proceso de seleccion
que determina su eliminaciéon o conservacion; es decir, que es el proceso del
documento que se estudia desde el momento de su gestacion pasando por el
nacimiento, el crecimiento y muerte has su conservacién permanente o no.
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Rehabilitacion Integral

v Cuadro de Clasificacion Documental: Es el instrumento técnico de
referencia y control, resultado de agrupar las diferentes funciones y
actividades que ejerce el ISRI bajo una estructura jerarquica y légica, desde
los conceptos mas generales hasta los mas concretos, que permite la
identificacion, la agrupacion fisica e intelectual y la recuperacion de los
documentos.

v Documento en Fase Activa: Es la documentacién 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 tramitacién y finalizacion de un asunto.

v Documento en Fase Inactiva: Es la documentacién de archivo que ya no es
utilizada en el dia a dia de las actividades del ISRI, debido a que ha perdido
su valor primario; sin embargo, posee un valor secundario (historico, cultural o
cientifico), motivo por el cual se conserva para ser usado ocasionalmente con
fines legales, operacionales, histéricos o culturales.

v" Fondo Documental Acumulado: Es un conjunto de documentos guardados
por una institucién, sin ningun criterio de caracter archivistico o sin contar con
instrumentos técnicos, los cuales no soportan la decision de mantenerlo por
un periodo de tiempo establecidos por las normas legales por decision
institucional.

v" Organizacion Documental: Consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones o procedimientos orientados a la clasificacién, la ordenacion y la
signatura o codificacion de los documentos, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y de orden original de la documentacion.
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