Manejo Documental de Expedientes FIDEIMAS -
Programa de Garantias (FIDEIMAS V1)

1. Objetivo

Conforme a los lineamientos técnicos y operativos para la digitalizacion de expedientes
fisicos de personas beneficiarias del programa FIDEIMAS, aprobado por el Comité
Director, con el manual se pretende garantizar la conservacion, accesibilidad, seguridad
y trazabilidad de la informacion..

2. Justificacion del Cambio a Formato Digital

» Eficiencia administrativa: Reduccién de tiempos en busqueda, consulta y
traslado de expedientes.

» Seguridad documental: Minimiza el riesgo de pérdida, deterioro o acceso no
autorizado.

» Sostenibilidad: Apoyo a la politica de “cero papel”.

» Accesibilidad: Facilita el acceso remoto y simultaneo por parte de diferentes
areas.

*  Cumplimiento legal: Alineado con la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
y su reglamento.

3. Alcance
Aplica a todos los expedientes de personas fisicas y juridicas beneficiarias en el marco

del programa FIDEIMAS, y sera implementado por el personal técnico, administrativo de
la Unidad Ejecutora de FIDEIMAS.
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. Tipos Documentales a Digitalizar

Cédula de identidad
Informacion SINIRUBE
FOGA
Perfilamiento
Informe de crédito
SOFAGA
Oficio de solicitud de garantia
Solicitud de disponibilidad
Confirmacion de recurso BCR
. Resolucion de aprobacion
. Formalizacién de crédito (documentos contrato de crédito, pagaré segun cada
fideicomisario)
. Garantia de cumplimiento
. Otros documentos de seguimiento y acompafiamiento
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5. ESTRUCTIRA VISUAL DEL EXPEDIENTE
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y dentro de la carpeta los documentos nombrados de la siguiente manera:

Nombre a F
'J 01 - CEDULA - 11704 - F

'J 02 - INFORMACION SINIRUBE- 11704 - F

() 03 - FOGA- 11704 - F

() 05 - INFORME DE CREDITO DE LOS FIDEICOMISARIOS - 11704 - F

') 06 - SOFAGA - 11704 - F

() 07 - OFICIO POR PARTE DE FIDEICOMISARIO DE SOLICITUD DE GARANTIA - 11704 - F
[J 08 - SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD - 11704 - F

() 09 - CONFIRMACION DE RECURSO POR PARTE DEL BCR - 11704 - F

'J 10 - RESOLUCION APROBACION DE GARANTIA - 11704 - F

[J 11 - DOCUMENTOS DE FORMALIZACION DE CREDITO 11704 - F

[ 12 - GARANTIA DE CUMPLIMIENTO - 11704 - F

5. PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION

Procedimiento: Manejo Documental de Expedientes FIDEIMAS — Programa de
Garantias

1. Proposito

Establecer los pasos para la correcta recepcion, verificacion, organizacion y resguardo
de los documentos que conforman el expediente de cada fideicomisario en el marco del
programa de garantias FIDEIMAS.

2. Alcance

Aplica al Oficial de Fideicomisos, responsable de la gestion documental del expediente,
desde la recepcion hasta la entrega para digitalizacion.

3. Documentos Requeridos

Segun el manual FIDEIMAS V1, el expediente debe incluir los siguientes 12
documentos:

Cédula de identidad

Informacion SINIRUBE

FOGA

Perfilamiento

Informe de crédito del fideicomisario
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SOFAGA

Oficio de solicitud de garantia

Solicitud de disponibilidad

. Confirmacion de recurso BCR

0. Resolucién de aprobacién

1. Formalizacion de crédito (documentos como contrato de crédito, pagare, segun
cada fideicomisario)

12. Garantia de cumplimiento

13. Otros

T200NO

Actividades del proceso de digitalizacion

4. Preparacion

+ Clasificacion de expedientes segun estado (activo/inactivo).
» Verificacién de integridad documental.

+ Eliminacion de elementos metalicos (grapas, clips).

* Orden cronoldgico ascendente de documentos.

5. Escaneo
* Resolucion minima: 300 dpi( nombre técnico de la resolucion del escaneo)
* Nomenclatura digital definida: [NumeroExpediente] [TipoDocumento]_[Fecha].pdf

6. Almacenamiento Temporal

+ Carpeta estructurada en OneDrive institucional (fideimas@imasgo.cr).

* Acceso restringido por credenciales IMAS.

» Subcarpetas por tipo de expediente (individual/grupal) y estado (activo/inactivo).

7. Control y Registro

* Registro en hoja de inventario digital

* Foliado digital (numero de pagina en PDF).

* Uso de formularios para uso y resguardo de la informacién

8. Seguridad y Confidencialidad

*» Acceso controlado mediante autenticacién multifactor.
* Copias de seguridad automaticas.

+ Cifrado de archivos sensibles.

» Cumplimiento con Ley de proteccion de datos.

9. Transicion a Software de Gestion Documental

» Una vez implementado un sistema definitivo se migraran los expedientes desde
OneDrive.

» Se mantendra la estructura de metadatos y nomenclatura para facilitar la integracion.

10. Procedimiento

Paso 1: Recepcion de Documentos
o El Oficial de Fideicomisos recibe los documentos directamente del
fideicomisario o del operador financiero, via correo electrénico por parte del
fideicomisario garantizado.
o Verifica que estén completos, vigentes y firmados.
e Anota |la fecha de recepcién en cada documento.



Paso 2: Verificacion y Checklist
o Utiliza la Guia de Verificaciéon de Expediente FIDEIMAS para marcar los
documentos recibidos.
o Sifalta algun documento, se solicita al fideicomisario o al operador.

Paso 3: Organizacion del Expediente
e Ordena los documentos en el siguiente orden:
1. Identificacién
2. Informacion socioeconémica
3. Documentos técnicos y financieros
4. Resoluciones y garantias
e Se recomienda orden cronolégico ascendente.
Paso 4: Foliado
e Numera cada hoja en la esquina superior derecha.
o Si hay documentos con doble cara, se folia solo el frente y se indica “vuelto” si
aplica.

Paso 5: Rotulacién
o Se rotula la caratula del expediente con:
e Nombre completo del fideicomisario
¢ Numero de expediente
¢ Fecha de apertura
o Estado del expediente (completo/incompleto)
Paso 6: Registro
o Se registra el expediente en el sistema de control interno del programa
FIDEIMAS (sistema pendiente a contratar, por el momento es ONEDRIVE)
e Se puede usar una hoja de control inventario de expedientes.

Paso 7: Archivo o Digitalizacion
o El expediente se entrega para digitalizacién al responsable indicado en la tabla
del procedimiento.
e Se conserva copia digital en OneDrive institucional, siguiendo la estructura
temporal (One drive) definida.

5. Observaciones

e El expediente debe estar completo para la aprobacion, segun el responsable
indicado en la tabla del procedimiento.

o Cualquier modificacion posterior debe quedar registrada en el historial
documental.

e Se recomienda realizar auditorias internas trimestrales para verificar la
integridad de los expedientes, estas auditorias seran realizadas por las mismas
personas trabajadoras, a los cuales deben asignarse roles

6. Formularios

a. Guia expediente FIDEIMAS utilizada para la recepcion de los documentos

Documento requerido ¢Incluido? Fecha de Firma del Observaciones
(Si/No) recepcion Oficial de
Fideicomisos

Cédula de identidad



Informacion SINIRUBE

FOGA

Perfilamiento

Informe de crédito de los fideicomisarios
SOFAGA

Oficio de solicitud de garantia

Solicitud de disponibilidad

Confirmacién de recurso BCR

Resolucién de aprobacién

Formalizacion de crédito

Garantia de cumplimiento

Otros

b. Lista de expedientes Oficial Fideicomiso al asistente administrativo

XX
c. Formulario de Autorizacion de expediente en formato Excel, para el acceso
a los expedientes digitales
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d. Hoja de control de expedientes, responde a la bitacora de expedientes

Xx

digitales

Procedimiento

Procedimiento: Manejo Documental de Expedientes FIDEIMAS — Programa de Garantias

parte del
fideicomisario

Paso | Descripcion del Responsable | Documento Accion esperada Observaciones
paso para verificar

1 Recepcion de Oficial de 1. Cédula de Verificar vigencia y firma,
documentos por Fideicomisos identidad anotar fecha de recepcion

Recepcion de Oficial de

2. Informacioén

Verificar vigencia y firma,

documentos por Fideicomisos
parte del

fideicomisario

documentos por Fideicomisos SINIRUBE anotar fecha de recepcion
parte del
fideicomisario

1 Recepcion de Oficial de 3. FOGA Verificar vigencia y firma,

anotar fecha de recepcion




Procedimiento: Manejo Documental de Expedientes FIDEIMAS - Programa de Garantias

Paso | Descripcion del Responsable | Documento Accion esperada Observaciones
paso para verificar
1 Recepcion de Oficial de 4. Perfilamiento | Verificar vigencia y firma,
documentos por Fideicomisos anotar fecha de recepcion
parte del
fideicomisario
1 Recepcion de Oficial de 5. Informe de Verificar vigencia y firma, Puede variar segun
documentos por Fideicomisos crédito anotar fecha de recepcién operador
parte del
fideicomisario
1 Recepcion de Oficial de 6. SOFAGA Verificar vigencia y firma,
documentos por Fideicomisos anotar fecha de recepcion
parte del
fideicomisario
1 Recepcion de Oficial de 7. Oficio de Verificar vigencia y firma,
documentos por Fideicomisos solicitud de anotar fecha de recepcién
parte del garantia
fideicomisario
1 Recepcion de Oficial de 8. Solicitud de Verificar vigencia y firma, Firmado por
documentos por Fideicomisos disponibilidad anotar fecha de recepcién personal del
parte del fideicomiso
fideicomisario
1 Recepcion de Oficial de 9. Confirmacion | Verificar vigencia y firma,
documentos por Fideicomisos de recurso BCR | anotar fecha de recepcion
parte del
fideicomisario
1 Recepcion de Oficial de 10. Resolucion Verificar vigencia y firma, Puede incluir
documentos por Fideicomisos de aprobacion anotar fecha de recepcién correo
parte del
fideicomisario
1 Recepcion de Oficial de 11. Verificar vigencia y firma, Puede variar seguin
documentos por Fideicomisos Formalizacion de | anotar fecha de recepcion operador
parte del crédito
fideicomisario
1 Recepcion de Oficial de 12. Garantia de | Verificar vigencia y firma,
documentos por Fideicomisos cumplimiento anotar fecha de recepcion
parte del
fideicomisario
2 Entrega de Oficial de Todos los Entregar documentos
documentos al Fideicomisos anteriores completos para apertura de
asistente expediente
3 Confeccién del Oficial de Todos los Ordenar cronolégicamente,
expediente Fideicomisos anteriores foliado, rotulacién
4 Registro y control Asistente Expediente Registrar en sistema de
Administrativo | completo inventario
5 Archivo o Asistente Expediente Archivar fisicamente o subir | Estructura temporal
digitalizacion Administrativo | completo a OneDrive en nube

fideimas@imas.go.cr




