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Introduccién

La organizacion de los documentos en el Instituto Salvadorefio de Rehabititacion
Integral, permitird la implementacion, organizacion, conservacion, y accesc a los
documentos, para que los archivos de gestion estén ordenados vy clasificados segin la
naturaleza del documento y las funciones particulares de cada Unidad Organizativa del
Instituto, por ello las presentes Normas Técnicas seran una guia gue facilitara la

administracion, custedia y conservacion de los documentos en poder del ISRE

En esta norma se describen una serie de acciones conjuntas que realizaran los

responsables de los archivos de cada Unidad Crganizativa y el Archivo Central.

Estos procedimientos permitiran que los archivos de gestion puedan ser administrados
correctamente bajo los principios y normas de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos, que es la unidad administrativa, rectora y asesora de los procesos de
organizacion, administracion, catalogacion, conservacion y  proteccion  de  a

documentacion producida en el Instituto.

Objetivo General

La presente Norma tiene como objetivo regular la organizacion, administracion,
custodia y conservacicn de los documentos del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion

Integral, a través del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA).

Fundamento legal

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISRl Publicado en el Diario

Oficial N° 212, Tomo 437, de fecha 10 de noviembpre del 2022, Art. 40 establece la

13
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forma de implementar las actividades de control en materia financiera, administrativa

y técnica, por lo gue se hace necesaria la revision y actualizacion de esta Norma.

Ley de Acceso a la informacion Pubtica Art. 40-44; 4/. Esta ley tiene como objeto
garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion publica, a fin de

contribuir con ia transparencia de las actuaciones de las instituciones del Estado.

Ley del Archivo General de la Nacion, publicada en el Diario Oficial N°® 26, Tomo N°
286, de fecha 5 de febrero de 1985, establece los principios generales y las reglas
gue regulan la funcién archivistica del Estado, la administracion publica en sus
diferentes niveles, asi como las distintas instituciones privadas que cumplen
funciones publicas, esto, con el fin de contar con documentacidn e informacion
institucional organizada que permita su uso eficiente y su facil recuperacion, para el

servicio y beneficio de todos {os ciudadanos

Lineamientos de Gestion Documentat de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
{1-9). Su finatidad es la adecuada, oportuna y pertinente organizacion y manejc de la
informacion publica puede incidir de forma estratégica en la toma de decisiones de
la gestion publica, aumentando con ello, la probabilidad de certezas en los procesos

a favor de la ciudadania.

Instrumento normativo LAIP — 016, Procedimientos para la Seleccion y Eliminacion

de documentos.

Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos del ISRI. Establece las
directrices que permitan la creacion y organizacion del Sistema Institucional de

Gestion Documental y Archivo.

14
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Definiciones

Acceso: Derecho de los ciudadanos a la consulta del patrimonio documental, de

acuerdo con la normativa vigente.

Archivo: Conjunto de documentos e informacién de toda especie, ordenada de forma

racional y adecuadamenite registrada con el fin de divulgar o prestar informacion.

Archivo central: creado para el resquardo de la documentacion en su fase semi activa,
transferida por los archivos de gestion, los especializados y periféricos del Instituto, la

cual debe de recibir todos los tratamientos archivisticos.

Archivos de gestion: son los archivos creados por las Unidades Organizativas v por la
Red de Centros de Habilitacion y Rehabilitacion del Instituto, para resguardar la

documentacion en su fase activa.

Archivo electronico: ks el conjunto de documentos electronicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organica funcional del productor,
acumuladcs en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en

el transcurso de su gestion.

Archivos especializados o de rehabilitacion: es el  manejo de expedientes de los
servicios publicos gue el Instituto brinda a los usuarios, que, debido al volumen, al
caracter confidencial de su informacidn y datos personales contenidos en os mismos,

requieren un manejo y deposito medidas de proteccion especial,

15
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Archivos periféricos: Los archivos periféricos son archivos que se crean en las zonas
geograficas en donde el Instituto replique funciones administrativas; los cuales, estaran
integrados por la documentacion que los archivos de gestion transferiran en su fase

semi activa.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

\
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
|
‘ estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos
| utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los docurmentos, por medio de controles

efectivos incluyendo los atmosféricos.

| Conservacion permanente: Situacion derivada de la fase de valoracion que afecta a las
[
% series documentales que han desarrollado valores secundarios y gue, en consecuencia,

no pueden ser eliminadas.

Consulta de documentos: Derechos de los usuarios y de los ciudadanos en general a

consultar la informacion contenida en {os documentos de la institucion.

Cuadro de Clasificacion Documental: Fs el modelo o instrumento logico que consiste
en el establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura jerarguica del
fondo. Dichas categorias y grupos se conforman con base en las funciones sustantivas

y generales que cumple la institucion

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte del
responsable en la institucion de la adecuada conservacion y administracion de los

fondos.

16
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Clasificacion documental: Labor intelectuat mediante la cual se identifica y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion),

de acuerdo a la estructura organica funcional de ta entidad.
|
|

Datos personales: la informacién privada concerniente a una persona, identificada o
identificable, refativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccion electrénica,

numero telefonico u otra analoga.

Datos personales sensibles: los que corresponden a una persona en lo referente al
credo, religion, origen étnico, filiacion o ideologia politica, 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.

Depuracion: Acto de retirar duplicados, hojas en blanco, disminuyendo el volumen de

un documento y dejando solo aquellos que tienen valor.

Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de
sus agrupaciones, materializado en representaciones gue permitan su identificacion,

localizacion y recuperacidn de su informacion para la gestion o la investigacion
Digitalizacion: convertir documentos analdgicos a digitales.

Automatizacion: se refiere a los sistemas informaticos que permiten la creacion de

documentos electrénicos de archivo.

Disposicion final de documentos: Seleccion de los docurmentos en cualguiera de sus

tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente © a su eliminacion.

17
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Documento: Informacion registrada, cualguiera sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Es aguel utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona
0 entidad en razdn a sus actividades o funciones, gque tiene valor administrativo, fiscal o
legal, valor cientifico, economico, historico o cultural y debe ser objeto de

conservacion.
Documento semi activo: Es aquel cuyo usc administrativo y legal es ocasional.

Eliminacion: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscat o contable y que no tienen valer historico o que

carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente clinico: Es el conjunto de documentos refacionados con un asunto
especifico y que constituyen una unidad archivistica. También se conoce como la
unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y

funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato

electronico mediante procesos de digitalizacion.

Fechas extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente gue pueden

encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documentat.

18
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Foliar: numeracion cronologica en el frente y en el reverso de una hoja, que se asigna

a un documento o expediente a partir de su primera hoja hasta la Ultima.

Formulario de valoracion documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento
de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de

archivo

ldentificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se

sustenta la estructura de un fondo.

Instrumento de control: repertorios de series, cuadros de clasificacion, registros

topograficos; y en la fase de valoracion las tablas de retencion documental.
IAIP: Instituto de Accese a la Informacion Publica

Inventario documental: Es el instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa los expedientes que conforman los Archivos de

Gestion y el Archive Central de la Entidad.

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de tos documentos dentro de las respectivas

series en el orden previamente acordado.

Organizacion de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de
urn conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar tos documentos de

una entidad.

19
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Politica de gestion de documentos: directrices generales de una organizacion o
institucion, formalmente expresada por la alta direccion o autoridad, en relacion con el
sistema de gestion para los documentos desde que son producidos hasta su fase de

archivo o disposiciones finales.

Principio de orden original: Ordenacién interna de un fondo documental manteniendo

la estructura que tuvo durante el servicio activo.

Principio de procedencia: Conservacion de los documentos dentro del fondo

documental al gue naturalmente pertenece.

Seccion documental: La subdivision funcional del fondo, que se refiere a una o varias
series gue corresponden a subdivisiones administrativas en las oficinas u arganismos
que los originaron. En el sistema funcional, los fondos documentales pueden tener un
total de cuatro secciones, las cuales corresponden con los cuatro ambitos funcionales
de las organizaciones, a saber: Maxima autoridad, administracion, hacienda y finanzas,

y servicios.

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la

documentacion, bien sea para su eliminacidn o su conservacion parcial o totat.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homaogéneos, emanados de un mismo organo o sujeto productor como consecuencia
del gjercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,

Contratos, Actlas, Informes, entre otros.
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Sub serie documental: Son todas aquellas subdivisiones que se desprenden de las
series y que relinen documentos de estructura y contenido homogéneo conformando

los expedientes.

Serie documental abierta: Serie generada por un sujeto productor que continua en el

ejercicio de sus actividades administrativas.

Serie documentatl cerrada. Serie que ha dejado de producirse por desaparicion del
sujeto producto o de la actividad administrativa regulada por ta norma de

procedimiento.

SIA: Sistema Institucional de Archivos

Tabla de valoracion documental (TVD): Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en

las diferentes fases de archivo.

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos (TPCD): es el instrumento
mediante el cual se determinan las series documentales que se producen o reciben en

la Institucidn, su vigencia administrativa o tegal.

Transferencias documentales: Proceso técnico, administrativo mediante el cual se
remite al Archivo Central, los documentos gue, de conformidad con las Tablas de

Retencidn Documental, han cumplido su fase activa en la unidad.

Valoracion documental: Proceso de andlisis mediante el cual se determinan los valores

primarios o secundarios de los documentos.
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Valor administrativo: Aguel gue posee un documento para la administracion gue lo

crigind, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contabte: Es a utilidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdmicos de una entidad

publica o privada.

Valor fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda

publica.

Valor historico: Aquel gque posee el documento como fuente primaria para la historia,

Valor informativo: Aquel gue sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion
de cualquier actividad de la Administracion y que tambien puede ser testimonio de la

memoria colectiva.

Valor legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valor primario: Aquel que va unido a la finalidad inmediata por la cual el documento se

ha producido por la institucidn de caracter fiscal, judicial, juridico-administrativo, etc.

Valor secundario: Aguel que obedece a otras motivaciones que no scn la propia

finalidad del documento, tales comao el valor histdrico, cientifico o cultural.
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Articulo 1

Sistema Institucional de Archivos del Instituto

El presente sistema estara compuesto por:

ar ElArchivo Central.
b) Los Archivos de Gestion.

c} Los Archivos Especializados del Expedientes Clinicos  de Habilitacion vy

Rehabilitacion.
d) Los Archivos Especializados de Datos Personales

Articulo 2

Generalidades

Funciones del Archivo Central

a) Resguardo del fondo documental del Instituto compuesto de las trasferencias
documentales provenientes de las oficinas productoras de la institucion,

h) Desarrollar el tratamiento archivistico del fondo documental.

c) Atender la consulta mediante procedimientos establecidos.

d) Formar parte del proceso de valoracion y seleccion documental.
e) Formar parte del ptan integrado de conservacion det SIA-ISRI.

f) Difundir el patrimonio documental del Instituto mediante los servicios,
disposiciones de  publicacion y actividades pertinentes.

23
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g) Elaborar informe anual de los servicios y actividades que han sido planificadas
dentro de la UGDA.

Articulo 3

Servicios del Archivo Central del Instituto

a) Transferencia de documentos necesarios y pertinentes de las unidades productoras

con el objetivo de reducir la acumulacion en las oficinas.

b) Resguardo y tratamiento a los documentos seleccionados para su conservacion
temporal o permanente; asi como su disposicion para los fines de la Institucion vy del

publico externo.

c) Eliminacion de documentos transferidos en el archivo central una vez haya vencido
el plazoc de conservacion de los mismos segun haya sido estipulado en los

instrumentos correspondientes.

Articualo 4

Instalaciones del Archivo Central

El lugar destinado para el Archivo Central debera contar con ias siguientes areas:

al De consulta.
b) De deposito.
c) De digitalizacion.

d) Eliminacion.
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Articulo 5

Procesos archivisticos del Archivo Central
Conservacion de los documentos

Para la conservacion de tos documentos se depbe cumplir los siguientes reguisitos:

a) Los depdsitos documentales deberan reunir las condiciones necesarias para
garantizar la conservacion optima de los documentos, tomando en cuenta lo
establecido en los Articulos 41, 42,43 y 44 de la Ley de Acceso a la Informacidn
Publica y el articulo 7 del lineamiento de la LAIP. Ademas, deberd contar con las

medidas técnicas para la extincion y prevencion de incendios y robos.

b) Se realizard al menos una fumigacion anual con los guimicos adecuados gue nNo

perjudiguen los documentos ni la salud del personal y los usuarios.

c) Deberd contar con una inspeccion por parte del Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional para que se determine si cumple con las condiciones adecuadas

para el trabajo de acuerdo a la legislacion o normativa aplicable.

Articulo 6

Procedimiento de transferencia de documentos al Archivo Central

Fsta se llevard a cabo como resultado de la disposicién de las Tablas de Plazo de
Conservacion de Documentos o de alguna circunstancia no prevista en las tablas,

siempre y cuando sea justificada y documentada.
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Este procedimiento se realizara de la siguiente manera:

El Archivo Central recibira debidamente organizada la documentacion, la cual
se realizara con base a una programacion anual entre la Unidad de Gestion

Documental y Archivo (UGDA) y las Unidades Organizativas.
Retiro de materiales metalicos y adheridos

La documentacion debe estar, debidamente clasificada, ordenada, foliada y en

su respectivo soporte formalmente rotulado, indicando su contenido.

Los documentos se instalaran dentro de cajas normalizadas que se ubicaran
dentro de los Anagueles de la estanteria, las cuales contendran un numero

correlativo a la caja, sumado al logo institucional como Unica identificacion.
No incluir copias ni borradores del mismo documento.

Toda documentacion debe enviarse con su respectiva lista de remision de
documentos, detallada en orden organizacionat y fecha de la emision del

documento.

Enviar al Archivo Central por correo electronico borrador de la tabla de plazos y

lista de remision de documentos para corregir errores y deficiencias.

El responsable del Archivo Central devolverd por el mismo medio la tabla de
plazos y la lista de remision de documentos analizada y con visto bueno del
Oficial de Gestion Documental y Archivo, para gue efectuen la transferencia de
los documentos de conformidad con o descrito en la lista de remision de

documentos.

26



s

GOBIERNOY DE INTEGIRAL
HL SALVADOR,

* INSTITUTO
« | SALVADORENO DE
' REHABILITACION

) Los funcionarios del Archivo Central y Archivos de Gestion confrontaran los

documentos con sus respectivas listas de remision de documentos.

i) La transferencia que no cumpla con los requisitos antes mencionados, No sera

admitida.

Articulo 7

a)

Conservacién y entrega de la informacién

Los servidores publicos del instituto, estén obligades a conservar la informacion en
soporte fisico y digital que se encuentre bajo su custodia o la que tenga acceso con

motivo de su cargo.

En caso de que alguna dependencia de la Institucion desaparezca por
reestructuracion organizacional, toda su documentacién deberd ser remitida al

Archivo Central debidamente organizada.

Las jefaturas de las Unidades Organizativas o generadoras deberan él_aborar
inventarios de documentos y actas de entrega cuando un funcionario de la Unidad
cese en su cargo, los cuales seran entregados al funcionario entrante. Deberdn
participar como garantes de este proceso las Unidades: Unidad de Auditoria Interna,
Unidad de Control de Bienes Institucional, Unidad de Servicios Generales, Unidad de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion y Unidad de Gestion Documental y
Archivo. La desaparicidn o destruccion de esta informacion fisica y digital, hara
incurrir al responsable en las infracciones contenidas en el Articulo 76 Ley de Acceso

a la Informacion Publica.
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Articulo 8§

Préstamo y consulta de documentos

Con el objetc de garantizar el derecho de acceso a la informacion publica vy la
transparencia de las actuaciones de las instituciones del Estado y en concordancia con
el principic de disponibilidad, regulado en el Articulo 1 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, el acceso a los documentos del Archivo Central, se llevara a cabo
a traves de un control de usuarios, mediante la utilizacion de un formulario lamado

“Solicitud de Préstamo de Documentos” (ANEXO 4)

Articulo 9

Préstamo de documentos a funcionarios del Instituto

El préstamo de documentos podra hacerse a ios funcionarios de la Institucion, previa
autorizacion por escrito, firmada por el Oficial de Gestion Documental v Archivoe del
Instituto. Los documentos solo podran consultarse dentro de las instalaciones del
Archive Central, salvo regulacion especifica v en los casos de exposicion o
requerimiento de autoridad competente u otras instancias publicas por motivos

debidamente fundamentados con la autorizacion expresa del titular de la institucion,

Articulo 10

Consulta de documentos para personas externas

La consulta de documentos para las personas externas se hard con base a lo gue la Ley

de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento establece.
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i) Los funcionarios del Archivo Central v Archivos de Gestion confrontaran os

documentos con sus respectivas listas de remision de documentos.

i} La transferencia que no cumpla con los requisitos antes mencionados, No sera

admitida.

Articulo 7

aj

Conservacién y entrega de la informacidén

Los servidores publicos del Inslituto, estan obligados a conservar la informacion en
soporte fisico vy digital gue se encuentre bajo su custodia ¢ la que tenga acceso con

motivo de su cargo.

En caso de qgue alguna dependencia de la Institucion desaparezca por
reestructuracion organizacional, toda su documentacion deberd ser remitida al

Archivo Central debidamente organizada.

Las jefaturas de las Unidades Organizativas ¢ generadoras deberan elaborar
inventarios de documentos y actas de entrega cuando un funcionario de la Unidad
cese en su cargo, los cuales seran entregados at funcionario entrante. Deberan
participar como garantes de este proceso las Unidades: Unidad de Auditoria Interna,
Unidad de Control de Bienes Institucional, Unidad de Servicios Generales, Unidad de
Tecnologlas de la Informacion y Comunicacion y Unidad de Gestion Documental y
Archivo. La desaparicion o destruccion de esta informacion fisica y digital, hara
incurrir al responsable en las infracciones contenidas en el Articulo /6 Ley de Acceso

ala Informacion Publica.
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Articulo 8

Préstamo y consulta de documentos

Con el objeto de garantizar el derecho de acceso a-la informacion publica vy la
transparencia de las actuaciones de las instituciones del Estado v en concordancia con
el principio de disponibilidad, regulado en el Articulo 1 de la Ley de Acceso a la
informacion Publica, el acceso a los documentos del Archivo Central, se llevara a cabo
a traves de un control de usuarios, mediante la utilizacion de un formulario llamado

‘Solicitud de Préstamo de Documentos” (ANEXO &)

Articulo 9

Préstamno de documentos a funcionarios del Instituto

El préstamo de documentos podra hacerse a los funcionarios de la Institucion, previa
autorizacion por escrito, firmada por el Oficial de Gestion Documental v Archivo del
Instituto. Los documentos solo podran consultarse dentro de las instalaciones del
Archivo Central, saivo regulacion especifica y en le casos de exposicion o
requerimiento de autoridad competente u olras instancias publicas por maotivos

debidamente fundamentados con la autorizacion expresa del titular de la institucion.

Articulo 10

Consulta de documentos para personas externas

La consulta de documentos para las personas externas se hara con base a lo que la Ley

de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento establece.
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Articulo 11

Término para préstamo interno

El préstamo interno no podra exceder el término de ocho dias habiles, salvo casos de
excepcién debidamente acreditados y autorizados por el titular o quien él delegue, de
lo contrario, debera solicitar la prorroga por escrito al Oficial de Gestion Documental y
Archivo, guien indicard el nuevo plazo de préstamo de documentos con la nueva

solicitud.

Articulo 12

Documentos devaeltos al Archivo Central

Los documentos devueltos al Archivo Central o Archivos de Gestidn, seran revisados por el

personal responsable de dichos archivos, para constatar su estado de integridad, orden y

conservacion en gue ha recibido la documentacion.

Articulo 13

Archivo de datos personales

El archivo de expedientes de los servidores publicos {Archivo de datos personales) tiene |
caracter de confidencial por lo cual se le facilitara solamente al titular de ta infOrm_a_ci_c_’)n,.
salvo que medie el consentimiento expreso del titular de la informacidn o mandamiento

escrito emitido por autoridad competente (Art. 24 LAIP, 39, 40 y 41 del RLAIP).

Articulo 14

Documentos dafiados

Sobre los documentos devueltos que presenten dafos, deberdn notificérsele al
responsable del Archivo Central o Archivo de Gestion para que se realicen las gestiones

correspondientes a fin de que se deduzcan las responsabilidades del caso y €ste asuma
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el costo de la correspondiente reparacion o reposicion segun las disposiciones legales

y reglamentarias vigentes.

Articulo 15

Documento no devuelto

Cuando el sclicitante no efectle la devolucion del documento dentro del término
eslablecido, se procedera a solicitarle por escrito la entrega inmediata v se le

suspendera cualguier otra solicitud de prestamo en tanto persista esa situacion.

Articulo 16

Extravio de documentos

El servidor publico que extravie o devuelva en mal estado ta documentacion prestada,
no podra ser objeto de nuevos prestamos. Le sera aplicado lo establecido en el Articulo

/7 de la ey de Acceso a la Informacidn Publica.

Articulo 17

Acceso y consulta para usuarios externos

El Sistema Institucional de Archivos del Instituto esta en ta obligacion a facilitar a sus
usuarios los documentos en su poder, de acuerdo con (o que establece la Ley de
Acceso a la informacion Publica para lo cual debera llevarse un control de préstamo de

documentos.

Articulo 18

Area para consulta de documentos

Debe existir un area asignada dentro de las instalaciones del Archivo Central, para
facilitar ta consulta de documentos, cumpliendo o establecido en los lineamientos del

Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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Articulo 19
Roles y responsabilidades de los Archivos de Gestion, Archivos de Expedientes
Clinicos y Archivo de Expedientes de Servidores Publicos (Archivo de Datos
Personales)

Cada jefatura serd la encargada de controlar y hacer efectivas las recomendaciones
dadas por la Unidad de Gestion Documental y Archivos. Deberan, ademas, designar un
responsable del Archivo de Gestién, de los Archivos Especializados del Expediente de
Rehabilitacion y el Archivo de Expedientes de Servidores Publicos (Archivo de Datos
Personales). Este servidor publico tendrd a su cargo la organizacion y custodia de los
documentos de acuerdo con la capacitacion y asesoria técnica impartidas por el

personal de la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

Articulo 20

Responsabilidades de los encargados de los archivos

Seran responsabilidades de los servidores publicos encargados de los archivos las
siguientes:
a) Organizar la documentacion fisica de su dependencia en series documentales |

gue reflejen el ejercicio de sus funciones.
b) Actualizar cada afic el cuadro de clasificacion documentat de su dependehcia_
c) Elaborar un inventario de 1a documentacién que resguarda el archivo.
d) Realizar los procesos de transferencia documental hacia ell Archivo Central.

e) Participar en tos procesos de capacitacion impartidos por la Unidad de Gestion

Documental y Archivo.
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f) Dar cumplimiento a las medidas de preservacion documental que se indican en

los articulos 8 y 9 de este manual.

g} Elaborar lista de documentos a eliminar que han cumplido su vigencia
administrativa y legal de conformidad a (as tablas de plazos y enviarla a la Unidad

de Gestion Documental y Archivo para su verificacion.

h) Respetar el plazo establecido por la Unidad de Gestion Documental y Archivo,

para solicitar eliminacion anual de documentos.

i} Abstenerse de eliminar documentos que no hayan cumplido su plazo de vigencia
administrativa y legal. se considerara una falta muy grave segun el apartado de

infracciones de los Art. 76, 77 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

i) Cumplir y velar porque se ejecuten en los archivos a su cargo estas disposiciones

emanadas por la Unidad de Gestion Documental y Archivo.

Articulo 21

Descripcidén documental

Para la descripcion de los documentos, seré aplicable el Articulo 21 de la Politica de

Gestion Documental del Instituto.

Articulo 22

Digitalizacion de los documentos

al El proceso de digitalizacion o de cualquier otro proceso tecnoldgico o
administrativo que garantice la adecuada conservacion de los documentos estara
basado en lo establecido en el art. 6 y 7 del Lineamiento 5 de ta Ley de Acceso a la

Informacion Publica, el cual establecera los procedimientos para tal efecto.
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b) En caso de que alguna dependencia desee aplicar cualquiera de los procesos aqguli

descritos debera coordinarlo previo con la Unidad de Gestion Documental y Archivo.

Articulo 23

Seleccién y eliminacién de documentos

El proceso de seleccidn y eliminacion de documentos del Archivo Central 'y de los

Archivos de Gestién deberd estar avalado por el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos (CISED). La destruccion de los documentos se realizara
una vez al aflo, siempre y cuando cumplan su vigencia administrativa y cuenten con el

visto bueno del CISED.

Por lo tanto, ningun servidor publico, estd facultado a destruir documentos fisicos y
electronicos propiedad del Instituto, sino sigue el debido proceso ante el Comite. En
caso de incumplimiento cometera las infracciones contenidas en las letras "a’ y 'f" del

Art. 76 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y se aplicaran a los infractdr_es las

sanciones establecidas en el Articulo /7 de la misma Ley.

El CISED sera nombrado por la Presidencia del Instituto-e integrado por las's'éguién'tés

DEersonas;

a) FEljefe de la unidad administrativa productora de la documentacion o por quién

este delegue.
b) Eljefe de la Unidad Juridica o quién éste delegue.
c) El Oficial de Informacion del Instituto o quien este delegue.

d) El Oficial de Gestidn Documental y Archivos.
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el Responsable del Archivo Central.

f) Auditoria Interna como observador permanente del proceso.

Dicho Comité tendra las siguientes potestades:
g) Establecer criterios de valoracion de {as series documentales de la institucion.

h) Elaborar y autorizar las Tablas de Valoracion Documental, indicando la
disposicion final que cada serie vy sub serie debe cumplir permanente,

eliminacion parcial, eliminacion total o digitalizacion.

) Determinar cuando deba eliminar documentos que hayan finalizado su tramite

administrativo y no existan tablas de plazos.

jI - Verificar listado de documentos a eliminar que envien los encargados de {os
archivos de gestion, archivo de expedientes de los servidores publicos (Archivo

de datos personales) y archivos de expedientes clinicos.

k) Determinar el método de eliminacion de los documentos, dependiendo si es

informacion oficiosa ¢ confidencial.

[} Elaboracién y firma de acta de eliminacion documental.

Articulo 24

Vigencia administrativa y legal de los documentos

Solo el Comité Institucionat de Seleccion y Eliminacion Documental estd autorizado

para fijar la vigencia administrativa y legal de los documentos.
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Articulo 25

Formulario de valoracién documental

En el proceso de valoracion documental es el primer formulario a llenar. Este

documento debe recoger los elementos necesarios para sustentar la decision vy

disposicion final de las series documentales.

Articulo 26

a)

c)

Criterios para el llenado de formulario de valoracién documental

El formulario de valoracion documental debera incluir toda la
informacion necesaria para comprender el contexto de produccion de los
documentos que componen la serie y sub serie, en el marcc legal que la
sustenta, asi como los procedimientos que rodean su tramite. Este formulario

se complementara por series 0 subseries documentales identificadas.

Se debera recoger los datos y compilarlos de acuerdo con los distintos Campos

gue componen el formulario.

Todos los detalles descriptivos de la serie y el contexto de su produc'c'iéh estan
contenidos  enlaprimera  seccion  del  formulario.  Los product_os
que provengan de la identificacion documental del area podran ser utilizados

en el relevamiento por parte de la UGDA.

{os valores primarios o secundarios dela serie documental, asi como
sus correspondientes plazos de conservacion, se estableceran en el apartado
segundo. Para ello, la UGDA debera negociar y establecer los criterios
de evaluacion y seleccion con la unidad productora, pudiendo partir de los

siguientes criterios para seleccionar tos valores primarios.
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Articulo 27

Pardmetros para asignacion de valores primarios

Maxima autoridad Legal, administrativo, juridico o informativo
Administracion Legal, administrativo, informativo.

Finanzas Contable, legal, fiscal (segun el caso) administrativo
Servicios Legal, juridico, informativo, técnico

Articulo 28

Criterios para el llenado de formulario de valores secundarios

' ' Actas de Junta Directiva

Junta Directival .t oo Expediente del Sindicato.

Presidencia
Normativas

Administracion Historico-técnico Expedientes judiciales

Finanzas : Historico Registros Contables (Libro Diario, Libro
Mayor Auxiliar, Libro Mayor}

Servicios Historico Expediente clinico
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Articulo 29

Plazos de valoracién documental

Para establecer el valor de conservacion y eliminacion de los documentos se tema en

consideracién la propuesta en la normativa del Archivo General de la Nacion y la Red

de Archivos de El Salvador siguiente:

a}

b)

c)

Valor Cientifico Culturat / Conservacion permanente:

lL.eyes, decretos, reglamentos, actas, informes anuales relevantes, convenios,
tratados, contratos, presupuestos anuales, liquidaciones presupuestarias del [V
trimestre, correspondencia de autoridades superiores que reflejen objetivos del
ente, licitaciones publicas, organigramas, lioros mayores, libros diarios, informes
contables o balances anuales, informes técnicos de relevancia, Expedientes
judiciales, fotos, mapas, planos de terrenos u obras de infraestructura, videos que
reflejen aspectos sustanciales del quehacer de la institucion, expediénte_ del

sindicato.
80 afios de vigencia:

Expedientes de personal, planillas, expedientes rehabilitacion, planillas de salario,
planillas de AFP, planillas de Institute Salvadorefio del Seguro Sociél, Fichas del
seguro de vida del personal, hoja de servicio de personal, evaluaciones

semestrales del desempefio de los empleados.
10 afos de vigencia:

Registro de contrataciones, informes de manejo y podliza de Caja Chica, Plan

Anual de Trabajo de la Administracion de cada Centro, informe presupuestario
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mensual y trimestral, documentos establecidos en la Ley de Adguisiciones vy
Contrataciones de la Administracion Publica y AFl asimismo documentos

estadisticos ya tabulados y trabajados.
5 afios de vigencia:

Documentacion contable de caracter rutinario, facturas, ordenes de compra,
ordenes de utilizacion de gasolina, gastos de transporte, chegues, requisiciones,
solicitudes y compra de materiales, controles de bodega, licitaciones publicas o
privadas no ganadoras, correspondencia de Unidades de nivel medio o bajo,
Cuyos asuntos basicos se informen o eleven a instancias superiores, Misiones

oficiales, Permisos de personal gue generan subsidio.
3 afios de vigencia:

Controles, registros y tarjetas de asistencia, solicitudes de vacaciones, cuadros

de personal.
2 afios de vigencia:

Memorandum gue no tengan ningun valor administrativo, lista de asistencias a
actividades internas del instituto, borradores de documentos, registros de uso de
teléfono, notas de remision, borradores, informes parciales que se han resumido
en informes generales, autorizaciones para uso de transporte, Solicitudes de
trabajo, préstamos de equipo audiovisual, solicitudes autorizacion vy salida de
equipo, solicitudes de revision de equipo informatico, informe de actividades en
areas de apoyo y de servicios complementarios, programaciones de turno

laborales, programacion de visitas domiciliarias, reporte de recorrido de
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f) Para garantizar la confidencialidad, este proceso serd realizado de preferencia
por medio de la trituracion, para gue la destruccion sea irreversible y garantice la
imposibilidad de reconstruccion de los documentos y su posterior utilizacion.

g) Tomar fotos del proceso (Bolsas o cajas de papel triturado) y disposicion final del
papel triturado. |

h) Autorizada la eliminacion solicitada, el Comité procedera a elaborar acta de
eliminacion.

i) Una vez autorizada la eliminacion por el CISED, la Unidad Organizativa solicitante
tendra un periodo de cuatro meses para la gjecucion, caso contrario se dejara
sin efecto la autorizacion, debiendo iniciar de nuevo el proceso, salvo causa

justificada.

Articulo 36

Documentos que se deben eliminar en la oficina

a) Las copias y los duplicados de los documentos originales que estén
perfectamente localizados. En caso de tener dudas sobre ubicacion y
disposicion del documento original no eliminar la copia.

b) Los memorandums que no forman parte de un tramite o de un procedimiento
administrativo.

c) los borradores de documentos que hayan sido utilizados para la elaboracion
de un informe final.

d) La recepcion de documentos provenientes de entidades externas que no
tengan relacion directa con el Instituto: Memoria de Labores, catalogos y
publicaciones comerciales, revistas, boletines, entre otros. A excepcion de
aquellas publicaciones que hagan referencia al Instituto, deberan ser enviadas a
la Unidad de Gestion Documental y Archivo para que forme parte de la

bibliografia de esta Unidad.
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rn} Firmas de los miembros del CISED: Se escribira en cada recuadro, el nombre
y cargo de cada uno de los miembros, como lo estipula ef Art. 1 del

Lineamiento No. 6 para la valoracion y seleccidon documental det 1AIP.

Articulo 35

)

Procedimiento de eliminacién

El encargado del archivo de gestion a traves de su jefatura inmediata remitird
solicitud al Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
(CISED) anexando listado de documentos y tabla de plazos de conservacion
documental, en los cuales debera establecer la cantidad de metros lineales a
eliminar. _
El CISED mediante visita de campo cotejara los listados con la informacion en

fisico, tomando muestras del contenido, realizando observaciones silas hubiere.

De haberse cumplido con la superacion de observaciones realizadas por el
CISED, se procederd a la autorizacion para la eliminacion de los documentos
solicitados.

Una vez autorizada la eliminacion por el CISED, la jefatura de la Unidad de
Gestion Documental y Archivo a través de memorandum informara a la Unidad
Organizativa solicitante dicha resolucién.

La Unidad Organizativa solicitante una vez notificada la autorizacién de eliminar
y para garantizar que esta se realice de forma segura y'cumpliendo con las
medidas de proteccion al medio ambiente, deberd informar las fechas y la
logistica en las cuales se realizara, ya gue debe contar con al menos una visita de

verificacion por parte de la UGDA.
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g) Acceso: escriba alguna de las tres opciones disponibles: "Publico”,

"Reservado” o "Confidencial”.

h) Soporte: Escribir el tipo de soporte en los cuales se encuentre los tipos

documentales que integran la serie. Si existe mas de uno, desarrollar cada uno
por separado, en diferentes filas, que luego podran ser combinadas en los
campos anteriores, para efectos de no repetir informacion.

Valores primarios: Escribir todos l0s tipos de valor primario que posea la serie
documental, de acuerdo con la resolucidn emitida por CISED en el formulario
de valoracion documental.

Valores secundarios: Escribir todos los tipos de valor secundario que sean
aplicables a la serie documental, de acuerdo con la resolucion emitida por
CISED en el formulario de valoracion documental.

Plazos de conservacion: Escribir en afios o periodos, la cantidad de tiempo
que deben conservarse los documentos, segun el Sisterma Institucional de
Archivos gque posee el ISRI, Tome en cuenta que siempre debera asignarse un
plazo de conservacion en el archivo de gestion, mientras que el tiempo de
resguardo en el archivo central es opcional, de acuerdo con ios valores
primarios © secundarios asignados a la serie. Si no se asigna algun tiempo,
escribir “Ninguno”. Se deberd asignar un tiempo de conservacion distinto a
cada soporte que contenga la serie o subserie documental.

Disposicion final: Escriba alguna de las opciones disponibles para la serie
documental, pudiendo ser CPA (Conservacion parcial), CPE (Conservacion
permanente), ET (Eliminacion total) o DI (Digitalizacion). Se debera asignar un

valor distinto a cada soporte de almacenamiento gue posea la serie.

m) Notas: Escribir informacion relevante adicional, gue no haya podido ser

reflejada en los campos anteriores. Si no se posee, escribir "Ninguna’.

42



EL SALVALOIL

* INSTITUTO
» Q&%& . SALVADORENQO DE
Taa et REHABILITACION

GOBIERNCY BE INTEGRAL

d) Conla aprobacion de la TPCD, por parte de los miembros del CISED, adquirira (a

fuerza legal que le otorga el Lineamiento No. 6 para la valoracion y seleccion

documental del IAIP.

e} Una vez aprobada la TPCD por el CISED, debera ser divulgada en la unidad

productora, para hacer del conocimiento las nuevas reglas aplicables a los

documentos proeducidos por el area.

Articulo 34

Indicaciones para éompletar los campos en la Tabla de Plazos de Conservacion de

f)

Documentos (TPCID)

Seccion documental: Escriba el nombre de la seccidon documental a la gque
corresponden las series a valorar, conforme al Cuadro de Clasificacion
Documental. '
Subseccion documental: Escriba el nombre de la subseccion d_ocumental a
la que corresponden las series, si aplica. En caso la seccion no posea
subsecciones, escribir la palabra "Ninguna®, . | |

Oficina productora: Escribir el nombre de la oficina o unidad productora que
se estd vatorando. :
Fecha de aprobacién del CISED: Escriba la fecha en la cual el CISED aprobd
los plazos de conservacion establecidos en la TPCD. -

No. de Resolucion CISED: Escriba el nimero de resolucion mediante el cual
fue aprobada la valoracion de {a serie o subserie por el CISED.

Nombre de la serie / subserie documental: Escriba el nombre completo de
las series o subseries documentales de la oficina productora que se estd
valorando, conforme a los formularios de valoracion documental redactados

previamente,
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Articulo 31
Aprobacidén de formularios

Una vez completados todos los formularios de la serie que produjo su unidad, debera

someterlos a aprobacion del CISED, mediante la celebracion de la sesion respectiva.

Articulo 32

Llenado de la Tabla de Plazos de Conservacion de Docuimentos

Una vez completado el formulario de valoracién documental, procederemos a trasladar
la informacion del apartado 2 del formulario, a la Tabla de Plazos de Conservacion de
Documentos (TPCD), la cual simplificaréd toda la informacion conforme a los valores
primarios o secundarios asociados a la serie, sus plazos de conservacion y disposicion

final.

Articulo 33

Lineamientos para el llenado de la Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos
(TPCD) "

a) Debe trasladar la informacion clave sobre los valores primarios y secundarios,
plazos de conservacion y disposicion final de las series documentales al formato
de la Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos {conocida por sus siglas,

TPCD).

b) La TPCD concreta un resumen de la informacion exacta que se indico en el

apartado 2 det formulario de valoracion documental.

¢) En congruencia con lo establecido en el formulario, se asignara un valor a la serie

en su conjunto, independientemente de su soporte.
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transporte y combustible, copias que se reciben a titulo de informacion vy no

para decidir un asunto, permisos personales.

Articulo 30

Criterios para la determinacién de los plazos de conservacidén

Es necesario  asignar

tiempos de  conservacion documental

Y pasos la

para

destruccion final de los documentos que componen la serie documental.

Informacion publica

oficiosa

Minimo 10 afios

califican

Algunas para
conservacion permanente, como
las expresadas en los Arts, 10 y 17

de la LAIP.

Informacion reservada

Minimo de 10 afios

Dépende de la particularidad de
cada serie "

Informacion
relacionada
récord laboral

con el

Minimo 50 afos

Seleccidn de muestra

Informacion  generada
en los servicios propios

Conservacion

Aplicaran criterios de seleccidn
de muestra, priorizando aguellos

control interno

normativa aplicable

o permanente documentos recapitulativos de la
de la institucion ,
gestion
10 - 15 afos dep_. ., ,
Documentos de _, . _tEliminacién total en archivo de
conservacion, seqgun

gestion o central, segun el caso

Documentos
recapitulativos

Conservacion a mediano
plazo, o permanente

Transferencias a archivaos

centrales o historicos
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FORMULARIO 6

Solicitud de préstamo de documentos

N Fecha: ...

Unidad Administrativa/institucion solicitante: e

Noembre del solicitante de la infarmacion:

Documento/s
Ent do/ Fecha de
Documento/s solicitado/s (Detalle) n regi’;\ ors devolucion delfios
(Observaciones del
o documento/s
responsable del Archivo)
Autorizado por  Oficial de
Gestion Documental y | Nombre y firma de quien | Solicitante:  (Nombre, | N° de DUI
Archivos  {(Nombre, firma vy | entrega la documentacion: | firmay cargo) solicitante
sello) '

Uso de Control Interno del Archivo

., Recibido por el responsable del
Devuelto por: Fecha de devolucion: P , P
archivo:
Observaciones de la documentacion devuelta
Solicitante interno Autoridad competente
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FORMUIARIO 5

Control interno de transferencia de los documentos al archivo central

UNIDAD PRODUCTORA:
FECHA ELABORACION:

N° d N°® de Fechas extremas
X € Fecha Memoran ) Seriefs Subseriefs | Total, de Numer . Ubicacion
transferencia Cantidad .
de dum de R documen | document | expediente ode Fechade | en el
. de cajas . Fecha de B
ingreso transferen tal al [ folios L eliminaci | estante
i creacion on
a

Formulario electrénico que serd usado por personat del Archivo Central
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FORMULARIO 4

Lista de remision de documentos al archivo central

Ne° DE CAjA: N° DE TRANSFERENCIA:
SERIE DOCUMENTAL: N° DE EXPEDIENTES:
SUBSERIE DOCUMENTAL: ANO/S:

UNIDAD PRODUCTORA FECHA DE LA

TRANSFERENCIA NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE
DIA MES | ANO LA UNIDAD PRODUCTORA

Fechas extremas
N'. de N". de " de Contenido :
Caja Expediente Folios Fecha de Fecha de
creacion eliminacion
Recibido por:

Fecha y sello de recepcion:

Elaborado por:
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3. RESOLUCION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS (CISED)

Escribir el numero de resclucion brindado al

3.1 Ndamero de Resoluciéon - _
proceso de valoracion documental de la serie

documental, por parte del CISED.

Escribir el numero de sesion correspondiente del

3.2 No. De Sesién del CISED
‘ CISED, asi comio la fecha en la cual se llevd a cabo.

Escribir, brevemente, la resolucion brindada por et
3.3 Resoluciéon de Valoracién CISED sobre los valores primarios o secundarios

brindados a la serie documental que se valora.

3.4 Resolucién de resguardo y | Escribir, brevemente, la resolucion brindada por el
disposicién final CISED sobre los criterios de plazos de conservacion

y disposicion final brindados a la serie documental.

Consignar cualguier. informacion adicional que sea

3.5 Observaciones _ . _
importante para reflejar el dictamen del CISED sobre

la serie documental valorada.

3.6 Miembros del CISED

Nombre Firma

Fscribir los nombres completos vy firma de las personas
que participaron en la sesion del CISED que autorizd los

plazos de conservacion de la serie documental.
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de la unidad | la serie en el |serie documental, de
produciora archivo central acuerdo  con  sus
valores y criterios de
utilizacion

2.5 Disposicion final de
expedientes

ET SM | TR ET |SM | CP
resguardados
fisicamente

Determinar los criterios de acceso a la serie documental, de

acuerdo con la clasificacion de informacion brindada por la LAIP.
2.6 Acceso

Fublico Reservado Confidencial

Describir la causa por la cual se brinda ese criterio de acceso a la
2.7 Causa .

serie documental.

Seralar la normativa sobre la cual se basa el criteric de acceso
2.8 Norma .

determinado

Sefalar cualquier dato adicional que sea necesario resefiar sobre
2.9 Observaciones _ _

el manegjo de la serie documental

Propuesta de seleccion: ET: Eliminacion total, SM: Seleccion de muestra, TR: Trasferencia
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1. PROPUESTA DE VALORACION Y SELECCION DE LA SERIE
DOCUMENTAL

Determinar el uso que se le brinda a la serie documentat en la
2.1 Utilizacién unidad productora, y sefialar la forma en ta cual se utiliza la

informacion gue contiene la serie.

Delimitar los valores primarios que posee la serie documental,

2.2 Valores primarios . o ,
describiendo las motivaciones por las cuales se asigna ese valor,

sequn lo descrito anteriormente.

Determinar los valores secundarios que pueda poseer la serie
documental, y describir las motivaciones por las cuales se asigna

dicho valor.

2.3 Valores secundarios

Archivos d tion | Archivo Central . .
rchivos de gestio rchivo Centra Método da seleccion

de muestra (si aplica)

2.4 Propuesta de | Describir la cantidad | Escribir la
valoracién y seleccion | de afios, o periodo | cantidad de afios,

de expedientes final de tiempo que | o periodo final de

‘ . Describir el criterio de
se  asigna  a  la | tiempo que se

L . seleccion de muestra
conservacion de la | asigna a la

. . L gue se aplicara a la
serie en el archivo | conservacion de
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1.9 Criterio de
ordenacion

Se refiere a los criterics que se utilizan para ordenar los documentos
gque integran la serie, pudiendo ser cronoldgico, alfabético,
alfanumérico, mixto o por subserie documentat.

1.10 Legislacion
aplicable a la serie
documental

Documenta todas las referencias generales a las leyes, reglamentos
o normativas internas que respaidan la produccion de la serie
documental Esta informacion puede ser tomada del indice legislativo,
pero no es necesario desarrollar detalladamente su articulado.

1.11 Ubicacidn de la
serie documental

Sefialar las unidades o dependencias que poseen documentos que
integren esta serie documental. En casc existir varias unidades,
sefialar aguella a guien corresponde a la gestion principal de la serie,
o que posea los documentos originales de la gestion. Sefalar,
ademas, aquellas gue puedan poseer copias.

1.12 Procedimiento administrativo

Describir, brevemente la manera en la cual se lleva a cabo el procedimiento administrativo
que respalda la produccion de la serie documental, haciendo enfasis en los documentos
que se obtienen de la ejecucion de las actividades.

1.13 Series relacionadas

distinta.

Denominacién Entidad productora | Tipo de relacion
Sefialar  las  series ©  subseries
docurnentales ue uedan tener . N
, d P . i _ Directa o indirecta, de
relacion con la serie que se estd | Escribirelnombre de la
\ . . tacuerdo con los
valorando, ya sea porque dan origen a su | unidad o dependencia | .
. . , . . .| vinculos que  existan
gestion, o bien porque su informacion | aue posee dicha serie .
: . . entre  ambas  series
sirve de referencia para cumplir otra | documental,
documentales

1.14 Documentos recapitulativos
Escribir y sefialar aguellos documentos en los cuales pueda consultarse, la informacion que
integra la serie, pudiendo ser informes, memorias, estadisticas o bases de datos.

1.15 Documentos duplicados
Escribir y sefialar aguellos documentos que posean copias, y donde se ubican las mismas.
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FORMULARIO 1

Formulario de valoracion documental

1. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

1.1 Denominacién
de la serie
documental

Nombre de la serie documentat a valorar, de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion Documental Funcional. '

1.2 Seccidn

Nombre de la seccion documental a la cual pertenece la serie, de

documental acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental.

Nombre de ia Unidad Organizativa que produce la serie documental,
1.3 Unidad la cual puede ser tomada del repertorio de tipos y series
productora documentales. escribir el nombre de la unidad gque produjo los

documentos, aun cuando ya haya desaparecido.

1.4 Objeto de la
gestion
administrativa

Describir, de manera general, la razon por la cual se realiza o gjecuta
la funcion o actividad a la cual responde la serie documental que se
estd valorando. Si se trata de una serie cerrada, argurmentar, ademas,
las razones que llevaron a su cierre.

1.5 Afios que abarca
Ja serie

Describir los afios en los cuales se ha producido la serie documental.
Si se trata de una serie documental gue aln se produce, escribir “en
curso”. Caso contrario, sefialar el afio en el cual se inicié su
produccion, y el afio en que finalizd la vigencia de su requisito legal.

1.6 Tipo de soporte

Escribir al soporte sobre el cual se conserva la informacion que
integra la serie documental, pudiendo ser fisico (papel), digital o
electronico, inclusive, varios a la vez. _

1.7 Volumen de
produccidn de la
serie

Escribir, aproximadamente, el volumen de documentos que se
generan anualmente, en el marco de produccion de la serie
documental. Pueden seflalarse numero de félder de palanca, o bien
nimero de bytes gue se producen en los documentos digitales o
electronicos de la serie.

1.8 Documentos que
integran la serie

Identificar, uno a uno, los tipos documentales que integran la serie
documental, o bien las subseries documentales que la conforman,
con sus tipos documentales especificos.
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e) Mensajes electronicos impresos que carezcan de valor legal y administrativo:

convocatorias a reuniones, avisos, entre ofros.

Articulo 37

Capacitacién al personal del Instituto

La Unidad de Gestion Documental y Archivos debera capacitar y asesorar en materia
archivistica a los servidores publicos responsables de los archivos de gestion, archivos
de expedientes clinicos y archivo de expedientes de servidores publicos (archivo de

datos personales) para que crganicen los archivos técnicamente.
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FORMULARIO 7

Ficha de control de préstamo de documentos

Fecha que
Fecha de .
3 deberd entregar Nombre del
préstamo del
la documento
documento

documentacion

Unidad
administrativ
alautoridad
competente

Nombre de la
persona que
retira el
documento

Fecha de la
devolucién
del
documento

Nombre de la
persona que
recibe el
documento en el

archivo
institucional

Observaciones

Formulario electrénico que serd usado por personal del Archivo Centrat
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FORMUIARIO 8§

SALVADORENO 1YE

Lista de documentos a eliminar

NO
Correlativo

Normbre del
documento/serie
subserie

Contenido del
documento/serie
subserie

Afio de
produccion

Original/copia

Cantidad de paginas

TOTAL

Firma de las personas que intervienen en el Acta de Eliminacion de Documentos
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FORMULARIO 9

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE GESTION DE
DEL INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION

INTEGRAL
No. 00_ UGDA-CISED-ISRI-202_
Reunidos en — del Instituto Satvadorefio de Rehabilitacion Integral,
alas horas y e minutos del dia de de dos mil

S

Juridica/Delegado (Nombre y cargo), Oficial de Gestion Documental y Archivos (Nombre y
cargo}y responsable del Archivo Central (nombre y cargo),con la finalidad de dar seguimiento
a la solicitud de eliminacidon de documentos, recibida de la Unidad o Departamento de

se procede a dar cumplimento a las Normas Técnicas para la

Administracion, Custodia y Conservacion de los Documentos en poder del ISRI, Art. 12 de la
Ley del Archivo General de la Nacion y Lineamiento 6 Art. 8 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica. Por to que se procede a la verificacion de tos inventarios y la toma de muestras de
los documentos que se pretende eliminar, a efectos de no incurrir en las posibles faltas sino se
realiza el debido proceso a ta hora de eliminar documentos segun lo establece los Art. 76y 77

LAIP, los documentos se encontraron ordenados e identificados en

resquardados en ___________, los documentos a eliminar corresponden a los afos
se verifico que los documentos SON:

en  wvirtud que  los

documentos en mencion ya fueron auditados, rednen los requisitos para proceder a su
eliminacion. Por lo antes expuesto se procede a autorizar la eliminacion de los documentos
que por manifestacion expresa del solicitante ya cumplieron su vigencia administrativa y no le

es de utilidad alguna, En el presente proceso el Comité Institucional de Seleccion y

Eliminacion del ISRE, establece que esta se realizara por medio de trituracion _____ .

haciendo un total de - metros lineates a eliminar. Sin nada mas gue agregar se da
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por finalizada la misma a las horas del dia ‘ de de dos mil

firmamos los presentes.

F: F:

Oficial de Informacion Unidad de Asesoria Juridica/delegado
{Nombre v cargo) (Nombre y cargo)

F: F:

Oficial de Gestion Documental y Archivo Responsable de Archivo Central
(Noembre y cargo) (Nombre y cargo)
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Revisioén y actualizacion

Las presentes Normas Técnicas para la Administracion, Custodia y Conservacion de
los Documentos en Poder del ISRI deben ser revisadas y actualizadas segun lo
establecido en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISRl o cuando

amerite, debido a cambios dentro del Instituto.

Derogatoria

Déjese sin efecto las Normas Técnicas para la Administracion, Custodia y
Conservacion de los Documentos en Poder del ISRI, aprobadas segun Acuerdo JD

53-2014, ratificado el dia 8 de julio de 2014, vigente hasta la fecha.
Vigencia

Las presentes Normas Técnicas para la Administracion, Custodia y Conservacion de
los Documentos en Poder del ISRI, entraran en vigencia a partir de la aprobacion de

Junta Directiva.

ardo Alvarado
Presidenta de Junta Directiva del ISRI
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