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i. GEMERALIDADES

1.1 Objetivo

Describir los pasos necesarios a seguir en la UGDA para organizar la documentacién trasladada, de tal
manera gue permita resguardar y protegerla, mientras se realiza el proceso de valoracién final.

1.2 Base legal

a. Mapa de Procesos Institucionales de primer nivel, autorizado en Sesion CA-49/2017 del 14 de
diciembre de 2017,

b. Instructivo para la Administracién de Instrumentos Administrativos, Cédigo: INS-IA-001/2009.
¢. Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos, Codigo |AF-063

d. Ley de Acceso a la Informacién Pdblica, Articulos 41 y 44,

e. Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

f. Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica {IAIP).

1.3 Ambito de aplicacién (alcance)

Este procedimiento serd aplicable a la Organizacién Documental y Archivos; asi mismo, a todos
aquellos responsables que hacen la ejecucion de dicho procedimiento, ademas considerando su
alcance desde l|a generacion del documento que se debe organizar en conjunto con los demaés seguin
sus caracteristicas, hasta la eliminacién de los documentos y archivos que su periodo de utilizacion ya
ha finalizado.

1.4 Definiciones
a. Acervo Documental: Se refiere a todos los documentos de archivo que se encuentran
resguardados en los archivos especializados de carteras, central, asi como también en los
archivos de gestion y especializados de las diferentes unidades administrativas del Fondo que
se encuentran activos o en tramites o pasivos cumpliendo su tiempo de estancia en ellos.
b. CIDI: Comité de Identificacién Documental Institucional.

¢. CISED: Comité Institucional de Seleccién Y Eliminacion Documental.

d. Transferencia Documental; Traslado controlado y sistemdtico de documentos de los archivos
de gestidn, especializados, y cualquier otra naturaleza de cada unidad organizativa hacia el
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Archivo Central, al cumplirse el tiempo de conservacién previsto para los documentos, que
cambia el destino y custodia de los documentos, pero no su propiedad.

Unidad de Gestion Documental y Archivos(UGDA): es la unidad administrativa responsable de
crear politicas, manuales, administrar y custodiar los documentos de archive que se reciben de
las diferentes unidades administrativas del FOSAFFI y que forman parte del acervo documental
del FOSAFFI.

Archivo Central: Se entendera como el espacio fisico del FOSAFFI donde es resguardado el
conjunto de documentos creados, recibidos y acumulados por los diferentes funcionarios,
empleados y unidades administrativas que conforman la estructura orgénica del FOSAFFI en el
ejercicio de sus funciones y actividades, remitidos a esta drea en su fase de vida semi-activa o
inactiva,

Archivos de Gestion: Documentacién activa producida, en trdmite o reunida por las diferentes
unidades administrativas del Fondo, que mantenga su uso y vigencia administrativa o su
consulta sea frecuente y que obligan a mantenerse en la unidad durante un periodo de cinco
afios,

Archivos Especializados: Documentos, de consulta inmediata y permanente, de tematica
especializada, confidenciales o por reguerimiento normativo, tales como: documentos vy
expedientes de carteras, partidas contables, legales, de personal, resoluciones del Comité
Administrador, Declaratorias de Reserva, indice de Informacién Reservada, los cuales resulta
conveniente mantener en custodia de las unidades administrativas.

Archivo Especializado de Documentos y Expedientes de Carteras (AEDEC): Lugar donde se
encuentran los documentos y expedientes de consulta inmediata y permanente, de tematica
especializada (como carteras y activos extraordinarios, entre otros), confidencial o clasificada
de esta forma por requerimiento normativo.

2. CONTROL INTERNO ASQCIADO

2.1
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Insumos del procedimiento

Documentos-de archivos generados.

Inventarios del acervo documental del FOSAFFI.

Normativas para el ordenamiento de los diferentes archivos de gestion, especializados y
central.

Formularios para inventarios Archivo de Gestidn. (Cuadro Excel).

Formularios para transferencias documentales desde los Archivos de Gestién al Archivo
Central.

Planos de distribucion de los archivos central y archive especializado de documentos y
expedientes de carteras (AEDEC).

Signatura topografica, sefializacién y codificacién de las areas y estanteria.
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2.2 Actividades de control
2.2.1) Realizar la rotulacién e identificar los estantes y anaqueles con su respectivo numero
correlativo, realizar croquis de ubicacién de la informacién que se encuentra en los archivos
central y especializado de cartera
2.2.2) Identificar y sefializar los pasillos del archivo central y archivo especializado de cartera.
2.2.3) Verificar los programas de limpieza y de eliminacién de datos que se han planteado, tomando
en cuenta su cumplimiento.
2.2.4} Verificar que las bases de datos e Excel y los sistemas informaticos se encuentren actualizados.
2.2.5} Controlar el movimiento de los documentos para evitar la pérdida o el descuido de ellos.
2.2.6) Controlar la informacién de cada uno de los archivos para su clasificacion.
2.3 Indicadores de gestién
2.3.1. 100% de la identificacion y resguardo de los documentos generados.
23.2. 100% de registro de los documentos en el SIG.
2.3.3. 100% de la actualizacién de |a base de datos en los distintos medios cada 6 meses.
2.34. 100% del cumplimiento de los programas para la eliminacién de los datos.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de la

N° .
Fases y Actividades Ejecucion
FASE 1 — Klentificacion, Captura y Clasificacién Documental
Identificar ias categorias administrativas y archivisticas en que Oficial de Gestién
1 | se sustenta la estructura del fondo documental del FOSAFFI. Documental y Archivos/
{Seglin tipos de archivo). CIDI
Oficial de Gestion

Definir Series y Sub-Series documentales para la clasificacion |  Documental y Archivos/

2 | de la informacion del fondo decumental. (Segin Cuadro de | CIDi/ Responsables de los
Clasificacién Documental). i Archivos de Gestidn y
R Especializados
Crear los folder, carpetas, bolsa manila, etc. o cualquier otro Responsables de los
3 | soporte en el cual esté contenidas las series documentales Archivos de Gestion y
debidamente agrupadas. o Especializados
: : : - Responsables de los
Rotular e identificar el soporte en el que se tienen las se i
4 9 SISBIES Archivos de Gestién y
| documentales. -
: e Especializados
Establecer controles administrativos en los archivos de gestion
s ] . Responsables de los
y especializados para que estén ordenados, clasificados en - C
5 . . s Archivos de Gestién y
series documentales y a la disposicion de los que los .
Especializados
consultan.
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| Transferir de los archivos de gestu;‘m y especializados, al I
l archivo central la informacion que perdié su vigencia y valor ' Responsables de los i
6 | administrativo, legal, etc., y que debe ser trasladada al archivo Archivos de Gestidn y ;
: especializado de documentos y expedientes de carteras o Especializados i
= archivo central. — : _ . ! )
Gestionar a través de las unidades correspondientes la Responsables de los
7 | colaboraciéon del personal de servicios generales para el Archivos de Gestion y
traslado de la documentacion a la UGDA. Especializados
| Recibir la informacion en los archivos especializado de Oficial de Gestién !
| documentos y expedientes de carteras o central, revisar que E Documental y Archivas /
i los formatos ya establecidos para la identificacién documental I Responsable del Archivo
estén correctamente. - j Central.
Clasificar la informacidn recibida y definir su ubicacién fisica Doc?Jir::cle;:\It:‘leyG::z;::os /
9 | en los archivos especializado de documentos y expedientes de .
carteras o central. Responsable del Archivo
Central.
! Oficial de Gestion

10 i ingresar informacion a libros Excel y sistema informatico SIG, | Documental y Archivos /

! para tener actualizados los inventarios de fa documentacion. , Responsable del Archivo
Central.
Establecer controles administrativos en los archivos Doc?ufr:;;:mlt:fy(i::;l'l?:os /

11 | especializados y Central para que la informacién este REsponSabIeTAEITATEHive

clasificada e identificada segin normativa vigente.
Central.

121 Verificar aplicacion de normativa interna a la gestién ; Oficial de Gestién
documental. Documental y Archivos
Dictar los plazos de conservacién documental a Ia Oficial de Gestidn

13 | documentacion que se encuentra dentro de los distintos Documental y Archivos
Archivos. /CISED _
FASE 2 - Ordenacién, Ubicacién y Resguardo Documental ‘ |
Verificar aplicacion de normativa interna que establece Doc?;::::t:fyG::z:i)\Tos /

14 | directrices para el ordenamiento de los archivos especializado Responsable del Archivo
de documentos y expedientes de carteras o central.

Central.
Definir la ubicacion fisica donde sera resguardacia ia Oficial de Gestién
informacion, segln sea su procedencia, clase de serie : e T A

15 | documental y/o el tipo de informacién; considerando criterios | P a8 e ivo
como: seguridad, frecuencia de consuita, estado fisico de la : Central
informacion, etc. - ’ -

Oficial de Gestidn

16 Crear bases en Excel para el control de la ubicacién fisicade la| Documental y Archivos /

informacién. Responsabie del Archivo
_ Central.
UNIDAD RESPONSABLE: Aprobade:
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(=t
E ' Crear en el sistema informdtico SIG la informacidn de carteras,
P17 asngnéndole su categoria, clasificacién y ubicacidn fisica que le
i corresponde.

Oficial de Gestion
Documental y Archivos /
Responsable del Archivo

Central.

Actualizar en las bases en Excel y sistema informatico la
ubicacion de la informacion dentro de los archivos
especializado de documentos y expedientes de carteras y
central. o

Oficial de Gestidn
Documental y Archivos /
Responsable del Archivo

Central.

Verificar periddicamente que las ubicaciones descritas en
19 : bases en Excel y sistema de todo el acervo documental sean
correctas.

Responsable del Archivo
Central.

Mantener el orden de las cajas segun el tipo de informacién,

20 : :
serie documental o unidad a la que pertenecen.

Responsable del Archivo
Central.

Realizar un programa de Hmpieza para los Archivos
21 | especializado de documentos y expedientes de carteras y
central.

Oficial de Gestién
Documental y Archivos /
Responsable del Archivo

Central.

Establecer condiciones minimas para el resguardo del acervo
22 | documental del FOSAFFI, tales como: temperatura, humedad,
espacio disponible, limpieza, entre otros.

Oficial de Gestion
Documental y Archivos /
Responsable del Archivo

Central.

| FASE 3 ~ Valoracién y Eliminacion Documental

Aphcar/verlflcar lo que dicta la Tabla de Plazo de
26 | Conservacion  Documental (TPCD) en cada unidad
administra_tiva del Fondo.

Oficial de Gestién
Documental y Archivos/
CISED

| Crear plan de revision del acervo documental para asignarie
tiempos de vigencia dentro de los distintos archivos.

27

Oficial de Gestion
Documental y Archivos/
CISED

Consultar con las unidades generadoras de la informacion si el
tiempo asignado para su vigencia dentro de los archivos
28 | {Archivo Especializado de Cartera y Archivo Central) estd
apegado a la ley y criterios de las unidades generadoras (si
aplica).

Oficial de Gestidn
Documental y Archivos /
Responsable del Archivo

Central.

i
| | Actualizar en las bases en Excel tos tiempos de vigencia de la
: documentacién del FOSAFFi (si aplica).

Oficial de Gestion
Documental y Archivos /
Responsable del Archivo

Central.

Establecer controles para evitar pérdidas o eliminacién
inapropiada de los documentos.

Oficial de Gestién
Documental y Archivos /
Responsable del Archivo

e— W OO P —— s — YT R L —1 Central. - e e
Realizar plan de eliminacién, verificando que toda la gficialide Gestk?@n
i . Documental y Archivos /

32 ! informacién programada para la eliminacién que se encuentre Re ble del Archi

digitalizada (si apfica). '
o= ¥ e e Central.
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Oficial de Gestion
Documental y Archivos/
CISED

| Actualizar continuamente las bases de los inventarios de DOCOﬁmalths G::;’f;o /
34 | documentos en Excel de la informacidén que ha cambiado de HmenmaLy 4

| estatus de vigente a cancelada. De igual forma en el sistema. Re%nﬁg:ﬁgﬁl Archivo
I L]

o o . e Oficial de Gestidn
Documental y Archivos/
CISED

Ejecutar procesos de eliminacidn parcial o completa de
acuerdo con los tiempos establecidos en las (TPCD).

33

Realizar Programa de destruccién de la informacién que ya se

36 o7 o R
clasificd con estatus de eliminacion.

Proponer actividad de destruccion de toda aquella
informacidn que ya se clasificé con estatus de eliminacion. :
Previo autorizacidn y visto bueno de todas las autoridades ;
competentes,

Oficial de Gestion
Documental y Archivos/
CISED

| 37

Fin del Procedimiento

4, RESPONSABILIDADES

4.1. Departamento Administrativo Financiero

En general el Departamento Administrativo Financiero a través de la Unidad de Gestién
Documental y Archivos {UGDA) es el responsable de la correcta aplicacién de este procedimiento
y la Normativa aplicable, en fos casos de la Organizacion Documental y Archivos.

En todos los casos las unidades administrativas realizan ordenamientos y clasificacién en sus
Archivos de Gestion y Especializados con el propdsito de mantener en correcto orden vy
clasificacion las series documentales de sus unidades.

De igual manera las transferencias documentales serdn preparadas en las Unidades
administrativas del FOSAFFI y enviadas a la UGDA para su recepcién en el Archivo Central.

En todos los casos las unidades administrativas del Fondo en coordinacién con los Responsables
de los Archivos de Gestidn y Especializados tiene la responsabilidad de:

a) Definir y/o establecer las Series y Sub-Series documentales que les corresponda para la
clasificacién de la informaciéon del fondo documental. (Segiin Cuadro de Clasificacién
Documental).

b) Crear los folder, carpetas, bolsa manila, etc. o cualquier otro soporte en el cual esté contenidas
las series documentales debidamente agrupadas .

¢} Rotular e identificar el soporte en el que se tienen las series documentales

d) Mantener control administrativo de los archivos de gestién y especializados para que estén
ordenados, clasificados en series documentales y a la disposicién de los que los consultan.

e} Transferir de los archivos de gestién y especializados, al archivo central la informacién que
perdid su vigencia y valor administrativo, legal, etc., y que debe ser trasladada al archivo
especializado de documentos y expedientes de carteras o archivo central.

f) Gestionar a través de las unidades correspondientes la colaboracion del personal de servicios
generales para el traslado de la documentacién a la UGDA vy viceversa.
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La Gerencia General tiene la responsabilidad de:

a) Supervisar que las unidades responsables ejecuten lo dispuesto en este procedimiento,
b} Resolver aquellas situaciones no previstas por este procedimiento ya sea directamente o
sometiéndolas a las instancias correspondientes.

5. VIGENCIA Y DIVULGACION

Procedimiento aprobado por Gerencia General con vigencia a partir del 7 de agosto de 2018. Este
procedimiento serd divulgado por medio de la Intranet institucional o por otros medios disponibles.

€. CONTROL DE CAMBIOS

Versién original aprobado por Gerencia General ef 25 de julio de 2018.

7. AMEXOS
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ANEXO No. 1

FONDO DE SANEAMIENTO Y FORTALECIMIENTO FINANCIERD B
TION DOCUMENTAL (UGDA)

FONDOBOCUMENTAL:  SV.FOSAFH { EAMIENTO ¥ FORTALECIMIENTO HNANGERD |
Lgynrqmmmya.l: o .
SUBFONDO NIVELI : 2

OMIDAD DOCHMENTAL, FECHAS EXTREMAS UNIDAR DR CONSERVACION - |
o
o] see SUBSERIE NOMBRE DELCRIPGION ESPECIICA DELA wmann | snene | o [ momste £ rars ] EXIA ot res AR
CoDIGO BOCIMENTALION ' et | wnoema | mmal [ w0

REVISADO: T e T oo L]
IDMBRE\'CAWSPDE["DM
FIRMA ;
ORICIAL DE CESNON DOCMETAL:
H FIRMA
Y UNIDAD DE GESTION ~
; i DOCUMENTALY ARCHVGS B SELLD
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ANEXO No. 2
= -
Fondo Documental: Fondo de Saneamiento y Fortalecimiento Financiero
(- oo UGDA- Departamento Administrativo Financiero
Hoja de Transferencia Documental
SubFondo Nival |
SubtFondo Nivel I H
SubFondo Nivel i
Numero de Transferencia: Caja No.: Afo:
No. . . . . — Fechas Fechas —
Cormalative No. de Cédige y Nombre de Serie No. de Cédige y Nembre Sub-Serie Descripcion Extremas Efiminacién Obsenaciones
1
2
3
P
5
5
7
8
]
10
[
12
13
1
Resarvado Unidad de Gestion D atal y Archi
i ]
_____ : i
Firma elaborado N Firma de autorizado o Firma de recibido i Sello UGDA
i i 1 i
Nombre de funcicnario o empleado Nombre Jete DAF Nombre Oficial de Gesfién Doc. v Archivos ¢ el
Nombre | Nombre Nombre { {  Fecha de recibido
L
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