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San Salvador, 9 de noviembre de 2023.-

Acuerdo n.° 2691-BIS.-
El Organo Ejecutivo en el Ramo de Salud,
Considerando:
I. Que, de conformidad a lo establecido en el articulo 42 numeral 2 del Reglamento Interno del
Organo Ejecutivo, asi como los articulos 40 y 41 ordinal 4) del Codigo de Salud, corresponde
al Ministerio de Salud dictar normas internas relacionadas con la Salud de la péblacion.

II. Que, de acuerdo a lo regulado en los articulos 3, 4 numeral b) y 5 numeral a) de la Ley de
Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicios de Salud, el Ministerio de
Salud como Ente Rector, del cumplimiento de la citada Ley es el encargado de emitir normas
técnicas para regular la Conformacion, custodia y consulta de expediente clinico.

lll. Que el articulo 80 de la Norma Técnica para la Conformacion, Custodia y Consulta de
Expediente Clinico del Ministerio de Salud, establece que, el expediente clinico debe
conservarse durante diez afios, considerando el tiempo que el expediente permanece en
activo y en pasivo, Y si durante los cinco afios de conservarse en pasivo, el usuario no tiene
ningln acercamiento al establecimiento, el expediente pasara a resguardo o disposicion final.
Ademas, el articulo 4 de la precitada norma técnica establece que el Comité institucional de
seleccion y eliminacion de documentos (CIED), que funcionara en cada institucién, sera el
organo consultivo responsable de establecer criterios de valoracion, tratamiento y disposicion
final de los documentos clinicos.

IV. Que, en virtud de lo expuesto y con el objetivo de estandarizar el procedimiento de disposicion
final de los expedientes clinicos, es necesario emitir el presente lineamiento para establecer
de manera clara y precisa el procedimiento a seguir para llevar a cabo la eliminacion de
dichos expedientes, de acuerdo con los criterios establecidos en la Norma Técnica para la
Conformacién, Custodia y Consulta de Expediente Clinico del Ministerio de Salud.

Por tanto, en uso de las facultades legales, acuerda emitir el:

Procedimiento para la eliminacion de expedientes clinicos pasivos
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1. Objetivo

Estandarizar las actividades a cumplir por el personal responsable de la eliminacion de expedientes
clinicos pasivos para volver eficiente el procedimiento y reducir costos de conservacion en los
establecimientos de salud.

2. Alcance

Estan sujetos al cumplimiento del presente procedimiento, todos los establecimientos de salud del
Minsal que posean expedientes clinicos pasivos, quienes deberan iniciar con la identificacién de los
expedientes clinicos pasivos que ya cumplieron su plazo de conservacién establecido en la norma
técnica para conformacion, custodia y consulta del expediente clinico, concluyendo con la destruccién
normalizada de los mismos.

3. Regulaciones y requisitos legales

La normativa utilizada para el desarrollo del procedimiento es el siguiente:

n.° Nombre de documento

1 |Ley de Acceso a la Informacion Publica
https://www.asamblea.gob.sv/sites/default/files/documents/decretos/FA6EB5A8-D51F-4190-A90F-0FA65913525A. pdf

2 | Ley de Deberes y Derechos de los pacientes y prestadores de servicios de salud.
https://lwww.asamblea.gob.sv/sites/default/files/documents/decretos/171117_073651293_archivo_documento_legislativo.pdf

3 | Ley de Procedimientos Administrativos
https://lwww.asamblea.gob.sv/sites/default/files/documents/decretos/361DDB77-97E7-4EFF-B353-C6D872547E7C.pdf

4 | Norma Técnica para la Conformacion, custodia y consulta del expediente
https://www.transparencia.gob.svC://Users/sis/Downloads/normatecnicaconformacioncustodiaconsultaexpedienteclinico.pdf

5 | Lineamientos de Gestion Documental.
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/migobdt/documents/399957/download

4. Definiciones

e CISED: Es la comisién que dirige el mecanismo por el cual las instituciones avalan y
transparentan los plazos de conservacion documental establecidos por las unidades
administrativas o productoras, a fin de proteger la informacién, las actuaciones publicas y el
patrimonio documental de las instituciones®.

e Comité / equipo SIS: funcionar4d en hospitales, SIBASIS y Regiones y estaran
conformados por un equipo multidisciplinario de acuerdo al nivel correspondiente, segun lo
establece la Norma SIS?.

e Documento Contaminado: Es todo aquel documento que, debido a la exposicion a
fuentes externas, contiene microorganismos potencialmente dafinos como patdgenos, heces,
moho, hongos, y se ha convertido en una fuente de infeccion. La manipulacién de estos
documentos puede representar un riesgo para la salud y la seguridad ocupacional del

! Definicion tomada de Normativa Archivistica, afio 2013
% Norma técnica para la implementacion y funcionamiento del Sistema Integrado de Salud (SIS), diciembre 2023.


https://www.transparencia.gob.svC://Users/sis/Downloads/normatecnicaconformacioncustodiaconsultaexpedienteclinico.pdf
https://www.asamblea.gob.sv/sites/default/files/documents/decretos/361DDB77-97E7-4EFF-B353-C6D872547E7C.pdf
https://www.asamblea.gob.sv/sites/default/files/documents/decretos/171117_073651293_archivo_documento_legislativo.pdf
https://www.asamblea.gob.sv/sites/default/files/documents/decretos/FA6EB5A8-D51F-4190-A90F-0FA65913525A.pdf
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personal que los utiliza, especialmente si carecen de medidas recurrentes de limpieza y
tratamiento archivistico®.

o Expediente clinico o médico: Es el documento legal en el cual se incorporan detallada y
ordenadamente datos indispensables y generados en la atencién de la persona usuaria, se
considera un registro organizado del proceso de atencién, proporciona respaldo en
procedimientos legales, administrativos y técnicos tanto a personas usuarias como para el
personal de salud y se constituye en fuente de informacion primaria para vigilancia
epidemioldgica, investigacion clinica y docencia®.

o Expediente clinico pasivo: Es el expediente clinico o médico, que en los Ultimos 5 afios
posterior a su Gltima consulta no ha tenido ningln registro de atencién®.

e Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD):. Instrumento que contiene

detalle de las series documentales que produce o maneja cada unidad productora,
estableciéndose sus plazos de conservacion de acuerdo a la vigencia de sus valores
primarios y secundarios®.

o Personal multidisciplinario: Grupo de trabajo designado por la maxima autoridad del

establecimiento para la realizacion de actividades relacionadas a la disposicion final de los
expedientes clinicos pasivos’.

e Plazo de conservacion: Es el tiempo que se le asigha a determinados tipos y series
documentales, producidos por una institucién, con la finalidad de cumplir con su vigencia
administrativa, para luego pasar a otra etapa del ciclo, en la cual son transferidos a otros
archivos donde pueden ser conservados por periodos mas amplios o permanentes.

Abreviaturas

e CISED: Comité Institucional de Seleccion y eliminacién de Documentos
o ESDOMED: Estadistica y Documentos Médicos

o SIBASI: Sistemas basicos de Salud Integrales

e SIS: Sistema Integrado en Salud

e TPCD: Tabla de Plazos de Conservacién Documental

e UEI: Unidad de Estadistica e Informacion

e UGD: Unidad de Gestién Documental

5. Consideraciones especiales

1. Comité SIS del establecimiento (Funciones)

e Deben asesorar y supervisar el proceso de revision para la disposicion final de los expedien-
tes clinicos pasivos.

e Velar por el resguardo y conservacion de los expedientes clinicos activos y pasivos en condi-
ciones adecuadas.

e Liderar y acompafar a los departamentos de ESDOMED en situaciones especiales como:
traslados de archivo, u otras circunstancias que lo requieran.

® Definicion propia

* Norma Técnica para la conformacion, custodia y consulta del expediente clinico, septiembre 2019.
> Definicion tomada de Normativa Archivistica, afio 2013

® Definicion Propia.

’ Definicion tomada de Normativa Archivistica, afio 2013.
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2. Personal que realizara la revision de expedientes clinicos pasivos.

La revision de expedientes clinicos pasivos, debera ser realizada por personal multidisciplinario e id6-
neo del establecimiento de salud, puede estar conformado por ejemplo: personal médico, personal de
enfermeria, personal de archivo clinico.

Funciones:

a. Realizar la seleccion de expedientes clinicos activos que pasaran a archivo pasivo, conside-
rando el listado de diagndsticos a conservar (Anexo 2).

b. Realizar la seleccion de expedientes clinicos pasivos que pasaran a eliminacién, por el plazo
establecido en la Norma técnica para la conformacion, custodia y consulta del expediente cli-
nico.

c. Elabora el inventario de expedientes clinicos pasivos, quienes deberan:

e Utilizar la matriz oficial de acuerdo a lo contenido en el formato Anexo 4

e Realizar el inventario en formato digital, de forma ordenada y organizado de acuerdo
al método de numeracion adoptado por el establecimiento.

e Asegurarse que el nombre del paciente registrado en la matriz del anexo 4, concuerde
con el expediente clinico fisico.

e Evitar errores de ortografia.

e En los casos recién nacidos sin identificacion colocar en el campo “Nombre del pa-
ciente”, RN seguido de los apellidos de los padres, si se trata de un fallecido colocar la
letra “F” a la par del nombre, en los casos de personas indigentes o desconocidas, co-
locar “Persona no identificada”.

e Evitar campos vacios (nombre de establecimiento, responsable de la actividad, fecha
de elaboracion)

e Para que el proceso de muestreo se desarrolle exitosamente, es indispensable mante-
ner ordenados los expedientes fisicos, que se registren en los inventarios; de tal ma-
nera que pueda localizarse con facilidad un expediente en especifico, resguardando-
los en cajas, legajos o bolsas debidamente identificados (cantidad, y a que rango de
numeracién pertenecen).

e El nimero de expedientes clinicos pasivos a eliminar debe coincidir exactamente con
el total reportado en el inventario digital.

e Los expedientes clinicos pasivos a eliminar deben entregarse sin elementos auxilia-
res, especificamente fastener y clips metalicos, debiendo mantenerse el folder con los
documentos correspondientes a cada expediente.

3. Responsabilidad del director/a del establecimiento de salud es:

a. Remitir por correo electronico institucional el inventario de expedientes clinicos pasivos en di-
gital a la Unidad de Estadistica e Informacion de Nivel Superior, a través de los canales de co-
municacion ya establecidos, caso contrario no podra continuar con el proceso de eliminacion.

b. Firmar y sellar acta de validacién para eliminacién de expedientes clinicos pasivos emitida por
el Comité de expediente clinico/SIS Regional, SIBASI u hospital como corresponda, y el in-
ventario de expedientes clinicos pasivos validado.

c. Cuando se realice el envio por correo electrénico del inventario de los expedientes clinicos pa-
sivos, el Director del establecimiento debe tener en cuenta que sera el responsable de certifi-
car la informacién contenida en el inventario enviado para su respectiva revision.

d. En caso de identificar expedientes clinicos pasivos contaminados, se debe elaborar un infor-
me que contenga evidencia fotografica, y detalle de las gestiones realizadas por el responsa-
ble directo, para estos casos la UEI y la UGD proporcionara un formato de acta especial.

4. Aspectos técnicos Comité SIS Regional y SIBASI
El Comité SIS Regional y SIBASI debe:
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a. Brindar asistencia técnica a los establecimientos de salud en el desarrollo de este procedi-
miento.

b. Monitorear el avance en el cumplimiento del proceso de eliminacion de expedientes clinicos
pasivos.

c. Realizar la validacién en los establecimientos una vez se haya aprobado el inventario, en al-
gunos casos el CISED podra acompafar en calidad de observador.

d. Coordinar con establecimientos el traslado de expedientes clinicos al centro de acopio, de ser
necesario puede solicitar el apoyo interinstitucional.

5. Llenado de actas
Las actas deben ser completadas en formato digital, siendo impresas para ser firmadas y selladas en
tinta color azul.

6. Canal de comunicacion establecido:
a. Establecimiento de salud de primer nivel de atencion-SIBASI- Region de Salud- UEI-
UGD.
b. UGD-UEI-Regién de Salud-SIBASI- Establecimiento de salud de primer nivel de atencion.
c. Hospitales-UEI-UGD
d. UGD-UEI-Hospitales

7. Transporte por medios propios: Las Regiones de salud, SIBASIS y Hospitales
realizaran el traslado de los expedientes clinicos pasivos a eliminar al centro de acopio bajo
coordinacion interna entre los mismos.

6. Descripcion del procedimiento

Procedimiento: Eliminacion de expedientes clinicos pasivos

n.° Responsable Actividad Descripcion de la actividad Registro y normativa

Delega a personal

multidisciplinario para | Asigna al equipo la revisién de expedientes Registro:

memorandum o]

Directores de el procedimiento de pl|n|cos_ pasivos y la elaboracién del informe técnico de
- oo inventario, cumpliendo con el plazo ”
1 establecimientos eliminacion de . . reunion en la que
. . establecido para la remision de estos.
de salud inventario de se delegan las
expediente clinico Pasa a la actividad 2 |nd|cellglones a
pasivo. cumpiir.
2 Personal Depura expediente | Realiza la revision de los expedientes | Registro: correo
multidisciplinario | clinico pasivo clinicos pasivos e identifica los | electrénico

expedientes listos para eliminar, segin | institucional
plazo establecido en normay en la TPCD.
Elabora inventario de eliminacién de | Anexo 4: Inventario

expedientes clinicos pasivos y organiza los | de expedientes
expedientes clinicos fisicos, a fin de | clinicos pasivos en
localizarlos facilmente en el muestreo. formato digital.

Para certificar la informacién, el director del
establecimiento de salud sera el
responsable de remitir el inventario a
través de correo electrénico institucional de
acuerdo al canal de comunicacion ya
establecido al colaborador técnico de la
Unidad de Estadistica de Nivel Superior
para su respectiva revision.
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Pasa a la actividad 3

Colaborador

Técnico UEI revisa que el inventario para
eliminacion de expedientes clinicos
pasivos cumpla con los siguientes
requisitos para ser procesado:

o \Verifica que el inventario haya sido
enviado por el director del
establecimiento de salud.

e Utilizacién del formato oficial del
inventario.

Si el llenado del inventario no cumple con

e \Verificacion de datos completos | Registro: correo
del inventario. electrénico
Verifica el inventario institucional

técnico  UEI para eliminacion de | los criterios, se remitird de acuerdo al _
Técnico UGD expedientes clinicos | canal de comunicacion ya establecido para | Anexo 4 Inventario
pasivos. el seguimiento y realizacion de las d‘? ~ expedientes
correcciones pertinentes, en un plazo de | clinicos pasivos en
cinco dias habiles. formato digital.
Técnico UGD realiza la revision general del
inventario de expedientes clinicos pasivos,
envia observaciones a UElI para su
correccién o notifica su aprobacion.
Colaborador técnico UEI notifica de
acuerdo al canal de comunicacion ya
establecido que el inventario ha sido
aprobado, e informa que se realizara el
muestreo para la verificacion.
Pasa a la actividad 4
Elabora la programacion de visitas a los | Registro: correo
establecimientos de salud que ya cuentan | electrénico
con inventarios aprobados, detallando | institucional
fecha y hora que se realizara muestreo.
Programacion de
Notifica a los establecimientos de salud | visitas para
Coordina con Comités | que le corresponden y al Colaborador | muestreo
SIS del | técnico UEI, quién asistira aleatoriamente
establecimiento la | alas visitas de los establecimientos. Anexo 5 acta de
. programacion de validacion para
Comlte_ visitas para realizar el | Realiza la validacion del inventario | eliminacion de
Expediente muestreo y valida | aprobado en el establecimiento de salud | expedientes
Clinico/SIS inventario de | con base a criterios técnicos (Verificar | clinicos
Regional expedientes  clinicos | Anexo 2)
SIBASI pasivos

En caso de encontrar irregularidades en el
muestreo se establece un plazo de 5 dias
habiles para subsanar observaciones y
programar nueva visita.

De estar aprobado el inventario de
expedientes clinicos pasivos, se procede a
levantar acta de validacibn para
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eliminacion de expedientes clinicos (2 en
original); una quedara en el
establecimiento y la otra serd remitida en
fisico al Colaborador técnico UEI quien la
entrega a jefatura UGD.

Pasa a la actividad 5

Jefatura UGD/
Colaborador
técnico UEI

traslado de expedientes clinicos pasivos al
area asignada para la trituracion.

Establece programacion de entregas
totales o parciales de expedientes clinicos
pasivos, de acuerdo al volumen en
conjunto con colaborador técnico UEI,
quien informara a través del canal de
comunicacién ya establecido, la fecha y
hora de traslado.

Pasa a actividad 6

Elabora actas de | Elabora acta de autorizacién para

autorizacion para | eliminacion de expedientes clinicos

eliminacion y | pasivos y solicita firma a miembros del | Registro: correo
programacion de | CISED. electronico

traslado de Institucional
expedientes  clinicos | Remite a colaborador técnico UEI, acta de

pasivos autorizacion digital, para programaciéon de | Anexo 6: acta de

autorizacion  para
eliminacién de
expedientes clinicos
pasivos, escaneada.

Programacion  de
traslados de
expedientes clinicos
pasivos.

Traslada expedientes

Realiza el traslado de los expedientes
clinicos pasivos a eliminar que se
encuentran detallados en el inventario,

clinicos pasivos a | acompafado por un delegado del SIBASI | Registro: Inventario
eliminar 0 del establecimiento de salud, cuando | impreso firmado y
Direcciones de sea el caso, asimismo debe entregar el | sellado.
Regiones de inventario impreso firmado y sellado por
Salud y Ios_ responsables en el centro de acopio Anexo_}? Vale de
) ubicado en las instalaciones de la | recepcion de
hospitales Secretaria de Estado del Ministerio de | expedientes clinicos
Salud, Calle Arce #827, San Salvador o | pasivos
donde se encuentre la trituradora industrial
previo a aviso oficial.
Pasa a actividad 7
Recibe los | Recepciona los expedientes clinicos
expedientes  clinicos | pasivos en el area designada, para ser
pasivos procesados y elabora acta de recepcion

de los mismos, brindando una copia al

establecimiento  propietario de los | Registro: anexo 7
Operador  de expedientes. Vale de recepcion
trituradora de expedientes

Procede a la trituracion de los expedientes
clinicos pasivos de manera ordenada de
acuerdo a programacion proporcionada
por jefatura UGD

clinicos pasivos.
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Pasa a actividad 8
Realiza el retiro de | Verifica y retira los expedientes clinicos
expedientes  clinicos | pasivos triturados, dejando constancia en
pasivos triturados acta los datos siguientes:
e Pesoenlibras
e Establecimiento de Salud
e Monto disponible para intercambio .
bajo convenio establecido, que Reglstro:. )
Empresa sera manejado por el Acta de mterzamb:o
recicladora/ administrador del convenio, quién por parte de la
8 Administrador gestionara los insumos requeridos empresa. .
de Convenio/ de acuerdo a las necesidades Actas de rec_epuon.
Guardalmacen institucionales. Vales de salida
El administrador del convenio de
intercambio recibird del guardalmacén,
copia de actas de recepcion y vales de
salida de los productos requeridos para su
resguardo.
Pasa a actividad 9
Elabora acta de | Levanta acta para eliminacion definitiva de
eliminacién  definitiva | expedientes clinicos pasivos dejando
de expedientes | constancia de los datos siguientes:
clinicos pasivos e Numero de entregas )
e Fechas de entregas Registro: an_exo_,6
e Cantidad de expedientes acta de_ agtorl.z,acmn
eliminados para eliminacion de
CISED procede a firmar acta para expgdlentes clinicos
Técnico UGD/ eliminacion  definitva de expedientes pasivos
9 CISED clinicos pasivos.
Remite copia original al establecimiento de Ar_1e>_<o 8 acta de
salud de: eliminacién
- Acta de autorizacién para eliminacion de def|n|t|_va . de
expedientes clinicos pasivos. expgdlentes clinicos
- Acta de eliminacién definitiva de | P#SIVOS
expedientes clinicos pasivos.
Pasa a actividad 10
10 Establecimiento Cada establecimiento de salud conforma | Registro:
de salud el expediente administrativo, el cual | expediente
incluye: administrativo
- Acta de validacion para eliminacién de
expedientes clinicos pasivos
- Acta de autorizaciéon para eliminacién de
expedientes clinicos pasivos.
- Vale de recepcibn de expedientes
Conforma expediente | clinicos pasivos
administrativo - Acta de eliminacion definitiva de
expedientes clinicos pasivos
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El expediente  administrativo  sera
custodiado en Primer Nivel por el director
del establecimiento o la persona delegada
para este fin y en hospitales, sera la
jefatura de ESDOMED. Este se
conservara por 10 afos.

Pasa a actividad 11

Conforma expediente de eliminacion, el
cual incluye:
-Inventario
pasivos.
-Acta de validacion para eliminacion de

de expedientes clinicos

transparencia.

Pasa a fin

expedientes clinicos pasivos Registro:
11 Técnico UGD Consolida expediente | -Acta de autorizacion para eliminacion de | expediente de
de eliminacion. expedientes clinicos pasivos. eliminacion
-Vale de recepcién de expedientes clinicos | documental.
pasivos
- Acta de eliminacion definitiva de
expedientes clinicos pasivos
Pasa a actividad 12
Remite acta de | Envia a la Unidad de Acceso a la | Registro: anexo 8
eliminacion para | Informacién, el acta de eliminacion | acta de eliminacion
publicacion. definitiva de los expedientes clinicos | definitiva.
12 Jefatura UGD pasivos para su publicacion en el portal de

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

LIMINACION DE EXPEDIENTES CLINICOS PASIVOS

@

1. Delega a personal
multidisciplinario para el
procedimiento de
eliminacion de inventario
de expediente clinico
pasivo

Directores|de
establecimidg It
salud

A 4
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UG D

h 4
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para eliminacion de
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clinico /|SIS
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4. Coordina con Comités SIS
del establecimiento la
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A 4

7. Recibe los expedientes
clinicos pasivos

h 4
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A 4
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pasivos

CISED

A 4
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A 4

117. Consolida expediente
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8. Disposiciones finales

a) Del incumplimiento de los lineamientos

Todo incumplimiento a los presentes lineamientos sera sancionado de acuerdo a lo prescrito en las
disposiciones legales administrativas pertinentes.

b) Revision y actualizacion

El presente procedimiento sera revisado y actualizado cuando existan cambios en la legislacion que le
da origen, haya cambios en la metodologia del recurso, o cuando se determine necesario por parte del
Titular.

c) De lo no previsto

Todo lo que no esté previsto en el presente procedimiento, se resolvera a peticion de parte, por medio
de escrito dirigido al Titular de esta Cartera de Estado, fundamentando la razon de lo no previsto,
técnica y juridicamente.

d) Vigencia
El presente procedimiento entrara en vigencia a partir de esta fecha.

COMUNIQUESE.

Dr. Francisco José Alabi Montoya
Ministro de Salud ad honorem
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9. Historial de cambios

Version Tipo de Modificacion Nueva

. Responsables Fecha . o
Origen o Cambio Version

Jefe Unidad de Gestion
Documental Diciembre
01 2023 Version inicial N/A
10. Anexos
Anexo 1

Participantes en la elaboracion del documento

Equipo Técnico

Nombre

Cargo

Licda. Jeannette Alejandra Miranda Quijano

Colaborador técnico de la UEI

Licda. Karen Beralicia Menjivar Garcia

Estadistico asesor N.C. de la UEI

Licda. Veronica Elizabeth Hernandez de Miranda

Colaborador técnico de la UGD

Asistencia Técnica

Nombre Cargo
Ing. Kevin Miguel Guevara Carcamo Jefe Seccion de Calidad
Lcda. Clara Luz Hernandez de Olmedo Colaborador técnico
Equipo Consultivo
Nombre Cargo

Téc. Karen Elena Duran Mira

Regidn Occidental de Salud

Licda. Ana Luz de Maria Castillo Medina

Regidén Central de Salud

Licda. Ana Isabel Rivera Arias

SIBASI La Libertad

Téc. Gladis Concepcion Molina

SIBASI Chalatenango

Ing. Roxana Lissette Armero Guardado

Region Metropolitana de Salud

Licda. Maria Milagro Bolafios de Méjico

Licda. Vanessa Hiret Méndez Vasquez

Regidén Paracentral de Salud

Licda. Rhina Aracely Soto Quintanilla

Licda. Sandra Patricia Benitez Velasquez

Region Oriental de Salud
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Licda. Ada Priscila Monterrosa

FOSALUD

Téc. Javier Eduardo Argueta Gomez

Anexo 2

Aspectos técnicos para el procedimiento de eliminacion de

expediente clinico pasivos

Validacion del inventario aprobado en el establecimiento de salud, de acuerdo a los siguientes
aspectos técnicos:

Verifica inventario de expedientes clinicos pasivos y organizacion fisica de los expedientes
clinicos, mediante muestreo aleatorio que podra ser hasta el 5% de acuerdo al volumen de
expedientes clinicos pasivos a eliminar que posea el establecimiento de salud.

Verifica que la informacién contenida en el inventario de expedientes clinicos pasivos coincida
con el expediente clinico original.

Llena el acta de aprobacion y conformidad para validacion de inventario de expedientes
clinicos pasivos, firmado y sellado por los responsables.

Elaborara un respaldo digital del inventario de expedientes clinicos aprobado, firmado y
sellado por quiénes corresponde, que resguardara el jefe de ESDOMED del establecimiento
de salud y el formato fisico sera remitido a UEI.

Llenaran en original dos actas de validacion para eliminacién de los expedientes clinicos
pasivos, una se le entregara a CISED y otra debe ser custodiada por el jefe de ESDOMED del
establecimiento de salud.

El Equipo SIS de hospital o Comité SIS Regional en coordinacion con los establecimientos de
salud enviaran en original el inventario de expedientes clinicos pasivos y una de las actas de
validacion para la eliminacion del expediente clinico firmados y sellados a la UEL.

Anexo 3

Lista de diagnésticos

Diagnodsticos para nivel hospitalario que cumplen criterio de conservacion

Artropatias infecciosas
Artritis y espondilitis
Asma y estado asmatico
Cirrosis del higado
Control de la nifiez
Control de planificacién familiar
Co-pulmonar

COVID-19

Dengue hemorragico
Desnutricion

Diabetes mellitus
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e Difteria

¢ Disenteria amebiana

e Embarazos de alta riesgo y partos por cesarea de mujeres en edad reproductora
e Encefalitis y meningitis viral

¢ Enfermedad de Alzheimer

e Enfermedad de Parkinson

¢ Enfermedades cardiacas

¢ Enfermedades cerebrovasculares

o Enfermedades de arterias, arteriolas y vasos capilares
¢ Enfermedades de transmisién sexual

e Enfermedades depresivas

e Enfermedades glomerulares

e Enfermedades hipertensivas

¢ Enfermedades isquémicas del corazén

e Enfermedades Vectorizadas (chicungunya, zika)

e Epilepsias

e Esclerosis multiples

e Esquizofrenia

e Fiebre reumética aguda

e Enfermedad pulmonar infiltrativa difusa

e Empiema

e Glaucoma

e Hepatitis viral

e Infecciones meningocdccicas

¢ Insuficiencia renal

¢ Intervenciones quirdrgicas (reportes quirlrgicos y anestesia)
e Leishmaniasis

e Lepra

e Leptospirosis

e Lesiones por hechos de violencia

¢ Malformaciones congénitas

e Pleuresia

¢ Pacientes que se les ha efectuado trasplantes, implantacién de prétesis u ortésis
e Poliomielitis

e Retraso mental

e Sarampién

e Sifilis congénita

e Tétanos

e Tosferina

e Trastornos de glandulas endocrinas

e Trastornos del rifién

e Trastornos metabdlicos

e Tuberculosis de toda localizacion

e Tumores malignos, In situ, benignos, comportamiento in cierto o desconocido
e VIH/SIDA
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e Enfermedad de tiroides

Diagnésticos para nivel primer nivel de atencién cumplen criterio de conservacion
e Artropatias infecciosas

Artritis y espondilitis

Asma y estado asmatico

Cirrosis del higado

Control de la nifiez

Control de planificacion familiar

COVID-19

Dengue hemorragico

Desnutricion

Diabetes mellitus

Difteria

Embarazos de alta riesgo y partos por cesarea de mujeres en edad reproductora

Encefalitis y meningitis Viral

Enfermedades cardiacas

Enfermedades cerebrovasculares

Enfermedades de Transmision sexual

Enfermedades depresivas

Enfermedades hipertensivas

Enfermedades vectorizadas (chikungunya, zika)

Epilepsias

Hepatitis viral

Infecciones meningocécicas

Insuficiencia Renal

Leishmaniasis

Lepra

Leptospirosis

Lesiones por hechos de violencia

Malformaciones congénitas

Pleuresia

Poliomielitis

Sarampion

Sifilis Congénita

Tétanos

Tosferina

Trastornos metabdlicos

Tuberculosis de toda localizacion

Tumores Malignos, In situ, benignos, comportamiento in cierto o desconocido

VIH/SIDA
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Anexo 4 Inventario de expedientes clinicos pasivos

Nombre del establecimiento de salud:

2. Fecha de la actividad:

3.N.°
4. Numero de expediente

5. Fechas extremas del expediente (afios)

Ao de apertura Ultimo afio utilizado

6. Nombre del paciente

Nombre y firma del Jefe de Estadistica y Documento Médicos

Nombre y firma del Director
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Indicaciones de llenado anexo 4.

1. Nombre del establecimiento: Ingresar el nombre del establecimiento que realiza el
inventario de expedientes clinicos pasivos.

2. Fecha de la actividad: registrar la fecha en que se realiza el inventario de expedientes
clinicos pasivos.

3. N.° numero correlativo de todos los registros.
4. Nuamero de expediente: registrar el nimero completo del expediente clinico pasivo.

5. Fechas extremas: registrar el afio en que se apertura el expediente y el afio en que se
deja de utilizar.

6. Nombre del paciente: Ingresar el nombre completo del expediente clinico pasivo.
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Anexo 5

Acta de validacion para eliminacion de expedientes clinicos pasivos

ACTA N°. __/afio, en el “establecimiento de salud” ubicado en “Direccién del establecimiento de salud”, a las __horas y
__ minutos del dia ____del mes de ___ del afio dos mil __. Se hace constar que se ha finalizado satisfactoriamente el
proceso de revision del inventario de expedientes clinicos pasivos elaborado por personal multidisciplinario de este
establecimiento de salud.

Se verificé la organizacién e identificaciéon de los expedientes clinicos pasivos mediante la revisiéon aleatoria de
“cantidad de expedientes verificados”, expedientes clinicos pasivos, en la cual se valid6 la coincidencia entre el
inventario y el expediente clinico pasivo en soporte papel. Asi mismo se comprob6 y constaté que la cantidad de
expedientes clinicos pasivos a eliminar es un total de __ tal como se establece en el inventario mencionado,
correspondientes a los siguientes afos... (detallar los afios); resguardados en “nimero” (cajas, bolsas, paquetes o
legajos).

El procedimiento de eliminacién de expediente clinicos pasivos, se iniciard cuando el Comité Institucional de Seleccién
y Eliminacién de Documentos (CISED) lo autorice.

Lo anterior en cumplimiento a lo establecido en el Art. 80 de la Norma Técnica para la Conformacidon, Custodia y
Consulta del Expediente Clinico, han cumplido su periodo de resguardo.

No habiendo mas que hacer constar, se da por finalizada la presente acta.

Responsables del establecimiento:

Nombre, firma y sello DUI

Director (a) del establecimiento de salud

Nombre, firma y sello DUI

Coordinador del Comité de Expedientes Clinicos/SIS del establecimiento

Nombre, firma y sello DUI

Jefe(a) del Departamento de Estadistica y Documentos Médicos

Equipo que valida la informacion:

Nombre Firma y sello DUI

Coordinador del Comité SIS SIBASI/Regional
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Anexo 6
Acta de autorizacion para la eliminacion de expedientes clinicos pasivos

Acta n.° __/afio, En la ciudad de San Salvador, alas __horasy ___ minutos del dia __ de ___ del afio dos mil ,enla
Unidad de Gestion Documental del Ministerio de Salud, en presencia del Comité Institucional de Seleccién y
Eliminaciéon de Documentos (CISED), aprobado por medio de Resolucién ministerial n.° 370, de fecha dieciocho de
febrero del afio dos mil veintidds, de acuerdo a los Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica-

El CISED de acuerdo al acta de validacién para eliminacién de expedientes clinicos pasivos N°__/afio correspondiente
al “nombre de establecimiento de salud”, aprobada por el Comité SIS SIBASI/ Regional y por el Director del
establecimiento de salud, quienes dan fe de haber finalizado satisfactoriamente el proceso de revisién de inventario de
los expedientes clinicos pasivos que se someteran a eliminacion total, los cuales segtin lo establecido en el Art. 80 y Art.
84 de la Norma Técnica para la Conformacioén, Custodia y Consulta del Expediente Clinico, han cumplido su periodo de
resguardo.

Por lo anterior y luego de valorada la informacidn el comité acuerda: AUTORIZAR la eliminacidn total de “cantidad de

expedientes clinicos pasivos”, correspondientes a los siguientes afios (detallar los afios).
Representantes CISED
Nombres y Firmas

Jefe de Unidad de Gestion Documental

Colaborador (a) juridico

Colaborador (a) técnico administrativo

Encargado (a) de Archivo Central
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Anexo 7

Vale de recepcion de expedientes clinicos pasivos

En la ciudad de San Salvador, a las __horas y ___ minutos del dia __ de __ del afio dos mil , en las
instalaciones del Area de Procesamiento de Eliminacién de Documentos sin vigencia y fuera de uso de la
Unidad de Gestion Documental del Ministerio de Salud, reunidas las siguientes personas:

Sr. , Operador quien actia en representacién del Area de Procesamiento de

Eliminacion = de  Documentos sin vigencia y fuera de uso 'y del Sr (a):
quien actiia como representacidon del establecimiento de
Salud y que hace entrega de expedientes clinicos pasivos, segtin detalle:

Entrega:

Total I:I Parcial l:l

Observaciones:

Cantidad de expedientes:

Resguardados en:

Cajas I:I bolsas I:I paquetes o legajos |:|

Observaciones:

Se dan por recibidos los expedientes clinicos pasivos antes descritos en la fecha indicada, a fin proceder
con la eliminacién total de los mismos, mediante uso de maquinaria de trituracién de tipo industrial,
operada por recurso técnico de esta institucion con la finalidad de proteger la informacién confidencial y
datos personales contenidos en la documentacion.

Nombres, firmay sello

Operador

Nombres y firma representante del establecimiento de salud
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Anexo 8

Acta de eliminacidn definitiva de expedientes clinicos pasivos

Acta n.° _ /afio. En la ciudad de San Salvador, alas ___horasy __ minutos del dia____de ____ del afio dos mil

, en la Unidad de Gestiéon Documental del Ministerio de Salud, en presencia del Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED), aprobado por medio de Resolucion Ministerial N° 370 de fecha
dieciocho de febrero del afio dos mil veintidés, de conformidad a los Lineamientos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica; se hace constar que se ha eliminado definitivamente la cantidad de “ ingresar
cantidad “ expedientes clinicos pasivos”, entregados por “nombre del establecimiento”, para su respectiva
eliminacion definitiva, mediante el uso de maquinaria de trituraciéon de tipo industrial, operada por un recurso
técnico especializado o idoneo de esta Institucion con la finalidad de proteger informacion confidencial y datos
personales plasmados en la documentacién y garantizando la imposibilidad de la reconstruccion de los mismos y
de su posterior utilizacion.

Cantidad de
Numero de vale de Fechas de entregas expedientes clinicos

recepcion pasivos eliminados

No habiendo mas que hacer constar, se da por finalizada la presente acta.

Operador
Nombres, firma y sello

Representantes CISED
Nombres y Firmas

Jefe de Unidad de Gestién Documental

Colaborador (a) juridico

Colaborador (a) técnico administrativo

Encargado (a) de Archivo Central
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