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INTRODUCCION

La presente Guia de Archivo del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria, pretende
brindar a la ciudadania una descripcion general de la institucion responsable de garantizar
la seguridad de la documentacidn, asi como proveer informacién a los usuarios que
requieran de ella, en forma oportuna, confiable y de calidad; basdndose en los estandares
internacionales emitidos por el Consejo Internacional de Archivos a través de la Norma
Internacional ISDIAH (Norma Internacional para describir Instituciones que custodian
Fondos de Archivos, 1ra edicion).

Con el objeto de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica en su
Articulo No. 44, y al Lineamiento de Gestién Documental y Archivos No. 4 “Ordenacién y
Descripcion Documental” en su articulo No.6; del Instituto de Acceso a la Informacién
Pablica (IAIP).

Esta Guia tiene por objetivo principal:

Facilitar la descripcion del FOSOFAMILIA en una de sus funciones principales: la custodia y
conservacion de los documentos de archivo que genera en el ejercicio de sus funciones y la
difusion de éstos al publico en general.

La Guia de Archivo del FOSOFAMILIA se compone de seis elementos de descripciéon que
estdn organizados en seis areas de informacion:

1. Area de identificacién: Es la informacién que identifica al FOSOFAMILIA como
institucion poseedora de fondos de archivo.

2. Area de contacto: Establece la informacién sobre cémo contactar al FOSOFAMILIA.

3. Area de descripcion del Fondo Documental: Muestra la informacién pertinente
sobre la Historia del FOSOFAMILIA, sus funciones, su estructura administrativa, su
normativa en gestion documental, la condicidon de sus edificios, los fondos
documentales, los diferentes instrumentos de descripcién que posee el UGDA.
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4. Area de acceso: Se describe los horarios de apertura y cierre de las instalaciones,
condiciones y requisitos para el acceso y datos sobre la accesibilidad fisica al
FOSOFAMILIA.

5. Area de servicios: corresponde a la informacién sobre los servicios que el
FOSOFAMILIA presta al publico, servicios de orientacidon al usuario, gastos de
reproduccién, espacios adecuados para los visitantes.

6. Area de control: Expone la informacién y las fuentes que se utilizaron para la
elaboracion de la Guia, asi como también los autores de ella.

1. AREA DE IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

1.1 Identificador SV-FOSOFAMILIA

1.2 Forma

autoleada del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
Nombre

1.3 Forma A-FOSOFAMILIA
paralela del

nombre

1.4 Otras formas | FOSOFAMILIA, acrénimo del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria.

del Nombre Segun el Decreto Legislativo No. 627, el 26 de mayo de 1999.
1.5 Tipo de
Institucién que Institucién Auténoma de Derecho Publico.

conserva los
fondos de archivo

2. AREA DE CONTACTO
2.1 Localizacién y

direccién Estamos ubicados en las tres zonas del pais:

San Salvador:

Prolongacién Calle Arce, entre 39 y 41 Avenida Norte, #2119, San Salvador.
URL: http://www.fosofamilia.gob.sv/contactenos/
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jAcércate o llamanos!
Tenemos un crédito para cada negocio
iSera un gusto atenderte!
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Prolongacion Calle Arce, entre 39 y 41 Avenida Norte,
#2119, San Salvador

Santa Ana Sede:
Calle libertad Oriente entre 9 y 11 avenida norte. Centro de Gobierno de Santa Ana

San Miguel sede:
62 Calle poniente # 407, Barrio San Felipe, Plaza Suiza, local 16, San Miguel.

2.2 Teléfono, fax,
correo
electrénico

Oficinas Centrales:

Teléfono: (503) 2591-1000

Fax: 2591-1027

Correo electrénico: comunicaciones@fosofamilia.gob.sv

El Salvador, Fondo Solidario para la Familia Microempresaria.

2.3 Personas de
Contacto

Srita. Azucena Albricia Barahona

Oficial de Informacidén

Teléfono: 2591-1026

E-mail: azucena.barahona@fosofamilia.gob.sv

Sra. Nora Elizabeth Carrillo de Cincuir
Oficial de Gestion Documental y Archivos
Teléfono: 2591-1008

E-mail: nora.carrillo@fosofamilia.gob.sv

Srita. Katerin Fabiola Rodriguez Guillen
Auxiliares de Archivo Especializado
E-mail: archivo@fosofamilia.gob.sv
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3. AREA DE DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL

3.1Historiadela | £| Fondo Solidario para la Familia Microempresaria fue creado por Decreto Legislativo
Institucion que N° 627, el 26 de mayo de 1999, como una Institucién Auténoma de Derecho Publico

custodia los . e . . . R
fondos de sin fines de lucro con personeria juridica y patrimonio propio.

Archivo.
Inicia operaciones en el afio 1999, con la transferencia del Programa de Bancos del

Progreso y Microempresas, administrado en aquel entonces por la Secretaria Nacional
de Familia, ahora llamada Secretaria de Inclusion Social; la cual fue creada el 19 de
octubre de 1989, la cual tenia como una de sus atribuciones "Asistir y Asesorar al
Presidente de la Republica en todo lo relativo a la toma de decisiones en materia de
Proteccidn, Integracidn, Bienestar, Desarrollo Cultural y Econdmico de la Mujer, la Nifiez
y la Familia"; y conscientes de que las mujeres salvadorefias suelen llevar la carga total
de la vida doméstica y que luchan desesperadamente por la subsistencia de los suyos,
cred la Unidad de Bancos Comunales, con el objetivo esencial de dar a este sector un
auxilio econédmico a manera de capital semilla, para emprender o incrementar una

actividad productiva que les representaria ingresos, entre 1989 y 1994, se crearon
alrededor de 445 Bancos comunales, en los cuales se otorgd con financiamiento desde
los ¢400.00 (cuatrocientos 00/100 Colones) hasta un techo de ¢ 2,000.00 (dos mil
00/100).

Diez afios después se crea FOSOFAMILIA con la transferencia del programa de Bancos
del Progreso y Microempresas, administrado inicialmente por la Secretaria Nacional de
la Familia (SNF), y la donacidn de la Sefora Nilda Patricia de Cedillo, Primera Dama de
la Republica de México; teniendo un patrimonio inicial de ¢35,000,000.00 colones,
equivalentes a $ 4,000.000.00 de ddlares de los Estados Unidos. A partir de su creacion,
la institucion ha contribuido a mejorar la calidad de vida de la poblacién mas vulnerable
de nuestro pais, otorgando una gama de productos crediticios orientados a satisfacer
las necesidades especificas de este mercado.

El FOSOFAMILIA, desde su creacién, continud la encomiable labor de brindar apoyo
3.2 Contexto principalmente a la mujer salvadorefia, asesorando y financiando proyectos en todo el
culturaly territorio nacional, prestando servicios financieros y no financieros a favor de las
geografico familias microempresarias, ofreciendo productos crediticios orientados a las
necesidades de los segmentos de subsistencia, acumulaciéon simple y acumulacién
ampliada.

El Fondo Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA) esta ubicado en la
ciudad de San Salvador, El Salvador.
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3.3 Atribuciones/
Fuentes Legales

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLIC

de diciembre de 2010, Publicado en el Diario Oficial Tomo 371, No. 70, del 08 de abril

de 2011.

Segun Art. 43: Sus principales atribuciones

Los Titulares de los entes obligados designaran a un funcionario responsable de los
archivos en cada entidad, quien serd el encargado de la organizacién, catalogacion,
conservacion y administracion de los documentos de la entidad. Por tal motivo
FOSOFAMILIA, nombra a un responsable para que administre y organice el Archivo del
Fondo Solidario para la Familia Microempresaria, de acuerdo con los criterios de la Ley

de Acceso a la Informacion Publica.

A - Decreto Legislativo No. 534, de fecha 2

3.4 Estructura
Organizativa

ORGANIGRAMA FUNCIONAL FOSOFAMILIA JUNIO 2020

CONSEJO DIRECTIVO

Auditoria Externa

Aprobado por Consgjo Directivo |
Sesion CD-021/2020, Acuerdo No. VI,
celebrada en fecha 27 de junio de 2020

| Comités Institucionales I

PRESIDENCIA

i

Auditoria Interna l

[ Oficialia Cumplimiento [ Gestion de Fondos ] UAIP ]

| \

l Comunicaciones l[nesafrolloimpresarial]t Riesgos 1

Direccion

]

Ejecutiva

[ |
Unidad Ambiental I Unidad de Género ]

| ]
L Unidad Legal ]

Gerencia de Créditos

Coordinacion Créditos y
Recuperacion Administrativa

l

Operaciones

Gerencia Financiera h Gerencia. Administvativa}

(oo }-
Presupuesto

UACI

P

Tesoreria i

Contabilidad l—

:
I

Tecnologfa Informética

UGDA

Servicios Generales
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3.5 Gestion de La institucién cuenta con la siguiente normativa para el manejo de documentos:
documentos y

politicas de

. I. Politica de Gestion Documental y Archivos, aprobada en acuerdo 09/38 de
ingreso

Consejo Directivo, sesion 038/2016,
2. Manual del Sistema Institucional de Archivo, aprobado por el Consejo
Directivo, acuerdo 05/31.2018, sesién 35/2018.
Asi mismo cuenta con el Comité de Identificacion Documental y el Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos.

3.6 Edificios El FOSOFAMILIA cuenta con un edificio que corresponde a las oficinas

administrativas centrales, los cuales cuentan con espacios fisicos destinados a cada
una de las dreas administrativa de la institucion. El Archivo Especializado ubicado en
el segundo nivel con un espacio aproximado de 14 M2. en la cual se resguardan la
documentacion perteneciente al que hacer institucional.

3.7 Fondos y Existen dos fondos documentales pertenecientes a la instituciéon. Uno de los fondos
zzls(:zzioa';?s documentales se encuentra en proceso de ordenacion, es el archivo central, y el
segundo es la estructura documental la cual se compone de la siguiente manera:

a) Seccion administrativa: documentos generados referente a la gestion del
recurso humano, la administracion de bienes y servicio de apoyo de gestidn.

b) Seccidn de finanzas: informacion de ejecucion del presupuesto y otros recursos
monetarios que administra la institucién.

c) Seccidn de servicios: documentos relacionados con la aplicacion y la promocion
de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

3.8 Instrumentos . Cuadro de Clasificacién Documental

de,descripdén’ 2. Guia de Archivo.

guiasy

publicaciones Puede ser solicitada al Oficial de Informacién y al Oficial de Gestion Documental y
Archivos.

4. AREA DE ACCESO

4.1Horariosde | Apertura a clientes:

apertura Lunes a viernes en jornada continua de 8:00a.m.a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.;
sabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.

Cerrado al publico: Domingo y dias festivos o asuetos por decreto: vacaciones de Semana
Santa, 1 y 10 de mayo, 17 de junio, Vacaciones del 1 al 6 de agosto, 15 de septiembre,
2 de noviembre, Vacaciones de fin de afo del 24 de diciembre al 02 de enero.
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4.2 Condicionesy | pisponible para publico en general:
requisitos para Se brinda informacién de dos maneras:
uso y el acceso R .. . .

1. Presencial: Visitando las instalaciones del FOSOFAMILIA, presentando un
documento de Identificacion en mostrador de la recepcion, sea nacional, menor
de edad, centroamericano o extranjero.

2. Sitio web: El usuario puede ingresar al sitio web, portal de transparencia del
FOSOFAMILIA, que contiene informacion publica oficiosa que estable la LAIP. Si
no encuentra la informacion que busca, puede solicitarla por medio de correo
electrénico, via web o presencial utilizando los formularios proporcionados por
la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

Las restricciones de acceso a la informacion son aquellas que establece la Ley de Acceso
a la Informacién Publica en lo referente a los datos personales, informacion reservada o
confidencial.

Nota: El archivo central esta en construccién sin embargo se puede solicitar informacion
de las dos maneras mencionadas anteriormente.

Oficial de informacién del FOSOFAMILIA al correo:

Srita. Azucena Albricia Barahona: azucena.barahona@fosofamilia.gob.sv

4.3 Accesibilidad | £ 5an Salvador la oficina central estd ubicada en Prolongacion Calle Arce, entre 39 y
41 Avenida Norte, #2119, San Salvador.

5. SERVICIOS

5.1 Servicios de
ayudaala
investigacion

e Servicio de referencias.
e Recepcidn de solicitudes de informacidn escrita, las cuales pueden ser dirigidas
a la Oficial de Informacion.

5.2 Servicios de Existe servicio de fotocopia.

reproduccion

e Laentrega de informacién en formato digital por correo electrénico es gratuita,
si se solicita a través de un medio magnético o electrénico el interesado
aportara el dispositivo en que sera almacenada la informacion, si no lo
proporciona debera cancelar su costo a la institucion.

e La UAIP/OIR dispone con un equipo multifuncional con el que proporciona al
publico en general los servicios de fotocopias e impresiones de los documentos
a entregar de las solicitudes de informacion enviadas, con un costo de acuerdo
a la Declaratoria de costos de reproduccién aprobado por Consejo Directivo. El
cual establece estas tarifas por las copias por tamafio carta u oficio:
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ITEM Costo por Unidad

Copia B/N $0.05 ctvs.

Impresion B/N S0.05 ctvs.

Impresion a color $0.15 ctvs.

Certificacién notarial $5.00

Certificacidon Administrativa Sin costo

Transporte de envio por mensajeria:

Area metropolitana San Salvador $5.00

Fuera del area metropolitana $10.00

Zona de oriente y occidente $30.00

Envio por correos El Salvador Segun tarifas cobradas
por correos El Salvador

5';"b'|:'_5'°a°i°5 La institucién cuenta con:
uplicos . . . ~ . . o~
P e Disponible al usuario bafos para visitas, pero no se cuenta con bafios para
personas con discapacidad.
e Estaciones de agua.
6. AREA DE CONTROL

6.1 Identificador
de la descripcion

SV-FOSOFAMILIA

6.2 Identificador
de la Institucion

Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
Unidad de Gestion Documental y Archivos.

6.3 Reglas y/o
convenciones

Para la elaboracién de este apartado se utilizé las siguientes normas:

ISDIAH (Norma Internacional para describir Instituciones que custodian
Fondos de Archivos), 2008.

1SO8601, 1SO639-2, 1ISO690.

Lineamiento 4: Para la ordenacidn y descripcion documental. Diario Oficial, N°
147, TOMO N° 408, San Salvador: 17 de agosto de 2015.

Guia Técnica para la elaboracién de Guia de Archivo en base a la Norma
ISDIAH. Instituto de Acceso a la Informacién Publica. San Salvador: abril 2016.

6.4 Estado de
elaboracion

Descripcion finalizada.

6.5 Nivel de
detalle

Se ha completado los 6 elementos que conforman la presente Guia de Archivo.
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6.7 Lenguasy Espaﬁol
escritura o
Espafiol
Spa [ISO639-2]
e Ley de Acceso de Acceso a la Informacion Publica.
6.8 Fuentes

e Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Lineamientos 4. Lineamientos relacionados con la Gestion Documental y
Archivos del Instituto de Acceso a la Informacidn Publica. Diario Oficial, N°
147, Tomo N° 408, San Salvador: |17 de agosto de 2015.

e Guia Técnica para la elaboracion de Guia de Archivo en base a la Norma
ISDIAH. Instituto de Acceso a la Informacion Publica. San Salvador: abril
2016.

e Reglamento Interno de Trabajo de FOSOFAMILIA.




