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SV.FONAT.2.8.05

FONDO PARA LA ATENCION A LASVICTIMAS
DE ACCIDENTES DE TRANSITO

INTRODUCCION

El Fondo para la Atencién a Victimas de Accidentes de Transito (FONAT) con la finalidad de
dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica y a los lineamientos emitidos
por el Instituto para el Acceso a la Informacién Publico (IAIP) en lo relativo al Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA-FONAT), por lo que habiendo creado
la Unidad de Gestién Documental y Archivo (UGDA) que cumple la funcién de ser garante de
la custodia y resguardo de los archivos institucionales, es necesario contar con el
instrumento que facilite la consulta de la organizacion del fondo documental de nuestra
institucion y aportar datos esenciales de su estructura, a través del Cuadro de Clasificacion
Documental elaborado bajo el sistema de clasificacion funcional, el cual se encuentra
regulado en el articulo 3 del Lineamiento 3 emitido por el IAIP para la identificacion y
clasificacion documental.

En este instrumento se muestra las agrupaciones de los documentos bajo conceptos que
reflejan las funciones generales y las actividades concretas del FONAT.

Los términos utilizados en el presente Cuadro de Clasificacion Documental son los
siguientes:

R/

%

Fondo Documental: Es la totalidad de la documentacion producida y recibida por el Fondo
para la Atencidn a las Victimas de Accidentes de Transito.

L)

» Seccion Funcional: Es el conjunto de documentos generados en razén de un grupo de
actividades a fin de limitar a cada uno de los campos de actuacién de una institucion,
entre las que se encuentran: Gobierno, Administraciéon, Hacienda y Servicios.

K/

% Ambito o actividad funcional: Es el conjunto de actos, operaciones y tareas reguladas
por la normativa institucional, como parte de una funcién asignada, ejecutadas por una
o mas dependencias.

¢ Serie Documental: Es el conjunto de unidades documentales (ya sean simples o
compuestas) que se constituyen a partir de la funcién determinada y de los documentos
que reflejan.
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SV.FONAT.2.8.05

FONDO PARA LA ATENCION A LASVICTIMAS
DE ACCIDENTES DE TRANSITO

DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL DEL FONAT

SECCION 1:

a) GOBIERNO

En esta seccion se describe el conjunto de documentos generados desde las atribuciones y
competencias de la maxima autoridad del FONAT, y la cual se encuentra integrada por las
series documentales de cada uno de las areas funcionales: Consejo Directivo, Presidencia, y

Direccion Ejecutiva.

SECCION 2:
b) ADMINISTRACION

Comprende las series documentales que derivan de actividades y funciones de apoyo y de la
administraciéon que son comunes en el FONAT. Los ambitos funcionales que integran a esta
seccion son Unidad de Comunicaciones, Unidad de Acceso a la Informacidn, Planificacién y
Recursos Humanos, Unidad de Auditoria, Secretaria de Consejo Directivo, Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones, Unidad Ambiental, Unidad de Genero Institucional, Consejo
Nacional de Seguridad Vial, Unidad de Gestion Documental y Archivo, y Gerencia de

Tecnologia.
SECCION 3:

c) FINANZAS O HACIENDA

Comprende las series documentales que derivan de actividades relacionadas con el
movimiento de los recursos econémicos del FONAT, integrados por la Gerencia de

Administracion y Finanzas, Presupuesto, Contabilidad, y Tesoreria.
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FONDO PARA LA ATENCION A LASVICTIMAS
DE ACCIDENTES DE TRANSITO

SECCION 4:

d) SERVICIOS

Comprende las series documentales que derivan de actividades y funciones de los servicios
que el FONAT brinda a los usuarios y que estd integrado por Servicios Generales y de

Atencion al Beneficiario, Comisién Técnica de Evaluacion Médica, y Unidad Juridica.

CODIFICACION DOCUMENTAL

El presente Cuadro de Clasificacién Documental establece una codificacién que permite la

identificacién, ubicacién, control y recuperacién de los documentos, para lo cual a

continuacidén se presentan las reglas utilizadas para la designacién de c6digo documental:

% Codigo de pais: Para ello, se toma como criterio el cédigo de pais establecido en la
norma ISO 3166/21, que para el caso de nuestro pais es: SV1.

% Codigo de identificacion de la institucion: Se utiliza el acronimo institucional: FONAT.

% Numero de identificacion de la Seccion Funcional: Se utiliza un criterio numérico.

< Ntimero de identificacién del Ambito Funcional: Se utiliza un criterio numérico.

% Numero de identificacion de la Serie documental: Se identifican por medio de un
guion (-) y mediante un criterio numérico de dos caracteres.

% Numero de identificacion de la Sub Serie Documental: Se utiliza un criterio

numérico.

1 cédigos de paises, segin Norma ISO 3166/2, https://www.
upct.es/relaciones_internacionales/prog/docs/Erasmus-14-15/iniciales _paises_iso.pdf
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SV.FONAT.2.8.05

FONDO PARA LA ATENCION A LASVICTIMAS

DE ACCIDENTES DE TRANSITO

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DEL FONDO PARA LA
ATENCION A LAS VICTIMAS DE ACCIDENTES DE TRANSITO (FONAT)

Las series documentales con color negro y negrita corresponden a la informacién oficiosa

establecida en el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y las series

documentales que poseen color azul, negrito, subrayado y en cursiva corresponde a la
informacién confidencial, establecido en el art. 18 de la Ley de Acceso a la Informacién

Publica.

SECCION 1 GOBIERNO

1.1.CONSEJO DIRECTIVO

SV.FONAT.1.1-01

\ Actas de sesiones de consejo

1.2. DIRECCION EJECUTIVA

SV.FONAT.1.2-01

Correspondencia Enviada y Recibida

SV. FONAT.1.2-02

Instructivos

SV. FONAT.1.2-03

Manuales administrativos

SV. FONAT.1.2-04

Memorias anuales de labores

SV. FONAT.1.2-05

Politicas institucionales

S.V.FONAT.1.2-06

Punteo de acuerdo.

1.3.PRESIDENCIA

SV.FONAT.1.3-01

Correspondencia Enviada y Recibida

SV. FONAT.1.3-02

Informes

SECCION 2 ADMINISTRACION

2.1. Unidad de Comunicaciones

SV.FONAT.2.1-01

Comunicados de prensa y asistencia a medios

SV. FONAT.2.1-02

Correspondencia Enviada y Recibida

SV.FONAT.2.1-03

Expedientes administradores de Contratos
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FONDO PARA LA ATENCION A LASVICTIMAS
DE ACCIDENTES DE TRANSITO

2.2. Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones

SV.FONAT.2.2-01

Correspondencia Enviada y Recibida

SV.FONAT.2.2-03

Registro de Ofertantes y Contratistas

SV.FONAT.2.2-04

Contrataciones y Adquisiciones

2.3. Unidad de Acceso a la Informacion Publica

SV.FONAT.2.3-01

Registro de solicitudes de acceso a la informacion publica

SV.FONAT.2.3-02

Solicitudes asesoria a usuarios externos

SV.FONAT.2.3-01

Resoluciones de solicitudes de informacion publica

2.4. Unidad Ambiental

SV.FONAT.2.4-01

Correspondencia Enviada y Recibida

SV. FONAT.2.4-02

Planes Operativos Anuales

2.5. Unidad de Auditoria Interna

SV. FONAT.2.5-01

Correspondencia Enviada y Recibida

SV. FONAT.2.5-02

Informes de Auditorias

2.6. Secretaria de Consejo Directivo

SV. FONAT.2.6-01

Memorias Anuales de labores

SV.FONAT.2.6-02

Libro de Acuerdos

SV. FONAT.2.6-03

Actas de Quorum de Consejo Directivo
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FONDO PARA LA ATENCION A LASVICTIMAS
DE ACCIDENTES DE TRANSITO

2.6. Secretaria de Consejo Directivo

SV.FONAT.2.6-04

Agendas y anexos de puntos para sesién de Consejo
Directivo

SV. FONAT.2.6-05

Certificaciones de Acuerdos

SV.FONAT.2.6-06

Convocatorias de Sesiones de Consejo Directivo

SV-FONAT.2.6-07

Libros de Sesiones de Actas de Consejo Directivo

2.7. CONASEVI

SV.FONAT.2.7-01

Correspondencia Enviada y Recibida

SV.FONAT.2.7-02

Informes

SV.FONAT.2.7-03

Componente 1

SV. FONAT.2.7-04

Componente 2

SV. FONAT.2.7-05

Componente 3

SV.FONAT.2.7-06

Componente 4

SV. FONAT.2.7-07

Componente 5

SV.FONAT.2.7-08

Contrataciones y Adquisiciones

SV.FONAT.2.7-09

Anexos

2.8. Unidad de Gestion Documental y Archivo

SV. FONAT.2.8-01

Correspondencia Enviada y Recibida

SV.FONAT.2.8-02

Informes

SV.FONAT.2.8-03

Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo
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FONDO PARA LA ATENCION A LASVICTIMAS

DE ACCIDENTES DE TRANSITO

2.8. Unidad de Gestion Documental y Archivo

SV. FONAT.2.8-04

Guia de Archivo Institucional

SV. FONAT.2.8-05

Cuadro de Clasificacion Documental

SV.FONAT.2.8-06

Manual Para la Elaboracion de la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental

SV. FONAT.2.8-07

Manual de Expurgo y Eliminacién de Documental

SV.FONAT.2.8-08

Inventario de Actas Policiales Certificada

SV. FONAT.2.8-09

Manual de Consulta y Préstamos de Documentos

SV.FONAT.2.8-10

Manual de Trasferencia de Documentos

SV.FONAT.2.8-11

Expedientes de Victimas y Beneficiarios

SV. FONAT. 2.8-13

Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental

2.9. Unidad de Genero Institucional

SV.FONAT.2.9-01

Correspondencia Enviada y Recibida

SV.FONAT.2.9-02

Informes

2.10. Gerencia de Tecnologia

SV.FONAT.2.10-01

Correspondencia Interna recibida y Enviada

SV. FONAT. 2.10-03

Expedientes de Administracion de Contratos

2.11. Planificacion y Recursos Humanos

SV. FONAT.2.11-01

Expedientes de personal

SV.FONAT.2.11-02

Expedientes de Control de Asistencia y Permisos de
Empleados

SV.FONAT.2.11-03

Expedientes de Capacitaciones

SV.FONAT.2.11-04

Solicitudes de Capacitaciones

SV. FONAT.2.11-05

Procesos de Contratacion
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SECCION 3 ECONOMIA Y HACIENDA

3.1 Presupuesto

SV.FONAT.3.1-01

Gestion de presupuesto

SV.FONAT.3.1-02

Compromisos Presupuestarios

SV.FONAT.3.1-03

Reformas Presupuestarias

3.2 Contabilidad

SV.FONAT.3.2-01

Registros Contables

SV.FONAT.3.2-02

Estados Financieros

SV.FONAT.3.2-03

Conciliaciones Bancarias

SV.FONAT.3.2 -04

Notas Explicativas a los Estados Financieros

3.3. Tesoreria

SV.FONAT.3.3-01

Expedientes de Ordenes de Descuentos

3.4. Gerencia de Administracion y Finanzas

SV. FONAT.3.4-01

Correspondencia Enviada y Recibida

SV.FONAT.3.4-02

Memorias de Labores

SV.FONAT.3.4-03

Planes Operativos Anuales

SV. FONAT.3.4-04

Informes Generales
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3.5. Activo fijo, transporte y suministros

SV. FONAT.3.5-01

Correspondencia Enviada y Recibida

SV. FONAT.3.5-02

Informes de Inventario de Insumos

SV. FONAT.3.5-03

Solicitudes de Compras

SV. FONAT.3.5-04

Bitacoras de Vehiculos

SV. FONAT.3.5-05

Control de Vales de Combustible

SV. FONAT.3.5-06

Requisicion de Insumos

SV. FONAT.3.5-07

Inventario de Activo Fijo

SV. FONAT.3.5-08

Actas de recepcidn de facturas

SV. FONAT. 3.5-09

Contratos y Documentos Legales

SECCION 4 SERVICIOS

4.1. Servicios Generales y de Atencion al Beneficiario

SV.FONAT.4.1-01

Expedientes Beneficiarios

SV. FONAT.4.1-02

Actas Policiales

SV.FONAT.4.1-03

Expedientes de Control de Asistencia

SV.FONAT.4.1-04

Informes

SV. FONAT.4.1-05

Correspondencia enviada y recibida
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4. 2. Unidad Juridica

SV. FONAT.4.2-01 Correspondencia Enviada y recibida
SV. FONAT.4.2-02 Expedientes Activos
SV. FONAT.4.2-03 Leyes, Acuerdos, Reformas Externa

4.3 Comision Técnica de Evaluacion Medica

SV. FONAT.4.3-01 Evaluaciones Médicas de victimas

SV. FONAT.4.3-02 Informes

SV. FONAT.4.3-03 Correspondencia Enviada y Recibida

SV. FONAT.4.3-04 Evaluaciones Unidad Rehabilitacion

SV. FONAT.4.3-05 Correspondencia Unidad de Rehabilitacion.
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