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Ficha Catalografica

Afo 2026, Fondo Solidario para la Salud (Fosalud).

Frocedimiento para Administracion de Expedientes Especializados LCP
Reproduccion: parcial

Direccion:9° Calle Poniente N° 3843, Colonia Escalon, distrito de San Salvador y Capital de la
Republica, El Salvador. Tel. 2528-9700

Pagina oficial: http://fosalud.gob.sv/marco-institucional/
El Salvador, Direccion del Fondo Solidario para la Salud,
La Unidad de Documentos y Archivo ha emitido el ‘Procedimiento para Administracion de
Expedientes Especializados LCP" Unicamente aplicara para el personal del Fondo Solidario para la

Salud.

San Salvador. El Salvador, C.A.
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Introduccion

Fl presente procedimiento establece los lineamientos técnicos y administrativos para la
recepcion, verificacion, digitalizacion, consolidacion, control y custodia de los expedientes
especializados derivados de los procesos de compras publicas institucionales, garantizando su
integridad, autenticidad, trazabilidad, disponibilidad y conservacion documental mediante el
uso del Sistema Informatico de Gestion Documental y Archivo (SIGDA).

Asimismo, fortalece los mecanismos de transparencia, controlinterno, acceso a la informacion
y prevencion de riesgos documentales, conforme a la normativa vigente.

Objetivos

General

Garantizar la adecuada gestién, transferencia, digitalizacion, control, conservacion y custodia de los
expedientes especializados derivados de los procesos de compras publicas institucionales,
asegurando su integridad, trazabilidad, disponibilidad y cumplimiento normativo.

Especificos

e Estandarizar las actividades relacionadas con la administracion y transferencia documental.

e Garantizar la integridad y trazabilidad documental, mediante el uso del SIGDA y los
mecanismos institucionales establecidos.

e Fortalecer la transparencia, el control documental y la mejora continua del proceso
conforme a la normativa institucional y los requisitos aplicables de ISO 37001:2025.

Alcance

El presente procedimiento aplica a todas las unidades administrativas del Fosalud invclucradas
en procesos de compras publicas, incluyendo Unidades Solicitantes (US), Unidad de Compras
Publicas (UCP), Seguimiento Contractual (SC) a través de los Administradores de Contrato (AC)
y la Unidad de Documentos y Archivo (UDA).

Inicia: Con la recepcion del correo electronico conteniendo los expedientes digitales vy
formatos de formalizacion de transferencia remitidos por Unidad Solicitante (US), Unidad de
Compras Publicas (UCP), Seguimiento Contractual (SC) a traves de los Administradores de
Contrato (AC) junto con los formatos de transferencia correspondientes.

Finaliza: Con la consolidacion y resguardo fisico y digital del expediente Unico de compras

publicas, actualizacion del SIGDA, vinculacion al repositorio institucional y disponibilidad para
consulta autorizada.
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Responsables

* Unidades solicitantes (US), Unidad de Compras Publicas (UCP) y Administradores de
Contrato (AC):
v" Preparar expedientes conforme a la normativa vigente,

Garantizar la integridad y completitud documental,

Subsanar observaciones identificadas.

Cumplir plazos de transferencia establecidos

ANENEN

e Colaborador/a Administrativo/a UDA:

Revisar y aprobar documentacion digital y fisica,
Realizar digitalizacion documental.,

Registrar expedientes en el SIGDA y SITRAC.
Consolidar expedientes especializados.

Ejecutar controles de verificacidon documental.

AN

%4 RK

e Jefe/ade la Unidad de Documentos y Archivo:

Elaborar los lineamientos técnicos.

Supervisar el cumplimiento del presente procedimiento.
Autorizar acciones correctivas.

Validar cierre documental.

Validar los controles de calidad

% R W K %

Normativa aplicable

e Leyde Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

* Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

¢ Ley de Compras Publicas (LCP)

» Reglamento de la Ley de Compras Publicas

e Ley del Archivo General de la Nacion

* Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

» Normas Tecnicas de Control Interno de Fosalud

e Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP).
e Lineamientos emitidos por la DINAC para manejo de expedientes de compras publicas.
e ISO 37001:2025 Sistemas de Gestion Antisoborno.

e SO 31001 Gestion de Riesgos.

e 150 15489 La Gestion de Documentos y Archivo.

Siglas y Abreviaturas
AC: Administrador de Contrato
DINAC: Direccion Nacional de Compras
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[AIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.
FER; Ley de Compras Publicas.
SC Seguimiento Contractual.
SIGDA: Sistema Informatico de Gestion Documental y Archivo.
SITRAC: Sistema de Trazabilidad y Transparencia de Compras
UEPR: Unidad de Compras Publicas.
UDA: Unidad de Docurmentos y Archivo.
LIS Unidad Solicitante
Definiciones
1 Clasificacion documental: Proceso archivistico mediante el cual se organizan y separan

™

las series documentales conforme a su tipologia y funcion administrativa.

Digitalizacion documental: Proceso mediante el cual los documentos fisicos son
convertidos a formato digital utiizando dispositivos de escaneo institucionales.

Expediente documental: Conjunto organizado de documentos relacionados entre s,
producidos o recibidos en el gjercicio de funciones institucionales.

Expediente especializado: Conjunto organizado de documentos fisicos y digitales
generados durante las diferentes etapas de los procesos de compras publicas
institucionales.

Foliado: Numeracion consecutiva y cronoldgica de las paginas que conforman un
expediente documental.

Inventario documental: Instrumento archivistico gue describe y registra la documentacion
transferida.

PDF Formato de documento portatil utilizado para la visualizacion, conservacion y
consulta de documentos digitales institucionales.

Repositorio Institucional: Plataforma tecnologica aprobada institucionalmente para
almacenamiento, consulta y respaldo documental

Trazabilidad documental: Capacidad de identificar, controlar y verificar el recorrido,
estado, acceso y ubicacion de los expedientes documentales durante todo su ciclo de vida.
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Procedimiento
Responsable | No. { Actividad Descripcion Evidencia
Fase |. Recepcion, verificacion y custodia documental
Preparar el expediente
documental, al concluir cada
US /UCP/AC 1 Preparar expediente etapa del proceso, conforme al Expediente preparado
lineamiento GA-UDA-002-002.001
y la Guia GA-UDA-002-002.005
Correos de remision.
Remitir el expediente documental | GA-UDA-002-002.002
Remitir en digital el y los formatos de formalizacion GA-UDA-002-002.003
US / UCP / AC 5 expediente y de la transferencia documental al GA-UDA-002-002.004
formatos de correo electronico institucional GA-UDA-002-001-007
transferencia expedientescompraspublicas@fos | GA-UDA-002-001-008
alud.gob.sv GA-UDA-002-001.010 (en
Casos que amerite)
Verificar legibilidad, foliado,
integridad, orden documental,
f
Colaborador/a Verificar nemenciatra ilia?
; : correspondencia con formatos de b E
Administrativo/a 3 docurmentacion ) iy . Validacion técnica
_p transferencia. i la documentacion
UDA digital
cumple los requisitos
establecidos, avanza al paso 6; en
Caso contrario, continua al paso 4
Remitir observacicnes al
Colaborador/a - R
- . . responsable correspondiente para | Correos institucionales con
Administrativo/a 4 Emitir observaciones i ; ;
subsanar inconsistencias observaciones
UDA
detectadas
US / UCP / AC 5 Subsanar Subsanar observaciones y regresar | Correos Jnst@cionales c?n
observaciones a paso 2. documentacion corregide.
Colaborador/a Validar expediente y formatos de .
. Validar v aprobar ; Correos institucionales con
Administrativo/a 6 . transferencia aprobando su aptebasite
UDA traslado fisico. B
Coordinar traslado fisico y entrega
. I'rasladar de expedientes documentales al . .
A 7 ; entes f
UR 4 HEP A expedientes fisicos Colaborador/a Administrativo/a EXpRAIentes (Hcosecitidns
UDA para su cotejo fisico
Verificar correspondencia entre
documentacion digital v fisica de
Colaborador/a et sanediortes inventarios, vifietas, formatos de
Administrativo/a 8 — g transterencia y de acta de Verificacion documental
UDA certificacion conforme al
lineamiento GA-UDA-002-002.001
y la Guia GA-UDA-002-002.005.
Aprobar transferencia procediendo | Formatos firmados Y
Colaborador/a a firmar vy sellar los formatos | sellados:
Administrativo/a 9 Aprobar transferencia | establecidos para posteriormente | GA-UDA-002-002.002
UDA trasladarlos a jefatura de la UDA. GA-UDA-002-002.003
GA-UDA-002-002.004
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Jefe/a Unidad de

Validar vy autorizar

Validar, firmar v sellar los
documentos correspondientes

Formatos firmados y
sellados:

Archivo

normativa vigente.

Documentos y 10 S ————— para formalizar el ingreso del GA-UDA-002-002.002
Archivo 7 expediente al fondo documental GA-UDA-002-002.003
institucional GA-UDA-002-002.004
Registrar los expedientes a mas
tardar dentro de los dos dias
) hé S ic
SOl o Registrar expedientes fcfr?tl"llif szati:;lljg:dqgj t;ecepom
Administrat 1 N - ‘ - Regi n SIGDA y SITRAC
m\nltjsDr:‘ wola . en SIGDA y SITRAC trazabilidad documental y el egistro en SIGDA Y 5
control institucional, conforme al
Instructivo SIGDA GA-UDA-002-
001.012
Colaborador/a Consolidar Integrar las diferentes etapas
Administrativo/a 12 | expediente de documentales en expediente Expediente consolidado
UDA compras publicas unico de compras publicas.
Fase Il. Digitalizacion documental
Crear est ital
Colaborador/a Cridr elieta Sige N _
. Crear estructura institucional en SharePoint Estructura digital en
Administrativo/a 13 ; .
UDA chgital conforme al lineamiento GA-UDA- | SharePoint.
002-002.001
Escanear conforme a las
Colaborador/a ; G
- Digitalizar especificaclones tecnicas de
Administrativo/a 14 R g . :
UDA expedientes digitalizacion del lineamiento GA-
UDA-002-002.001
Verificar documentos fisicos can
T los digitales, coﬁrrlg\endo imagenes
Colaborador/a : defectuosas, paginas faltantes,
A del expediente digital . .
Administrativo/a 15 carrain orientacion de lectura, imagenes
UDA \Vrlzolnfigtenuaq duplicadas y en blanco pata
- h garantizar legibilidad, integridad,
orientacion y calidad.
Fase lll. Resguardo digital y cierre.
Generar el expediente digital con
s capacidad de busgueda
Generar, incorporar y
: documental, asignar la
Colaborador/a vincular expediente ‘
: nomenclatura correspondiente Expediente PDF generado vy
Administrativo/a 16 | digital en el N 3
conforme a lo establecido, SIGDA actualizado
UDA repositoro . ;
) incorporarlo en SharePoint para
institucionat
generar el enlace de acceso y
vincularlo al SIGDA
Evidencia visual de
Colaborador/a Resquardar Trasladar expediente consolidado expedientes resguardados
Administrativo/a 17 | expediente al fondo documental institucional en cajas normadas y
UDA documental para custadia. ubicados en estanteria
asignada.
; {oja de Verif ond
Jefe/a Unidad de Validar el proceso verificando la ngjade EfLIJI"TCWai‘I’ﬂTeﬂfO
Documentos y 18 | Control de calidad aplicacion del procedimiento y y P

Normativo de LCP
GA-UDA-002-002.007
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Acceso institucional al inventario documental y préstamos LCP
El acceso institucional al inventario y los préstamos documentales de expedientes LCP se
regiran por las disposiciones establecidas en la GA-UDA-002-001.003 Politica Institucional de

Documentos y Archivo.

e Las jefaturas de cada unidad productora tendran acceso en el SIGDA Unicamente al
inventario documental correspondiente a su dependencia. LOS permisos de acceso seran
asignados conforme a las funciones y responsabilidades de cada usuario, aplicando
criterios de segregacion de funciones y el principio de necesidad de acceso.

e Las solicitudes de préstamo de documentos fisicos © digitales deberan gestionarse
mediante solicitud impresa o a través del SIGDA, completando el formulario GA-UDA-002-
003.002. Asimismo, los accesos, consultas y prestamos documentales deberan
mantenerse registrados y ser trazables, permitiendo identificar al usuario responsable, las
fechas de acceso, préstamo y devolucion, asi como las restricciones aplicables, con el
proposito de garantizar la integridad, confidencialidad, disponibilidad y proteccion de la

informacion institucional.

e La Unidad de Auditoria Interna, Gerencia Legal y Gerencia Financiera tendran acceso
institucional al total del inventario documental registrado en el SIGDA, pudiendo gestionar
directamente dentro del sistema solicitudes de préstamos documentales fisicos © digitales,
conforme a sus funciones de control, fiscalizacion, supervision y soporte legal.

e LaFuncidn de Cumplimiento tendrd acceso institucional al total del inventario documental
y archivos digitales de expedientes especializados de compras publicas registrados en el
SIGDA. con la finalidad de realizar las verificaciones documentales gue la LCP les faculta
por lo gue no podréan transferir el expediente digital a otras unidades.

e Lajefatura de la Unidad de Documentos y Archivo verificard y gestionara las solicitudes de
préstamo conforme a los niveles de autorizacion establecidos.

e Las copias digitales proporcionadas deberan garantizar la integridad, confidencialidad y

trazabilidad.

Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizara de forma anual o cuando se identifique
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualquier otra circunstancia gue lo requiera.
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Documentos de referencia

GA-UDA-002-002.001 Lineamientos de recepcion de documentos especializados
GA-UDA-002-002.002  Levantamiento  de inventario  documental  expedientes
especializados LCP

GA-UDA-002-002.003 Transferencia de expedientes especializados LCP
GA-UDA-002-002.004 Acta de certificacion de recepcion de expedientes especializados
LCP

GA-UDA-002-002.005 Guia para completar indice de expediente de compras publicas
GA-UDA-002-002.007 Hoja de Verificacion de Calidad y Cumplimiento Normativo de LCP
GA-UDA-002-001.003 Politica Institucional de Documentos y Archivos del Fosalud
GA-UDA-002-001.004 Guia técnica archivos de gestion, Archivo Central de Fosalud y
transferencias documentales

GA-UDA-002-001.007 Vifieta para folder

GA-UDA-002-001.008 Vifieta para archivero de palanca

GA-UDA-002-001.010 Nota aclaratoria al expediente (si aplica)

GA-UDA-002-001.011 Solicitud de cajas para resguardo de expedientes
GA-UDA-002-001.012 Instructivo ingreso SIGDA

Control de Cambios

Version | Fecha de modificacion Responsable Tipo de modificacion
1 Junio 2025 Jele/a Hinidad o Version Original
Docurnentos v Archivo
Jefela Unidad de | Actualizacion integral del procedimiento bajo
A 2 ) !
e Gost 2026 Documentos y Archivo lineamientos SO 37001:2025
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