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l. OBJETIVO

Establecer los lineamientos Institucionales que permitan la administracion y conservaciéon de los

documentos resguardados en el Archivo General.

ll.  SUJETOS DE LA POLITICA

Sera aplicable a todos los empleados del FISDL que requiera el uso de documentos resguardados en el
Archivo General.

[ll.  PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

e PO-A.7.4.1 Recepcion de la documentacion

e PO-A.7.4.2 Clasificacién, ubicacion y resguardo de la documentacién
e PO-A.7.4.3 Administracién de archivo general

e PO-A.7.4.4 Digitalizacién de la Documentacion

e PO-A.7.4.5 Depuracion de la Documentacion

IV. POLITICAS OPERATIVAS

La presente politica es de aplicacién obligatoria para todas las dependencias del FISDL, y regula la
recepcion, custodia de la documentacion que han sido generados en la operacién diaria de la
administracion.

IV.1. Recepcion deladocumentacién

1. Antes de enviar al Archivo General los documentos, los empleados deberan de mantener en el lugar
de trabajo (archivo de tramite o gestion) la documentacion activa, es decir, que aun esté siendo
utilizada o que tenga todavia un proceso pendiente o que sea susceptible de ser consultada a corto
plazo; para lo cual el tiempo de permanencia recomendado para los distintos documentos sera de un
afio. Los empleados del FISDL podran enviar la documentacién semi — activa, es decir, la
documentacion que siendo de utilizacion administrativa, no es de consulta habitual, la podran enviar,
para ser resguardada y custodiada por los responsables del Archivo General, y evitar asi la
acumulacion de documentos en los lugares de trabajo.

2. La documentacién para ser remitida deberd ser conformada en expedientes que permita su
identificacion y clasificacion, estos expedientes deberan estar foliados, asi como también se debera

asegurar de utilizar medios que garanticen que los folios no se desprendan del documento.
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3. Los empleados usuarios del Archivo General, seran responsables de entregar al Técnico de Archivo
General 0 a los Auxiliares de Archivo la nota de remisiéon de documentos que se emite en el Sistema
de Archivo General detallando todos los documentos que envia.

4. EIl Técnico de Archivo General verificara la documentacion y en caso de que esta no cumpla las
condiciones detalladas anteriormente no aceptard la remisién y devolvera los documentos al

remitente.

IV.2. Clasificacion, ubicacién y resguardo de la documentacion

1. El departamento de Servicios Administrativos a través del Técnico de Archivo General y los
Auxiliares de Archivo, seran los responsables de recibir la documentacién que remiten los diferentes
departamentos de la Institucién, y se encargaran de clasificar aplicando técnicas archivisticas la
documentacién recibida.

2. Lainstitucion velara para que el Archivo General cuente con los espacios, mobiliario y equipo que
permita clasificar, ubicar fisicamente y resguardar de forma segura la documentacion durante su

tiempo de permanencia.

IV.3. Administracion de Archivo General

1. El Archivo General pondra a disposicion de todos los departamentos del FISDL la documentacion
que se encuentra bajo su custodia.

2. Las gerencias y/o departamentos tendran acceso a la documentacién que se haya resguardado en
el archivo, mediante el préstamo de los documentos. Para tal efecto se deberd seguir el
procedimiento establecido.

3. La documentacion fisica solo podra ser consultada dentro del area de archivo general. En caso de
requerir reproduccion fisica (fotocopia) o digital de uno o varios documentos, deberan solicitarlo al
Técnico o Auxiliar del Archivo General.

4. El usuario al recibir la documentacion solicitada, sera responsable ante la institucion sobre la
pérdida, dafio o extravio que sufrieren los documentos consultados.

5. Todo préstamo de documentacion debera realizarse por los canales mecanizados establecidos por
la institucion.

6. Los expedientes podran ser solicitados Uinicamente por la Gerencia o Departamento que los generé
y remitio al Archivo General. En caso que una Gerencia o Departamento requiera solicitar el
préstamo de documentos que no ha generado, debera canalizar su solicitud a través de la unidad
productora de la documentacion. De igual forma la devolucion de la documentacién prestada, sera
responsabilidad de la unidad solicitante.

7. La documentacién resguardada en el Archivo General solamente podra prestarse al personal del

@ FISDL, a entes contralores y a persona o instituciones a través de la OIR.
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8. Cuando un Empleado se retire permanentemente de la institucion, El Departamento de Gestion del
Talento Humano, sera responsable de solicitar el finiquito de sus documentos (préstamos,
resguardos, etc.) al Archivo General.

9. El empleado debera solventar cualquier caso de documentacion pendiente como condicion para la

emision del finiquito.

IV.4. Digitalizacion de la Documentacion

1. En cumplimiento a lo que establece el articulo 40 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, se
efectuard la digitalizacion de los documentos recibidos, facilitando su consulta por medio de

plataformas digitales.

IV.5. Depuracion de la Documentacion

1. Se entendera por depuracién “La destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan
perdido su valor administrativo, legal y/o fiscal y que no hayan desarrollado, ni se prevea que vayan
a desarrollar valores historicos”.

2. Ladestruccion se realizara por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccién de
los documentos.

3. Previo a la destruccion se debera realizar un levantamiento de inventario de la documentacion, a
efecto de asegurar el cumplimiento de los plazos de vigencia de la misma establecidos en esta
politica. Adicionalmente se solicitara la verificacion de la Gerencia o Departamento que generé la
documentacion

4. Se definen plazos de resguardo de la documentacién con base a lo establecido en el articulo 19 de
la Ley de Administracién Financiera (AFI), serA como se menciona a continuaciéon: Documentos
Administrativos, que amparan las operaciones de la institucion (5 afios), y los Registros Contables
(10 afios) ambos plazos contados a partir del uno de enero del siguiente afio al que se generaron los
documentos, cuando haya finalizado el tiempo de resguardo, el departamento de Servicios
Administrativos a través del Técnico de Archivo General y los Auxiliares de Archivo, procederan a la
depuracion de los documentos.

5. Convenios Interinstitucionales, Planillas originales de Pago del Personal, y documentaciéon que
ampara procesos legales se debera presentar autorizacion del Consejo de Administracion en caso
gue se requiera su depuracion.

6. Cumplido el plazo de permanencia de la documentacion resguardada, y posterior a la verificacion de
la unidad que generd el documento, si esta Ultima requiere su conservacion, debera solicitar

autorizacion de la Gerencia General, especificando el nuevo plazo de conservacion.
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Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
La aprobacién de la Politica de | Consejo de
Administracién de Archivo General | Administracion
- 0 N y 17/03/2011
dentro del marco de la Politica de | Sesion: DL-650/2011
Calidad Fecha: 17/03/2011
Aprobacion de la Politica Operativa
como documento independiente. Consejo de
- Modificacién del Objetivo de la | Administracion
0 1 ) ) 23/09/2013
Politica. Sesion: DL-780/2013
- Modificacibn de politicas de | Fecha: 19/09/2013
procedimientos relacionados.
Actualizacion  del formato del
documento. Consejo de
Cambio de nombre del departamento | Administracion
1 2 y 01/10/2014
de Recursos Humanos  por | Sesion: DL-826/2014
Departamento de Gestion del Talento | Fecha; 04/09/2014
Humano.
Se elmind el préstamo de
documentos en formato fisico, solo
se podran consultar dentro de las | Consejo de
instalaciones del Archivo General. Administracién
2 3 02/07/2015
Eliminaciéon del tiempo maximo de | Sesién: DL-865/2015
préstamo de los documentos, dado | Fecha: 02/07/2015
que ya no saldrdn los documentos
del area de Archivo General.
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