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Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos

Introduccion

Se entendera por SIGDA, el sistema institucional que contribuye de manera efectiva, mediante una metodologia
propia a la definicion de los procesos de produccién documental y archivo, garantizando la correcta creacion,
tratamiento, conservacién, acceso y comunicacion de estos; basados en las recomendaciones y estandares
internacionales, (ISO 15489) que evitan la disparidad de criterios y promueven la convergencia de recursos y

herramientas de gestion documental.

La politica de documentos y archivos puede ser definida como una declaracién de intenciones en las que se
exponen las grandes lineas de actuacién y los objetivos que la institucién quiere alcanzar en relacién con la
gestion de documentos que produce o recibe en el ejercicio de sus funciones y actividades, incluyéndose en la

misma los procedimientos para la conservacién del patrimonio documental de la institucion.

En este sentido se plantea las actividades generales necesarias, tanto técnicas como organizativas, encaminadas
a dar el tratamiento adecuado y normalizado a todos los documentos desde su creaciéon en cumplimiento de sus
funciones a lo largo de su ciclo vital, llegando hasta su disposicion final, estableciendo las funciones que deben

asumir las diferentes oficinas administrativas que conforman el Fondo Solidario para la Salud (Fosalud).

En aras de fortalecer los procesos archivisticos modernizando la administracién de estos en cuanto a su
ordenacion, clasificacion, conservacién, custodia y eliminacion, los cuales se deben de realizar de acuerdo a
parametros y estandares nacionales e internacionales, por tanto; se vuelve necesario la creacidén 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, rendicidén de cuentas, historia institucional y la proteccion del

patrimonio documental.

La aplicaciéon de la politica permitirda a su vez, garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad de la informacion, permitiendo la proteccion y el acceso a los documentos ya sean
fisicos o digitales, 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 gestiéon documental de la
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informacion creada o recibida en cualquier soporte (fisico o electrdnico) regulando responsabilidades y

competencias.

Mision
Somos responsables de organizar, custodiar y resguardar el patrimonio documental Institucional, mediante

normativas y estandares archivisticos de vanguardia, garantizando la eficiencia en el acceso a la informacion

publica de las gestiones administrativas y consolidar los expedientes de adquisiciones realizadas por el Fosalud.

Objetivo General

- Garantizar la adecuada custodia de patrimonio documental de la institucidn, para asegurar el acceso a

la informacion pubica.
Objetivos especificos

- Establecer las politicas y normas, para la ordenacion, clasificacion, transferencia, digitalizacion seleccion
y disposicion final de los documentos, asi como la automatizacién de los procesos archivisticos y la
gestion del patrimonio documental del Fondo Solidario para la Salud.

- Brindar lineamientos para la conservacion de los documentos de acuerdo con sus valores primarios y su
ciclo de vida documental, resguardados en las diferentes areas administrativas del Fosalud a fin de que
la documentacién semiactiva puede transferirse al Archivo Central.

- Asegurar las herramientas administrativas para las actuaciones del personal del Fondo Solidario para la
Salud (Fosalud), relacionadas con el manejo de los archivos de gestién, la eliminacion controlada de

informacidon o documentos, entre otros.

Alcance

Las disposiciones contenidas en la presente politica son de caracter obligatorio y su aplicacién general para todas
las unidades y dependencias de salud del Fondo Solidario para la Salud (Fosalud), asi como todo el personal
administrativo y operativo, los cuales deberan cumplir puntualmente los lineamientos establecidos en lo que
aplica a los archivos y sus expedientes documentales, sin importar el formato (Fisico o digital) o el medio en el

que se encuentre y que se localiza en las diferentes unidades y areas de la institucidn.
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Marco legal

Constitucion de la Republica de El Salvador, Art. 18.

Ley de Creacidn del Fondo Solidario para la Salud — Fosalud, emitida a través de decreto legislativo
numero 538 de fecha 16 de diciembre de 2004 y publicado en el Diario Oficial nimero 236, Tomo 365,
de fecha 17 de diciembre de 2004.

Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 02,43, 44 literales a, b, c., y 47 asi como, sus nueve
Lineamientos en Materia de Archivos, publicados por Acuerdo del Pleno de los Comisionados del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica/IAIP, a través del D.O. N° 147 Tomo N° 408 de fecha 17 de
agosto de 2015.

Ley del Archivo General de la Nacidn, Art. 6,7, 12, 13, 16 y 19

Ley de Administracion Financiera, Art. 19

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Art. 95

Ley de Compras Publicas Art.15

Cddigo Penal, Art. 187, 283, 284, 285, 286, 287 y 334

Reglamento de la Ley del Acceso a la Informacidon Publica (RELAIP), nimeros 2, 12, 47 y 48

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fondo Solidario Para La Salud -
Fosalud, con sus respectivas actualizaciones.

Normas de Gestion de Calidad I1SO 15489.

El marco normativo referido, establece que los organismos publicos estan obligados a organizar, conservar, asi

como; difundir la informacion Publica y Oficiosa por los medios establecidos por la LAIP, organizar y clasificar los

documentos en el ejercicio de sus actividades administrativas y operativas, cuidando de aquellos que la misma

establece como Publicos, Oficiosos, Reservados o Confidenciales.

La documentacion producida por el Fosalud en funcién de sus actividades y competencias, forman parte de su

patrimonio documental y de su memoria histérica.

Politicas

En aras de la implementacion de una gestion basada en procesos a continuacion se detallan las politicas de la
gestion documental adoptadas por la institucion, las cuales deben integrarse a las labores cotidianas del Fondo

Solidario para la Salud (Fosalud).
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La organizacidn y resguardo del material documental del Fosalud estara a cargo de la Unidad de Documentos y

Archivo a través del Jefe/a de la Unidad de Documentos y Archivos.

Definicidon del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos

(SIGDA)

El SIGDA en el Fosalud sera: "El conjunto de procesos y procedimientos de la 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
informacion por personas naturales o juridicas en cumplimiento de sus funciones, y dardn 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 dreas 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 creacién de los tramites administrativos institucionales; el resto de los ejemplares
editados o publicados (copias o copias de copias, borradores, material ilustrativo o grafico que no es parte del

tramite, documentos sin firma y sello o machotes) que surjan ya no seran parte del sistema.

El Fosalud, tendra un sistema Unico de gestion documental, que debe garantizar que los documentos en todo su
ciclo de vida cumplan con los cuatro principios de: Autenticidad, integridad, accesibilidad y fiabilidad,
garantizando la proteccion, recuperacion y conservacion de los documentos y de la informacion que en ellos se

plasme.

Los sectores que constituyen el SIGDA son:
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.)
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Todas las oficinas administrativas y técnicas del Fosalud, que, por razén de su ubicacién geografica, estén en
edificios distintos al de la sede administrativa o estén, distribuidos en el territorio nacional (establecimiento de

salud con modalidad Fosalud).

Las Normas y estandares archivisticos y documentales que regulan la gestion documental, como una guia general

para el desarrollo del SIGDA; ejemplos: ISDIAH, NORMAS ISO relacionadas (15489).

Ambito del SIGDA

El ambito de aplicacidén del SIGDA en el FOSALUD, son todas las oficinas administrativas, asi como técnicas que
producen o reciben documentos, es decir; Consejo Directivo, Direccidon Ejecutiva, Equipo Staff. Gerencias.

Unidades Administrativas. areas o secciones, incluyendo los establecimientos de salud con servicio Fosalud.

Funcion del SIGDA

El Sistema de Gestion Documental y Archivos, tiene como principal funcién el disefio, planificacion y la
implementacion de los procesos de: Transferencias documentales, Custodia de documentos, digitalizacion de
expedientes, expurgo y eliminacién documental, documentos especializados; asi como la administracion de los

procesos en el sistema informdtico de Gestion Documental y Archivo.

Esto conlleva a las actividades archivisticas de recepcidn, clasificacion, descripcion, ordenamiento, disposicidn,
evaluacion, seleccidn, valoracidn, y la disposicion final de los documentos (eliminacion y/o conservacion) ademas
de la digitalizacién de documentos, prestamos, devoluciones, en el ejercicio de su actividad pasada, presente o

futura y en cualquiera de sus formatos.
El Jefe/a de la Unidad de Documentos y Archivos planificard, documentard y establecera el sistema de
clasificacion, ordenacion y descripcion documental del Fosalud de acuerdo con normas y estandares nacionales

e internacionales.

Asi mismo, apoyara en las actividades y proyectos de gestion documental que se ejecute en el Sistema

Institucional de Gestion Documental y Archivos.
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El Jefe/a de la Unidad de Documentos y Archivos brindard asesoria a las unidades productoras en la
implementacion de la metodologia de gestion documental y archivo, ademas de la planificacién y coordinacién

de capacitacion, talleres y asesorias sobre gestion documental.

Normalizacion del SIGDA

El objetivo fundamental del SIGDA, es normalizar la gestidn y forma de tramitar los expedientes institucionales,
propiciando la integracion y cooperacidon entre todas sus oficinas administrativas y técnicas para satisfacer las

necesidades de informacion y pronto accesos a los documentos institucionales.

Ademas de establecer procesos de gestidn documental institucional, agiles, oportunos, de calidad y con
eficiencia, evitando perdidas o la inapropiada eliminacién de los documentos. Apoyando 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, sistemdtica, ordenada y responsable, cumpliendo

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

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.

Responsabilidades institucionales respecto al SIGDA

La direccion del SIGDA, Corresponderd a la "Unidad de Documentos y Archivos/UDA", dicha unidad como parte
de la institucion debera incorporarse en los planes operativos y estratégicos del Fosalud; ademas de ser asignado
dentro del presupuesto los recursos econdmicos necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, asi como
el capital humano preciso para la mejora de los procesos archivisticos; a efecto que se desempefien las labores
administrativas y técnicas de acuerdo con sus competencias en gestion y conservacion documental, desde el
disefio, implementacién y mantenimiento del Sistema Institucional de Documentos en pro del patrimonio

documental para la formacion (capacitaciones) de usuarios internos en materia de gestion de documentos.

La Unidad de Documentos y Archivos estara a cargo del funcionario publico que la o el titular de la institucidn o
maxima autoridad designe de acuerdo con el Art. 43 "responsable de Archivos" de la LAP y los lineamientos | y
lineamiento 2 del Instituto de Acceso a la Informacidn, plaza que debe de crearse por Acuerdo o Resolucién de

Consejo Directivo.
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Las jefaturas de las oficinas administrativas de la institucidn serdn los responsables de los archivos de gestién, lo
cual deberan asignar y delegar las funciones archivisticas a uno o varios colaboradores (enlace con Archivo
Central) que garanticen que toda la documentacion esté debidamente organizada clasificada, foliada, envifietada
y que, de cumplimiento a su trdmite administrativo, resguardandola o custodiandola de maximo 3 afios en los
archivos de gestion administrativa, garantizando la disponibilidad de la misma siempre que se necesite, pasado
dicho periodo de resguardo en su fase semi activa debera realizarse el proceso de transferencia documental al

Archivo Central bajo procedimientos y estandares de la UDA.

Dicho enlace también se coordinard con la Unidad de Documentos y Archivo, para llevar a cabo los
procedimientos de transferencia, digitalizacidn, préstamo, expurgo y eliminacion y otros de indole archivistico,

segln las especificaciones de las normativas institucionales.

Todo el personal del FOSALUD que cree o recepcione documentos en funcién de sus actividades laborales, es
responsable de mantener los documentos completos, precisos, y en condiciones dptimas, evitando su deterioro

o extravio, aplicando lo dispuesto en la politica documental de la institucion.

Funciones de la Unidad de Documentos y Archivo con relacion al SIGDA

Incorporar al plan de trabajo anual todas las actividades relacionadas con su implementacion a través de informes
o reportes periddicos, segun planificacion de la unidad, en cuanto al cumplimiento y avance del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivo (SIGDA), asi como el seguimiento del POA con sus respectivos

indicadores.

Seguimiento del Comité de Identificacidn y Clasificacion Documental (CISED), asi como el Comité de Identificacidn

Documental (CID), con base a la normativa aplicable para garantizar los procesos de la gestion de archivos.

Elaboracidn de la normativa necesaria para los distintos procesos y tratamientos archivisticos, socializacién de
esta y su respectivo seguimiento, asi como también la identificacién y clasificacion documental, acceso y
consulta, conservacion, transferencia, valoracion y seleccion de documentos. Esta se elaborara teniendo como
base el procedimiento de identificacion y tomando en cuenta lo establecido en la Politica Institucional de Gestidn

Documental y Archivos.
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Ordenar, clasificar e identificar documentos de acuerdo con normas y estandares institucionales, aplicando
métodos de ordenacion fisica de las unidades productoras de documentos de acuerdo con la légica del tramite,
tomando en cuenta la secuencia cronoldgica de su realizacion, la importancia del asunto, el cierre de este y el

foliado respectivo, incorporando la informacidn al Sistema Informatico de Gestién Documental y Archivo.

Realizar procesos técnico-archivistico que consistan en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de
los documentos de cada entidad a través de la implementacién de medidas de preservacién en formato digital
(escaneo de documentos) y fisico (digitado de documentos en el Sistema Informatico de Gestion Documental y
Archivo), dentro de las instalaciones del fondo de documentos y en los archivos de gestidn; garantizando el
patrimonio documental de la institucidn; asi como las gestiones necesarias para el control y conservacion de los

documentos del Archivo Central.

Coordinar procesos de traspaso de responsabilidad de custodia de documentos al Archivo Central, una vez
transcurrido el plazo determinado de conservacion en las unidades productoras, los documentos deben

transferirse de acuerdo con las normas y formatos establecidos por la Unidad de Documentos y Archivos.

Permitir el acceso a las unidades productoras de documentos, en cualquiera que sea su soporte, siempre y
cuando se llenen los formatos establecidos por la Unidad de Documentos y Archivos y estos a su vez deberan ser
firmados y sellados por la jefatura del area solicitante y responsable de la documentacién, la Unidad de
Documentos y Archivos correspondiente se llevara el registro de las consultas realizadas, por medio de formato

y registro de préstamos y devoluciones documentales, la consulta sera atendida en un maximo de 3 dias habiles.

Administrar el expediente consolidado de la gestion de las contrataciones, conteniendo lo regulado en la Ley de
Compras Publicas, garantizando el resguardo digital para mantener el registro de las contrataciones realizadas
de los ultimos diez afos y estar disponible para las auditorias y los administradores de contrato u orden de

compra.

Estructura Organizativa del SIGDA

La vigencia documental se constituye para establecer los plazos maximos de conservacion de archivos para el

manejo 6ptimo de los recursos, asi como facilitar el flujo de informacidn evitando la acumulacién innecesaria de

Pagina 12 de 26



Unidad de Clasificacion Cédigo: GA-UDA-002-001.003

Documentos y Version: 3

Archivos Vigencia: Junio 2025

POLITICA INSTITUCIONAL DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEL FOSALUD

Fondo Solidario para la Salud

documentos en las oficinas o dependencia del Fosalud, ademds de facilitar el proceso de valoracién vy

conservacién del patrimonio documental.

Las vigencias documentales se basan en determinar los periodos en que la informacidén se conserva en los
archivos de gestidn y archivo central, para efecto de conservar la documentacion financiera contable del Fosalud,
se considera lo regulado en el Art. 19 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado, asi como las
disposiciones de resguardo de documentos de la Ley de Compras Publicas, la documentacion generada por el
resto de unidades organizativas, deberd conservarse como minimo un plazo de diez afios, para los archivos
electrdnicos la vigencia sera la misma, una vez prescriba el tiempo de vigencia corresponderd a la unidad

responsable revisar los archivos y obtener los inventarios correspondientes.

Se considera el documento original cuando este cuente con firmas autdgrafas y sellos originales, que se localiza
en el area responsable del tramite o funcidon que lo genere o registra para su control, asi mismo cuando un
expediente posea varios valores, siempre aplicara el de mayor tiempo de conservacidn; y cuando la informacion
contenida en los expedientes de una serie documental contenga informacién reservada una vez concluido el
periodo de reserva, la vigencia documental serd por un periodo igual al de la reserva o al que marque la vigencia

cuando éste sea mayor al primero.

Elementos que Forman Parte del SIGDA

El SIGDA basara su estructura en la descentralizacién documental y llevara a cabo sus tareas fundamentandose
en la normalizacién de los procesos y estos estaran formados por: Los registros de entrada y salida de los
documentos, los archivos de gestidn, el archivo central institucional, archivo intermedio (Segun requerimientos
institucionales) El archivo histérico (Cuando la documentacidn seleccionada y valorada previamente cumpla con
el periodo del ciclo vital y los criterios para ser considerada como histérica o cultural), Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED), Seccién de transferencias documentales, seccion de custodia
documental y Automatizacién en la digitalizacidon de expedientes, expurgo y eliminacidon documental, ademas de

la administracidn de archivos especializados.

Control de registros

Entrada y salida de documentos.
Dentro de la Institucién 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;
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se debe de disponer de un sistema general para la presentacidn fisica o electronica en la normalizacion del
servicio y gestidn de la correspondencia, tanto la UDA 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,

tornando en cuenta las normativas técnicas internacionales para tal fin.

Transferencias Documentales
Los Archivos de Gestidn, son el conjunto de documentos producidos por todas y cada una de las oficinas técnicas

y administrativas del FOSALUD, en donde se elaboran o receptan documentos, en el desarrollo de sus funciones

y actividades normadas.

Los archivos de gestidon deben canalizarse a través de los procesos de transferencias documentales primarias,
siguiendo las instrucciones técnicas de disposicion documental sefialadas en las Guia Técnica Archivo de gestion,
Archivo central de Fosalud y transferencias documentales (GA-UDA-002-001.004, Lineamientos de recepcion de
documentos especializados GA-UDA-002-002.001, Guia técnica de expurgo y eliminacién documental GA-UDA-
002-004.001, aplicando los criterios archivisticos y las tablas de valoracién y tablas de plazos documentales
(TVD/TPCD), asi como sus inventarios actualizados verificados, aprobados y recepcionados por la coordinacién

de la UDA, para la coordinacidn de su traslado al Archivo Central.

El o la jefe de cada unidad productora de documentos en el FOSALUD, tiene la obligacion de custodiar y conservar
su documentacidn en buen estado, en orden cronolégico de forma ascendente, expedientes envifietados, sin
tachaduras o alteraciones, ademas de contar con su respectivo folio, la colocacién de estos debe de ser en el
margen superior derecho de cada pagina utilizando foliador con tinta de color negro (de preferencia), iniciando
de abajo hacia arriba; de existir equivocacion en la correlacion de los folios o documentos manchados, rotos,
etc., por parte de la unidad, gerencia o seccién se realizarad una nota aclaratoria exponiendo los hallazgos
encontrados en el documento vy estd la firmara la jefatura correspondiente, colocandose al inicio de cada

archivero de palanca, folder o carpeta.
Para el traslado de documentos estos deben de estar resguardados en cajas normadas que proporcionara la UDA,

con la identificacidn de su vifieta y luego de ser traslados a la estanteria correspondiente a la unidad, gerencia o

seccidén, ademas de ingresar el registro de esta al Sistema informatico de Gestién Documental y Archivo.
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Prestamos documentales
El acceso y la consulta o prestamos de documentos fisicos como digitales, custodiados en el Archivo Central,

debera efectuarse permitiendo el acceso a las unidades productoras de documentos, en cualquiera que sea su
soporte, siempre y cuando se llenen los formatos establecidos por la Unidad de Documentos y Archivos y estos
a su vez deberan ser firmados y sellados por la jefatura del drea solicitante, responsable de la documentacion, la
Unidad de Documentos y Archivos llevard el control de los registros de las consultas realizadas, por medio de
formatos de préstamos y devoluciones documentales, los cuales se registraran en el Sistema informatico de

Gestion Documental y Archivo, la consulta sera atendida en un maximo de 3 dias habiles.

Custodia Documental
Identificacion clasificacion y conservacion documental

Se refiere al proceso técnico-archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de
los documentos de la institucion a través de la implementacién de medidas de preservacién en formato digital
(escaneo de documentos) y fisico (digitado de documentos en el Sistema Informético de Gestién Documental y
Archivo), dentro de las instalaciones del fondo de documentos y en los archivos de gestidn; garantizando el
patrimonio documental de la institucidn; asi como las gestiones necesarias para el control y conservacion de los

documentos del Archivo Central.

La UDA debera asegurar la custodia y conservacion fisica y digital, l6gica 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 disefiar 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 limpieza, asi como la gestion de desastres.

Digitalizacién de expedientes

Se debera digitalizar prioritariamente los documentos provenientes de las transferencias documentales del afio
en curso y tendran que estar organizados con el fin de garantizar su conservacion, asi mismo se llevara un orden

en las digitalizaciones del Fondo Documental del Archivo Central.

Los expedientes digitales estaran resguardados en carpetas donde se identifique el nombre del expediente, este
debe de ser consignando de igual forma al ingresado al Sistema informatico de Gestion Documental y Archivo
(Modulo Inventarios), debe de contar con su respectiva numeracion de caja y la dependencia administrativa a la
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que corresponde.

El personal técnico de la UDA debera garantizar la fiabilidad e integridad del expediente digital y que este esté
tal cual al documento fisico, por medio de verificaciones de cada archivo digital, se revisara folios y de ser
necesario se indexaran paginas del documento que hayan salido montadas, en mal estado o que no se hayan
digitalizado, asi como el borrado de las paginas duplicadas; una vez terminada la revision se deberd resguardar
el documento en el archivero de palanca, folder o carpeta, de forma ordena y colocarlo en su respectiva caja y

estanteria.

Para la seguridad del documento digital se resguardara en el reservorio del One Drive del Fosalud, asi como una
copia digital en el disco duro de la UDA, los archivos deben de ser iguales no sufrirdn cambio alguno y deberan
estar actualizado al dia, ademas se creara el link del expediente digitalizado, el cual debe de subirse al Sistema
informatico de Gestidn Documental y Archivo, en la celda de la unidad, gerencia o seccién que corresponda el
expediente, tendra que verificar si el link es colocado en el expediente que le corresponde, de existir
equivocaciones en su guardado, se borrara y se realizara de cero el proceso de creacién de link y la subida al

sistema.

Expurgo y Eliminacion Documental

La eliminacion de documentos de archivo, producidos y conservados dentro del Fosalud o sus establecimientos
de salud, se llevara a cabo si esta aprobada por el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental
(CISED) siguiendo procesos normados en el manual de expurgo y eliminacién documental del Fosalud. Toda
eliminacién de documentos debera ser requerida por el jefe o coordinador (a) de la unidad productora del
documento, a través de solicitud escrita dirigida al Jefe/a de la Unidad de Documentos y Archivos, anexando el

inventario de las series documentales.

Se identifican y determinan los valores primarios (Contables, juridicos, etc.) y secundarios (Histéricos o culturales,
etc.) de las series documentales, a través de la recepcidn, revisién y aprobacion de formatos, para su posterior
recoleccién en las areas productoras, estableciendo la disposicion final de los mismos, segin sea el caso
(conservacion total, parcial, escaneo o eliminacion), bajo parametros de “Guia técnica de expurgo y eliminacion

documental” GA-UDA-002-004.001.
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Ya verificado y recepcionados los documentos se procedera al ingreso de datos al médulo de “expurgo” del
Sistema informatico de Gestién Documental y Archivo, para las respectivas tablas de plazos y conservacion

documental, asi como el acta de eliminacidén para la valoracion del CISED.

Administracion de Documentos Especializados

Se elaborara un expediente consolidado conformado por: a) el expediente de solicitud elaborado por la unidad
solicitante, b) expediente del proceso de compra elaborado por la UCP vy, c) expediente del seguimiento
contractual elaborado por el administrador del contrato u orden de compra cada area o actor responsable,
debera remitir a la Unidad de Archivo Institucional o la que hiciere sus veces, su expediente para la consolidacion,
este debera ser coordinado su entrega a través del correo electrénico designado para la recepcién de

expedientes y bajo los parametros de los lineamientos de archivos especializados.

Finalizada la etapa que le corresponde, cada actor debera remitir en el plazo de quince dias habiles el expediente
a la Unidad de Documentos y Archivo, quien realizara el respaldo digital, no obstante, cada actor a su vez podra
contar con un registro digital del expediente que entrega, las recepciones se realizaran bajo parametros y

formatos establecidos de la UDA.

En caso de inconsistencias en la documentacién (folios erréneos, duplicidad, ausencia de documentos, etc.), se
debera adjuntar una nota aclaratoria firmada y sellada por la jefatura correspondiente, la cual formara parte del
expediente oficial" "El expediente deberd entregarse acompafado de un memordndum de remisidn,

debidamente autorizado por la gerencia correspondiente y adjuntando todos los formatos requeridos".

El drea de archivo debera brindar el acceso al expediente de contratacidn a los administradores de contrato u
orden de compra, cuando estos lo soliciten para conocer detalles sobre el objeto contractual al que daran
seguimiento para el cumplimiento de las obligaciones, dichos prestamos serdn controlados por formatos

previamente establecidos en “Lineamientos para la Administracién de Archivos Especializados”.

La digitalizacion de los documentos provenientes de las compras institucionales debera seguir los estandares de
calidad en cuanto a integridad y fiabilidad de los expedientes fisicos y digitales, y se ejecutara las mismas
actividades de la digitalizacion de expedientes normalizada, asi mismo se incorporara la informacion al Sistema
Informatico de Gestion Documental y Archivo, la creacién de link y el resguardo digital en los repositorios
electrdnicos y el One Drive del Fosalud.
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La UDA resguardara el expediente consolidado para mantener el registro de las contrataciones realizadas de los
ultimos diez afios y estara disponible para auditorias, rendiciones de cuenta, etc., segin disposiciones legales

que contempla la Ley de Compras Publicas.

El Archivo Central Institucional

La Unidad de Documentos y Archivo es la responsable del funcionamiento del Archivo Central, asi como de la
conservacion y custodia de la informacion en él contenida. El Fosalud debera dotar al personal que manipula

documentos, el equipo e insumos adecuados de proteccidn, para prevenir enfermedades y accidentes laborales.

La UDA implementara procedimientos que identifiquen y organicen los documentos en series y subseries
documentales, permitiendo la identificaciéon de secciones basadas en atribuciones, y actividades segun la
naturaleza de las funciones administrativas y segun tipologia especifica de los documentos de acuerdo con la
metodologia integrada en el Sistema Informatico de Gestion Documental y Archivo, para el almacenamiento y

recuperacién de documentos.

Toda documentacidn que haya realizado el proceso de transferencia documental desde las unidades de gestion
hacia el Archivo Central, la UDA se le tendra que asignar estanteria especifica para su resguardo, para efectos de
identificacion y signatura topografica, el nimero correlativo que le corresponde segun la unidad al cual

corresponda.
En el Archivo Central se gestiona la documentacion semi activa que ha sido transferida por los archivos de gestidn
y suple las necesidades de consulta de estos, asi como también, las solicitudes de informacién que a través del

Oficial de Informacion de la OIR/UAIP.

Custodiar y mantener en buenas condiciones el acervo documental de la institucion (Oe acuerdo a asignacion

presupuestaria anual previamente aprobado por nuestras maximas autoridades a solicitud de la UGDA).
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El Archivo Historico

Custodiard y mantendra en buen estado de conservacidn, los documentos del Fosalud que sean calificados en su
momento como histdricos, Estos deberdn estar accesibles al publico o en exposiciones permanentes sin que haya

intervencion directa de la mano sobre los ejemplares.

Debera procurarse la digitalizacidn 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 consulta ciudadana.

Los archivos historicos son fuente primaria para la historia y testimonio de la memoria colectiva de la nacidn.
Para la implementacion de un archivo histérico se contara con la asesoria e inspeccidn del Archivo General de la

Nacién o del Instituto de acceso a la Informacién.
Responsabilidades del Manejo de los Archivos Histdricos

Resguardar, preservar, conservar y custodiar en condiciones adecuadas los documentos de valor historico;

tomando en cuenta la legislacidn vigente en materia de patrimonio cultural histérico.

Se debe de aplicar los procesos técnicos necesarios para la organizacién de documentacion histérica para facilitar

el acceso, consulta y uso; de acuerdo con las disposiciones establecidas en la ley del Archivo General de la Nacion.

El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos

(CISED)

El Comité Institucional de Seleccidon y Eliminacidon de Documentos, sera el drgano interdisciplinario responsable
de determinar los valores de los documentos y analizar los contenidos, a efecto de proponer y decidir cudles

serdn los plazos de conservacion de la documentacion, ademds de autorizar la eliminacidon de documental.

Miembros que integran el CISED:
Se integrara un Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos interdisciplinario y conformado
por el o la Jefe de la Unidad de Documentos y Archivo, serd el coordinador del comité), un Delegad del area

juridica, un delegado del drea de Auditoria, personal designado de la entidad productora de los documentos
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seleccionados y de valorarse necesario un especialista en el tipo de documentacién o cualquier otro miembro

considerado importante para determinar la vigencia de la documentacién.

Funciones del CISED:

- Establecer criterios de valoracidon de las series documentales, (valores primarios y secundarios) y
elaborar Tabla de Valoracion, Tabla de Conservacion y el Acta de eliminacién Documental.

- Asi mismo deberd determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos conforme a los
criterios de las necesidades del area productora de documentos.

- Participar y diligenciar el levantamiento y firma de Actas de Eliminacion documental en los procesos de
eliminacién documental.

- Consultar o pedir asesoria al Archivo General de la Nacion para la valoracion y seleccion de documentos,

a fin de identificar y proteger aquellos considerados de valor histérico cultural.

Comité de Identificacién Documental (CID)

La identificacion Documental es la fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion vy
sistematizacidén 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); dicho comité estara
coordinado por la UDA vy participaran en ella, un representante de la unidad de planificacién, un representante

juridico, un representante de las oficinas productoras o generadoras de informacion que sean necesarias.

Funciones del CID

Se elaborard una resefia histdrica administrativa de la institucion mediante la revisidn de la legislacion y estudios
histéricos, para conocer la evolucidn de su estructura organizativa, asi como también un indice de organismos
que recoja la designacion que ha tenido la institucidn las fechas extremas de vigencia, dependencias jerarquicas
y sus competencias, repertorio de funciones de la institucion, organizado por las cuatro secciones, recopilacién
de los organigramas que ha tenido la institucidon para observar la creacidén, modificaciéon o supresién de las
unidades administrativas, estableciendo el periodo de vigencia de cada organigrama, Codificara, para fines de
control del Archivo Central, mientras que para la produccion documental la codificacidn sera un proceso gradual
y flexible, elaborar diagrama de flujo de los procesos que conciernen a las actividades del SIGDA y la UDA.

Sobre estos procesos la Unidad de Gestion Documental y Archivo/UGDA, proporcionara o gestionard la
capacitacion y formacién en gestion documental de los diferentes procesos y servicio de informacion y
referencias, asi mismo supervisard y auditard el funcionamiento del sistema para mantener o mejorar la calidad
de los procesos técnicos con los diversos archivos que constituyen el sistema del Fosalud.
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Valoracion de Documentos

La valoracién documental esta formada por una serie de procesos asociados a la aplicacion de decisiones de
transferencia, conservacion y eliminacidn documental; asi como la toma de decisiones que afectan la valoracion

basandose en factores: operativos, legales, administrativos, informativos, etc.

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 eliminacidn respetara las normativas vigentes

en esta materia (“Guia técnica de expurgo y eliminacion documental GA-UDA-002-004.001").

Se deberd 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 segln los hechos relevantes o significativos del desarrollo institucional que estos reflejen y se
guardardn fragmentos o muestras a manera de testimonio, segun criterios descritos en la “Guia Técnica de

|II

Valoracion y Seleccién para la Conservacion o Elimina Documenta

Capacitacion y asesoria técnica sobre gestion documental

La UDA brindara capacitaciones o asesoria técnica a las unidades productoras de documentos, estas podran ser
de manera presencial, plataformas virtuales o por medio de redes sociales, en donde se brindaran indicaciones
sobre los procesos de transferencias documentales, llenado de formatos, clasificaciéon y ordenamiento de
expedientes, asi como coordinacién en el proceso de expurgo y disposicidn final de los documentos para su

conservacion o eliminacion documental.

Las Jefaturas de las unidades organizativas deberdn enviar un correo electrénico a la UDA solicitando la

capacitacion e induccién de nuevos recursos, que realizaran labores archivisticas.

Controles Internos de la UDA

La UDA a través del SIGDA, debe de incorporar mecanismos de control en todas las actividades vinculadas a los
procesos y servicios de la gestién documental, estos mecanismos permitiran la generacion de evidencias
necesarias para auditar el funcionamiento de los procesos integrados en el sistema, detectar anomalias y asi

solventarlas o realizar planes de mejora.
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La UDA revisard trimestralmente los indicadores del POA e incorporara medidas para alcanzar los objetivos

trazados.

Actualizacion de la Politica de Documentos y Archivo
La Unidad de Documentos y Archivo/UDA revisara periédicamente la Politica y si fuera necesario propondra

modificaciones y realizara las gestiones para su aprobacién ante los titulares del Fondo Solidario para la

Salud/Fosalud.

Los Procedimientos establecidos en Manuales, Guias, Catdlogos Documentales y de Disposicion Documental y
Normas Especificas y Técnicas que se derivan de esta politica seran elaborados, revisados y actualizados por el

personal técnico de la UDA y cuando asi lo requiera la institucion.

Vigencia
La presente politica, entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion, quedando sin efecto a partir de

esta fecha la “Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos, del Fondo Solidario para la Salud”

aprobada en el 2023.
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Glosario

Acervo Documental: Conjunto de documentos producidos o recibidos por una persona fisica o juridica en el
ejercicio de sus actividades.

Archivo Central: Dependencia de resguardo del patrimonio documental de la institucidn.

Archivo de Gestién o Tramite: Expedientes documentales en poder de cada Unidad o Area responsable, de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las actividades del Fosalud donde se relnen, conservan, clasifican,
ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos que producen o reciben, debido a sus
funciones o actividades.

Archivo Especializado: Area de depésito de expedientes propios del servicio que presta la instituciéon y que
requieren tratamiento especial, expedientes provenientes de la Ley de Compras Publicas u otra indole de interés
institucional.

Archivo histdrico: Es el archivo donde se resguardan los documentos de valor permanente, sus principales fines
son la investigacién y la conservacion de la memoria institucional.

Baja documental (Eliminacion documental): Eliminacién o destruccion de expedientes cuyos valores
administrativos, legales, contables o fiscales caducaron y que no contengan valor histdrico.

Caratula de expediente: Frente del expediente donde se registran los criterios minimos para describir su
contenido.

Clasificacion Documental: Proceso de identificacidon y seleccidén de expedientes documentales de la misma indole
o naturaleza de tramite, con base en la estructura funcional del Fosalud, contando con un ordenamiento légico
y cronolégico (del mas antiguo al mas reciente) de cada documento anexado al expediente, tomando en cuenta
la estructura organizativa de la institucion.

Cadigo documental: Es la numeracion asignada a la gerencia, unidad o seccidn segun la estructura organizacional
del Fosalud.

Ciclo de vida de los documentos: Periodos por los que cursa el expediente de archivo conforme a su uso, valor,
signatura tipografica segun sus etapas activas, semi activa o histdrica.

Conservacion de los documentos: Procedimientos que aseguran la conservacion y la prevencion de
modificaciones fisicas en los expedientes documentales.

DINAC: Direccién Nacional de Compras.

Documento o expediente electrénico: Informacion que puede constituir un documento cuyo tratamiento es

automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse y sélo existe de manera virtual.
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Documento o expediente: Unidad documental organizada durante el proceso de clasificacion archivistica
formada por un conjunto de documentos generados y/o recibidos en una oficina, por una persona con el fin de
iniciar, desarrollar y concluir un trdmite. Conjunto de piezas documentales que se interrelacionan y acumulan en
forma natural a lo largo del desarrollo de un asunto, pues se refieren al mismo tema, actividad o asunto.
Digitalizacion de documentos: Proceso que consiste en transformar documentos en formato papel a formato
digital resguardandose en reservorios electrénicos.

Expedientes temporales: Expedientes que se generan en cada etapa del proceso y algunos de estos solo son de
apoyo, por lo que no conformaran los expedientes permanentes.

Expedientes permanentes: Es el resultado de los expedientes temporales, solo que estos son fijos y no cambian,
dando como resultado que sus hojas deben de estar enumeradas de forma cronoldgica ascendente.

Expediente del proceso de compra: Documentos que se generan en el trascurso de cada etapa del proceso de
compra institucional.

Expediente Consolidado: documentos que provienen de las diferentes etapas de las compras institucionales y
se resguardaran en un expediente Unico.

Fechas cronolégicas ascendentes: Se refiere al resguardo de documentos desde su tramite inicial (de abajo hacia
arriba) hasta el cierre de este.

Fechas extremas: fecha inicial que da origen a un tramite y la finalizacién de este.

Folios ascendentes: Numeracidn correlativa de forma ascendente es decir de abajo hacia arriba.

Foliacién: Numeracion consecutiva que se le da a los folios de un expediente.

Folio: Pieza documental numerada que forma parte de un expediente.

Fondo documental: Es la totalidad de documentos que generan y recibe toda el Fosalud de su tipo documental
o soporte, acumulados en el desarrollo de sus actividades.

Folders: Carpetas o los medios fisicos en los cuales se archiva toda la informacién de las diferentes Unidades
Organizativas, pueden ser folders o carpetas de palanca (AMPOS) o carpetas sencillas.

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo,
permitiendo su localizacion (expedita de los mismos, en sus formatos tanto fisicos como digitales.

ISDIAH: Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivos.

Lineamientos: Normativa generada para la organizaciéon y conservacion de los archivos de las unidades
administrativas.

Organizacion de la informacion: Consiste en clasificar, ordenar la informacién institucional, tomando en cuenta
que los estantes, archivos verticales de gavetas, folders, ampos, cajas, etc. deben estar debidamente

identificados con las etiquetas, vifetas, etc. disefiados para tal efecto segun la normativa vigente.
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Plazo de conservacion: Periodo en el cual se resguarda la documentacion en los archivos de gestion de las
diferentes unidades organizativas, asi como en el archivo central, especializado o histdrico, el cual se integra por
la combinacién de la vigencia documental.

Conservacion de documentos: Informacion relativa a las actividades presentes y pasadas de la Institucion como
parte de la memoria histdrica para la toma de decisiones presentes y futuras.

Reservorio digital: Son los espacios virtuales que permiten la comunicacién fluida y rapida para adquirir con
rapidez la informacidn que se resguarda en ellos.

Registro: Conjunto de actividades destinadas a la identificacién y organizacion de un documento de archivo
dentro del conjunto de archivos y conforme a un cuadro de clasificacion.

Serie documental: Documentos producidos o recibidos de las unidades Organizativas en cumplimiento a sus
funciones regulado por una normativa o procedimientos internos; que tienen el mismo tipo documental o se
refiere a un mismo asunto.

Subserie documental: Es una subdivisién o subcategoria de la serie que contiene aquellos documentos que son
el resultado de una misma gestion y cuyo contenido tematico se refiere a un asunto especifico.

Soporte: Material en cuya superficie se registra informacion, como papel, cinta de video o audio, diskette o disco
compacto.

Transferencia: Conjunto de procesos archivisticos por medio de los cuales se trasladan los expedientes
resguardados en un Archivo de Gestion.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Es un instrumento en el que se constan todos los tipos
documentales producidos o recibidos en una oficina o institucion, en el cual se notan todas sus caracteristicas y
se fija el valor administrativo y legal, determinando la vigencia administrativa y legal de sus documentos y cuando
deben eliminar documentos que hayan finalizado su tramite administrativo.

Unidades Administrativas u organizativas: Son organismos dentro de una institucién que posee a su cargo todo
aquello relacionado a la administracion de los recursos de indole financieros, humanos, materiales, ademas se
encarga de llevar a cabo las actividades encargadas para el buen desarrollo del ambito institucional.

UCP: Unidad de Compras Publicas.

UDA: Unidad de Documentos y Archivo: Unidad Administrativa, que depende de la Gerencia Administrativa,
encargada de la organizacidn, catalogacion, conservacion y administracion del patrimonio de la entidad.
Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Valores primarios de los documentos: Es el valor que tienen los documentos mientras su vigencia este activa

dentro de la institucion que los produce con caracteristicas administrativas, legales, fiscales, contables o técnicas.
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