Politica Institucional de
Gestion Documental y
Archivos

20138

Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos



FECHA

FIRMA'Y SELLO

Elaboro:
Patricia Marroquin de
Gutiérrez
CO!’]S_GJO d_e, 11 de enero de
Aprobo: Administracion | 2018, Acta 792,

Acuerdo N
008/2018




Consideraciones Generales

Definicion de la Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos del
INSAFOCOOP

La politica institucional de archivo del INSAFOCOQP, es el conjunto de principios que rigen
a la institucién en el manejo, resguardo y acceso de los documentos que producen todas
las unidades y departamentos de la Institucién, con la finalidad de crear un Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos (conocido por sus siglas: SIGDA).

Objetivos
Crear valores y practicas en la produccidén, organizacion, resguardo y acceso del conjunto
documental generado por las unidades o departamentos de la institucion, en todo su
ciclo vital (creacidn o recepcidn, distribucidn, trdmite, organizacion y disposicion final) y
asi lograr:

» Eficiencia y rapidez en los tramites de la institucién
» Fomentar la cultura de transparencia
» Orden y facilidad de identificacién de la informacidn institucional

Alcances de la Politica

La presente Politica contiene los diferentes procesos para la finalidad de implementar un
Sistema Institucional de Gestidn Documental y Archivo, para dar cumplimiento a la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, en lo que se refiere a la Administracidon de Archivos.

Todas estas acciones se llevaran a cabo en la creacién, manejo, resguardo y acceso de la
informacién publica, contenida en los documentos generados por las unidades o
departamentos, en cualquier soporte material, dando prioridad a aquellos documentos
gue sustentan las principales actividades y funciones de la Institucién.

Los principios y acciones de esta Politica, deben ser de conocimiento de todo el personal,
prioritariamente las unidades y departamentos que producen y gestionan documentos,
para la concienciacion y cumplimiento de las medidas del ordenamiento de los documentos
institucionales.




Definiciones basicas

SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos. Es un sistema de
informacién que permite incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo
largo del tiempo. En sentido amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados
de la gestidén, como a las herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, destinados a
la planificacién, manejo, organizacién y difusidn de la documentacidn producida y recibida,
por las entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacidn y conservacion.

Archivo: 1) Conjunto de documentos producidos por los individuos y las instituciones
como resultado de sus actividades y que son utilizados por parte de la Administracién y
para la investigacién.

2) Son las entidades o secciones de entidades que administran los documentos textuales,
graficos, audiovisuales y legibles por maquina. Ej. Unidad de Gestién Documental y
Archivos, Archivos de Gestion, Archivo Central, Archivo Periférico, Archivo Historico.

3) Se refiere también al depdsito o lugar donde se almacenan ordenadamente los
documentos.

Archivo Central: centro de archivo responsable de custodiar y procesar los documentos,
remitidos desde los archivos de oficina, una vez que el uso de los mismos por parte de las
unidades o departamentos, desde un inicio a la finalizacién del tramite que dio origen al
documento. En él se aplican los procedimientos de valoraciéon y eliminacién, también se da
el servicio de consulta y préstamos de documentos de forma normalizada. (Cabe mencionar
gue por cuestion de espacio en el instituto, el archivo central alin no entrard en vigencia,
hasta que la direccién superior facilite el espacio necesario para ejecutarlo, asi como
también un presupuesto destinado a este fin)

Archivo de Gestidn: conjunto de documentos recibidos o generados por una
determinada unidad o departamento, en el ejercicio de su actividad, durante la fase inicial
o activa de su ciclo de vida (etapa de creacion y tramitacion). Se custodian en las
instalaciones propias de la unidad administrativa, bajo su responsabilidad y manejo directo
(de ahi la denominacién de archivo de gestidn u oficina) una vez concluida su tramitacion,
hasta su transferencia al archivo central o eliminacién.




Roles y responsabilidades del SIGDA

Art. 1.- Maxima autoridad

Corresponde a la maxima autoridad del Instituto, la creacién de la Unidad para la direccién
del Sistema, asi como la aprobacién de la normativa generada para la implementacién de
la misma, el apoyo para el cumplimiento de las responsabilidades de las unidades o
departamentos, y deberd dotar los recursos humanos, econdmicos, tecnoldgicos,
infraestructura y otros necesarios para la creacion e implementacién del SIGDA.

Art. 2.-Unidad de Gestién Documental y Archivos del INSAFOCOOP, UGDA
Corresponde esta Unidad la direccién del SIGDA, mediante la elaboracién de las normativas
institucionales de la Gestion Documental, disefiar y ejecutar las estrategias de
implementacion del SIGDA y el sistema de archivos institucional; asi como las demas
atribuciones que, en funcién de su cargo le asignen las Leyes, Lineamientos o disposiciones
del Pleno y los estandares internacionales en la materia.

Art. 3: Unidades organizativas productoras de documentos

Corresponde a las jefaturas de la institucion, garantizar que la informacién que producen
sea acorde a sus funciones y que los documentos tengan los requisitos de legalidad,
integridad vy fidelidad; ya que cada unidad, departamento o regional es responsable de
organizar sus documentos, a fin de mantener los Archivos de Gestion, debidamente
organizados y accesibles.

Art. 4.- LA IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL

1. Todos los entes obligados, deberan crear un Comité para realizar la identificacion
documental de la institucidn bajo la Coordinacidn de la Unidad de Gestidn Documental y
Archivos (UGDA), integrado por un represente o designado de la unidad productora o
generadora; personal de Recursos Humanos, Planificacion institucional, Calidad o
Desarrollo, Unidad Financiera y del area Juridica.

2.- Son funciones del Comité de Identificacion:

a) Elaborar una resefia histdrica administrativa de la institucion mediante la revision de la
legislacién y de estudios histéricos, para conocer la evolucidn de su estructura organizativa.

b) Un indice legislativo, que recopile todas las leyes, normas, reglamentos instructivos y
directrices aplicables a la institucion organizadas de acuerdo a cuatro secciones: gobierno,
administracion, servicios y Hacienda.




Art. 5: Unidades con roles especificos del SIGDA

Corresponde a las Unidades de Informatica, Comunicaciones y Relaciones Publicas,
Acceso a la Informaciéon Publica, Planificacion y Auditoria Interna, trabajar en
coordinaciéon con la UGDA en la elaboracién, ejecuciéon y evaluaciéon de normativas,
lineamientos y otras actividades necesarias para la implementacion, mantenimiento vy
evaluacién del SIGDA.

Procesos de la gestion documental institucional

Art.6: Creacién de documentos

Todas las unidades organizativas del INSAFOCOOP, deben crear o recibir documentos en
el ejercicio de sus actividades y funciones, utilizando formatos que contemplen caracteres
internos y externos normalizados, asi como procedimientos de captura, registro y control
de los documentos.

Art.7: Organizacion de Documentos

Todas las unidades organizativas del INSAFOCOOP, deben organizar sus documentos
producidos en cualquier soporte. Para ello, deberan proporcionar el apoyo y la informacion
solicitada por la UGDA, para llevar acabo los procesos de identificacidn, clasificacion,
ordenacidn y descripcion documental que permitan sustentar la organizacidn y los demas
procesos del SIGDA.

Art. 8: Valoracién y Eliminacion Documental

El INSAFOCOOP, tendra un Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos,
coordinado por la UGDA para establecer los valores de los documentos producidos o
recibidos por las unidades organizativas, en el Marco las funciones y del Marco legal
vigente, con el objeto de determinar las disposiciones finales de transferencia, eliminacion
total o parcial y conservacién temporal o permanente.




Art. 9: Conservacion de Documentos

Las diferentes unidades y jefaturas elaboraran directrices para minimizar el deterioro de
los documentos en cualquier soporte, desde el momento en que son creados y durante
todo su ciclo.

Art. 10: Uso de las TIC’s en la Gestién Documental del INSAFOCOOP

La mdaxima autoridad del INSAFOCOOP, debe proveer los recursos y apoyos necesarios para
que la UGDA en coordinacién con la Unidad de Informatica y otras relacionadas
implementen Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC's) en proyectos de
modernizacién de la gestion documental a través de la digitalizacion, programas de gestion
documental electronica.

Art. 11: Acceso a la informacién Pablica

Todas las unidades y departamentos del INSAFOCOOP, deben mantener la informacion
organizada para su acceso y consulta, tomando en cuenta las disposiciones legales sobre el
particular.

Implementacion del SIGDA

Art. 12: Normativa Institucional de Gestién Documental

El INSAFOCOOQP, a través de la UGDA elaborard manuales, lineamientos, guias y otros
instrumentos normativos para la generacion de la informacion, administracion,
conservacion y acceso de documentos y archivos que se seran de cumplimiento obligatorio
por parte de las unidades o departamentos.

Art. 13.-Formacion, actitudes y ética al personal del INSAFOCOOP en Gestién
Documental

El INSAFOCOOP por medio de la UGDA y la Unidad de Recursos Humanos, fomentaran al
personal de la institucién en buenas practicas de Gestion Documental y Archivos, en
cumplimiento de la normativa institucional en la materia.




DISPOSICIONES FINALES

Art. 14.- Vigencia de la Politica

La presente politica entrard en vigencia quince dias después de la aprobacién del Consejo
de Administracion.

Art. 15.- Revisién y Actualizacion
La Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos sera revisada y actualizada,

segln se requiera, para dar cumplimiento y justificacién de cambios que se estimen
necesarios.




