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EXPOSICION DE MOTIVOS

El avance de la tecnologia obliga a las unidades de informacién a innovar en cuanto a la
forma de administrar, organizar y difundir la informacién que se crea, basada en sus
atribuciones, y que ademas supone un reto ineludible para cada entidad. En este
contexto, la gestion de los documentos que genera el Fondo de Proteccion de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado (FOPROLYD), desde una
perspectiva global debe abarcar todo el ciclo vital de los documentos y que implique como
punto de partida la organizacion de la informacién como condicién imprescindible para
lograr esa Administracién abierta y eficaz, enmarcada en el buen servicio y el acceso a la
informacién. '

La correcta gestion de los documentos permite a la entidad garantizar el buen servicio a
nuestra poblacién beneficiaria y en general, el pleno acceso a la informacion plasmada en
los documentos que evidencian las atribuciones administrativas de FOPROLYD. De igual
forma, se garantiza a los usuarios internos y externos, la existencia y disponibilidad de los
documentos auténticos y fiables.

Una Politica de gestion de documentos y archivos puede ser definida como una
declaracion de intenciones en la que se exponen las grandes lineas de actuacion y los
objetivos que una organizacion quiere alcanzar en relacion a la gestion de los documentos
que produce o recibe en el ejercicio de sus funciones y actividades, pudiéndose incluir en
la misma, un resumen del plan de actuacién y de los procedimientos para conseguirlo, en
este caso, descritos a profundidad en el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de
la UGDAI.

El éxito de la politica dependera fundamentalmente de la aprobacién y el respaldo visible
y activo de la direccidén, asi como de los recursos necesarios para llevar a cabo su
implementacion, en este contexto, una Politica de gestién de documentos y archivo

La formulacion de la presente politica tiene como propdsito promover las buenas practicas
y normas de referencia dictadas en las normas ISO 15489 e ISO 30300 en materia de
gestion documental y la importancia de la informacion como evidencia de las funciones y
actividades, respaldo de la transparencia y el acceso a la informaciéon, asumiendo
completamente las obligaciones enmarcadas en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica (LAIP), lineamientos de gestion documental y la normativa interna.

En el presente documento se encuentra todo lo relacionado a los parametros a seguir en
la implantacion de un Sistema de Gestién Documental, desde la captura de los
documentos hasta la preservacién de los mismos como una visién general y puntual de
cada tematica, considerando que la descripcion detallada de las politicas, normas,
procedimientos y formularios a utilizar se encuentran en el manual correspondiente a la
UGDAI de FOPROLYD, aprobado por Acuerdo de Junta Dlrectlva N°.254, 04 2017 de —
fecha 27 de abril de 2017 y sus posteriores actualizaciones.
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EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE FOPROLYD

1. Definiciéon del Sistema de Gestion Documental de FOPROLYD

Se entiende por Sistema de Gestion Documental (SGD): Aquel sistema de informacion
que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. Es
decir, desde que son creados o recibidos, hasta su conservacion definitiva o eliminacion.

Para efectos de la presente politica, se entiende por documento: “la combinacion de un
soporte y la informacion registrada en él, que puede ser utilizado como la gestion, la
prueba o para consulta de un asunto o actividad de la institucién”

Se entiende por archivo a: “los documentos acumulados por un proceso natural en el
curso de la tramitacién de los asuntos de cualquier tipo, publico o privado, en cualquier
fecha y conservados después para su consulta, bajo la custodia de las personas
responsables de los asuntos en cuestion o por sus sucesores”.

Aunque a primera vista puede parecer que no tenga que ser uno de los puntos de mayor
importancia en las Instituciones, es significativo tener un sistema de gestion documental,
en virtud que las ventajas que aporta nos muestran que es un beneficio importante para
mantener todos los documentos institucionales controlados y centralizados.

Actualmente se debe administrar una gran cantidad de documentos con criterio técnico,
razon por la cual es de suma importancia contar con un sistema de gestién documental
eficiente que permita administrar y preservar la informacion a lo largo del tiempo.

2. Los elementos que conforman el SGD

¢ Los documentos creados o recibidos en cualquier soporte

¢ Las Unidades, de Gestion que producen documentos

e La Unidad responsable del SGD (UGDAI)

e La legislacion y normativa aplicable

LAIP y su reglamento

Lineamientos emitidos por el IAIP

Normas I1SO 15489 e ISO 30300

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la UGDAI.
Normas Técnicas de Control Interno.

s Los usuarios internos y externos

A o I e

3. Ambito de aplicacién del SGD

La presente normativa es de aplicacion a la gestiéon de los documentos de FOPROLYD
que incluyen todas las Unidades de Gestién que producen documentos como reflejo de
sus funciones y actividades presentes y futuras

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
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4. Funcioén del SGD

Ejecucion de procesos tales como: disefio, captura y registro de documentos,
organizacion, clasificacion, descripcion, valoracidn, seleccion, eliminacidén, conservaciéon y
difusion de los documentos generados y recibidos en todo su ciclo vital.

5. Objetivos del SGD

e Apoyar y documentar las actividades en general de la entidad, asi como también,
la investigacion

e Garantizar la continuidad en caso de catastrofe conservando los documentos mas
importantes

e Proteger los derechos de los trabajadores y beneficiarios en cuanto a conservar
documentos esenciales y el derecho al acceso a la informacion

e Facilitar la ejecuciéon de actividades de una manera ordenada, eficiente y
responsable

e Prestar servicios eficaces y eficientes

e Supervisar el funcionamiento del archivo central y especializado, procurando
mejoras en estos.

e Supervisar los archivos de gestion y establecer directrices sobre la conservacion,
organizacion, seleccion, eliminacién, capacitacion y transferencias

e Capacitar a los Enlaces con la UGDAI en cuando a la administracion de los
archivos de gestion.

e Brindar asesoria en materia de gestion documental

+ Implementar mecanismos de registro de entrada y salida de documentos

6. Responsabilidades del SGD

e FOPROLYD tiene la responsabilidad de documentar todas sus actividades, asi
como también mantener los documentos organizados segun la normativa vigente y
adecuar en el archivo central tanto los diferentes archivos institucionales como el
area de consulta.

¢ Como entidad publica, FOPROLYD es responsable de impulsar y apoyar la
correcta aplicacion de la politica documental.

e La Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional es la responsable de
dirigir y coordinar todo lo relacionado a la gestion de los documentos creados y
recibidos.

e Todo el personal de FOPROLYD es responsable de mantener documentos
precisos y organizados conforme la normativa emitida por la UGDAI.

+ La Unidad de Desarrollo Organizacional y la Unidad de Gestion Documental son
las responsables de normalizar los procedimientos en materia de gestidon
documental.

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
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EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE FOPROLYD. ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

1. Elementos que conforman el SGD

e La direccion del SGD

¢ Elregistro de entrada y salida de los documentos
¢ Archivos de gestion

e Archivo central

¢ Archivo especializado

¢ Archivo Histérico

e El Comité de Archivo Institucional

2, Ladireccion del SGD
La Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional es la encargada de velar por el

cumplimiento y proponer mejoras del SGD. Asi también, es la encargada de designar
responsabilidades dentro del sistema, promoviendo y capacitando a todos los Enlaces con
la UGDAL.

3. Funciones de la Unidad Responsable

* Cumplir y hacer cumplir las politicas de gestién documental

e Dirigir técnicamente el SGD

¢ Actualizar manuales de politicas, normas y procedimientos

e Capacitar a los Enlaces y Unidades de Gestion involucradas

e Coordinar y capacitar el Comité de Archivo Institucional

e Proponer y apoyar los proyectos de adecuaciones y equipamiento de depdsitos
para archivos.

e Coordinar proyectos de automatizacion y digitalizacién

e Elaborar proyectos de conservacion preventiva y contingencias

e Proponer mejoras para el SGD

4. Registro de entrada y salida de documentos

Con el objetivo de llevar control de toda la correspondencia enviada y recibida, se llevara
un registro general por parte del Departamento correspondiente, mientras se gestiona la
automatizacion de este procedimiento. Con ello se busca favorecer la gestion eficiente de
los recursos y se agiliza la tramitacion administrativa, permitiendo asi una mejora de la
atencion ciudadana.

Se llevara un registro en los correspondientes libros de control clasificados de la siguiente

manera: Registro general, registro de notas de Beneficiarios, registro de servicios bas;cos

y registro para documentos remitidos por las Oficinas Regionales.

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
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5. Los Archivos de Gestion

La fase activa corresponde a los Archivos de Gestion y estd conformada por los
documentos que se encuentren en tramite. El valor primario de los documentos de gestion
radica en que son el testimonio de la gestion administrativa y otorgan funciones, deberes
y derechos a las instituciones y personas involucradas en ello.

El control de los documentos desde el momento de su produccién en las oficinas, es
condicién indispensable para poder recuperarlos, tanto en su calidad de testimonio legal-
administrativo, como de elemento integrante del patrimonio documental. Este control
desde el inicio de la vida del documento requiere una estrecha colaboracion y
coordinacion entre las Unidades de Gestion y la UGDAL.

Corresponde a la primera etapa de la vida de los documentos y en ella deben permanecer
mientras dura la formacion del expediente e incluso al terminar ésta, si las necesidades de
consulta por la propia unidad son continuas.

6. Funciones de los Archivos de Gestion

e La formacion de los expedientes y la correcta ordenacién de las series
documentales que produce la propia oficina, como consecuencia de su gestion
diaria. (clasificacion, ordenacion y foliacion)

e La elaboracion de los instrumentos de control e informacion (Tablas de Plazos de
Conservacién Documental - TPCD e inventarios, etc.)

e El servicio de consulta administrativa y preservacién preventiva.

e La preparacién y remision de transferencias al Archivo Central.

7. El Archivo Central

Esta conformado por la documentacion proveniente de las transferencias recibidas de las
distintas oficinas de la institucién. Este archivo centraliza la documentacion que ya no es
objeto de uso frecuente en los archivos de oficina, pero cuyo valor administrativo aun no
ha prescrito y todavia podria ser objeto de consultas por parte de la propia administracién
o de los ciudadanos.

8. Funciones del Archivo Central

e Recibir las transferencias primarias de los archivos de gestion.

e Estudiar y valorar las series documentales.

e Facilitar el control y seguimiento de la documentacion.

e Fuente de consulta de antecedentes o de referencia para la toma de decisiones.

e Continuador del proceso de normalizacién archivistica.

e Hacer cumplir los tiempos establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental.

¢ Organizar en el archivo central la informacién institucional cumpliendo la normativa.

e Reunir y conservar todas las publicaciones institucionales generadas por
FOPROLYD, asi como también reunir documentos en c alquier soporte

t
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(audiovisual y fotografias), que contribuyen a preservar y difundir la memoria
histérica de FOPROLYD

e Velar por el cumplimiento del Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la
UGDAL.

9. EIl Archivo Historico

Su funcién principal es la custodia de los documentos seleccionados para conservacion
permanente. Sus principales fines son la investigacion y la difusion cultural

10. Funciones del Archivo Historico

Custodiar documentacion de valor histérico

. Org'anizar la documentacién de acuerdo a estandares archivisticos
Difusién de informacién histérica

Preservar y conservar la informacion histérica institucional

11. El Comité de Archivo Institucional (CAl)

Es el mecanismo mediante el cual las instituciones avalan y transparentan los plazos de
conservacion documental establecidos por las unidades administrativas, a fin de proteger
la informacion, las actuaciones publicas y el patrimonio documental. El CAl juega un papel
fundamental para la valoracion de documentos, en virtud que mediante dicho Comité se
sugerira la conservacion o eliminacién de los documentos institucionales.

12. Unidades que integran el CAl

Encargado del Departamento de Desarrollo Organizacional, Delegado de la Unidad
Juridica, delegado de la Unidad de Auditoria Interna, Oficial de Informacion y Jefe de la
Unidad de Gestion Documental y Archivo institucional.

13. Funciones del CAI

e Evaluar el consolidado de las Tablas de Plazos de Conservacion Documental -
TPCD, con el propésito de validar la vigencia administrativa y legal establecida por
las unidades productoras

» Realizar el proceso de identificacion y como resultado de este, los documentos
pertinentes

e Participar en el proceso de seleccion y eliminacién de documentos para todas las
Unidades Organizativas de FOPROLYD, con el fin de sugerir la respectiva
eliminacién o transferencia al archivo central.

e Monitoreo de los archivos de gestion para verificar que la normativa esté en
cumplimiento

e Apoyo a la UGDAI en la elaboracién de normativas de gestion documental.

e En general, seguimiento a la implementacién de los IlneamlentosAemitldos por B mnzmzrsy
Instituto de Acceso a la Informacion Publica. } ey Lo 7
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IV. ANEXOS
1. Procesos de trabajo

Consideraciones generales

Las politicas y procesos a seguir de acuerdo a normativas emitidas para tal fin, se
encuentras especificadas en el “Manual de politicas, normas y procesos de la Unidad de
Gestion Documental y Archivo Institucional”

a) Captura de documentos

Por lo general, en el proceso de captura confluyen varios procesos documentales de
forma automatizada. Por ejemplo, lo habitual es que en el proceso de captura se produzca
la clasificaciéon, que a su vez permite la asignacién de permisos de acceso y el
establecimiento de los calendarios de disposicion, asi como la identificacién de los
documentos esenciales.

Consiste en registrar los documentos institucionales, con una breve descripcion. Ademas,
se asignara un identificador o cédigo, esto ayudara a la incorporaciéon formal de los
documentos al SGD; sin embargo, esto se hara de forma paulatina para evitar
confusiones.

La operacién de registro supone la asignacién de un ndmero, codigo o identificador Unico
dentro del sistema, que normalmente va acompafiado de una breve informacion
descriptiva que identifica el documento.

El proceso de captura de los documentos, independientemente de como se haya definido,
deberia cumplir con los siguientes objetivos:
« Establecer una relacion entre el documento, su productor y el contexto en que se
origind.
* Almacenar el documento en el lugar que se haya definido.
* Asociar o agrupar el documento con otros documentos que forman parte de un
mismo tramite (expediente) o de una misma funcién (serie documental).

b) Clasificacion de documentos

Todos los documentos generados o recibidos, se clasificaran por funciones y se
agruparan por series documentales, las cuales deben estar reflejadas en los diferentes
instrumentos como cuadro de clasificaciéon y Tabla de plazos de conservacion de
documentos. En este sentido, todas las Unidades de Gestion deben de completar las
Tablas de Plazos de Conservacion Documental - TPCD y actualizarla cuando sea
-requerida por la UGDAI y la UAIP. Como punto de partida para la organizaciéon de los
archivos de gestidn, se tiene la clasificacion documental, que se constituye en la actividad
primordial a realizar como principio de la organizacion, para que posteriormente puedan

10
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c) La descripcion de los documentos

La finalidad de la descripcidn archivistica, es identificar y explicar el contexto y el
contenido de los documentos de archivo, con el fin de hacerlos accesibles. Los
documentos se deben describir en el momento de su captura en el sistema en la cual se
debe consignar informacion valiosa como puntos de acceso principales para su posterior
recuperacion y esto solo se hace posible mediante la descripcion documental, utilizando
normas creadas para tal fin. Los lineamientos sobre el nivel de descripcion aplicable los
dara la Unidad responsable del SGD, en este caso la Unidad de Gestion Documental y
Archivo Institucional. Es por ello que se hara un programa especifico para poder aplicar
las normas de descripcion documental de forma automatizada en el archivo central, pero
de ser posible, comenzar en algunos campos desde los archivos de gestion.

d) Transferencia de documentos

La transferencia de documentos implica el traspaso de responsabilidad de custodia, pero
en ningun caso la operacion de transferencia significa el traslado de responsabilidad de la
gestién derivada del procedimiento utilizado por la Unidad administrativa productora, ya
que cada enlace es el responsable de organizar su informacién y por ende realizar las
transferencias como dicta la normativa plasmada en el MPNP de la UGDAI. Este proceso
debe efectuarse conforme a los tiempos establecidos en las tablas de plazos de
conservacién de documentos o por requerimientos de la UGDALL

e) Disposicion, evaluacion y eliminacion de documentos

Se basa en identificar los valores primarios y secundarios de los documentos, con la
finalidad de determinar los plazos de conservacion de los mismos, respetando las leyes
aplicables de acceso, evaluacion y eliminacion de documentos. Todo ello conlleva a las
recomendaciones técnicas brindadas por el Comité de Archivo institucional. La
eliminacion de documentos debe efectuarse mediante métodos acordes a la
confidencialidad, debiendo aplicarse a los documentos que ya no son necesarios para la
institucion y que pueden ser eliminados. No obstante, es muy importante la intervencion
del CAl, quien dara el visto bueno para cada Unidad de Gestién que desee eliminar
informacion que ha cumplido su ciclo de vida. Finalmente, luego de la recomendacion de
dicho comité, la autorizacion final la hara la Junta Directiva.

f) Conservacion de documentos

Supone la conservacion de informacion relativa a las actividades presentes y pasadas de
la entidad como parte de la memoria corporativa y de esta manera apoyar las decisiones
en el presente y futuro. Con esto se debe facilitar la documentacion para fines de
auditoria, administrativa, judiciales, archivisticas, investigacion, entre otros. Se deben
establecer mecanismos preventivos y correctivos para evitar el deterioro o solventar
problemas de dafos a los documentos. La Unidad responsable debe elaborar e
implementar un programa de preservacién y conservacion de documentos.

Un buen punto de partida para determinar los riesgos de deterioro, es el conocimiento de
la tipologia documental, su estado de conservacmn y la utlhzaclen de Ios mlsmos asi
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CONFLICTO ARMADO

mismo, a este estudio se sumaran todos aquellos factores que inciden en la custodia
documental de un organismo. La conservaciéon preventiva analiza los documentos como
elementos constitutivos de los archivos, a su vez, son elementos de la entidad. La
aplicacion, por lo tanto, de una conservacién preventiva corresponde e incumbe a todas
las unidades de gestion que producen documentos. Todas las recomendaciones técnicas
estan plasmadas en el “Plan de conservacion de documentos de la UGDAI de
FOPROLYD".

g) Acceso a los documentos

El libre acceso a la documentacién debe tener caracter general para el conjunto de la
ciudadania, por lo que se debe asegurar el acceso a todos los documentos de la entidad,
salvo aquellos que estén protegidos por niveles de acceso y confidencialidad.

h) Supervision y auditoria

Se debe llevar un mecanismo de seguimiento en cuanto al SGD para detectar las posibles
fallas y de esta manera proponer mejoras para solventarlas. Se realizard una revisién
anual para verificar el funcionamiento idéneo y el cumplimiento de politicas en la entidad,
con el objetivo de actualizar toda la normativa aplicable de gestién documental en

FOPROLYD y su aplicabilidad por parte de las Unidades de Gestién y los archivos
institucionales tales como: Archivo Central, Historico y Especializado.

i) Actualizacion de la politica de documental

La revision periddica estard a cargo de la Unidad de Gestion Documental y Archivo
Institucional, Comité de Archivo Institucional y como apoyo la Unidad de Desarrollo
Institucional, quienes haran las observaciones y modificaciones necesarias para la mejora
y su actualizacion.
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