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Lineamiento 1
Para la clasificacion, ordenamiento y transferencia de los
Expedientes Clinicos del ISSS

l. Objeto de la Norma

Art. 1. El objeto del presente Lineamento es regular y garantizar la adecuada
clasificacion, ordenamiento y transferencia de los Expedientes Clinicos del ISSS.

Il. Ambito de aplicacién

Art. 2. El presente Lineamiento es de obligatorio cumplimiento para los Centros de
Atencion y Clinicas Empresariales adscritas al ISSS, que utilizan y resguardan
Expedientes Clinicos.

lll. Clasificacion

Art. 3. El Expediente Clinico es un documento clasificado como Confidencial, de
conformidad a lo establecido en el Art. 24 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica (LAIP). Este a su vez estara dividido en dos tipos: Activo y Pasivo.

Art. 4. Expediente Clinico Activo, es el utilizado de forma periddica, debido al
registro continuo de consultas medicas brindadas al titular del mismo (paciente).

Art. 5. Expediente Clinico Pasivo, es el que no ha registrado ninguna consulta
medica, por un periodo de cinco afios.

Asimismo, seran Pasivos todos aquellos Expedientes Clinicos de pacientes que
hayan fallecido, por lo cual deberan ser conservados por un plazo de cinco afios.

Art. 6. Luego de cumplidos los cinco afios de inactividad, los Expedientes Clinicos
Pasivos, deberan ser separados de los Activos a efecto de ser transferidos al
Archivo Especializado.
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IV. Ordenamiento, foliacién, inventario y transferencia de Expedientes
Clinicos Pasivos

Ordenamiento

Art. 8. Los Expedientes Clinicos Pasivos deberan agruparse y separarse por afno,
tomando como referencia el afio en que se registré su dltima consulta.

El expediente de pacientes fallecidos, se tomara como referencia la fecha del
deceso de los mismos.

V. Foliacidén

Art. 9. En cumplimiento a la Ley de Deberes y Derechos de los Pacientes y
Prestadores de Servicios de Salud, se deberan foliar todos los Expedientes
Clinicos en calidad de Pasivos.

La foliacidn se hara de forma manual o mecanica, quedando con la numeracion
mas alta la ultima hoja utilizada (metodo ascendente); asimismo, el numero
correlativo deberd colocarse en la esquina superior derecha de cada hoja o
documento que lo conforme.

VI. Inventario

Art. 10 Para efectos de control, se debera elaborar un inventario con la
informacién y detalle de los Expedientes Clinicos Pasivos a transferir, conforme al
cuadro anexo, el cual sera elaborado en archivo Excel.

En atencion a la Politica Institucional Cero Papeles, dicho cuadro no sera
impreso; solo se imprimira por indicacion expresa de autoridades competentes con
su debida justificacion.

VIl. Transferencia de Expedientes Clinicos Pasivos

Art. 11. Una vez cumplidos los cinco afos de inactividad, los Expedientes Clinicos
Pasivos seran transferidos al Archivo Especializado del ISSS.

Art. 12. Previo a realizar la transferencia, se debera enviar el Inventario de los
Expedientes Clinicos Pasivos a la Oficina de Gestion Documental y Archivos
(OGDA), per medio de correo electrdnico vy en el formato previamenie establecido.
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Art. 13. Una vez enviado el inventario a la Oficina de Gestién Documental vy
Archivos, se procedera a la verificacion de los Expedientes Clinicos Pasivos a
trasferir, a efecto de que éstos vayan completos conforme al inventario y
debidamente foliados, para su respectiva custodia y conservacion.

Art. 14. La Oficina de Gestion Documental y Archivos, serd la responsable de
autorizar la transferencia de los Expedientes Clinicos Pasivos al Archivo
Especializado; asi también, velara por el adecuado registro, control y conservacion
de los mismos en dicho inmueble, hasta su disposicion final.

Instituto Salvadorenio del Seguro Social, Oficina de Gestién Documental y
Archivos, a los diecinueve dias del mes de abril de dos mil dieciséis.
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Lineamiento 2
Procedimiento para la transferencia del
Expediente Clinico Pasivo al Archivo Especializado

l. Procedimiento

1°.

2%

3°.

4°,

5%

6°.

Una vez cumplidos los cinco afos de inactividad, los Expedientes Clinicos
obtendran la calidad de Pasivos, por lo que deben ser transferidos al
Archivo Especializado. En los casos particulares de: Expedientes Clinicos
de nifios y fallecidos, la calidad de pasivos la obtienen conforme a lo
establecido en el numeral 1.10 de la Norma para el Expediente Clinico en el
ISSS, 2% edicion (marzo 2009).

Los Centros de Atencion deben elaborar el inventario electrénico de los
Expedientes Clinicos Pasivos a transferir y enviarlos a la Oficina de Gestion
Documenfél_"gf Archivos (OGDA) para su revision.

En caso de existir observaciones por parte de la OGDA, éstas deberan ser
subsanadas, a efecto de que se autorice la transferencia de los

Expedientes Clinicos Pasivos al Archivo Especializado.

Una vez subsanadas todas las observaciones, la OGDA emitira al Centro

de Atencidn, la fecha en que seran recibidos los paquetes.

Una vez autorizada la transferencia por parte de la OGDA, los Centros de
Atencién deben elaborar paquetes que contengan de 25 a 30 Expedientes
Clinicos Pasivos maximo, independientemente su grosor. Los paquetes
deben estar identificados conforme al inventario electronico y separado por

anos.

Los paquetes no deben ser sellados en su totalidad, ya que seran revisados

al momento de ser recibidos en el Archivo de Especializado.
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7°. Al momento de entregar los paquetes, debe entregarse la nota de
transferencia debidamente firmada y sellada por el Director Médico del

Centro de Atencidn.

Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Oficina de Gestion Documental y

Archivos, a los cinco dias del mes de enero de dos mil dieciocho.
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Lic. Ralil Ernesto Pefia Cortez
Jefe de Gestion Documental y Archivos
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Dr. Ricardo Flores Salé'%ar; .
Subdirector de Salud
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1. INTRODUCCION

El Manual de organizacion de la Subdireccidon Administrativa, tiene como propdsito
presentar graficamente la conformacién de ésta y ademds el detalle de funciones
sustantivas y de apoyo que le corresponde desarrollar a esta dependencia para su
funcionamiento.

Es un medio para el conocimiento de la organizacion vy sus diferentes niveles jerdrquicos,
su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada
una de sus dependencias que la integran, evitar la duplicidad de las mismas; asi como,
conocer las lineas de comunicacion y de mando correspondientes.

Es un documento de cumplimiento general como instrumento de informacidén y consulta
en todas las dependencias que conforman la Subdireccion, este manual deberd ser
actualizado cada vez que se realicen cambios orgdnicos funcionales al interior de esta
unidad administrativa; por lo que, el drea afectada deberd proporcionar la informacion
necesaria para este propdsito.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacién sobre la organizaciéon y funcionamiento de la Subdireccion
Administrativa, a fravés de la representacion grdfica y la descripcion de funciones que le
corresponde redalizar; con el fin de dar a conocer especificamente los objetivos, las
funciones, los niveles de autoridad y de responsabilidad asignados.

3. LINEAMIENTOS PARA SU MODIFICACION

a) Toda actualizacién al presente manual, por la creacidén de nuevas dependencias,
serd realizada sélo con base a un Acuerdo de Consejo Directivo.

b) Las actualizaciones serdn realizadas sélo por el Departamento Gestion de Calidad
Institucional, posterior a recibir el Acuerdo de Consejo Directivo que ampare dicho
cambio.
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4. MARCO LEGAL

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS (MAYO 2014)
CAPITULO | NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Estructura Organizacional Arts. 20, 21, 22

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia Art.23,

24,25

CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
Documentacion, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art.43

Acvuerdo de Consejo Directivo #2015-1797. DIC.

5. MISION

Contribuir en la atencion al derechohabiente, mediante el apoyo requerido de nuestras
dreas brindando los servicios con oporfunidad, calidad, eficiencia y eficacia, a fin de
procurar la satisfaccion de los usuarios institucionales.

6. VISION

Ser en el Instituto un equipo responsable que trabajando coordinadamente con cada
una de las dreas de esta Subdireccion, contfribuyamos con el derechohabiente para que
reciba la atencidon requerida oportunamente y con calidad.
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7. ORGANIGRAMA

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Consejo Directivo

Direccién General
Subdireccién
General

Subdireccion
Administrativa

Division
. Desarrollo de
Division de p
— Tecnologias de la —
Infraestructura =
Informacion y
Comunicacion
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Aseguramiento I
L Divisién de Apoyo y
Recaudgc_mn y Mantenimiento
Beneficios

Econémicos

Division de .
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— Seguridad L —
o Abastecimiento

Institucional

Departamento Oficina de Gestion
Gestién Servicios Documental y
Administrativos Archivos
Acuerdo de Consejo Directivo N° 2015 — 1797.DIC. Fuente. Departamento Gestion de Calidad Institucional
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DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Oficina de Gestion Documental y Archivos.

Depende de:
Subdireccidn Administrativa.

Integrado por:

Jefe de Oficina de Gestidn Documental y Archivos.
Colaborador.

Encargado del Archivo Central.

Objetivo:

Disenar e implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos,
entendido éste como el conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y
prdcticas en la gestion de documentos fisicos y digitales, para garantizar las funciones y
acciones que establecen los articulos 42, 43 y 44 de la Ley de Acceso a la Informacidén
PUblica (LAIP); a fin de evitar incurrir en las infracciones muy graves contenidas en las
letras a) y f) del Art. 76, de la precitada Ley.

Descripcion de Funciones:

1. Elaborar un plan gradual de descripcion documental, que contenga Inventarios
para los Archivos de Gestién, indices o catélogos para el Archivo Central y una Guia
de Archivos Institucional.

2. Coordinar y operativizar el sistema institucional de Gestion Documental y Archivos, a
fin de garantizar la organizacion, conservaciéon, catalogaciéon, administraciéon vy
acceso a los documentos y archivos, a través de la creaciéon, elaboracion y
actualizaciéon de los instrumentos de control y consulta, con el apoyo de las
dependencias productoras o generadoras de documentos y con los comités
creados para tales fines; dichos instrumentos serdn:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g

Cuadro de Clasificaciéon Documental.

Tabla de valoracion documental y tabla de plazos de conservacion
documental.

Guia de archivo.

Manual para el Manejo de Documentos (consulta, préstamo, custodia,
conservacion y depuracion).

Inventario de documentos.

Plan de digitalizacion y automatizacion de documentos (gradual).

Planes de emergencia/Salud Ocupacional y Gestidon de Riesgos.
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10.

h) Plan de descripcion documental gradual.

Gestionar la designacion de personal para la conformacion de los Comités de
Identificacion y Comité Institucional de Seleccioén y Eliminacién de Documentos.

Coordinar junfo al Comité de Identificacion, la elaboracion de la Resena Histérica
Institucional, el Indice de Organismos', el Indice Legislativo, el Repertorio de
Funciones y una recopilaciéon de los organigramas.

Elaborar en coordinacion con el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de
Documentos, los criterios de valoracion de las series documentales generadas por
las dependencias del ISSS, la Tabla de Valoraciéon Documental y la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental.

Realizar el proceso de eliminacion de documentos, de manera legal y segura,
conforme a lo establecido en el Art. 9 del Lineamiento N° 6 de Gestion Documental
y Archivos, obteniendo previamente las autorizaciones respectivas.

Elaborar proyectos de digitalizacion de documentos, con apoyo de la Division de
Desarrollo de TIC y demds dreas que se estimen convenientes.

Crear normas, politicas y criterios para la formulacion de proyectos y aplicaciones
informdticas destinadas al manejo de documentaciéon electronica institucional, en
coordinacion con la Division Desarrollo de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciéon y ofras dependencias, para el cumplimiento de dicha normalizacion.

Proporcionar los lineamientos necesarios para la organizaciéon y conservacion de los
archivos especializados.

Dictar las normas para el resguardo de los documentos en su fase activa o archivo
de gestion, que sustenten las actividades diarias realizadas por todas las
dependencias administrativas y de salud, que integran la Institucion.

Coordinar y participar en los Comités de Identificacion y de Selecciéon y Eliminacion
de Documentos.

! Instrumento que se utiliza en la gestién documental, que sirve para obtener la denominacién que ha tenido la
institucion desde que fue creada; a efecto de conocer su evolucion, su vinculacién jerarquica con otras instituciones
y si ha cambiado de nombre a lo largo de su funcionamiento.
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Archivo Central

12.

13.

14.

Resguardar la documentacién en su fase semi activa, transferida por los archivos de
gestion de toda la institucion.

Custodiar y organizar los documentos resguardados en el Archivo Central.
Crear instrumentos de control y consultas.

Proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras o generadoras
de los documentos resguardados.

Atender las consultas directas.
Realizar el proceso de eliminacién de documentos contenidos en el Archivo Central.

Colaborar en la capacitaciéon para los funcionarios de la institucion, en la
administracion de los archivos de gestidon y manejo del archivo histérico.

Otras actividades encomendadas por la jefatura de la Oficina de Gestidon
Documental y Archivos.
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