FOSOFAMILIA

FONDO SOLIDARIO PARA LA
FAMILIA MICROEMPRESARIA

GUIA DEL ARCHIVO DEL FONDO SOLIDARIO PARA LA
FAMILIA MICROEMPRESARIA. (FOSOFAMILIA).

Aprobado por: Consejo Directivo del FOSOFAMILIA

Acuerdo No: 10/001.2018

Fecha de Aprobacion; 09 de enero del 2018

Vigencia a Partir de: febrero del 2018

fecha en que se dio a conocer a los empleados. .




INTRODUCCION

La presente Guia de Archivo del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria, se Ha
elaborado bajo los estandares internacionales emitidos por el Consejo Internacional de
Archivos a través de la Norma Internacional ISDIAH (Norma Internacional para escribir

Instituciones que custodian Fondos de Archivos, 1ra edicion).

Con el objeto de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica en su

Articulo n°® 44, y al Lineamiento de Gestién Documental y Archivos n® 4 “Ordenacion y

|H

Descripcion Documental” en su articulo n° 6; del Instituto de Acceso a la Informacidn

Publica (IAIP).

Esta Guia tiene por objetivo principal:

Facilitar la descripcion del FOSOFAMILIA en una de sus funciones principales: la custodia y
conservacién de los documentos de archivo que genera en el ejercicio de sus funciones y la

difusion de éstos al publico en general.

La Guia de Archivo del FOSOFAMILIA se compone de seis elementos de descripcidn que
estan organizados en seis areas de informacion:

1. Area de identificacién: Es la informacién que identifica al FOSOFAMILIA como
institucion poseedora de fondos de archivo.

2. Area de contacto: se brinda la informacién sobre cémo contactar al FOSOFAMILIA.

3. Area de descripcién del Fondo Documental: se presenta la informacién pertinente
sobre la Historia del FOSOFAMILIA, sus funciones, su estructura administrativa, su
normativa en gestion documental, la condicién de sus edificios, los fondos documentales,
los diferentes instrumentos de descripcidon que posee el UGDA.

4, Area de acceso: Se describe los horarios de apertura y cierre de las instalaciones,
condiciones y requisitos para el acceso y datos sobre la accesibilidad fisica al
FOSOFAMILIA.

5. Area de servicios: corresponde a la informacién sobre los servicios que el
FOSOFAMILIA presta al publico, servicios de ayuda de orientacién a la investigacion,
gastos en reproduccion y adecuacion de espacios para los visitantes.

6. Area de control: corresponde a la informacidn y las fuentes que se utilizaron para la
elaboracion de la Guia, asi como también los autores
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Control de Versiones

N° DE
VERSION FECHA DE APROBACION COMENTARIO ACTA DE ELABORADO
VIGENCIA
CONSEIO
1 09/2012 09/2012 Version QOriginal 09/2016 Mdnica Guadalupe
Rosales de Menjivar
2 10/2015 10/2015 Modificacién 10/2015 Tec. Ruth Nohemi
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3 01/2018 01/2018 Modificacion 01/2018 Licda. Maritza
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ARCHIVO INSTITUCIONAL DE FOSOFAMILIA

'AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Identificador

SV-FOSOFAMILIA

1.2 Forma
autorizada del
Nombre

Fondo Solidario para la Familia Microempresaria

1.3 Forma paralela
del nombre

A-FOSOFAMILIA

1.4 Otras formas

del Nombre FOSOFAMILIA, acrénimo del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria.
Seglin el Decreto Legislativo N° 627, el 26 de mayo de 1999.
1.5 Tipo de Fondo Solidario para la Familia Microempresaria, Institucion Auténoma de Derecho

Institucidn que
conserva los
fondos de archivo

Plblico.
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2. | AREA DE CONTACTO
2.1 Localizacién y Estamos ubicados en tres zonas del pais:
direccién

San Salvador:

Final 17 avenida Norte, edificio No. 1.

Segunda planta, Centro de Gobierno, San Salvador, El Salvador.
URL: http://www.fosofamilia.gob.sv/contactenos/

jAcercate o llamanos!
Tenemos un crédito para cada negocia
iSera un gustoatenderte!
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Punto de Servicio en San Martin, ventanilla de Ciudad Mujer:
Finca Gran Bretafia, Km 16 1/2 Carretera de Oro, San Martin.

Punto de Servicio en Coldn, ventanilla de Ciudad Mujer:
Km 29 1/2, Carretera a Sonsonate, desvio las 600, Canton Entre Rios, Coldn, La
Libertad.

Santa Ana:
8 2 Avenida Sur, # 25 entre 92 y 11 2 calle poniente, Barrio San Sebastian, Santa Ana.

Punto de Servicio en Sonsonate, ventanilla en Ciudad Mujer:
Final Avenida Morazan, Norte, Contiguo al Estadio Mercedes Campos, Colonia 14 de
diciembre, Sonsonate.

Punto de servicio en Ciudad Mujer Santa Ana:
Km 61 1/2 Carretera Panamericana, Finca Santa Teresa, Cantén Chupadero, Santa
Ana

San Miguel sede:
62 Calle poniente y 52 Avenida Sur, Barrlo San Felipe, Plaza América San Francisco,
local 23, San Miguel.

Punto de Servicio en San Miguel, ventanilla en Ciudad Mujer:
15 Calle Oriente, Entre décima y octava Avenida Sur, Ex Centro Fenadesal, San
Miguel.

Punto de servicio en Usulutan, ventanilla en Ciudad Mujer: S
Ubicada en la 92. Calle Oriente y Final 82, Avenida Sur, Barrio El Calvario,, frente aI s

T

/ ']-" DIRECC u\

= 'fi!'-’“\i'i\’x




EL SAVADOR

=

FOSOFAMILIA

Centro de Gobierno, departamento de Usulutan.

Punto de Servicio en Morazan, ventanilla en Ciudad Mujer:

Kildbmetro 18 Cantén Llano de Santiago, Divisadero Morazan.

2.2 Teléfono, fax,
correo electrénico

Teléfono: (503) 2591-1000
Fax: 2591-1007
Correo electrénico: comunicaciones@fosofamilia.gob.sv

El Salvador, Fondo Solidario para la Familia Microempresaria.

2.3 Personas de
Contacto

Diego Fernando Villagran Sandoval

Oficial de Informacién

Teléfono: 2591-1044

E-mail: diego.villagran@fosofamilia.gob.sv

Licda. Maritza Elizabeth Calderdn Aguillon
Oficial de Gestién Documental y Archivos
Teléfono: 2591-1029

E-mail: maritza.calderon@fosofamilia.gob.sv

Victor Romeo Pefia
Auxiliar de Archivo
E-mail: victor.garcia@fosofamilia.qob.sv
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3.

AREA DE DESCRIPCION

3.1 Historia de la
Institucién que
custodia los
fondos de Archivo.

El Fondo Solidario para la Familia Microempresaria fue creado por Decreto Legislativo N°
627, el 26 de mayo de 1999, como una Instituciéon Auténoma de Derecho Plblico
sin fines de lucro con personeria juridica y patrimonio propio.

Inicia operaciones en el aifio 1999, con la transferencia del Programa de Bancos del
Progreso y Microempresas, administrado en aquel entonces por la Secretaria Nacional de
Familia.

Con la creacidn de la Secretaria Nacional de la Familia, ahora llamada Secretaria de
Inclusion Social; el 19 de octubre de 1989, la cual tenia como una de sus atribuciones
"Asistir y Asesorar al Presidente de la Republica en todo lo relativo a la toma de decisiones
en materia de Proteccién, Integracidn, Bienestar, Desarrollo Cultural y Econdmico de la
Mujer, la Nifiez y la Familia"; y conscientes de que las mujeres salvadorefias suelen llevar la
carga total de la vida doméstica y que [uchan desesperadamente por la subsistencia de los
suyos, cred la Unidad de Bancos Comunales, con el objetivo esencial de dar a este sector
un auxilio econémico a manera de capital semilla, para emprender o incrementar una
actividad productiva que les representaria ingresos, entre 1989 y 1994, se crearon
alrededor de 445 Bancos, en los cuales se inicid con financiamientos desde los ¢162;
400.00 (cuatrocientos 00/100 Colones) hasta un techo de ¢162; 2,000.00 (dos mil 00/100).
Iniciando operaciones como FOSOFAMILIA en el aiio de 1999, con la transferencia del
Programa de Bancos del Progreso y Microempresas, administrado inicialmente por la
Secretaria Nacional de la Familia (SNF), y [a donacién de la Sefiora Nilda Patricia de Cedillo,
Primera Dama de la Reptblica de México, con un patrimonio inicial de ¢35,000,000.00
colones, equivalentes a $ 4,000.000.00 de délares de los Estados Unidos. A partir de la
creacion del FOSOFAMILIA, La institucidn ha contribuido a mejorar la calidad de vida de la
poblacién mas vulnerable de nuestro pais, otorgando una gama de productos crediticios
orientados a satisfacer las necesidades especificas de este mercado.

3.2 Contexto
cultural y
geografico

El FOSOFAMILIA, desde su creacién, continud la encomiable labor de brindar apoyo a la
mujer salvadorefia, asesorando y financiando proyectos en todo el territorio nacional,
prestando servicios financieros a favor de las familias microempresarias, con énfasis al
sector de la mujer salvadoreiia, con una oferta de productos crediticios orientados a las
necesidades de los segmentos de subsistencia, acumulacion simple y acumulacion
ampliada.

El Fondo Solidario para la Familia Microempresaria estd ubicado en la ciudad de San
Salvador, El Salvador. '
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3.3 Atribuciones/
Fuentes Legales

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA - Decreto Legislativo No. 534, de fecha 2 de
diciembre de 2010, Publicado en el Diario Oficial Tomo 371, No. 70, del 08 de abril de
2011.

Segun art. 43: Sus principales atribuciones

Los Titulares de los entes obligados designaran a un funcionario responsable de los
archivos en cada entidad, quien serd el encargado de la organizacién, catalogacion,
conservacion y administracién de los documentos de la entidad. Por tal motivo
FOSOFAMILIA, nombra a un responsable para que administre y organice el Archivo del
Fondo Solidario para la Familia Microempresaria, de acuerdo a los criterios de la Ley de
Acceso a la Informacién Plblica.

3.4 Estructura
administrativa

Nivel I: Administracién superior:

e Un directo(a) propietario{a), un suplente nombre (a) por el presidente de la Republica.

o Un(a) Director(a) Propietario(a) y un(a) suplente nombrado(a) por el Banco Multisectorial
de Inversiones.

e Un(a) Director(a) Propietario(a) y un(a) suplente nombrado(a) por la Junta Directiva del
ISDEMU.

e Dos Directores(as) Propietario(as) y dos suplentes nombrados(as) por las entidades
gubernamentales que ejecutan programas de desarrollo econémico en beneficio a la
mujer y gue gocen de personalidad juridica.

Nivel 1l: Direccion Ejecutiva: Lo conforman Gerencia de Créditos, Gerencia Financiera,
Gerencia Administrativa, Unidad Legal, ¥*Unidad de Planificacion y **Género, Unidad de
Riesgos, Unidad de Comunicaciones, Unidad de Acceso a la Informacion, **Oficialia de
cumplimiento.

Nivel lll: Unidades y Gerencias:

La institucién se encuentra estructurada en Unidades y Gerencias. Las Unidades son
elementos de organizacién de naturaleza asesora y son:

Unidad Legal, *Unidad de Planificacion y **Género, Unidad de Riesgos, Unidad de
Comunicaciones y Unidad de Acceso a la Informacién, **Oficialia de cumplimiento.

Las gerencias son elementos funcionales, las cuales son:

Gerencia de Créditos,

Gerencia Financiera

Gerencia Administrativa,

Cada una de las cuales cuenta con un(a) Gerente(a) y se desagregan en areas operativas,
que desarrollan las actividades especificas que se necesitan a fin de que el Fondo alcance
sus metas.

Nivel IV: Mandos Medios: En este nivel se ubicara el personal de los puestos técnicos y
administrativos, quienes seran responsables de los resultados de cada una de las Unidades
y Coordinaciones en determinadas competencias, teniendo dependencia jerdrquica de una
Gerencia. Estas son:

Gerencia de créditos: Esta conformada por Coordinaciéon de Zona (Centro, Occidente u
Oriente), Coordinacién judicial y recuperacion

Gerencia de Financiera: **UFI, Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad

Gerencia Administrativa: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI); '{* /),

Recursos Humanos, Tecnologfa Informatica Servicios Generales, *Archivo Institucional:> _ [
y Ul
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Nivel V: Operativo:

En este nivel se tendrd todo aquel personal operativo o administrativo dedicado a la
gestion directa de la institucién. En este nivel se tendrdn todos aquellos puestos que no
correspondan a los puestos de trabajo en los niveles anteriores.

Fuente: Manual de organizacién-FOSOFAMILIA-Elaborado a través del Proyecto BID-FUNDAMICRO “Apoyo
al Fortalecimiento de Microfinancieras de El Salvador para la Base de la Pirdmide” ATN/ME-11567-ES.

NOTAS:

*Cambio de nombre a: Planificacién y Cooperacién, Unidad de Gestién Documental y archivos

**Nuevas unidades reflejadas en el organigrama funcional 2017: Unidad de Género, Oficialia de
cumplimiento.

3.5 Gestidn de
documentos y

La institucion cuenta con normativa para el manejo de documentos, tales como la Politica
de Gestién Documental y Archivos, aprobada en acuerdo 09/38 de Consejo Directivo,

::10':::25 e sesién 038/2016, Comité de Identificacién Documental y Comité Institucional de Seleccién
§ e ldentificacion Documental.
3.6 Edificios Su estructura es de dos niveles, Las oficinas de Secretaria de Inclusién Social en primera
planta, las oficinas del fosofamilia se encuentran en segunda planta.
3.7 Fondos y Existen dos fondos documentales pertenecientes a la institucion. Uno de los fondos

colecciones
custodiadas

documentales se encuentra en proceso de ordenacion, es el archivo central.

La estructura documental se compone de la siguiente manera:

Seccion administrativa: documentos generados referente a la gestion del recurso humano,
la administracién de bienes y servicio de apoyo de gestion.

Seccién de finanzas: informacién del movimiento de presupuesto y otros recursos
monetarios que administra la institucién.

Seccién de servicios: documentos relacionados con la aplicacién y la promocién de la Ley
de Acceso a la Informacidn Publica.

3.8 Instrumentos
de descripcion,
guiasy
publicaciones

Cuadro de Clasificacion Documental (primera edicién 2012). Muestra la estructura del
fondo documental clasificado como informacidn oficiosa. Puede ser solicitada al Oficial de
Informacidn y al Oficial de Gestién Documental y Archivos.
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4. j AREA DE ACCESO

4.1 Horarios de apertura | Apertura a clientes:
Lunes a viernes en jornada continua de 8:00 am a 12:00 pm. y de 1.00 a 4.00
pm; Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.

Cerrado al publico: Domingo y dfas festivos o asuetos por decreto: vacaciones de
Semana Santa, 1 y 10 de mayo, 17 de junio, Vacaciones del 1 al 6 de agosto,
15 de septiembre, 2 de noviembre, Vacaciones de fin de afio del 24 de
diciembre al 01 de enero.

4.2 Condicionesy Disponible para publico en general:
requisitos parausoyel | se brinda informacién de dos maneras:
fipceag 1. Presencial: Visitando las instalaciones del FOSOFAMILIA,

presentando un documento de identificacion en mostrador de la
recepcidn, sea nacional, menor de edad, centroamericano o
extranjero.

2. Sitio web: El usuario puede ingresar al sitio web, portal de
transparencia de FOSOFAMILIA, que contiene informacion
publica oficiosa que estable la LAIP. Si no encuentra la
informacién que busca, puede solicitarla por medio de correo
electréonico, via web o presencial utilizando los formularios
proporcionados por la Unidad de Acceso a la Informacién
Plblica.

Las restricciones de acceso a la informacion son aquellas que establece
la Ley de Acceso a la Informacién Pablica en lo referente a los datos
personales, informacion reservada o confidencial.

Nota: El archivo central estd en construccién sin embargo se puede
solicitar informacion de las dos maneras mencionadas anteriormente.
Oficial de informacidn del FOSOFAMILIA:

Diego Villagran: diego.villagran@fosofamilia.gob.sv

4.3 Accesibilidad La entrada principal del FOSOFAMILIA, esta sobre la Final 17 avenida norte,
edificio No. 1, Segunda planta, Centro de Gobierno, San Salvador, El Salvador.

Para el visitante en transporte publico, las rutas de buses y microbuses que
pasan en las cercanias son: 4, 7, 9, 16, 2C, 42, 52, 101D, RB, y en microbuses 3,
4,11, 11B, 16, 33A,33B, 29, 41A, Dy F, 42, 52, 101D, 109.

Para los que transportan en vehiculo particular pueden hacer uso del parqueo
dentro de las instalaciones.
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5. SERVICIOS

5.1 Servicios de
ayudaala
investigacion

Se cuenta con sala multifuncional. Los servicios de referencia, orientacion y
ayuda a la investigaciéon se pueden llevar a cabo a través del Oficial de
Informacion.

5.2 Servicios de
reproduccion

Existe servicio de fotocopia.

La reproduccion digital es gratuita, asi como discos 6pticos en el cual se puede
entregar la informacion.

Las fotocopias hasta **10 paginas son gratuitas *** a parir de ese nlimero se
solicita al usuario utilizar reproduccién digital para fines de economia e
impacto ambiental...

La OIR dispone con un equipo multifuncional con el que proporciona al ptblico
en general los servicios de fotocopias e impresiones de los documentos que
soliciten en la UAIP, a un precio de $0.02 ctvs. Por tamaiio carta u oficio.

5.3 Espacios
publicos

La institucidn tiene disponible el acceso a internet en las salas comunes, el
cual se debera solicitar la contrasefia a Tl, este no posee un costo.
Disponible al usuario bafios para visitas, pero no se cuenta con bafios para
personas con discapacidad.

Existen estaciones de agua y café gratuito.
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6. AREA DE CONTROL

6.1 Identificador SV-FOSOFAMILIA
de la descripcién

Fondo Solidario para la Familia Microempresaria

6.2 Identificador | |Jnidad de Gestién Documental y Archivos.
de la Institucién

Para la elaboracidn de esta descripcidn se utilizé las siguientes normas:

6.3 Reg’?s‘//" e ISDIAH (Norma Internacional para describir Instituciones que custodian Fondos

CRRETSSR de Archivos), 2008.

e [SO8601, IS0639-2, ISO690.

e Lineamiento 4: Para la ordenacidn y descripcion documental. Diario Oficial, N°
147, TOMO N° 408, San Salvador: 17 de agosto de 2015.

e Guia Técnica para la elaboracion de Guia de Archivo en base a la Norma
ISDIAH. Instituto de Acceso a la Informacién Puablica. San Salvador: abril 2016.

6.4 Estado de Descripcién finalizada
elaboracién

6.5 Nivel de Nivel Completo
detalle
6.6 Fechas de Creacion: 2014-04-03

creacion, revision | Revision: 2014-04
Aprobacién por CD: 2014-11
Ultima versién: 01-2018

6.7 Lenguas y Espafiol
escritura Spa [ISOG39-2]
6.8 Fuentes -Ley de Acceso de Acceso a la Informacion Publica.

-Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

-Lineamientos 4. Lineamientos relacionados con la Gestion Documental y Archivos
del Instituto de Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial, N® 147, Tomo N°
408, San Salvador: 17 de agosto de 2015.

-Guia Técnica para la elaboracién de Guia de Archivo en base a la Norma ISDIAH.
Instituto de Acceso a la Informacién Plblica. San Salvador: abril 2016.

-Reglamento Interno de Trabajo de FOSOFAMILIA.

-Directrices para Clasificar la Informacién; Secretaria de Asuntos Estratégicos.
2012. El Salvador: San Salvador.

-Proyecto “Apoyo al Fortalecimiento Institucional de Microfinancieras de El
Salvador para la Base de la Pirdmide” ATN/ME-11567-ES, BID-FUNDAMICRO. Por |
Angel Quijano. 7 YT




