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I. PRESENTACIÓN.

Los servicios de archivo son aquellos procesos que se relacionan directamente con los principales grupos de interés que existen en un archivo y en los cuales se centra el resto de actividades como medio para ofrecer a los diferentes usuarios una respuesta eficaz y eficiente a sus necesidades de información, este genera un gran valor añadido a la institución. 

El Archivo Central de FOPROLYD, está constituido por el conjunto organizado de documentos producidos y recibidos, producto de las transferencias primarias de los archivos de gestión, con vigencia en el ejercicio de sus competencias y al servicio de la gestión administrativa, la información, y la investigación.  

El objetivo de esta guía de servicios de archivo consiste en brindar información detallada del Archivo Central y de su fondo documental como elemento fundamental del Sistema Institucional de Gestión de Documental y Archivos (SIGDA) de FOPROLYD. Así también servir como herramienta que posibilite una aproximación al acceso a la diferente documentación para los usuarios internos y externos. 

De esta manera se busca enmarcar la difusión de la información como punto de partida para garantizar la información y los derechos de la población en general.  
En este sentido, podemos considerar la difusión archivística como una función consistente en la  promoción  y  generalización  del  uso  y  conocimiento  de  los  fondos  documentales  y  los servicios  disponibles en  un  archivo  de  forma  que  se  pueda  hacer  partícipe  a  toda  la  sociedad del papel que desempeña el archivo dentro de ella. 
En  cierta  medida,  lo  que  se  pretende  con  los  servicios  de  difusión  es  ampliar  el  número  de usuarios futuros del archivo gracias a  la  promoción  y  generalización  de  las  actividades  y procesos desarrollados en los archivos. De esta forma, lo que se puede conseguir es establecer 

II. GUÍA DE SERVICIOS DEL ARCHIVO CENTRAL DE FOPROLYD


III. BREVE HISTORIA DEL ARCHIVO CENTRAL 

A partir del año 2014 se acrecentaron los esfuerzos de la administración, para garantizar una gestión institucional de documentos y archivo, caracterizada por la identificación clara de los documentos, clasificación y orden correcto de la información, responsabilidad y transparencia en el manejo, así como fácil acceso de la documentación institucional, lo cual fue reimpulsado con la creación de la Unidad de Gestión de Documentos y Archivo Institucional, efectuada mediante el ACUERDO No. 511.09.2014 emitido por la Junta Directiva de FOPROLYD.

A partir del año 2015 se iniciaron las gestiones para la adecuación del área que funcionaría como Archivo Central e histórico, vistos estos como elementos esenciales dentro del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivo (SIGDA) con el objetivo de garantizar la adecuada organización, conservación y consulta de la documentación institucional con vigencia histórica, administrativa y legal, para lo cual también se adquirieron estantes metálicos, deshumidificadores y cajas normalizadas. Además, se reparó el techo y luminarias, con el objetivo de cumplir con las condiciones mínimas para la instalación de archivos. A partir del mes de enero del año 2016 el archivo Central inicia sus operaciones recibiendo las primeras transferencias provenientes de las buenas prácticas de los archivos de gestión. El archivo Central actualmente alberga un aproximado de 

1. Qué es el Archivo Central de FOPROLYD? 

Es el responsable de la administración y conservación de los documentos con vigencia administrativa y legal proveniente de los Archivos de Gestión para su difusión. 
2. Cuáles son las funciones del Archivo Central? 

El Archivo Central es el órgano responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivísticas a nivel Institucional, así como, de la administración, custodia y conservación de la documentación proveniente de los Archivos de Gestión de cada una de las Oficinas Productoras que han sido declarados con valor Permanente y/o de Valor temporal como Archivos de Gestión.

Entre otras funciones que realiza el Archivo Central están:

1. Recibir, Clasificar y organizar por unidad de procedencia, la información semiactiva producto de las transferencias documentales. 
2. Velar porque las políticas de acceso se cumplan. 
3. Asegurarse que los documentos que se reciben sean revisados, clasificados y ordenados acorde a la normativa establecida, con el fin que la organización y archivo de los mismos se haga en forma adecuada.
4. Planificar, coordinar y dirigir las actividades de clasificación, ordenamiento y archivo de documentos en Proceso de depuración.
5. Proponer métodos, técnicas y procedimientos de trabajo que permitan mejorar la eficiencia en la administración de documentos resguardados en el archivo central e histórico.
6. Ejecución de proyectos propuestos por la UGDAI.
7. Supervisar los préstamos y devoluciones de los documentos solicitados por las unidades de gestión y usuarios externos.
8. Coordinar con los enlaces y los jefes el traslado de la documentación pertinente a cada uno de ellos. 
9. Velar por el perfecto estado de los documentos en existencia custodiados en su sección implementando normas para la conservación y seguridad de los documentos.
10. Elaborar periódicamente informes de actividades realizadas.
11. Promover el acceso a la información con visitas guiadas a los Centros Escolares aledaños. 
12. Entre otros. 
3. Qué información puedo encontrar en el Archivo Central? 

El Archivo Central custodia el acervo más valioso del patrimonio documental de FOPRROLYD. Dicho fondo se ha conformado de acuerdo a las transferencias realizadas por parte de los archivos de gestión de acuerdo al procedimiento establecido. El usuario puede encontrar diversa información clasificada por series documentales, organizada bajo un esquema lógico de fácil acceso. 

El fondo documental, está clasificado en diferentes colecciones:
· Colección General.

· Colección Junta Directiva.
· Colección Gerencia General.
Archivo Central 

· Cajas normalizadas:  807 hasta el mes de julio 2017 (colección general) 

· Cajas normalizadas:  121 hasta el mes de julio 2017 (Administración superior)
· Libros: Actas de Junta Directiva desde 1993 a 2014

· Ejemplares impresos de memorias de laboras, boletines y rendición de cuentas (2011-2015)

Área del Archivo Histórico
· 17, 760 expedientes correspondientes a Beneficiarios pasivos, Beneficiarios fallecidos, familiares de combatientes fallecidos D.L. 698 y familiares de combatientes fallecidos D.L. 416. 
· Entre otros. 
4. Que servicios ofrece el archivo central a la entidad?
5. Servicio de Atención a la Administración Productora, como un proceso básico relacionado directamente con la capacidad que tiene un archivo de responder a las necesidades de los usuarios internos, los cuales deben entenderse como aquellas unidades que forman parte de la misma organización de la que depende el archivo.

Entre los diversos servicios que un archivo puede ofrecer a su administración, podemos destacar algunos como son:
· Recepción de transferencias primarias 

· Prestamos administrativo hacia las unidades de gestión 

5. Que servicios ofrece el archivo central al público en general? 

Otros de los principales grupos de interés identificados en cualquier archivo son aquellos usuarios que, siendo ajenos a la administración de la que depende el archivo, pueden ver satisfechas sus expectativas a partir de los servicios de gestión documental que desarrolla un archivo. Entre los que tenemos: 

· El asesoramiento y la orientación informativa.
· La consulta de documentación, que puede ser presencial en el archivo o puede realizarse por medios informáticos, en función de los recursos disponibles y las necesidades que desee resolver cada usuario

· La posibilidad de reproducir documentos resguardados en el archivo, cumpliendo en todo caso las condiciones existentes para ello

· La formación de los usuarios externos, con el objetivo de facilitar el acceso por su parte a los documentos y a la información que en ellos se conserva. (visitas guiadas u otras actividades de formación) 
6. Cuáles son nuestros compromisos? 

· Disponer de un espacio reservado para atender al público en el archivo, acorde a los recursos disponibles. 
· Ofrecer un servicio de referencia adaptado a las necesidades de los usuarios internos y externos.
· Ofrecer alternativas para que la recuperación y consulta de documentos resulte más sencilla 
· Disponer de sistemas automatizados de consulta de documentación a disposición de los usuarios, dependiendo de los recursos presupuestarios.
· Ofrecer materiales de formación y apoyo a los usuarios del archivo, de acuerdo a los recursos disponibles.
· Disponer de instrumentos de control para facilitar la gestión del servicio de atención al público

· Diseñar y mantener actualizada la carta de servicios ofrecidos a los usuarios.
· Aplicar las prácticas de conservación de documentos. 
7. Cuál es el procedimiento para consultar información resguardada en el Archivo Central?
El acceso a los documentos públicos es, junto a la transparencia activa, el principal mecanismo de transparencia de nuestras instituciones y, con ello, una de las herramientas fundamentales del gobierno abierto. Se trata, además, de un derecho ciudadano, reconocido al más alto nivel legal por parte del Derecho internacional. Su garantía y efectividad constituyen, por tanto, un reto y una importante responsabilidad para el desarrollo basado en la gestión documental.  

En términos generales para solicitar información se deberá realizar las siguientes acciones: 

· Por medio de una solicitud de información, con la cual el Oficial de Información gestionará el requerimiento con la normativa aplicable. 

· Las unidades productoras podrán hacer uso de su documentación cumpliendo la normativa de préstamos. (boleta firmada), con la respectiva devolución en el tiempo prudencial que sea requerido por el archivo central. 

 Actualización de la guía de servicios de archivo
La revisión periódica estará a cargo de la Unidad de Gestión Documental y Archivo Institucional, Comité de Archivo Institucional y como apoyo la Unidad de Desarrollo Institucional, quienes harán las observaciones y modificaciones necesarias para la mejora y su actualización. 
IV. CONTROL DE VERSIONES

	Código del Manual 
	Revisión No.
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	Acuerdo de Junta Directiva No.
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V. ANEXOS: INVENTARIO DOCUMENTAL 
	
	
	
	
	
	

	
	
	INVENTARIO 
	
	
	

	SUB FONDO
	FECHAS EXTREMAS
	No. DE CAJAS
	CLASIFICACION
	INSTRUMENTO DE DESCRIPCION
	No. DE TRANSFERENCIA

	Departamento Pensiones y Beneficios Económicos
	2015 - 2016
	(134 - 164) ( 363 - 386 )
	Hojas de Vida
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Departamento Pensiones y Beneficios Económicos
	2003 - 2015
	 426 - 502  
	Recibos y Hojas de Vida
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 2

	Departamento Pensiones y Beneficios Económicos
	2016
	 588 - 591 
	Hojas de Vida
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 3

	Departamento Pensiones y Beneficios Económicos
	2017
	 612 - 622 
	Hojas de Vida
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 4

	Comisión Técnica Evaluadora
	2010 - 2015
	64 - 104
	Informes, Memorándums enviados y recibidos, correspondencia Interna  y Externa
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Departamento de Créditos
	2009 - 2013
	337 - 362
	Acuerdos, Memorándums, Correspondencia Enviada, Recuperación de Créditos, Amortización, Conciliaciones.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Departamento de Recursos Humanos
	 
	170 - 178
	Curriculum de Personal
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Departamento de Recursos Humanos
	1995 - 2014
	186 - 206
	Proceso de Contratación y Selección de personal, Memorándums Enviados y Recibidos. Correspondencia Interna Administrador de contratos.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 2

	Departamento de Recursos Humanos
	1999 - 2014
	216 - 305
	Proceso de Contratación y Selección de personal, Memorándums Enviados y Recibidos, Correspondencia Interna Administrador de contratos. Planilla de Salarios, Entrega de Certificados ISSS. Auditoria Interna.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 3

	Departamento de Seguimiento y Control en Salud
	2008 - 2010
	583 - 587
	Correspondencia Enviada y Recibida,
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Departamento de Seguimiento y Control en Salud
	2010
	606 - 611
	Correspondencia Memorándums enviados y recibidos UAI, UPYDI, URSYP, UADI, RRHH, SERV. GENERALES, ALMACEN, UI, ORCHAL, OFICIOS, ACUERDOS J.D. CONTRATOS Y SUMINISTROS MEDICOS (Enero-Dic)
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 2

	Departamento Servicios Generales
	2010 - 2013
	30 - 35
	Liquidación de Combustible
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Departamento Servicios Generales
	2012 - 2013
	(39 -63) ( 76) (105)
	Control de Servicio Telefónico, Liquidación de Combustible, Flota de Vehículos, Control de Seguridad Entrada y Salida, Asignación de Transporte.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 2

	Departamento Servicios Generales
	2012 - 2015
	312 - 327
	Acta de Recepción de Bienes y Servicios, Contrato de servicios y Suministros, Asignación de vehículos Reinserción, Factura Combustible, Llantas, Control de Combustible y Kilometraje.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 3

	Departamento de Almacén y Activo Fijo
	2004 - 2014
	515 - 557
	Reportes de Activo Fijo, Bienes, Reportes entregados a Corte de Cuentas, Existencia de Almacén, Liquidación de Activo Fijo, Reporte de Auditoria Externa, Auxiliar Contable de Almacén. Correspondencia Interna.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Departamento de Almacén y Activo Fijo
	2015
	593 - 596
	Correspondencia Interna, Orden de retiro de Almacén, Auditorías Internas.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 2

	Oficina de Comunicación
	2010 - 2014
	CAJA 1 - CAJA 7
	Actas de Recepción. Oficios, Rendición de Cuentas, Eventos, Convenios, Memoria de labores.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Oficina Regional de San Miguel
	2010 - 2014
	394 - 398
	Memorándums Enviados, Declaración Jurada de Entrega de Especies, Orden de retiro de Almacén, Oficios, Permisos personales.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Reinserción Productiva y Salud mental
	2009 - 2010
	508 - 514
	Memorándums   
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Unidad Administrativa
	2010 - 2013
	207 - 2015
	Memorándums recibidos, Contratos de arrendamiento, Acuerdos de Junta Directiva, Procesos de Contratación.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Unidad de Acceso a la Información Publica
	2012 - 2013
	603 - 605
	Solicitudes de Información 01 a la 700
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Unidad de Auditoria Interna
	1998 - 2006
	19 - 29
	Informes de Auditoria
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Unidad de Auditoria Interna
	2006  - 2011
	(106  -109) (111 - 126 )(399 - 425) 
	Auditorias Administrativas y financieras, inventarios existentes de almacén, Auditorias Operativas,
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 2

	Unidad de Auditoria Interna
	1995 -  2014
	(558 - 582 ) ( 297 - 599 )
	Examen de auditoria al sistema de compras, Levantamiento de Inventarios, Auditoria a la caja Chica.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 3

	Unidad de Planificación y Desarrollo Institucional
	2009 - 2012
	328 - 336
	Acuerdos de Junta Directiva, Memorándums Enviados y Recibidos,
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Unidad de Prestaciones y Rehabilitación
	2011
	179 - 185
	Requisiciones de Almacén Correspondencia Gerencia General, Correspondencia Comisiones DPYBE.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Unidad de Prestaciones y Rehabilitación
	2012 - 2013
	503 - 507
	Requisiciones de Almacén, Correspondencia Gerencia General, Correspondencia Comisiones, DPYBE.
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 2

	Unidad Jurídica
	2011 - 2013
	Caja 8   - Caja 18
	Memorándums Enviados,  Lista de beneficiarios atendidos en campo, Contratos, Remisión de Documentos,
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Unidad Jurídica
	2009 - 2013
	(36 - 38) (387 - 393)
	Memorándums Enviados,  Lista de beneficiarios atendidos en campo, Contratos, Remisión de Documentos,
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 2

	Unidad Jurídica
	1995 - 2014
	(592) ( 600 - 602 )
	Memorándums Enviados,  Lista de beneficiarios atendidos en campo, Contratos, Remisión de Documentos,
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 3

	Archivo de Expedientes de Beneficiarios con Discapacidad
	2001 - 2012
	(110 ) (127 - 133) (169)
	Hojas de Vida de Beneficiarios con discapacidad, Lisiados Fallecidos, y Familiares de Combatientes Fallecidos
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 1

	Archivo de Expedientes de Beneficiarios con Discapacidad
	1998 - 2012
	(306 - 310 )
	Hojas de Vida de Beneficiarios con discapacidad, Lisiados Fallecidos, y Familiares de Combatientes Fallecidos
	Inventario de registro por Unidad Documental
	Transferencia 2
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DATOS GENERALES


Dirección: Edificio Adela, Barrio El Centro 5ª. Calle Pte. No. 149, San Salvador.


Teléfono: 2222-1528


Correo electrónico: robertorugamas@fondolisiados.gob.sv


Página Web: www.fondolisiados.gob.sv


Horario: de lunes a viernes de 7:30 a.m. a 3:30 p.m. Cerrado al público sábados, domingos y días festivos


Responsable: Roberto Carlos Rugamas 





VOLUMEN DEL FONDO DOCUMENTAL: 


Archivo Central 


Cajas normalizadas:  807 hasta el mes de julio 2017 (colección general) 


Cajas normalizadas:  121 hasta el mes de julio 2017 (Administración superior)


Libros: Actas de Junta Directiva desde 1993 a 2014


Ejemplares impresos de memorias de laboras, boletines y rendición de cuentas (2011-2015)





Área del Archivo Histórico


17, 760 expedientes correspondientes a Beneficiarios pasivos, Beneficiarios fallecidos, familiares de combatientes fallecidos D.L. 698 y familiares de combatientes fallecidos D.L. 416. 


Entre otros. 














