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Aflo 2026, Fondo Solidario para la Salud (Fosalud).
Procedimiento para Transferencias Documentales
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.
Lla Unidad de Documentos y Archivo ha emitido el "Procedimiento para Transferencias

Documentales” Unicamente aplicara para el personal del Fondo Solidario para la Salud.

San Salvador. El Salvador, C.A.
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Introduccion

La transferencia documental es un proceso fundamental para garantizar la adecuada
organizacicn, conservacion, custodia y acceso a la informacion institucional. Mediante este
procedimiento se establecen los lineamientos técnicos, legales y administrativos para la
transferencia de expedientes documentales desde los archivos de gestion hacia el Archivo
Central del Fondo Solidario para la Salud (Fosalud), asegurando el cumplimiento de la
normativa vigente.

Asimismo, el procedimiento fortalece la trazabilidad documental, la segregacion de funciones
y la mejora continua de los procesos institucionales, garantizando la disponibilidad oportunay
confiable de la documentacion institucional mediante el uso del Sistema Informatico de
Gestion Documental y Archivo (SIGDA).

Objetivos

General

Garantizar que las transferencias documentales institucionales se realicen de forma
estandarizada, segura, trazable y conforme a la normativa vigente, asegurando la integridad,
conservacion, acceso y disponibilidad de la informacion institucional.

Especificos

e Estandarizar el proceso de transferencia documental entre las Unidades Productoras y el
Archivo Central.

e Garantizar la integridad vy trazabilidad decumental, mediante el uso del SIGDA vy 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 1SO 37001:2025.

Alcance

El presente procedimiento aplica a todas las Unidades Productoras del Fondo Solidario para la
salud (Fosalud) gue generen, administren, custodien o transfieran documentacion institucional
fisica o digital derivada de actividades administrativas, técnicas, financieras, legales, operativas
o relacionadas con procesos de compras publicas.

Inicia: Con la programacion anual de transferencias documentales y la coordinacion entre la
Unidad de Documentos y Archivo v las unidades productoras de documentos.

Finaliza: Con el registro de la transferencia documental en el SIGDA y la remision del inventario
al Coordinador/a de Digitalizacion y Custodia de documentos.
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Responsables

e Lideres de procesos /Jefaturas y Coordinadores:

v' Organizar, clasificar y foliar la documentacion en orden cronoldgico y consecutivo.
Elaborar los documentos de transferencia conforme a los lineamientos establecidos.
Garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion.

Realizar las correcciones derivadas de observaciones tecnicas.

AN

¢ Coordinador/a de Transferencias Documentales y Gestion de Expedientes
Especializados:
v Coordinar el proceso de transferencia documental.
Verificar el cumplimiento de formatos, foliado y clasificacion documental.
Aprobar técnicamente la transferencia.
Emitir observaciones técnicas cuando corresponda.
Garantizar la trazabilidad con el registro de transferencias recibidas en SIGDA.

%, & & A

o Jefe/a de la Unidad de Documentos y Archivo:
Crear los lineamientos técnicos.

Elaborar la Planificacion Anual.

Supervisar el cumplimiento del procedimiento.
Validar los controles de calidad.

Autorizar acciones correctivas.

AN

RN NN

e Gerente/a Administrativo/a
v Aprobar la planificacion anual de transferencias documentales.

Normativa aplicable

e Leyde Acceso a la Informacion Publica (LAIP)

e Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

e Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP)
e Ley del Archivo General de la Nacion.

e Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

e Normas Técnicas de Control Interno de Fosalud.

o SO 37001:2025 Sisternas de Gestion Antisoborno

e |SO 31001 Gestion de Riesgos.

e SO 15489 La Gestion de Documentos y Archivo

Siglas y Abreviaturas
|AIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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LPA: Ley de Procedimientos Administrativos.
SIGDA: Sistermna Informatico de Gestion Documental y Archivo.
UDA: Unidad de Documentos y Archivo.
Definiciones
1. Archivo Central: Espacio de la entidad en el cual se reciben las transferencias primarias, es

decir el espacic donde se reciben y administran los archivos gue cumplieron su tiempo de
permanencia en archivo de gestion.

Archivos de gestion: Conjuntoc documental administrado por la unidad productora
responsable de la documentacion en su fase activa.

Expediente documental: Conjunio organizado de documentos relacionados entre si,
producidos o recibidos en el ejercicio de funciones institucionales.

Transferencia documental: Proceso técnico y administrativo mediante el cual los
documentos son trasladados desde los archivos de gestion hacia el Archivo Central.

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

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

SIGDA: Sisterna Informatico de Gestion Documental y Archivo.

Unidad Productora de documentos o archivos de gestion: Unidad o dependencia
administrativa que genera, custodia y resguarda los documentos en su fase activa.

Trazabilidad documental: Capacidad de identificar, controlar y verificar el recorrido, estado
y ubicacion de los expedientes documentales durante todo su ciclo de vida.
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Procedimiento
Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia
GA-UDA-002-001.001
Elaborar planificacion ; Cronograma de
Elaborar el cronograma anual de :
Jefe/adela anual de ; transferencias
¢ ) transferencias documentales para
Unidad de Transferencias documentales
1 Unidades productoras y remite a
BeRUmEntasy DOCLMSHIAGS ¥ o8 Gerencia Administrativa para
Archivo Expurgo y s R GA-UDA-002-001.002
N aprobacion.
Eliminacion Cronograma de expurgo vy
eliminacion documental
Gerente/a 5 Aprobar planificacion | Aprobar la planificacion anual de Memorando con
Administrativo/a anual. transferencias documentales planificacion aprobada.
) - Comunicar oficialmente el
Jefe/a de Unidad Socializar )
= B . cronograma a las Unidades . .
de Documentos y planificacion : Correo electronico enviado
‘ 3 o Productoras via correo
Archivo institucional )
electronico.
Correos electronico
Coordinador/a de remitiendo formatos:
Transferencias GA-UDA-002-001.005
Documentales y Coordinar proceso Remitir formatos normados vy GA-UDA-002-001.006
Gestion de 4 de transferencia lineamientos técnicos a las GA-UDA-002-001.007
Expedientes documental Unidades Productoras. GA-UDA-002-001 008
Especializados GA-UDA-002-001.00%
GA-UDA-002-001.010
GA-UDA-002-001.011
Clasificar, organizar, foliar y
| ant
preparar los expedientes Correo electronico
Preparar documentales conforme a o
Ldades 5 docurmentacion normativa vigente; y remite FERIlIERA0 Inveritang:
Productoras el ; e GA-UDA-002-001.005
remitir inventano inventaro via correa electronico
de acuerdo con la Guia GA-UDA-
002-001.004
Coordinador/a de
Transferencias
Documentales vy Verificar y validar Revisar inventario digital de . 2 o _
o 6 . B ; Validacion tecnica
Gestion de inventario digital acuerdo con la normativa.
Expedientes
Especializados
Coardinador/a de
Transferencias ;
Notificar iIncansistencias . .
Documentales y . N . - Correo electronico
. 7 Emitir observaciones | detectadas en la revision de
Gestion de X . remitiendo observaciones
5 : inventario.
Expedientes
Especializados
Unidades Subsanar Subsanar las observaciones y ;orreo electromrcp -
Productoras 8 observaciones remitir nuevamente el inventario Ielitarie comealde
N ‘ GA-UDA-002-001.005
Coordinador/a de ; :
. Validar subsanaciones y aprobar el .
Transferencias Validar y aprobar ) . Correo electronico con
: traslado fisico de expedientes .
Documentales v 9 traslado fisico aprobacion

Gestion de

documentales.
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Expedientes
Especializados

Coorginar el traslado fisico vy
entrega de expedientes
documentales al Coordinador/a

Archivo

Unidades Trasladar ) Correo electronico de
10 ) de Transferencia de Documentes ‘ . . -
Productoras expedientes fisicos s . confirmacion de recepcion.
y Gestion de Expedientes
Especializados para su cotejo
fisico
Coordinador/a de
Transferencias 2t :
) . Verificar correspondencia o :
Documentales y Verficar expedientes Correo electronico con
i 1 o s documental y notificar ;
Gestion de fisicos ) - observaciones
nconsistencias detectadas.
Expedientes
Especializados
Coordinador/a de
Transferencias ' .
Netificar inconsistencias e
Documentales y - ) ) o Correo electronico
. 12 Emitir observaciones | detectadas en la revision fisica de i
Gestion de : remitiendo observaciones
expedientes con inventario.
Expedientes
Especializados
ubsanar las observaciones .
Unidad Subsanar subsate 2 Y Correo electronico con
13 remitir nuevamente la .
Productora observaciones o documentacion corregida
documentacion final.
= )
CCiOI’dI At ae Validar : ; Correo electronico de
Transferencias Validar las subsanaciones y .
subsanaciones y ‘ aprobacion conteniendo (os
Documentales y B aprobar la transferencia
Gestion de el B ik remitiendo los formatos para firma formatos finales
E;oedtente" transferencia sello P ' GA-UDA-002-001.005
: > documental y ‘ GA-UDA-002-001.006
Especializados
Caoordinador/a de Recibir, firmar y sellar formatos Farmatos de transferencia
Transferencias T — finales y registrar en el sistemna el firmados y sellados
Documentales y ¢ ¢ ingreso de la transferencia GA-UDA-002-001.005
Gestion de g || HELAERNGe S documental conforme con el GA-UDA-002-001 006
Expedientes registrar en SIGDA Instructivo SIGDA GA-UDA-002-
Especializados 001.012. Registro en SIGDA
Coordinador/a de Trasladar el Correo electronico
Transferencias inventario al trasiadar FErEG tare remitiendo el inventario
Documentales y Coordinador/a de i et ‘ GA-UDA-002-001.005.
s 16 . . recepcion, resguardo y custodia
Gestion de digitalizacion y st kbt Cantral
Expedientes custodia de = ' GA-UDA-002-003 firmado y
Especializados documentos. sellado
Hoja de Verificacion de
Jefe/a de Unidad Validar la transferencia verificando ! :
- , e - Calidad y Cumplimiento
de Documentosy | 17 | Control de calidad la aplicacion del procedimiento y

normativa vigente.

Normativo de Transferencias
Documentales
GA-UDA-002-001.013

Pagina 8 de 10




Cadigo: GA-UDA-002-001

"

' oa

wnaliensin version: . Unidad de Documentos v

Vigencia: agosto 2026 Archivo

Yahe
ﬁfﬁni@. FONDO SOLIDARIO
oot PARALASALUD

COUBILIRNGY L
TT SAIVADOR

Procedimiento para Transferencias Documentales

Fondo Solidario para la Salud

Flujograma

Pracadimanio de vantierencias dozumentaias

Jufesa de Unidad do Cocumantos CoardmaderadeTranzierancia ca Documaniaty gusion da

Gaiens Adminauae el ok i Unidadss Froducronas

planific acion

anual do os 2 Apicba

plocetos de plardicacon anval |

wanseranca v
wipugo

 JEr——

3 Sockbue programal
de plaritcacion anual

Praparal
nacon y
ntag

eantan dignal i

‘ chzarvaciones

|

()

L 3

{ 10 Tralada

9 Valiar y aprobar
| wastada o _‘ liscaz

|

| 1L Veriicar
| expudieniesfisieas

wansderanca
documenial

16 Trasiagar o
wenano 4
Cocidmadorada
digralizacion y
s0dia ¢

}

17 Conwrcl de ‘

T

{ fin 1

Pagina 9 de 10




Codigo: GA-UDA-002-001

. 1:; . Ligsicacion | yapion: 2 Unidad de Documentos y
: j-‘i-‘;’-@ v FONDOSOLIDARIO Vigencia: agosto 2026 Archivo '

S PARA LA SALUD — -
. Procedimiento para Transferencias Documentales
FTSAIVADOR

Fondo Solidario para la Salud

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 cualguier otra circunstancia que o requiera.

Documentos de referencia
e  GA-UDA-002-001.001 Cronograma de transferencia documental
e GA-UDA-002-001.005 Levantamiento de inventario documental
e  GA-UDA-002-001.006 Hoja de Transferencia de Documental

o  GA-UDA-002-001.007 Virieta para folder

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

e  GA-UDA-002-001.009 Vifieta de Caja

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

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

e GA-UDA-002-001.013 Hoja de Verificacion de Calidad y Cumplimiento Normativo de

Transferencias

Control de Cambios

Version Fecha de maodificacion

Responsable

Tipo de modificacion

Jefe/a Unidad de
i :
1 Junio 2025 BiosamentosyAmiive Version Oniginal
> agosta 2026 Jefe/a Unidad de | Actualizacion integral del procedimiento bajo

Documentos y Archivo

lineamientos 15O 3/001.2025
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