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. INTRODUCCION

Las organizaciones actuales requieren de un sistema de gestion integral de documentos,
independientemente de su formato y soporte, y a lo largo de todo su ciclo vital con el fin de
responder en forma eficiente y eficaz a las demandas de informacion tanto las instancias
usuarias internas como externas.

En el caso concreto de las Areas Regionales de Desarrollo Social y el Departamento de Accién
Social y Administracion de Instituciones, forman parte del programa sustantivo de la institucion
y por lo tanto, requieren de un adecuado sistema de gestion documental para que se logre con
efectividad, economia y transparencia el fin de cada una de ellas en la institucion, al servicio de
la poblacion objetivo.

La informacién documental que se guarda en esas oficinas crece constantemente producto de
la demanda de las personas e instituciones usuarias del Programa Proteccién y Promocién
Social, los cuales se conservan en los archivos para servir como fuente de informacion y
evidencia de sus labores.

Sin embargo, para que el sistema funcione adecuadamente es indispensable la intervencién
directa en las tareas archivisticas, de las personas funcionarias responsables de administrar
los expedientes de cada oficina.

En consecuencia, el presente manual pretende brindar lineamientos archivisticos con el fin de
implementar una gestion documental que responda tanto a las necesidades organizativas de
las oficinas como a los imperativos legales en materia archivistica que establecen la Ley 7202
del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento, y la Ley 8292, Ley General de Control
Interno, que establecen los lineamientos normativos para resguardar la informacion que puede
ser utilizada en actividades de rendicidn de cuentas, transparencia institucional, informacion
para la toma de decisiones por parte de las distintas instancias de la institucion como respaldo
para aportar en los procedimientos o procesos administrativos o judiciales, consultas de
personas usuarias internas y/o externas, asi como el resguardo de la historia de su quehacer
como parte del Patrimonio Nacional de Costa Rica.
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Por ultimo, este manual se centra en aspectos fundamentales de la organizacién de los
expedientes, como son: la clasificacién, ordenacion, descripcion, seleccion, preservacion y
conservacion de los expedientes de las Areas Regionales de Desarrollo Social (ARDS) y del
Departamento de Accidn Social y Administracion de Instituciones (DASAI).

Il. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de procedimientos para la administracion de los documentos producidos o
recibidos por las personas, unidades, areas o departamentos que pertenecen al Programa de
Proteccion y Promocion Social de la Institucion; con el fin de disponer de informacion
transparente, precisa, oportuna, y veraz.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer los lineamientos de creacidn, actualizacion, control, custodia y demas
procesos archivisticos aplicables para estas series documentales.

2. Guiar a las personas funcionarias en la aplicacion de los lineamientos descritos en este
manual para la correcta administracion de los documentos.

lll. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion obligatoria para todas las personas funcionarias de Areas,
Departamentos y Unidades Administrativas del Programa Proteccion y Promocion Social que
deben conformar, administrar y/o custodiar los expedientes de hogares y grupales.

IV. VINCULACION CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

Estos procedimientos se vinculan con la implementacion 6ptima del modelo de intervencion en
el marco de los procesos de gestion documental relacionados con el Programa de Protecciéon y
Promocién Social, ya que producto de la atencion de la poblacion objetivo de la Institucion
tanto en las ARDS como en DASAI, se obtiene documentacion oficial que requiere ser
gestionada y que debe ser agrupada en expedientes de hogares o proyectos, los cuales
respaldan la actividad sustantiva de nuestro quehacer institucional.
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V. DEFINICIONES

A.

Acceso a la Informacioén: Se refiere a la seguridad de facilitar a las personas usuarias
internas y externas la informacién que necesitan en el momento oportuno de manera
agil, eficiente y eficaz.

Archivo de Gestién: También llamado de oficina; que contiene los documentos que
segun su edad dentro del ciclo vital, corresponden a la primera etapa o edad donde son
denominados documentos corrientes, que se corresponden con el ejercicio del valor
primario o de gestidén de éstos.

Area Regional de Desarrollo Social (ARDS): Unidad Ejecutora desconcentrada de la
Subgerencia de Desarrollo Social, encargada de la gestion y articulaciéon regional, cuya
instancia superior es la jefatura Regional. Dicha Area la conforman, la Unidad de
Coordinacion Administrativa Regional, la Unidad de Investigacion y Planificacion
Estratégica Regional y las Unidades locales de Desarrollo Social.

Conservacion Documental: Accidn tendiente a evitar que los expedientes grupales o
individuales se extravien o deterioren, realizando las tareas de restauracion que fuesen
precisas. La labor de conservacion documental implica una doble tarea:

e Preservacion documental: medidas que impidan el deterioro del documento:
archivarlo en condiciones y en un medio ambiente adecuado, controlar su acceso por
terceros, etc.

e Restauracion: en caso de deterioro, los archivistas deberan restaurar Ila
documentacion con las técnicas mas adecuadas que permitan dejarlo tal como estaba
en la medida de lo posible.

Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones (DASAI): Es
encargada de la inscripcion, direccion técnica, coordinacién, supervision, fiscalizacion
econémica y ejecucion conjuntamente con las Areas Regionales de Desarrollo Social del
financiamiento de los proyectos de la oferta institucional, relacionada con las
Instituciones de Bienestar Social sin fines de lucro y que se dedican a la atencion y
proteccion y rehabilitacion de personas adultas mayores, menores de edad, con
discapacidad, personas consumidoras de sustancias psicoactivas, en situacion de calle

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CODIGO DEL
% ORGANIZACION DE EXPEDIENTES DE DOCUMENTO
LAS PERSONAS BENEFICIARIAS DE

|ll=I== PROGRAMAS SOCIALES INDIVIDUALES Y CODIGO: MP-AC-004
GRUPALES
N° OFICIO: VERSION: FECHA DE APROBACION:
5
DEPENDENCIA: ARCHIVO CENTRAL PAGINAS: 8 de 97

y otras problematicas de tipo psicosocial, en coordinacion con otras unidades ejecutoras
de la Direccion de Desarrollo Social.

F. Eliminacion: Es el proceso formalmente establecido para destruir documentacion con
base en las vigencias establecidas en la Tabla de Plazos de Conservacion de
documentos. Este proceso permite liberar espacios en las oficinas, y deja libre equipo
de archivo para almacenamiento de documentos de uso corriente. De esta forma se
puede disminuir, y hasta suprimir, la adquisicion de mas espacio y equipo de archivo. La
destruccion de documentos puede también mejorar la eficiencia operativa, ya que se
puede mejorar el sistema de organizacion de los demas documentos y disminuir la
cantidad de documentos que se deben examinar para encontrar la informacién buscada.

G. Expediente: Conjunto de todas las tramitaciones llevadas a cabo en una oficina sobre
un asunto. Conjunto de todos los documentos que se van produciendo en esas
tramitaciones®. En el caso concreto del IMAS, los expedientes de personas usuarias
reunen ordenadamente los documentos o respaldos que dan origen y sustentan el
otorgamiento o0 no de cualquier tipo de beneficio pudiendo encontrarse como
individuales y grupales.

H. Expediente Activo: Expediente que no ha cumplido su vigencia administrativa-legal
establecida en las Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos y al que se le
incorporan documentos nuevos regularmente.

I. Expediente Grupal: Es aquel expediente que se origina para la atencion de un grupo
organizado de personas. Es la unidad documental constituida por el expediente de un
grupo formal que se presenta a la Institucion para su acreditacion y presentacion de
proyectos, segun la normativa vigente. En las ARDS se debe crear un expediente por
proyecto, mientras que en el DASAI existen dos tipos de expedientes: general
(organizacion) y otro de cada proyecto.

J. Expediente individual u Hogar: Expediente que reune la documentacion de una
persona sola o grupo de personas, con o sin vinculos familiares, que son residentes

1 V. H., Arévalo Jordan, Diccionario de Términos Archivisticos, 2003, pag., 114.
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habituales de una vivienda, que comparten y participan entre si de la formacion y/o
utilizacién de un mismo presupuesto, elaboran y/o consumen en comun sus alimentos.

K. Expediente Inactivo: Expediente que ha cumplido su vigencia administrativa-legal
establecida en las Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos.

L. Expediente digital: Constituye una serie de documentos electrénicos o digitales
ordenados cronolégicamente y almacenados en un medio electrénico que garantice que
ninguno de esos documentos sera alterado o eliminado y garantizara la integridad del
expediente electrénico. Tomada de Reglamento de Uso de Documentos Electrénicos y
la de Firma Digital del Instituto Mixto de Ayuda Social.

M. Expediente hibrido o mixto: Es aquel documento que cuenta con documentacion tanto
en soporte papel o tradicional como en soporte electronico o digital referentes a un
mismo tramite o tema.

N. Expurgo: Es el proceso que permite seleccionar documentos duplicados idénticos para
su eliminacion; asi como, el quitar prensas y clips metalicos. Ademas, el quitar exceso
de grapas o su totalidad, segun sea el caso correspondiente.

O. Ficha de Informacién Grupal (FIG): Es el instrumento de recoleccion de datos de los
grupos y las organizaciones formales que coadyuvan y participan respectivamente en la
ejecucion de proyectos institucionales.

P. Ficha de Informacién Social (FIS): Es el instrumento de captura de informacion que
alimenta el SIPO utilizado para: identificar, caracterizar, calificar y seleccionar a las
personas, hogares y familias que, por su situacién de pobreza, requieren la intervencion
del IMAS o de otras instituciones que también hacen uso del sistema en la ejecucion de
sus programas sociales, como es el caso del convenio existente entre el Sistema
Nacional de Informacién y Registro Unico de Beneficiarios del Estado (SINIRUBE), el
cual, alimenta las bases de este sistema.

Q. Ficha de Informacion Social de Personas Institucionalizadas y Sin Domicilio Fijo
(FISI): Se aplica a personas sin domicilio fijo (personas en situacion de calle), que viven
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en casas u hoteles, o que se encuentran residiendo permanentemente en alguna
institucion de bienestar social (salud, rehabilitacién) o centros penitenciarios (casos
especiales de personas privadas de libertad). Los conceptos para la aplicacion de la
FISI son los mismos que para la FIS con dos diferencias: la primera es que en esta
boleta se registra una sola persona y la segunda es que las variables son menos.

R. Foliaciéon: Numeracién no interrumpida de una serie o documentos que constan en mas
de un cuaderno, tomo o volumen?. Esta actividad consiste en la numeracién de cada
una de las piezas documentales que integran los expedientes una vez que se han
ordenado cronologicamente. En caso de cambiar el foliado de un expediente utilizar el
“Documento de anulacion y sustitucion de foliado de expedientes”.

S. Folio: Son las hojas que componen un documento correspondiendo a cada folio dos
paginas y se enuncian como folio frente y folio vuelto.

T. Historial SABEN: registra la totalidad de los beneficios de la oferta programatica

institucional, con los respectivos montos y eventos que han sido recibidos por una
persona, hogar, familiar. Ademas, registra si la familia ha sido parte de un plan de
estimulo.
Las resoluciones en el historial de atencion son: RA (Resolucion Aprobada), BC
(beneficio completo u otorgado), CP (Cierre Presupuestario), BR (Beneficio Revocado),
BS (Beneficio Suspendido), PA (Pendiente de Aprobacion de presupuesto), AP
(beneficio aprobado), RE (Resolucion en Estudio), RP (Resolucién sin Presupuesto), ST
(resolucion Suspendida por Traslado) y RR (Resolucion Rechazada).

U. Institucion de Bienestar Social: Se conocen también como Organizaciones de
Bienestar Social. Son organizaciones sin fines de lucro que ejecutan programas y
proyectos destinados al cuidado, proteccion y rehabilitacion social de personas menores
de edad, adolescentes, personas adultas mayores, personas con discapacidad,
personas en situacion de calle, personas consumidoras de sustancias psicoactivas y
otras patologias psicosociales de previo calificadas, declaradas y autorizadas como
tales por el IMAS, de conformidad con la Ley 3095.

2 V. H., Arévalo Jordan, Op. Cit., pag., 122.
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V. Lista de remisiéon de documentos: Es el instrumento mediante el cual se comprueba

gue documentacion ha sido transferida de los archivos de gestion y gestidn
especializados de las dependencias al Archivo Central, cumpliendo con la vigencia de
permanencia en “oficina” establecido para cada soporte de los tipos documentales en
las tablas de plazos de la Institucion.

. Metadatos: Son datos, altamente estructurados que describen informacién, el

contenido, la calidad, la condiciobn y otras caracteristicas de los documentos
electronicos, digitales o digitalizados.

. Ordenacion de los expedientes: Esta actividad consiste en brindar un orden Idgico a

los expedientes, siguiendo el Principio archivistico del Orden Natural de los documentos
de acuerdo como se dieron las actuaciones administrativas que originaron su
produccion. Esta medida es de gran utilidad ya que permite una mejor ubicacion visual
de la documentacion y constituye una herramienta poderosa para establecer un mejor
control de la produccién documental.

Persona usuaria externa: Son aquellas personas usuarias como estudiantes,
profesores, investigadores, personas funcionarias de otras instituciones publicas o
privadas, entre otros, que realizan solicitud de informacién y/o de documentos.

Persona usuaria interna: Son aquellas personas funcionarias de la Institucién que
solicitan informacion y/o documentos, los cuales se prestan (segun corresponda) por un
periodo determinado.

AA. Planoteca: Mueble especial para guardar y mantener en perfecto estado los planos.

Su estructura cuenta con disefios practicos tanto horizontales como verticales que son
ideales para almacenar este tipo de documentos.

BB. Proyecto: Conjunto de actividades y de recursos interrelacionados entre si, disefiado

e implementado de forma organizada en una determinada realidad social, dirigido a
atender en un plazo definido, necesidades o problemas socioecondémicos especificos de
las personas, hogares, familias, grupos, organizaciones o comunidades beneficiadas
por el IMAS.
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CC.Selecciéon de expedientes: Es el proceso intelectual y material de identificacion y
localizacion de las series documentales que han de ser conservadas o eliminadas
segun los criterios establecidos a través de la valoracion. Esta seleccion se efectla a
partir de las tablas de plazo de conservacién de documentos, en la cual se determina la
vigencia administrativa-legal, ademas de los documentos de Valor Cientifico Cultural
(VCOQ).

DD. Sistema de Atencion a los Beneficiarios (SABEN): Constituye una herramienta
fundamental para el registro de la poblacion demandante de los servicios que va desde
la atencion hasta tramite del beneficio segun niveles de autoridad, permitiendo a su vez
el seguimiento de las intervenciones que se realizan con la poblacion beneficiaria.
Facilita el control y seguimiento presupuestario de los programas, agiliza el pago de
subsidios a las personas beneficiarias mediante los diversos medios de pago.

EE. Sistema de Informacién de la Poblacién Objetivo (SIPO): Registro computarizado
de la poblacion objetivo, que se alimenta principalmente de los datos obtenidos en la
Ficha de informacion Social (FIS), y la Ficha de Informacion Social de Personas
Institucionalizadas y Casos Especiales (FISI) la cual reine una serie de variables socio
demograficas y econOmicas, a través de las cuales es posible identificar, caracterizar,
seleccionar y clasificar a las personas y familias en situacion de pobreza. Ademas, se
podra alimentar de informacién procedente de otros registros publicos y encuestas o
censos oficiales de poblacion que recolecten datos sobre la situacion de pobreza de los
hogares, familias o personas.

FF. Sistema informatico de Control de Expedientes (SICE): Integra el inventario de
todos los expedientes activos, inactivos y de valor cientifico cultural de las
familias/hogares segun ULDS, a nivel del estante y caja donde se ubican, asi como la
cantidad de folios que cada uno tiene, siendo también posible saber si determinado
expediente esta actualizado y/o digitalizado. Cada numero de expediente ademas indica
el nombre y nimero de identificacion de la persona beneficiaria.

GG. Sistema Informatico de Expediente Digital (SIED): Es donde estan almacenados
todos los expedientes de forma digital, se conforma por cada nimero de expediente que
se crea en SIPO. El SIED recupera estos niameros de expedientes como carpetas
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inicialmente vacias, en las cuales, mediante el proceso de digitalizacién o al subir
documentos digitales se va completando la informacién correspondiente a ese nimero
de expediente.

HH. Tablas de Plazo de Conservaciéon de Documentos: Instrumento en el que constan

JJ.

todas las series y tipos documentales producidos o recibidos en una Oficina o
Institucion, en el cual se anotan todas sus caracteristicas y se fija el valor administrativo

y legal.

. Transferencia Documental: Corresponde a trasladar la documentacién de una

dependencia o unidad administrativa de una institucion al archivo siguiente segun los
plazos establecidos en la legislacion archivistica. En el caso del IMAS, corresponde
pasar la documentacion de los diferentes archivos de gestion al Archivo Central y éste
realizara la transferencia de los documentos de valor cientifico-cultural al Archivo
Nacional de Costa Rica.

Unidades Locales de Desarrollo Social (ULDS): Unidades administrativas a cargo de
las Areas Regionales de Desarrollo Social, responsables de la ejecucion local de
programas y proyectos del IMAS para el desarrollo social.

KK. Valor Cientifico Cultural (VCC): Es aquel que posee el documento como fuente

primaria para la historia, al servir como testimonio y reflejar el desarrollo de la realidad
nacional. Este valor es otorgado por la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion
del Archivo Nacional.
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VI. DESCRIPCION SECUENCIAL DE LOS PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES FiSICOS
INDIVIDUALES ACTIVOS DE LAS ULDS

El siguiente procedimiento tiene como propésito brindar el paso a paso como debe realizarse
la apertura de un expediente individual en soporte papel y a su vez (segun corresponda), darle
el mantenimiento correcto cuando llegue documentacion nueva al expediente y SICE.

INDIVIDUALES ACTIVOS DE LAS ULDS

6.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES FiSICOS

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

INICIO

Verifica en el SIPO por medio del nombre completo y/o
namero de identificacion, los datos de la persona atendida
en la ULDS indicados en la caratula del expediente,
revisando tanto la imagen FIS o FISI como el historial de
atencion (resoluciones).

Consulta en el SICE la informacion del expediente. Si es
nuevo, ingresa la informacién correspondiente o si ya
existe, se verifica que los datos indicados en dicho Sistema
Informatico sean correctos y actualizados.

Verifica en los Sistemas Informaticos mencionados en los
puntos anteriores que el expediente pertenece a la ULDS
donde se esta atendiendo a la persona potencial
beneficiaria. Caso contrario, lo solicita por medio de un
correo electronico institucional a la persona Asistente
Administrativo de la ULDS de la ARDS respectiva, Técnico
de archivo destacado en otra ARDS o persona funcionaria
del Archivo Central donde se ubica el expediente.

Traslada el expediente siguiendo lo indicado en el
procedimiento 6.6 Seleccion de los expedientes
individuales y grupales en soporte papel e hibridos de este
manual.

Persona Asistente
Administrativa,
Técnico en archivo o
persona funcionaria
asignada para estas
labores en la ULDS
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

5

Rotula, en caso de que sea un expediente nuevo, la
caratula segun la informacion que posee el SIPO y que
puede ser visualizada en la imagen de la FIS del hogar o
FISI de la persona atendida. En caso contrario, revisa que
los datos de la caratula sean correctos, de no ser asi,
sustituye la caratula. Si no requiere actualizacion, continua
con lo indicado en el punto 10 de este procedimiento.

Llenar todos los datos de la caratula con la informacion
actual: nombre de persona beneficiaria (se coloca nombre
de la persona que solicitada el beneficio y/o a la cual se le
hacen las resoluciones o cheques, excepto en casos de
menores de edad o el paguese a, que se debe colocar el
nombre de la persona a la que se le hace se asigna el
beneficio o la persona a cargo de la persona menor de
edad), nimero de identidad, relacion con (en caso de tener
pareja sentimental) direccion completa incluyendo nombre
del distrito, cantén y provincia (no nimeros) y el nimero de
expediente, que aparece en la casilla “Expediente actual”.

Anota en la caratula el nimero del expediente en la parte
superior derecha y en el canto horizontal inferior derecho
con marcador negro o azul y con niumeros claros.

Llenar el formulario F-AC-14 Referencia de Expedientes
Relacionados (anexo 4), cuando una persona sola o grupo
de personas, con o sin vinculos familiares posee un
namero de expediente anterior, pero al realizar alguna
modificacion a la FIS, se obtiene un nimero de expediente
donde hay una jefatura de hogar con otro namero de
expediente y que, debido a las fechas extremas de los
expedientes y la organizacion documental (foliado), no es
posible la unificacion.

Llena el formulario F-AC-18 Referencia Personas con
Dependencia (anexo 4) cuando wuna persona con
discapacidad, con o sin vinculos familiares posee un
niamero de expediente anterior, pero al realizar alguna
modificacion a la FIS o FISI, pertenece a otro hogar con
distinto nimero de expediente y que, debido a las fechas
extremas de ambos expedientes y organizacion

Persona Asistente
Administrativa,
Técnico en archivo o
persona funcionaria
asignada para estas
labores en la ULDS
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

documental (foliado), no es posible la unificacion.

10

Coloca el formulario F-AC-14 o F-AC-18 en ambas partes
de los expedientes que estan ligados por dependencia o
relacionados por informacién segun el caso.

11

Realiza en el SICE Ila anotacion en el campo
“Observaciones” de los expedientes que estan ligados por
dependencia o relaciones por informacion segun el caso.

12

Unificar los expedientes fisicos duplicados o en aquellos
casos que corresponda segun el grupo familiar actual de
personas beneficiarias que se encuentren dentro de las
Areas Regionales de Desarrollo Social y sus respectivas
ULDS. No se debe unificar expedientes familiares con los
de hogares cuando las fechas de los documentos no
permiten ordenarlos cronolégica y ascendentemente
(clasificacion  institucional  vigente) porque ambos
expedientes nacieron bajo un trdmite diferente con fechas
coincidentes.

13

Ordena los documentos internos del expediente tomando
en consideracion la fecha de recibido por el IMAS o0 en su
defecto, la fecha de creacién del documento (de no existir
fecha de recibido) y quita las copias idénticas existentes.

14

Coloca los documentos cronolégicamente, colocandolos de
la fecha més antigua de primero y los mas recientes de
ultimos (ascendentemente), de forma tal que el documento
de ingreso mas reciente se ubicard al final del expediente.

15

Pega los documentos pequefios menores a un tamafio
carta con goma blanca en una hoja de papel bond blanca
tamafio carta, cada documento constituye un folio, no se
puede colocar mas de un documento pequefio por hoja.

16

Verifica si el expediente posee planos y si es de tamarfo
menor o igual a tamafo “oficio”, conservarlo dentro del
expediente; en caso contrario, sacarlo del expediente y
colocarlo en un portaplanos o planoteca, identificandolo con
una etigueta que describa con claridad el numero de
expediente y nombre de la persona beneficiaria, finalmente,
llena el formulario F-AC-05 Referencia de ubicacion de

Persona Asistente
Administrativa,
Técnico en archivo o
persona funcionaria
asignada para estas
labores en la ULDS
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

planos (anexo 4) en el archivo de la ULDS vy lo incluye
dentro del expediente en sustitucion del plano.

17

Verifica, si el expediente posee fotografias impresas en
papel especial y las coloca en un sobre manila pequefio
que adjuntara al expediente pegandolo en la caratula (tapa
de inicio). Entre cada fotografia colocara papel blanco
(papel bond) creando divisiones entre una foto y otra; y
llena todos los campos del formulario F-AC-09 Referencia
de Ubicacion de Fotografias en el cual se especificara la
informacion correspondiente sobre ellas. La fotografia o
fotografias deben tener nimero de folio en la parte reversa,
se debe escribir con lapiz.

18

Coloca la prensa plastica al revés, es decir, que el cierre
guede en la contratapa de la caratula.

19

Folia los documentos que conforman el expediente
(iniciando del folio 0001), numerando cada hoja
consecutivamente (nunca las paginas) en la parte superior
derecha con un foliador de tinta indeleble negra o azul.

20

Anula la foliacion de los documentos del expediente en
caso de error o cuando la foliacion existente se encuentre
incorrecta, utilizando el sello que diga “folio nulo”, con un
espacio para escribir nombre (NO FIRMA) de la persona
gue efectla la correccién y la fecha.

21

Coloca el folio correcto a la par de la correccion, tratando
de no tapar la informacion.

22

Llena el formulario F-AC-12 Anulacion y sustitucién de
folios (anexo 4) y lo coloca dentro del expediente seguido
del dltimo folio anulado y sustituido. Solo en el caso que el
expediente se encuentre totalmente foliado, se debe
colocar la boleta al final del expediente, después del ultimo
folio.

23

Continua con la foliacion respectiva e incluye en este
proceso también el formulario anterior, ya que no pueden
guedar documentos dentro del expediente sin folio.

24

Utiliza el formulario F-AC-10 Incorporaciéon de
documentacion posterior al foliado (anexo 4) para los casos
gue exista documentacién donde se aprobaron beneficios

Persona Asistente
Administrativa,
Técnico en archivo o
persona funcionaria
asignada para estas
labores en la ULDS
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

anteriores a la implementacion del SIPO (1999 y afios
anteriores) y dado que no era posible constatar en el
Historial del Sistema que existiera esa documentaciéon en
alguna ULDS a la hora de foliar el expediente.

25

Coloca el formulario F-AC-10 al final del ultimo documento
foliado y seguido de este, los documentos ordenados
cronolégica y ascendentemente.

26

Continua con la foliacidbn consecutiva colocada antes del
formulario F-AC-10, incluyendo este documento también.
En caso de que luego se ingrese nueva documentacion se
continla la numeracion de forma logica, cronologica y
ascendentemente. En caso de existir mas de un tomo, la
numeracion del tomo 2 y siguientes (si fuera el caso) debe
ser también continua.

27

Indica en la caratula de un expediente en el caso que exista
documentacién de més de 1 tomo, lo siguiente forma:
Tomo a de b, siendo la letra a el tomo a que corresponde la
documentacion y la letra b, el total de tomos existentes de
ese expediente. Lo escribe con pilot negro o azul en la
parte superior izquierda.

28

Coloca los expedientes renumerados en las cajas
especiales para archivo, de tal forma que el de menor
numeracion sea el primero y los lomos queden hacia abajo,
con el fin de evitar el deterioro de las carpetas y
documentos contenidos en ellas. En el caso de los
expedientes que estan ligados por caso de dependencia o
relacionados por informacién (que poseen formularios F-
AC-14 o F-AC-18 del anexo 4) se deben colocar juntos
todos los expedientes de un mismo caso prensados con
liga en la caja del expediente con la numeracion mas
reciente.

29

Deja espacio en las cajas para el potencial ingreso de
expedientes, producto de los traslados provenientes de
otros ULDS o creacion de nuevos. La cantidad de
expedientes por caja dependera del grosor de cada uno.

Persona Asistente
Administrativa,
Técnico en archivo o
persona funcionaria
asignada para estas
labores en la ULDS
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PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
30 Rotula la caja con lapiz (letra lo mas legible posible)
llenando la informacion de la etiqueta pre impresa en ella. Persona Asistente
Los datos de la etigueta son: Numero de estante (E), . :
. . o Administrativa,
namero de caja (C), Departamento se escribira el nombre Técnico en archivo o
de la ULDS u oficina, Contenido indicando el nombre del . :
: . : persona funcionaria
tipo documental y los nUmeros extremos de los expedientes asianada para estas
gue contiene la caja. 9 P
. — labores en la ULDS
31 Coloca la caja con la documentacion, de forma
consecutiva, en la estanteria del archivo de la ULDS.
FIN

6.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES
INDIVIDUALES ACTIVOS HIBRIDOS DE LAS ULDS

El siguiente procedimiento establece que los documentos con firma autégrafa de la persona
usuaria o de alguna persona integrante del hogar deben recibirse fisicamente; mientras que los
demas documentos, los deben sellar, escanear, subirlos al expediente individual en el SIED y
devolverse a la persona usuaria.

6.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES

INDIVIDUALES ACTIVOS HIBRIDOS DE LAS ULDS

PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
1 Recibe de la persona solicitante y de su grupo familiar
segun corresponda, los documentos e informacion de
forma digital, digitalizado, audio u otros formatos en los ]
medios institucionales permitidos definidos en el | Persona Profesional
Reglamento de Prestacion de Servicios y Otorgamiento de | €N Desarrollo Social,
Beneficios del IMAS. Persona Cogestora
— Social o persona
2 Verifica que los documentos sean correctos O Se€ | fyncionaria asignada
encuentren completos para el tramite solicitado segun lo para esta labor en la
indicado en el Reglamento y Manual de Prestacion de ULDS
Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS, vigente.
Caso contrario, seguira el procedimiento indicado en el
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

Reglamento y Manual de Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS para esos casos.

3 Separa los documentos en dos grupos: los documentos
gue poseen firma autégrafa de la persona usuaria o de
alguna persona integrante del hogar y los que no. Todos
los documentos seran sellados con el sello respectivo en
la parte superior derecha de cada documento.

4 Sella los documentos fisicos que no poseen firma
autografa de la persona usuaria o de alguna persona
integrante del hogar, colocando en la parte superior
derecha el siguiente sello, llenando todos los espacios
establecidos en este:

i ARDS XXXXX
t'llilli ULDS DE XXXXX
DOCUMENTO ESCANEADD
RECIBIDO

FECHA: HORA:
Se advierte a la persona usuaria que deberd
mantener en custodia estos documentos para
postenores consultas
Hombre del servidor que recibe:

5 Escanea los documentos recibidos que NO tienen firma

autografa de la persona usuaria o de alguna persona
integrante del hogar, utilizando el escaner asignado por la
institucion para las atenciones presenciales en oficina y
sube el o los documentos respectivos al SIED (Ver anexo
#3). Para atenciones presenciales en el campo se utiliza la
tableta o dispositivo mavil institucional asignado y los sube
al expediente correspondiente en caso de tener internet;
caso contrario, los guardara en el equipo electrénico para
luego en la oficina, cargarlos mediante SIPO al
expediente. Estos documentos seran devueltos a la
persona usuaria para su debida custodia. Los documentos
originales o copias de terceras personas o de tramites en

Persona Profesional
en Desarrollo Social,
Persona Cogestora
Social o persona
funcionaria asignada
para esta labor en la
ULDS

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”




Instituto Mixto de Ayuda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION DE EXPEDIENTES DE
LAS PERSONAS BENEFICIARIAS DE
; PROGRAMAS SOCIALES INDIVIDUALES Y

GRUPALES

@

0

CODIGO DEL
DOCUMENTO

CODIGO: MP-AC-004

VERSION:
5

N° OFICIO:

FECHA DE APROBACION:

DEPENDENCIA: ARCHIVO CENTRAL

PAGINAS: 21 de 97

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

otras Instituciones deben ser devueltos a la persona usuaria
también.

Sella los documentos con firma autdgrafa de la persona
usuario o algun integrante del grupo familiar, utilizando el
sello de recibido que se presenta a continuacion:

~- AREA REGIONAL
%'.'mm DESARROLLO SOCIAL

H00K
DD:-MES-ARO

Nombre persona funcionaria

RECIBIDO

Estos documentos se mantendran bajo la custodia de la
institucion en el expediente correspondiente.

Elabora y firma digitalmente documentacion que genere
producto del trdmite de atencion y lo archiva en el
expediente digital correspondiente segun lo indica el Anexo
#3 de este manual. En el caso de los documentos que
genere del sistema producto de la atencion y que lleven
firma autégrafa (realizados excepcionalmente) como parte
del estudio correspondiente, debera remitirlos al archivo de
la ULDS, ordenados por niumero de expediente para que la
persona Asistente Administrativa realice el proceso de
actualizacion del expediente fisico o hibrido. Segun se
indica en el procedimiento 6.1 Actualizacion de expedientes
fisicos individuales activos de las ULDS.

Envia mensaje con la confirmacion de recibido de los
documentos, en el caso de los documentos recibidos
digitalmente y lo guardara como parte de la informacion del
expediente individual digital.

Persona Profesional en
Desarrollo Social,
Persona Cogestora
Social
0 persona funcionaria
asignada para esta
labor en la ULDS

Confecciona o actualiza el expediente con los documentos
fisicos que le fueron trasladados por parte de la persona
Profesional en Desarrollo Social o Persona Cogestora

Persona Asistente
Administrativa,
Técnico en archivo o
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

Social siguiendo el procedimiento 6.1 Actualizacion de
expedientes fisicos individuales activos de las ULDS de
este manual.

persona funcionaria
asignada para estas
labores en la ULDS

10

Confecciona el formulario F-AC-14 Referencia de
expedientes relacionados (anexo 4) y agrega el formulario
a ambos expedientes como se indica para los expedientes
fisicos en el procedimiento 6.1 Actualizacion de
expedientes fisicos individuales activos de las ULDS de
este manual. Caso contrario, que ambos expedientes solo
tengan documentacion digital, se debera agregar también
el formulario digital a cada expediente del SIED, en la
carpeta que corresponde segun el afo.

11

Verifica que el expediente se encuentre en el Sistema
Informatico de Control de Expedientes (SICE), ingresa o
actualiza la informacion tomando en cuenta tanto la
informacion que se encuentra en soporte papel como en
soporte digital en el SIED (fechas extremas, cantidad de
folios, entre otros). En el caso de la cantidad de folios,
contabiliza tanto los folios que se encuentren de manera
digital como fisica y asi obteniendo la totalidad de folios en
ambos soportes agrega la informacion en el campo
correspondiente.

12

Escribe en el SICE, en el campo de Observaciones que es
un expediente hibrido, especifica la cantidad de folios en
soporte papel y la cantidad de folios en soporte digital que
posee el expediente (especificar la cantidad de folios de
cada soporte) y en caso de ser VCC indica el tipo de
beneficio recibido que lo clasifica como tal. Para realizar
dicha clasificacion se debera consultar el Anexo #2 de este
manual.

13

Escribir en el SICE, en el campo de Observaciones
cuando hay expedientes hibridos que estan ligados por
dependencia o relacionados por informacion segun el
caso.

Persona Asistente
Administrativa,
Técnico en archivo o
persona funcionaria
asignada para estas
labores en la ULDS

FIN
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6.3 PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES
GRUPALES FISICOS E HIBRIDOS ACTIVOS DE LAS ULDS Y DASAI

El siguiente procedimiento tiene como propdsito brindar el paso a paso cémo debe realizarse
la apertura de un expediente grupal fisico e hibrido y a su vez (segun corresponda), darle el
mantenimiento correcto cuando llegue documentacion nueva al expediente sea fisica o digital
en las ARDS y DASAI.

6.3 PROCEDIMIENTO PARA LA CR’EACIéN Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES
GRUPALES FISICOS E HIBRIDOS ACTIVOS DE LAS ULDS Y DASAI

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

INICIO

Recibe de la persona usuaria los documentos
correspondientes al tramite solicitado, verificando que la
documentacion sea de un expediente nuevo 0 para
archivar en uno existente segun el inventario que posee la
oficina de estos expedientes grupales, por proyecto segun
lo indican el Reglamento y Manual de Prestacion de
Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

Rotula el expediente con pilot color negro o azul y con letra
lo mas legible posible (en caso de que sea un expediente
nuevo), todos los datos de la caratula segun la informacion
que posee el SIPO y gue puede ser visualizada en la
imagen de la FIG. En caso contrario, se revisa que los
datos de la caratula sean correctos, de no sea asi,
sustituye la caratula con los datos correctos del Proyecto.

Ordena los documentos internos del expediente (sin hacer
apartados o divisiones dentro del expediente) tomando en
consideracion la fecha de recibido por el IMAS o en su
defecto, la fecha de creacion del documento (de no existir
fecha de recibido) y se quitan las copias idénticas
existentes. Se archivan los documentos cronolégicamente,
colocandolos de la fecha mas antigua de primero y los mas
recientes de ultimos (ascendentemente), de forma tal que
el documento de ingreso mas reciente se ubique al final del
expediente.

Persona Profesional
en Desarrollo Social
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

4

Coloca la prensa plastica al revés, es decir, que el cierre
guede en la contratapa de la caratula.

5

Traslada el expediente nuevo a la Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o persona funcionaria
asignada para estas labores en la ULDS para el
respectivo tratamiento técnico de documentos como
planos, facturas y fotografias; ademas del proceso de
foliado, inventario y custodia del expediente.

Revisa los documentos digitales, acorde con la
descripcion del documento se les asigna un nombre
(ejemplo: carta, declaracion jurada, factura, cronograma,
etc.) y se ordena cronolégicamente en la forma en que
se encuentran descritos los requisitos del beneficio
dentro del Reglamento para la Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de beneficios del IMAS.

Crea en el OneDrive, dentro de la carpeta denominada
“Expedientes grupales” una subcarpeta a la cual asignha
de nombre el numero de expediente (asignado por
SIPO/SABEN). Dicha carpeta debe estar compartida
con la jefatura inmediata y con la persona Técnico en
archivo o persona funcionaria asignada para estas
labores en la ULDS o DASAI.

Escribe en la caratula del expediente la observacion
indicando que posee también documentos digitales
guardados en el OneDrive.

Traslada los documentos fisicos que lleguen
posteriormente a la persona Asistente Administrativa,
Técnico en archivo o persona funcionaria asignada para
estas labores en la ULDS. En el caso de los
documentos digitales recibidos posteriormente, sigue lo
indicado en los puntos 6, 7 y 8 respectivamente.

Persona Profesional en
Desarrollo Social

10

Pega los documentos pequefios menores a un tamano
carta con goma blanca en una hoja bond blanca tamafio
carta, cada documento constituye un folio, no se puede
colocar mas de un documento pequefio por hoja.

Persona Asistente
Administrativa, Técnico
en archivo o persona
funcionaria asignada
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

para estas labores en la
ULDS o DASAI

11

Verifica si el expediente posee planos y si es de tamafio
menor o igual a tamafo “oficio”, lo conserva dentro del
expediente. Caso contrario, debe sacarlo del expediente
y colocarlo en un portaplanos o planoteca,
identificandolo con una etiqueta que describa con
claridad el numero de expediente y nombre de la
organizacion, finalmente, llena el formulario F-AC-05
Referencia de ubicacion de planos (anexo 4) en el
archivo de la ULDS y lo incluye dentro del expediente en
sustitucién del plano.

12

Verifica también, si el expediente posee fotografias
impresas en papel especial y las coloca en un sobre
manila pequefio que adjuntara al expediente pegandolo
en la caratula (tapa de inicio). Entre cada fotografia
colocara papel blanco (papel bond) creando divisiones
entre una foto y otra. Finalmente, llena el formulario F-
AC-09 Referencia de ubicacion de fotografias (anexo 4)
y folia con lapiz cada fotografia en la parte reversa.

13

Coloca la prensa plastica al revés, es decir, que el cierre
guede en la contratapa de la caratula (no es permitido
utilizar ampos para custodiar la documentacion de
ningun tipo de expediente).

14

Folia los documentos que conforman el expediente
(iniciando del folio 0001), numerando cada hoja
consecutivamente (nunca las paginas) en la parte
superior derecha con un foliador de tinta indeleble negra
0 azul.

15

Anula la foliacion de los documentos del expediente en
caso de error o cuando la foliacidn existente se
encuentre incorrecta, utilizando el sello que diga “folio
nulo”, con un espacio para escribir nombre (NO FIRMA)
de la persona que efectla la correcciéon y la fecha.

16

Coloca el folio correcto a la par de la correccion,
tratando de no tapar la informacion.

Persona Asistente
Administrativa, Técnico
en archivo o persona
funcionaria asignada
para estas labores en la
ULDS o DASAI
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

17

Llena el formulario F-AC-12 Anulacion y sustitucion de
folios (anexo 4) y lo coloca dentro del expediente
seguido del dltimo folio anulado y sustituido.

18

Continua con la foliacion respectiva e incluye en este
proceso también el formulario anterior, ya que no
pueden quedar documentos dentro de los expedientes
sin folio. En caso de existir mas de un tomo, la
numeracién del tomo 2 y siguientes (si fuera el caso)
debe ser también continua e indica en la caratula (bajo
la informacion del nimero de expediente), lo siguiente
forma: Tomo a de b, siendo la letra a el tomo a que
corresponde la documentacion y la letra b, el total de
tomos existentes de ese expediente.

19

Agrega para el caso de los expedientes nuevos, la
informacion correspondiente al expediente en el
formulario F-AC-22 Inventario de expedientes grupales
de ARDS o DASAI (anexo 4). Para el caso de los
expedientes ya incluidos, verifica que la informacion
indicada se encuentre actualizada; en caso de que no,
la actualiza. En el caso de los expedientes con
documentos digitales, se debe hacer la observacién que
posee documentos en ese soporte y la cantidad de
documentos digitales.

20

Coloca el expediente en la caja seguin su numeracion,
dejando espacio para el crecimiento documental.

21

Rotula la caja con lapiz (letra lo méas legible posible)
llenando la informacion de la etiqueta pre impresa en
ella. Importante, hay que indicar que en el espacio de
“Contenido” debe escribir el nombre del tipo documental
y los numeros extremos de los expedientes que
contiene la caja.

22

Coloca la caja con la documentacion, de forma
consecutiva, en la estanteria del archivo de la ULDS.

Persona Asistente
Administrativa, Técnico
en archivo o persona
funcionaria asignada
para estas labores en la
ULDS o DASAI

FIN
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6.4 PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES

En el siguiente procedimiento se establecen las actividades que deben seguir para la
digitalizacion de expedientes individuales ubicados en los archivos de las Unidades Locales de
Desarrollo Social (ULDS).

6.4 PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES

PASO ACTIVIDAD PUESTO DE QUIEN

EJECUTA
INICIO

1 Verifica que el expediente se encuentre ordenado y
actualizado correctamente segun lo indicado en el
procedimiento 6.1 Actualizacién de expedientes fisicos
individuales activos de las ULDS de este manual.

2 Utiliza el siguiente sello, colocandolo en la parte superior
derecha tanto de la caratula del expediente como del
ultimo folio digitalizado, evitando tapar la informacion del
documento o el nimero de folio:

DIGITALIZADO

Nombre: Firma:
Persona Asistente

Fecha: Ulurng folio: Administraﬂva, Técnico
en archivo o persona
funcionaria asignada

3 Escanea los documentos en orden cronoldgico en| para esta labor en la
blanco y negro. En caso de que este formato no permita ULDS

la lectura de algin documento, el folio ilegible podra ser
digitalizado a color. Se recomienda que se escanee por
lotes de no mas de 30 folios para evitar que el papel se
atasque en el escaner.

4 Digitaliza todo el expediente, siendo éste una copia fiel
del expediente fisico, el cual es el original. De acuerdo
con la normativa aplicable en el campo de la
Archivistica, solo se folian los frentes de cada hoja, no
siendo necesario foliar el reverso por ser parte de una
misma hoja que ya esta foliada. Por lo anterior, el
expediente digitalizado tendra una imagen con el
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

namero de folio y el siguiente sin éste por corresponder
al reverso.

Escanea para el caso de los expedientes que contienen
planos que exceden el tamafio oficio y por lo cual en el
proceso de organizacion se utilizo el formulario F-AC-05
Referencia de ubicacion de planos; se escanea solo el
formulario.

Escanea las fotografias en papel especial, en caso de
que el expediente a digitalizar se encuentre el formulario
F-AC-09 Referencia de ubicacion de fotografias,
escanear posterior al formulario las fotografias y luego
se vuelven a colocar dentro del sobre.

Escanea los expedientes activos para aquellos que
poseen el formulario F-AC-14 o F-AC-18 (anexo 4)
correspondiente  a casos por dependencia 0
relacionados por informacién segun el caso.

Digitaliza los documentos que se adjuntan al formulario
F-AC-10 Incorporacion de documentacion posterior al
foliado (anexo 4) en el aflo a los que corresponda la
documentacion alterando el orden del foliado, pero
conservando el orden cronolégico del expediente.

Nombra los documentos digitalizados siguiendo lo
indicado en el anexo #3 de este manual.

10

Sube la documentacion digitalizada al expediente digital
del SIED segun la estructura determinada en este
Sistema para almacenar los documentos.

11

Ordena la documentacién fisica del expediente
nuevamente manteniendo el foliado consecutivo que
tenia antes de tomarlo para digitalizarlo.

Persona Asistente
Administrativa, Técnico
en archivo o persona
funcionaria asignada
para esta labor en la
ULDS

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”




Instituto Mixto de Ayuda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION DE EXPEDIENTES DE
LAS PERSONAS BENEFICIARIAS DE
; PROGRAMAS SOCIALES INDIVIDUALES Y

GRUPALES

@

0

CODIGO DEL
DOCUMENTO

CODIGO: MP-AC-004

VERSION:
5

N° OFICIO:

FECHA DE APROBACION:

DEPENDENCIA: ARCHIVO CENTRAL

PAGINAS: 29 de 97

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

12

Coloca el expediente en la caja correspondiente y la
caja, en la estanteria del archivo de la ULDS.

Persona Asistente
Administrativa, Técnico
en archivo o persona
funcionaria asignada
para esta labor en la
ULDS

FIN

6.5 PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO Y REPRODUCCION DE EXPEDIENTES DE
LAS ARDS Y DEL DASAI

A continuacion, en el siguiente procedimiento se desarrollan los pasos que deben considerarse
para realizar el préstamo o reproduccion de un expediente para usuarios internos (personas
funcionarias) como externos.

LAS ARDS Y DEL DASAI

6.5 PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO Y REPRODUCCION DE EXPEDIENTES DE

A. PRESTAMO DEL EXPEDIENTE

PUESTO DE QUIEN

expedientes grupales de ARDS o DASAI, (anexo 4) para
localizar el expediente solicitado.

PASO ACTIVIDAD EJECUTA

INICIO

1 Realiza solicitud de préstamo personalmente o por Persona Titular
medio del correo electronico institucional a la Persona | subordinada, Profesional
Asistente Administrativa, Técnico en archivo o persona | en Desarrollo Social o
funcionaria asignada para esta labor en la ULDS o en el Cogestor Social
DASAI, para el caso de los expedientes fisicos que no
se encuentran digitalizados.

2 Recibe solicitud de préstamo de expediente fisico por Persona Asistente
parte de personas funcionarias de la ULDS o DASAI. Administrativa, Técnico

en archivo o persona
3 Revisa el SICE o formulario F-AC-22 Inventario de funcionaria asignada

para esta labor en la
ULDS o el DASAI
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

Localiza el expediente en la estanteria y verifica que el
mismo no posea restriccion de acceso definida por la
Politica y Procedimiento para la Clasificacion y uso de la
Informacion del IMAS.

Informa a la persona funcionaria solicitante de la
restriccion de préstamo, en caso de que la informacion
del expediente sea de uso restringido, y que no puede
facilitarle la informacion, por lo que finalizaria el tramite
de solicitud. En caso contrario, continua con el
procedimiento en el punto siguiente.

Facilita los expedientes individuales (cuando se
obedezca a una excepcion de legalidad que requiera el
fisico ya que estan en el SIED) solicitados por ejemplo,
por alguna persona funcionaria autorizada de otras
oficinas como Auditoria, Asesoria Juridica, Direccion
Superior u otra oficina del IMAS que dentro de su
competencia requiera realizar revisiones a estos
documentos para atender solicitudes de un juez de la
Republica, Fiscalia, Organo director o sobre
investigaciones preliminares.

Llena el formulario F-AC-07 Control de Préstamo de
Expedientes (anexo 4) cuando el acceso a la
informacion no tiene ninguna restriccion.

Elabora una carta, ademas del formulario F-AC-07
(anexo 4) para los casos de préstamo documental a
oficinas externas al ARDS, donde se detalle el
documento entregado y el tiempo de préstamo de éste.

Entrega el expediente solicitado a la persona funcionaria
y ésta firma el F-AC-07 (anexo 4). El préstamo se realiza
por 15 dias habiles y en casos muy calificados se puede
dar una prorroga por 15 dias habiles mas, excepto que
sean solicitados para un proceso administrativo, rapto
de documentos por OIJ, por un juez de la Republica o
Fiscalia, los cuales seran devueltos al finalizar dicho
proceso.

Persona Asistente
Administrativa, Técnico
en archivo o persona
funcionaria asignada
para esta labor en el
DASAI
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

10

Facilita el acceso a la carpeta del office correspondiente
al expediente grupal solicitado si éste posee
documentos firmados digitalmente. Pasado el tiempo de
préstamo o finalizado el estudio o proceso para lo cual
se requirio, se quita el acceso facilitado.

11

Vela por el acceso restringido en las areas de archivo e
informacion, por lo que las busquedas de expedientes
solo pueden ser realizadas por personas autorizadas y
los expedientes no pueden ser llevados al domicilio de
ninguna persona funcionaria.

12

Anota en el formulario F-AC-07 (anexo 4) la devolucion
del expediente facilitado y la fecha de devolucion,
finalizado el plazo de préstamo.

13

Revisa que el expediente se encuentre completo, en
buen estado y lo guarda en la caja respectiva.

14

Infforma a su jefatura inmediata en caso de que el
expediente o expedientes devueltos presenten alguna
situacién mencionada en el punto anterior.

Persona Asistente
Administrativa, Técnico
en archivo o persona
funcionaria asignada
para esta labor en el
DASAI

15

Realiza la investigacion respectiva y de ser necesario
ante la afectacion institucional debido ala pérdida o
dafio de la documentacion original, solicitara a la
Direccibn de Desarrollo Social la intervencion
administrativa correspondiente.

Jefatura de ULDS o
DASAI

FIN

6.5 PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO Y REPRODUCCION DE EXPEDIENTES DE

LAS ARDS Y DEL DASAI

B. REPRODUCCION DEL EXPEDIENTE

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

INICIO

Recibe de forma presencial o por medio del correo
electrénico institucional, la solicitud de reproduccién de
un expediente individual o grupal. Dicha solicitud debera

Persona secretaria del
ARDS o DASAI,
Profesional en
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

ser emitida por medio de una carta fisica o firmada
digitalmente.

Desarrollo Social o
Cogestor Social

Autoriza o no, la facilitacion de la copia de un
expediente a una persona fisica o juridica a la cual
pertenezca la informacién del expediente solicitado.

Instruye a la persona Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada para esta
labor en DASAI, la facilitacién de la informacion cuando
esta sea procedente.

Solicita y sigue las instrucciones y/o recomendaciones
dadas por la Asesoria Juridica para la confeccion de la
copia certificada del expediente cuando sea requerida.

Jefatura de ULDS o
DASAI

Localiza el expediente fisico o digital y completa el
formulario F-AC-13 Memorando de Entrega Copia de
Documentos (anexo 4).

Facilita copia fisica o digital del expediente o copia
certificada cuando asi se requiera y entrega formulario
F-AC-13 para su firma, a la persona solicitante en caso
de entrega de documentos de forma fisica o solicita
acuso de recibido de los documentos digitales remitidos
por correo electronico.

Archiva la copia fisica original del formulario F-AC-13
(anexo 4) en una carpeta, rotulandola con el nombre del
formulario y la custodia en el archivo de la ULDS y en el
caso de la copia digital, la custodia en el SharePoint de
la ULDS o DASAI, en una carpeta denominada: “F-AC-
13 Memorando de entrega de documentos” (anexo 4).

Guarda el formulario F-AC-13 y el correo con el acuso
de recibido (en formato pdf), ordenando dichas
solicitudes cronolégicamente y numerandolas a partir de
01.

Persona Asistente
Administrativa, Técnico
en archivo o persona
funcionaria asignada
para esta labor en el
DASAI

FIN
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6.6 PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCJON DE LOS EXPEDIENTES INDIVIDUALES Y
GRUPALES EN SOPORTE PAPEL E HIBRIDOS

El siguiente procedimiento indica los pasos para realizar la seleccion de expedientes que han
finalizado su vigencia administrativa y legal segun la Tabla de plazos de conservacion de
documentos que tiene cada oficina productora y con ello, seleccionar los expedientes que
pueden ser eliminados como los que tienen Valor Cientifico Cultural (VCC). Caso contrario,

deben ser

devueltos a la oficina respectiva para su custodia.

6.6 PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE LOS EXPEDIENTES INDIVIDUALES Y

GRUPALES EN SOPORTE PAPEL E HIBRIDOS

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

INICIO

Separa los expedientes individuales de los grupales en
cajas de archivo institucionales, debidamente rotuladas,
numeradas de forma consecutiva para el caso de las
ULDS.

Revisa en el SIPO si la persona beneficiaria o sujeto de
derecho publico o privado solicitante, posee en el
expediente individual o grupal, una FIS, FISI o FIG
vigente y verifica su vigencia administrativa y legal segun
la Tabla de plazos de conservacion de documentos
correspondiente a las ARDS o DASAL.

Coteja los documentos del expediente individual o grupal,
verificando que la fecha final de estos documentos (tanto
recibidos como emitidos por el IMAS en soporte papel y
digitales) cumplan con la vigencia administrativa y legal
establecida en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental de las ARDS y DASAI.

Persona Asistente
Administrativa, Técnico
en archivo o persona
funcionaria asignada
para esta labor en el
DASAI

Clasifica los expedientes individuales y grupales en
activos e inactivos segun la vigencia administrativa y
legal revisando tanto las fechas extremas de los
documentos internos del expediente asi como en el
Sistema Institucional SIPO, de la fecha de la FIS, FISI o
FIG. En el caso que el expediente se encuentre activo,
continla en el punto 6 y después pasa al punto 8 y
siguientes, de este procedimiento.
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

Revisa cada expediente inactivo verificando el tipo de
beneficio otorgado por la institucion y determina si
corresponde a expedientes con Valor Cientifico Cultural
(VCC) segun lo indicado en el anexo #2 de este
manual; de ser asi, separa los que poseen este valor y
los coloca en cajas debidamente rotuladas segun la
informacion de la etiqueta pre impresa iniciando desde
la caja 01. Caso contrario, los clasifica como
expedientes inactivos para eliminar y sigue lo
establecido en el Procedimiento 6.7 Eliminacion de
expedientes individuales y grupales en soporte papel e
hibridos de las ARDS y DASAI de este manual.

Persona Asistente
Administrativa, Técnico
en archivo o persona
funcionaria asignada
para esta labor en el
DASAI

Verifica que el expediente individual en soporte papel o
hibrido se encuentre en el Sistema Informatico de
Control de Expedientes (SICE) y cambia su estado de
activo, inactivo para eliminar, inactivo VCC o viceversa
y verifica que los datos indicados en dicho sistema
informatico sean correctos. En el caso que no se
encuentre registrado en el SICE, lo ingresa en el
modulo 2 de este sistema.

Detalla en el SICE en el campo de Observaciones para
el caso de los expedientes individuales inactivos VCC
fisicos o hibridos, el tipo de beneficio recibido que lo
clasifica como tal y para el caso de los expedientes
individuales hibridos (en sus tres clasificaciones), la
cantidad de folios que posee en soporte papel.

Llena el formulario F-AC-22 Inventario de expedientes
grupales de ARDS o DASAI (anexo 4). Para el caso de
los expedientes individuales activos, inactivos y VCC,
ya se posee la descripcion en el SICE, por lo que se
puede obtener el reporte que emite este Sistema
Informatico segun clasificacion y ULDS.

Revisa los expedientes individuales activos en el SIPO
para determinar que aun son expedientes de la ULDS
en donde se custodia (debido a que la persona
beneficiaria pudo cambiar de domicilio y este no sea de

Persona Asistente
Administrativa, Técnico
en archivo
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PUESTO DE QUIEN

PASO ACTIVIDAD EJECUTA
atencibon en la ULDS) y lo actualiza segun el _
procedimiento correspondiente indicado en este Pgrgona AS|ste'nte_
manual. En caso de que no corresponda a la ULDS, Admlnlstratwa_, Tecnico

e , en archivo
traslada la documentacion fisica correspondiente a la
ARDS que indica el SIPO.
10 Utiliza el formulario F-AC-11 Traslado de Expedientes a
la ULDS o ARDS (anexo 4) correspondiente. Si la
persona funcionaria posee firma digital, remite este
formulario por medio de correo electronico institucional,
solicitando acuso de recibido y verificacion de los
expedientes remitidos por este mismo medio
electronico. Caso contrario, tramita el formulario en
soporte papel.
11 Crea cada vez que utiliza el formulario F-AC-11 (anexo
4), un consecutivo anual de dichos traslados, iniciando
de 001, utilizando las siguientes siglas: Persona Técnico en
o ARDSA: ARDS Alajuela archivo
e ARDSB: ARDS Brunca
e ARDSC: ARDS Cartago
e ARDSCH: ARDS Chorotega
e ARDSH: ARDS Heredia
e ARDSHC: ARDS Huetar Caribe
e ARDSHN: ARDS Huetar Norte
e ARDSN: ARDS Noreste
e ARDSP: ARDS Puntarenas
e ARDSS: ARDS Suroeste
12 Custodia los expedientes inactivos fisicos e hibridos Persona Asistente
con Valor Cientifico Cultural y remite segin cronograma | Administrativa, Técnico
establecido por Archivo Central, siguiendo el en archivo o persona
Procedimiento de Remisién Documental establecido en funcionaria asignada
la institucién. para esta labor en el
DASAI
FIN
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6.7 PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION DE EXPEDIENTES INDIVIDUALES Y
GRUPALES FISICOS E HIBRIDOS DE LAS ARDS Y DASAI

A continuacion, el siguiente procedimiento indica las actividades a realizar para la eliminacion
de expedientes individuales y grupales en soporte fisico como digital que finalizaron su
vigencia administrativa y legal establecida.

6.7 PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACI()N DE EXPEDIENTES INDIVIDUALES Y
GRUPALES FISICOS E HIBRIDOS DE LAS ARDS Y DASAI

PASO ACTIVIDAD PUESTO DE QUIEN

EJECUTA
INICIO

1 Toma la caja 01 correspondiente a los expedientes
inactivos previamente seleccionados en el procedimiento
6.6 Seleccion de los expedientes individuales y grupales
en soporte papel e hibridos.

2 Verifica en el SIPO si la persona o personas beneficiarias
en el expediente individual o grupal poseen una FIS, FISI
o FIG vigente y si cumple con la vigencia administrativa y
legal establecida en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental de ARDS o DASAI para estos expedientes
(estas revisiones deben ser menores a los 6 meses para
coordinar con el Archivo Central). Caso contrario, aplica Persona Asistente
los procedimientos anteriores de este manual para el | Administrativa, Técnico
caso de los expedientes activos. en archivo o persona
3 Corrobora que el expediente individual o grupal | funcionaria asignada
seleccionado como inactivo para eliminar no corresponda para esta labor en la
a los casos de expedientes declarados como VCC por la ULDS o DASAI
Comision Nacional de Selecciéon y Eliminacion de
expedientes, indicados en el anexo #2 de este manual.

4 Realiza en el SICE para los expedientes individuales, las
modificaciones correspondientes como resultado de las
revisiones de los puntos 2 y 3 de este procedimiento, en
caso de existir datos nuevos.

5 Completa en el formulario F-AC-22 Inventario de
expedientes grupales de ARDS o DASAI (anexo 4), la
seleccién de los expedientes que se encuentran
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

inactivos para eliminar haciendo la observacion
respectiva.

Extrae del formulario F-AC-22, los datos de los
expedientes para eliminar en una nueva lista y para el
caso de los expedientes individuales lo obtiene del SICE,
separando los listados segun ULDS tanto para
individuales como para grupales en el caso de las ARDS.

Revisa el listado del SICE para descartar los expedientes
individuales digitalizados y obtener solo los expedientes
digitales generados segun el afio que consulta.

Revisa en el SIED carpeta por carpeta digital
determinando si los expedientes individuales son
inactivos y que no poseen declaratoria de VCC. Caso
contrario, hace anotacion en el listado obtenido del SICE
(punto anterior) para luego utilizar esa informacion en
futuras selecciones documentales.

Coordina la fecha de traslado de los expedientes al
Archivo Central con la persona Encargada.

Técnico en archivo del
ARDS o persona

10

Remite por correo electronico institucional a la persona
Encargada del Archivo Central con un plazo de 5 dias
habiles de antelacion a la fecha programada, el listado
donde se detallan los expedientes seleccionados como
inactivos para eliminar.

funcionaria asignada
para esta labor en el
DASAI

11

Realiza entrega de los expedientes fisicos en cajas
debidamente rotuladas indicando el tipo documental,
namero de caja y el nombre de la oficina correspondiente
siendo ULDS o DASAI. Dicho traslado de documentos
debe realizarse en vehiculos institucionales y ser
entregado por la persona Técnico de archivo del ARDS o
persona secretaria del DASAI.

12

Cotejan que las cajas entregadas sean acordes a la
informacion remitida en el listado previamente entregado
por el ARDS y DASAI.

13

Devuelve la documentacién que no corresponda segun el
inventario e indica por correo electronico, alguna

Persona Encargada de
Archivo Central

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”




.

Instituto Mixto de Ayuda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION DE EXPEDIENTES DE
LAS PERSONAS BENEFICIARIAS DE
; PROGRAMAS SOCIALES INDIVIDUALES Y

GRUPALES

@

0

CODIGO DEL
DOCUMENTO

CODIGO: MP-AC-004

N° OFICIO: VERSION: FECHA DE APROBACION:

5

DEPENDENCIA: ARCHIVO CENTRAL

PAGINAS: 38 de 97

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

inconsistencia en la cantidad de cajas recibidas y hace
acuso de recibido de la entrega.

14

Coteja expediente por expediente, segun programacion
del POGE de Archivo Central, en el SIPO,
documentacién del expediente y en cada carpeta del
SIED, la documentacion remitida por el ARDS para su
eliminacion. Si corresponde para eliminacion, en el caso
de los expedientes fisicos, escribe en la caratula para
eliminar, lo sefiala con la palabra “PARA ELIMINAR” y
marca la fila de color verde en el listado recibido del
ARDS vy lo coloca nuevamente en la caja. En el caso de
los expedientes con documentos digitales o digitalizados,
sefala el listado con la palabra “PARA ELIMINAR” y
marca la fila de color amarillo.

15

Indica en el listado para expedientes fisicos e hibridos: si
es activo para la misma ARDS, marca la fila de color
morado o activo para otra ARDS, marca la fila de color
fucsia y si es VCC de color rojo. Para la clasificacion
anterior se debe colocar los siguientes datos:
e Activo misma ARDS o activo para otras ARDS:
Fecha de FIS, ARDS que pertenece, ULDS a la
gue corresponde, niumero de expediente actual y
namero de caja de la que se extrajo.
e VCC: Tipo de VCC al que corresponde y namero
de caja de la que se extrajo.

Técnico en archivo y
Asistente Administrativa
del Archivo Central

16

Separa en cajas aparte los expedientes fisicos que no
corresponden a su eliminaciéon porque estan activos o
son VCC, rotulando a que corresponde a la revision de
inactivos con el nombre del ARDS y ULDS de donde se
extrajeron.

17

Consulta constantemente a la persona Encargada, las
dudas de clasificacibn que posea al revisar Ila
documentacion.

18

Informa a la persona Encargada, la finalizacion de la
revision de los expedientes; ademas, coteja
conjuntamente con ella, los expedientes a devolver al
ARDS o DASAI.
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PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

19

Extrae del listado trabajado, los expedientes a devolver y
confecciona la boleta de traslado correspondiente al
ARDS o DASAI coordinando con la persona Técnico de
archivo del ARDS o secretaria del DASAI, la entrega de
estos.

20

Coloca en bolsas plasticas tamafio jardin, los
expedientes inactivos para eliminar, en espera del
proceso de aprobacion de la eliminacion.

Técnico en archivo y
Asistente Administrativa
del Archivo Central

21

Elabora una carta donde presenta el resultado de la
revision de los expedientes recibidos, dirigida a la jefatura
del ARDS, ULDS o DASAI segun corresponda.

22

Elabora la correspondiente Resolucion y Acta de
eliminacion, indicada en el procedimiento de Eliminacion
del Manual de Procedimientos de Archivo Central,
agregando todos los expedientes seleccionados para
eliminar en sus diferentes soportes.

23

Coordina la revisién y firma del Acta de eliminacién con la
jefatura del ARDS, ULDS o DASAI segun corresponda y
una vez firmada procede a coordinar con la empresa de
reciclaje que posee convenio institucional, la fecha de
visita para retirar los documentos fisicos a eliminar.

24

Elimina en el SIED carpeta por carpeta los documentos
digitales y digitalizados de los expedientes detallados en
el Acta de eliminacion.

25

Remite a Tecnologias de Informacién el listado de los
expedientes eliminados tanto digitales como digitalizados
en el SIED con lo cual, dicha oficina emitirdA una
constancia donde se indica la correcta eliminacién de toda
la informacién en dicho Sistema Informatico.

Persona Encargada de
Archivo Central

26

Emite en un plazo de 10 dias habiles, la constancia
solicitada, firmada digitalmente; la cual debe tener
anexada la lista de los expedientes eliminados tanto
digitales como digitalizados remitida en el punto anterior y
la envia a la persona Encargada de Archivo Central.

Tecnologias de
Informacion
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PUESTO DE QUIEN

PA ACTIVIDAD
SO c EJECUTA
27 Remite por correo electrénico, la constancia junto con
RN : , . Persona Encargada de
Acta de eliminacién debidamente firmada a la jefatura y ,
< ) L : Archivo Central

Técnico de archivo para su conocimiento y custodia.

FIN
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VILI.

DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

7.1 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 6.1 ACTUALIZACION DE
EXPEDIENTES FISICOS INDIVIDUALES ACTIVOS DE LAS ULDS

Inicio

w
“erifica en el SIPO los datos de la persona
atendida en k= ULDES indicados en la cartula
dal expediants

A

! Persona Asistents Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada

Consulia en =l SICE la

informacion del expedienie. ;Es nuewo
ono? [ Persona Asistente Administrativa,
Tecnico en archive o persona
funcionaria asignada

‘Werifica gue los daios indicados en
dicho Sistema Informatico sean comectos y
actualizados.
! Persona Asistents Administrativa, Técnico

en archivo o persona funcionaria asignada

LEl expadiente periensce
a la ULDS? 7 Persona Asistente

Administrativa, Teécnico en archivo o
persona funcionaria asignada

Ingresa la informacidn
comaespondiente verificada en el SIPOD
! Persona Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada

Solicita por medio de un
comeo electrdnico institucional a |a persona
correspondiente donde se ubica el expediente.
! Persona Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada

¥

Traslada =l expediente
siguiendo lo indicado en el procedimiento 6.6 de
este manual.

! Persona Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada
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o

Rotula, en caso da gue s=a
un expedients nuevo, s caratuls s=gdn s
nformacicn que posee el SIFPO Vieb.
{ Persona Asistente Administrativa, Técnico
en archivoe o persona funcionaria asignada

LEl expedient= se
Encuentre actualizado? ! Persona Asistents
Administrativa, Técnico en archive o
persona funcionaria asigmada

FEeviEa gue oS ganos de 18

carstuls sean correctos. de no ser asi, sustituye
la caratula.

{ Persona Asistente Administrativa, Técnico

en archivoe o persona funcionaria asignada

h

Lignsa todos los datos de Ia
caratula con ka informacion actual / Persona
Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada

v
Llena el formulario F-AC-7T4 Referencia de
expadienies relacionsdos cuando no se pusda

hacer |z unificacidn de documentos. | Persona
Asistente Administrativa, Tecnico

en archivo o persona funcionaria asignada

w
Ll=ra el formulario F-AC-18 Referancia persconss

con dependencia cuando no se pueda hacer la

wnificacidn de documenics. ¢ Persona
Asistente Administrativa, Técnico

en archivoe o persona funcionaria asignada

!
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Coloca =l formularnio F-AC-14 o F-AC-18 en
ambas partes de los expedientes que es13n
ligados por dependencia o relacionados

! Persona Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada

v

Realiza en el SICE la anctacidn en el campo
‘Chservaciones” de los expedientes que estan

gados por dependencia o relacionas [/ Persona +—
Asistente Administrativa, Técnico

en archivo o persona funcionaria asignada

4

Unificar los expedientss fisicos
duplicados o en aquellos casos que comesponda
! Persona

segln el grupo familiar actua
Asistents Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada

v

Ordena los documenios
imternos del expediente y elimina las copias
Persona Asistente Administrativa,

Teécnico
en archivo o persona funcionaria asignada

¥

Ubica primero el doecumento de identificacion de
la persona solicitante del benaficio v los demas

idanticas /

documentos cronolégicaments
! Persona Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada

4

F'Ega oS gocCumenios

pequefics menaores a un tamafio caria con goma
blanca en una hoja bond blanca tamafio carta.
! Persona Asistente Administrativa, Tecnico
en archivo o persona funcionaria asignada

t

Werifica la existencia de planocs y si son de=

tamafic mayor a oficio, los reubica y utiliza el

formulario F-AC-05. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico

en archivo o persona funcionaria asignada

4

Werifica la existencia de folcgrafias imprasas en
. las coloca en un sobre manila

papsl especia
pequenc y utiliza el formulario F-AC-

02/ Persona Asistente Administrativa,
Técnico en archivo o persona funcionaria
asignada

v
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Coloca la prensa plastica
al revés, es decir, que = cierre queads 2n la
contraiapa de la cardiula. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o persona
funcionaria asignada

w
Folia los documentos que conforman &l

expediente numerando cada hoja
consecutivamente en la parte superior
derecha. / Persona Asistente Administrativa,
Técnico en archivo o persona funcionaria
asigrnars

k4
Anula la foliacién de los documentos en caso de
ermor o cuando |a foliacion existente sa

encuenire incormrecia, utilizando el sefio que= diga
“folic nule”™ / Persona Asistente Administrativa,

Teécnico en archivo o persona funcionaria
asignars

k4

Caoloca el folio correcto a
a par de la correccion, fratando de ne tapar la
informacion. ! Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o persona
funcionara asignada

w
Llena el formulario F-AC-12

Anulacitn y sustitucidn de folios ¥ lo coloca
dentro del expedients. | Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o persona
funcionaria asignada

A 4

Continua con la foliacion
respectiva & incluye en este proceso tambisn e

forrnulario anteror. 7 Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o persona
funcionaria asignada

v
Utiliza el formnularnio F-AC-10 para los casos gue
exista documentacidn donde se aprobaron
peneficios anterioras a la implemantacion de
SIFD. / Persona Asistente Administrativa,
Técnico en archivo o persona funcionaria

acignaris
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Coloca el formulario F-AC-10 al final del dltimao
documento foliado y seguido de este, los
documentos ordenados cronoldgics v
sscendentemente. | Persona Asistente
Administrativa, Tecnico en archivo o persona
fumcionaria asignada

}

Continua con la foliacidn

consecutiva colocada antes del formulano F-AC-
10, imcluyendo este documento
tambign. / Persona Asistente Administrativa,
Técnico en archivo o persoma funcionaria
asignada

1

Indica en la caraiula de un expediente an el caso

que exista documentacion de mas de 1
tomo. / Persona Asistente Administrativa,
Teécnico en archivo o persona funcionaria

asignada

h
Coloca los expedienies renumerados en las
cajas de tal forma gue =l de menor numeracion
sea &l primerg y los lomnos gueden hacia

abajo. | Persona Asistente Administrativa,
Tecnico en archivo o persona funcionaria
asignada

+

Deja espacic 2n las cajas

para el potencial ingreso de
expedientas./ Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o persona
funcionaria asignada

b 4

Rotula la caja con lapiz llenando la informacion
de la etiquaia
preimpresa =n alla. F Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o persona
funcionaria asignada

h

Coloca la caja con la documentacion, de formna
consaecutiva, en |a
estanteria del archivo de la ULDS. / Persona
Asistente Administrativa, Técnico en archivo
o persona funcionaria asignada
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7.2 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 6.2 CREACION Y
ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES INDIVIDUALES ACTIVOS

HIiBRIDOS DE LAS ULDS

Recibe de la persona solicitante los
docurnentos e informacién de forma digital.
digitalizado. audio u otros formatos
! Persoma Profesional en
Desarrcllo Social, Persona Cogestora
Social o persona funcionaria asignada

+

Werfica que los documemtos

s=an correctos o se encuesntren completos
para el ramite solicitado. / Persona
Profesional en
Desarrollo Social, Persona Cogestora
Social o persona funcionaria asignada

Separa los documentos en dos grupos: los
documentos gue poseen firma autdgrafa de la
persona usuana ¥y los gue no.d Persona
Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social o persona funcionaria
asignada

Sella los documentos
fisicos que no poseaen firma autSgrafs de la
persona usuara, colocando an la parte
superior derecha el sello de

escaneado. § Persona Profesional en

Desarrollo Social, Persona Cogestora
Social o persona funcionaria asignada

+

Escanea los documentos recibidos que MO

tenen firma autografa y los archiva en e
expedientse en el SIED por medio del SIPC.
§ Persona Profesional en Desarrollo Social,
Percoma Cogestora Social o persona
funcionaria asignada

+

Cevuelve = la persona
atendida. los documentos fisicos indicados.

para su custodia y posteriores
consultas. / Persona Profesional en
Desarrollo Social, Persona Cogestora
Social o persona funcionaria asignada

¥

Sella los documenios con firma autdgrafa de
la persona usuaro o alglun integrante del
grupo familiar, utilizando =l sello de

recibido. Estos documentos se
maniendran bajo la custodia de la instibucion
=n el expediente comespondiente.
! Persona Profesional en Desarrollo Social,
Persoma Cogestora Social o persona
fumcionaria asignada
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e

Elabora y firma digitaiments documentacion
que geners producto del tramite de atencion y
o archiva en &l expediente digita

comespondients segln lo indica el Anexo
#32 ./ Persona Profesional en Desarrolio
Social, Persona Cogestora Social o
persona funcionaria asignada

Enwia mensaje con la confirmacién de recibido
de los documentos. an 2l caso de los
documentos recibidos digitalmente v lo
guardard como parte de la informacidn de
expediente individual digital. / Persona
Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social o persona funcionaria
asignada

¥

Confecciona o aciualiza el expedienie con los
documentos fisicos que le fueron trasladados
por parte de la persona Profesional en
Desarrollo Social o Cogestora Social
siguiendo el procedimiento & 1 de este
marnual. / Persona Asistente Administrativa

o persona funcionaria asignada

+

Confecciona el formulario F-AC-14 Refersncia
oe expedienfes relscionados ¥ agrega =l
formularic a ambos expedientes tanto si son
fisicos como si son digitales. 7 Persona
Asistente Administrativa o persona
funcionaria asignada

¥

ZWerifica gque el expediente se encuentire en =l
SICE. ingresa o actualiza la informacicon
tomando en cuenta tanto ka informacion que
s= encusnira en soporte papel como
digital / Persona Asistente Administrativa o
persona funcionaria asignada

+

Eseribe en el SICE. en el campo de
Observaciones gue es un expedients hibrido,
especifica la cantidad de folios en soporte
papel v la cantidad de folios en soporte digital
¥y 2n caso de ser WO C indica el tipo de
beneficio recibido que lo clasifica comno
tal. [ Persona Asistente Administrativa o

persona funcionaria asignada

+

Escribe en el SICE. en el campo de
Observaciones cuando hay expedientes
hibridos que estan ligados por dependerncia o
relacionados por informacion segan =l
caso. / Persona Asistente Administrativa o

persona funcionaria asignada
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7.3 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 6.3 PARA LA CREACION Y
ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES GRUPALES FISICOS E

HIBRIDOS ACTIVOS DE LAS ULDS Y DASAI

Recibe de |z persona atendida los
documentos cormespondientes al tramite
solicitado verficando que sea de un
expedienie nuevo o para archivar en uno
existenie. [ Persona Profesional en
Desarrollo Social

.

Rofula con pilot color negro o azul vy con letra
lo mas legitle posible en caso de que 523 un

expediente nueveo, todos los datos de 1a
cardtula segun la informacion que posee &
SIPC. / Persona Profesional en Desarrollo

Snrial

Ordena los documentos internos ded
expedients y quita |as copias idénticas
existentes. / Persona Profesional en

Desarrollo Social

.

Colocs la prensa plastica

al revas, es decir, que 2l cierre quede en la
contratapa de la caratula. / Persona
Profesional en Desarrollo Social

y

Traslada el expediente nuevo para &
respectivo tratamiento técnico de documenios
come planos, facturas y fotografias; ademas

del proceso de foliado, inventario y custodia
del expedients./ Persona Profesional en
Nesaralln Social

Revisa los documentos digitales, acorde con
la descripoidn del documento les asigna un
nombre ¥ los ordena
croncldgicamente. | Persona Profesional en
Desarrollo Social

.
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Crea en el Onelrive de la
ULDE, dentro de la carpeta denominada
“Expedientes grupales” una subcarpeta a
3 cual asigna de nombre el £ de
expediente. / Persona Profesional en
Desamrolle Social

Escribe en la caraiula del expediente |2
observacion indicando que poses también
documentos digitales guardados en &
Onelrive. | Persona Profesional en
Desarrolle Social

.

Traslada los documentos fisicos que lleguen

posterormente 3 |2 persona Asisients
Administrativa, Técnico en
archivo o persona funcionaria
gzignadsa. [ Persona Profesional en
Desarrolle Social

Pega los documentos
pequedios menores a un famafio carta con
goma blanca en una hoja bond blanca tamario

caria. [ Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada en DA SAI

.

Werifica la existencia de planos y =i son de
tamario mayor a oficio, los reubica y utiliza el
formulario F-AC-05. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archive o
persona funcionaria asignada en DA SAI

.

erifica |2 existencia de fotografias impresas

en papel especial, las coloca en un sobre
manila pequeno y utifiza el formulario F-AC
8. 7 Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archive o
persona funcionaria asignada en DA SAI

.

Coloca la prensa plastica
al revas. es decir, gue =l cierre quede en la
confratapa de |la caratula. | Persona

Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada en DA SAI

.
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Faolia los documentos que conforman &
expedients, numerando cada hoja
consecutivamente &n la parte superior
derecha. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada en DA SAI

Anula la foliacién en caso de error o cuando la
foliacion exisients s=
encuentre incomecta, utilizando el sello que
diga “folio nulo” / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada en DA SAI

.

Caoloca el folio correcto a la par de la
comeccion, tratando de no tapar la

informacian. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada en DA SAI

.

Llena el formulario F-AC-12 Anulacién y

sustitucion de folios ¥ lo coloca dentro de
expedienie seguido del dliimo folio anulado v
sustituide. F Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada en DASAI

.

Continua con la foliacion respectiva e incluye
en este proceso también el formulario

anterior. | Persona Asistents
Administrativa, Técnico en archive o
persona funcionaria asignada en DA SAI

.

Agrega para el caso de los

expedientes nuevos, la informacion
commespondiente al expedients en el formulario
F-AC-2Z. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada en DA SAI
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]

Coloca 2l expedienis 2n la caja segln su

numeracidn, dejando espacio para e
crecimiento documental. / Persona Asistente
Administrativa, Tecnico en archive o
persona funcionaria asignada en DA SAI

.

Roiula la caja con lapiz llenando |a

nformacion de la stiquets
preimpresa en ella.
| Persona Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada
en DASAI

.

Coloca la caja con la documentacidn, de forma

consecutiva, en la
estanteria del archive de la ULDES.
| Persona Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada
en DASAI
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7.4 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 6.4 PARA LA DIGITALIZACION
DE EXPEDIENTES

Verifica que el expediente s2 encusntre
ordenado y actualizado correctamente segin
lo indicado en el procedimiento 5.1 de este
manual. [ Persona Asistente Administrativa,
Técnico en archivo o persona funcionaria
asignada.

Hiliza el sello colocandolo en la parte superior

derecha tanto de la cardtulz del expadients
COmao

del ditime folio digitalizado. / Persona

Asistente Administrativa, Técnico en

archivo o persona funcionaria asignada.

.

Escanea los documentos
en orden cronoldgico en blanco y
negro. / Persona Asistente Administrativa,
Técnico en archivo o persona funcionaria
asignada.

.

Digitaliza {odo el expediente, siendo esie una
copia fiel del expedients

fisico, el cual es el original. / Persona
Asistente Administrativa, Técnico en
archivo o persona funcionaria asignada.

.

Escanea

para el caso de los expadientas que contienen
planos que exceden el tamafio oficios,
formulario F-AC-05. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archive o
persona funcionaria asignada.

)

Escanes las folografias en papel especial, en
caso de que el expediente a digitalizar se

encuentre & formulario F-AC-08.
! Persona Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada.

.
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T

Escanes los expedisntes activos para aguellos

que poseen el formulario F-AC-14 o F-AC-78
comespondients a2 casos por dependancia o
relacionados por informacidn segin el caso.

! Persona Asistente Administrativa, Técnico

en archivo o persona funcionaria asignada.

.

Digitaliza los documentos que se adjuntan 3
formularia F-AG-70 en el afio a los que

comesponda |a documentacion.
! Persona Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada.

v

Mombra los documenios

digitalizados siguiendo lo indicado en el anexo
23 de este manuzl [ Persona Asistente
Administrativa, Tecnico en archive o
persona funcionaria asignada.

.

Sube la documentacicn digitalizada a
lexpedients digital del SIED segin la estructura
determinada en aste Sistemna para almacenar
os documentos. | Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada.

.

Ordena la documentacion fisica del
axpediente nuevamente manteniendao &
foliade consecutivo que tenia antes de tomarlo

para digitalizarlo. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada.

’

Coloza el expadiente en |z caja
cormespondients y |2 caja, en I eslanienz de

archiva de la ULDES. / Persona Asistente
Administrativa, Tecnico en archive o
persona funciomaria asignada.
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7.5 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 6.5 PARA EL PRESTAMO Y
REPRODUCCION DE EXPEDIENTES DE LAS ARDS Y DEL DASAI

A. PRESTAMO DEL EXPEDIENTE

Realiza solicitud de préstamo por medio de
corren electrdnico institucional para el caso de
o= expedientss fisicos que no s= encueniran
digitalizados. [ Persona Titular
subordinada, Profesional en Desarrollo

Social o Coiestur Social.

Recibe solicitud de
présiamo de expedients fisico. /| Persona
Asistente Administrativa, Técnico en

archivo o persona funcionaria DASAL

v

Revisa el SICE o o formulario F-AC-22

inventano de expedientes grupsies de ARDS
a AASAl para localizar el expedients
solicitado. / Persona Asistente
Adminisfrativa, Técnico en archivo o

persona funcionaria DASAL

Locsliza el expedients en
|z estantera y verifica que 2l mismo no posea
restriceién de acceso. /| Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o

persona funcionaria DASAL

Infarma a |a persona

£ Poses restriccidn
de acceso? [ Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona
funcionaria DASAL

funcionaria solicitante de la restriceién de
préstamo y que no puede
facilitare |z informacicn. | Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archive o

persona funcionaria DA SAL
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™

Facilita los expedientes
ndividuzles (cuando s= obedezca a una
excepcion de legalidad que requiera el

fizico ya que esian en el SIED). / Persona
Asistente Administrativa, Técnico en

archivo o persona funcionaria DASAL

Llena el formulanio F-AC-07
Conirol de préstamo de expediantes cuando el
acceso a la informacidn no tiene
ninguna restriccion. / Persona Asistente
Administrativa, Tecnico en archive o

persona funcionaria DA SAL

Elabora una carta, ademas
del formulario F-AC-07 para los casos de
préstamo documental a oficinas
externas al ARDS. ! Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o

persona funcionaria DA SAL

.

Entrega el expediente solicitade 2 la persona

funcionaria y esta firma el F-AC-07. EI
préstamo se rezliza por 15 dias habiles vy
prérroga por 15 dias habiles mas. /| Persona
Asistente Administrativa, Técnico en

archivo o persona funcionaria DASAL

Facilita &l acceso a |3 carpets en el office del
expediente grupal solicitado =i este posee

documentos firmados digitaimente. | Persona
Asistente Administrativa, Técnico en

archivo o persona funcionaria DASAL

.

“elz por &l acceso restringido en las dreas de

archivo e informacion. / Persona Asistente
Administrativa, Tecnico en archive o

persona funcionaria DA SAL

.

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
: ORGANIZACION DE EXPEDIENTES DE
@ LAS PERSONAS BENEFICIARIAS DE

BIREDSS | PROGRAMAS SOCIALES INDIVIDUALES Y
GRUPALES

CODIGO DEL
DOCUMENTO

CODIGO: MP-AC-004

N° OFICIO: VERSION:
5

FECHA DE APROBACION:

DEPENDENCIA: ARCHIVO CENTRAL

PAGINAS: 56 de 97

T

Anota en el formulario F-AC-07 la devolucidn
del expadients facilitado y |a fecha de

devolucian. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archive o

persona funcionaria DA SAL

v

Revisa que &l expediente s= encusnire

completo, en buen estade y ko guarda en la

caja respectiva. [ Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o

persona funcionaria DASAL

v

Informa a su jefatura inmediata en caso de
que =l expediente 0 expedientes devuslios
presenten alguna situacion mencionada en el

punto anierior. /| Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o

e

Realiza |z investigacion respectiva y de sar
necesario solicitara a la DDS la infervencion

administrativa comrespondiente. | Jefatura de
ULD5 o DASAL
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7.5 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 6.5 PARA EL PRESTAMO Y
REPRODUCCION DE EXPEDIENTES DE LAS ARDS Y DEL DASAI

B.REPRODUCCION DEL EXPEDIENTE

Recibe de forma presencial o por medio del
comen electronico institucional, la solicitud de
reproduccion de un expediente individual o
grupal. | Persona secretaria del ARDS o
DASAL Profesional en Desarrollo Social o
Cogestor Social.

Autoriza o no, la
facilitacion de la copia de un expediente a una
persona fisica o juridica. / Jefatura de ULDS
o DASAL

h

Instruye 3 |z persona Asistents

Administrativa, Técnico en archivo o persona
funcionana asignada para esta
|zbaor en el AASA), I3 facilitacidn de la
nformaeion cusndo 2sia s2a
procedente. | Jefatura de ULD'S o DASAL

.

Salicita y sigue las instrucciones yio
recomendaciones dadas por la Asesoria

Juridica para la confeccion de |a copia
certificada. / Jefatura de ULDS o DASAL

.

Localiza el expediente fisico o digital y llena &

formulario F-AC-13 Memomando de entregs

copis de documentoz. [ Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada DASAIL

.
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7

Facilita copia fisica o digital y entrega

formulario F-AC-13 para su firma, a la persona
solicitante para documentos de forma fisica o
solicita acuso de recibido para
los digitales. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada DA SAIL

Archiva el formulario F-AC-12 fisico 2n una
carpeta y la custodia en el archivo de la ULDS
y en &l caso de la copia
digital, la custodia en el SharePoint de la
ULDS o DASAI . [ Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada DA SAL

Y
Guarda el formulario F-AC-13 y el comeo con
el acuso de recibido, ordenando dichas

solicitudes cronoldgicamente y numerandolas
2 partir de 01. [ Persona Asistente
Administrativa, Tecnico en archive o
persona funciomaria asignada DA SAL
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7.6 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 6.6 PARA LA SELECCION

DE LOS EXPEDIENTES INDIVIDUALES Y GRUPALES EN SOPORTE
PAPEL E HIBRIDOS

Separa los expedientes individuales de los
grupales en cajas de archivo institucionales,
debidamente rotuladas, numeradas de forma

consecutiva. /| Persona Asistente
Administrativa, Tecnico en archivo o
persona funcionaria asignada DASAL

v

Revisa en el 5IPC =i la persona bensficiara o

sujeto de derecho plblico o privado solicitanie,
posee una FIS, FISI o FIG vigente y werifica su
vigencia administrativa y legal. /| Persona
Asistente Administrativa, Técnico en
archivo o persona funcionaria asignada
DASAIL

Coteja los documentos
del expadiente verificando que la fecha fina
de estos documentos cumplan con la vigencia
administrativa y legal. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archive o
persona funciomaria asignada DASAL

v

Clasifica los expedientes individuales y
grupsles en activos & inactives segdn la
vigencia administrativa y legal. /¥ Persona

Asistente Administrativa, Técnico en
archivo o persona funcionaria asignada
DASAIL

Contfinua en el punto &

:El expedienie ez aciivo o no? [ Persona y despues pass al punto & y siguientes. da
Asistente Administrativa, Téenico en archivo o
persona funcionaria asignada DA SAL

este procedimiento. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archive o
persona funcionaria asignada DA SAL
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Revisa cada expediente inactive verificando =l

tipe de beneficio atorgade por la institucion v

determina si comesponde 3 expedientes con

WZC. / Persona Asistente Administrativa,

Técnico en archivo o persona funcicnaria
asignada DASAL

'

i Es WCC o no?! Persona
Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria
asignada DASAL

Werifica que el expadients se encuentre en &l

SICE y cambia su estado de activo,

inactive para eliminar, inactive VCC o
viceversa y verifica los datos

indicados. / Persona Asistente

Administrativa o Técnico en archivo.

v

Detalla en el SICE en

el campo de Observaciones para el caso de
o5 expedientes individuales
inactivos WCC fisicos o hibridos, el tipo de
beneficio recibido. / Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo.

.

Llena el formulario F-AC-22

inventsric de expedientes grupsies de ARDS
o DAZAL ! Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo.

v

Clasifica como expedientes inaciivos para
eliminar y sigue lo establecido en e
Frocedimiento 8.7 de este manual. | Persona

Asistente Administrativa, Técnico en
archivoe o persona funcionaria asignada

DASAL
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Reviza los expedientes individuales
activos para determinar que aldn son
expedientes de la ULDS y lo actualiza
! Persona Asistente Administrativa
Técnico en archivo.

.

Reviza los expedientes individuzles

activos para determinar que aln son
expedientes de la ULDS y ko actualiza o

traslada a la ULDS comespondiente.
! Persona Asistente Administrativa,

Técnico en archivo.

.

Uiliza el formulario F-AC-11

Trazizdo de Expedientes a la ULDS o ARDS
comespondiente.

Persona Técnico en archivo.

.

Crea cada wez que utiliza el formulario

F-AC 11, un consecutivo anual de dichos

traslados, iniciando de 001 utilizando las siglas
correspondientes.

! Persona Tecnico en archivo.

.

Custodia los expedientes inactivos fisicos e

hibridos con WCC y remite segin Cronograma,
siguiendo el Procedimiento de Remision
Decumentzl establacido en |3 institucicn.
! Persona Asistente Administrativa, Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada
DASAL
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7.7 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 6.7 PARA LA ELIMJNACION DE
EXPEDIENTES INDIVIDUALES Y GRUPALES FISICOS E HIBRIDOS DE
LAS ARDS Y DASAI

Toma la

caja 01 correspondiente 2 los expedientes
inactivos previamente seleccionados
en el procedimiento 6.8/ Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada DA SAL

‘erificacion de SIPO Aplica los

¥ vigencia de fechas. procedimientos anteriores de este manua
A0n es inactive? | Persona Asistente para el caso de los expedientes
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria

asignada DASAL

activos. | Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada DASAL

Corrobora que el expediente individual o
grupal inactivo para eliminar no comesponda a
los casos de expedientes declarados comao
WIZZ. ! Persona Asistente Administrativa,
Técnico en archivo o persona funcionaria
asignada DASAIL

.

Rezaliza en &l SICE para los expadiantas

individuales, las modificaciones
cormespondientes en caso de existir datos
nuevos. ! Persona Asistente Administrativa,
Técnico en archive o persona funcionaria
asignada DASAL

v
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Completa en el formulario F-AC-22 1a
seleccidn de los expedientes que se
encueniran inactivos para efiminar haciendo |a
ohservacion respectiva. /| Persona Asistente
Administrativa, Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada DASAL

.

Exfrae del formulario F-AC-22, los datos de los
sxpedientes para eliminar en una nueva lista y
para el caso de los expedientes individuales lo
obtiene del SICE. / Persona Técnico en
archivo o persona funcionaria asignada
DA SAL

.

Rewvisa el listado del SICE para descartar los
expedientas individuales digitalizados
y obtener solo los expedientes
digitales. / Persona Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada DASAL

.

Revisa en el SIED carpeta por carpeta digital
determinando si los expedientes individuales
son inactivos, que no son VOO y hace
anotacion cuando se requiera. / Persona
Técnico en archivo o persona funcionaria
asignada DA SAL

.

Coordina |a fecha de
traslado de los expedientes al Archivo Central
con la persona Encargada. | Persona
Técnico en archivo o persona funcionaria
asignada DA SAL

.
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Remite por comeaa
electrdnico a la persona Encargada del
HArchivo Central &l listado donde
se detallan los expedientes inactivos para
gliminar/ Persona Técnico en archivo o
persona funciomaria asignada DASAIL

+

Fealiza eniregs d= los expedientss fisicos en
cajas rotuladas indicando =l tipo documental.,
nibmero de caja y el nombre de |la oficina
siendo ULDS o DASAL !/ Persona Técnico
en archivo o persona funcionaria asignada
DA SAL

>

Cot=jan que las cajas entregadas s=an

acordes a la informacidon remitida en el istado
previamente entregado por =l ARDS y
DASAL 7 Persona Técnico en archivo o
persona funcionaria asignada DASAL

-

Devuelwe la documeniacidn

que o cormesponda segun el inventario e
indica por correo electronico, alguna
nconsistencia en la cantidad de cajas

recibidas v hace acuso de recibido d= |la
entrexga. Persona Encargada de
Archivo Central.

-

Coieja expadients por
expedients, en el SIPO, la documeniacion del

expediente y en cada carpeta del SIED, |la
documentacion remitida por el ARDS para su
eliminacion. ! Técnico en archivo y
Asistents Administrativa del Archivo
Cemntral

-

ndica en el listado para expedientes fisicos e

hibridos: si es active para la misma ARDS.
marca la fila de color morado o
activo para oira ARDS, marca [a fila de color
fucsia y si es WSO de color rojo. / Técnico en
archivo y Asistente Administrativa del
Archivo Cermdral.
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Separa en cajas aparte los
expedientes fisicos que estdn activos o
=on WiCC e indica en el listado para
sxpedisnies fisicos = hibridoes. / Técnico en
archivo y Asistente Administrativa del
Archivo Central.

h

Consulta consiantemente a la persona
Encargada. las dudas de clasificacion que
posea al revisar la documentacion.d Técnico
en archivo y Asistente Administrativa del
Archivo Cendral.

w
Informa a la persona
Encargada. la finalizacidn de la revisidon de los

expedientes; ademas, coteja
conjuntaments con efla. los expedientes a
devaolver al ARDS o DASAL § Técnico en
archivo vy Asistente Administrativa d=I1
Archivo Cendral.

¥

Extrae del listado

trabajado, los expedientes a dewvolver y
confecciona la boleta de traslado
correspondienie y coordina ka entrega de los
expedientes./ Técnico en archivo y
Asistente Administrativa del Archivo
Cemntral.

¥

Coloca en bolsas plasticas tamafio jardin, los

expedientes nactivos para elimnar, en espera
ded proceso de aprobacian de la

- r. - - . -
sliminacion. f Téocnico en archivo y Asistents
Administrativa del Archiveo Cendral

b

Elabora una caria donde presents el resultado

de |la revisidn de los expedientes recibidos.

dirigida a la jefaiwra del ARDS, ULDS o DASA
- i

s=gum cormresponda. /| Persona Encargada de

Archivo Cendral.

!
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e

Elabora la correspondiente

Resolucion y Acta de eliminacion agregandao
todos los expedientes seleccionados para
aliminar en sus diferentes
soportes. | Persona Encargada de Archivo
Central.

v

Coordina la revisidn y firma del Acta de

eliminacidn con la jefatura del ARDS, ULDS o
DASAl segin corresponda y una vez firmada

procede a coordinar con la empresa de
reciclaje. / Persona Encargada de Archivo
Cemntral.

.

Elimina en el SIED carpeta por carpeta los
documentos digitakes y digitalizados de los
expedientes detallados en el Acta de

eliminacidn. / Persona Encargada de
Archivo Central.

!

Remite al Area de

Tecnologias de Informacidn el listado de los
expadientes eliminados tanto digitsles como
digitalizados en el SIED con lo cual, dicha
Area emitird una constancia. / Persona
Encargada de Archivo Central.

v

Emite la constancia solicitada, la cual debe

tensr anexads |a lista de los
expedientes eliminados tanto digitales comao

digitalizados y la envia a la persona
Encargada de Archivo Central. | Tecnologias

de Informacidn.

v
Remite por comeo

electrdnico, la constancia junto con Acta de
eliminacidn debidamenis firmada a
a jefatura y Técnico de archivo para su

conocimiento y custodia. / Persona
Encargada de Archivo Central.
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Vill. CONTROL DE VERSIONES O REFORMAS DEL DOCUMENTO

NORMATIVO
Control de cambios
Versién Fecha de inicio Motivo de la Tipo de
modificada del proceso Actualizacién reforma
Por la atencion de
solicitudes de
revision tanto de
Gerencia General
Desde el | trimestre | €°M° de_ algunas
2023 (meses de Areas Reglona!es de
MP-AC-004 febrero y marzo) en Desarrolio Sc_)c_;|al, € -
version 4 la Programacion del hace la modificacion Parcial
POGE de Archivo |2 algunas
Central. actividades en los
Procedimientos, se
agrega un anexo y
se modifican algunos
formularios

IX. DEROGACIONES ASOCIADAS
Con la aprobacién del presente manual se deroga el “Manual de Procedimientos para la

Organizacion de Expedientes de las Personas Beneficiarias de Programas Sociales
Individuales y Grupales”, aprobado por la Gerencia General, mediante el oficio IMAS-GG-1046-
2022, con fecha del 25 de mayo 2022, version 4.

X. VIGENCIA

La entrada en vigor del presente Manual de Procedimientos sera a partir de la fecha de su
publicacion.
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Xl. ANEXOS

ANEXO #1: RECOMENDACIONES ADICIONALES SOBRE LA ADMINISTRACION EN LOS
ARCHIVOS E INFORMACION

1.a.El acceso es restringido en las areas de archivo e informacién, por lo que las basquedas
de expedientes solo pueden ser realizadas por personas autorizadas y queda
terminantemente prohibido que los expedientes grupales e individuales sean llevados al
domicilio de ninguna persona funcionaria o que la informaciéon de dichos expedientes sea
visualizada o almacenada por medios electronicos personales a menos que se cuente
con una autorizacion previa.

1.b.En la ejecucion de los procesos institucionales, se debe otorgar prioridad a los
mecanismos digitales brindados por la Institucion para recolectar los documentos e
informacion que se requiere para la conformacion de un expediente, en caso contrario
que en algunas situaciones no sea posible, se debe realizar de la forma tradicional
(fisica), segun lo indicado en este manual para el respaldo correspondiente.

1.c. La consulta del expediente es obligatoria, para asi evitar duplicidades documentales y la
solicitud de documentos innecesarios.

1.d.Los documentos que se encuentren en los Sistemas Informéticos del IMAS como SIPO,
SABEN, Sistema de Autogestion, entre otros; no deberan imprimirse para archivarlos en
el expediente de las personas usuarias de los Programas Sociales del IMAS ya que se
debe evitar duplicidad de la informacion digital y que se encuentra en nuestros Sistemas
Informaticos.

l.e.Las jefaturas de las ARDS, ULDS y del DASAI, dotaran a las personas funcionarias de
los implementos requeridos para el uso del Expediente Digital, tal como sellos, firma
digital, entre otros.

1.f. El incumplimiento del presente Manual traera como posibles consecuencias la pérdida
de informacion importante para la institucion; atrasos en la gestién de tramites y toma de
decisiones, uso irracional e innecesario del papel, confusiones dado que la informacién a
la que se tiene acceso puede ser de indole confidencial por lo que debe ser tratada con
ética y discrecion; dafios y perjuicios a terceros y podria ademéas afectar la imagen
institucional a nivel politico interinstitucional, por lo que las indicaciones aqui contenidas
son de caracter obligatorio y deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. Por lo
anterior, la persona funcionaria podra ser sancionada segun las disposiciones
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disciplinarias establecidas en el Reglamento Autébnomo de Servicios del Instituto Mixto de
Ayuda Social, vigente.

1.9.Respecto a la confidencialidad de la informacion y los documentos, se debe tomar en
cuenta la siguiente normativa:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica

Articulo 24.- Se garantiza el derecho a la intimidad, a la libertad y al secreto de las
comunicaciones. Son inviolables los documentos privados y las comunicaciones escritas,
orales o de cualquier otro tipo de los habitantes de la Republica. Sin embargo, la ley, cuya
aprobacion y reforma requerira los votos de dos tercios de los Diputados de la Asamblea
Legislativa, fijara en qué casos podran los Tribunales de Justicia ordenar el secuestro,
registro o examen de los documentos privados, cuando sea absolutamente indispensable
para esclarecer asuntos sometidos a su conocimiento. Igualmente, la ley determinara en
cuéles casos podréan los Tribunales de Justicia ordenar que se intervenga cualquier tipo de
comunicacion e indicara los delitos en cuya investigacion podra autorizarse el uso de esta
potestad excepcional y durante cuanto tiempo. Asimismo, sefialara las responsabilidades y
sanciones en que incurriran los funcionarios que apliquen ilegalmente esta excepcion. Las
resoluciones judiciales amparadas a esta norma deberan ser razonadas y podran
gjecutarse de inmediato. Su aplicacion y control seran responsabilidad indelegable de la
autoridad judicial. La ley fijara los casos en que los funcionarios competentes del Ministerio
de Hacienda y de la Contraloria General de la Republica podran revisar los libros de
contabilidad y sus anexos para fines tributarios y para fiscalizar la correcta utilizacién de
los fondos publicos. Una ley especial, aprobada por dos tercios del total de los Diputados,
determinaré cuales otros organos de la Administracion Publica podrén revisar los
documentos que esa ley sefiale en relacion con el cumplimiento de sus competencias de
regulacién y vigilancia para consequir fines publicos. Asimismo, indicara en qué casos
procede esa revision. No produciran efectos legales, la correspondencia que fuere
sustraida ni la informacion obtenida como resultado de la intervencion ilegal de cualquier
comunicacion. (Asi reformado por ley No.7607 de 29 de mayo de 1996)

Articulo 30.- Se garantiza el libre acceso a los departamentos administrativos con
propdsitos de informacidon sobre asuntos de interés publico. Quedan a salvo los
secretos de Estado.

La Ley N° 7202, “Ley del Sistema Nacional de Archivos”, en el articulo N° 10, amplia lo
normado en la Constitucion Politica, al indicar:

“...Se garantiza el libre acceso a todos los documentos que produzcan o custodien
las instituciones a las que se refiere el articulo 2. de esta Ley. Cuando se trate de
documentos declarados secreto de Estado, o de acceso restringido, perderan esa
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condicion después de treinta afios de haber sido producidos, y podra facilitarse
para investigaciones de caracter cientifico - cultural, debidamente comprobados,
siempre que no irrespeten otros derechos constitucionales...”.

Por otra parte la Ley 8292, Ley General de Control Interno, estipula:

Articulo 6°—Confidencialidad de los denunciantes y estudios que originan la apertura
de procedimientos administrativos. La Contraloria General de la Republica, la
administracion y las auditorias internas, guardaran confidencialidad respecto de la identidad
de los ciudadanos que presenten denuncias ante sus oficinas.

La informacidén, documentacion y otras evidencias de las investigaciones que efectuan las
auditorias internas, la administracion y la Contraloria General, cuyos resultados puedan
originar la apertura de un procedimiento administrativo, serén confidenciales durante la
formulacion del informe respectivo. Una vez notificado el informe correspondiente y hasta la
resolucién final del procedimiento administrativo, la informacién contenida en el expediente
sera calificada como informacion confidencial, excepto para las partes involucradas, las
cuales tendran libre acceso a todos los documentos y las pruebas que obren en el
expediente administrativo.

Para todos los casos, la Asamblea Legislativa, en el ejercicio de las facultades contenidas
en el inciso 23) del articulo 121 de la Constitucion Politica, podra acceder a los informes, la
documentacion y las pruebas que obren en poder de las auditorias internas, la
administracion o la Contraloria General de la Republica.

También los siguientes articulos de la Ley 8422, Ley contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica, estipulan:

Articulo 7 °—Libre acceso a la informacion. Es de interés publico la informacion
relacionada con el ingreso, la presupuestacion, la custodia, la fiscalizacion, la
administracién, la inversion y el gasto de los fondos publicos, asi como la informacion
necesaria para asegurar la efectividad de la presente Ley, en relacion con hechos y
conductas de los funcionarios publicos.

No obstante, la Contraloria General de la Republica solo podra revisar documentos
de carécter privado segun lo dispuesto en el articulo 24 de la Constitucion Politica y
en el articulo 11 de la presente Ley.

Articulo 8 °—Proteccion de los derechos del denunciante de buena fe y
confidencialidad de la informacién que origine la apertura del procedimiento
administrativo. . La Contraloria General de la Republica, la Administracion y las auditorias
internas de las instituciones y empresas publicas, guardaran confidencialidad respecto de la
identidad de los ciudadanos que, de buena fe, presenten ante sus oficinas denuncias por
actos de corrupcion.
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La informacion, la documentacioén y otras evidencias de las investigaciones que efectuen las
auditorias internas, la Administracion y la Contraloria General de la Republica, cuyos
resultados puedan originar la apertura de un procedimiento administrativo, seran
confidenciales durante la formulacién del informe respectivo. Una vez notificado el informe
correspondiente y hasta la resolucién final del procedimiento administrativo, la informacion
contenida en el expediente sera calificada como informacion confidencial, excepto para las
partes involucradas, las cuales tendran libre acceso a todos los documentos y las pruebas
qgue consten en el expediente administrativo.

No obstante, las autoridades judiciales podran solicitar la informacion pertinente, ante la
posible existencia de un delito contra el honor de la persona denunciada.

Las personas que, de buena fe, denuncien los actos de corrupcion descritos en el Codigo
Penal, Ley N° 4573, y en esta Ley, seran protegidas por las autoridades policiales
administrativas, conforme a los mecanismos legales previstos para tal efecto, a peticion de
parte.

Articulo 10. —Limitaciones de acceso al expediente administrativo. Cuando estén en
curso las investigaciones que lleve a cabo la Contraloria General de la Republica en el
ejercicio de sus atribuciones, se guardara la reserva del caso, en tutela de los derechos
fundamentales del presunto responsable o de terceros.

A los expedientes solo tendran acceso las partes y sus abogados defensores debidamente
acreditados como tales, o autorizados por el interesado para estudiar el expediente
administrativo antes de asumir su patrocinio.

Las comparecencias a que se refiere la Ley General de la Administracion Publica en los
procedimientos administrativos que instruya la Administraciéon Publica por infracciones al
Régimen de Hacienda Publica, seran orales y publicas, pero el o6rgano director, en
resolucion fundada, podra declararlas privadas por razones de decoro y por derecho a la
intimidad de las partes o de terceros, cuando estime que se entorpece la recopilacion de
evidencia o peligra un secreto cuya revelacion sea castigada penalmente.

Articulo 11. —Acceso a la informacion confidencial. En cumplimiento de las atribuciones
asignadas a la Contraloria General de la Republica, sus funcionarios tendran la facultad de
acceder a toda fuente de informacion, los registros, los documentos publicos, las
declaraciones, los libros de contabilidad y sus anexos, las facturas y los contratos que los
sujetos fiscalizados mantengan o posean.

No obstante, de conformidad con el articulo 24 de la Constitucion Politica, los unicos
documentos de caracter privado que la Contraloria General de la Republica podra revisar
sin la autorizacion previa del afectado o de sus representantes, seran los libros de
contabilidad y sus anexos, con el unico objeto de fiscalizar la correcta utilizacion de los
fondos publicos.

El afectado o sus representantes podran autorizar, ademas, que la Contraloria General de
la Republica revise otros documentos distintos de los enunciados en el parrafo anterior.
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Dicha autorizacion se entendera otorgada si el afectado o sus representantes no se oponen
al accionar de la Contraloria, luego de que los funcionarios de esa entidad les hayan
comunicado la intencion de revisar documentacion y les hayan informado sobre la
posibilidad de negarse a que se efectue dicho tramite.

La confidencialidad que se conceda por ley especial a los documentos, las cuentas o las
fuentes, conocidos por la Contraloria General de la Republica segun el articulo 24 de la
Constitucion Politica y el presente Articulo, no sera oponible a sus funcionarios; no
obstante, deberéan mantenerla frente a terceros.

Los documentos originales a los cuales pueda tener acceso la Contraloria General de la
Republica segun este articulo y el articulo 24 de la Constitucién Politica, se mantendran en
poder de la persona fisica o juridica que los posea, cuando esto sea preciso para no
entorpecer un servicio publico o para no afectar derechos fundamentales de terceros; por tal
razon, los funcionarios de la Contraloria tendran fe publica para certificar la copia respectiva
y llevarla consigo.

Articulo 30. —Autorizaciéon para acceso a informacion. La declaracion contendra una
autorizacion en favor de la Contraloria General de la Republica para requerir informacion
pertinente a las empresas y organizaciones financieras o bancarias, nacionales o
extranjeras, con las que posean vinculos o intereses econémicos o participacion accionaria
relevantes para los fines de la presente Ley.

Articulo 60 —Violacion de la privacidad de la informacion de las declaraciones
juradas. Sera penado con prisién de tres a cinco afios, quien divulgue las declaraciones
juradas de bienes presentadas ante la Contraloria General de la Republica.

Asimismo, en la Ley de Proteccion a la persona frente al tratamiento de sus datos personales, Ley
No. 8968, indica:

ARTICULO 9.- Categorias particulares de los datos.

Ademas de las reglas generales establecidas en esta ley, para el tratamiento de los datos
personales, las categorias particulares de los datos que se mencionaran se regiran por las
siguientes disposiciones:

1.- Datos sensibles

“Ninguna persona estara obligada a suministrar datos sensibles. Se prohibe el tratamiento
de datos de caracter personal que revelen el origen racial o étnico, opiniones politicas,
convicciones religiosas, espirituales o filosdéficas, asi como los relativos a la salud, la vida y
la orientacion sexual, entre otros...”

2.- Datos personales de acceso restringido

Datos personales de acceso restringido son los que, aun formando parte de registros de
acceso al publico, no son de acceso irrestricto por ser de interés solo para su titular o para
la Administracion Publica. Su tratamiento sera permitido Gnicamente para fines publicos o si
se cuenta con el consentimiento expreso del titular.

3.- Datos personales de acceso irrestricto
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Datos personales de acceso irrestricto son los contenidos en bases de datos publicas de
acceso general, segun lo dispongan las leyes especiales y de conformidad con la finalidad
para la cual estos datos fueron recabados. No se consideraran contemplados en esta
categoria: la direccion exacta de la residencia, excepto si su uso es producto de un
mandato, citacién o notificacion administrativa o judicial, o bien, de una operacion bancaria
o financiera, la fotografia, los nimeros de teléfono privados y otros de igual naturaleza cuyo
tratamiento pueda afectar los derechos y los intereses de la persona titular.

4.- Datos referentes al comportamiento crediticio

Los datos referentes al comportamiento crediticio se regiran por las normas que regulan el
Sistema Financiero Nacional, de modo que permitan garantizar un grado de riesgo
aceptable por parte de las entidades financieras, sin impedir el pleno ejercicio del derecho a
la autodeterminacion informativa ni exceder los limites de esta ley.

ARTICULO 11.- Deber de confidencialidad

La persona responsable y quienes intervengan en cualquier fase del tratamiento de datos
personales estan obligadas al secreto profesional o funcional, aun después de finalizada su
relacion con la base de datos. La persona obligada podra ser relevado del deber de secreto
por decision judicial en lo estrictamente necesario y dentro de la causa que conoce.

ARTICULO 12.- Protocolos de actuacion

Las personas fisicas y juridicas, publicas y privadas, que tengan entre sus funciones la
recoleccion, el almacenamiento y el uso de datos personales, podran emitir un protocolo de
actuacion en el cual estableceran los pasos que deberan seguir en la recoleccion, el
almacenamiento y el manejo de los datos personales, de conformidad con las reglas previstas en
esta ley. Para que sean validos, los protocolos de actuacion deberan ser inscritos, asi como sus
posteriores modificaciones, ante la Prodhab. La Prodhab podréa verificar, en cualquier momento,
que la base de datos esté cumpliendo cabalmente con los términos de su protocolo. La
manipulacion de datos con base en un protocolo de actuacion inscrito ante la Prodhab hara
presumir, “iuris tantum”, el cumplimiento de las disposiciones contenidas en esta ley, para los
efectos de autorizar la cesion de los datos contenidos en una base.

ARTICULO 13.- Garantias efectivas

Toda persona interesada tiene derecho a un procedimiento administrativo sencillo y rapido ante la
Prodhab, con el fin de ser protegido contra actos que violen sus derechos fundamentales
reconocidos por esta ley. Lo anterior sin perjuicio de las garantias jurisdiccionales generales o
especificas que la ley establezca para este mismo fin.

Por ultimo, en nuestra Institucion existe la Politica para la Clasificacion y uso de la Informacion
(POL 01), se sefiala que:

“Producto de su quehacer, y en concordancia con el Ordenamiento Juridico aplicable y
vigente, el IMAS clasificara la informacion producida por sus diferentes dependencias, con
el fin de ponerla a disposicién de las personas ciudadanas y habitantes del pais. Dicha
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clasificacion se hara de acuerdo con criterios de sensibilidad, accesibilidad y criticidad

segun lo siguiente:
a. Informacion Publica de Acceso Irrestricto.

b. Informacion Publica de Acceso Restringido.

c. Informacién Publica de Datos Sensibles.
d. Informacion Confidencial.

Esta politica promovera la proyeccion institucional, mediante el uso responsable y
transparente de la documentacion e informacion referente a sus gestiones y a la
administracién de los recursos publicos bajo su responsabilidad. Asi mismo, respetara los
derechos de libertad e informacién de las personas.”

1.h.Las personas Titulares Subordinadas seran responsables de velar por la preservacion

de sus Archivos, para lo cual deberan coordinar lo necesario con las Unidades

correspondientes.

1.i. Las personas funcionarias seran responsables por el uso correcto de la informacién
institucional, asi como por la conservacion de los documentos que generen producto de

sus funciones.
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ANEXO #2: CASOS DE EXPEDIENTE QUE PUEDEN CONSIDERARSE CON VALOR
CIENTIFICO CULTURAL

Casos de expedientes individuales que reflejen la coyuntura histérica, relevante de
caracter social, politica, econdémica, natural, ambiental:

« PRONAVIS

« IMAS-INVU

« IMAS-BANHVI-Mutuales

« Lote IMAS y casa INVU o viceversa
« Compensacion Social

« Acta y sesion del Consejo Directivo donde indica sobre la adjudicacion sea de lote o
casay lote.

« Condonacion de deudas

« Deudas con Administracion Tributaria IMAS sobre Vivienda (compra total o una parte de
materiales para construccion por ejemplo).

« Fideicomisos de vivienda con IMAS.

« PROVIS

¢ Lotes con servicios

 Levantamiento de limitaciones

« Créditos que se gestionaban por medio de Administracién Tributaria o con algun banco
(por lo general con Anglo o Nacional) pero no FIDEIMAS. Inclusive existen unos créditos
gue daba la institucién para ideas productivas que ya no se otorgan.

« Desastres naturales (terremotos, deslizamientos, tormentas, huracanes, erupciones
volcanicas, inundaciones, etc.).

« Guerras (Emergencia Bélica, guerra del 48, etc.).

« Migracion e inmigracion.

« Expedientes de casos donde la familia fue atendida en el afio 1950 y afios anteriores.

[I.Il. Muestra del 10% de otros beneficios otorgados por la institucion para el caso de

expedientes individuales:
« Mendicidad o indigencia
« [deas productivas innovadoras o de actividades que ya no se practiquen
« Atencién de enfermedades graves (SIDA, tuberculosis, etc.)
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« Medidas de proteccion PANI
« Operaciones en el extranjero

o Albergues del IMAS

« Crisis en el pais que afecten un sector de la poblacion, por ejemplo Crisis bananera del
afio 2000 y 2001, Afectacion por marea roja, etc.

« Veda (se pueden dejar 5 casos por ULDS)

« De Programas que ya no existen en la institucion o que han sido sustituidos por otros:
Construyendo Oportunidades, Atencion de Madres adolescentes, Superémonos
(méximo 5 por ARDS, ojala de diferentes ULDS), etc.

« Fallecidos unifamiliares (tanto en FIS como en documentos del expediente)

« Pago de cuotas de vivienda a otra institucion (no IMAS) y que el IMAS cancela la deuda
en su totalidad. Si solo se cancela las cuotas atrasadas NO.

« Convenios con otras instituciones como IMAS-CNP para adultos mayores, IMAS-INA,
IMAS-IDA, etc.

e Incendios cuando la catastrofe fue en una cantidad considerable de viviendas y se les
otorgé beneficio para enseres y alquiler (maximo 5 por ARDS, ojala de diferentes
ULDS).

[L.IIl. Expedientes grupales

Todos los expedientes de proyectos beneficiados tanto de las ULDS como del
DASAI poseen esta valoracion. Unicamente, para el caso del DASAI, los
expedientes que no se les otorgd beneficio se debe seleccionar una muestra del
10% de todas las regiones del pais, el resto de los expedientes, podran ser
eliminados.
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ANEXO #3: GUIA PARA CONSULTAR Y ADJUNTAR LA INFORMACION DEL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIPO EN LINEA Y CONSIDERACIONES IMPORTANTES
PARA AGREGAR DOCUMENTOS DIGITALES Y DIGITALIZADOS AL EXPEDIENTE

Proceso Relacionado
Sipo en linea, es el sistema informatico para consultar y dar trazabilidad a la informacion de la
poblacion objetivo que maneja la institucién. Dentro de las caracteristicas principales del sistema, se
puede consultar y visualizar la informacién digital de las personas beneficiarias, a las cuales se les ha
otorgado un beneficio por medio de una conexion Web API que maneja el sistema hacia el SIED.

Guia para consultar y adjuntar la informacion del expediente digital en el Sipo en linea®

Consulta y visualizacién del Expediente Digital

Para consultar y visualizar la documentacién de cada expediente digital, la persona funcionaria debera
ingresar con las credenciales de dominio, al Sipo en linea en el siguiente enlace:

e-SIPO (imas.go.cr)

Posteriormente, debera dar clic en la opcion del mend TRANSACCIONES y seleccionar la opcion FIS
(Ficha de Informacion Social).

finico = Configuracion == Parametros Q Consultas  ElRepotes  EIAPI_SNRB

Opciones ﬁ Transacciones

FIS

En esta pagina se puede ver os parametros del SIPO

Fist - Ficha de Informacién Social

Traslado de Integrantes o FIS
o FISI

Traslado de Folio

+ Actualiza Centro Educative y Nivel
- Ficha de personas sin domicilio Fijo
. Registro Civil

IMAS©2017-2023  Comtacto  Ayuda  Notasdelaversion ) @

En el criterio de buUsqueda, deberd seleccionar la opcion EXPEDIENTE vy digitar el nimero de
expediente que desea consultar.

3 Elaborado por Tecnologias de Informacion, marzo 2023.
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Mmnicio = configuracion  E Parametros (- ol Qeconsultas  ElRepories  EAPI_SNRB
Opciones Ficha de Informacién Social

Traslado de Integrantes

604070
Traslado de Folio

[Histériep | BUSCAR IMPIAR BUSQUEDA F 3
geografica -

Traslado re-ubicacion
3 Pre Impreso

Al desplegar la consulta se visualizara la informacion previa de los integrantes gue componen la familia.

Para consultar la informacion digital que compone el expediente, deberad dar clic en la opcion
EXP.DIGITAL

Ficha de Informacién Social

Blusquedas

) Folio Nacional Buscar por Expediente

oo 504070

(O Nombre

@ Expediente B

O Fecha UHistérico | BUSCAR || LIMPIAR BUSQUEDA | &
O 1D SIPO

O Pre Impreso

Seleccion ID_SIPO Folio Nac Gerencia Apellido 1 Apellido 2 Nombre 1 Nombre 2

Cédula Cod Provincia Provincia Cod Canton Canton Cod Distrito)

1966311| 429245 HUETAR CARIBE HERRERA JIMENEZ |MILEIDY |DE LOS ANGELES 0503160369 7 LIMON 1 LIMON 2
D 1966323 429245 HUETAR CARIBE|RUIZ HERRERA VALERIE|NICOLLE 0703350844 7 LIMON 1 LIMON 2
D 3151933 429245 HUETAR CARIBE RUIZ HERRERA ANYELI |MICHELLE 0703060417 7 LIMON 1 LIMON 2

i

CONTINUAR PEND E\I_M{E:E:—F\' FIS DIGITAL SIN PREIMPRESO || AGREGAR FIS FiSICA CON PREIMPRESO || MODIFICAR CONSULTAR us
SUPERVISION FIS EXP. DIGITAL CITA SACI ACTUALIZAR EXPEDIENTE

En la pantalla siguiente, la persona podra visualizar cada uno de los documentos adjuntos con la

informacién béasica de este, tal como: Identificador, Descripcion, Fecha Archivado, Tamafia (mb),
Extension y el enlace para descargar y/o visualizar.
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VERSION:
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DEPENDENCIA: ARCHIVO CENTRAL
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Expediente Digital

Expediente: 604070

Seleccione El documento para visualizar

0000T3MI

0000T3MJ

0000T3MK

0000T3ML

0000T3MM

0000T3MN

0000T3MO

0000T3MP

Jdooobooooo

0001YG01

604070_2009.pdf
604070_2012 pdf
604070_2015 pdf
604070_2016.pdf
604070_2017 pdf
604070_2018.pdf
604070_2019 pdf

604070_2020 pdf

COMP_AUTOG_2022 503160369.pdf

Agregar documentos

AGREGAR ARCHIVO

02/01/2020 15:43:40

02/01/2020 15:43:42

02/01/2020 15:43:43

02/01/2020 15:43:45

02/01/2020 15:43:48

02/01/2020 15:43:49

02/01/2020 15:43:50

02/02/2022 16:23:12

VER EXPEDIENTE

Tamaiio (mb)

347,1289 pdf 0000T3MI
310,871 pdf 0000T3M
512,957 pdf 0000T3MK

578,3759 paf 0000T3ML

10,6855 pdf 0000T3MM

1406,9003 paf 0000T3MN

705,0068 | pdf 0000T3MO

50,9208 pdf 0000T3MP
1,503 pdf 0001YG01

SALIR

En esta seccion, la persona profesional podra adjuntar el documento y clasificarlo segun el tipo y
subtipo documental ya normado y establecié en la institucion.
Para realizar este procedimiento, debera dar clic en la opcion AGREGAR ARCHIVO

O 0000T3MP

O 0001YG01

604070_2020.pdf

COMP_AUTOG 2022 503160369 pdf

AGREGAR ARCHIVO

02/01/2020 15:43:50

02/02/2022 16:23:12

VER EXPEDIENTE

50,9208 pdf

SALIR

0000T3MP

1,5039| pdf 0001YGO1

Luego, deberd seleccionar el tipo documental de la lista previamente cargada y establecida en el
sistema que le corresponde al documento que se va a archivar.
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Seleccione El documento para visualizar

ACUERDC Fecha Archivado Tamaiio (mb) Extension
ACTADE DEFUNCION 02/01/2020 15:43:39 3471289 pat
AUTORIZACION |

BOLETAS SOBRE DIFERENTES TRAMITES ADMINISTRATIVOS 02/01/2020 15:43-40 310,871/ pdf
CONTRATO DE ALQUILER I

CARTA (OFICIO O NOTA) 02/01/2020 15:43:42 512,957 | pdf
CERTIFICACION i

CONSENTIMIENTO INFORMADO Y AUTORIZACION DE DATOS 02/01/2020 154343 578,3759 pdf
COMPROBANTE I

CONSTANCIA 02/01/2020 15:43:45 §10,6855| pdf
CONTHATO . 02/01/2020 15:43:48 1406,9003 | pdf
CROQUIS o A I p
DOCUMENTO DE IDENTIDAD o -
DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL ARRENDATARIO 02/0112020 15.43.49 705.0068 pd
DECLARACION JURADA 02/01/2020 15:43:50 50,9208 pat
DICTAMEN MEDICO I

EPICRISIS MEDICA 02/02/2022 16:23:12 1,5039) pdf
ESCRITURA !

FACTURA , T amento Detalle Archivo

‘ ¥ | v

Asimismo, debera seleccionar el Subtipo documental que corresponde al tipo de tramite en concreto
que se especifica en el documento.

D 0000T3MP 604070_2020.paf 02/01/2020 15:43:50 50,9208
D 0001YGO01 COMP_AUTOG_2022_503160369.pdf 02/02/2022 16:23:12 1,5039
Tipo de Documento SubTipo de Documento Detalle Archivo

DOCUMENTC DE IDENTIDAD O v

PERSOMNAADULTA COSTARRICENSE

PERSONA ADULTA EXTRANJERA |
CARNET DE PERSOMA CON DISCAPACIDAD
PERSONA MENOR DE EDAD COSTARRICENSE
PERSOMNA MENCR DE EDAD EXTRANJERO
PASAPORTE

| Elegir archivo | NO SE ELIGIO NINGUN AR

CERRAR

En el campo DETALLE ARCHIVO, la persona funcionaria podra digitar la informaciéon que considere
relevante y de importancia, para identificar ain mas el documento que se adjunta respecto al tipo
documental seleccionado.
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Tipo de Dotumenio SubTipo de Documenio Detalle Archivo
DOCUMENTO DE IDENTIDAD w PERSOMAADULTA COSTARRICE AMA PEREZ GARCIA

Ebegir archivo | NO SE ELIGIO NINGUN ARCHIVD

Por ultimo, para cargar el documento debera dar clic en la opcién ELEGIR ARCHIVO, este debera estar
guardado en la computadora, si la persona maneja el documento en el OneDrive, primero debera
descargarlo para que se aloje a nivel fisico, del espacio de trabajo de escritorio para poder adjuntarlo.
Una vez seleccionado el archivo, dara clic en el botén SUBIR.

Tipo de Documento SubTipo de Documento Detalle Archivo
DOCUMENTO DE IDENTIDAD v PERSONAADULTA COSTARRICE w AMNA PEREZ GARCIA

| Elegir archivo | CEDULA IDENTIDAD_604070.PDF

SUBIR ANCELAR CERRAR

Reporte de documentacion del Expediente Digital

La persona funcionaria podra obtener un reporte electronico de toda la documentacién que esta adjunta
al expediente. Para esto, debera dar clic en la opcion REPORTE.

Expediente Digital

Expediente: 604070

Seleccione El documento para visualizar

Tamaiio (mb) Extension
a 0000T3MI | 604070_2009 pdf 02/01/2020 154339 347,1289 paf 0000T3MI
a 0000T3MJ | 604070_2012 pdf 02/01/2020 15:43-40 310,871 paf 0000T3MJ
a 0O00T3MK | 604070_2015 pdf 02/01/2020 154342 512,957 paf 0000T3MK
(] 0000T3ML  604070_2016 pdf 02/01/2020 15:43:43 578,3759 paf 0000T3ML
a 0000T3MM  |604070_2017.pdf 02/01/2020 15:43:45 810,6855 pdf 0000T3MM
(] 0000T3MN | 604070_2018.pdf 02/01/2020 15:43:48 1406,9003 pdf 0000T3MN
a 0000T3MO  |604070_2019.pdf 02/01/2020 15:43:49 705,0068  pdf 0000T3MO
O 0000T3MP  604070_2020.pdf 02/01/2020 15:43:50 50,9208 pdf 0000T3MP
a 0001YGO1 | COMP_AUTOG_2022_503160369.pdf 02/02/2022 162312 1,5039) paf 0001YGO1

AGREGAR ARCHIVO REPORTE VER EXPEDIENTE SALIR

En la opcion imprimir, se podra generar el documento PDF y descargarlo.
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Expediente consultado: 604070

En el siguiente expediente digital, consta la siguiente documentacion:

Identificador |Descripcién Fecha Archivade |Tamaio (mb) Extension
604070_2009 pdf 02/01/2020 15:43:3% 34715 [pdf
604070_2012 pdf 02/01/2020 15:43:40 pdf
604070_2015 pdf 02/01/2020 15:43:42 pdf
604070_2016 pdf 02/01/2020 15:43:43 pdf
604070_2017 pdf 02/01/2020 15:43:45 pdf
604070_2012 pdf 02/01/2020 15:43:48 pdf
604070_2019 pdf 02/01/2020 15:43:45 pdf
604070_2020 pdf 02/01/2020 15:43:30 pdf
COMP_AUTOG_2022 303160369 pdf 02/02/2022 16:23:12 1.3 |pdf

Total documentos: 9 Total tamaifio (mb): 4724,35

Fecha: 09/03/2023

Bitacora Archivos Expediente Digital

Las personas funcionarias que tengan el perfil y el acceso correspondiente otorgado por DSIS y/o un
enlace de DSIS a nivel regional, podran consultar la trazabilidad y los documentos que se adjuntan a
cada uno de los expedientes digitales por area regional y ULDS, para ejecutar la accién deben dar clic
en la opcion REPORTES, situada en el menu principal.

M nicio = Configuracion 5= Parametros  # Transacciones @ Consultas = fo

Seguidamente, debera dar clic en la opcién BITACORA ARCHIVOS EXP.DIGITAL
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finicio = Configuracion = Parémetros  #* Transacciones  Q Consultas Reportes

Opciones
Personas en SIPO FIS
Personas en SIPO FISI
Traslados
Fichas por Digitador
Preimpresos
Duplicidad integrantes FIS

Fallecidos en SIPO

Reportes

En esta pagina se puede ver los Reportes del SIPO
« Personas
Traslados
Fichas por Digitador
Preimpresos
Duplicidad Integrantes FIS
Fallecidos en SIPO
- Bitacoras

Fallecidos Proc. Auto )
o Funcionarios

Identificaciones Invalidas o Por Folio
s SIPO
Bitacora de Funcionarios o FISI
Bitacora por Folio o Auditona
Bitacora SIPO
Bitacora FISI

Bitacora Auditoria

Bitacora Archivos
Exp. Digital

=

En la pantalla del informe deberan seleccionar el ARDS, ULDS vy establecer el rango de fechas que
desean consultar para ver la informacion.

La consulta devuelve los siguientes detalles:

= Usuario del profesional que adjunt6 el documento.

= Nombre del archivo que adjunto el profesional.

» [Fecha exacta en la cual se adjuntd el documento.

= Numero de expediente en el cual se adjunt6 el archivo.

Ademas, si la persona requiere descargar la informacion en formato EXCEL podra hacerlo dando clic
en el icono de descarga.

Reporte Bitacora de Archivos en Expediente Digital

O

ARDS uLDS Fecha de Fecha Hasta
04 CARTAGO v TURRIALBA v 09/01/2023 09/03/2023
BUSCAR || |UMPIAR BUSQUEDA || &
Seleccion ARDS ARDS Desc uLDS ULDS Desc Expediente Nombre Archivo Usuario [ SIPO
No hay Datos

0 Registros **(En la lista se muesira un maximo de 1000 registros)
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= 04 CARTAGO ~ o TURRIALBA v A 09/01/2023 pom 09/03/2023

BUSCAR || LIMPIAR BUSQUEDA | X

Seleccion ARDS ARDS Desc ULDS ULDS Desc Expediente Nombre Archivo
D 04 CARTAGO 14 TURRIALBA (1319681 INF_TS_2022.PDF
D 04 CARTAGO |14 TURRIALBA 1319681 BOL_REVEX_2022 POF
D 04 CARTAGO |14 TURRIAL 146516 INF_TS_2022 PDF
D 04 CARTAGO |14 TURRIAL BOL_REVEX_ 2022 POF 54
D 04 CARTAGO 14 TURR! TD 9:0
D 04 CARTAGO 14 TURRIAL 842 COMP_CAPA 396
D 04 CARTAGO 14 TURRIAL CARTA 023- F gramirez :39:00 |FI
D 04 CARTAGO |14 TURRIA gramirez 41:22 |FI
D 04 CARTAGO |14 TURRIAL 808 CARTA E F abejaranoc 44:43 |FI
D 04 CARTAGO |14 TURRIALBA 1134289 |CARTA_DEA abejaranoc  |09/01/2023 10:45:31 |FIS

CONSIDERACIONES IMPORTANTES PARA AGREGAR DOCUMENTOS DIGITALES Y
DIGITALIZADOS AL EXPEDIENTE

a) De existir mas documentos denominados con el mismo cédigo de identificacion deben
colocar el consecutivo, iniciando con el numero 02.
Los nimeros consecutivos que se utilicen para nombrar los documentos en la carpeta
deben iniciar con cero (0) en el caso de la numeracion hasta 09; los demas nimeros no
serd necesario agregar el cero (0) y no se pueden duplicar consecutivos de un tipo
documental del mismo afio.

b) Todos los documentos deben ser subidos Unicamente en formato pdf, excepto la
informacion tipo audio y fotografias (no fotografias de documentos). La documentacion
gue se encuentre en otros formatos debera ser convertida a los formatos establecidos
por la persona que subié la informacion al expediente.

c) Lainformacién que se deba subir tipo audio debera ser MP3 0 MP4.

d) Las fotografias (no fotografias de documentos) que deban subir deberan ser en formato
JPG o0 JEPG de maximo 4 megapixeles.
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e) Se recomienda en el caso de las fotografias, subir las mas representativas y que las

g)

h)

)

k)

mismas sean una cantidad razonable para ilustrar el caso de la familia que se debe
documentar.

Se recomienda que al requerir Unicamente consultar la informacién de un expediente en
el SIED y poseen acceso al SIPO, se realice dicha consulta por este ultimo Sistema en
el icono existe; de esta forma se evita equivocaciones al consultar y se optimiza el
tiempo requerido en la basqueda del expediente a consultar.

Se requiere que todo documento digital o digitalizado sea legible y su informacion se
encuentre completa.

Se debe evitar duplicar documentacion en el SIED, en el sentido que al tener un
expediente hibrido existe una parte de la informacion en papel y otra digital, por lo que
se recomienda llevar el control de que esta digitalizado y que no, en cada expediente.

La documentacion que se encuentra en los Sistemas Informéticos IMAS no es necesario
subirla en el expediente del SIED, con ello se quiere evitar duplicar informacion.

Se recomienda utilizar al darle la opcion de imprimir a un documento, guardar como
pdf, esto para la informacion que se obtiene de otras instituciones como Registro
Nacional, Registro Civil u otras. En el Streming Institucional se puede revisar un tutorial
realiza con este y otros temas.

Para el caso de los documentos en pdf que poseen firma digital no se deben unificar ya
gue esto ocasiona la invalidacién del certificado digital, por lo que deben subirse por
medio del SIPO segun el tipo y subtipo documental correspondiente.

Cuando las personas funcionarias suban documentacibn o confeccionen un solo
documento para ser subido al SIED, la documentacion debera respetar el orden
cronoldgico y ascendente de los documentos, siguiendo un orden légico del trdmite.

m) Respetando el orden cronoldgico y ascendente establecido en la normativa, el

n)

expediente debe llevar un orden secuencial de las atenciones brindadas por lo que en
cada carpeta segun su afio deberan nombrarse los pdf siguiendo el orden por mes.

Se recomienda que al atender a las familias la documentacion sea subida al expediente
lo mas pronto posible, para evitar pérdida de documentos, mezcla de documentos con
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p)

q)

otras atenciones o que al subir los documentos, la numeracion de los pdf no sea
cronoldgica.

Los correos electronicos podran ser respaldados siempre y cuando se considere que la
informacion es de suma relevancia de la atencion realizada. Para lo cual deberan
trasladar esa informacién a un pdf.

Las modificaciones a las FIS no requieren ser impresas ya que la informacion queda
custodiada en la bitacora del SIPO/SABEN, para la cual todas las personas
Profesionales en Desarrollo Social, Cogestores Sociales y Encuestadores/Digitadores
tienen acceso para su consulta.

La documentacion digital o digitalizada ubicada en las carpetas de los expedientes del
SIED no debera ser trasladada de un expediente a otro (carpeta digital a otra), ya que
esto ocasionaria desorganizacion documental. En el SIED si una documentacién nacio
bajo un tramite como familia no puede ser trasladada al nuevo expediente bajo hogar ya
gue se estaria violentando el Principio archivistico de orden original que enfatiza que la
documentacion debe seguir el orden del tramite por el cual naci6. Por lo anterior en
estos casos (cuando el expediente naci6 como familiar y no como hogar), se debe
mantener la documentaciéon en cada carpeta bajo el # de expediente por el cual inici6 el
tramite.

Si el documento es firmado digitalmente por una de las partes, ambas firmas deben ser
digitales, en caso de no ser asi el documento debe ser firmado con la firma autografa de
ambas, lo anterior, a fin de conservar la validez documental. No es posible hacer un
hibrido en el uso de ambas firmas.
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ANEXO #4 FORMULARIOS
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Folio al

F-AC-05 &>

Inas
@l =b
Instituto Mixto de Ayuda Social

Teléfono (506) XXXX-XXXX
Contacto: email@imas.go.cr

REFERENCIA UBICACION DE DOCUMENTO

Debido al tamafio del documento: (indicar el nombre completo: plano, formulario, boleta, entre otros) que
anteriormente se ubicaba en este folio o folios del expediente, se retira(n) del mismo para promover su
conservacion. Siguiendo la normativa, este(os) se custodia(n): (indicar si arrollado en portaplano, en
planoteca para caso planos y para los demas en qué # de caja) para evitar su pérdida o dafio.
Adicionalmente, cuenta con una etiqueta que hace referencia a este folio o folios.

Datos del documento:
Descripcion: (# de expediente, nombre de persona fisica o juridica, Nombre del proyecto (en caso de

expedientes grupales) y fechas de los documentos.)

Cantidad de hojas o laminas:

Ubicacion fisica del documento en el Archivo de la ULDS:

Nombre de la Persona que archivo el documento en la ubicacion descrita:

Fecha: Firma;

a “Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”
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DEPENDENCIA:

F-AC-07

CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

(ULDS O DASAI)

Fecha de
Préstamo

Numero
Expediente

Nombre de persona usuaria
o0 beneficiaria

Cantidad
Folios

Nombre de persona que
solicita

Firma

Fecha
devolucién

Firma

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”




F-AC-09 Folio al

Instituto Mixto de Ayuda Social

Teléfono (506) XXXX-XXXX
Contacto: email@imas.go.cr

REFERENCIA UBICACION DE FOTOGRAFIA(S)

Las fotografias originales se mantendran para su conservaciony preservacion segun la normativa
archivistica, en la parte anterior del expediente dentro de un sobre, cada una con su respectivo nimero
de folio.

Datos de la(s) fotografia(s):
Breve descripciéon de la actividad:

Nombre de persona o personas en el documento:

Cantidad de fotografias:
Afio de fotografia(s):

Nombre de la persona que actualizo el expediente:

Fecha: Firma:

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”



F-AC-10 @ Folio N°
mnas

Instituto Mixto de Ayuda Social
Teléfono (506) XXXX-XXXX
Contacto: email@imas.go.cr

Incorporaciéon de documentacién posterior al Proceso de Foliado

Fecha:
En esta fecha, el Area Regionall recibe documentacion proveniente del Area
Regional correspondiente a la persona beneficiaria
identificacion y su grupo familiar;
compuesta por folios y con fechas extremas de a

Debido a que dicha documentacion corresponde a fechas previas a la implementacion del SIPO, no
fue posible conocer de su existencia hasta este momento, razén por la cual debe incorporarse al
expediente activo en esta Area Regional a partir de este folio.

Lo anterior con el fin de evitar la anulacion de folios y con ello afectar la legalidad del expediente.

Personas Funcionarias responsables:

Nombre persona Asistente Administrativa o Técnico de archivo

Sello Unidad Local

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”
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. — TRASLADO DE EXPEDIENTES
finas

Instituto Mixto de Ayuda Social

CONSECUTIVO: SIGLA-XXX-20XX FECHA: dd de mm de afio.

EL O LANOMBRE ARDS O ULDS TRASLADA EL(LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S) ANOMBRE ARDS O ULDS:

) FECHAS
N° |EXPEDIENTE NOMBRE CEDULA FOLIOS | ror e OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
MOTIVO TRASLADO:
FECHA DE DEVOLUCION:
ATENTAMENTE

NOMBRE DE PERSONA TECNICO DE ARCHIVO
NOMBRE DE ARDS

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”
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Telé&fono (B0E) X HKH-XHKK
Contacto: email@imas.go.cr

DOCUMENTO DE ANULACION Y SUSTITUCION DE FOLIOS

Fecha:
Se procede a anular y sustituir el flos folio(s) del Expediente N° conforme al siguiente
orden:
FOLIO FOLIO MOTIVO DE ANULACION
ANULADO SUSTITUTO DE FOLIO

Anulacién realizada por:

Nombre persona Asistente Administrativa ULDS o Técnico de archivo
del ARDS o persona encargada en el archivo DASAI

Sello Unidad

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”
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G b
Teléfono {5{]6}}:}:}:}: KKKK

Contacto: email@imas.go.cr

MEMORANDO
ENTREGA DE COPIA DE EXPEDIENTE

FECHA:

ASUNTO: Entrega de copia de expediente.

Atendiendo la solicitud previa, se entrega copia del expediente:

Datos del expediente solicitdado:

Nombre de la persona beneficiaria:

NUmero de cédula:

MUmero de expediente:

Recibido conforme, fecha y firma de la persona solicitante:

Mombre de persona Técnico de archivo o asistente administrativa (ARDS) o
persona encargada en el archivo (DASAI).

Sello Unidad

ORIGINAL: ULDS o DASAL
COPILA: perzona solicitante



F-AC-14

Instituto Mixto de Ayuda Social
Teléfono (506) XXXX-XXXX
Contacto: email@imas.go.cr

EXPEDIENTES ACTIVOS RELACIONADOS

Fecha:
Para efectos de revisién del historial institucional de la persona Beneficiaria: (nombre completo)
documento de identificacién No. , se indica que esa informacion se encuentra
ubicada en el expediente No. gue anteriormente fue asignado a esta persona u hogar,
de fechas extremas del afio al afio y que en este momento se encuentra archivado

en esta ULDS.

El expediente donde se traslada la persona indicada en el parrafo anterior, es al expediente
No. , el cual, estd compuesto por un total de folios, constituido por
documentacion de fechas extremas del afio al afio y se localiza en el Archivo
de esta ULDS.

La documentacion correspondiente se continuara incorporando al Expediente N° a
partir de la fecha indicada arriba dado que estos expedientes nacieron bajo actos administrativos
diferentes y por lo cual al estar organizados independientemente y tener en sus documentos internos
fechas extremas coincidentes, no pueden unificarse.

Nombre de persona Técnico de archivo o asistente administrativa

Sello ULDS

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”
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Instituto Mixto de Ayuda Social
Teléfono (506) XXXX-XXXX
Contacto: email @imas.go.cr

PERSONA BENEFICIARIA TRASLADADA POR DEPENDENCIA PERMANENTE A UN HOGAR

Fecha:
Para efectos de revision del historial institucional de la persona Beneficiaria: (nombre completo)
documento de identificacion No. , se indica que esa informacion se encuentra
ubicada en el expediente No. que anteriormente fue asignado a esta persona, de
fechas extremas del afio al afio y que en este momento se encuentra archivado en

esta ULDS.

El expediente donde se traslada la persona indicada en el parrafo anterior, es al expediente
No. , el cual, esta compuesto por un total de folios, constituido por
documentacion de fechas extremas del afio al afio y se localiza en el Archivo
de esta ULDS.

La documentacion correspondiente se continuara incorporando al Expediente N° a

partir de la fecha indicada arriba dado que ambos expedientes nacieron bajo actos administrativos
diferentes y por lo cual al estar organizados independientemente y tener en sus documentos internos
fechas extremas coincidentes, no pueden unificarse.

Se debe tomar en consideracion lo indicado en el Manual de procedimientos para la aplicacion de la
FIS del Sistema de Informacion de la Poblacion Objetivo y la FISI, version 2. Pagina 81, SECCION 6:
“SALUD (todas las personas) Variable 54: Personas con discapacidad. (Aplica para FIS y FISI: variable 37).
Esta variable se registra a todas las personas residentes permanentes de la vivienda. Se define
discapacidad como “una condicién determinada por factores personales y contextuales es parte de la

Nombre de persona Técnico de archivo o asistente administrativa

Sello ULDS

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”



a F-AC-22
%“ Qe INVENTARIO DE EXPEDIENTES GRUPALES DE ARDS O DASAI

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION: UNIDAD: _ ULDS (NOMBRE) O DASAI
, . . VALOR
TIPO o NOMBRE CEDULA N°DE |CANTIDAD|CANTIDAD| ANO ANO | CIENTIFICO-
DOCUMENTAL N" EXPEDIENTE ORGANIZACION NOMBRE DE PROYECTO JURIDICA CAJA |DE FOLIOS|DE TOMOS| INICIAL FINAL | CULTURAL OBSERVACIONES
(510 NO)

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”




	I. Introducción
	Por último, este manual se centra en aspectos fundamentales de la organización de los expedientes, como son: la clasificación, ordenación, descripción, selección, preservación y conservación de los expedientes de las Áreas Regionales de Desarrollo Social (ARDS) y del Departamento de Acción Social y Administración de Instituciones (DASAI).

	II. ObjetivoS
	2.1 OBJETIVO GENERAL
	2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS
	III. Alcance DE APLICACION
	IV. Vinculación con los procesos institucionales
	V. DEFINICIONES
	VI. descripción secuencial de los procedimientos
	6.1 Procedimiento para la actualización de expedientes físicos individuales activos de las ULDS
	6.1 Procedimiento para la actualización de expedientes físicos individuales activos de las ULDS
	Verifica en el SIPO por medio del nombre completo y/o número de identificación, los datos de la persona atendida en la ULDS indicados en la carátula del expediente, revisando tanto la imagen FIS o FISI como el historial de atención (resoluciones).
	Consulta en el SICE la información del expediente. Si es nuevo, ingresa la información correspondiente o si ya existe, se verifica que los datos indicados en dicho Sistema Informático sean correctos y actualizados.
	Verifica en los Sistemas Informáticos mencionados en los puntos anteriores que el expediente pertenece a la ULDS donde se está atendiendo a la persona potencial beneficiaria. Caso contrario, lo solicita por medio de un correo electrónico institucional a la persona Asistente Administrativo de la ULDS de la ARDS respectiva, Técnico de archivo destacado en otra ARDS o persona funcionaria del Archivo Central donde se ubica el expediente.
	Traslada el expediente siguiendo lo indicado en el procedimiento 6.6 Selección de los expedientes individuales y grupales en soporte papel e híbridos de este manual.
	ACTIVIDAD
	Rotula, en caso de que sea un expediente nuevo, la carátula según la información que posee el SIPO y que puede ser visualizada en la imagen de la FIS del hogar o FISI de la persona atendida. En caso contrario, revisa que los datos de la carátula sean correctos, de no ser así, sustituye la carátula. Si no requiere actualización, continua con lo indicado en el punto 10 de este procedimiento.
	Llenar todos los datos de la carátula con la información actual: nombre de persona beneficiaria (se coloca nombre de la persona que solicitada el beneficio y/o a la cual se le hacen las resoluciones o cheques, excepto en casos de menores de edad o el páguese a, que se debe colocar el nombre de la persona a la que se le hace se asigna el beneficio o la persona a cargo de la persona menor de edad), número de identidad, relación con (en caso de tener pareja sentimental) dirección completa incluyendo nombre del distrito, cantón y provincia (no números) y el número de expediente, que aparece en la casilla “Expediente actual”.
	Llenar el formulario F-AC-14 Referencia de Expedientes Relacionados (anexo 4), cuando una persona sola o grupo de personas, con o sin vínculos familiares posee un número de expediente anterior, pero al realizar alguna modificación a la FIS, se obtiene un número de expediente donde hay una jefatura de hogar con otro número de expediente y que, debido a las fechas extremas de los expedientes y la organización documental (foliado), no es posible la unificación.
	Llena el formulario F-AC-18 Referencia Personas con Dependencia (anexo 4) cuando una persona con discapacidad, con o sin vínculos familiares posee un número de expediente anterior, pero al realizar alguna modificación a la FIS o FISI, pertenece a otro hogar con distinto número de expediente y que, debido a las fechas extremas de ambos expedientes y organización
	ACTIVIDAD
	documental (foliado), no es posible la unificación.
	Coloca el formulario F-AC-14 o F-AC-18 en ambas partes de los expedientes que están ligados por dependencia o relacionados por información según el caso.
	Realiza en el SICE la anotación en el campo “Observaciones” de los expedientes que están ligados por dependencia o relaciones por información según el caso.
	Unificar los expedientes físicos duplicados o en aquellos casos que corresponda según el grupo familiar actual de personas beneficiarias que se encuentren dentro de las Áreas Regionales de Desarrollo Social y sus respectivas ULDS. No se debe unificar expedientes familiares con los de hogares cuando las fechas de los documentos no permiten ordenarlos cronológica y ascendentemente (clasificación institucional vigente) porque ambos expedientes nacieron bajo un trámite diferente con fechas coincidentes.
	Ordena los documentos internos del expediente tomando en consideración la fecha de recibido por el IMAS o en su defecto, la fecha de creación del documento (de no existir fecha de recibido) y quita las copias idénticas existentes.
	Pega los documentos pequeños menores a un tamaño carta con goma blanca en una hoja de papel bond blanca tamaño carta, cada documento constituye un folio, no se puede colocar más de un documento pequeño por hoja.
	Verifica si el expediente posee planos y si es de tamaño menor o igual a tamaño “oficio”, conservarlo dentro del expediente; en caso contrario, sacarlo del expediente y colocarlo en un portaplanos o planoteca, identificándolo con una etiqueta que describa con claridad el número de expediente y nombre de la persona beneficiaria, finalmente, llena el formulario F-AC-05 Referencia de ubicación de
	ACTIVIDAD
	planos (anexo 4) en el archivo de la ULDS y lo incluye dentro del expediente en sustitución del plano.
	Verifica, si el expediente posee fotografías impresas en papel especial y las coloca en un sobre manila pequeño que adjuntará al expediente pegándolo en la carátula (tapa de inicio). Entre cada fotografía colocará papel blanco (papel bond) creando divisiones entre una foto y otra; y llena todos los campos del formulario F-AC-09 Referencia de Ubicación de Fotografías en el cual se especificará la información correspondiente sobre ellas. La fotografía o fotografías deben tener número de folio en la parte reversa, se debe escribir con lápiz.
	Coloca la prensa plástica al revés, es decir, que el cierre quede en la contratapa de la carátula.
	Folia los documentos que conforman el expediente (iniciando del folio 0001), numerando cada hoja consecutivamente (nunca las páginas) en la parte superior derecha con un foliador de tinta indeleble negra o azul.
	Anula la foliación de los documentos del expediente en caso de error o cuando la foliación existente se encuentre incorrecta, utilizando el sello que diga “folio nulo”, con un espacio para escribir nombre (NO FIRMA) de la persona que efectúa la corrección y la fecha.
	Coloca el folio correcto a la par de la corrección, tratando de no tapar la información.
	Llena el formulario F-AC-12 Anulación y sustitución de folios (anexo 4) y lo coloca dentro del expediente seguido del último folio anulado y sustituido. Solo en el caso que el expediente se encuentre totalmente foliado, se debe colocar la boleta al final del expediente, después del último folio.
	Continua con la foliación respectiva e incluye en este proceso también el formulario anterior, ya que no pueden quedar documentos dentro del expediente sin folio.
	Utiliza el formulario F-AC-10 Incorporación de documentación posterior al foliado (anexo 4) para los casos que exista documentación donde se aprobaron beneficios
	ACTIVIDAD
	anteriores a la implementación del SIPO (1999 y años anteriores) y dado que no era posible constatar en el Historial del Sistema que existiera esa documentación en alguna ULDS a la hora de foliar el expediente.
	Coloca el formulario F-AC-10 al final del último documento foliado y seguido de este, los documentos ordenados cronológica y ascendentemente.
	Continua con la foliación consecutiva colocada antes del formulario F-AC-10, incluyendo este documento también. En caso de que luego se ingrese nueva documentación se continúa la numeración de forma lógica, cronológica y ascendentemente. En caso de existir más de un tomo, la numeración del tomo 2 y siguientes (si fuera el caso) debe ser también continua.
	Coloca los expedientes renumerados en las cajas especiales para archivo, de tal forma que el de menor numeración sea el primero y los lomos queden hacia abajo, con el fin de evitar el deterioro de las carpetas y documentos contenidos en ellas. En el caso de los expedientes que están ligados por caso de dependencia o relacionados por información (que poseen formularios F-AC-14 o F-AC-18 del anexo 4) se deben colocar juntos todos los expedientes de un mismo caso prensados con liga en la caja del expediente con la numeración más reciente.
	ACTIVIDAD
	Coloca la caja con la documentación, de forma consecutiva, en la estantería del archivo de la ULDS.

	6.2 Procedimiento para la creación y actualización de expedientes individuales activos híbridos de las ULDS
	ACTIVIDAD
	Elabora y firma digitalmente documentación que genere producto del trámite de atención y lo archiva en el expediente digital correspondiente según lo indica el Anexo #3 de este manual. En el caso de los documentos que genere del sistema producto de la atención y que lleven firma autógrafa (realizados excepcionalmente) como parte del estudio correspondiente, deberá remitirlos al archivo de la ULDS, ordenados por número de expediente para que la persona Asistente Administrativa realice el proceso de actualización del expediente físico o híbrido. Según se indica en el procedimiento 6.1 Actualización de expedientes físicos individuales activos de las ULDS.
	Envía mensaje con la confirmación de recibido de los documentos, en el caso de los documentos recibidos digitalmente y lo guardará como parte de la información del expediente individual digital.
	ACTIVIDAD
	6.3 Procedimiento para la creación y actualización de expedientes grupales físicos e híbridos activos de las ULDS y DASAI
	6.3 Procedimiento para la creación y actualización de expedientes grupales físicos e híbridos activos de las ULDS y DASAI
	Coloca la prensa plástica al revés, es decir, que el cierre quede en la contratapa de la carátula.
	ACTIVIDAD
	Verifica si el expediente posee planos y si es de tamaño menor o igual a tamaño “oficio”, lo conserva dentro del expediente. Caso contrario, debe sacarlo del expediente y colocarlo en un portaplanos o planoteca, identificándolo con una etiqueta que describa con claridad el número de expediente y nombre de la organización, finalmente, llena el formulario F-AC-05 Referencia de ubicación de planos (anexo 4) en el archivo de la ULDS y lo incluye dentro del expediente en sustitución del plano.
	Verifica también, si el expediente posee fotografías impresas en papel especial y las coloca en un sobre manila pequeño que adjuntará al expediente pegándolo en la carátula (tapa de inicio). Entre cada fotografía colocará papel blanco (papel bond) creando divisiones entre una foto y otra. Finalmente, llena el formulario F-AC-09 Referencia de ubicación de fotografías (anexo 4) y folia con lápiz cada fotografía en la parte reversa.
	Coloca la prensa plástica al revés, es decir, que el cierre quede en la contratapa de la carátula (no es permitido utilizar ampos para custodiar la documentación de ningún tipo de expediente).
	Folia los documentos que conforman el expediente (iniciando del folio 0001), numerando cada hoja consecutivamente (nunca las páginas) en la parte superior derecha con un foliador de tinta indeleble negra o azul.
	Anula la foliación de los documentos del expediente en caso de error o cuando la foliación existente se encuentre incorrecta, utilizando el sello que diga “folio nulo”, con un espacio para escribir nombre (NO FIRMA) de la persona que efectúa la corrección y la fecha.
	Coloca el folio correcto a la par de la corrección, tratando de no tapar la información.
	ACTIVIDAD
	Llena el formulario F-AC-12 Anulación y sustitución de folios (anexo 4) y lo coloca dentro del expediente seguido del último folio anulado y sustituido.
	Continua con la foliación respectiva e incluye en este proceso también el formulario anterior, ya que no pueden quedar documentos dentro de los expedientes sin folio. En caso de existir más de un tomo, la numeración del tomo 2 y siguientes (si fuera el caso) debe ser también continua e indica en la carátula (bajo la información del número de expediente), lo siguiente forma: Tomo a de b, siendo la letra a el tomo a que corresponde la documentación y la letra b, el total de tomos existentes de ese expediente.
	Agrega para el caso de los expedientes nuevos, la información correspondiente al expediente en el formulario F-AC-22 Inventario de expedientes grupales de ARDS o DASAI (anexo 4). Para el caso de los expedientes ya incluidos, verifica que la información indicada se encuentre actualizada; en caso de que no, la actualiza. En el caso de los expedientes con documentos digitales, se debe hacer la observación que posee documentos en ese soporte y la cantidad de documentos digitales.
	Coloca el expediente en la caja según su numeración, dejando espacio para el crecimiento documental.
	Rotula la caja con lápiz (letra lo más legible posible) llenando la información de la etiqueta pre impresa en ella. Importante, hay que indicar que en el espacio de “Contenido” debe escribir el nombre del tipo documental y los números extremos de los expedientes que contiene la caja.
	Coloca la caja con la documentación, de forma consecutiva, en la estantería del archivo de la ULDS.

	6.4 Procedimiento para la digitalización de expedientes
	6.4 Procedimiento para la digitalización de expedientes
	Verifica que el expediente se encuentre ordenado y actualizado correctamente según lo indicado en el procedimiento 6.1 Actualización de expedientes físicos individuales activos de las ULDS de este manual.
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	Toma la caja 01 correspondiente a los expedientes inactivos previamente seleccionados en el procedimiento 6.6 Selección de los expedientes individuales y grupales en soporte papel e híbridos.
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