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NOMBRE DEL MANUAL

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

1. INTRODUCCION

El Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto armado
(FOPROLYD) ha emprendido las gestiones necesarias para que la Unidad de Gestion Documental y
Archivos (UGDA) contribuya a la mision institucional y al cumplimiento de las facultades, competencias y
atribuciones legales que le han sido conferidas a la entidad por medio de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, su reglamento y los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion Pablica (IAIP).

La gestion documental se constituye como el conjunto de tecnologias, normas y técnicas que permiten a
las organizaciones administrar su flujo de documentos a lo largo del ciclo de vida del mismo, aplicando
tecnologias que permiten alcanzar niveles mas altos de rendimiento, funcionalidad vy eficiencia.

Gestionar o administrar la informacion es vital para las organizaciones, debido a que la informacion es
considerada un recurso necesario y estratégico para la toma de decisiones, por lo que es relevante la
creacion de normativas internas para su gestion.

En ese orden, el presente Manual se enmarca en la legislacion y normativa vigente aplicable en materia
de gestion documental, cumpliendo los lineamientos establecidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.

Asimismo, se constituye en una herramienta de consulta para los procedimientos de clasificacion,
ordenacién, seleccion, eliminacion, transferencias, solicitudes, devoluciones, foliacion, digitalizacion y
clasificacion de informacion reservada.

El presente Manual se integra al Manual General del Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados
a Consecuencia del Conflicto Armado (FOPROLYD) como la tercera actualizacion y cuarta version del
mismo, en cumplimiento a las disposiciones que establece el Reglamento de las Normas de Control
Interno Especificas de FOPROLYD vigentes.
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Establecer los lineamientos, politicas, normas y procedimientos de manera integrada para disefiar e
implementar el Sistema de Gestién Documental y Archivos de FOPROLYD (SIGDA).

2.2 Objetivos Especificos

1. Establecer y difundir las politicas y normas reguladoras en materia de gestion documental,
incluyendo la administracion de documentos digitales.

2. Establecer y difundir politicas y normas que reglamenten el disefno, implementacién y la
administracion del Sistema de Gestion Documental y Archivos en FOPROLYD, basadas en
la normativa de gestion documental vigente. .

3. Contar con un marco de referencia y herramientas administrativas para todas las
actuaciones del personal de la UGDA de FOPROLYD que contenga en forma ordenada,
secuencial y detallada, los procedimientos administrativos de cada uno de los puestos de
trabajo que conforman la misma.

4. Mejorar los niveles de calidad de la informacion, facilitando su acceso y conservacion, para
garantizar informacién autentica, integra, fiable y organizada.

5. Normar la organizacion y gestion documental en los diferentes archivos institucionales
(Especializado, gestion, central) de acuerdo lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica para los entes obligados.

6. Establecer los plazos de conservacidén de los documentos de archivo con criterio técnico
para su transferencia o eliminacion.

3. BASE LEGAL

Constitucién de la Republica (Art. 18, Art. 24, Art. 63) ®
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento
Ley de Etica Gubernamental

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Pulblicas y su Reglamento
- Art. 15y Art. 38

* Ley de Administracién Financiera Integral

- Art. 19

» Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de FOPROLYD
- Art. 30

Normas de Gestion de Calidad ISO 15489 y 30300

Lineamientos de Gestion Documental y Archivo No. 1 al 9, emitidos por el Instituto de Acceso
a la Informacion Publica.

Politica Institucional del Uso del Correo Electrénico.
Instructivo de procedimientos para la elaboracion de documentos administrativos.
Politica de Gestion Documental y Archivos.

Manual de control y uso de correspondencia.

® & & °

JUNTA 22
pzCcTivA S2)]
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4, ALCANCE

Con la presente herramienta se busca establecer las politicas, normas y procedimientos de la Unidad
de Gestién Documental y Archivos, aplicables a todas las Unidades productoras y responsables de
los documentos, personal, estudiantes de servicio social o pasantias que produzcan, reciban,
distribuyan, tramiten, organicen y consulten documentos de FOPROLYD, ya sean digitales, impresos
o en cualquier formato.

5. POLITICAS

5.1 Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y aplicacion general
para todas las unidades de gestién que producen documentos y deberan cumplir fielmente los
lineamientos establecidos.

5.2 La UGDA es la responsable de disefar e implementar el Sistema de Gestion Documenta.l y
Archivos de FOPROLYD, de administrar el Archivo Central, Historico y Archivo de expedientes
de solicitantes y personas beneficiarias (AREX).

5.3 La UGDA es la responsable de obtener los insumos necesarios provenientes de las Unidades
de Gestion productoras y responsables de los documentos, de acuerdo a la metodologia de la
identificacion que se determine y con el involucramiento de cada una de ellas, las cuales
deberan proveer la informacién de manera oportuna.

5.4 La transferencia de documentos de las Unidades de Gestion, al Archivo Central de FOPROLYD
se realizara posteriormente al estudio de la documentacién correspondiente por parte de la
UGDA y por los tiempos plasmados en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

5.5 La UGDA facilitara el servicio de informacion relacionada con FOPROLYD a usuarios de la
entidad, de Unidades de Gestién, de Instituciones Plblicas y Privadas, asi como a personas
particulares.

5.6 El Archivo Central puede ser consultado por el plblico en general y su servicio es gratuito.

5.7 Solamente las personas encargadas de Archivos de Gestion de las diferentes Unidades
Organizativas, podran realizar impresiones desde el expediente electronico para tramites
internos, previa autorizacién de la Jefatura inmediata.

5.8 La UGDA establecera el sistema de clasificacién, ordenacién y descripcion documental de
FOPROLYD de acuerdo a lineamientos establecidos por el IAIP.

5.9 Todo el personal de FOPROLYD es responsable de mantener la informacion de manera
auténtica, integra, fiable y organizada bajo los lineamientos establecidos.

5.10 Toda autorizacién para eliminacion de documentos de FOPROLYD sera emitida por Junta
Directiva, con previa valoracion del CAl

5.11 La UGDA definira en conjunto con las Jefaturas de cada Unidad de Gestion la informacion que
sera digitalizada.
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6. NORMAS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

La UGDA deberd aplicar la metodologia de la identificacion documental en el Sistema
Institucional de Archivos desde la creacion, disefio, produccion, circulacién, resguardo, uso de
tecnologia y disposiciones de los documentes creados o recibidos en cualquier soporte, en el
marco de las funciones y de la normativa respectiva de las unidades productoras.

La UGDA debera coordinar y planificar con la Unidad de Informatica, las actividades y
tecnologias a emplear en la gestion de documentos elecironicos de FOPROLYD, fortaleciendo
el archivo de expedientes de personas beneficiarias y la documentacién administrativa en
general, a fin de modernizar y hacer mas eficientes los procesos de trabajo, asi como los
recursos que se emplean para generar y mantener la informacion de FOPROLYD de forma
confiable y oportuna, debiendo garantizarse el involucramiento de las unidades generadoras de
la informacian.

Todas las Unidades de Gestién deberéan actualizar anualmente la Tabla de Plazo de
Conservacion Documental (ANEXO 14.3), la cual contendra todos los tipos de documentos que
utilizan, detallando los plazos de vigencia para transferencias o eliminacion.

Todas las Unidades de Gestion deberan asignar un “Enlace” con la UGDA, que seran los
responsables del Archivo de Gestidn (ANEXO 14.4).

Todos los documentos deberan ser organizados desde el momento en que son producidos o
recibidos y ser resguardados en los respectivos archivos de gestidn, hasta su transferencia o
eliminacion.

El Departamento de Servicios Generales debera garantizar |la limpieza en las instalaciones de

los Archivos institucionales, a fin de proteger la saiud de los empleados y evitar el deterioro
prematuro de los documentos.

Todas las Unidades de Gestion deberan realizar la transferencia primaria de su documentacion
hacia el Archivo Central, respetando los tiempos definidos en la Tabla de Plazo de
Conservacion Documental (TPCD).

Toda la documentacion que se transfiera al Archivo Central, debera estar debidamente foliada
en los resguardos proporcionados para tal fin; asimismo, debera estar respaldada con la
respectiva lista de remision, la cual debera ser firmada y sellada por la Jefatura de la Unidad de

Gestion que remite, el encardado de archivo de gestidn y el Coordinador (a) de Gestion
documental y archivos.

La UGDA debera establecer mecanismos de conservacion preventiva para evitar el deterioro de
los documentos resguardados en los Archivos Institucionales.

6.10 FOPROLYD debera dotar al personal que gestiona documentos, el equipo e insumos

adecuados de proteccion, para prevenir enfermedades y accidentes laborales.

6.11 LA UGDA entregara al Oficial de Informacion las tablas de plazos de conservacion, guia de

archivo y actas de eliminacidn de documentos para su publicacién en el Portal de
Transparencia del sitio web estandarizado de FOPROLYD.
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6.12 Las Jefaturas de cada Unidad de Gestion deberan elaborar un inventario de documentos y
actas de entregas cuando éstas cesen su cargo, los que seran recibidos por el funcionario
entrante y deberan participar como garantes de este proceso las Unidades de Auditoria y de
Gestion Documental y Archivos.

6.13 Las Unidades de Gestion deberan foliar los expedientes que contengan datos personales,
expedientes de valor legal e historico con sello foliador.

6.14 Se debera archivar documentos con el cuidado de no saturar los resguardos, evitando asi el
deterioro prematuro de los documentos.

6.15 Unicamente podra solicitar préstamos al archivo central, la unidad productora, es decir la
unidad que cred o recibid el documento de acuerdo a sus funciones o atribuciones.
Excepcionalmente en otros casos donde exista la necesidad manifiesta de solicitar informacién
por requerimientos establecidos.

6.16 Los documentos resguardados en el archivo central se podran solicitar via correo electrénico o
telefénico con tiempo anticipado de 2 dias para realizar el préstamo, tomando en cuenta la
movilizacion al archivo ubicado en el Edificio Adela.

6.17 El Encargado del Archivo Central debera colocar un medio visual en el lugar de los documentos
prestados, para recordar donde quedara archivado el documento a su retorno.

6.18 La Iintegridad de los documentos que se consulten fuera del Archivo Central, son
responsabilidad de |la persona que realizo el préstamo.

6.19 La solicitud de copias de expedientes de la poblacidén beneficiaria en version plblica por parte
de la UAIP, se deberan solicitar por medio de correo electrénico y bitdcora del sistema
informatico.

6.20 Correspondera a cada Jefatura de las Unidades de Gestion, evitar la duplicidad fisica
innecesaria de la documentacion.

6.21 Ninguna de las Unidades de Gestion productoras y responsables de los documentos esta
autorizada para eliminar informacién a menos que sean documentos informativos sin valor, para
ello se debera seguir el procedimiento 7.2 “Seleccion y valoracion documental” del presente
manual.

6.22 Todo proceso de valoraciéon para eliminacién de documentos debera ser requerida por la
Jefatura de la Unidad de Gestion, a través de solicitud escrita dirigida al Comité de Archivo
Institucional (CAl).

6.23 Todo documento en original o copia remitido al AREX por el personal de FOPROLYD, debera
ser LEGIBLE y cumplir los siguientes requisitos:

T Los que se generan manualmente, deben ser escritos en tinta y no a lapiz, sin
tachones.

2. El documento de identificacién personal (DUI) y el Nimero de Identificacidn Tributaria
(NIT) deben estar vigentes. Ademas, se recomienda ampliarlos al 150% para que sean
mas legibles.

3. EIDUI y NIT deben coincidir en nombre y fecha de nacimiento.
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6.24 Todo el personal de UGDA debera registrar en la bitdcora del Sistema Informético, la hora en
que los expedientes son requeridos y que no se encuentren fisicamente en el area. Asi
también, se deberd informar oportunamente a la Unidad de Gestion que lo requirid.

6.25 Todos los documentos que se remitan a AREX para ser anexados a los expedientes, deberan
ser enviados por medio del formulario “Remisién de Documentos a AREX" (ANEXO 14.2.13),
identificados v ordenados correlativamente por el nimero de expediente de menor a mayor y
los documentos de cada uno de ellos de forma cronolégica, con el objeto de agilizar la entrega
o resguardo de los mismos.

6.26 Cuando los expedientes sean prestados, el usuario solicitante sera el responsable del buen
uso, cuido y devolucién en un méximo de 3 dias. Asi mismo, se deben tomar en cuenta las
politicas de acceso y difusidn de la informacién.

6.27 En el préstamo de expedientes, los solicitantes deberan registrar la actividad en el sistema
informatico, el traslado del expediente fisico hacia la misma Unidad de Gestion u ofra,
especificando en la descripcién de la actividad el nombre de |a persona a quien se le entrega el
expediente. Asimismo, se debera garantizar que cuando se registren las devoluciones por
medio del sistema informaético, se haga simultaneamente en forma fisica.

6.28 Cuando los expedientes se encuentren en proceso de cierre, proceso de auditoria o esperando
términos, no se no se prestaran por parte del personal de AREX. Y si la revisidn del expediente
fisico se considera estrictamente necesaria, la persona solicitante de dicho requerimiento, sera

la responsable de solicitarlo y entregarlo para no interrumpir el proceso en el que se encuentre
el caso.

6.29 Cuando los expedientes estan en calidad de préstamo en alguna Unidad de Gestion y estos se
encuentren citados por distintos procesos, dichas unidades seran las responsables de facilitar

los expedientes a la persona que lo solicite, dejando constancia del movimiento en el sistema
informatico.

6.30 Se deberan solicitar por medio del sistema informatico SIABES, un maximo de cinco
expedientes; no obstante, si fuera el caso y sobrepasa el limite establecido, se debera utilizar el
formato fisico de solicitud correspondiente, y lo mismo cuando se efectien las devoluciones.

6.31 Cuando se soliciten expedientes para revision por visitas de campo, ya sea Verificacion de
lesiones (VL) o Verificacién hospitalaria (VH), se deberan solicitar con dos dias de antelacion.
Debera tenerse presente que ningun expediente puede utilizarse fuera de la institucién.

6.32 Cuando las Unidades de Gestion soliciten mas de 5 expedientes simultdneamente y algunos no
se encuentren en AREX, se les notificara oportunamente para agilizar su préstamo en conjunto.

6.33 Los documentos remitidos a AREX con fechas anteriores al mes en curso para ser anexados a
los expedientes, tales como: Referencias, contra referencias, declaraciones juradas, visitas de
campo, evaluaciones psicoldgicas, fisioterapia, entre otras, o que se encuentren deteriorados
por diferentes causas, deberan ser enviados por medio de memorandums por la persona
responsable de la entrega.

6.34 Durante el uso de expedientes por las Unidades de Gestidn, la persona responsable del

préstamo debera anexar oportunamente toda documentacion nueva, para evitar pérc/i)iga_s;
agilizar la actualizacion del mismo. 7
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6.35 Cuando un expediente se solicite para consultar recetas, especies, referencias médicas u ofros,
solamente se realizara el préstamo si el personal de salud lo considera pertinente.

6.36 Queda totalmente prohibida la extraccion o modificacion de aquellos documentos que se
encuentran foliados y escaneados en los expedientes de personas beneficiarias.

6.37 Se debe respetar la informacidén contenida en la hoja resumen de cada expediente para el
control de foliado, la cual indica la actualizaciéon total o parcial del mismo, evitando ademas
anexar documentacion desactualizada en expedientes que previamente han sido foliados. Si
tuviera una fecha anterior al orden cronoldgico que lleva, se foliara con la fecha en que se
recibié el documento.

6.38 Toda documentacion remitida a AREX por parte de las Oficinas Regionales, debera estar
plasmada en formulario “Remision de documentos a AREX" (ANEXO 14.2.13) y ademas,
debera contener la firma y sello de la Jefatura de dichas Oficinas.

6.39 Cuando un expediente se encuentre duplicado, AREX tomara como ACTIVO, aquel que tenga la
ditima documentacion registrada o que tenga la Ultima resolucion que dictamine el grado de
discapacidad de la persona beneficiaria, inhabilitando en el Sistema Informatico el que queda
INACTIVO.

6.40 Todo el personal de UGDA registrara en el Sistema Informatico de su competencia la
informacion pertinente de forma oportuna, completa y veraz.

6.41 Cuando se extraiga un documento foliado del expediente de las personas beneficiarias o
solicitantes, se debera dejar como constancia de retiro una pagina en blanco con el nGmero de
folio, la cual serd sustituida cuando anexen nuevamente el documento.

6.42 La actividad de organizacion de la informacién sera realizada por cada uno de los enlaces
designados que en cumplimiento a sus funciones genere, maneje o tramite informacion, y seran
los responsables de mantenerla de manera auténtica, integra, fiable y organizada bajo los
lineamientos establecidos.

6.43 Las jefaturas de las Unidades de Gestion que correspondan, tendran un plazo maximo de cinco
(5) dias habiles para revisar y presentar observaciones o mejoras a las herramientas
administrativas finalizadas, con el objeto de agilizar el proceso de revision por parte de Gerencia
General y de aprobacion por la Junta Directiva.

6.44 En el expediente fisico de personas beneficiarias y solicitantes, asi como los de familiares de

combatientes fallecidos, se deberan anexar solamente los documentos contenidos en la Matriz
de Relacion del Anexo 14.6.

6.45 Los documentos en la matriz de relacion 14.7, tales como: Las recetas, constancias de vida,
recibos de descuentos de creditos y mutuo acuerdo de deuda histérica deberan ser escaneados
y almacenados en el servidor de la Unidad de Informatica, y no deberan ser archivados
fisicamente en los expedientes de beneficiarios, por lo cual cada Unidad sera la responsable de
resguardar el documento el tiempo prudencial mientras se realiza el proceso de valoracion.

6.46 Esta terminantemente prohibido el ingreso y/o permanencia en las Areas de Archivos a las
personas no autorizadas.
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6.47 La UGDA con el apoyo de la Unidad de Informatica (Ul) deberd implementar un Sistema
Informatico de Gestion Documental para administrar los expedientes de las personas
beneficiarias y solicitantes, asi como la documentacién administrativa.
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7. PROCEDIMIENTOS

| CODIGO: UGDA - 01

7.1 Clasificaciéon y ordenacion documental en los Archivos de Gestion

Archivo de Gestién

informacién resguardada para
los Archivadores de Palancas y
Folders segln formatos
(ETIFOL - 01 y ETILAT-01).

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO
2 Responsable de Realiza inventario de | En este caso si se tiene informacion
Archivo de Gestidn informaciéon y selecciona los | anterior al 2011 sin organizar se debe
documentos  activos para | elaborar el inventario separando los
organizarlos posteriormente. documentos informativos e
ingresando solamente los
documentos activos a ser transferidos
al archivo central.
3 Responsable de Completa la Tabla de Plazos de | La TPCD se debe elaborar partiendo
Archivo de Gestion Conservacion de Documentos | de las funciones de cada Unidad de
- TPCD vy la remite al | Gestion, con el objetivo de plasmar
Coordinador (a) de Gestion | las series documentales sustantivas,
documental y archivos para | de acuerdo al proceso de
visto bueno identificacion realizado por el CAl.
4 Comité de Archivo Revisa, analiza y aprueba la Notifica a responsable de archivo de
Institucional TPCD. gestion que la TPCD ha sido
aprobada por el CAl.
5 Responsable de Organiza la informacién | Se debe tomar como base las
Archivo de Gestion (Clasificacion y ordenacién) | funciones de cada Unidad de
partiendo de la informacién del | Gestién. (Proceso de identificacion)
afio 2018.
Revisar el apartado 7 de Glosario y
Siglas del presente manual, para
conocer los conceptos de
clasificacion respectiva.
6 Responsable de Elabora el etiqguetado de la

Los archivos de gavetas y estantes
deben de estar
identificados, de

debidamente
acuerdo a la

rotulacién y codificacién definida por
UGDA (Anexos 14.2.6), para facilitar
inventario

la actualizacién  del

documental.
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No.

Responsable

Actividad

Especificaciones

Responsable de
Archivo de Gestién

Ubica los Archivadores de
Palanca en los Estantes y los
folders en los Archivos de
Gavetas.

Instalandose los archivadores de
palanca de izquierda a derecha en
forma de “Z" en cada peldafio del
estante.

Y los folders por nimero correlativo.

Responsable de
Archivo de Gestion

Completa el formato de
Inventario Documental
(INVDOC - 01) y lo remite a
UGDA

El Inventario de documentos debera
ser actualizado anualmente o cuando
fuera requerido por UGDA.

FIN
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7.2 Seleccion y valoracion documental

| CODIGO: UGDA-02 |

No. Responsable ~ Actividad Especificaciones
1 INICIO
2 Responsable de Realiza la verificacion de la | Como resultado de la aplicacion de
Archivo de Gestion informacién con el objetivo de | las Tablas de plazos de conservacion
seleccionar documentos para | documental, se llevara a cabo la
determinar cudles seran | eliminacién de documentos desde las
eliminados. unidades de gestion cuando no sean
objeto de transferencia.
3 Jefatura de la Unidad Envia memorandum al | El memorandum debe ir
de Gestion solicitante Coordinador de  Gestion | acompafiado con el respectivo
Documental y  Archivos | inventario de la informacion
solicitando el proceso de | considerada para el proceso de
valoracion. eliminacién
4 Comité de Archivo Verifica  fisicamente los [Se  verifican los  documentos
Institucional documentos a ser valorados y |conforme al inventario emitido por la
elabora un informe de |Unidad productora.
valoracion.
En el informe de valoracién debe
considerarse todos los factores
estimados por el CAl respecto a los
valores primarios y secundarios de
la documentacion; asi también, el
grado de importancia que tiene para
la institucion. Se debe incluir
también la informacion que debe
conservarse como muestra de las
series documentales a transferirse al
archivo central.
5 Comité de Archivo Envia informe de valoracion | Gerencia General da visto bueno a
Institucional con la Remisién de | la propuesta presentada por el CAl
Documentos a Eliminar a la | y lo incluye en punto de Agenda de
Jefatura de la Unidad de | J.D.
Gestion y Gerencia General
por medio de memorandum
6 Junta Directiva Conforme al informe de
valoracion del CAlI y a
propuesta de Gerencia
General, autoriza la
eliminacion.
7 Gerencia General Envia al CAl el Acuerdo de | Por medio de memorandum con
J.D. atencion al Coordinador (a) de

Gestion documental y archivos vy
copia a Jefatura de Unidad de

Gestion que solicita la valoracion.
i
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No. Responsable. Actividad Especificaciones
8 Comité de Archivo Verifican que la informacion | NOTA: la informacion que no se
Institucional y se destruya con el | autorice para la eliminaciéon, se
Responsable de mecanismo idoneo, firmando | debe proceder a realizar la
Archivo de Gestion el acta para concluir el | respectiva transferencia al Archivo
proceso Central, o en todo caso la muestra
sugerida por el CAl dependiendo lo
dictaminado en el informe de
valoracion.
9 Coordinador (a) de Envia copia de expediente de | Se debe remitr el acta de
Gestion documental eliminacion a la Jefatura de | Eliminacion de Documentos al
y archivos Unidad de Gestion que se | Oficial de Informacidon  para
elimina. publicarla en el Portal de
Transparencia del Sitio Web
estandarizado de FOPROLYD.
Cuando sea posible las copias
deberan ser enviadas en formato
digital.
10 | FIN
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7.3 Transferencias de documentos desde el Archivo de Gestion al Archivo

Central
No. Responsable Actividad - Especificaciones
1 INICIO
2 Responsable de Selecciona los documentos a | Se debera tomar en cuenta Ia
Archivo de Gestion transferir de acuerdo a | TPCD donde estan establecidos los
requerimiento por la UGDA plazos de retencion de los
documentos para su permanencia
en cada uno de los archivos de
gestién.
Ademds, debera solicitar las cajas
normalizadas a la UGDA para
resguardar la informacidn a
transferir. El maximo de cajas a
solicitar es de 15.
3 Responsable de Coloca la documentacion a |La informacion a transferir debera ser
Archivo de Gestion transferir en las cajas | foliada a lapiz de los mas antiguo a lo
proporcionadas por la UGDA | reciente; no saturando los
y completa la lista de | resguardos.
Remision de Documentos a
Transferir (TRADOC - 01) Deben retirarse péaginas en blanco,
post it, copias innecesarias, fastener,
grapas y clips.
4 Responsable de Envia la lista de remisiéon de | Se envia la lista de remisién por
Archivo de Gestidn Documentos a Transferir a | correo electrénico para su revision
Coordinador (a) de Gestion | antes de ser firmada y sellada por
documental y archivos. cada jefatura.
5 Coordinador (a) de Revisa que la lista de | Verifica la informacién contenida en la
Gestion documental remision de documentos a | Remisiéon de Documentos a Transferir
y archivos transferir {TRADOC-01) | con la documentacion fisica.
contenga toda la informacion
necesaria y autoriza la
trasferencia.
6 Coordinador (a) de Etiqueta las cajas de carton | Las cajas se ordenaran por namero
Gestién documental de resguardo de acuerdo a | correlativo de llegada en el Archivo
y archivos o persona formato (ETCAJA - 01). Central.
designada -
7 Encargado de Coordina con el

Archivo de Gestion

Departamento de Servicios
Generales el traslado de la
informacion al Archivo
Central.
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No. Responsable Actividad Especificaciones
8 Coordinador (a) de Coloca las Cajas con la
Gestion documental informacién trasferida en los
y archivos o persona estantes correspondientes.
designada
9 Encargado de Archiva la lista de remision de
Archivo de documentos y Actualiza el
Expedientes o inventario general de archivo
Colaborador(a) central.
Administrativo(a)
10 | FIN .
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et DNE0: UGDA - 04

7.4 Anexo de documentos a expedientes de solicitantes y personas beneficiarias.

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO

2 Encargado de Recibe los documentos a anexar | Los documentos a recibir deberan
Archivo de de las diferentes Unidades de | estar de acuerdo a la norma 6.23 del
Expedientes o Gestion. presente manual y detallados en el
Colaborador(a) formulario “Remision de documentos a
Administrativo(a) AREX" (REMDQOC-01), el cual debe

firmar de recibido y entregar original al
portador, quedandole copia del mismo.

3 Encargado de Realiza |la busqueda del expediente | Se retiran los expedientes, con el fin
Archivo de para ubicarlo fisicamente y lo retira | de poder anexar la documentacion
Expedientes o del estante. recibida de las distintas unidades de
Colaborador(a) gestién.

Administrativo(a)

4 Encargado de Revisa los documentos recibidos | Al recibir el (los) documento(s), se
Archivo de para anexar. debe cerciorar que este en buen
Expedientes o estado y que correspondan al
Colaborador(a) expediente.

Administrativo(a)

(4] Encargado de Clasifica cronolégicamente el (los) | Revisa que el orden del expediente
Archivo de documento(s) corresponda en forma cronologica.
Expedientes o
Colaborador(a)

Administrativo(a)
Encargado de

6 Archive de Anexa el (los) documento(s) y|Resguarda el expediente en su lugar
Expedientes o regresa el expediente a su|para estar disponible para la consulta.
Colaborador(a) respectivo estante.

Administrativo(a)

Fin
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| CcODIGO: UGDA - 05 i

7.5 Foliado de expedientes de solicitantes y personas beneficiarias

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO

2 ﬁncr?rgago de Rfawsa ]?j h?"’ll. d?j Atl:tuallzacl?_n y el La hoja de actualizacion sirve para el

il S R R 1entes | ontrol de la numeracion del foliado de
Expedientes o (FOLESC - o01). Revisa los -
- : los expedientes
Colaborador{a) documentos, para eliminar material
Administrativo(a) ajean. El material ajeno consiste en grapas,
fastener, clips, post it, etc.

3 Encargado de Ubica con el numerador, el nimero | EI nimero correlativo de folio
Archivo de correlativo de folio que estampara a | corresponde con el orden cronoldgico
Expedientes o los documentos recibidos. (de la fecha mas antigua a la mas
Colaborador(a) reciente) de los documentos,
Administrativo(a)

4 Encargado de Completa la hoja de actualizacion | La hoja de actualizacién sirve como
Archivo de de foliado y escaneo de | guia para identificar la fecha, el ultimo
Expedientes o expedientes (FOLESC - 01) | folio que se asignd y la persona
Colaborador(a) anexandolo al inicio del expediente. | responsable que lo escaneo.
Administrativo(a)

5 Encargado de Ubica y resguarda el expediente en

Archivo de
Expedientes o
Colaborador(a)
Administrativo(a)

el estante correspondiente.

Ubica el expediente en su respectivo
lugar para consulta.

FIN
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| CODIGO: UGDA - 06 |

7.6 Solicitud de expedientes de solicitantes o personas beneficiarias a AREX

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO

2 Personal de la Completa los formularios “Solicitud
Unidad de Gestion |y devolucion de expediente a
solicitante AREX" (SOLDEV-01) o “Solicitud y

devolucién colectiva de
expedientes a AREX" (SOLDEV-
02), segun corresponda.

3 Personal de la Se presenta a UGDA a solicitar un
Unidad de Gestion | expediente o varios expedientes
solicitante

4 Encargado de Recibe la solicitud y verifica la(s) | Si el o los expedientes estan
Archivo de existencia(s) en el Archivo | disponibles, seguir con el paso 5.
Expedientes o especializado
Colaborador(a) De lo contrario, seguir con el paso 6.
Administrativo(a)

5 Encargado de Entrega expediente(s) a personal | Seguir con el paso 10.
Archivo de de la Unidad de Gestién Saolicitante
Expedientes o y firma formulario de entregados.

Colaborador(a)
Administrativo(a)

6 Encargado de Verifica si el o los expediente(s) | Si se encuentran en el Archivo Central,
Archivo de han sido prestados a otra Unidad | seguir con el paso 7.
Expedientes o de Gestion o se encuentra en el
Colaberador(a) Archivo Central. De lo contrario, con el paso 8.
Administrativo(a)

74 Encargado de Contacta a Encargado de Archivo
Archivo de Central, para hacer llegar el(los)

Expedientes o expediente(s) solicitados.
Colaborador(a)
Administrativo(a)

8 Encargado de Notifica para cuando puede(n) ser
Archivo de entregado(s).

Expedientes o
Colaborador(a)
Administrativo(a)

9 Personal de la Se presenta al Archivo en la fecha
Unidad de Gestion | indicada a retirar el(los)
solicitante expediente(s).

10 | Personal de la Después de ser utilizados los
Unidad de Gestion | expedientes, se presenta al Archivo
solicitante Especializado a entregar el(los)

expediente(s).
11 | Encargado de Recibe y verifica el estado de los

Archivo de
Expedientes o
Colaborador(a)
Administrativo(a)

expedientes.
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No.

Responsable

Actividad

Especificaciones

12

Encargado de
Archivo de
Expedientes o
Colaborador(a)
Administrativo(a)

Completa el formulario de entrega
de Expedientes y lo firman de
entregado y recibido.

13

FIN
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CODIGO: UGDA - 07 |

7.7 Digitalizacion de expedientes de personas solicitantes y beneficiarias.

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO
Encargado de Revisa el expediente. Revisa que el orden del expediente
2 Archivo de corresponda en forma cronologica.
expedientes o Ademads, revisa que la foliacion
persona este de la forma correcta.
designada Pre escaneo.

La preparacién consiste en:

« Verificar que no existan objetos
o materiales, tales como
grapas, clips, fastener, post it,
entre otros.

e Verificar que no existan
paginas dobladas, copias
duplicadas o paginas en
blanco.

e Actualizar foliado cuando sea
necesario.

Todo expediente debe contar con

Fotocopia de documentos

personales, documentos

probatorios y hoja de inscripcion
5 Encargado de Captura de imagenes. La digitalizacion consiste en:
Archivo de » Captura con Escéaner del
expedientes o documento fisico.
Hersona » Indexacién de la informacién
designada extraida del documento.

* Almacenamiento del
documento y la informacién
asociada para una posterior
blsqueda.

4 | Encargado de Anexa los documentos al expediente | Hoja de actualizacion de

Archivo de
expedientes 0
persona
designada

fisico y completa la hoja de actualizacion
de foliado y escaneo de expedientes
(FOLESC - 01) anexandolo al inicio del
expediente.

foliado y escaneo de

documentos:

En la hoja de actualizacion de
foliado y escaneo se hace un
resumen del trabajo realizado,
cuenta con la fecha en que se
actualizo el documento, cuantos
son los folios con los que cuenta el
expediente, el nombre de Ia
persona responsable que folia y
que escanea el documento, tipo de
beneficiario y nombre de |la persona
que supervisa el trabajo. _-———
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No. Responsable

Actividad

Especificaciones

5 Encargado de
Archivo de
expedientes o
persona
designada

Realiza la revisién de imagenes antes de
cargarlas o exportarlas para su uso.

Control de calidad:

« Verifica la calidad de las
imagenes escaneadas

o Carga o exporta al archivo
digital las imagenes para el uso
del personal autorizado.

6 Encargado de
Archivo de
expedientes o
persona
designada

Ubica y resguarda el expediente en el
estante correspondiente.

7 FIN
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7.8 Digitalizacion de documentos del Archivo Central

f

| CODIGO: UGDA - 08 :

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO

2 Colaborador(a) Selecciona los documentos para | Los documentos a escanear
Administrativo(a) o persona | ser escaneados deben cumplir las siguientes
designada condiciones:

1. Deben estar previamente
organizados

2. Ser documentos de caracter
permanente

3 Colaborador(a) Revisa y prepa los documentos | La preparacién consiste en:
Administrativo(a) o persona | para ser escaneados 1. Extraer los documentos de las
designada cajas normalizadas

2. Verificar que no existan objetos
o materiales, tales como
grapas, clips, fastener, post i,
entre otros.

3. Verificar que no existan paginas
dobladas, copias duplicadas o
paginas en blanco.

4. Actualizacion de foliado cuando
sea necesario,

4 | Colaborador(a) Captura de imagenes. La digitalizacion consiste en:
Administrativo(a) o persona
designada » Captura con Escaner del

documento fisico.

* Indexacion de la informacion
extraida del documento.

* Almacenamiento del
documento y la informacién
asociada para una posterior
bldsqueda.

5 Colaborador(a) Realiza la revision de imagenes | Control de calidad:
Administrativo(a) o persona | antes de cargarlas o exportarlas | ¢ Verifica la calidad de las
designada LR M imé&genes escaneadas

. Carga al archivo digital las
imagenes para el uso del
personal autorizado.

6 Colaborador(a) Archiva los documentos en los
Administrativo(a) o persona | resguardos respectivos.
designada

7 FIN
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7.9 Clasificacion de informacion reservada

| CODIGO: UGDA ~ 09

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO
2 Personal de la Identifica la informacion y/o | Verificando que se cumplan los
Unidad de Gestion | documentos a clasificar como | requisitos establecidos en el art. 19
Reservada. y siguientes de la LAIP vy
reglamento de la misma.
3 Personal de la Elabora la Declaratoria de Reserva
Unidad de Gestion | (DECRES - 01)
4 Personal de la Envia la Declaratoria de Reserva al
Unidad de Gestion | CAL
5 Comité de Archivo Recibe, revisa y analiza la
Institucional Declaratoria de Reserva.
6 Comité de Archivo | Envia la Declaratoria de Reserva a
Institucional Gerencia General para la
Autorizacion de Junta Directiva.
7 Junta Directiva Recibe y considera la informacién
de la Declaraciéon de Reserva.
8 Junta Directiva Emite Acuerdo de Autorizacién de
Declaratoria de Reserva de
Informacion.
9 Gerencia General Remite Acuerdo de JD al CAL. Considerando el plazo de reserva
de la informacion.
10 Comité de Archivo Remite copia del Acuerdo a la
Institucional Unidad de Gestién solicitante y al
Oficial de Informacion.
11 Oficial de Actualiza el Indice de Informacién | Enviando una copia al Instituto de
Informacién Reservada. Acceso a la Informacién Plblica en
los meses de enero vy julio.
12 FIN NOTA: Al finalizar el

plazo
establecido en el paso 10, si no
existe prorroga la informacién
pasara a ser Publica Oficiosa.
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8. GLOSARIO Y SIGLAS

Término Definicion
AREX Archivo de Expedientes o Especializado
AREA DE ARCHIVO Se consideran los archivos de Gestion, el Central, el de expedientes o
especializado y el Histérico.
ARCHIVO CENTRAL Unidad administrativa donde se resguardan los documentos que son

transferidos desde los Archivos de Gestion, una vez que sus tramites y los
documentos dejan de ser de utilidad inmediata y de frecuente consulta en las
unidades generadoras.

ARCHIVO DE GESTION |Son los archivos de las Unidades Administrativas donde se relnen, conservan,

(AG)

clasifican, ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los
documentos que producen o reciben, en razon de sus funciones o actividades.

ARCHIVO HISTORICO

Es el archivo donde se resguardan los documentos de valor permanente y que
ya perdieron gran parte de su valor administrativo, sus principales fines son la
investigacion, la difusién cultural y la conservacién de la memoria institucional.

ARCHIVO DE Es la coleccion de expedientes ordenados bajo un método de archivo
EXPEDIENTES O determinado que facilita su accesibilidad, custodia y conservacion, donde se
ESPECIALIZADO resguarda la informacion de la poblacion beneficiaria y solicitantes.

CAl Comité de Archivo Institucional

CTE Comision Técnica Evaluadora

CLASIFICACION

Labor intelectual de identificar y estructurar de manera logica, en consecuencia,
con normas y estandares, la informacion referente a las instituciones, a través
de un sistema de clasificacion.

DEPURACION Destruccion organizada de documentos carentes de valor por ejemplo:
copias, invitaciones, borradores de documentos, manuales externos, normas
tanto internas como externas en copia

DECRETO Ley de Beneficio para la Proteccion de los Lisiados y Discapacitados a

LEGISLATIVO 416 Consecuencia del Conflicto Armado publicado en el Diario Oficial No. 9 Tomo
No. 318 del 14 de enero de 1993.

DECRETO Reformas a la Ley de Beneficio para la Proteccion de los Lisiados y

LEGISLATIVO 608

Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado publicado en el Diario
Oficial No. 155 Tomo No. 380 de 21 de agosto de 2008.

DECRETO Reformas a la Ley de Beneficio para la Proteccién de los Lisiados vy
LEGISLATIVO 698 Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado publicado en el Diario
Oficial No. 241 Tomo No. 353 del 20 de diciembre de 2001.
DOCUMENTACION Unidad archivistica mas pequefia intelectualmente indivisible, referida a un solo
SIMPLE documento o Unica pieza documental producida en el desarrollo de una

competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo
formato, contenido informativo y soporte son homogéneos (una carta, un
memorando, un informe, una fotografia, una grabacién sonora, etc.)

DOCUMENTACION
COMPUESTA O
EXPEDIENTE

Conformada por los expedientes que constituyen un conjunto ordenado de
documentos o piezas documentales que materializan actuacione
secuenciales y procedimentales (expediente de personal, expediente:-de
patrocinio, expediente de finanzas, etc.)

NI
Rt
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Término

Definicion

DOCUMENTACION
INFORMATIVA

Se utiliza con fines informativos (boletines, invitaciones y copias de
documentos si valor, etc.).

Su organizacién y archivo es por temas y su resguardo estd definido por su
tiempo de uso, frecuentemente son periodos cortos.

ELIMINACION DE

Consiste en eliminar toda aquella informacién del Archivo de Gestion de las

DOCUMENTOS Unidades Organizativas, y que debido a su importancia no es necesario
trasladarla para resguardo al Archivo Central. Este proceso debe efectuarse
conforme a los tiempos establecidos en las tablas de plazos de conservacion
de documentos.

EXPEDIENTE Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para uso

corriente, bien durante el proceso de organizacién archivistica, porque se
refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la
unidad bésica de la serie.

EXPEDIENTES DE
UACI

Son todos los documentos que amparan las contrataciones y adquisiciones en
forma de libre gestidn, licitacion publica y por invitacion.

EXPEDIENTE FiSICO

Es el conjunioc de documentos que corresponden a la identificacion de
solicitantes y personas beneficiarias; y su correspondiente historial de
inscripcion, calificacién, evaluacion y resultados

EXPEDIENTE Es el conjunto de documentos en formato digital que se puede visualizar en un

ELECTRONICO sistema informatico, el cual facilita la consulta de la informacién de solicitantes
o personas beneficiarias contenida en el expediente fisico.

FAES Fuerza Armada de El Salvador

FMLN Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional

FONDO DOCUMENTAL

Es la totalidad de documentos que generan y reciben toda la entidad
(FOPROLYD), con independencia de su tipo documental o soporte,
acumulados en el desarrollo de sus actividades.

FOPROLYD Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del
Conflicto Armado.

FOLDERS Se refiere a las carpetas o los medios fisicos en los cuales se archiva toda la
informacién de las diferentes Unidades Organizativas, pueden ser folders o
carpetas de palanca (AMPQOS) o carpetas sencillas.

INDICE DE i Se refiere a la lista completa de toda la Informacién clasificada como

INFORMACION RESERVADA de FOPROLYD

 RESERVADA
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tN'FORMACION Es aquella en poder de los entes obligados, contenida en documentos,

PUBLICA archivos, bases de datos y todo tipo de registro que documenten el ejercicio
de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio, ya sea
impreso, optico o electrénico, independientemente de su fuente, fecha de
elaboracién, y que no sea confidencial

INFORMACION Son todos los documentos que reflejan valores monetarios, tales como:

CONTABLE facturas, notas de créditos y débito, érdenes de compra, gastos de transporte,
cheques, requisiciones, efc.

INFORMACION Es aquella informacién plblica que los entes obligados deberan difundir al

OFICIOSA publico en virtud de esta ley sin necesidad de solicitud directa

INFORMACION Es aquella informacidn piblica cuyo acceso se restringe de manera expresa

RESERVADA de conformidad con la LAIP, en razon de un interés general durante un
periodo determinado y por causas justificadas

INFORMACION Es aquella informacion privada en poder del Estado cuyo acceso publico se

CONFIDENCIAL prohibe por mandato constitucional o legal en razon de un interés personal
juridicamente protegido

J.D. Junta Directiva

ORGANIZACION DE LA | Consiste en clasificar, ordenar y etiquetar la informacion institucional, tomando

INFORMACION en cuenta que los estantes, archivos verticales de gavetas, folders, ampos,
cajas, etc. deben estar debidamente identificados con las etiquetas, vinetas,
etc. disenados para tal efecto.

PRESERVACION Y Supone la conservacion de informacion relativa a las actividades presentes y

CONSERVACION DE pasadas de FOPROLYD como parte de la memoria corporativa y de esta

DOCUMENTOS manera apoyar las decisiones en el presente y futuro. Con esto se debe facilitar
la documentacion para fines de auditoria, administrativa, judiciales,
archivisticas e investigacion, entre otros.

REGISTRO CONTABLE |Son todos aguellos hechos econémicos que reconocen los movimientos de
las cuentas contables de recursos, obligaciones, ingresos y costos, aplicados
bajo normativa técnica y legal.

SIABES Sistema Integrado de Atencidn a Personas Beneficiarias y Solicitantes

SIGDA Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos de FOPROLYD

SISTEMA DE GESTION |Aquel sistema de informacién que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los

DOCUMENTAL documentos a lo largo del tiempo; es decir, desde que son creados o recibidos,

hasta su conservacion definitiva o eliminacion. Considerando el seguimiento,
almacenamiento y organizacién de la informacion, sea ésta electrénica o en
papel; asi como la garantia de la integridad de los documentos, evitando
pérdidas o deterioros de los mismaos y brindar el acceso a la documentacion
solamente a las personas autorizadas.
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SUBFONDO Subdivision del FONDO constituido por el conjunto de documentos
relacionados entre si, que generan cada una de las Unidades Administrativas
Primarias, en perfecta correspondencia a las subdivisiones administrativas de
FOPROLYD (Cuando la Unidad administrativa generadora primaria tiene
dependencias subordinadas, se generaran sub fondos subordinados

SERIE Documentos producidos o recibidos en una Unidad de Gestién en cumplimiento
a sus funciones u actividades encomendadas, regulado por una misma norma
juridica y/o procedimientos; que tienen el mismo tipo documental o se refieren a
un mismo asunto. La serie sera definida por cada unidad administrativa en
colaboracién con la UGDA, ésta Ultima elaborara el Cuadro de Clasificacion
Documental, que sera un consolidado de las diferentes unidades
administrativas y las SERIES DOCUMENTALES que producen. .
Ejemplos: Actas, Contratos, Resoluciones, Notificaciones, Informes,

Correspondencia, Planes, etc.

SUBSERIE Es una subdivision o subcategoria de la serie que contiene aquellos
documentos que son el resultado de una misma gestiéon y cuyo contenido
tematico se refiere a un asunto especifico.

Ejemplos:
SERIE: ACTAS
SUB SERIE: Actas de Junta Directiva,
Actas de Comité de Gestidon Financiera
- Informes de labores Mensuales, Trimestrales, Anuales, etc.
- Correspondencia interna, externa, solicitudes, cartas, oficios, etc.

SUBFONDO Subdivision del FONDO DOCUMENTAL constituido por el conjunto de
DOCUMENTAL documentos relacionados entre si, que generan cada una de las Unidades
Administrativas Primarias y en correspondencia a las subdivisiones
administrativas de FOPROLYD (Cuando la Unidad generadora primaria tiene
dependencias subordinadas, se generaran sub fondos subordinados

TRANSFERENCIA La transferencia primaria es el proceso archivistico por medio del cual se
PRIMARIA DE trasladan los documentos resguardados en un Archivo de Gestién hacia al .
DOCUMENTOS Archivo Central en forma clasificada, ordenada e inventariada, facilitando el

proceso de recuperacidn y conservacién de los documentos; significa
Unicamente el traspaso de responsabilidad de custodia de la informacion
procedente de los Archivos de Gestion al Archivo Central, pero en ningiin caso
la responsabilidad de la gestion del procedimiento que la genero. Este proceso
debe efectuarse conforme a los tiempos establecidos en las tablas de plazos
de conservacion de documentos.

TPCD Tabla de Plazos de Conservacion Documental

UAIP Unidad de Acceso a la Informacién Publica
UGDA Unidad de Gestion Documental y Archivos
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UNIDAD Se refiere a las unidades organicas de FOPROLYD, independientemente de
ADMINISTRATIVA su jerarquia, a las que se les ha conferido atribuciones y funciones

especificas dentro de FOPROLYD y que poseen que generan y reciben
documentos como respaldo de sus funciones o actividades encomendadas

VoBo Visto Bueno

VALORES PRIMARIOS | Es el valor que tienen los documentos mientras sirven a la organizacion que
DE LOS DOCUMENTOS |los produce y al productor, destinatario o beneficiario del documento. Es decir,
a los involucrados en un tema.

El valor primarioc contempla adicionalmente los siguientes valores:
administrativo, legal, fiscal, contable y técnico.

. VIGENCIA Es el periodo en que un documento tiene capacidad, para que, a través de él,
ADMINISTRATIVA se ordene, testifique o informe. El valor fundamental de los documentos
LEGAL durante su vigencia, es servir para la toma de decisiones, para los tramites

corrientes de |a oficina y para |la defensa de los derechos.

9. LINEAMIENTOS PARA SU ACTUALIZACION

La administracion del presente “Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad de
Gestion Documental y Archivos” estara a cargo de la UGDA.

Debera ser actualizado por la UGDA, por expreso requerimiento de Junta Directiva, en coordinacion
con la Oficina de Desarrollo Organizacional, causa de las necesidades o cambios de orden legal y/o
normativo que se presenten de acuerdo al dinamismo de la institucién, y su aplicacion sera de
caracter obligatorio.

Toda modificacién a éste Manual debera ser coordinado por la Unidad de Planificaciéon y Desarrollo
Institucional, Oficina de Desarrollo Organizacional, posteriormente por Gerencia General y finalmente
aprobada por la Junta Directiva; debiendo ser divulgado por la Unidad de Gestién Documental y
Archivos a todo el personal relacionado con la aplicacién del mismo.

10.APROBACION

En razén de lo anterior y de conformidad al Acuerdo de Junta Directiva No.595.11.2018, contenido
en el Acta No. 44.11.2018, de fecha 08 de noviembre de 2018, por medio delcual APRUEBA
en todas sus partes el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos, el cual consta de 62 paginas numeradas; cuya vigencia inicia ocho dias
después de su aprobacion.
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11.CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES

Se incorporé el apartado nimero 4 - ALCANCE de la Herramienta Administrativa.

2. Se actualizaron las politicas, normas y formularios en base a la realidad institucional.

3. Se actualizaron y sustituyeron los siguientes procedimientos:

ANTERIOR ACTUALIZADO

6.2 Valoracién documental para eliminacion | 7.2 Seleccién y valoracién documental
de informacion de los archivos de
gestién

6.5 Clasificacion, foliado, digitalizacion y | 7.5 Foliado de expedientes de solicitantes y .
resguardo de documentos en los personas beneficiarias

expedientes
7.7 Digitalizacion de expedientes de

personas solicitantes y beneficiarias.

7.8 Digitalizaciéon de documentos del Archivo
Central

Se adicionaron los siguientes procedimientos:

7.4 Anexo de documentos a expedientes de solicitantes y personas beneficiarias
7.6 Solicitud de expedientes de solicitantes o personas beneficiarias a AREX
7.9 Clasificacién de informacion reservada

Se elimina la tabla 13.6 Matriz para monitoreo periédico de los Archivos de Gestion

Se considero el Lenguaje Inclusivo de Género.

Se cambia la denominacién de la Unidad de Gestién de Documentos y Archivo
Institucional por Unidad de Gestion Documental y Archivos, asi mismo el acronimo
UGDAI por UGDA.

Se cambia la denominacién de la Jefatura de la Unidad de Gestiéon de Documentos y
Archivo Institucional por Coordinador (a) de Gestién Documental y Archivos

12.REFERENCIAS

Para la actualizacion del presente manual se tomé en cuenta:

e La revisién niamero 02 del Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unldad
de Gestion de Documentos y Archivo Institucional, autorizado en Acuerdo de T
Directiva No. 254.04.2017 de fecha 27 de abril de 2017.
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13. CONTROL DE VERSIONES

, i Acuerdo de
Cdadigo del Revision - Vigencia Junta. Descripcion del
manual No. desde Directiva cambio
‘ No.
OAIP-MA-00 00 07-03-2013 166.03.2013 Creacion
Primera
UGDAI-MA-01 01 28-01-2016 73.01.2016 PERAs e
UGDAI-MA-02 02 27-04-2017 254.04.2017 Segunda
actualizacion
UGDA-MA-03 03 16-11-2018 595.11.2018 Temara
actualizacion
14. ANEXOS

14.1 Diagramas de Flujo
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14.2 Formularios

| CODIGO: ELIDOC—-01 |

14.2.1 Remision de documentos del Archivo de Gestion para eliminar

,..-w"-n-._\‘
.‘f 1“; FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
R\ A A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
REMISION DE DOCUMENTOS A ELIMINAR
Fecha: No. de Remisién: Pagina No. de

UNIDAD DE GESTION:

ELIDOC-01

Tiempo de

Caducidad Observaciones

Cantidad Tipo de Documento Afio
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i CODIGO: TRADOC — 01

14.2.2 Transferencia de documentos del Archivo de Gestién al Archivo Central

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL

Fecha: No. de Transferencia; Pagina No. de
Unidad de Gestion:
TRADOC- 01
N° de caja ‘Tipo de Documento Afio Observaciones Ubicacion Fisica AC

Este apartado lo complefara el personal de la UGDA

Nombre y firma del Responsable Nombre, firma .
S = ] ysellodela Firma y sello de la Jefatura de UGDAI
del Archivo de Gestion Jefatura de la Unidad de Gestion y
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I CODIGO: ACTELI-01

]

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

ACTA PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS ACTEH =02
No. -

Reunidos en el Edificio denominado “Adela” sobre 1a Quinta Calle Poniente, nimero ciento cuarenta

y nueve, municipio y departamento de San Salvador, a las del dia de

del afo , los sefiores miembros del Comité del

Archivo Institucional ; ademas,

se contd con la presencia de . Jefatura de la Unidad

y en su calidad de Responsable de
Archivo de Gestidn, ambas de la Unidad solicitante de la eliminacién de documentos, HACEMOS

CONSTAR QUE: de acuerdo con el informe de valaracién numero ___- correspondiente a

la ( ), después de haber revisado, verificado y analizado la

documentacion que anexamos, considerando que carece de valores secundarios para su
conservacién permanente, y siguiendo los lineamientos establecidos por el Instituto de Acceso a la
Informacién Pablica, a solicitud de la Unidad recomendamos la
eliminaciéon de documentos.

Por lo que se procede a dicha eliminacién, la cual fue autorizada por los miembros de Junta
Directiva del Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto

. .2018, de fecha de de 2018: Autorizar
a la administracion la eliminaciéon de la informaciéon detallada en el informe de valoracion

Armado, por medio del Acuerdo N°

enviada por el Coordinador(a) de Gestion Documental y Archivos.

Sin que hubiese constancia de interposicion de recurso alguno y cumplidos los plazos de

conservacién, se procede a la eliminacion de la documentacion cuya relacion de Inventario se
acompania.

Los procesos de traslado y destruccion fisica de la documentacion han seguido las medidas de
seguridad adecuadas.

Y no habiendo mas que hacer constar damos por terminada la presente acta que ratificamos y para
constancia firmamos.

lde2
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ACTELIl - 01
Comité de Archivo Institucional
Jefatura de Unidad de Gestion Documental Representante de Unidad Juridica
y Archivo Institucional
Representante de Unidad de Acceso a la Representante de Unidad de

Informacién Puablica Auditoria Interna

Represantante de la Oficina de Desarrollo
Organizacional

UNIDAD .

Jefatura de s Responsable de Archivo de Gestion

2de2
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| CODIGO: ETIFOL-01 |

14.2.4 Etiqueta de identificacién externa de folders sencillos

FOPROLYD

Nuamero de Archivo:

Ndamero de Gaveta:

Contenido
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{ CODIGO: ETILAT-01 |

14.2.5 Etiqueta de identificacién lateral de folder de palanca

PACITADQ,
A e 5 4
"

FOPROLYD

SERIE
XOXOXKXXXXX

Titulo

Enero-Diciembre

DCR

2018

N° de
archivador

1
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| CODIGO: ETIGAV-01 |

14.2.6 Etiqueta de identificacion de gavetas

FOPROLYD

Numero de Archivo:
Numero de Gaveta:

Contenido:

| CODIGO: ETISTA - 01

14.2.7 Etiqueta de identificacion de estantes
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| CODIGO: ETCAJA-01 |

14.2.8 Etiqueta para Identificacion de cajas de resguardo de documentos en Archivo Central

SPACITADG
< 3
o e 4 0

FOPROLYD

ARCHIVO CENTRAL

CAJA N°

00170
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CODIGO: INVDOC —01 |

14.2.9 Control de inventario documental por Unidad de Gestién

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
CONTROL DE INVENTARIO DOCUMENTAL
INVDOC -01
UNIDAD DE GESTION: FECHA:
Descpein decontnido derpions | dos | Mgt | ST | 000 | e —
e ———————r—) R [ . 5
2
3
:
s
s
.
’
9
10
-
"
"
s
e
17
S m———————— ey r— s
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| CODIGO: INVDOC —02 |

14.2.10 Inventario documental del Archivo Central

1 f\. FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
4 A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

INVDOC-02

INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL

N° de caja Contenido Unidad de gestién Anos Ubicacién Fisica N° de transferencia

ELABORADO POR:
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i

]
e

CODIGO: SOLDEV - 01

14.2.11 Solicitud y devolucion de expediente a AREX

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

SOLDEV-01

ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE SOLICITANTES Y PERSONAS BENEFICIARIAS - UGDA

SOLICITUD Y DEVOLUCION DE EXPEDIENTE A AREX

NUMERO DE EXPEDIENTE:

NOMBRE DE PERSONA BENEFICIARIA/
SOLICITANTE:

UNIDAD ORGANIZATIVA SOLICITANTE:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE:

FECHA DE SOLICITUD:

JUSTIFICACION:

FIRMA DE PERSONAL DE ARCHIVO QUE
ENTREGA:

FECHA DE DEVOLUCION:

TIPO DE BENEFICIARIO(A): CON DISCAPACIDAD : FAMLIAR

HORA:

HORA:
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[ CODIGO: SOLDEV-02 |

14.212  Solicitud y devolucién colectiva de expedientes a AREX

.f‘ \, FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
‘\ y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
e

SOLDEV-02
ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE SOLICITANTES Y PERSONAS BENEFICIARIAS -UGDA |

SOLICITUD Y DEVOLUCION COLECTIVA DE EXPEDIENTES A AREX

UNIDAD ORGANIZATIVA 2 l }

NOMBRE Y FIRMADE
PERSONA BENEFICIARIA /

SOLICITANTE: .
o

JUSTIFICACKON: r —l

Ko. No. DE EXPEDIENTE TPO DE PERSONA BENEACIARIA NOMBRE DE PERSONA BENEACIARIA | SOLICTTANTE

1
2
3
4
5

@

10

11

12

18

18

21

2%

25

NOMERE DE PERSONAL DE AREX QUE ENTREGA/RECIBE
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. CODIGO: REMDOC-01 |

14.2.13 Remision de Documentos a AREX

-
i/ \ FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
‘\ y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
)
REMDOC - 01
ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAS BENEFICIARIAS Y SOLICITANTES - UGDA
REMISION DE DOCUMENTOS A AREX
UNIDAD DE GESTION/ OFICINA REGIONAL:
FECHA DE ENTREGA: [
Numero de NOMBRE DE PERSONA BENEFICIARIA / CANTIDABDE TIPO DE DOCUMENTO
No. . DOCUMENTO
Expedients SOLICITANTE
ENTREGADOS |peceTas| REF CcR | vc | ceEE | cARTAs
1
2
3
a4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
F: F: F:
NOMBRE Y FIRMA DE RESPONSABLE VBO. JEFATURA REGIONAL NOMBRE Y FIRMA DE RESPONSABLE
QUE REMITE LOS DOCUMENTOS QUE RECIBE LOS DOCUMENTOS
SIMBOLOGIA: REF=REFERENCIAS, CR = CONTRA REFERENCIAS, VC= VISITAS DE CAMPO, CEE= COMPROBANTE DE ENTREGA DE ESPECIE, CARTA=J.D
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i

CODIGO: FOLESC - 01

]

14.2.14 Actualizacion de foliado y escaneo de expedientes

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

FOLESC-01
ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAS BENEFICIARIAS Y SOLICITANTES - UGDA
ACTUALIZACION DE FOLIADO Y ESCANEQ DE EXPEDIENTES

S m——

NOMBRE DE PERSONA BENEACQARIA O SOLIGITANTE : 1 I

TIPO DE PERSONA BENEFICIARIA: ‘:

CON DISCAPAGDAD: \:l FAMILIAR DE COMBATIENTE FALLEQIDO: ‘:]

FECHA DE DESDE HASTA TOTAL
ACTUALIZACION FoLO FouD DOCUM NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE DEL FOUADO NOMBREY FIRMA RESPONSABLE ESCANEADO
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| CODIGO: DECRES-01 |

14.2.15 Declaratoria de reserva de la informacién

e ‘
( \\ FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
\ y ACONSECUENCIA DEL CONFLICTG ARMADD
S

DECLARATORIA DE RESERVA DE LA INFORMACION

Nimero de declaratoria
de reserva:

Nombre del expedlente
y/o documento reservado:

Nombre de la unidad Codigo
administrativa: Institucional:

Organo, ente o fuente
que produjo la
informacion:

Unidad Administrativa del
érgano, ente o fuente que
produjo la informacicn:
Fecha en que se generg,

. Ingreso o transformé 13 pecha de Fecha de Fecha de
informacion (DO/MM/A%MA):  generacin: ingreso: transformacién:

Fecha de Declaratoria

de Reserva Plazo de
(DD/MM/AAAA): Reserva:
Nombre:
Datos del fundionario
que propone y solicita »
la declaratorla de conga:
Reserva:
Fecha de solicitud:
Firma:
Nombre:
I s 20
Datos del funcionario
responsable de la Acuerdo de delegacion:
SHsHicatinns Fecha de acuerdo de
delegacién:
Firma de la Declaratoria de
Reserva

Tipo de reserva: 7] Totat [ parcial
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= .
1 \r FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
‘\ i A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
R~

Detalle de los apartados del
documento gue estan Folios en [os que

clasificados consta Resumen del contenido

Completar en caso de
clasificacion parcial de

la informacidn:

Supuesto regulado Seleccién
a. Los planes milttares secretos y las negocladones politicas a que se refiere el Art. 168 ordinal 7% de la
Constitucidn.
b. La que perjudique o ponga en riesgo |3 defensa nacianal y 1a seguridad pablica
| ¢. L3 que menoscabe las relaciones internacionales o la conduccién de negociacicnes diplomaticas del pais.
:Ltri. La que ponga en peligro evidente |a vida, |a seguridad o la salud de cualquier parsona.
e. la que contenga opiniones o recomendaciones que forman parte del proceso deliberative de los
Servidores plibllcas, en tanto no sea adoptada 2 decision definitiva.
f. La que causare un serio perjuiclo en la prevencldn, investigaclon o persecuddn de actas licitos, en lz
administracién de justicta o en la verificacién del cumnplimiento de las [eyes.
g. La gue comprometiere las estrateglas y funciones estatales en procedimientos judidiales o administrativos
en curso.
h. La que pueda generar una ventaja indeblida a una persona en pearjuicio de un tercero.
o L e T i =;n$9p_. &N ESCOGT
Documente que contlene argumentos, opliniones y recomendaciones que forman parte del proceso dellberativo de un
examen de auditoria Interna, del cual adn no se ha adoptado |a decisidn definitiva,

Nombre completo: Cargo que desempena:

Motivo el acceso por el que se le
confiere acceso a la Informacidn:

»
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| _CODIGO: TPCD - 01 i

14.3 Tabla de Plazos de Conservacion Documental por Unidad de Gestién

P |
4 FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS |
\_ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTG ARMADO ’
i TPCD - 01
TABLA DE PLAZOS DE CONS ERVACION DOCU MENTAL
UNIDAD DE GESTION: B ! FECHA:
o Noromn [ SLAIPEATONOE | oo s, L il
copiso SERE DENOMHNACION DE LA FURCIOH SHAN RELACIOHADA OEIERVACIONES
on | &0 w | a || [mfw ][] m] ]| | m
‘MOMBALY FIRMA DCL A CLFONSABLL OL ARCHVO DF 8O NON NOMBRLY FAMA OCL JEFE DL LA LniDA0 DF GI3TN. NOMBES T FIRMA POR COM ITH 0K ARD#VO B TITUCKONAL
ABREVIATURAS: mamrasso omoseTaL rosuea Tora, P —
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—s,
:’@5 FONDO DE PROTECCION.DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
3 ] A CONSECUENCIA BEL CONFLICTO ARMADG
\‘-\_ .-/
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE GESTION
} {7 UNIDAD ORGANIZATIVA hgntt s SL e RESPONSABLE.
Gerencia General - GG Técnico Administrative
Unicad ce Audilora Inferna - UAI Colaborador de Auditoric
Comision 1écnica Evaluadora - CTE Colaborador Adminisiralive
Unidad de Prestaclones y Rehabiliiecidn - UPYR Cclaborador Adminisirativo
Deperiomenta da Sequimiento y Conlrol en Salud - DSYCS Coleborador Administralive
Depcriamento de Pensiones y Beneliclos Econémicos - DPYBE Colaborador Adminisirativo
Laborotedo de Prédesis — LABPRO Colaborades Acminisirative
Deperiamento de Alencidn y Crentacién - DAYOR Trebajadex Soclal
Archivo de Expedientes de pemsonas beneficiarias - AREX Encargado de Archivo
Unidad de Reingercidn Social y Praducliva — URSYP Colaborader Adminisirative
Departamento de Créditos — DCR Coloborader de Créditos
Unidad de Adguisiciones y Conlrateciones Inslitucional - UACH Colaborador Adminisirativo
Unidad Adrninitrofive Institusional - UADI Colaborader Acminisiraliva
Ceporiamento de Recursos Humenes = RRHH Colaborader Adminisirative
Cepariamenta da Servicios Generales — 0SG Colaborador Adminisirative
Recepcion Colaborades Acminisirative
Unidad Finenciera Insfilucional — UF Cclaberader Finandiero
Depariamenio de Conteb@dad - CONT Cclabearadex Financierc
Eepcriamenio de Prasupuesto - PRE lefalura de Departamenio
Depcriamenio de Tesoreria - TES Cclaborader Financiaro
Unidad de Planilicacidn y Desarolia Inslitucional - UPYDI Jefatura ¢ Unidad
Olicin de Cesaralo Crganizacional - ODO Encargado de Chicina
Ofieinar de Comunicaciones - ODEC Encargado de Oficina
Oficina de Proyacios- PROYECT Encargado de Oficina
Unidad de informdlice - U Téenico Programador
Unidad Juridica 1] Cotaboredor Juridico .
Unidad de Accesae aka Infermacidn Piblice - UAIP Olicial de Infarmacidn
Oficina Regioncl de San Miguel — ORSAM Celaborador Administrativo
Olicina Regionel de Chalctenango — QRCHAL Colehorader Juridico
Unidad de Gestidn Documental y Archives— UGDA Colabarader de ka Unidad
Unidad de Genero— UG Cokiberadara de Genero
Comision Especial da Apelacionas Mismbro de CEA
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FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS

A CONSECUENCTIA DEL CONFLICTO ARMADO

TABLA GENERAL DE PLAZOS DEL CICLO VITAL DE LA DOCUMENTACION

TIPO DE . TIEMPO DE _
" DOCUMENTO EJEMPLOS CONSERVACION (ANOS)
Memorandums, cartas, oficios,
P duriciad 2ct correos electrénicos, permisos 3
POHBabiesa oe Aarausr personales, circulares, notas,
rutinario y documentos sin
valop rpensajes, rggistros de uso
telefénico, autorizaciones de uso de
transporte, efc.
Planes Estratégicos Quinquenales,
Planes Operativos Anuales,
Planes e Informes de Trabajo Informes de [abores, Informes de Permanente
Rendicion de Cuentas, Memorias de
Labores, etc.
Manuales, Reglamentos y Manuales de politicas, Normas y
sollcltude; da bsfornvacidn Procedimientos, Reglamentos Permanente
Internos, etc.
< Facturas, notas de crédito y débito,
Documer:ttacion r.?ont_able de gastos de transporte, cheques, 5
cz}racter mthat:t-n 6rdenes de compra, requisiciones,
(fisica y electronica) b
Partidas de diario, Partidas de
Registros contables ingresos y egresos, Balances 10
Financieros, etc.
Licitaciones, cotizaciones, acuerdos
Expedientes de UACI o actas de adjudicacion, etc. 10

Documentos de apoyo
informativo

Boletines, invitaciones, copias de
documentos sin valor, etc.

Dependiendo del tiempo
de uso, frecuentemente
son periodos cortos

Archivos de personal

Curriculums Vitae, historial de
capacitaciones, memorindum de
amonestacion, etc.

Permanente

Archivos Juridicos

Leyes, convenios, documentos
judiciales y notariales, escrituras de
inmuebles institucionales, planos
civiles y arquitecténicos,
expedientes de procesos judiciales,
reglamentos, contratos, etc.

Permanente

Archivos Gerenciales y de
Junta Directiva

Acuerdos, decretos, reglamentos,
leyes, actas, informes anuales
relevantes, tratados, contratos

importantes, liquidaciones
presupuestarias, etc.

Permanente

Coleccion Audio Visual

Fotos y videos que reflejen aspectos
sustanciales del quehacer
Institucional

Permanente

Archivos de Auditoria Interna 'y
Externa

Informes de Auditoria

Permanente
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14.6 Matriz de Relacién: Documentos necesarios archivar en expedientes

P FOPROLYD
&)
DOCUMENTOS NECESARIOS ANEXAR EN EXPEDIENTES DE PERSONAS BENEFICIARIAS Y SOLICITANTES
; ; : - : T e 4| UNIDADES ORGANIZATIVAS'
EXPEDIENTE TIPO DE DOCUMENTO ey e
At g5 ; iRy R -T‘Tf’??‘- ; P;M.'?R : .. ESPECIALES
Documentos de identificacidn del solicitante o beneficiario X
Solicitud de Inscripcién X
Cartas de convocatoria X X X X X X X X
Formulario de Evaluacién de Discapacidades X
Referencias y contra referencias médicas X X
Exdmenes de laboratorio y gabinete X
Documentes probatorios X
L Prescripciones de especies X X
1 Documentos de verificacién de lesidn, hospitalaria y judicid  x X X
s Hoja de evolucién médica X
| Resoluciones X
At Dictimenes X X
D Copias de Nofificaciones X
0 Opiniones Juridicas %
8 Acuerdos de JD X
v Declaraciones juradas por entrega de prestaciones X X
Decdlaraciones juradas notariales X
D Informes de atencidn medica domiciliares X
1. Esquelas de notificacion X X
5 Cartas de convocatoria (pagina(s) donde se especifica el
c *\motivo de la convocatoria y nombre del solicitante o x X
A beneficiario)
P Autorizaciones de Gerencia General para la inscripcién de
A beneficiarios X
f Fotocopia de libreta de cuenta de ahorro y contrato de %
T apertura
A Formulario de comunicacién a nuevos beneficiarios X
D Formulario de recepcién de documentos X
o] Formulario de atencién general a beneficiarios X
s Fotocopias de decumentos judiciales y notariales X X
Constancias de pensiones de otras instituciones del
sistema de seguridad social i
Documentos legales por defuncion de beneficiarios X
Autorizacion para entrega de remanente X X
Formulario de cruce de datos x X
Andlisis de cuentas bancarias x
Formulario por entrega de Prétesis / Ortesis %
Documentos de identificacién del solicitante o beneficiario X
F Documentos probatorios del combatiente fallecido X
A Solicitud de Inscripcién X
M Cartas de convocatoria X x X X X X
I Formulario de Evaluacién de Discapacidades X
L Referencias y contra referencias médicas X
L Exdmenes de laboratorio y gabinete X
R Fotocopia de libreta de cuenta de ahorro y contrato de
£ i apertura x
S A Resoluciones X
L Dictamenes X
DL Acuerdos de .JD X
E'E Declaraciones juradas por entrega de prestaciones X
c Declaraciones juradas notariales X
C1 Esquelas de nofificacién X X
oD Cartas de solicitud_de beneficiarios X
Mo, Formulario de atencién general a beneficiarios X
B s Formulario de comunicaci6n a nuevos beneficiarios x
? Formulario de recepcién de documentos x
| Fotocopias de documentos judiciales y notariales X
E Constancias de pensiones de otras instituciones del %
N sistema de seguridad social
T Autorizacién para entrega de remanente X
E Formulario de cruce de datos X
S Analisis de cuentas bancaras x
Formulario por entrega de Protesis / Ortesis X
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14.7 Matriz de Relacion: Documentos necesarios digitalizar, sin archivar en expedientes
fisicos de personas beneficiarias

FOPROLYD
DOCUMENTOS NECESARIOS ESCANEAR SIN ARCHIVAR EN EXPEDIENTES DE PERSONAS BENEFICIARIAS Y
SOLICITANTES
i npona e _ ? : "1/ | | UNIDADES/ORGANIZATIVAS
i Sy TIPO DE DOCUMENTQ | i [ BN Dt
|| EXPEDIENTE : Uy st ipyBE i L sYeSt e AREX
e Tt bl ; o T | T e e
‘ Constancias de Vida X
usiaposy - |Recibos de ordenes irrevocables de descuentos X
DISCAPACITADOS | Recetas de medicamentos X
Mutuos para el pago de la deuda historica X
FAMILIARES DE - |Constancias de Vida X
COMBATIENTES T
eaLLECIDOS |Mutuos para el pago de [a deuda historica X

14.8 Ciclo Vital de los Documentos

CICLO VITAL DE LOS
DOCUMENTOS
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