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1. Introduccién

El Manual de Archivo y Gestion Documental establece los lineamientos y
procedimientos para la organizacién, mantenimiento, acceso y disposicion de

documentos del Fondo.

El objetivo principal es garantizar la eficiencia, seguridad y cumplimiento

normativo en el manejo de la informacion.

2. Obijetivos

e Establecer un sistema de archivo eficiente que facilite la recuperacién
rapida y precisa de la informacion.

e Garantizar la integridad y confidencialidad de los documentos.

e Cumplir con los requisitos legales y regulatorios en materia de
conservacion de registros.

e Optimizar el uso del espacio y recursos dedicados al archivo.

3. Alcance

Este manual se aplica a todos los documentos y registros mantenidos por el

fondo, incluyendo fisicos y electrénicos, en todas las areas y departamentos.
4. Politicas y Procedimientos

4.1 Clasificacion de Documentos: Establecer categorias y criterios de
clasificacion para los documentos, como, por ejemplo: administrativos,
financieros, legales, recursos humanos, expedientes de créditos,

comunicaciones entregadas y recibidas de entes de control y externos.

4.2 Identificacién y Etiquetado: Procedimientos para identificar y etiquetar los
documentos de forma clara y consistente, incluyendo informacién como el

nombre del documento, fecha, nimero de version, entre otros.
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4.3 Almacenamiento Fisico: Directrices para el almacenamiento adecuado de
documentos fisicos, incluyendo la utilizacién de archivadores, estanterias, cajas

de almacenamiento, y la implementaciéon de medidas de seguridad.

El personal encargado del archivo documental del fondo deberd mantener de
forma ordenada toda la documentacidén en las estanterias designadas para el
efecto durante cada afo en curso, y al finalizar cada periodo debera archivar en

cajones cerrados.

Proceso de la gestion documental

Recepcion de
documentos

- Verificar Consignar datos que
destinatario, reserva permitan llegar al

y anexos. destinatario.

- Abrir para la No generar
constatacion duplicados para
(digitalizacion, recepcion.

registro y entrega).

Control de la
documental Gestion

Recorrido del Se generara un

documento desde su reporte de tramites

produccién o pendientes para

recepcion hasta el remitir al superior Q
cumplimiento del
proceso.

jerarquico.

No se considera como correspondencia folleteria, periédicos, propaganda o publicidad, a excepcion de que se
trate del anexo de alguna comunicacion administrativa oficial. Tales materiales seran remitidos a su
destinatario sin ser registrados.

Integracion de expedientes de crédito por cada participe:

Se debera abrir un h Se identificaran segun el&:
expediente por asunto |[EE Cuadro Clasificacion j

Cada documento se integrara...
al expediente desde su

No puede haber
produccién o recepcion B -

desmembracion

)
2 -
a Se realizara el inventarjo Ia No se puede duplicar

la documentacion

° Cumpliran el proceso Se prohibe el empastado
establecido de expedientes
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Tratamiento y ordenacion de expedientes de crédito por participe.

se generen o se reciban.

Se integran al expediente de manera secuencial, conforme ‘

Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del
asunto, también constituyen el expediente y se acomparian al
documento principal.

Los expedientes que tengan uno o mas paries debera
indicarse el numero que le comesponda a cada uno de estos;
por ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3.

atendiendo al tipo de ordenamiento definido (alfabético o
numeérico, segun la caractenzacion de la serie).

Los expedientes se ordenaran dentro de los archivadores “

4.4 Digitalizacion: Politicas y procedimientos para la digitalizacion de

documentos fisicos, incluyendo la seleccion de equipos, formatos de
archivo y gestion de la calidad de la imagen.
El encargado del archivo debera mantener en su custodia ademas del
archivo fisico, una copia idéntica de forma digital, es decir que debera
registrar en carpetas digitales toda la documentacién que se produzca
en la operatividad normal del fondo.

4.5 Acceso y Control: Establecer niveles de acceso y control de los
documentos, garantizando que solo el personal autorizado pueda

acceder a la informacién confidencial.

Transferencias documentales

Archivo Archivo
Intermedio Histérico
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4.6 Conservaciony Disposicién: Definir los plazos de conservacion de los
documentos segun los requisitos legales y normativos, asi como los
procedimientos para la disposicion segura de documentos obsoletos o

expirados.

Los documentos que se produzcan en el fondo por ningin motivo
deberan ser mutilados, se los conservara durante el tiempo indefinido y

de funcionamiento del fondo.

La documentacion de los participes cesantes, se conservara en su

expediente personal en el archivo designado para el efecto.

4.7 Auditoria y Cumplimiento: Procedimientos para la realizacién de
auditorias periddicas para verificar el cumplimiento de las politicas y
procedimientos establecidos en el manual, asi como para identificar

areas de mejora.

4.8 Capacitacion y Sensibilizacion: Implementar programas de
capacitacion y sensibilizacion para el personal sobre las politicas y

procedimientos de archivo y gestion documental.

5. Tecnologiay Herramientas

5.1 Sistemas de Gestion Documental (DMS): Descripcidon de los sistemas de
gestion documental utilizados por el fondo, incluyendo sus funciones y

caracteristicas.

Escaneo periddico de la documentacion fisica y obtencion de respaldos del
sistema contable SFOND tres veces por semana en los discos duros externos

para el almacenamiento seguro y confiable de la informacién.
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5.2 Software de Digitalizacion: Descripcion de las herramientas de

digitalizacion utilizadas para convertir documentos fisicos en formato digital.
e Escaner de bandeja

5.3 Seguridad de la Informacién: Procedimientos para garantizar la seguridad
de la informacién almacenada en los sistemas electrénicos, incluyendo medidas

de cifrado, copias de seguridad y control de acceso.

e Los pagarés de los créditos firmados de forma original por los participes
que han accedido a créditos, asi como titulos valores o especies
valoradas deberan conservarse en la caja fuerte del fondo.

e Mantener claves de acceso por separado de acuerdo a las funciones de
cada uno de los usuarios del sistema y las cuentas bancarias.

e Copias de seguridad deberan obtenerse cada tres dias y enviar respaldo

de lo actuado al jefe inmediato superior.
6. Proceso de Revision y Actualizacion

Este manual sera revisado periédicamente para garantizar su relevancia y
efectividad. Las actualizaciones se llevaran a cabo segun sea necesario,
considerando cambios en las necesidades del fondo, avances tecnolégicos y

regulaciones aplicables.
Conclusiones

El Manual de Archivo y Gestion Documental proporciona un marco integral para

la organizacion y manejo de la informacién en la empresa.

Al seguir estos lineamientos y procedimientos, se garantiza la eficiencia,

seguridad y cumplimiento normativo en el manejo de documentos.
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DISPOSICION FINAL

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de la Resolucion de
aprobacion por parte del Representante Legal del Fondo Solidario de Cesantia
privado de los trabajadores, empleados y funcionarios del llustre Municipio

de Ibarra y sus Empresas “FCPC-IMI”.

Ibarra, 18 de marzo 2025.

Mgs. Maria Isabel Realpe G.
ADMINISTRADORA FCPC IMI




