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l.  INTRODUCCION

El Manual del Archivo Especializadeo es un documento administrativo, el cual regula la
administracion de los expedientes crediticlos, documentos legales tales como garantias
hipotecarias, prendarias y documentos privados de la cartera de créditos otorgados por
el Fondo Solidario para la Familia Microempresaria FOSOFAMILIA.

Il OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos gue se ¢jecutan deMtro del Archivo Especializado del
Fondo Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA).

.  BASE LEGAL

Ley de Creacion del FOSOQFAMILIA, Articulo 21.
Reglamento de la Ley de Creacian del FOSOFAMILIA, Articulos 40-41.
Ley de Acceso a la InforMacion Publica, Articulo 42.

Ley de Procedimientos Administrativos, Articulo 159,

= i =

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

0  Normativa Nacianal de Archivo del Archivo General de ia Nacion,
V. AMBITQ DE APLICACION

El Manual es aplicado directamente a la Unidad de Gestion Documental y Archivos
(UGDPA), ya gue en el Lineamiento 1 "Para la creacion del Sistema institucional de Gestion
Documental y Archivos® emitido por el INstituto de Acceso a la Informacion Publica, en
su articulo 8 inciso tercero dicta que, "la UGDA podrd administrar e archive
especializado cuando & institucion provea los recursos necesarios que permitan a ia

Unidad curmpliy. con todas las funciones que establecen los presentes lineamientos”
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V. CLASIFICACION Y ORDENAMIENTQ DE LOS EXPEDIENTES CREDITICIOS

a. Asignar la clasificacién al expediente crediticio: Proceso que se realizara tormando en
cuenta el lineamiento 4 "Para la ordenacion y descripcion decumental” emitido por el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica en su articuto 2 cita: “Yas unidades
productoras  © generadoras deben determinal los mdtodos de  ordenacion:
Cronologico, alfapetico, numérico, alfianumeérico o mixto, y plasmar en su respectivo
manual de procedimientas el metodo implementadeo para 3 ordenacicn de las series
documertales que produce o geners, el cual pusde variah eflire serie v serie”

Se utilizard el metodo de ordenacién alfanumérica, tomando en cuenta el numero de
caja. numerc de tramo y estante donde estardn resguardados los expedientes

crediticios.

b. Proceso fisico: Basado en la Normativa Nacional de Archivo, en su capitulo 4 seccion
11, el cual menciona lo siguiente: “Evitar e wso de cintas adhesivas, pegamento, post
ity similares, asi como también el uso excesivo de elermentos metélicos como grapas,
fasteper (liso y de espitall, olips y similares, en poco tiempo los documentos se oxidan

O se resecan manchando g papel”

Sobre el literal anterior el Archivo Especializado del FOSOFAMILIA considera las

slgulentes recomendaciones:

* Quitar las grapas, cinta adhesiva, cllps y demas accesorios que pueden poner en
tlesgo fa integridad flsica del expediente crediticio.

* Los folios se colocaran con sello Numérico sigulendo el orden légico, se plasmard
en la parte supefior derecha.

* No se debe foliar sobre sellos, firmas, letras, si en dado caso no hay espacio puede

foliarse un poco a la izquierda o hacia abajo del documento.

€. Ingreso al sistema Informético SIMNET e inventario; En el sistema informativo
SIM.NET, se ingresara al mddulo de “Administracion de Expediente’, ingresando a la
seccion ‘Ingreso de Expediente” en @ cual se completara los campos requeridos con

p&'A FA“}:{ D ) h . 4 - '
7w % la informacion general del expediente entre ellas la ubicacion, numero de folios,
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RESIDENCIY™ 3
OSOFAM)L 1 é—:}

B
/)

archivista que da de alta el reglstro y fecha de ingreso al sistema.
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d. Ordenamiento fisico: Los expedientes pfeviamente clasificados e ingresados al

sisterma informatico, se custodiardn en cajas estandarizadas, las cuales deben estar

debidamente rotuladas, inventariadas y en buan estado.

VI CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS LEGALES COMO:
GARANTIAS HIPOTECARIAS, PRENDARIAS Y MUTUOS SIMPLES PRIVADOS.

a. Asignar la clasificacion a los documentos de escritura publica y privados:

Los documentos se clasificaran por numero de clientes, por el nimero de referencia que

arroja el Sisterna Informatico SIMINET y los documentos serdn categorizados en tres (3)

partes:

Garantias Hipotecarias
Garantias Prendarias

Mutuos Simples

b. Ingreso al Inventario de la UGDA: Una vez recibido los documentos legales por la

Unidad Juridica se registrardn de forma adecuada las generalidades del contenido del

documento legal, considerando los siguientes:

Numero de cliente generado de Manefa automatica por el sistema informatico
SIMNET.

Referencia del crédito.

Nombre completo del cliente.

Tipo de garantia segun lo contratado en el crédito.

Fecha de otorgamiento del crédito.

Cantidad de folios.

c. Ordenamiento flsico:

Ery

Previamente clasificados y Ordenados se instalaran en carpetas colgantes dentro de
& \archlvadoms metalicos bajo llave, la cual estard en custodia del Oficial de Gestion

"g PRESIDENCIA ‘ﬂi‘cumemal y Archivo,
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d. Préstamo de los documentos formalizados:
Los documentos seran consultados unicamente por a Unidad Juridica del Fondo

solidario para la Familia Microempresaria y serdn solicitados por medio de correa

electronico al Oficial de Gestion Documental y Archivo.
VI, APROBACION, VIGENCIA Y DIVULGACION
Aprobacion: Consejo Directivo Sesion CD-36/2022 del 22 de septiembre del 2022.

Vigencia: Entrard en vigencia a partir del siguiente dia de su aprobacion.

Divulgacion: La Presidencia divulgara este instructivo a través del comreo institucional.
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