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La infrascrita Secretaria e del Fondo Solidario para la Salud CERTIFICA:
Que en el Libro de actas de Consejo Directivo que esta Institucion lleva se
encuentra asentada el acta numero SESENTA Y CINCO, correspondiente
a la sesidén de Consejo Directivo celebrada a las catorce y treinta horas del
dia miércoles doce de julio del afo dos mil diecisiete, en la cual se encuentra
asentado el siguiente punto que literaimente dice:

5. Aprobaci6n de Manuales y Normativa Institucional. . =

NORMATIVA DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES
La Licenciada Veronica Villalta, hace del conocimiento del honorable Consejo
Directivo, que la Gerencia Financiera como coordinadora de la Comisién del Plan
de mejora para la Subsanacién de observaciones de OIR y de Archivo; ha
presentado 3 normativas con la finalidad de dar cumplimiento a parte de las
observaciones realizadas por el Instituto de Acceso a la Informacién Puablica (IAIP).

a. Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.
b. Guia Técnica de Valoracion y Seleccion para la Conservacion y Eliminacién

Documental.
c. Guia Técnica de Transferencias de los Archivos de gestion al Archivo

Central.

A continuacién, la Licda. Villalta expone un resumen de la estructura del documento
y del objetivo de cada uno de ellos que en esta ocasion se somete a consideracion

del pleno:

5.1 Politica Institucional de Gestion Documental.

Estructura: La politica se desarrolla en 36 Arts. Y en 5 capitulos de la siguiente
forma: ‘

Sustema ‘ Instltuclonal de Se deﬁne o que conshtuye el S|s ema, su ém lto
gestion Documental y Archivos | de aplicacion y las responsabilidades.
del FOSALUD/SIGDA ‘

_Detalle de estructura
Capitulo |

Capitulo il Estructura Organizativa del | Se define elementos del SIGDA, Funciones de la
SIGDA {'UGDA, Flinciones ‘del Encargado de Archivo

Central, clasificaciones de archivos y manejos
Capitulo 1l Funcionamiento del SIGDA Define funciones del SIGDA, transferencias,

valoracibn y  eliminacion  documental,
preservacion y conservacion, asi como
digitalizacion.
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Capitulo IV Gestion Documental | Define la responsabilidad de la Unidad de
Electronica de Archivo | Tecnologias e Informacion, en cuanto a crear las
Institucional. herramientas y procedimientos necesarios para
la gestion electronica de los documentos
institucionales.
Capitulo V Disposiciones Finales Define la vigencia y la forma de actualizar la
normativa.

Por decision unanime de las y los miembros del Consejo Directivo se da
por aprobada la politica Institucional de Gestion Documental.

5.2 Guia_ Técnica de Valoracién y Seleccion para la Conservaciéon y
Eliminacion Documental.

Esta guia esta conformada de 5 apartados en la cual se desarrolla el tratamiento
que se le dara a la documentacion institucional en cuanto a su valoraciéon vy
seleccion, conservacion o eliminacion.

' Detalle de estructura’ | Denominacién de Capitulo | it i
Parte | Funcionamiento del Comité | Sefiala el procedimiento para la conformacion
Institucional de Seleccién y | del CISED, miembros que los conforman y
Eliminacién de Documentos | funciones

(CISED)
Parte I Proceso  de  Valoracion | Establece el procedimiento para la presentacion,
Documental revision de formularios, plazos y clasificacion.
Parte Il Elaboracion de fas TVD vy | Nomma el vaciado en las tablas de seleccion de
TPCD documentacion anexas a la guia.

Parte IV Procedimiento para la | Establece el procedimiento a seguir para la
Eliminacién Documental eliminacién de aquelia documentacion que se ha
valorado que no es imprescindible

Parte V Transferencias Documentales | Regula que dichas transferencias seran
hacia el Archivo Central. manejadas conforme a la Guia de
Transferencias de Documentos de Oficina a
Archivo Central.

~ Objetivo 2

Por decision unanime de las y los miembros del Consejo Directivo se da
por aprobada la Guia Técnica de Valoraciéon y Seleccion para la
Conservacion y Eliminacion Documental.
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5.3 Guia Técnica de Transferencias de los Archivos de gestion al Archivo
Central.

La presente guia tiene como objetivo principal, normar toda la transferencia de los
documentos de los distintos establecimientos y oficinas administrativas, al Archivo
central de la Institucion, conforme a los requerimientos legales establecidos.

Parte | Definicibn 'y Ambito de | Define lo que se entendera como transferencia,
Aplicacion sus objetivos y ambito de aplicacion.

Parte 1I Definicion de Documentacion | Se establece aquella documentacion a
sujeta a eliminacion. considerar para su eliminacion.

Parte lil Pasos para las Transferencias | Regula el procedimiento que se seguira para el
de Documentos al Archivo | traslado de la documentacion de la Sede y los
Central de FOSALUD. diferentes establecimientos donde existe el

servicio FOSALUD al Archivo Central.
Parte IV Anexos Establece los disefios de las vifietas para

archivo, hoja de transferencia, recomendaciones
sobre ordenacién alfabética, tablas de
levantamiento de inventarios y Diagrama de flujo
de transferencia documental.

La Directora Ejecutiva seriala que dicha normativa esta conforme a lo estipulado en
el marco regulatorio de la Ley de Acceso a la Informacién, asi como con los
principios de transparencia y optimizacién de los recursos.

Por decision unanime de las y los miembros del Consejo Directivo se da
por aprobada la Guia Técnica de Transferencias de los Archivos de
gestion al Archivo Central.

Por lo que no teniendo nada mas que hacer constar al respecto, se
extiende la presente en San Salvador, a siete dias del mes de septiembre
de dos mil diecisiete.

[Verénica Villalta de Rodriguez

Secretaria de Consejo Directivo
Fondo Solidario para la Salud FOSALUD
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Politica Institucional de Gestién documental y Archivos
Generalidades

Se entendera por Sistema de Gestion Documental y Archivos, el sistema institucional que
contribuye de manera efectiva, mediante una metodologia propia, a la definicion de los
procesos de produccion documental y archivo, garantizando la correcta creacion,
tratamiento, conservacion, acceso y comunicacién de los documentos.*

Una politica de gestion de documentos y archivos puede ser definida como una declaracion
de intenciones en las que se exponen las grandes lineas de actuacion y los objetivos que
una organizacion quiere alcanzar en relaciéon a la gestion de documentos que produce o
recibe en el ejercicio de sus funciones y actividades, pudiéndose incluir en la misma, un
resumen del plan de actuacion y de los procedimientos para conseguirlo.?

En este documento se plantearan las actuaciones generales necesarias, tanto técnicas
como organizativas, encaminadas a dar el tratamiento adecuado y normalizado a todos los
documentos desde su creacién en cumplimiento de sus funciones, o a lo largo de su ciclo
vital, hasta legar a su disposicion final. Estableciendo las responsabilidades que deben
asumir las diferentes oficinas administrativas que conforman el Fondo Solidario para la
Salud, en adelante Fosalud.

La politica se basa en las recomendaciones y estandares internacionales, (ISO 15489 e ISO
30300) que evitan la disparidad de criterios y promueven la convergencia de recursos y
herramientas de gestion documental.

Historicamente es conocida la importancia del conocimiento de archivos pero, este no se ha
asumido con suficiente compromiso, generando en las diversas instituciones de Estado, una
acumulacion de documentos muchas veces en total desorden, lo que genera diversos
problemas administrativos y hasta la pérdida irreparable de ellos.

Dado que la Ley de Acceso a la Informacidn Publica, entré en vigencia desde mayo del afo
2011, la cual establece que las instituciones obligadas deben de fortalecer los procesos
archivisticos modernizando la administracion de los mismos en su ordenacion, clasificacion,
conservacion asi mismo, que los procesos de eliminacion se realicen de acuerdo a los
procedimientos y estandares nacionales e internacionales asi como los lineamientos de
Gestion Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Puablica
por tanto; se vuelve necesario la creacidn de una politica institucional que sienta las bases
de una buena y correcta gestion documental como piedra angular para el logro eficiente en
la toma de decisiones, transparencia, rendicidbn de cuentas, control interno asi como la
proteccién de los derechos ciudadanos. Que, ademas, servira de salvaguarda de la memoria

' www.ehu.eus/Politica de Gestion Documental y Archivo/
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?/ hitps://agn.gnomio.com Guia de Implementacion Gerencial — Politica de Gestion de Documentos y
Archivos. AGN/RTA.

histérica institucional y la proteccion del patrimonio documental.

La aplicacion de la politica permitira a su vez, garantizar la autenticidad, integridad,
confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad al mismo tiempo que, permita la proteccion,
acceso, asi como su conservacion fisica y recuperacion de los documentos en su contexto.
Por tanto, esta politica, constituye el marco en que se debe de aplicar de manera eficiente,
razonable y sostenible en el Fosalud, definiendo métodos e instrumentos para la gestion
documental de informacién creada o recibida en cualquier soporte (fisico o electronico) y
regula responsabilidades y competencias.

La politica de gestiébn documental es congruente y se integra a las demas politicas de
funcionamiento institucional para apoyar y dar cumplimiento a la misiéon y vision
promulgados por el Fosalud.
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Capitulo 1.

EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
(SIGDA) DEL Fosalud.

Art. 1- Definicion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
(SIGDA) Institucional.

El SIGDA en el Fosalud sera: “El conjunto de procesos y procedimientos de Ia institucion
que enmarcados en el sistema institucional de informacién de gestion documental y
archivos, se utilizara para reunir, clasificar, ordenar, conservar, describir, seleccionar,
administrar documentos que se crean o se reciben; los que proporcionan informacién por
personas naturales o juridicas en cumplimiento de sus funciones, y daran apoyo a las
actividades presentes o futuras de la administracion en el Fosalud asi como, de los usuarios
o solicitantes de informacién que los requieran”.

Se entendera como documento toda informacion registrada, independientemente de su
soporte o caracteristicas fisicas, producidos o recibidos y conservados por las diversas
areas administrativas de la institucién en el desarrollo de sus actividades o funciones.

Formaran parte del SIGDA todos los documentos originales o copias Unicas resultantes de
la creacion de los mismos; el resto de ejemplares editados o publicados (copias o copias de
copias) que surjan ya no seran parte del sistema.

El Fosalud, tendra un sistema dnico de gestion documental, que debe garantizar que los
documentos en todo su ciclo de vida cumplan con los cuatro principios de: Autenticidad,
integridad, accesibilidad, fiables. Garantizando la proteccién, recuperacién y conservacion
de los documentos y de la informacion que en ellos se plasme.

Los sectores que constituyen el SIGDA son:

1. Los documentos creados o recibidos por las diferentes oficinas administrativas o
técnicas que comprenden o son parte del Fosalud y entidades externas, es decir la
totalidad de documentos producidos en cualquier tipo de soporte (papel, electrénico,
microfilmado, digitalizado, video, banda sonora, etc.)

2. Todas las oficinas administrativas y técnicas del Fosalud, que por razén de su
ubicacion geografica, estén en edificios distintos al de la sede administrativa o estén,
distribuidas en el territorio nacional.
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3. La Unidad responsable del Sistema de Gestion Documental y Archivos (UGDA) la
cual de acuerdo a las necesidades institucionales, deberd ser creada para
cumplimiento del Lineamiento N° 1 Art. 1, 2 y 3 por parte de nuestras maximas
autoridades.

4. Las Normas y estandares archivisticos y documentales que regulan la gestion
documental, como una guia general para el desarrollo del SIGDA; ejemplos: ASAD-
G, ISAAR/“CPF”, ISDIAH, ISDF, NORMAS ISO RELACIONADAS entre otras.

5. Los usuarios externos que reciben los servicios solicitados.

Art. 2- Ambito del SIGDA:

El ambito de aplicacion del SIGDA en el FOSALUD, son todas las oficinas administrativas
asi como técnicas que producen o reciben documentos, es decir; Consejo Directivo,
Direccion Ejecutiva, Equipo Staff, Gerencias, Unidades Administrativas, areas o
departamentos, secciones, incluyendo las oficinas que en un futuro se abran regionalmente
para cumplir con la funcién institucional de servicio médico a los mas necesitados.

Art. 3- Funcion del SIGDA:

El Sistema de Gestion Documental y Archivos, tiene como principal funcion el disefio,
planificacion, la implantacién de los procesos de: Recepcién, clasificacién, descripcion,
ordenacion, disposicion, evaluacion, seleccion y valoracion, eliminacion y/o conservacion,
preservar y reconstruir, prestar y recuperar asi como, administrar los documentos recibidos
o generados por el Fosalud, en el ejercicio de su actividad pasada, presente o futura en
cualquier formato.

Art. 4- Objetivos del SIGDA:

El objetivo fundamental del SIGDA, es normalizar la gestion y forma de tramitar los
documentos institucionales, propiciando la integracion y cooperacion entre todas sus
oficinas administrativas y técnicas para satisfacer las necesidades de informacion y
documentacion de la institucion.
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Art. 5- Objetivos del SIGDA

i.
ii.
iii.
iv.

=

vi.

vii.
viii.

Establecer procesos de gestion documental institucional, agiles, oportunos, de
calidad y con eficiencia,

Evitar pérdidas o eliminacién inapropiada de los documentos,

Proporcionar coherencia, continuidad y productividad en la gestion administrativa,
Apoyar y documentar de manera oportuna en la creacion de politicas y toma de
decisiones,

Apoyar en la ejecucion eficaz de las actividades de los procesos administrativos en
materia documental de las diferentes unidades administrativas para que se realicen
de manera homogénea, sistematica, ordenada y responsable,

Cumplir con los requisitos que las normas internacionales y nacionales sefalan en
materia documental.

Prestar servicios de manera equitativa y eficiente,

Organizar y facilitar el acervo documental del FOSALUD para cumplir con el mandato
de la ley (LAIP) en la procura del acceso a la informacion publica a los y las
usuarias/os (Ciudadanos y extranjeros).

Art. 6- Responsabilidades institucionales respecto al SIGDA

% Las autoridades del FOSALUD, tendran la responsabilidad de dar el apoyo la

creacion, revision, modificacion y actualizacion de las politicas, manuales, guias,
procedimientos, directrices o lineamientos para incorporar las metas del SIGDA , los
cuales deberan estar acordes a los planes estratégicos institucionales y en
coherencia con la vision y misién institucional.

% Debera asegurarse que los roles, responsabilidades y competencias que se

designen, sean comunicados oportunamente a toda la organizacion, asi como, a las
entidades o unidades de la institucién, contemplando las normas de calidad que
regulen Roles y Competencias.

% La direccion del SIGDA, de acuerdo al Lineamiento N° 1 Art. 2. Correspondera a la

“Unidad de Gestion Documental y Archivos/UGDA”, Esta unidad, como parte de
la institucion le sera asignado dentro del presupuesto, los recursos econémicos, y
humanos especializados en la medida de las posibilidades del presupuesto
institucional; a efecto que se desempenien las labores administrativas y técnicas de
acuerdo a sus competencias en gestidon y conservacién documental, desde el diserio,




‘osalud AR

implementacién y mantenimiento del Sistema Institucional de Documentos en pro del
patrimonio documental, asi como la formacioén (capacitaciones) de usuarios internos
(companeros/as de labores) en materia de gestion de documentos en sus practicas
diarias en los archivos de gestidén u oficinas del FOSALUD.

Las jefatura de oficina administrativa de la institucion, tendran la responsabilidad
y la obligacibn de garantizar que toda la documentacion esté debidamente
organizada, clasificada y se elijan los métodos convenientes de ordenacion de
acuerdo a su naturaleza para que sea: Precisa, legible, auténtica y que esté
disponible siempre que se necesite. Ademas de que el personal a su cargo, cumpla
con lo dispuesto en el Art. 13 del Lineamiento N° 1 emitido por el IAIP.*

Todo el personal del FOSALUD que crea o reciba documentos en funcién de sus
actividades laborales, es responsable de mantener los documentos completos,
precisos, aplicando lo dispuesto en la politica documental de la institucion.

La Unidad de Tecnologias de la Informacion, es la responsable de garantizar que los
sistemas tecnolégicos y de comunicacion cumplan con los requisitos que dispone la
politica de gestion documental de la institucién y cumplir con lo establecido en los Art.
42 letra “b"y 44 letras “a”, “b” y “c” de la LAIP, asi como los lineamientos 5 y 7 emitidos
por el IAIP.

41 Art. 13: Las jefaturas de cada unidad administrativa seran las responsables de que el personal a su cargo, cumpla los
lineamientos emitidos en el SIGDA/por la UGDA,; ya que, cada oficina es responsable de organizar sus documentos.

Capitulo i
Estructura organizativa del SIGDA.

Art. 6- Elementos que forman parte del SIGDA.

El SIGDA, basara su estructura en la descentralizacion y llevara a cabo sus tareas
fundamentandose en la normalizacidén de los procesos.

El SIGDA estara formado por:
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1.  Los registros de entradas y salidas de documentos (Recepcion),
Los archivos de gestion,

El archivo central Institucional,

El archivo intermedio (cuando sea necesario)

El archivo histérico (Cuando la documentacién seleccionada y valorada
previamente cumpla con el periodo del ciclo vital y los criterios para ser
considerada como histdrica o cultural),

6. Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED)
7. Area o unidad de Automatizacion y Digitalizacion.

Al ol

Art. 7- Direccion de la UGDA en el FOSALUD

La Unidad de Gestion Documental y Archivos estara a cargo del funcionario publico que la
o el titular de la institucién o maxima autoridad designe de acuerdo al Art. 43 “Responsable
de Archivos” de la LAIP y los lineamientos 1 y lineamiento 2 del Instituto de Acceso a la
Informacién, plaza que debe de crearse por “Acuerdo o Resolucion” de Consejo Directivo
para dirigir el SIGDA. Esta plaza se nombrara como: Jefe de Archivos. El jefe o la jefa de
la unidad, debera ser un profesional en Gestién de Archivos, historiador, bibliotec6logo, o
carrera a fin, puede también dirigir la UGDA, un Técnico de Archivos titulado con la
preparacion académica necesaria y adecuada para el desarrollo del puesto de trabajo, el o
la Jefe coordinara al personal técnico y de administracién de la unidad asi como también,
gestionara los recursos y equipamientos de la UGDA para la implementaciéon del SIGDA.

Art. 8- Funciones de la UGDA:

v Orientar las politicas documentales de la institucion,

v" Proponer a la administracion de la institucion la revision, modificacion y aprobacion
de la politica de gestién documental,

v’ Ejercer la direccion técnica del SIGDA, cumpliendo y haciendo cumplir lo establecido
en ella,

v Elaborar las normas e instructivos, guias, control de inventarios, CCD, Cuadros de
Seleccion y Valoracion Documental y Tabla de Plazos de Plazos de Vencimientos,
salvo las que se expresan en el Art. 18 de esta politica de gestion documental.

v" Proponer, supervisar y presentar a las autoridades los proyectos de nuevas
instalaciones para su revisiéon y aprobacion, equipamiento, programas de mejora o

restructuracion destinados a los depoésitos o espacios fisicos para el almacenamiento
de la documentacion.
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v Representar externamente al Fosalud ante los entes reguladores como el IAIP, el
AGN, u organismos internacionales que refieran a la Gestion Documental y Archivos.

Art. 9- Registro de entrada y salida de documentos:

Dentro del SIGDA se debe establecer un sistema de control que lleve un registro total y
puntual, garantizando el resguardo de los documentos que se reciben o que se envien, tanto
interna como externamente; se debe de disponer de un sistema general para la presentacion
fisica o electronica en la normalizacién del servicio y gestion de la correspondencia.

Tanto la UGDA como la UTI (Unidad de Tecnologias de la Informacién) deberan trabajar en
conjunto para establecer necesidades, y elegir el sistema a utilizar que mas convenga,
tomando en cuenta las normativas técnicas internacionales para tal fin.

Art. 10- Los Archivos de Gestion:

Es el conjunto de documentos producidos por todas y cada una de las oficinas técnicas y
administrativas del FOSALUD, en donde se elabore o recepte documentacion, en el
desarrollo de sus funciones y actividades encomendadas.

Art. 11- Funciones de los archivos de Gestion.

Estos archivos de gestién son los que se crean mediante las unidades administrativas
productoras para el resguardo de la documentacién en su fase activa, dichos documentos
sustentan las actividades diarias de la institucion. Es deber de cada unidad productora o
generadora organizar su documentacion y hacer un uso correcto y adecuado de ellos bajo
las normas dictadas por la UGDA (Art. 5 lineamiento N° 1 del IAIP.) La o el Jefe de cada
unidad administrativa, tiene la obligacién de custodiar y conservar su documentacion
aplicando los lineamientos que establezca la direccién del SIGDA.

Los archivos de gestion, deben canalizarse a través de los procesos de transferencias
documentales primarias, siguiendo las instrucciones técnicas de disposicidn documental
sefaladas en las Guias de Valorizacion, seleccion y eliminacion, asi como también
considerar lo normado en la Guia Técnica de Transferencias de Documentos de los Archivos
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de Oficinas al Archivo Central Institucional, aplicando los criterios
archivisticos y las tablas TVD/TPCD, asi como sus inventarios actualizados recibidas por la
direccion de la UGDA.

El o la Jefe de cada unidad productora de documentos en el FOSALUD, tiene la obligacién
de custodiar y conservar su documentacién, aplicando los lineamientos que establezca la
direccion del SIGDA para su unidad.

Art. 12- El Archivo Central Institucional:

Gestiona la documentacion semi activa que ha sido transferida por los archivos de gestion
y suple las necesidades de consulta de los mismos, asi como también, las solicitudes de
informacién que a través del Oficial de Informacién de la OIR/UAIP; se tramite debidamente
para dar repuesta de acuerdo a Ley a los usuarios externos en lo referente a documentos
calificados como oficiosos, histdricos o culturales de acuerdo a los fines de la Ley, Art. 2,
Art. 3 literales “a”, al *k”.

Art. 13- Son Funciones del Encargado de Archivo Central:

X4

Controlar y coordinar los procesos de transferencias documentales desde los
archivos de gestion y hacia el archivo histérico.

Controlar y realizar procesos de préstamos y consulta de documentos.

Estudiar y proponer los soportes y formatos fisicos y l6gicos mas adecuados para el
archivo.

Elaborar y mantener los instrumentos de descripcion actualizados de acuerdo a los
lineamientos que el IAIP emita (Tablas de Valoracion, tablas de plazo, CCD funcional,
instrumentos de descripcion entre otros)

< Implementar la politica de gestién de documentos en su ambito de actuacion.
Aplicar y hacer cumplir los tiempos establecidos en las tablas de valoracién, seleccidon
y eliminaciéon documental, Tablas de Plazo, Acceso documental.

Custodiar y mantener en buenas condiciones el acervo documental de la institucion
(De acuerdo a asignacion presupuestaria anual previamente aprobado por nuestras
maximas autoridades a solicitud de la UGDA)

L)

R/
X4

L)

¢

/7
*

L)

0‘0

*°0

L4

X/
0‘0

Art. 14- El Archivo Histoérico:

» Custodiara y mantendra en buen estado de conservacion, los documentos del
Fosalud que sean calificados como histéricos. Estos deberan estar accesibles al
publico o en exposiciones permanentes sin que haya intervencién directa de la mano
sobre los ejemplares.

= Debera procurarse la digitalizacion para fines de proteccion al original y para el
acceso al publico; ya que se debe conservar el documento y a la vez disponerlo a la
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consulta ciudadana,; los archivos histoéricos son fuente primaria para la historia
y testimonio de la memoria colectiva de la nacién.

« Para la implementacion de un archivo historico se contara con la asesoria e
inspeccién del Archivo General de la Naciéon o del Instituto de acceso a la
Informacién.

Art. 15- Responsabilidades en el manejo del Archivo Histérico:

> Resguardar, preservar, conservar y custodiar en condiciones adecuadas los
documentos de valor histérico, tomando en cuenta la legislacion vigente en materia
de patrimonio cultural histérico y la politica del SIGDA del Fosalud.

> Aplicar los procesos técnicos necesarios para la organizacion de documentacion
histérica para facilitar el acceso, consulta y uso; de acuerdo a las disposiciones
establecidas en la ley del Archivo General de la Nacién.

» Facilitar el servicio de informacion y referencia a usuarios internos y externos que lo
soliciten.

Art. 16- El Comiteé Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED)

El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (en adelante CISED),
sera el 6rgano interdisciplinario responsable de determinar los valores de los documentos y
analizar los contenidos, a efecto de proponer y decidir cuales seran los plazos de
conservacion de la documentacion, ademas de autorizar la eliminacion documental.
(Lineamiento N° 6 del IAIP Art. 2y 9).

Art. 17- Miembros que integran el CISED:

Se integrara un Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos
interdisciplinario y conformado por el o la Jefe de la Unidad Gestion Documental y
Archivos/UGDA (quien sera el coordinador del comité), el Encargado(a) del Archivo Central
y periférico (segun sea el caso), un Delegado(a) del area juridica, un Auditor como
observador del proceso, el superior administrativo (Jefatura) de la entidad productora de los
documentos seleccionados y un especialista en el tipo de documentacion o cualquier otro
miembro considerado importante para determinar la vigencia de la documentacién.

Art. 18- Funciones del CISED:
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v" Establecer criterios de valoracion de las series documentales. (valores primarios y
secundarios) y elaborar Tabla de Valoracién.

v Determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos conforme a los
criterios de frecuencia de uso, las necesidades del ente productor y sobre todo a las
leyes del pais que regulan algunos tipos de documentos.

v' Elaborar consolidado de las Tablas Plazo de Conservacion documental (TPCD).

v' Girar observaciones o visto bueno en caso de cambios de plazo sugeridos o
solicitados.

v Participar en los procesos de eliminacién documental.
v" Diligenciar el levantamiento y firma de Actas de Eliminacién documental.

v" Consultar o pedir asesoria al Archivo General de la Nacién para la valoracion y
seleccion de documentos, a fin de identificar y proteger aquellos considerados de
valor histérico cultural.

Capitulo il

Funcionamiento del SIGDA

Art. 19- Consideraciones generales:

La Unidad de Gestion Documental y Archivos/lUGDA, establecera las directrices de los
procesos de gestidn documental para garantizar la finalidad y los objetivos del SIGDA. Estos
procesos se desarrollaran por medio de normativas, manuales, guias o instrucciones
técnicas especificas para cada uno de ellos.

Los procesos que desarrollara el SIGDA respecto a la gestidbn de documentos seran:
(Lineamiento 1 Art. 12 literales: “a, b, ¢, d, €”).
a) Creacion, captura e ingreso de documentos fisicos, digitales o electronicos.

b) Equipo de trabajo segin las dimensiones del SIA/Sistema Institucional de
Archivos,
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c) Crear y/o adecuar el area de trabajo de la UGDA con equipos y
mobiliario de oficinas,

d) Crear y adecuar los espacios o inmuebles para los depédsitos documentales
de la institucion,

e) Crear y adecuar los espacios para la consulta directa en los diferentes
depésitos documentales de la institucion.

Sobre estos procesos la Unidad de Gestion Documental y Archivo/UGDA, proporcionara o
gestionara la capacitacion y formacioén en gestion documental, servicio de informacién y
referencias. Asi mismo, supervisara y auditara el funcionamiento del sistema para mantener
o mejorar la calidad de los procesos técnicos y los servicios con los diversos archivos que
constituyen el sistema del Fosalud.

Art. 20- Comité de Identificacion Documental/CID:
Identificacion Documental es:

La fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacién y sistematizacion de las
categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura del fondo
documental del Fondo Solidario para la Salud/Fosalud (Funciones y Series Documentales)

Este es el primer paso para la realizacion de la gestion documental, para ello se hace
necesario que el comité cree el cuadro del “Repertorio de Funciones y Series, Subserie
ylo Tipos documentales” para este fin; dicho comité estara coordinado por la UGDA y
participaran en ella, un representante de la unidad de planificacién, un representante
juridico, un representante de la Gerencia de Talento Humano, un representante(s) de las
oficinas productoras o generadoras de informacion que sean necesarias. (Lineamiento N°
3 del |IAIP).

Art. 21- Funciones del CID (Lineamiento 3: Art. 2):

a. Elaborar una resefia histérica administrativa de la institucion mediante la revision de
la legislacion y estudios histéricos, para conocer la evolucidn de su estructura
organizativa.
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b. Un indice de organismos que recoja la denominacién que ha tenido la
institucién, fechas extremas de vigencia, dependencias jerarquicas y sus
competencias. Solo aplica si la entidad ha cambiado de nombre o ha sido absorbida
por otra institucion.

Un indice legislativo, que recopile todas las leyes, normas, reglamentos, instructivos
y directrices aplicables a la institucién organizadas de acuerdo a cuatro secciones:
Gobierno, administracion, servicios y hacienda.

Un repertorio de funciones de la institucidon, organizado por las cuatro secciones
mencionadas en el literal “c”.

Una recopilacién de los organigramas que ha tenido la institucién para observar la
creacién, modificacion o supresion de las unidades administrativas, estableciendo el
periodo de vigencia de cada organigrama.

Art. 22- Competencias de la UGDA (Lineamiento No. 3: Art. 3):

a)

b)
c)

d)

Elaborar diagramas de flujo entre las unidades administrativas responsables de la
tramitacion de un expediente, logrando eficiencia y economia en la produccién
documental.

Elaborar un indice de tipos documentales para normalizar su produccién.
Elaborar el CCD bajo el sistema de clasificacion funcional.

Codificar el CCD, para fines de control del Archivo Central, mientras que para la
produccion documental la codificacion sera un proceso gradual y flexible.

Art. 23- Captura de documentos:

El proceso de captura consiste en el registro o inscripcion de un documento creado o
recibido por el personal del Fosalud. Al momento de ingresar la informacién, sobre el
documento se introduce una breve descripcion o de metadatos sobre los mismos y se le
asigna un identificador Gnico (numérico correlativo, el cual finalizara el ultimo dia laboral de
cada mes) dentro del sistema y asi quedara formalizado el registro de este documento en
el SIGDA. Se debe dejar constancia fehaciente de la existencia del documento mediante
herramientas de control pertinentes al caso.
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Art. 24- Clasificacion de documentos:

Todos los expedientes y documentos se les debera asignar una clasificacion y se agruparan
en series documentales, esto con base al Cuadro de Clasificacién Documental Funcional,
el cual debe de ser de manejo general por las unidades o areas productoras.

Art. 25- La descripcion de los documentos:

Consiste en la captura, analisis, organizacion y registro de la informacion que sirve para
identificar, gestionar, localizar los documentos del SIGDA del Fosalud, y el contexto de su
existencia en el sistema. Los documentos deben describirse en el momento de su captura
en el sistema (electrénico o manual) y dentro de su contexto.

Esta descripcion debe proporcionar informaciéon del documento en cualquier momento que
se encuentre de su ciclo de vida.

Asi mismo, se elaboraran instrumentos de descripcién documental en forma gradual como:
Inventarios, indices y Catalogos, basandose en las normas internacionales de descripcion
archivistica ISAD G, ISAAR (CPF) e ISDF.(Lineamiento N° 4 del IAIP. Ordenacion
Documental).

Art. 26- Transferencia de documentos:

Las transferencias documentales implican un cambio de custodia de los documentos del
productor hacia el archivo central y de éste al archivo histoérico.

Los archivos de gestiébn deben liberar recursos (de espacio o mobiliario), destinados al
mantenimiento de la documentacion cuando ésta ya no es necesaria para procedimientos
activos en sus unidades administrativas, por lo que el SIGDA apoya esta necesidad
estableciendo el proceso de transferencia mediante la “Guia Técnica de Transferencia de
Documentos de los Archivos de Oficina al Archive Central”.

En caso del desaparecimiento de una unidad administrativa, la direccion o gerencia
responsable de esta unidad, debera comunicar de manera oficial e inmediata esta situacion
a la jefatura de la Unidad de Gestion documental y archivo/lUGDA, para iniciar el proceso
de transferencia de documentos al archivo central siempre y cuando, no exista unidad que
herede las funciones de la desaparecida, por lo cual requiera completa o parcialmente los
documentos.
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Art. 27- Valoracion y Eliminacion de Documentos:

Esta formado por una serie de procesos asociados a la aplicacion de decisiones de
transferencia, eliminacién o conservacion de documentos. La toma de decisiones que afecta
la valoracion se basa en una serie de factores: operativos, legales, administrativos,
informativos, etc. de los documentos los cuales se reflejaran en un instrumento técnico para
tal fin.

La eliminacion de los documentos conlleva una supresién de documentos o datos por
medios o técnicas que imposibiliten la recuperacion o posterior acceso y utilizacion. Esta
eliminacion respetara las normativas vigentes en esta materia. (Lineamiento No. 6 IAIP).

Se debera tomar criterios técnicos al momento de determinar las series documentales que
deben conservarse por completo y las que se puedan eliminar parcial o totalmente; en este
ultimo caso se valoraran estos documentos segun los hechos relevantes o significativos del
desarrollo institucional que estos reflejen y se guardaran fragmentos o muestras a manera
de testimonio. (Lineamiento N° 6 |AIP).

Art. 28- Preservacion y Conservacion de Documentos:

UGDA debera asegurar la sobrevivencia fisica, digital, légica e intelectual de los
documentos, para que estos sean accesibles en todo momento y durante todo el periodo
de tiempo que sea necesario. Ademas, debera disenar actividades vinculadas a la gestion
documental con el objetivo de minimizar el deterioro fisico de los documentos y evitar la
pérdida de su contenido informativo a través de tratamientos preventivos o correctivos
descritos en planes integrados de conservacion y de gestién de desastres. (Lineamiento N°
7 1AIP)

Art. 29- Digitalizacion:

Es el proceso de convertir una imagen en papel a una imagen que pueda ser reconocida en
su totalidad por un computador. Su objetivo es garantizar la conservacién y facilitar la
difusion en linea de los documentos de un fondo de archivo, sin tener que eliminar los
documentos originales.

La UGDA con el apoyo de la unidad de informatica y las que estime conveniente, elaborara
e implementara proyectos de digitalizacion de documentos con base en normas
internacionales, tomando en cuenta dos aspectos previos:
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»>  Determinar los documentos de gestion legalizados que pueden ser
digitalizados y enviado por medio del correo electrénico para evitar las copias
en papel.

> Digitalizar no sustituye el valor legal del documento, por lo que sélo se
digitalizaran documentos para efectos de acceso sin eliminar el soporte
original.(Lineamiento N° 5, art. 6 IAIP)

Art.30- Acceso a los documentos:

La documentaciéon debe ser accesible a los usuarios interesados salvo excepciones
legalmente previstas segtn la LAIP (proceso de la OIR/Unidad de acceso a la informacion
publica/UAIP) y los lineamientos que el IAIP emita sobre el particular.

Art. 31- Servicio de Informacidén y Referencia:

La UGDA debera elaborar productos informativos basados en los instrumentos de
descripcidn del sistema y proveer a sus usuarios de los mismos. Se crearan y publicaran
instrumentos de la gestion documental y archivos, como lo son Tablas Plazo de
conservacion, Tabla de Valoracién Documental, los Formularios de TVD/TPCD, Cuadro de
Clasificacion Funcional, etc. (Lineamiento 8, art. 2 de la LAIP) Asi como, otros instrumentos
relacionados con el control de inventarios documentales.

Art. 32. Formacion o capacitaciéon sobre Gestion Documental:

La UGDA debera presentar un plan de capacitacién, en donde se plantee periédicamente
las fechas en que se capacitara a los funcionarios y empleados publicos del Fosalud, en
cuanto a las buenas practicas de gestion documental y archivos, ofreciendo un plan integral
de formacion, el cual debera remitir a la Gerencia de Talento Humano en el primer mes del
ano. Ademas debera proveer apoyo externo cuando se le solicite.

Art. 33. Supervision y Mejora Continua/ Monitoreo y Evaluacion:

La UDGA a través del SIGDA, con el apoyo de las unidades de planificacion y auditoria,
debe incorporar mecanismos de control en todas las actividades vinculadas a los procesos
y servicios en gestion documental. Estos mecanismos permitiran la generacion de
evidencias necesaria para auditar el funcionamiento del sistema, detectar anomalias y poder
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resolverlas. (Lineamiento 9, Arts. 3y 4).

La UGDA revisara anualmente los indicadores de calidad, de eficacia y de eficiencia del
SIGDA e incorporara medidas para alcanzar los objetivos trazados.

Capitulo IV
Gestion Documental Electronica de Archivo institucional.
Art. 34. Consideraciones generales:

Para que los documentos puedan tener valor probatorio se necesita de herramientas para
conservarlos y hacer que estén disponibles en cualquier momento o situacién que lo
requiera. Los sistemas de archivos garantizan el mantenimiento y la conservacion de la
autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de la documentacién a lo largo del tiempo.

En este sentido es requisito indispensable el disponer del software necesario y pertinente
para controlar este flujo.

El Fosalud debera crear e implementar sistemas de gestién de documentos electrénicos
siguiendo normas nacionales e internacionales, utilizando software libres y politica de datos
abiertos en la medida que se adopten de manera legal los estandares y practicas que
aseguren la fiabilidad, integridad y conservacién de la informacién de este soporte. (Ver Ley
de Firma Electronica)

La UGDA con el apoyo de las unidades de informatica, comunicaciones, planificacion y otras
que se estime conveniente, normalizaran y regularan la gestién de documentos digitales,
ofimaticos, plantillas y otros de uso de oficina, generados en equipos de cémputo que
contemplen medidas para la creacion, circulacion, reproduccidn y resguardo de la
informacion. Asi mismo determinar politicas para el uso del correo electronico.

La Unidad de Tecnologias de la Informacién debera crear respaldos de documentos en
soporte optico; asi como, su migracion en la medida que avanza los sistemas informaticos,
la Unidad de Comunicaciones debera asegurar la preservaciéon de la informaciéon que esté
en la pagina web (Lineamiento 5y 6 Arts. 4, 5y 6).
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CAPITULO V
Disposiciones Finales.
Art. 35. Actualizacién de la Politica de Gestion Documental y Archivos:

La Unidad de Gestion Documental y Archivo/lUGDA, revisara peridédicamente la politica
documental y si fuera necesario propondra modificaciones y realizara las gestiones para su
aprobacion ante los titulares del Fondo Solidario para la Salud/Fosalud.

Los Procedimientos establecidos en Manuales, Guias, Catalogos Documentales y de
Disposicion Documental y Normas Especificas y Técnicas que se derivan de esta politica
seran elaborados, revisados y actualizados periédicamente por el personal técnico de la
Unidad de Gestion Documental y Archivos/UGDA y cuando asi o requiera, se consultara y
trabajaran en equipo con las areas juridicas y administrativas mas relacionadas como la
Unidad de Tecnologias de la Informacion. Unidad de Planificacibn y Unidad de
Comunicaciones.

Art. 36. Vigencia:

La presente politica, entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por parte del
Consejo Directivo, quedando sin efecto a partir de esta fecha, la “Guia de Archivos de
Fosalud, aprobada el tres de diciembre de dos mil catorce.
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