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1 GENERALIDADES

11, Objetivo

Crear buenas practicas bajo politicas y procedimientos que rigen a la institucion en la
planificacion, manejo, organizacion, resgualdo y acceso a los documentos que preducen
y reciben las unidades ofganizativas de la Institucion, desde su origen hasta su disposicion

finat.

1.2. Base legal

Ley de Creacion del FOSOFAMILIA, Articulo 21,
Reglamento de [a Ley de Creacion del FOSOFAMILIA, Artlculos 40-41,
Ley de Acceso a la Informacion Publica, Articulo 42.

Ley de Procedimientos Administrativos, Afticule 159.

v WS e B N

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del Instituto de Acceso a la
[Nfarmacion Publica, lineamientos del 1 al 9.

¥ Normativa Nacional de Archivo del Archive General de la Nacion,

1.3. Ambito de Aplicacion

Esta Politica es aplicada a todas las unidades administrativas del Fondo Solidario para la
Familia Microempresaria, gue produzcan, fecibal o custodien documentos para la
reajjzacion de sus actividades. Esto collleva a generar acciones de mejora en los
procesos: produccion, reCepcion, administfacion, resguardo y acceso de la informacian
institucional contenida en cyalguier soporte de material (fisico o digital), priorizando los
documentos que fespaldan las principales actividades y funciones, segun el marco legal

y normativo que rige a la institucion.




1.4. Definiciones
a)
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Archivo Central: Espacio donde se realizan las opelaciones administrativas y técnicas

relacionadas con la planeacion, direccian, ofganizacion y control de todos los

documentos de la institucion. a través de un Sistermg Integrado de Archivos.
histarico.

Asimismo, resguarda los mismos cuando estos estan en los momentos de vigencia,

etapa de conservacion y documentos poseen valor administrativo, legal, fiscal e

@)

b} Archivo de Gestign: Son los Documentos que existen en las diferentes oficinas que
el cual ha sido creado.

contienén la informacion que se encuentfa activa, en trémite y en constanie
d)

movimiento de Lna dependencia a otra, hasta gue concluye el asunto inmediato para

Ciclo Vital del Documento: Fases © etapas que un documento experimenta desde su
procesos,

&)

Archivo Histarico: Espacio asignado pafa conservar las colecciones de documentos

con valor historico y se custodian con fines de Investigacién cientifico y/o cultural,
creacion hasta su disposicion final. Cada fase o etapa implica deterrminados
Comité Institucional de Seleccian y Eliminacion de Documentes (CISED): Establece

primario y valor secundario.
f}

los criterios de valoracion de las series documentales, las cuales poseen valor
afchivo.

Conservacion Documental: Conjunto de Medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar ia integridad fisica y funcional de los documentos de
g) Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Instrurmento archivistico que refleja la
organizacién de los documentos que adMinistra una institucion,
/m\. h) Disposicién Final: Es el estado final de los documentas y aue conlleva la eliminacion
" {’%‘ W,
Em_ ”%;:‘ total, eliminacion por muestfeo o la consefvacion permanente de la informacion
: Al . ‘
FOSOFAMIL 14 {;/, documental en sU ciclo de vida.
— A
" N:U/kyv“&
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i} Documento de archivo: Es un instrumento de cardcter contemporaneo que es

creado por individuos y organizaciones en el desarrolio de sus actividades.

) Documento original; Es la fuente primaria de infarmacion con todos los rasgos y

caracter(sticas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Kl Gestion documental: Conjunto de principios, narmas, meétodos, practicas y
procedimientos para lograr una eficiente organizacion y buen funcionamiento de los

archivos,

) Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valar

histdrico o cultural.

m) Plazos de conservacion: Perfodo gue guarda la documentacion en los archivos de

tramite, concentracion e historico.

n Seleccion documental: Proceso mediante el cual los documentos son clasificados
para ser conservados permanentemente por tener valor histérico y recomendar a la
vez, la destruccidn de los gue son innecesarios, segin la Ley de Acceso a la

Infarmacion Pablica.

o) Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA): Conjunto integrado
y normalizado de principios, politicas y practicas que son de apoyo para la gestion

de documentos que se generan, se recibe y/o custodia.

p} Soporte documental: Medio fisico sobre el que se plasma la informacion del
documento de acuerda al material empleado: papel, audiovisual, fotografico, filmico,

informatica, oralas y sonoro.

q) Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD): Lista de series documentales
de las unidades productoras y/o generadoras a las cuales se asigna el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Qm N Valor documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion para
0 =3
&

/ 2N g n -
5 — establecer los valores documentales primarios y secundarios, con el fin de
= PRESIDENGIA O3
=l =i i . . a = roRr .
3 Fosoramiua £ determinar su permanencia en las diferentes fases del archivo y su disposicion final.
S il

_-?‘y - \dnﬂé/
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s)  Valor primario; Nacimiento y origen de los documentos basandose en su valor

administrativo, contable, fiscal, legal - juridica, informativo y técnico.

t) Valor secundario: Valor ciertifico, historico y cultural atribuido a las funciones y

servicios que la institucion brinda a la poblacion.

2. PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y DOCUMENTALES

2.1 Principios Archivlsticos
Los principios archivisticos universales y aceptados por el Instituto de Acceso a la

Informacion Publica son los siguientes:

a) Principio de orden originat: Respetar la clasificacidn archivistica y disponer u organizar
los docurnentos al interior de una unidad docurnental en el mismo orden que fueron

generadaos por la unidad.

b) Principio de procedencia: Mantener cada sub-fondo documental producido por uria

dependencia o unidad y distinguirlo de otros semejantes,

2.2. Principios documentales

a) Principio de autenticidad: Implica que el documento es acreditado por sus

caracteristicas como cierto, verdadero y auténtico.

b) Principio de integridad: Implica que el documento debe ser conservado en su

totalidad y plenitud.

¢} Principio de sequridad: Implica que el documento debe ser conservado previniendo
todos los mecanismos de riesgo vy asegurando el buen funcionamiento de su
custadia.

d) Principic de confidencialidad: Implica que la informacion contenida en los

documentos debe tratarse de manera reservada con relacian a su contenido.
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3. FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO.

La Unidad de Gestion Documental y Archive crearan politicas, manuales y practicas de
documentos e instrumentos normativos que norman la generacion de la informacion,
administracion, conservacion y acceso de documentos y archivo, los cuales serdn de
implementacion, cumplimiento, desarrollo continuo y obligatorio por parte de las
unidades organizativas, que contribuira a la difusion y accese de la informacion oficiosa
gue establece la Ley de Acceso a la informacion Publica de acuerdo a lo establecido en
el lineamiento 1, articulo 3). La Unidad de Gestidon Documental y Archivo verificara el
cumplimiente de las disposiciones adrministrativas en materia de archivistica, y las
normativas relacionadas con la Gestion Documental y Archivo emitidas por el instituto

de Acceso a la Informacion Publica.

Las unidades generadoras deberan atender las normativas y practicas creadas por la
Unidad de Gestidn Documental y Archivo, a fin de evitar incurrir en infracciones que cita
el articulo 76 de la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica, garantizando la crganizacion,
conservacion, acceso a los documentos y archivos, corresponde a los servidores
publicos del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria, asegurar gue la informacion
gue producen sea acorde a sus funciones y gue los documentos cumplan 0s reguisitos

de los principios documentales antes mencionados en esta palitica.

3.1. Unidades productoras de documentos.

Lineamiento 1, en su articulo 13 dicta gue "Las jefaturas de cada unidad administrativa
serdn rasponsables de que el personal a su cargo cumpla los lineamisntos emitidos por,

&l SIGDA, ya que cada oficinag es responsable de organizar sus documentos!”

Es responsabilidad de todas las unidades generadoras de documentos administrativas v

de cuaiguier ofra indole, impuisar la aplicacidon de B Politica Institucional de Gestion
e
,/Qp-. J‘Wﬂ"”', Docurnental y Archiva al interior de sus unidades. Ademas, de garantizer que la
‘:!

mm ,c\‘ documentacion sea auténtica, Integra, confiable, valida. y gue esté debidamente
Fosorama

\

-
(o)

L
"'l"QJF",.

J
]
B@ &’,l' organizada, controlada y disponible siempre que se necesite, para ello deberan contar
e \
A




Politica Institucional de Gestidn
Docurmenlal vy Archivo
Acuerda: CD 06/36.2022
Fecha:22/09/2022
FONII SOLIDALLIO PARA Mo. Pagina 8 de 13

LA FAMILIA MICIROEMPRESARIA

con inventarios actualizados de la documentacion recibida y que se genera al interior de

sus unidades para el cumplimiento de las funciones.
Entre las funciones principales de las unidades productoras se encugntrarn.

a) Organizar su documentacidn y hacer uso adecuado de los documentos de acuerdo
con los lineamientos emitidos por Unidad de Gestion Documental y Archivo

(Linearmianto 1, articulo 5).
b) Participar en el proceso de identificacion documental de la institucion.

¢} Conformar expedientes con sus respectivos tipos documentales de acuerdo con el
proceso de identificacién documental y la normativa emitidos por la Unidad de
Gestidn Documental y Archivo (Lineamiento 4, articulo 1).

d) Determinar los metodos de ordenacion mas adecuados para las series documentales

(Lineamiento 4, articulo 2).

e} Realizar la foliacién de acuerdo con las caracteristicas propias de cada s@rie

documental (Linearniento 4, articulo 3).

f) Realizar la trasferencia de series docurmentales al archivo central acorde al orden de

transferencia (Linearmiento 4, articulo 4).

g Ordenar los documentos digitales con los mismos criterios que son utitizados en
soporte de papel, denominarlos y codificarlos de acuerdo con 0s parametros de la

Unidad de Gestion Documental y Archivo (Lineamiento 5, articulo 4).

h Realizar la valoracion y seleccion documental a través del Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos; instalar y conservar adecuadamente |0s

documentos.

1 Levantar el inventario de documentos y actas de entrega cuando un funcionario cese
——— y g

GOREAT : e
%“?‘ "“’-’v\‘%“g\ su cargo y/o reciba otro; y las demds atribuciones que sean desarrolladas en las gulas

Kﬂ. PRESDENT % Y Manuales correspondientes.
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3.2. Archivos de Gestidn

Son los archivos creados por las diferentes unidades geNeradoras, para resguardar [os
documentos en su fase activa, que sustentan las actividades diarias de la institucien
{Lineamjento 1 articulo 5). DeMtro de estos afchivos existen procesos de recepcion,
despacho y distribucion de informacion o cofrespondencia, ta cual debe ser organizada
en folders de manila y/o folder de palanca pafa su debida conservaciér, hasta que se
requiera sy trasferencia hacia el Archivo Central del Fondo Solidario para la Familia

Microempresalia.

El titular de la uridad productora de los afchivos de gestién sea administrativo o de

cualguier otra Indole debera:

a) Sef respOnsable de la administracion de los archivos de gestion,

b) Mantener la documentacion organizada y ordenada de acuerds con las instrucciones
de la Unidad de Gestidn Documental y Archivo,

o) Llevar Lun control que facllite su custodia, localizacién y préstamo de manera oportuna.

d) Tendrd la obligacion de custodial y conselvar la documentacian.

3.3. Archivo Central

Toda documentacion producida por las ultidades productoras y administrativas del
Fondo Solidario para la Familia Microempresatia, sefan transferidas al Archive Central, su
funcion es resguardar la documentacion que se encuentra en fase semiactiva,
transferidos por los archivos de gestién de toda la institucién (Lineamiento 1, articulo 6),
Su finalidad serd contribuir al resguardo y conservacion de los documentos producidos
por las Unidades, garantizando un servicio eficaz de conservacién, resguardo, préstamo

y consuita de la informacisn.

PRESIDENT, -Eglj;a) Resguardar la documentacion en su fase semiactiva, transferida por los archivos de
FOsoRwmy, G
Rsruny, )

——
.n.':: EF

gestion de la Institucidn.
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bl Organizar el fondo documental acumulado.

¢) Crear instrumentos de control y consulta.

d) Proporcionar documentos solicitados per las unidades productoras ¢ generadoras.

e Atender |as consultas directas y leval a cabo el proceso de eliminacion de
documentos a través del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
Docurmnental,

i) Colaborar en la capacitacion para los funciaharios de la institucion en la
administracién de los archivos de gestidn.

g Manejo de| archivo histarico v Otras actividades archivisticas, segun los lineamientos
de la Unidad de Gestion DocuMental y Archivo.

3.4. Archivos Especializados

£| lineamiento 1 emitida paor el Instituto de Acceso a la Informacion Publica dicta en su
Art. B- ‘los archivos especializados son de gestion, en ellos se manejan expediontes
propios del servicio que presta la institucion y debido al volumen, 3l cerdcter
confidencralidad. o su informacion y, en muchios casos, de datos personales, requieren
un  merejo, depdsito y medidas de proteccicn gspeciales par3a  una  correcta
3 rrinhstracion.

La administracion de los archivos especidlizados es responsabilidad de 3 unidad
Produictora o generadora, ya qlle e un archivo de gesticn, pero su organtzacion y
conservacicn deberd operar bajo los lineamientos del SIGDA

la UGDA podrd admiristrar el afchivo especidizado cusnde la institucidn provea los
reclrsos pecesarios que permitan a b Uniddd cumplir con todas las furiciones que

establecen los presentes lineamjientos’

La finalidad de| archivo especializado sera conhtribuir al Fesguardo y conservacion de los

expedientes crediticios y dotumePtos legales entre ellos: garantlas hipotecarias,

mxgarantlas préndarias, mutuos simples y documentos privados. La UGDA garantizara un

; m c_grerwcm eficaz, que cumpla con los procesos gue conllevan a la recepcién, consulta v
FOsOR AL x hirega de expedientes y documentos legales.

IJD‘;,IF
£
O
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3.5, Comité Institucional de Identificacion y Clasificacion Documental

El Fondo Solidario para l2 Familia Microempresaria de conformidad a 1o establecido por
el Instituto de Acceso ala Informacion Publica en el (ineamiento 3 articulos 1y 2, posee
el Comité Instituclonal de Identiflcaclon y Claslficacion Documental, el cual tiene las
slgulentes funciones:

a) Actualizar la resefia historica de la institucion, medlante {a revisidn de la legislacion y
de estudios histdricos, con la finalidad de conocer la evolucion de su estructura
arganizativa.

b) Elaborar un indice de organismos que recoja la denominacion gue ha tenido la
Institucidn, fechas extremas de vigencla, las dependenclas jerarquicas y sus
competencias,

c) Elaborar un Indice legislativo, que recoplle todas las leyes, normas, reglamentos,
instructlvos y directrices aplicables a la Instituclon organizada de acuerdo con cuatro
secciones: Gobierno, Administracidn, Hacienda y Servicios. Cada una de estas sera
organizada de manera cronologica.

d) Elaborar un Repertarlo de Funclones de la Ihstltucion, organizade por las cuatro
seccianes mencionadas en punto anterlor.

g) Caonstruir la recaplacion de los orgenigramas que ha tenido la institucion para
observar la creacidn, madlficacidn o supresion de las unidades administrativas,

estableciendo el periodo de vigencia de cada organigrama.

3.6. Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos (CISED)

El Comité Institucional de Seleccidn y Eliminaclén de Documentos CISED del Fondo
Solidarlo para la Familia Microempresaria sera nombrado por acuerdo o resolucion

administrativa emitida por el titular de a8 institucion, para garantizar su estabilidad v

‘—-—._.___‘_ { g
5 PRESIDENC4 @ISED que seran:
B Fosorammn, 2

e GILLA ,_}/
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a) Establecer criterios de valoracion de las series documentales, las cuales paseen
valor primario y valor secundario. El valor primario de las series documentales se
desprende del nacimiento de los documentos y se basa en su valor administrativo,
contable, fiscal, legal, jurldico, informativo y técnico. El valor secundario de las
series documentales se refiere al valor cientifico, histérico y cultural atribuido a las

funciones y sefvicios gue la institucién brinda a la poblacion.

b} Elaborar y autorizar |a Tabla de Valoracien Documental, que refleje los valores

primarios, secundarios, asl como la clasificacion de la informacion segun la LAIP.

¢} Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental conocida por sus siglas
como TPCD, indicando la disposicion final que cada serie v subserie debe cumplir:

Permanente, Eliminacion parcial, Eliminacién total, o Digitalizacion.

4, ELEMENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

4.1. Registro de documentos de entrada v salida

Las unidades organizativas deben implementar un registro de documentos fisicos y
electronicos, tanto de ingreso como de salida, que le permita su facil localizaciédn: con el
objetivo de lograr un control eficiente y eficaz de todos los documentos creados,
recibidos y enviados a otras dependencias ¢ instituciones, para garantizar su ingreso,

busqueda y facil ubicacion.

4.2, Organizacion de documentos

Las unidades productoras deben organizar sus documentos producidos y recibidos,
generados en cualquier soporte, deben participar en el proceso de identificacion
documental brindando la informacion solicitada por la Unidad de Gestién Documental y

,mmchivo, Para una adecuada identificacion y clasificaciéon documental gue permita
P &

Astentar fa organizacion de estos y los deméds procesos del Sistema Institucional de

PRESIDENCIA

Y ;
Geistion Documental y Archivos.
b
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4.3. Transferencia de documentos

Las Unidades productoras deben transferir sus documentos debidamente organizados
de (05 archivos de gestian, al archivo central, archivo especializado o archivos periféricos,
segun corresponda y confforme a lineamientos gque emita la Unidad de Gestidn
Documental y Archive,

4.4, Colservacién de los documentos

El Fondo Solidario para la Familia Microempresaria gestionara a través de las unidades
involucradas l0s reclrsOs necesarios para salvaguardar los documentos y los depdsitos
de archivos. la Unidad de Gestié" Documental y Archivos, en coordinacion con el
Comité de Seguridad y Salud Qcupacional, elaborara el Blan Integral de Conservacion
Documental que se aplicard en la custodia documental, para minimizar el dafio de los
documentos fisicos, con el fin de protegerlos a partir de su creacion hasta su disposicion
final, Prolongando asi su utilizacién en condiciones opfimas, durante el mayor tiempao
posible, ta cual lo estable el lineamienio 7 emitido por el Instituto de Acceso a la
INformacién Publica,

4.5. Uso de tecnologia de informaciol y comunicacion en la gestion documental

El Fondo Solidario para la Familia Microempresaria gestionara a traveés de las unidades
involucradas |0s reCursos necesarios, conforrme a la disponibilidad presupuestaria para
que @ Unidad de Gestion Documental v Archivo, en coordinacién con ls Unidad de
Tecnologia de informacion, Unidad de Comuticaciones y otras unidades relacionadas,
implementen proyectos tecnoldgicos de Modernizacion de a gestion publica; basados
en B produccidn, manejo de documentos y afchivos de una forma gradual que
contemple proyectos de digitalizacién, sobre la base de las normas internacionales tal
cudl o estable el lineamiento 5 emitido por el Instituto de Acceso a la infarmacion
PUblica,
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4.6, Accesoa los documentos

Las Unidades productoras de documentos, deben mantener la documentacion fisica yio
electronica a su cargo croanizada para su consulta interna y/o externa que lo reguieran
o demanden, salvo las excepciones legalmente previstas en la Ley de Acceso a la

Infarmacion Publica.

5 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS EN EL FOSOFAMILIA.

5.1. Normativa institucional de gestion documental

A través de la Unidad de Gestion Documental y Archive, se elaborard normativa en
materia de gestion documental y archivos, de forma progresiva por medio de manuales,
lineamientos, guias y otros instrumentos para la geferacion de la informacion,
administracién, conservacion y acceso de documentos y archivos que serdn de

cumplimiento obligaterio por parte de todas las Unidades generadoras.

52 Planes de trabajo para la implementacion del Sistema Institucional de Gestion

Dacumental y Archivo.

El Fondo Solidaric para la Familia Microempresaria, a través de @ Unidad de Gestion
Documental y Archivo, en coordinacion con tadas unidades, ejecutaran planes de trabajo
para a implementacion del SIGDA, asi como documentard actividades y proyectos
estratégicos tales como: digitalizacion, gestion documental electrénica, conservacion
documental, seguridad v salud ocupacional en la administracion de documentos y

archivos, entre otras necesarias,
2.3. Formacion del personal en gestion documental y archivo

4;
/Té“ ‘\\ La Unidad de Gestion Documental y Archivo, asesorard a todo el personal de las unidades

r ——
4 PRESIDENGIA 1productoras gue generen iNforMmacion, en materia de gestion documental en
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Mplimiento a la normativa.
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6. APROBACION, VIGENCIA Y DIVULGACION

Aprobaclon: Consejo Directivo Sesldon CD-36/2022 del 22 de septiembre del afio 2022.
Vigencia; Entrara en vigencla a partir del siguiente dia de su aprobacion,

Divulgacion: La Presidencia divulgard este instructivo a través del correo institucional.




