R

o A f‘g
A P
L

Actualizadoal  julio 2023

Seccién Sub seccién

Series documentales

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Subseries o tipos documentales

Descripcion

Propuesta de
ordenacién

Ubicacién/
radicacién

Unidad organizativa

Son las actas generadas durante las

Unidad organizativa (Los

Gobierno N/A Actas de Comité Actas de Comité sesiones ordinarias y extraordinarias del |Numéricoy cronolégico |Archivo de gestion| que tienen coordinacién
drgano colegiado de la institucion de un comité)
Los acuerdos generados por Junta
5 Libro de Actas de Junta — — & L P . - - . ) .
Gobierno N/A Directi Actas de Junta Directiva Directiva de la Institucién segin Numérico y cronoldgico  |Archivo de gestion Gerencia General
irectiva
facultades legales correspondientes
. L, . Informe de Gobierno . ) Informes anuales emitidos por L . . L, . .
Gobierno Gestion de Riesgos ) Informe de gobierno corporativo . 3 P Cronoldgico Archivo de gestion Unidad de Riesgos
Corporativo cumplimiento de normativa
. Informe del Consejo de L, Informes trimestrales sobre la gestion del L . . L, .
Gobierno N/A Vigilanci d Informe de labores para Asamblea de Gobernadores sobre la gestion del FSV Fond 8 Cronoldgico Archivo de gestion Gerencia General
igilancia ondo
. . . . . Los acuerdos generados por el Consejo
. Libro de actas del Consejo de 1. Guia de agenda del afio correspondiente. .. . L . - - . - . - .
Gobierno N/A L . . ) R de Vigilancia de la Institucion segin Numérico y cronoldgico |Archivo de gestion| Consejo de Vigilancia
Vigilancia 2. Ndmeracidn correlativa de actas y agendas. )
facultades legales correspondientes
Los acuerdos generados por Asamblea de
5 Libros de Actas de Asamblea & Ap .. . - - . L .
Gobierno N/A de Gob 4 Actas de Asamblea de Gobernadores Gobernadores de la Institucion segun Numérico y cronolégico |Archivo de gestion Gerencia General
e Gobernadores
facultades legales correspondientes
Expediente de Asamblea de (1. Agenda
P 8 Los acuerdos generados por Asamblea de
. Gobernadores 2. Punto de acta de Asamblea de Gobernadores L . - - . L .
Gobierno N/A ~, Gobernadores de la Institucion segun Numeérico y cronoldgico |Archivo de gestion Gerencia General
3. Presentacion y anexos "
facultades legales correspondientes
5 Libros de asistencias a 1. Calendario de reuniones. Contiene la asistencia a reunion de los - . . . S
Gobierno N/A R R 5 ) K . Cronolégico Archivo de gestion| Consejo de Vigilancia
sesiones 2. Hoja de asistencia. miembros a las sesiones
1. Ley
2. Reglamento
. Normativa vigente / 3. Norma Contiene los instrumentos normativos . , . . ., Area de Desarrollo
Gobierno N/A . . . Tipo y nimerico Archivo de gestion L
Normativa no vigente 4. Instructivo que soportan las NTCIE Organizacional
5. Manual
6. Procedimientos
1. Papeletas de votacion. Esta conformado por la documentacion
. Registros de eleccion de 2. Listado del Ministerio de Trabajo. de soporte para la eleccion de , . . L, .
Gobierno N/A . g . L, ]4 . . P P Cronolégico Archivo de gestion Gerencia General
Organos de Direccién 3. Informe de resultado del escrutinio de las votaciones. representantes patronales y laborales de
4. Notificacion a la unidades organizativas. los Organos de Direccién
5 Actas de Comité Actas de Comité de Igualdad de Género Contiene las actas del comité de igualdad - . ” . .
Gobierno N/A 8 ) e Cronolégico Archivo de gestion Unidad de Género
de género
. Actas de Comité Actas de Comité Ambiental y Eficiencia Energética Contiene las actas del comité ambiental - X . . .
Gobierno N/A Y 8 v Cronolégico Archivo de gestion Unidad Ambiental

eficiencia energética

Servicios

Administracion . -
informaticos

Plan de contingencia
Informético

Reporte de simulacro

Contiene los informes de los resultados
de simulacros para el funcionamiento de
servicios informaticos vitales para la
operativa de la Institucion.

Cronoldgico

Archivo de gestion

Area de Gestién de
Infraestructura Tl

Administracién Comunicaciones

Audiovisuales de entrevistas
y eventos intitucionales

Archivo de audio y video

Son los archivos de audio y video que
sirven para dar publicidad a los actos y
eventos oficiales de la Institucion.

Crondlogico, tipo y tema

Archivo de gestion

Unidad de
Comunicaciones y
Publicidad

Examen Especial de

=

Papeles de trabjo.

Informes de auditoria interna por

Crondlogico, numérico o

Unidad de Auditoria

Administracién Auditoria Auditoria Interna (no examenes ejecutados y no programados Archivo de gestién
2. Informe de examen no programado. . proceso/tema Interna
programado) con la documentacion de soporte
Memorandum de inicio de examen especial (F-220-002)
. Memorandum de Planificacion. L
Examen Especial de ) . Informes de auditoria interna por L L . L
- L. . L Matriz de Riesgo. ) Crondlogico, numérico o ) L, Unidad de Auditoria
Administracién Auditoria Auditoria Interna examenes ejecutados y programados con Archivo de gestion

(programado)

Programa de auditoria.
Papeles de trabajo.
Informe de examen especial.

QU AW

la documentacién de soporte

proceso/tema

Interna




Administracion

Talento Humano

Expediente de Capacitacion

1. Plan de capacitacion.

2. Solicitud de capacitacion

3. Requisicién externa o

Anexo de Contabilidad

4. Medicién de eficacia de la capacitacién
5. Medicion de eficacia de la capacitacion

Contiene la documentacion que se
genera de la formacion del personal

Cronoldgico

Archivo de gestion

Area de Gestiony
Desarrollo Humano

Expediente de Contratacion

Requisicion externa (F-305-002).

Disponibilidad presupuestaria.

Bases de licitacion.

Plantilla de especificaciones técnicas o Términos de referencia (F-305-001).
Acuerdos de Junta Directiva (si aplica para la gestion).

Publicacién en medios (si aplica).

VMmN N R WN R

Se refiere a la documentacién de la UACI
de la gestién de compras por los

Numérico, cronoldgico y

Unidad de Adquisiciones

Administracién Compras o, Recepcion de ofertas (F-305-003) productos y servicios adquiridos por X Archivo de gestion y Contrataciones
y/o Adquisicion. " S . ) ) o, tipo de compra o
Acta de Recepci6n de ofertas (si aplica). diferentes tipos como: libre gestion, Institucional
Evaluacion de ofertas. licitacion, contratacién directa
. Resoluciones derivadas de los procesos de adquisicién y contratacion.
10. Contrato u Ordenes de compra.
11. Acta de evaluacion y recomendacion (F-305-004).
12. Ofertas.
1. Solicitud de crédito
2. Documentos personales
i L 3. Andlisis de crédito (F-000-029). Son las diferentes solicitudes de créditos
- » Expediente de crédito Fondo " -, " - - . L . . .
Administracion N/A de Proteccis 4. Acta de Comité de Créditos (F-000-030). realizadas por el personal y aprobados Numérico y cronolégico |Archivo de gestion| Gerencia Administrativa
e Proteccion
5. Detalle de préstamos aprobados por el Fondo de Proteccién (F-000-031). por el comité
6. Suspension de orden de descuento (F-000-32)
7.0rden de descuento de deudor.
Expediente de gestion L, L, . L L Contiene los informes y las acciones de
. " A o 1. Informe de evaluacién de la Gestiéon Ambiental y Eficiencia Energética ) . L - - - . - . .
Administracion N/A ambiental y eficiencia . ) A . L L. gestion ambiental y eficiencia energética |Numérico y cronoldgico |Archivo de gestion Unidad Ambiental
L. 2. Evidencia de acciones del Plan Ambiental y Eficiencia Energética ) , .
energética realizadas en un periodo determinado
. Documentos electrénicos generados por
., 1. Propuesta de mejora R . ;
. L, Gestion de . . propuestas o acciones de mejoras L. . . L, Area de Desarrollo
Administracién Expediente de mejoras 2. Informes Numérico y cronoldgico  |Archivo de gestion o
Procesos formuladas, desarrolladas e Organizacional

3. Insumos, estadisticas y otros

implementadas

Administracién

Talento Humano

Expediente de personal

1.Solicitud de plaza vacante.

2. Curriculos

3. Evaluaciones Psicoldgicas y Técnicas.

4. informe de evaluacidn psicométrica (F-300-001).

5. Guia de referencia laborales (F-300-002 y F-300-003)

6. Accién de Personal.

7. Contrato de Trabajo.

8. Hoja de datos personales (F-300-004).

9. Declaracion jurada de origen de fondos de empleados (F-300-055).

10. Carta de no conflicto de intereses (F-300-005).

11. Declaracidn jurada de confidencialidad (F-300-006).

12. Formularios de seguro médico hospitalario y vida.

13. declaracion de induccidn recibida (F-300-007).

14. Rendimiento en el primer mes de labores en dicho puesto (F-300-008).
15. Formulario de evaluacién sobre induccion del primer mes (F-300-009).
16. Ternas de candidatos

17.

Recopila los documentos desde el ingreso
de personal, formaciones, evaluaciones
de desempefio, acciones de personal
diversas, renovacion de contratos, hasta
el retiro

Numérico y alfabético

Archivo de gestion

Area de Gestiony
Desarrollo Humano

Administracion

Talento Humano

Expediente de préstamo
personal Garantia
Hipotecaria.

1. Solicitud de crédito.
2. Comprobantes de pago.
3. Valuio de garantia

4. Saldo de prestamos hipotecarios vigentes, estado de cuenta o constancias de cancelacién

S. Certificacién extractada

6. Escritura de compraventa

7. Punto de acta de JD

8 Carta de Aprobacién

9. Anotacion preventiva

10.0rden de descuento de deudor.
11. Acta de estudio previo.

12. Otros doctos requeridos.

Son las diferentes solicitudes de créditos
con garantia hipotecaria realizadas por el
personal y aprobados por el comité

Numérico y cronoldgico

Archivo de gestion

Area de Gestion y
Desarrollo Humano




Administracién

Talento Humano

Expediente de préstamos
personales y acuerdos
justificativos.

Solicitud de préstamo

Carta Solicitud de préstamo a comité
Solicitud de retencion de intereses.

Andlisis de liquidez.

Orden de descuento de deudor y Codeudor.
formato de recibo.

Pagaré

Punto de acta de prestamos aprobados por JD
Acta de prestamos aprobados por comité.

10. Listado de emisién de cheques.
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Son las diferentes solicitudes de créditos
con garantia solicidaria realizadas por el
personal y aprobados por el comité

Numérico y cronolégico

Archivo de gestion

Area de Gestion y
Desarrollo Humano

=

Ficha de prefactibilidad de proyecto (215-015).

L. 2. Propuesta de proyecto Documentos electrénicos generados por .
. L, Gestion de . o L. ) L. L . , Area de Desarrollo
Administracién Expediente de Proyectos 3. Informe de seguimiento de proyectos proyectos estratégicos de sus diferentes |Numérico y cronoldgico |Archivo de gestion .
Procesos L, Organizacional
4. Informe de evaluacién de proyectos fases
5. Insumos, estadisticas y otros
1. Recibos.
2. Fotocopia de Facturas de consumidor final.
3. Fotocopia de la orden de compra.
4. Copia de la Requisicidn externa (F-305-002) autorizada, copia de la oferta adjudicada con el reflejo
del valor de la oferta.
., L, . Se refiere a la documentacion de la
5. Documentacion de verificacion presupuestaria. L " ”
. ) L Administracion del Contrato de la gestion . .
Expediente del[6. Copia del contrato (si aplica). . - - Unidad de Adquisiones y
. L, . i de compras por los productos y servicios |Numérico, cronolégico y . , )
Administracion Compras Administrador de Contrato u|7. Fotocopia contrato u Orden de Compra. . ) ) ) Archivo de gestién Contrataciones
. adquiridos por diferentes tipos como: tipo de compra L
orden de Compra 8. Fotocopia de facturas. . e, L. Institucional
R L, libre gestion, licitacion, contratacion
9. Fotocopia de Actas de recepcion. direct
irecta
10. Informe de avance de ejecucion contractual.
11. Evaluacion del desempefio del contratista.
12. Fotocopia de garantias.
13. Fotocopia de bases de licitacidn, términos de referencia o especificaciones técnicas.
14. Informes de sobre incumplimiento (si aplica)
a. Reporte de Queja de Acoso Sexual y/o Laboral
b. Entrevista Inicial de Caso de Acoso Sexual y/o Laboral
c. Constancia de Informacion de Ruta Interna y/o Externa para intervencién en Caso de Acoso Sexual Se refiere a la documentacion presentada
y/o Laboral por el personal a una comisién o equipo,
Administracion Género Expediente por queja d. Resoluciones que evidencian que estdn teniendo Numérico y cronoldgico |Archivo de gestion Unidad de Género

e.Notificaciones

f. Actas

g. Informe Técnico
h. Anexos

cualquier tipo de acoso, laboral o sexual
dentro de la Institucién

Administracién

Talento Humano

Expedientes Clinicos

Examenes médicos

Contiene la documentacion, informacién
e historial clinico de cada paciente
empleado de la Institucién

Numérico y alfabético

Archivo de gestion

Area de Gestiony
Desarrollo Humano

Informe de imagen del FSV (Tracking de imagen)

y otras partes interesadas

1. Solicitud de informacion.
Expedientes de Solicitudes 2. Resolucién de acceso a informacion. . . Unidad de Acceso a la
) ) Incluye los documentos vinculados con Archivo de L
. . Acceso ala de Acceso a Informacién/ 3. Recepcidn del reclamo. . ) L L. L. L, ) Informacion / Area de
Administracién ) c ., ) - las solicitudes de informacién publica y Numeérico y cronoldgico gestion/ Archivo .,
Informacién Indice de Informacién 4. Documentos publicados en el sitio web L, Gestién Documental y
oo X =, reservada en poder de la Institucion Central .
Reservada 5. Indice de informacion reserva Archivos
6. Declaratorias de reserva
1. Informe de presencia noticiosa (F-205-001).
3. Informe de inversién publicitaria Recopilacién diferentes informes de Unidad d
" R nidad de
. . I - 4. Informe de Buzones de Sugerencias. comunicacion interna y externa para el - - . " .
Administracién Comunicaciones |Informe de Comunicaciones . o , . ; Numeérico y cronolégico | Archivo de gestién Comunicaciones y
5. Informe de visitas en sitio web (Informe de consulta en linea). conocimiento de los clientes, el personal publicidad
ublicida
6.
7.

Informe de encuestas de servicio al cliente

Administracion

Planes
institucionales

Informes Estadisticos

Monitor de Operaciones.

Resultados Relevantes del FSV.

Estadisticas del Periodo Presidencial.

Resultados de los Principales objetivos Institucionales.
Presentacion Institucional.

Memoria de Labores.

Informe de rendicién de cuentas.
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Otro informes relevantes.

Documentos que recopilan informacion
estadistica interna y externa relacionada
a resultados institucionales y del entorno

Numérico y cronoldgico

Archivo de
gestion/ Archivo
Histérico

Area de Planeacién




Administracién

Oficilia de
Cumplimiento

Informes y reportes de
cumplimiento LDA-FT

Informes de gestion de riesgos LDA-FT

Reporte de cruce de clientes contra listas restrictivas y de cautela.

Ficha de revision de documentacion en expedientes de créditos.

Revisién de documentacion de ventas de activos extraordinarios al Contado
Respuestas a Oficios recibidos por el FSV

Informes de Operaciones Irregulares o Sospechosas (ROS).
Matriz de Riesgos LDA-FT.
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Informe Trimestral de conducta de Empleados y actos que generaron preocupacion, a la FGRy SSF.

Incluye los documentos e informacién
relacionada con el riesgo de lavado de
dinero y activos, financiacion al
terrorismo y financiacion de la
proliferacién de armas de destruccién
masiva

Numérico y cronolégico

Archivo de gestion

Oficialia de
Cumplimiento/Area de
Gestion Documental y

Archivos

Administracion

Gestion de Riesgos

Informes y reportes de
Riesgos

Informe de evaluacion técnica de la Gestién Integral de Riesgo.
Riesgo_Pais_YYYYMMDD

Reporte Reserva NCB-022 MMMYYYY (Formulario F-210-001 / 002 / 003)

Reporte de Constitucion de Reservas Activos Extraordinarios

Reporte de Cuadratura de Informacion 6. Remitida a la Central de Riesgos de la SSF
Informe de Clasificacién de Riesgo del FSV y sus Emisiones.

Informes mensuales de gestion por tipologia de riesgo

Elaboracion de ruta de avaltos.

Reportes Modelo Pérdida Esperada

© XNV A WNE

Incluye los documentos e informacién
relacionada con la gestion integral de
riesgo.

Numérico y cronoldgico

Archivo de gestion

Unidad de Riesgos

1. Contratos.

2. Convenios.
. » Conformado por los documentos de L. P . " . -
Administracion uTL Instrumentos Legales 3.Poderes. caracter legal Numérico y cronoldgico | Archivo de gestién| Unidad Técnica Legal
4. Escritura Publica. 8
5. Actas Notariales.
. Contiene las memorias anuales de los Gerencia Administrativa/
L . Memoria de Labores del . L, - . - < -
Administracion N/A Fondo de Protecci Memoria de labores del Fondo de Proteccion de empleados del FSV resultados relevantes de la Cronolégico Archivo de gestion Area de Gestién
ondo de Proteccion
administracion del Fondo de Proteccion Documental y Archivos
. o Contiene la planificacién de
- 1. Plan de Trabajo de Oficialia de Cumplimiento. - P
Oficilia de capacitaciones para el personal y

Administracién

Cumplimiento

Plan de capacitacion LDA-FT

2. Plan de capacitacion al personal del fondo.

actividades relacionadas con el Lavado de
Activos y Financiamiento al Terrorismo

Numérico y cronolégico

Archivo de gestion

Oficialia de Cumplimiento

Administracién

Oficilia de
Cumplimiento

Debida diligencia a clientes y
contrapartes

1. Documentacién de Origen de Fondos por abonos a préstamos
2. Documentacién presentada por las empresas constructoras en la solicitud de factibilidad de
proyectos

Lo conforma la documentacién de
conocimiento a clientes y contrapartes

Numeérico y cronoldgico

Archivo de gestion

Oficialia de Cumplimiento

Plan de trabajo de Auditoria

Contiene la planificacion de actividades

Unidad de Auditoria

Administracion Auditoria Plan anual de trabajo de auditoria R o Numérico y cronoldgico | Archivo de gestion
Interna relacionadas con Auditorias Internas Interna
Recopila todo el proceso de elaboracién, . . »
N P ., p_ R Unidad de Administracién
. L. Planes de adquisicion y L, L, L aprobacion y seguimiento del plan anual L L. . ., .,
Administracién Compras D) Programacién anual de adquisicién y contratacién institucional. . Numeérico y cronolégico | Archivo de gestién y Contratacion
contratacién de compras, de acuerdo con lo estipulado L
Institucional
por la LACAP
o Contiene la planificacién de actividades
L, 1. Plan de Continuidad. . A
. ., Gestion de . . L, para continuar con el negocio luego de un L. L. . L, . .
Administracion . Planes de contingencia 2. Plan de Recuperacion de Proceso. e ) Numérico y cronoldgico  |Archivo de gestion Unidad de Riesgos
continuidad incidente y poder seguir operando con

normalidad.




1. Plan General del Sistema de Gestion de la Calidad.
2. Informe de desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad.
3. Revisiones por la Direccion - Sistema Gestion de la Calidad. Recopila la informacion relacionada al
Administracion SGC Pl inf del SGC Numérico y cronoldgico  [Archivo d tio Unidad de Calidad
anes € Informes de 4. Informe de Pre-Certificacion del SGC por Auditoria Externa. Sistema de Gestion de la Calidad v 8 renivo de gestion nidad de Lalida
5. Informe de Certificacion del SGC por Auditoria Externa.
6. Informe de Auditorias Externas de seguimiento al SGC.
L. o Recopila los  planes estratégicos,

1. Plan Estratégico Institucional. ) .

Planes operativos y de trabajo de todas las

Administracion

institucionales

Planes Institucionales

w N

. Plan Anual Operativo e informe de seguimiento.
Plan de Trabajo e informes de seguimiento.

unidades organizativas de la Institucién
con sus informes de seguimiento.

Numérico y cronoldgico

Archivo de gestion

Area de Planeacién

Establece la documentacién, condiciones

. L, L 1. Pélizas de usuario. generales y especificas de las pélizas de L L. . , B
Administracién Seguros Péliza de seguro . X . N Numérico y cronoldgico  |Archivo de gestion Area de Seguros
2. Pélizas de bienes y diversos. seguro de deuda, seguro de dafio y
seguro de bienes institucionales
1. Solicitud de dafios en vivienda. . . L. .
. Recopila la informacién y documentacion
. - . 2. Informe de Inspeccion. X ~ L. L. . ., o
Administracion Seguros Reclamo de dafios 3p " relacionada con el reclamo de dafios que|[Numérico y cronolégico |Archivo de gestion Area de Seguros
. Presupuesto.
P K . ) debe presentar el reclamante.
4. Convenio y/o informe final.
1. Hoja de requisitos para tramitar reclamo de seguro de deuda por invalidez permanente (A 320 001)
0 Requisitos para tramitar reclamo de Seguro de deuda por muerte(A 320 002). P P
v/ q . P ) . g p ( ) Recopila la informacién y documentacion Area de Seguros/Area de
L ., 2. Fotocopias partida de nacimiento. . L. - . L. L.
Administracién Seguros Reclamo de deuda . X ., X . . relacionada con el reclamo de deuda que[Numérico y cronolégico |Archivo de gestion| Gestion Documental y
3. Fotocopia Partida de defuncion y/o declaratoria de invalidez total y permanente. .
. debe presentar el reclamante. Archivos
4. Fotocopia de DUI del deudor y de la persona que presenta el reclamo.
5. Estado de cuenta de préstamo.
. . . o . Abarca los documentos que evidencien la . L,
- L. L, Registro y controles de 1. Seguimiento a recomendaciones de auditorias anteriores. L, o L. L. . ., Unidad de Auditoria
Administracién Auditoria o N X realizacion de las auditorias en las[Numéricoy cronolégico |Archivo de gestion
auditoria 2. evidencias. . o o, Interna
unidades organizativas de la institucién
1. Reporte de monitoreo de capacidades y disponibilidades. Documenta los controles existentes para . ,
- . Servicios Registros y Controles de R P p ) ¥ aisp X o P L L . . » Area de Gestién de
Administracién 2. Lista de chequeo/lectura de medicién (F-315-004). garantizar la continuidad del centro de|Numéricoy cronoldgico |[Archivo de gestion

informéticos

Gestion de Infraestructura Tl

w

. Lista de incidentes de servicios de infraestructura de tipo de incidencia (F-315-005)

datos y su disponibilidad.

Infraestructura Tl

Administracién

Servicios
informéticos

Registros y Controles de
inventario de cartuchos

w N e

. Control de respaldos registrados en inventario de cartuchos (F-315-019).
. Hoja de entrega de cartuchos de respaldo(F-315-020)
. Solicitud de cartuchos (F-315-021)

Se refiere a la documentacién e
informacién que esta resguardada en los
servidores centrales (medios
magnéticos), que se usa para realizar
respaldos en caso de algun siniestro.

Numérico y cronolégico

Archivo de gestion

Area de Gestién de
Infraestructura TI/Area
de Gestidon Documental y
Archivos

Administracién

Recursos Logisticos

Registros y Controles de
Activo Fijo

wN e

Factura de compra del bien mueble.
Hoja de asignacion de bienes.
Inventario general

Se refiere a la documentacién que
respalda la administracién del inventario
de los bienes de activo fijo

Numérico y cronolégico

Archivo de gestion

Area de Recursos
Logisticos

. 1. Tabla de Valoracién y Conservacién Documental. ) . o, B -
- L, L Registros y Controles de Co o Recopila los instrumentos de descripcion . - . L, Area de Gestién
Administracion Recursos Logisticos ) 2. Indice Legislativo. R Numérico y cronoldgico  |Archivo de gestion )
archivo e archivistica Documental y Archivos
3. Cuadro de Clasificacién Documental.
1. Solicitud de consulta.
2. Hoja de programacion médica (F-300-031). . .
. I Se incluyen aquellos registros que M L,
. ., Registros y Controles de 3. Cuadro diario de consultas. . . L . - - . ., Area de Gestiény
Administracion Talento Humano . L evidencien el servicio del consultorio|Numéricoy cronoldgico |Archivo de gestion
consultorio médico 4. Ordenes de consulta di Desarrollo Humano
médico
5. Registro de entrega de medicina.
6. Facturas.

Administracién

Gestion de
Procesos

Registros y Controles de
Desarrollo Organizacional

Qv AW

Minuta de reunién (F-215-001).

Hoja de resgistro de asistencia de eventos al FSV (F-215-002).
Requerimiento de Proceso de Trabajo (F-215-003).

Registro Documentos en Gestion, (F-215-005).

Control de Distribucién de Documentos (F-215-007).
Inventario de instrumentos normativos.

Abarca la documentacion que respalda y
evidencia los cambios a los procesos de
trabajo y normativa en general, desde la
identificacion hasta su actualizacién.

Numérico y cronolégico

Archivo de gestion

Area de Desarrollo
Organizacional




Administracion

Talento Humano

Registros y Controles de
Evaluacion de Desempefio

Plantilla de objetivos institucionales.

Némina del personal a no evaluar (F-300-047).
Hoja de evaluacién

Reporte de resultados de evaluacion.

Planilla de pago de bono.

Informe de resultados del periodo.

QU AW

Recopila la documentacién e informacién

que respalda los resultados
institucionales y personales de cada uno
de los empleados (competencias,

cumplimiento de objetivos y metas,
indicadores de desempefio, fortalezas y
acciones de mejora).

Numeérico y cronoldgico

Archivo de gestion

Area de Gestion y
Desarrollo Humano

Administracién

N/A

Registros y Controles de
informe registral

—

. Informe registral para activo extraordinario (F-340-001).
. Control de testimonios inscritos mensualmente y pendientes de inscripcion del afio.

N

Recopila la informacion legal acerca del
inmueble recuperado (los antecedentes
registrales, gravdmenes, etc)

Numérico y cronolégico

Archivo de gestion

Area de Registro de
Documentos

Administracion

Recursos Logisticos

Registros y Controles de

Plan anual de contratos por servicios de Intendencia y Almacén.
Programacion mensual de servicio de limpieza (F-310-008).
Control diario de limpieza en bafos (F-310-038).

QU AW R

Se refiere a la documentaciéon e
informacién que respalda los servicios de
intendencia y almacén de la institucion

Numeérico y cronoldgico

Archivo de gestion

Area de Recursos

Administracién

Recursos Logisticos

Intendencia y Transporte Requisicion interna (F-310-001) - - Logisticos
(limpieza, sevicio de ordenanzas,
Informe Mensual Consumo ( F 310 003) )
almacén).
Detalle Consumo de Almacen (F 310 004)
Es la informacién de los tramites

Registros y Controles de
Mantenimiento

[

Plan de mantenimientos preventivos
. Rutina de verificacién diaria de funcionalidad de servicios (F-310-031).

N

relacionados con las solicitudes de
mantenimiento de bienes muebles de la
institucion.

Numeérico y cronoldgico

Archivo de gestién

Area de Recursos
Logisticos

Administracién

Planes
institucionales

Registros y Controles de
planes institucionales

Matriz M10, Solicitud de modificacién de indicadores de gestion Plan Anual Operativo (F-200-010).
Matriz M11 Solicitud de modificacién Plan Anual Operativo (F-200-011).

Matriz M8 Solicitud de modificacidn de indicadores de gestion Plan de Trabajo (F-200-008).

Matriz M9 Solicitud de modificacion Plan de Trabajo (F-200-009).

Eal o

Comprende la informacion relacionada
con las solicitudes de modificacion o
ajuste de plan de trabajo y plan anual
operativo, asi como sus respectivos
indicadores de gestion.

Numérico y cronolégico

Archivo de gestion

Area de Planeacién

Administracién

Servicios
informdticos

Registros y Controles de
Produccién y Soporte

[y

. Bitacora de ejecucion de procesos F-315-009
Calendario de cierre
3.Soporte técnico a usuarios

ad

Se refiere a la documentacién de
respaldo relacionada a los servicios de
procesamiento de la informacion, soporte
al usuario para solventar inconvenientes
o dudas.

Numérico y cronolégico

Archivo de gestion

Area de Produccién y
Soporte

Administracién

Talento Humano

Registros y Controles de
Recursos Humanos

N/A

Es la informacién y documentacion que
soporta las prestaciones otorgadas al
personal de la Institucion

Numeérico y cronoldgico

Archivo de gestion

Area de Gestion y
Desarrollo Humano

Administracién

Recursos Logisticos

Registros y Controles de
recursos logisticos

=

Lista de asignacion de parqueos a empleados.
. Factura de alquiler de parqueo.

N

Es la documentacién de respaldo
relacionada con el servicio de parqueo
que la Instituciéon pone a disposicion de
los empleados

Numeérico y cronoldgico

Archivo de gestion

Area de Recursos
Logisticos

Administracién

Gestion de Riesgos

Registros y Controles de
riesgos operacionales

=

Plan anual de actualizacién o mapeo de riesgo.
Matriz de eventos de riesgos

I

Es la documentacién que respalda la
identificacion, planificacion y
cuantificacion de los riesgos

Numérico y cronolégico

Archivo de gestion

Unidad de Riesgos

Administracién

Talento Humano

Registros y Controles de
seguro médico

Recibo de pagos de seguros

Reclamos de seguros y anexos.

Nota de suspension.

Hoja de inscripcidn al Seguro médico hospitalario.
Hoja de inscripcion al seguro de vida.

Orden de descuento.

Solicitud de préstamo de emergencia.

N U WN e

Son los documentos e informacién que
prestacion de seguro
hospitalario, asii como los
registros de reclamos de seguro médico
hospitalario de los empleados

evidencian la
médico

Numérico y cronolégico

Archivo de gestion

Area de Gestiony
Desarrollo Humano

Administracion

Servicios
informéticos

Registros y Controles de
servicios informaticos

Control actualizado de los equipos de computacion instalados en los puestos de trabajo

Incluye la documentacion para controlar
las inversiones en hardware/software
(equipo de cémputo,

aplicaciones, dispositivos
equipos multifuncionales, y otros).

desarrollo  de
informdticos,

Numeérico y cronoldgico

Archivo de gestion

Area de Produccién y
Soporte




Administracion

N/A

Registros y Controles del
Fondo de Proteccion

Planilla de retenciones laboral y patronal

Recibo de indemnizacién

Control en sistema de aportes.

Planillas de préstamos.

Devolucion de excedentes de préstamos.

Solicitudes de transferencia de fondos.

Apertura, renovacion y liquidacion de depdsitos a plazo.
Detalles de aprobacién de créditos para entrega de cheques.
Pagares.

W XNV AWN R

Incluye los documentos relacionados con
las gestiones y tramites administrativos
del Fondo de Proteccién

Numeérico y cronoldgico

Archivo de gestion

Gerencia Administrativa

Administracion

Recursos Logisticos

Registros y Controles para la
venta de inmuebles

Oferta de cliente
Punto de acta de Junta Directiva.
Vallio de inmueble

Eall ol

Copia de documentos de identificacion personal del comprador.
Invitacion a subasta

6.Registro de participantes a subasta.

7. Escritura de compra venta.

L

Se refiere a la  documentacién
relacionada con la venta de los inmuebles

propiedad de la institucién

Numérico y cronoldgico

Archivo de gestion

Area de Recursos
Logisticos

Reportes de excedentes de

Contiene la informacion relacionada con

Administracién Préstamos ot Cartera de excedentes los excedentes que se han generado por|Numérico y cronoldgico |Archivo de gestion Area de Préstamos
réstamos ) .
P pagos y cancelaciones de préstamos
) Contiene las notificaciones de aquellos
. . . . Nota de aviso de excedentes , . L L. . L, . ,
Administracion Préstamos Reportes de préstamos ~, . L, . N L " préstamos que tiene excedentes y no han|Numérico y cronoldgico |Archivo de gestion Area de Préstamos
Informacién de excedente en constancia de cancelacion, kiosco y publicacién en periddico/sitio web. K
sido reclamados
, Son los datos de los préstamos que se . - L.
- L, . Reportes de préstamos en , . p q L. L. . ., |Unidad de Administracién
Administracién Préstamos Reporte de préstamos vencidos encuentran en mora por falta de|Numéricoy cronoldgico |Archivo de gestion de Cart
mora L e Cartera
amortizacion de sus cuotas
1. Propuesta tecnoldgica (F-315-007).
- 2. Andlisis y disefio del sistema de informacién Contiene la descripcion de lo requerido
. Requerimiento de nuevos ) . . L 5 L
Servicios 3. Matriz de accesos. por el solicitante, para implementacion Area de Gestion de

Administracién

informaticos

modulos o sistema con
recurso interno

4. Resultado de pruebas funcionales.
5. Estimacion del costo del proyecto.
6. Requerimiento de nuevas funcionalidades o mejoras a los sistemas de informacién (F-315-001)

de un nuevo sistema o mddulo

informético

Alfabético y cronoldgico

Archivo de gestion

Servicios Tl

Administracién

Servicios
informéticos

Requerimientos de sistemas
de informacién.

Requerimiento de nuevas funcionalidades o mejoras a los sistemas de informacion (F-315-001)

Contiene la descripcion de lo requerido
por el solicitante (atencion a fallas de
emergencia/correccién de datos, nuevas
funcionalidades, mejoras a sistemas)

Alfabético y cronolégico

Archivo de gestion

Area de Gestion de
Servicios Tl

1. Requerimiento interno de informacion Archivo de Unidad de Acceso a la
- ) Accesoala Publicacién de Informacion  |2. Informacién recibida Contiene la documentacion de Ila - gestion/ Archivo Informacién / Area de
Administracion o, . ~, i X ., . Cronolégico .,
Informacion Oficiosa 3. Informacién editados informacidn oficiosa Central Gestion Documental y
4. Publicacién de la informacién pertinente Archivos
. . L Archivo de Unidad de Acceso a la
1. Lineamientos de rendicién de cuentas X . » - L, ) ., -
. ., Accesoala _ o, Contiene la informacién de las rendiciéon L. gestion/ Archivo Informacion / Area de
Administracién ., Rendicién de cuentas 2. Informe de rendicion de cuentas Cronolégico -
Informacion o, . L de cuentas Central Gestion Documental y
3. Publicacion de informe en Portal de Transparencia institucional .
Archivos
Archivo de Unidad de Acceso a la
. . Acceso a la - 1. Presentacion del tema a exponer - - estion/ Archivo | Informacién / Area de
Administracion ., Capacitaciones anuales LAIP ) ) ) P Incluye las capacitaciones de LAIP Cronolégico 8 / ., /
Informacion 2. Listados de asistencia Central Gestion Documental y

Archivos

Administracién

Supervision de
Proyectos

Control de recepcion de
Urbanizacién y Vivienda
Nueva

Recepcidén de Urbanizacién y Vivienda Nueva (F-325- 018).

Recopila el control de recepcidon de
urbanizacién y vivienda nueva

Cronolégico

Archivo de gestion

Area de Supervisién de
Proyectos

Supervision de

Control de inspeccion de

Recopila el control de inspeccion de

Archivo de gestion

Area de Supervision de

Administracién valuos realizados por perito |Ficha de inspeccién de valtos realizados por perito valuador externo (F-325- 015). , R R Cronoldgico
Proyectos valuios realizados por perito Proyectos
valuador externo
Archivo de
Gestién/ Archivo
1.Solicitud de administracion de cuentas usuarios y servicios (F-315-006). Central Gerencia de Tecnologia
. ., Tecnologia de la |Registros y controles de 2. Listado de inventario de dispositivos magnéticos de respaldo y otros. . - de la Informacion / Area
Administracion Contiene los controles de accesos Cronoldgico

Informacién

cuenta de usuarios y accesos

3. Informe de verificacion de cumplimiento de politicas informaticas.
4. Reporte de incidentes con la seguridad informatica

de Gestion Documental y
Archivos




Tecnologia de la

Incluye las actas adminitrativas de

Archivo de gestion

Gerencia de Tecnologia

Administracion =, Acta Administrativa 1. Acta de destruccion de Dispositivos. ., ) n Cronoldgico L,
Informacion destruccion de dispositivos de la Informacién
Archivo de gestion
1. Opiniones Juridicas relacionadas con informacién considerada como oficiosa . )
- L. . - - - . . . L X Incluye las opiniones legales relacionadas L . .
Administracién Gerencia Legal |Opiniones juridicas 2. Opiniones Juridicas relacionadas con informacién considerada como reservada Cronoldgico Gerencia Legal

3. Opiniones Juridicas relacionadas con informacién considerada como confidencial

con la clasificacién de informacién

Archivo de gestién

- L Registro de ” . a) Informe de avances de gestion de inscripcion. Contiene los informes de avances de - Area de Registro de
Administracion Informe de Gestion Registral o I N ) . Cronolégico
Documentos b) Aplicacién de Reserva para casos de dificil inscripcion. gestion registral Documentos
- ) Registro de . . . Contiene las demandas y denuncias - Archivo de gestién Area de Registro de
Administracion Demandas y Denuncias Expediente de Procesos Varios . Cronoldgico
Documentos presentadas a los tribunales Documentos
. Archivo Periférico Agencias/ Area de
Custodia de . L,
. " Contiene las compraventas de los - Gestion Documental y
Administracién Documentos Documentos Legales Compra venta . . Cronolégico . B
créditos formalizados Archivos/ Area de
Legales . .
Atencién al Cliente
. ” Servicios de Informe de atencion en citas . L ! - : ) - - Archivo de gestion Unidad de Canales
Administracion . . Control estadistico mensual de atencién en citas digitales Detalla los informes de citas digitales Cronolégico o
Atencidn Digital |digitales Digitales
- L, Servicios de Informe de atencién en L . . L. Detalla los informes de clientes atendidos L. Archivo de gestién Unidad de Canales
Administracion . L Control estadistico mensual de clientes atendidos en canales electrénicos L. Cronoldgico o
Atencion Digital [canales electrénicos en canales electrénicos Digitales
Reporte al MARN de Archivo de gestion
Administracién indicadores de manejo de Reporte Técnico de Control de Residuos Solidos Contiene reporte de control de residuos |Cronoldgico Unidad Ambiental
Gestién Ambiental |Residuos Solidos.
Expediente de fumigacién Archivo de gestion
- L, p» o, g‘ ) Y 1. Control de Servicios de fumigacion. contiene control de fumigacion 'y , . g . .
Administracién sanitizacion de las oficinas L. e, o, Cronolégico Unidad Ambiental
2.Control de servicios de sanitizacion. sanitizacién

Gestion Ambiental

del F.S.V.

Administracién

Gestion Ambiental

Programa de Gestion de
Prevencion de Riesgos
Ocupacionales de Oficina
Central

Programa de Gestion de Prevencion de Riesgos Ocupacionales

Contiene el programma de gestion de
prevision de riesgos ocupacionales

Cronolégico

Archivo de gestion

Unidad Ambiental

Finanzas

Recursos
Financieros

Endeudamiento bursatil/

Endeudamiento bancario

interno/ Endeudamiento
bancario externo

~SaI005 G€ Capitar T1tu103 Varores
-Provisién de Intereses Titulos Valores

-Certificacion Mensual de Pagos y Saldos Emisiones de Titulos Valores
-Constancias de Cedeval de Pago Titulos Valores

-Cuadratura Contable Titulos Valores

-Emision y Colocacién de Titulos Valores - CDVISFSV

-Reajustes de Tasa de Interés Titulos Valores

-Publicacién de Reajustes Titulos Valores

-Publicacién Tasas de Interés BCR

-Cambios a las Tasas de Interés Titulos Valores

-Pago de Capital e Intereses Titulos Valores Enero a Diciembre
-"Partidas Titulos Valores

Enero a Diciembre"

-Informacién para Certificacién Mensual de Pagos y Saldos Emisiones de Titulos Valores
-Informacién Titulos Valores para SSF

-Expediente Certificacion Mensual Garantia

-Expediente Certificacion Trimestral Garantia

-Certificacion Mensual créditos gravados y desgravados Garantia de Emisiones
-Acta notarial de declaracion jurada Garantia de Emisiones
-Certificacion Trimestral Garantia de Emisiones

-Listados trimestrales Garantia de Emisiones

-Seguimiento de observaciones Garantia de Emisiones

-Casos solventados especiales Garantia de Emisiones

-Notificacién de Estados Financieros

-Notificacién de Clasificaciones de Riesgo

-Notificacién de Hechos Relevantes

-Notificacién de Actualizacion Registro Publico Bursatil Administradores
-Cuadratura Contable Bandesal

-Informes trimestrales Bandesal

-Lotes Redescontados Bandesal

-Saldos de Lotes Redescontados Bandesal

-Pago Anticipado de Capital e Intereses Bandesal

-Pago de Capital e Intereses Bandesal

-Partidas Bandesal Enero a Diciembre

Esta conformado por diferentes
documentacion y soporte de la
obtencion, control, registro,
publicaciones, pagos y otras gestiones de
los recursos financieros

Alfabético y cronoldgico

Archivo de gestion

Unidad de Recursos
Financieros/Area de
Gestion Documental y
Archivos




Formulacion del Presupuesto

1. Matriz de egresos por Gerencia, centro de costos y unidades (presupuesto vigente a la fechay un
campo para el presupuesto a solicitar).
2. Politicas y Normas de Formulacién Presupuestaria, emitidas por el Ministerio de Hacienda (vigentes

Esta conformoda por la documentacion

Area de Presupuesto y

Finanzas Presupuesto ala fecha). que respalda la formulacién  del|Numéricoy cronolégico |Archivo de gestién o
de Ingresos y Egresos . . . L, Cotizaciones
3. Control de disponibilidad presupuestaria (F-335-002). presupuesto de la Institucion y soportes
4. Minutas de Jornada de Planeacién y Presupuestario.
5. Plan de inversion por Programas de Financiamiento
., L Es la informacién relacionada y datos B
. . L 1. Informe Mensual de Devolucién de Cotizaciones . - . . L, Area de Presupuestoy
Finanzas Cotizaciones Informes de Cotizaciones o . relevantes de la devolucién de los|Numéricoy cronoldgico |[Archivo de gestion o
2. Informe Mensual de Aplicacién de Cotizaciones a prestamos L. L Cotizaciones
depdsitos de cotizaciones
1. Informes contables: balance de comprobacién, estado de flujo de fondos, ejecucion presupuestaria
de ingresos y egresos, presupuesto de egresos pagados.
2. Informe de Consolidacion de datos: agregado de variaciones, agregado de saldos, autorizacién de
o egresos, analitico, analitico de ejecucién presupuestaria de ingresos, analitico de ejecucion . . -
. . Informes del Area de 8! ) X . p P ) & g Recopila los informes emitidos por el L L. . , B -
Finanzas Contabilidad " presupuestaria de egresos y 413 por unidades presupuestarias. P - Numérico y cronoldgico  [Archivo de gestion| Area de Contabilidad
Contabilidad ) . . . ) ) Area de Contabilidad
3. Informes financieros del Plan de Fortalecimiento Institucional y Financiero.
4. Informe de proveedores, clientes, acreedores y deudores.
5. Informe de préstamos otorgados.
6. Inventario Activo Fijo
Recopila los documentos de las .
R . R Area de Presupuesto y
. 1. Transferencias Presupuestarias. transferencias 'y el control  del L. - . L, L .
Finanzas Presupuesto Presupuestos L, o ) Numérico y cronoldgico | Archivo de gestion| Cotizaciones/Gerencia de
2. Presentacion de Resumen de Presupuesto de Ingresos y Egresos presupuesto institucional realizados por Finanzas
Z:
periodos
1. Reporte de envio y recepcion de testimonios.
. " Registros y Controles 2. Control de préstamo de documentos custodiados en bdveda (F-335-004). Incluye la informacién relacionada con la L. - . ., Area de Tesoreriay
Finanzas Custodia N P o N R Numérico y cronoldgico  [Archivo de gestion .
Custodia 3. Reporte “movimientos de documentos”. custodia de documentos Custodia
4. Inventario en béveda.
. Es la documentacidn que presenta los . ,
. B Registros y Controles de . . . . . . . - - . L, Area de Tesoreriay
Finanzas Tesoreria B} Reporte de inversiones vigentes diferentes inversiones realizadas en un  |Numérico y cronoldgico |Archivo de gestion ,
Tesoreria A . Custodia
periodo determinado
1. Control, recepcidn y proceso de documentacién contable (F-335-008). Son soportes de control contable
Finanzas Contabilidad Soportes de Contabilidad 2. Control de cierre diario Abank’s (F-335-009). ejecutados para el cierre, interfaz y Numérico y cronolégico  |Archivo de gestién| Area de Contabilidad
3. Control de traslados de interfaz (F-335-087). generacion documentos
1. Balance General.
2. Balance de Situacion. Incluye los documentos emitidos para el
Finanzas Contabilidad Estados financieros 3. Estado de Rendimiento Econdémico. estado de la situacién financiera de la|Numéricoy cronoldgico |Archivo de gestion| Area de Contabilidad
4. Flujo de efectivo. institucion
5. Informe de inversion y cuentas en bancos.
. - L, . 1.Declaracién de Impuestos sobre la Renta Incluye los documentos y registros de las . - . L, ‘ -
Finanzas Contabilidad Declaracién de impuestos . P -, L v ) y 8 Numeérico y cronolégico | Archivo de gestién| Area de Contabilidad
2. Impuesto de bienes muebles y prestacion de servicios declaraciones anuales de impuestos
. . Recopila los documentos relacionados
. . 1. Recibos o facturas de pagos a préstamos K - P . " < .
Finanzas Préstamos Comprobantes de pagos 2. Notas de ab con cualquier pago, que tengan un|Numéricoy cronoldgico [Archivo de gestion Area de Préstamos
. Notas de abono
comprobante
Planillas de pago de dietas  |1. Lista de asistencia. Contiene la informacion de pago de
Finanzas N/A de Asamblea de 2. Planilla para pago de dietas de Asamblea de Gobernadores. dietas de los miembros de Asamblea de |Numérico y cronolégico |Archivo de gestién Gerencia General
Gobernadores 3. Control de dietas de miembros de Asamblea de Gobernadores Gobernadores
1. Comprobantes de egreso y documentos de soporte
X Son los documentos que soportan las
2. Comprobantes de ingreso y documentos de soporte . N )
3. Comprobantes de diario y documentos de soporte operaciones de financieras,
Finanzas Contabilidad Comprobantes contables . P v P administrativas y contables a nivel Numérico y cronoldgico |Archivo de gestién|  Area de Contabilidad

4. Cuentas de orden.
5. Registros auxiliares.
6. Registro mayor de cuentas.

institucional de las obligaciones, pagos,
ingresos y transacciones de diario




Expediente de devolucién de
cotizaciones/ Expediente de

. Solicitud de Devolucién de Cotizaciones.
. Recibo o nota de abono.

. Estado de Cuenta de dep0sitos por Cotizaciones.

. Fotocopia de partida de nacimiento (si aplica)
. Fotocopias de documentos personales (DUI, ISSS o comprobantes de confirmacién de registro al ISSS,

1
2
3
4. Historia de Cotizaciones.
5
6.

aviso de modificacion cuando aplique).

Son los documentos y soporte
relacionada a la devolucién de las

Area de Presupuesto y
Cotizaciones/ Area de

Finanzas Cotizaciones o, o R o X o cotizaciones por las diferentes causales y|Numérico y cronolégico Archivo Central .,
Aplicaciéon de cotizaciones a|7. Copia de poder administrativo (si aplica) ) Gestién Documental y
) . los casos aplicardos a saldo de los .
Préstamos. 8. Comprobante de consultas de afiliados por empleados. ) Archivos
- - . préstamos
9. Solicitud de abono a créditos por cotizaciones.
10. Recibo de pagos/control de préstamos
11. Otros segun el caso: resolucion de pensidn o asignacion, denegatoria de pension, partida de
defuncidn, partida de matrimonio, declaratoria de herederos definitivos, constancia médica con
dictamen de invalidez
Documento que contiene la informacion ;
- o . . . - . . i Area de
Servicios Formalizacién  |Contratos de notarios Contratos de notarios de los notarios contratados por la|Numéricoy alfabético Archivo de gestién ) 9 .
L, . A Escrituracion/Agencias
Institucion para formalizar las escrituras
1. Compra venta.
2. Hipotecas.
3. Testimonios de inmuebles. } . L, Archivo M }
- o Documentos que recopilan informacion - - - Area de Tesoreriay
Servicios Formalizacién ~ |Documentos Legales 4. Contratos. X Numérico y cronolégico Especializado/ X )
) legal sobre los inmuebles ) L Custodia / Agencias
5. Convenios. Archivo periférico
6. Fianzas.
7. Pdlizas de seguros.
Es la recopilacion de las gestiones M L,
. L, N ., . Area de Recuperacion
L, Expediente de dacién en realizadas para la recuperacion de los Archivo o ) .
. Recuperacion de ) . ) L L. o Judicial/ Agencias / Area
Servicios ., pago/ expedientes de N/A préstamos en mora por medio Numérico y cronolégico Especializado/ L,
préstamos L . ) o L, ) L de Gestion Documental y
recuperacion judicial administrativo y judicial de dacién en Archivo periférico Archivos
pago y de juicios ejecutivos
. Contiene los documentos e informacién
., 1. Control de desalojos (F-350-011). K . < ”
. Recuperacién de . . . que sirve de respaldo de propiedad para - - . L, Area de Recuperacién
Servicios A Expediente de desalojo 2. Acta notarial. ) Numérico y cronoldgico  [Archivo de gestion L
préstamos . . el Fondo, de los inmuebles recuperados Judicial
3. Resolucion del tribunal. ) )
que estan habitados por usurpadores.
1. Estados de cuenta del préstamo.
2. Informacién de gestion de cobros
3. Copia de Mutuo hipotecario
4. Control de proyeccion de costas procesales Se refiere a la documentacion e Archivo Area de Recuperacion
1\ <
- Recuperacion de [Expediente de recuperacién |5. Bitdcora de seguimiento de expediente en recuperacién judicial. informacion que respalda a los préstamos L. L. - Judicial/ Agencias / Area
Servicios B o X L, ) Numeérico y cronoldgico Especializado/ )
préstamos judicial 6. Copias de la admisién de las demandas. que agotaron la gestién de cobro Archivo periférico de Gestion Documental y
1V T l
7. Portada de expediente administrativa P Archivos
8. Control de solicitud de costas procesales, suspensién o continuacion de juicio (F-350-009).
9. Calculo de costa procesales (f-350-010).
10. Memorandums de solicitud y contestacion de costas procesales.
. ., ., ) L, Unidad de Administracion
L, . - 1. Informe de inspeccién Incluye la documentacién e informacién o
- Recuperacion de |Expediente de visita e R L - . ) - - X ” de Cartera/Area de
Servicios . 9 2. Acta de inspeccion (F-345-009). que respalda las visitas o inspecciones|Numéricoy cronoldgico |Archivo de gestion .
préstamos Inspeccion patronal ;. Gestion Documental y
que se le hicieron al patrono )
Archivos
1. Carta solicitud de factibilidad de financiamiento de largo plazo .
2. Permiso de construccion (planos aprobados). ) ., . L,
. ) Recopila la documentacioén e informacién
e Expedientes de 3. Estudio de suelos. . . < s
- Calificacion de T . que respaldan las factibilidades y - - Archivo Area de Supervision de
Servicios Precalificacion y factibilidad [4. Cuadro de valores. L Numérico y cronolégico o
Proyectos o ) ) . L precalificaciéon de los proyectos Especializado Proyectos
de proyectos habitacionales |5. Historial de factibilidad de proyectos habitacionales (F-325-020). habitacional
abitacionales
6. Informe de supervisidn técnica de proyectos habitacionales (F-325-019).
7. Valto.
. Ficha catastral. Son los documentos de los antecedentes
. . Gestion de Documentos Anotaciones preventivas registrales de los inmuebles que seran o L L. . -, Area de Registro de
Servicios Juridico Numeérico y cronolégico | Archivo de gestién

Registrales

Informe registral.
Certificacion extractada.

Eall ol o

son garantia de las solicitudes de crédito
o activos extraordinarios

Documentos




o 1. Informe sobre precios de materiales y costos unitarios Incluye los documentos e informacion B L
. Calificacion de  |Informes de proyectos o L X L. L . -, Area de Supervision de
Servicios o 2. Informe sobre resultado de solicitud de Precalificacién de Proyecto relacionada con los proyectos|Numérico y cronolégico | Archivo de gestién
Proyectos habitacionales . L, o Proyectos
3. Informe sobre resultado de solicitud de Calificacion de Proyecto habitacionales
1. Solicitud de devolucién. . L,
} -, . . Abarca los documentos e informacién
L, . L, 2. Recibo de devolucion reintegro prima y complemento. ) L. o L,
. Aprobacion de  |Registro de devolucion de X L . relacionada con los tramites donde el L. L. . L, Area de Aprobacion de
Servicios e . 3. Recibo original pago de prima y complemento. R Numérico y cronoldgico  |Archivo de gestion -
Créditos prima y complemento . cliente ha pagado al Fondo aportes y Créditos
4. Declaracion jurada. . ",
X ) solicita devoluciodn
5. Duiy NIT del cliente.
1. Programa de Supervision (F-100-001). Incluye los documentos e informacién P
. L, . Registros y Controles de -g_ p . ( . ) v L, - L. L. . L, Area de Atencidn al
Servicios Atencion al Cliente Atencion al Cliente 2. Solicitud de verificacién de cotizaciones (F-100-011) que respalda la atencién y servicio al|Numéricoy cronoldgico |Archivo de gestion Cliente
3. Control de seguimiento de consultas, quejas, solicitudes, peticiones, buen comentario y sugerencias. |cliente
1. Control de asistencia de Notarios (F-110-003). Son los documentos e informacion
2. Formulario de confrontacién (F-110-004). relacionada con la escrituracién de los
Servicios Formalizacién Registros y Controles de 3. Control de lectura de expedientes (F-110-005). créditos. Numérico v cronolégico | Archivo d e Area de
Escrituracion 4. Control de lectura de expedientes de dacién de pago (F-110-006). v & renivo ce gestion Escituracion/Agencias
5. Control de revisién de testimonios (F-110-010).
1. Comprobante de recepcion de reclamo (A-225-002) Si aplica. Es la informacién y documentacion que
. 2. Reporte de producto no conforme (F-225-002). respalda los reclamos que presentan los ) B
Servicios Atencién al Cliente Re‘glistro.sly Contr?lés de 3. Listado Maestro Control de Reclamos(F-225-003). clientes (desde su recepcion hastalNuméricoy cronoldgico |Archivo de gestion Area de f\tencmn al
Originacion de créditos 4. Informes de seguimiento de los productos no conforme. solucionarlos y darles seguimiento). Cliente
1. Estado de cuenta (servicios basicos e impuestos). Son los documentos e informacién
. Registros y Controles de 2. Solicitud de pago. relacionada con los servicios basicos < N
Servicios Activos ago de servicios basicos e  |3. Copias de facturas de pago. (agua potable energia eléctrica),| Numérico y cronolégico |Archivo de gestion Area de Activos
Extraordinarios p e . o p_ - pago. Ag‘ Ap y . & ! v B g Extraordinarios
impuestos municipales 4. Liquidacion. vigilancia, mantenimiento entre otros
5. Solvencias.
Es la informacién documentacién
., . 1. Control de pago de derechos de registro de casos en recuperacion judicial (F-350-006). K M . .,
. Recuperacion de [Registros y Controles de o relacionada con los pagos derechos de - - . L, Area de Recuperacion
Servicios éstamos recuneracion iudicial 2. Control de publicacién de subastas. istro d I " Numérico y cronoldgico  |Archivo de gestion Judicial
registro de aquellos casos que estdn en
P P ) 3. Cuadre mensual de costas procesales (F-350-012). 8 L, q o 9
recuperacion judicial
Compuesto por los documentos e
. _— informacién que respalda la supervisiéon
L 5 1. Informacién de proyectos habitacionales (F-325-014). d P p i icid
- Calificacién de Registros y controles de L. o . de los avances de la construccion de los L. - . L, Area de Supervision de
Servicios Provectos Supervisién de Proyectos 2. Recepcién de Urbanizacién y Vivienda (F-325-018). rovectos Numeérico y cronolégico | Archivo de gestién Proyectos
v P v 3. Inspeccion de avaluos realizados por perito valuador externo (F-325-015) proy Y
Contiene el andlisis y evaluacion para p »
” - . . - - L, S L - . Area de Aprobacion de
- Aprobacion de  |Reportes de solicitudes Estudio previo de solicitudes de crédito para presentacion a Junta Directiva (vivienda usada, nueva y aprobar las solicitudes de crédito para - . . L - . M
Servicios L . L . X . Numeérico y cronolégico | Archivo de gestién| Créditos/Area de Gestion
Créditos resolucion de crédito otras lineas) presentar a Junta Directiva. .
Documental y Archivos
1. Informe de valuacién (F-325-002)
2. Hoja de Presupuesto de Inmuebles Recuperados del FSV (activos extraordinarios) (F-325-010). Contiene documentos y controles de los Area de Valtios de
- Valuos de Seguimiento de Informes de |3. Memorandum de rechazo (F-325-003).En los casos que aplique inmuebles de las solicitudes de crédito, - - . » Garantias/Area de
Servicios , ~, R ) ) R X Numérico y cronoldgico | Archivo de gestion .,
Garantias Valuacién 4. Listado de trabajo (F-325-017). préstamos activos o inmuebles Gestién Documental y
5. Plan de retiros, factibilidad y avance de la obra.(F-325-006) recuperados (activos extraordinarios) Archivos
6. Cierre de Cuentas de ahorro restringidas
Recopila los documentos que sustentan
Solicitud de crédito hipotecario (F-100-046). el otorgamiento del crédito hipotecario,
Confirmacién de empleo (F-100-051). desde la soliciitud del cliente hasta la
Carta opcidn venta (F-100-052). izacié i . P
- Otorgamiento de . L p. . ( ) . ) formalizacién del mismo - - Archivo Area de Gestion
Servicios Expediente de Crédito Constancia de ingresos mensuales y lista de bienes (F-100-073). Numérico y cronoldgico

créditos

Hoja de seguro (F-100-086).
Presupuesto para Construccién o RAM (F-325-013).
otros formatos y documentos de soporte.
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Especializado

Documental y Archivos




