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1. INTRODUCCION

El proposito de la Unidad de Gestion Docurmental y Archivo (UGDA) es dar cumplimiento
a los Lineamientos de Gestion Docurnental y Archivos, emitidos por el Instituto de Acceeo
a la Informacion Publica {IAIP), en este sentido la Unidad de Gestién Docurnental y
Archivo supervisara el correcto cumplimiento del Sistema Institucional de Archivo (S1A),
a lraves de principios, lineamientos y directrices que deben ser respetadas en el mane jo
de los documentos y expedientes, proporcionando al personal del Fondo Solidario para
la Familia Microempresaria, en forma sencilia, clara y ordenada, los sisternas de archivo
gue le permitan realizar correctamente las actividades de: Registrar, tramitar, arganizar,
depurar y custodiar los misrmos a fin de contar con un sistema eficiente de localizacion y

disposicion.

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) es aplicado a los archivos de gestion, ubicados
en Cada una dé las ynidades generadoras, el archivo especializado, el archivo central y

los depositos documentales con los que cuenta la institucion.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos, politicas, y procedirmientos de manera integral para disefiar e
implementar el Sisterna de Gestion Documental y Afchivo, que garantice una eficiente
gestion de los documentos institucionales, de conformidad con los Lineamientos de
Gestion Documental y Archivo, emitidos por el instituto de Acceso a la Informacién
Publica.

3. OBJETIVO ESPECIFICO

Brindar las herramientas técnicas para que las unidades generadoras puedan realizar los

pracesos lécnicos relacionados con archivos, a manera de indicar de forrma ordenada,

A wnsferencias documentales desde el Archivo de Gestién hasta el Archive Central,
q‘ ———

oy = - - . . = -
3 §§§§f§$§’,ﬁ enamiento y Clasificacion de la informacion, rotulacion de folders de palanca v cajas
n TR . -

3% sB8tandarizadas, entre otras actividades.
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4. BASE LEGAL

Ley de Creacion del FOSOFAMILIA, Articula 21.
Reglamento de la Ley de Creacion del FOSQFAMILIA, Articulos 40-41.
Ley de Accese a la Informacion Publica, Articulo 42.

Ley de Procedimientos Administrativos, Articule 159,

=, = G = (=

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

O  Normativa Nacional de Archivo del Archive General de la Nacion.

5. ALCANCE

Los procedimientos contenidos en este Manual deben ser aplicados por el personal de la
Unidad de Gestion Documental v Archivo, también todas las Unidades generadoras de

documentos y expedientes.

&. DEFINICIONES,

Archivo Central: Es el Archivo que se encarga de custodiar los documentos transferidos
de cada una de |as unidades generadoras, mediante la aplicacion de principios, normas v

técnicas archivisticas, garantizando la organizacién v conservacion.

Archivo Especializado: Es el espacio fisico que se encuentra focalizado dentro de las
instalaciones principales del FOSOFAMILIA, custodiando y controlande la conservacion
en buen estado de los expedientes crediticios y los docurnentos legales que garantizan
el respaldo de la contratacion de cada crédito. No obstante, el acceso estard habilitade
y/o autorizado al personal que forma parte de la Unidad de Gestioa Documental y
Archiva (UGDA),

Archivo General de la Nacion (AGN): Institucion parteneciente al Ministerio de Cuttura de

/m’z\El Salvador, el cual recibe y resguarda la documentacian de caracter histérico de las
/o
£

e

—_— Qﬂlferentes instituciones publicas, para que sirvan como fuente de consulta o apoyo en (a3
PRESIDENCIA D

O
G FOSOFAMILIA 3} staria del pais.
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Ciclo Vital del documento: Son las diferentes etapas, edades ¢ fases por las que atraviesan
los documentes, dentro de un proceso archivistico: tiene su origen en las unidades
generadoras en razodn a Una funcion especifica o en cumplimiente de una actividad
determinada y, comprende desde su produccidN ¢ recepcidn en las unidades
productoras y su conservacion temporal en el Archive Central, hasta su dispasicion final
en el cual se determina s los documentos seram eliminados o conservados

permanenteMente,

Clasificacion Documental; Labor intelectual Mediante la cual se identifica y establecen

las series y subseries documentales.

Conservacion de Documentos; Conjunto de Medidas tomadas para garantizar el buen

estado fisico de |05 documentos gue se resguardan en los archivos.
Copia: Reproduccion puntual de otro documento en formato fisico y electronico.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Es una estructura jerarquica vy logica que
refleja las funciones y las aclividades de una ofganizacién, funciones que generan la

creacién o 2 recepcian de documentos.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analogica (soportes: papel, video, cinta sonora, microfilm y Oiros),

en una que solo puede leer'se o interprelarse por una computadora,

Documentacion: Conjunto de documentos que describe operaciones, instrucciones,
decisiones, normas y procediMientos organizativos refelidas a una determinada funcion,

proceso o transaccion,

Eliminacion documental Destruccién de docuMentas que han perdido su valor

administrativo, legal, fiscal y gque no poseen valor cientifico cultural,

Estante: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus

”% reéspectivas unidades de cONservacion, pueden ser de metal o de madera.
e ———
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FOSOF ANt 15,
—BURENIIS

Expediente crediticio: Es la conformacion o recopilacian de los reqguisitos gue el cliente

debe cumplir para realizar la preevaluacion para el otorgamiento de créditos, si es
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procedente vy cumple con lo establecido en el Reglamento de Créditos Individuales,
Administracién y Recuperacién de Cartera del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA).

Fechas Extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden

encontrarse dentro de un expediente, sefie o fondo documental.

Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un

archivo que es objeto de conservacion institucional, formada por el mismo archivo.

Fondo documental: Conjunto total de documentos producidos v recibidos por una

institucion o persona en el ejercicio de las actividades y funciones que le son propias.

Fuente Primaria: Informacion original no abreviada ni traducida; se llama también fuente

de primera mano.

Gestion Documental: Conjunto de meétodos y practicas archivisticas destinadas a planear,
dirigir y controlar la progueceién, circulacion, conservacion, uso, seleccion y disposicion
final de los documentos de archive, con el propésito de lograr eficiencia v eficacia en el
rmanejo de estos a lo largo de su ciclo de vida, asi como pa'a galantizar la transparencia
y el acceso a la informacion, generando instrumentos de consulta y de control de los

docurnentos,

[ndice: Instrumento de consulta gue consiste en Ul iistado de nombres, de materias,
personas, lugares, ordenados alfabéticamente y que inciuye los datos de localizacion de

los docurnentos.

Identificacion documental: Es la primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sisternatizar las categorias administrativas y archivisticas que sustenta

la estructura de un fondo documental como refiejo de los procesos de una institucion.

Inventario: Instrumento de consulta que relaciona y puede describir todos y cada uno de

los elementos, expedientes, legajos, libros, entre otros, que forman un fondo vy que refleja

-_-_‘—i—-_
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‘OS0FARMNA
el TR

la sisternatizacion y localizacion de estos,
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Legajo: Conjunto de documentos o papeles recopilados, referentes a una persona o un

asuMto.

Orderacién: Agrupar 10s documentos a través del orden cronoldgico, alfabético

numerico, segun sead las necesidades institucionales.

Registro de DocumentOs: Instrumento de control de los docurnentos gue ingresan o

salen de una ofjcina © Nstitucién y gue contiene datos referentes a los mismos.

Se|eccion documental: Proceso archivistico Mediante el cual se determina el desting final

de i@ documentacion, va sea para su eliMinacion o su conservacicn parcial o total.

Serie documental: Conjunto de unidades docufMentales de estructura y contenido
homogeneos, derivados de un mistmo drgand o sujeto productor como consecuencia
del ejerciclo de sus funciones especificas. EjeMplos; hojas de vida o historias laborales,

conlratos, actas, MforMes, entre otros.

Serler Conjunto homogéneo de unidades documentates producidas de manera
continuada o seriada por UM sUjeto comMe resultado de una misma competencia y

regulado por la MisMa norMa de procedimientos.

Subfonde documental: Es una subdivision del fonde consistente en un conjunto de
docurnentas relacionados eMtre sl que corresponde a las subdivisiones administrativas de

la Nstitucidn u organisMo que lo origina,

Subserie: Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestidn vy cuyo
contenido se refiere a uUn asunto especificod. Ejemplo: Serie: Contratos, Subserie:

Contfatos de Prestacion de servicios.

Tabla dé Vaioracion Documental MstruMento que refleja los valores primarios,
secundarios, asi como la clasificacion de la informacién segun la LAIP,

m
@ 4
' 2 Tabla dé Plazos de Conservecion DocuMental: Conocida por sus siglas TPCD.

S D
PRESIDENCIA
mm,m %}; Instrumento utilizado para iNdicar la disposicion final gue cada serie y subserie debe

%y/ cumplir: Pefmanrente, elimiPacidn parcial, eliminacién total, o digitalizacion.

\\____"
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Valor Contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos de los movimientos econémicos de una

entidad publica o privada.

Valor Documental: Proceso por el cuat se detefminan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de

archivo,

Valor Fiscal: £s la utilidad © aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda

pliblica.

Valor Jurfdica: Aguel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el

derecho comun y sirven de testimonio publico ante la ley.

Valor Primario; Es el que tienen los documentos mientras sirven a b institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiatio del documento; es decir, a los

involucrados en el terma © en el asunto.

Valor Secundaria: Es el que interesa a los iNvestigadoles de informacion retrospectiva.
Surge una vez agQtado el valor inmediato o pfimario. Los documentos que tienen este

valor se conselvan pelmatentemente,

7. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (UGDA).

a. Velar par la implementacion, cumplimiento, desarrolto continuo de la organizacion,

conservacion, acceso alos documentos v expedientes.

b. Administrar, coordinar y dar seguimiento al Sisterma Institucional de Archivos,
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¢ Mantener un sistema de localizacidon de los documentos con prontitud vy seguridad de
los datos que genere, procese o reciba la Unidad de Gestion Docurmnental y Archivo

UGDA, por medio del Archivo Especializado y del Archivo Central.

d. Coordinar el Comité de Identificacion Documental (CID) y el Comité Institucional de

Seleccidn y Eliminaciédn de Documentos (CISED),

e Llevar a cabo en coordinacién con otras unidades generadoras, procesos de
identificacién, disefio, uso, clasificacidn, ordenacién, descripeién, conservacion,
digitalizacién, automatizacidn, acceso, administracion fisica y electronica de
documentos y expedientes de acuerdo con o establecido en la normativa aplicable

de Gestidn de Documentos y Archivo.

f. Elaborar fos instrumentos de organizacién, consulta v control de la documentacion,
tales coma, iNvehtarios de documentos y expedientes, Cuadro de Clasificacian

Docurnental, Guia de Archivos. Instrumentos que deberan mantener actuatizados.

g. Apoyar a las dermnas unidades geheradoras del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), en la elaboracién de métodos de ordenacion: ya sea
este cronoldgico, alfabético, Numeérico, mixte © el gue se adopte de acuerdo con las

series documentales que generan.

h. Implementar un Sistema de Archivo gue permita:

0 La identificacion, clasificacién, ordenacion, descripcion y valoracion de todos los
documentos y expedienteas.

O Adrministrar las transferefncias de documentos y expedientes desde las unidades

generadoras al Archive Central y Archivo Especializado.

Brindar asesoria al personal del Fondo Solidario para l Familia Microernpresaria

(FOSOFAMILIA), en todo lo relacionado al manejo, custodia y conservacion de los

doctmentos y expedientes.
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8. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

La estructura del Sistera Institucional de Archivos, lo conforman los siguientes archivos:
Ll Archivos de Gestidn.

O Archivo Especializadao.

O Archivo Central.

Cada uno de estos archivos cuenta con sus funciones y procedimientos utilizados por las
tunidades generadoras, convirtigndose en un elemento de la adecuada gestion

documental institucional,

Funciones de |os Archivos del Sistema institucional de Archivos (SiA).

Las funciones generales de los archivos del SIA, son reunir, organizar, utilizar, conservar

y poner a disposicion de los usuarios los documentos y expedientes.

Hay que terer en cuenta que estas funciones generales resultan comunes a todo tipo de
archivos, pero la forma de llever a la practica cualquiera de ellas presentard matices

dependiendo del tipo de archivo y de la edad de los documentos que lo componen.

Mientras un archive de gestion reune los documentos v los almacena segun se van
genegrando, el archivo especializado y central se nutren de las transferencias periddicas
que las propias unidades generadoras les transfieren; pof otra parte, no se sequiran los
mismas metodos para conservar documentos recientes y que a corto tiempo pierden su
vigencia administrativa a los que fueron producidos hace diecinueve afios o mds v que

aln se mantienen activos.

9. INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para irmplementar el Sistema Institucional de Archivos, ze necesita de instrumentos
archivisticos (os cuales ayudarédn a identificar los valores de cada documentacidn en las
diferentes unidades de gestion y a su vez, est0s ayudaran al control, clasificacion, y

transferencia. A continuacién, se detallan los instrumentos archivisticos:
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a. Cuadro de clasificacion docurmental: El cuadro de clasificacion documental es un
instrumento técnico, gue refleja la estructura del Sisterma Institucional de Archivaos
sobre la base de las funciones de cada Unidad de Gestidon que generé los documentos

gue se fundarmenta en las estructuras y jerarquias administrativas de a institucion.

O Qrganizacion del Cuadro de Clasificacion Docurnental: El cuadro de clasificacion

se organiza por Fondo, subfondo, series y subseries.

El Fondo: Es el conjunto total de documentos producidos y resguardados de una

institucion, consarvados en el Sisterna Institucional de Archivo.

s Los subfondos; Son fas divisiones en que se ordena un Fondo, las cuales,
conforme al principio de procedencia, carresponden a las distintas unidades de

gestion en una institucion.

» Las series: Son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
rmisma funcldn o actividad de una unidad de gestidn.

» Las subseries: Son el subconjunto de docurnentos que derivan de una misma
serie, producidos en el desarrollo de una funcion y que se derivan de un mismo
terma o asunto. Sé crearan cuando la documentacion en torno a un mismo tema

se produce de manera frecuente y valuminosa.

» Informacion complementaria: Bl Cuadro de Clasificacion se organiza por el fondo,

subfondo, serles y subseries, dividiendose de la siguiente manera;

= Descripcian: Se describen en pocas palabras, los asuntos © temas que trata la
serie documental.

» Fechas extremas: Precisar el afio del documento mas antiguo y el ano del
documento mas reciente de dicha serie o subserie documental.

A 1.%__#/

\%

i 72
S FRESDENGIA [l Elaboracién del Cuadro de Clasificacidon Documental; Para la elaboracion del
@ FOSORAML = : a
”Eg) — Cuadro de Clasificacidén Docurmental se debe de realizar o siguiente:

L

[

; <

(
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Contar con un organigrama y un manual de funciones de la institucion, completo
y actualizado que brinde informacion de todas las dependencias y unidades en

tocdos los niveles jerarquicos.

e Cada unidad administrativa debe elaborar su Cuadro de Clasificacion
Documental, basade en las series documentales que producen y previamente
establecidas en el procesa de organizacion de archivos de gestion.

» Lna vez revisado e Cuadro de Clasificacion de las Unidades Administrativas, estos
seran autorizados por las jefaturas de dichas unidades; mientras que el o la Oficial
de Gestien Documental y Archivos deberd consolidar los cuadros de clasificacion
de cada unidad administrativa,

» Las unidades administrativas deberédn actualizar sus cuadros de clasificacion
cuando existan modificaciones organizativas, de funciones o de procesos gue
afecten la clasificacion y, por ende, la codificacion de los documentos. Estos
cambics deberan ser informados al responsable del archivo institucional para
hacer los cambics y sugerencias necesarias.

» El responsable institucional de archivo actualizara el consolidado institucional del
cuadro de clasificacidn de manera anual, guardando de forma permanente los
cuadros anteriores para formar un expediente con el historial.

e El cuadro de clasificacidn sera difundido en los diferentes medios de
comunicacidn establecidos por la institucion y divulgado en el Portal de

Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

O El cédigo de pais: Segun la ultima versidn de 1la Norma 1S0-3166 Cadigos para la
representacidn de los nombres de paises, en el caso de El Salvador, su codigo es
SV

b. Tablas de Plazos de Conservacion Documental (TPCD): Instrumento en el que constan
todos los tipos documentales producidos y recibidos en una oficina, sobre los cuales
se anotan sus valores primarios y secundarios y a partir de ello se fijan los plazos en

que seran conservados en su respectivo archivo.
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Elaboracién de las Tablas de Plazos de Conservacion Dacurmental (TPCD)

Este procedimiento se lieva a cabo con dos propdsitos:

» Depuracién de documentos innecesarios en el archivo de gestion Y que, por tanto,
no deben ser transferidos.

» Realizar [ transferencia de documentos al archivo central de forma ordenada y

de acuerdo con el valor estableCido de los documentos.

Pasos para 13 elaboracion de las Tablas de Plazos de Conservacion Documental
FTRERT

» Realizar jornmadas de capacitacion para socializar con las unidades proguctoras
tanto el proceso de valoracion y seleccion documental, como también el llenado
de la plantilla de las TPCD, ya que cada una de las personas que confarman una
unidad administrativa elaborara las TPCD sobre b documentacion que produce,

» Hl Oficial de Gestion Documental y Archivo elaborara el formato y el manual de
llenado de las TPCD.

» Asegurarse que el Cuadro de Clasificacion Institucional esté completo v
actualizado, ya que es un instrumento necesalio pafa corroborar seties
documentales de las unidades administrativas, el cual sera la base para elaborar la
TPCD.

» La elaboracion de las TPCD, serd presentada a las Autoridades Maximas
explicando cads fase a desarrollar (importante inciuir cronograma de actividades,

recursos humangs, materiales y otfos necesarios).

10. CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Fases gue los documentos experimentan desde que son creados hasta el final de su

e utilizacion o perdida de vigencia administrativa. Cada fase implica determinados

S

T LA E
R . 2 a2
ﬂz.;z@ @tratamiemos archivisticos para que dicha documentacion se mantenga preservada,
s 2
}

P —— C‘IJ ) " . ' Lo
FLE ESIDEyiA g:brdeﬂada y accesible. A la vez, estos tratamientos permiten a la institucién hacer uso

TRAMN,  E
';}f ;;’%4 adecuado y eficlante de los recursos materiales. Por tanto, el ciclo de vida de los

O@‘ i @ﬁ;x’:{ e
\\---i % documentos se clasifica de [a sigliente manera:

¥
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a. Primera Edad © Fase Activa: Son los Archivos de Gestion y estd conformade por los
documentos que se encuentran en tramitacion. Aqul la documentacion forma parte
de los documentas y expedientes de oficina, con cardcter temporal, de uso frecuente,

5€ encueniran bajo |8 responsabilidad y manejo directo de las unidades generadoras.

b, Segunda Edad © Fase Semi Activa; Corfesponde al Archivo Central en dende se
resguardan los documentos o expedientes que su consulta es esporadica y su

tramitacion ha finalizado, pero no por estos aspectos deben ser eliminados.

¢. Tercera Edad o Fase Inactiva: EN esta etapa los documentos han conciuido su fase
semi activa y su valor primario, en dicha edad es donde se identifican los archivos
historicos por su valor cultural e histarico adquiriendo de esa manera su valor

secundario,

11. ARCHIVOS DE GESTION EN LAS UNIDADES GENERADORAS

Es toda la informacion producida o recibida por una unidad generadora en razén a sus
actividade$ © funciones, tiene valor adMinistrativo, fiscal, legal, cientifico, econdmicg,
historico o cultural, Es aqui donde se reune la documentacion en tramite de cada una de
las Unidades generadoras, en busca de solucion de los procesos iniciados, la cual es
sometida en una constante utilizacion y consuita administrativa por las mismas dreas o

unidades que las solicitan.

a.  Creacion y conformacion de expedientes en los Archivos de Gestidr: Las unidades
generadoras conforman (0s Archivos de Gestion, que lo compone la informacion
generada €n cada unidad y resguardada en foldels de manila o palanca, los cuales
contienen series documentales, este afchivo se genera a partir ce [a Tabla de Plazos
de ConServacion Documental, desde el momento en que se inicia un tramite,
actuacion © procediMiento hasta (@ finalizacion del mismo, abarcande los
documentos gue se creen durfante l@ vigencia y plesclipcion de las acciones
administrativas, fiscales y legales, ateNdiendo los principios  archivisticos de

protedencia y ofden ofiginal.




* *
+ AlSge +
* %ﬁ » Manual det Sisterma
M o 4l Instituclonal de Archivos (SIA}
Acuerdo CD 05/36.2022
FONTO SOLITARIO PARA Fecha: 22/09/2022
LA FAMILIA MICROEMPRESAIRIA s RUIE, 1 A

b. Funciones del Archivo de Gestién: Es preciso que las funciones estén establecidas de
manera clara y concisa para su facil aplicacian en los archivos de gestion de las

unidades. Estas funciones se meNcioNan a continuacion:
» Reflejar que tipos de docurmentos se producen en las unidades generadoras.
» Dar a conocer las sefies docuMentales v los tipos de documentos gue las integran.

» Facilitar la elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental, el cual debera
contener los documentos, ya sean estos en papel © medios electranicos, Esto se
realizara en coordinacion con el o la Oficial de Gestién Docurnental y Archivo. El
cuadro de Clasificacian Documental se vuelve un control de la informacién de

¢ada uhidad generadora.

» Contar con una corrécta ordenacion de los expedieNtes que durante los procesos

se van cfeando,

» Evita |a dispersion de la informacian, asf como la eliminacion de docurnentas sin

el debido proceso.
» Facilitar el debido cumplimMiento a lo NorMado en el presente documento.

» Ayudar @ la rapida Ubicacion de la INformacian que se requiera en cumplimiento

ala Ley de Acceso a lz INformacion Publica.

¢. Organizacidon de los documentos en los Archivos de Gestidn: Para manterer un
Archivo de Gestioh debidamente orgahizado, se requiere se lleven a cabo las

siguleNtes iNdicaciones:
» Evitar la existencia de docUrneNtos amontonados y el uso excesivo de grapas.

* Los expedientes conteNidos dentro de féldefes de palanca, folder de manila,

Oy . g
) carpetas, colganies, legajos u otros medios, utilizaran separadores internos: los

—— —

PRESIDENC)A
FOSOFAMILIA

(o

cuales sirven para referencial la ubicacion fisica de determinado documento

T EL

dentro del expediente vy asi facilitar su rapida localizacion (de ser necesario).

Oy
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s El contenido o titulo de los separadores internos se reunird en una “Tabla de
Contenido” que se ubicarad en e reverso de la cubierta del archivo de palanca,

folders o carpetas.

» los documentos que conforrman un expediente se ordenaran sigulendo la
secuencia de la actuacion o trarite; la fecha miés antigua de produccion serd el

ultimeo documento de la carpeta v la fecha mas reciente se encontrara al abrir esta.

» Para la ordenacién cronoldgica de los documentos dentro de cada carpeta, se
dabe tener en cuenta que la fecha valida es la fecha de elaboracion del

docurnento.

+ Retlrar de la docurnentacion material como: grapas, c¢lips metalicos, fastener

metalicos, posi-it, entre otros, que pueden causar un deterioro al material.

s Retirar los documentos determinades cormo duplicidad, entendiendo este, cormo
aguel ejemplar repetido o fotocopia del mismo documento gue contiene las
misras caracteristicas en cuanto a sellos, firmas, observaciones escritas, entre
otras; sin ermbargo, los documentos gue presenten alguna diferencia deben ser

conservados en original y copia como soporte administrative, fiscal y legal.

a Para identificar los folderes de palanca gue conforrman el archivo de gestion, se
tomara cormo base la Clasificacion Funcional, adernas de aplicar los diferentes

métodos de ordenacion con los cuates formard el esguerna de codificacion.

s Los documentos deberan ser archivados en la unidad que realice el tramite,

aungue durante su proceso pase por otras dependencias.

s Los docurnentos se deberan archivar en un periodo acorde al volumen de

expedientes para evitar el acumularniento.

_“N e Para el acceso a la docurmentacion o préstamo de documentos para procescs
_. B\ administrativos del FOSOFAMILIA, la unidad o persona interesada debera hacerlo
PRESIDENCIA )
é’;y por escrito o utilizando los formularios correspondientes y autorizados, segun
),

&7 corresponda.
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» Cada unidad es responsable de realizar la foliacidn de la documentacion cuando

esté debidamente ordenada, teniendo en cuenta las siguientas instrucciones:

»  Numerar de manera consecutiva, s decir, sin omitir ni repatir ndmeros.

= Marcar ios folios en la parte superior derecha, de la hoja en el mismo sentido
dal texto del documento.

= No se debe foliar sobre sello o firmas.

= No se deben foliar lag pastas, el indice de carpeta ni las hojas guardadas en
blanco.

= No exceder de un maximo de 200 hojas por folder de manila y 400 hojas por

folder de palanca.

» Se sugiere que los folders de palancas no permanezcan en las unidades mucho
mas tiempo del establecido, debido que, si las condiciones de limpieza y de
ambiente no son adecuadas, los docUmentos comenzardn a tomar un color
amarillo por la accion del polve, humedad, calor y oxidacion de las piezas de

metal, tanto de los sujetadores como del archivo de palanca.
» Para cada carpeta se debe elaborar el indice respectivo. ‘Indice de carpeta”.

+ Antes de perforar los documentos, revise gue no elimine informacion de

importancia, evite doblar los documentos.

e S la informacion relacionada a un mismo asunto se encuéntra resguardada en
mas de un folder de palanca, estos deberan numerarse de la siguiente forma: 1 de
3 2 de 3; 3 de 3. De igual manera cuando aplique se debe colocar el periodo que

abarca la informacion resguardada, por ejemplo, Informes 2021/2022.

d. Responsabilidades de las unidades generadoras en los ArcChivos de Gestion: Dentro de
las principales responsabilidades de las Unidades que generan documentos gue

VA R4

ph L7 ; : T

é’ 4 forman parte del Archivo de Gestidn, se encuentran las siguientes:
PRESDENGA )|
FOSOFAMMIA 7
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« Todas las unidades generadoras del FOSOFAMILIA deben velar por una buena
conformacidn de sus archivos, mediante la organizacion, control, preservacion v

transferencias de los documentos administrativos y técnicos gue se manejan.

» Todas las Unidades generadoras son responsables de su archivo de gestion y de

actualizar una vez al afio el Cuadro de Clasificacion Documental.

*«  (Cuando se dé &l caso de un cambio de jefatura por distintas razones, esta debera
hacer entrega del Archiva de Gestion a la jefatura inmediata o a 8 unidad

correspondients,

» Es responsabilidad de cada unidad gemneradora, tener contacto directo con

UGDA, en todo lo relacionado con la adrministracion de los documentos,

e. Organizacién de los Archivos de Gestidn: Para una buena organizacion del Archivo de
Gestion, se deberd diferenciar entre los documentos administrativos gue pasaran al
archive y los documentos de apoyo informativo, puesto que los docurmentos
adrninistrativos seran conservados, mientras que los de apoyo tendrdnm que ser
eliminados una vez que haya finalizado su funcion informativa. La actividad primordial
en la organizacion del Archiva de Gestidn de la unidad serd identificar y separar los
documentos de apoye informativo de los administrativos gue forman parte de |a

operatividad y que son considerados dacumentos de Archivo de Gestidn.
A continuacion, se describen 10s documentos administrativas y de apoyo informativo:

s Documentos administrativos: Son conjuntos organicos de documentos que
responden a la naturaleza de ta unidad que los recihe o produce, son fuentes
primarias de informacion y ejemplares Unicos gue testimonian la actividad del
FOSOFAMILIA, los cuales, una vez transcurrida su etapa de actividad, deberan ser

tramsferidos at Archive Central.

» Documentos de apoyo informativo: Son los que sirven de ayuda a la gestion
administrativa, tales como boletines, revistas, publicaciones, infarmes internos y

externos, estadisticas, v otra informacion o documento gue sirva solo de apoyo
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informativo; estos no seran transferidos at Archivo Central y se destruiran en la

propla unidad generadora.

12. VALORACION DOCUMENTAL

Fase del tratamiento archivistico que consiste en anmalizar y determinar los valores
primarics y secundarios de las series documentales, los cuales serviran como criterios
para sejeccionar los plazos de cofservacion., Los documentos tienen dos clases de

valores: primaric y secundario, segun la vigencia administrativa.

Valor primario: Son el conjunto de documentos que tisnen Vigencia legal y administrativa;
es decir, sirven para ordenat algo, para informar, para probar 0 como apoyo a la toma de
decisiones. Estos documentos se localizan e la fase activa o de gestion. £l valor primaria
englcba una gran centided de Valores: administrativo, contable, fiscal, juridico,

informativo v técnico.
y

Valor secundario: Valer que tiene un documento (serie o grupo) para  investigacion o
la historia, una vez agotado el interés admiftistrativo-legal que representa para la entidad
productora, Este valor se caracteriza pol la utilidad social que contiene la informacion
con fines de investigacion y consuita publica. Este ehgloba los siguientes valores:
cientifico, histdrico, artistico, literafio y estatico.

La Valoracion Documentat se esquematiza en el siguiente diagrama:

FUMCIG N ADBATHETRA TIVA EUMCH N CULTRAAL

FALSE ACTRAA FAGE SERA-ACTIWV.A EAZE pUSTORICA

PRIFAER A EDAD $EAUNBA EDAD TERCER A ERAD
EXPEDHENTE EN EXPEDIEMTE RO RRAAL YIOM FLETO (5F 00k 4 = i =

FORMATIOR POEUMMINTALES) ] EXRPEORMNTEHISTORIE O

=

I:Lllmlru.;lﬂn
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13. CLASIFICACION DOCUMENTAL

Es la operacion basica de la organizacion documental que consiste en agrupar los
documentos que producen las unidades generadoras, de acuerdo con su naturaleza
funcional con la que han sido creados. Esta operacion tiene dos fases: una conceptual y
otra material. La primera consiste en determinar el sistema de clasificacion a
implementar; La segunda consiste en aplicar esta clasificacion sobre los documentos y
formar las series documentales gue seran los insumos para elaborar el Cuadro de

Clasificacion Documental,

El FOSOFAMILIA como institucién autOnoma cuenta con una variedad considerable de
tramites, procesos, asuntos y gestiones que se resuelven diariamente, los cuales generan
una cantidad considerable de documentos creados, recibidos y compartidos entre las
Unidades, ha optado por aplicar el sistema de Clasificacion Funcional, el cual resulta ser

practico v aplicable a nuestra institucion, este sistema se desarrolla a continuacion:

Sistema Funcional: Se refiriere a las distintas funciones o trémites que las dreas o unidades
lievan a cabo con otras unidades relacionadas. Aqul se reflejan las actividades concretas
O particulares de cada funcion. El sentido es el de Mantener todos los documentos

vinculados a ese asunto o tema, independientemente de su oficina productora.

Ejemplo: una Funcion de la Unidad de Talento Humano es la de planear y ejecutar
capacitaciones al personal del FOSOFAMILIA en distintas dreas, de acuerdo con las
exigencias y necesidades que le han sido solicitadas. Entonces, dentro del folder colgante
© dentro del folder de palanca tendremos una carpeta respectiva para la © las series de

capacitaciones de Talento Humano. i

Recomendaciones para denominar los asuntos:

a. Escoger siempre la palabra mas especifica.

"~ ¢ Pueden usarse nombres, adjetivos cortos y puntuales, come, por ejemplo: Bienes

dafiados,
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d Pueden usar nombres de un evento, como, por ejemplo; Capacitacidn de

Emprendedoras.

. Pueden usarse dos sustantivos s estan relacionados, por ejemplo:; Salud Laboral v

Prevencion de Rigsgos.

14, SERIES DOCUMENTALES

Después de haber definido el Sisterma de Clasificacion Documental, desclito en el
apartado anterior, abordaremos la formacion de las series documentales, esto con el
proposito de definir la manera de archivar {os documentos que producimos y recibimos
desde que los tenemos en nuestras manos; para tal efecto se definen las series
documentales como un ‘“corfunto de doclimentos que tiensr el mismo origen orgénico,
responden 8 @ misma funcion adiministrativa, estdn sujdtos al mismo tramile o uso
AdrniMstrativo y tieren caracterlsticas. similares en cuarto al cormtenido v, a menudo, en

cuarnto o aspecto externo de los documentos”

De acuerdo con el concepto de las series dacumentales y para llevarlo a fa practica,

Lsaremos la siguiente formula:
Unidad productora +funciones+ tipolagia documental.

En relacian con o anterior definiremas dos tipos de docurmentos, a fin de facilitar la

agrlpacion de estos:

Unidad Documental Simple: Es la que estd conformada por una sola caracteristica, ya
gue su funcién es la misma y un tanto repetitiva, por ejemplo: "Actas de Sesion de
Consejo Directive”, lo cual posee unt orden consecutivo y cronolégico a las actas hechas
durante un periodo determinado. Contiene una sola tipologla llamada "Actas de Sesion

de Consejo Directivo”, en las que estan registrados todos los puntos agendados para las

m sesiones y sus correspondientes acuerdos.
s g

£ FEE&?E)?N'E‘* *3,:;;.\\ nidad Documental Compuesta; Se refiere especificamente a un expediente que posee
o "N
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ariedad de caracteristicas docurmentales que van relacionadas con algo en comun, Por

i
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ejemplo: La unidad documental Currictlum, posee la hoja de los datos personales,

fotocopia det titulo académico, de diplomas de capacitaciones obtenidas, entre otros.

15. EXPEDIENTES

[Dentro de las series documentates mas comunes en las unidades generadoras estan los
expedientes; que son unidades compuestas por un conjunte de documentos generados
funcionaimente por un MismMeo productor en la resolucion de una misma actividad,

procedimiento, tema o asunto. Existen dos clases de expedientes:

Expedientes reguiados (sometidos a procedimientos o de tramite): Es el conjunto de
documentos relacionados entre si por una relacion de causa y efecto, ya que son
eslabones que representan las actuaciones, diligencias o procedimientos previstos o
regutados bajo una norma institucional (sea interna, nacional ¢ internacionat), con el
objetivo de resolver un asunto, sea cual fuere su resultado. Ejemplos: expedientes
laborales. de ejecucion de un proyecto, de una compra o adguisicion de bienes vy

Servicios.

Expedientes no regulados (de conocimiento). Expedientes, que materializan cualguier
actividad de una unidad, pero no se traducen en la resolucion administrativa de un
asunto, sino que nada MAas informan o sirven para efectos estadlsticos, de constancia; v
no necesariamente estan sometidos a normas de procedimiento por el Mismo hecho de
gue no busca una resolucion o ejecucion de derechos. Ejemplos: expedientes de
comunicaciones internas, informes o reportes; de planificacion, reportes e informes de
trabajo por dreas, de comunicacion e informacion entre varias unidades dentro de una

misma institucian, entre otros.

16. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Son las que realizan tas unidades de gestion; es decir la documentacién que ha cumplido
st tiempo de permanencia en el archive de gestion se transfiere al Archivo Central.

Transferencias al Archive Central: Una vez transcurrido el plazo determinado de
conservacion en los archivos de las unidades de gestion, ya seant administrativas o

técnicas, teniendo en cuenta gue para algunos documentos dicho plazo puede llegar a
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ser rmuy corto especialMmente para los de las areas técnicas debldo a su volumen Y, en
especial, a| tipo de tramite al que son soMatidos, de iNmediato se deben transferir al
Archivo Cenlral, con caracter obligatorio v de acuerdo con el procedimients establecido
por la UGDA,

la transferencia tiene como objeto reducir el espacio que las oficinas dedican a la
conservacion de os docurmentos y mejorar la eficacia de la gestion de los documentos
de uso poco frecuente, inclusive mientras aquellos mantienen su valor administrativo,

Existen dos tipos de transferencias documentales; primarias y secundarias.

a. Transferencia documental primaria; consiste en el traslado ordenade, clasificado e
inventariado de las series y/o subseries documentales, que habiendo finalizado su
vigencia administrativa y cumplido su tieMpo de conservacion en el Archiva de
Gestion, establecide en las Tablas de Plazo de Conservacion Documental (TPCD), se

remiten al Archivo Central Institucional.

b. Las transferencias secundarias por su transferencia documental de ios archivos
centrales al Archivo General de la Nacidn, o a los archivos historicos de las
institucCiones que lo producen, siempre y cuando reunan las condiciones de
COnservacion y acceso necesarios seqgun 1o dictamine del Archivo Gereral de la

Nacion.

Proceso de transferencia docurnental: Para Fealizar la transferencia de los documentos

de |as unidades de gestion al Archivo Central se realizars el siguiente proceso:

a. Exjgir que los archivos de gestion remitan la documentacion clasificada y ordenada en
cajas estandarizadas; con su inventario fespectivo, identificando cada caja conh un

nurmero y detallando a que unidad de gesticn pertenace (Ver Anexo 1),

b El inventario sera minucicsamente confrontado con la documentacion, por parte de
mﬂm@;\#\ Un representante de la Unidad de Gestion Documental y Archivo; s existiera
PRESBENCA B Irfegularidad, el representante del Afchivo Cantral o recibira o8 documentos hasta
= J que los de 2 oficina productora Naga la respectiva correceién.

=

H_%:—_.f
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¢. La documentacion se enviard por medio del llenado del formulario: El tipo de
documentos, cantidad de cajas, periodos que comprende la documentacion. Cada

transferencia se hard a traves de formularios en hojas impresas.

d. Para el proceso de transferencia docurental se utilizara el formulario de inventario en
el cual los dalos que requiere serdn integrados en primera instancia por los miembros
de |a unidad generadora y posterior a su remisién por personal del Archive Cantral

(Ver Anexo 2).

17. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion final de los docurmentos consiste en la seleccidon de estos en cualquier
etapa del archivo, en su conservacion permanente, a su eliminacién o reproduccion por
cualguier medio electronico, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Plazos de
Conservacion Documental. La disposicion de documentos en la entidad se rige bajo las

siguientes directrices:

a. Conservacion total: Decision que se aplica a aquellos documentos gue tienen valor
permanente; es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el crigen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismeo,
son patrimonio documental y la sociedad en general que los utiliza para la

investigacion, la ciencia y la cultura, razén por la que no son objeto de eliminacion,

b. Seleccion documental: Decision resultante de la valoracion hecha en cualguier etapa
del ciclo de vida de los documentos, registrada en las tablas de valoracion documental

Con mMiras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccién.

¢. Eliminacidn de docurmentos: La Unidad de Gestion Docurmental y Archivos, previa
revision de las Tablas de Plazos de Conservacién Documental, presentara al Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, las series y subseries

documentales que hayan cumplido sus tiempos de retencion y que por disposicion
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final se puedan eliminar. Una vez el Comité autofice su eliminacion, se procederd a

solicitar la inspeccidn al AGN, para que ellos den el visto bueno de dicha eliminacisn.

d. Digitalizacidn: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
régistrada en un soporte analogo (papel, video, casetes, ¢inta, pelicula, microfilm y

otros) en una imagen digital que solo puede leerse o interpretarse por computador,

18. CONSERVACION DOCUMENTAL

La conservacion de documentos es el conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. La colservacién puede ser preventiva o curativa: la
primera comprende metodos adecuados de proteccion aplicados desde su produccién
hasta su almacenarniento; en el sequndo casc se refiele a la restauracion completa del
misma. En vista de gue en Nuestro medio no existen los recursos indispensables para el
montaje de un taller de restauracion y tratamieNto de documentos dafiados, solamente

sa brindaran una serie de medidas preventivas para una buena conservacion documental.

Medidas de seguridad: Para poder mahejar una emergencia es necesario identificar,
analizar y evaluar todos los riesgos reales y potenciales a los cuales ests expuesta [a
institucion, a partir de las diferentes situaciones, tomar las acciones y previsiones
necesarias para la disminucion de estos, y elaborar el Plan Integrado de Conservacion
con el apoyo del Comité se Seguridad y Salud Ocupacional (CSSQ) para enfrentar las

posibles eventualidades de causas naturales o causadas por el humano.

19. APROBACION, VIGENCIA, DIVULGACION
Aprobacion: Consejo Directivo Sesién CD-36/2022 del 22 de septiembre del afio 2022,
Vigencia: Entrard en vigencia a partir det siguiente dia de su aprobacian,

?Nmﬁmﬁqﬁ% Divulgacién: La Presidencia divulgara este iNstructivo a través correo institucional.
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VINETAS PARA FOLDER DE PALANCA Y CAJAS ESTANDARIZADAS,
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UNIDAD GENERADORA
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