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0.3.2 Departamento de Servicios Generales

0.3.3 Departamento de Recursos Humanos Unidades Proy

Unidades extintas

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA
Estructura jerárquica y lógica que refleja las funciones que generan la creación o  recepción de documentos.

1.0 Consejo Directivo 0.3.4 Departamento de Documentación Institucional

1.1 Auditoría Externa 0.3.5 Departamento de Seguridad

1.2 Comisión Tecnica de Invalidez (CTI) 0.4.0 Gerencia Financiera

1.3 Auditoría Externa 0.4.1 Departamento de Contabilidad

1.4 Cómite de Inversiones 0.4.2 Departamento de Presupuesto

1.5 Comité de Riesgos 0.4.3 Departamento de Tesorería

2.0 Gerencia General 0.5.0 Gerencia de Cuenta Individual

2.1 Unidad de Desarrollo Organizacional 0.5.1 Departamento de Operaciones Previsionales

2.2 Unidad de Informática 0.5.2 Departamento de Operaciones Financieras

2.3 Unidad Juridica Institucional 0.6 Gerencia de Prestaciones

2.4 Unidad de Acceso a la Informacion Pública 0.6.1 Departamento de Afiliación y Operaciones

2.5 Unidad de Cumplimiento y Riesgos 0.6.2 Departamento de Prestaciones

2.6 Unidad de Negocios IPSFA-CREDITO 0.6.3 Departamenrto de Servicio al Cliente

2.7 Unidad de Negocios Akua 0.6.4 IPSFA Sucursal Santa Ana

2.8 Departamento de Inmobiliario 0.6.5 IPSFA Sucursal San Miguel

2.9 Unidad de Negocio FUDEFA 0.6.6 CERPROFA

3.0 Gerencia Administrativa 0.6.7 CAIPSFA

3.1
De
In

partamento de Adquisiciones y Contrataciones 
stitucionales 0.7.0 Gerencia de Inversiones

ectadas que no han iniciado funciones



ades Públicas , 
2010 2015

FA

  Comité de 
ersión de fondos 

2000 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPS

N° PRIMER NIVEL SEG
NIV

UNDO 
EL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

FECHAS 
EXTREMAS

0.1 Consejo Directivo  Actas Actas de Consejo Directivo Contiene los informes,
diferentes actividades

 comen
 en el qu

tarios y re
ehacer de

soluciones de las 
l IPSFA. 1973 2015

RESERVADA

0.1.1 Auditoría Interna  

Co

Correspondencia Externa
Contiene los documen
Privadas y particulares

tos entr
.

e las Entid

rrespondencia
Correspondencia Interna

Contiene toda la comu
diferentes Unidades y
(memorándums, notas

nicació
 Depart
, corre

n que se cursa entre las 
amentos del IPSFA 
os electrónicos, etc.).

2010 2015

Pl

Planes de Trabajo
Documentos relaciona
realizar durante el año

dos
 fiscal.

 al Plan de Trabajo y actividades a 

2010 2015
anes

Presupuesto anual
Documentos relaciona
Departamento.

dos al Presupuesto asignado al 

2010 2015

Informes Informes de Auditoría
Informes de Resultado
diferentes Unidades o

s fina
 Depart

les de ex
amentos d

ámenes especiales a los 
el IPSFA.

2010 2015
RESERVADA

0.1.2 Comisión Técnica deComisión Técnica de 
Invalidez (CTI) Actas Actas de la Comisión

Dictámenes medicos  r
negamiento de prestaActas de la Comisión 

Técnica de Invalidez
negamiento  de  prestacio

elacion
cionesnes 

ados al ot
por invalipor invalid

orgamiento o de 
dezez.

2006 2015

CONFIDENCIAL

0.1.3 Comité de Riesgos Actas Actas de cumplimiento y 
riesgos.

Dictámenes relacionad
institucionales y lavad

os al qu
o de din

ehacer de
ero.

l área de riesgos 

2012 2015
RESERVADA

0.1.4 Comité de Inversiones

Actas Actas de Comité de 
Inversiones

Actas de reuniones de
inversiones relacionad
institucionales .

 los mie
as a tem

mbros del
as  de inv

Agendas Agenda de Comité de 
Inversiones

Propuesta de la agenda
Inversiones  que lleva

 a  desa
 el Secr

rrollar por el Comité de 
etario del Comité.

2000 2015

Rol Rol de Asistencia del 
Comité de Inversiones

Comprobación de la as
de Inversiones.

istencia de los miembros del Comité 

2000 2015

0.1.5 Auditoria Externa Informe
Informe de evaluación y 

resultados Auditoria 
Externa.

Informe de evaluación
revisión de la Auditori

 y resul
a Exte

tados del
rna Financ

 Control Interno de 
iera y Fiscal

2010 2015 RESERVADA

Notas: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



SFA

1975 2013

d l

2001 2015

2014 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IP

N° PRIMER NIVEL SEGU
NIV

NDO 
EL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 

CLASIFICACIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

0.2 Gerencia General

Acuerd

Acuer
Preside

dos de Nombramiento de 
ntes de Consejo Directivo 

del IPSFA

Contiene copias de los
presidentes de Consejo

 nombra
 Directi

mientos y j
vo del IPS

uramentos de los 
FA.

Acuer
Miemb

os 

dos de Nombramiento de 
ros del Consejo Directivo 

d l IPSFA

Contiene copias de los
propietarios de diferent
Directivo del IPSFA.

e  IPSFA

 nombra
es cat

mientos de directores 
egorías pertenecientes al Consejo 

1975 2012

Memoria de Labores Memor
(ejemp

ia de Labores Institucional 
lar de copia tipo revista).

Contiene la Memoria Anual de Labores de la Institución
1981 2014

Corres Corpondencia respondencia Externa
Contiene los document
Entidades Públicas , Pr

o
iv
s de comunicaci
adas y particular

ón  entre las 
es.

Planes

Planes de Trabajo

Documentos relacionad
realizar durante el año f

os al Pl
iscal.

an de Trabajo y actividades a 

Presupuesto anual

Documentos relacionad
Departamento.

os al Presupuesto asignado al 

2014 2015

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



n entre las 
es. 2009 2015

FA

2011 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPS

N° PRIMER NIVEL SEG
NIV

UNDO 
EL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 

CLASIFICACIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

0.2.1 Unidad de Desa
Organizacion

rrollo 
al

Cor

Correspondencia Externa
Contiene los documento
Entidades Públicas , Pr

s de co
ivadas y

municació
 particular

Co

respondencia

rrespondencia Interna

Contiene toda la comun
diferentes Unidades y D
(memorándums, notas, c

icación
epart
orreos

 que se cursa entre las 
amentos del IPSFA 

 electrónicos, etc.). 2009 2015

Doc
InsIns

Manuales de Organización y 
Funcionamiento

Documentos institucion
orgánica, políticas, nor
puestos de cada Departa
IPSFA.

ales
mativas,

mento

 donde se resume la estructura 
 procedimientos y perfiles de 

 y Unidad de Negocios del 2007 2015

Mapas
umentos 

titucionales Mapas titucionales Institucionales de Riesgo
Contiene la información
expuesto el instituto detallaInstitucionales de  Riesgo expuesto el instituto, de

 sobre
dostallado

 los riesgos a los que esta 
por orden de relevancia 2007 2015s por orden de relevancia. 2007 2015

Nor
Es

mas de Control Interno 
pecificas del IPSFA.

Documentación relacion
IPSFA  y su marco básic
del instituto.

ada a l
o para

a aprobación de las NTCIE-
 el control de las operaciones 2008 2015

Pla

Planes de Trabajo

Documentación relacion
ejecución y seguimiento
Institucional.

ada a l
 de los

a formulac
 Planes de

ión, aprobación, 
 Trabajo a nivel 

nes 

Planes Estratégicos

Documentación relacion
ejecución y seguimient

ada a l
o  del Pl

a formulac
an  Estraté

ión, aprobación, 
gico Institucional. 2011 2015 RESERVADA

Informe

Inform
del

e de resultados Obtenidos 
 Plan Operativo Anual  

Seguimiento trimestral 
Contiene declaración de
el Plan Estratégico,  que

 a los re
 reserv
 se en

sultados o
a  las activ

cuentren en

btenidos en el POA.  
idades detalladas en 
 ejecución. 2011 2015 RESERVADA

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



ón entre las 
res. 2012 2015

FA

ervicios de 
 por diferentes 

2008 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPS

N° PRIMER NIVEL SEG
NIV

UNDO 
EL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

FECHAS 
EXTREMAS

0.2.2 Unidad de Inform

Co

Correspondencia Externa
Contiene los documen
Entidades Públicas , Pr

tos de
ivadas

 comunicaci
 y particula

Co
rrespondencia 

rrespondencia Interna

Contiene toda la comu
diferentes Unidades y D
(memorándums, notas

nicación
epart

, corre

 que se cursa entre las 
amentos del IPSFA 
os electrónicos, etc.).

2012 2015

Planes

Planes de Trabajo
Documentos relacionad
realizar durante el año

os al P
 fiscal.

lan de Trabajo y actividades a 

2012 2015

Presupuesto anual
Documentos relaciona
Departamento.

dos al Presupuesto asignado al 

2012 2015

E

Ex
Pr

xpediente

pedientes de Contratos 
oveedores de Servicios

Documentación relaci
Unidad de Informática
Impresiones y  Soporte

onada a
 como (
 técnic

 los servicios contratados por la 
Servicio de Internet, 

o base de datos ).

2010 2015

Licencias de software
Licencias por compra de software.

2000 2015

Actas Actas de Reuniones
Actas de acuerdos entr
de servicio externos y l

e  depar
a Unid

tamentos IPSFA, proveedores 
ad de Informática.

2013 2015

Soport

ática

e Técnico

Contratos Contratos de mantenimiento de 
equipos

Documentos relaciona
mantenimientos de equ
empresas.

dos al c
ipos in

ontrol de s
formáticos

Co

Correctivos a equipos 
informáticos

Hojas de control de ma
los equipos informátic
IPSFA.

ntenim
os por e

ientos preventivos realizados a 
l Área de Soporte Tecnico del 

2008 2015

P
ntroles

reventivos a equipos 
informáticos

Hojas de control de ma
los equipos informátic
IPSFA.

ntenim
os el Ár

ientos correctivos realizados a 
ea de Soporte Tecnico del 

2008 2015

Control de Cintas de Servidores
Control del envió de re
sitio de contingencia.

spaldo de la granja de servidores al 

2008 2015

Pl

Planes de Trabajo
Documentos relacionad
realizar durante el año

os al P
 fiscal.

lan de Trabajo y actividades a 

2012 2015
anes

Presupuesto anual
Documentos relaciona
Departamento.

dos al Presupuesto asignado al 

2012 2015

Co

Correspondencia Externa
Contiene los documen
Entidades Públicas , Pr

tos de
ivadas

 comunicación entre las 
 y particulares.

2013 2015

Co

rrespondencia 

rrespondencia Interna

Contiene toda la comu
diferentes Unidades y D
(memorándums, notas

nicación
epart

, corre

 que se cursa entre las 
amentos del IPSFA 
os electrónicos, etc.).

2013 2015
Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 

la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO 
NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 

CLASIFICACIÓN

Correspondencia Externa
Contiene los documentos de comunicación entre las 
Entidades Públicas , Privadas y particulares. 2014 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.).
Unicamente las Opiniones Jurídicas  enviadas a traves de 
memorandum, notas o correos electronicos tienen declaración 
de reserva.

2014 2015 RESERVADA

Planes de Trabajo
Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal. 2014 2015

Presupuesto anual
Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento. 2014 2015

Control de Actas Notariales
Cuadro control de actas diversas realizadas en la Unidad 
Jurídica Institucional. 2014 2015

Cuadro control de los contrataos elaborados por la Unidad 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia

Planes

Controles

Control de Contratos elaborados 

p
Jurídica Institucional según requerimientos de diferentes 
áreas. 2014 2015

 Expedientes de procesos de 
amparos 

Procesos judiciales iniciados por afiliados IPSFA cuando no 
están de acuerdo con una disposición del Instituto. 2014 2015

 Expedientes de 
inconstitucionalidades 

Expediente judicial que se  origina  cuando existe una ley con 
alguna inconstitucionalidad que afecta al Instituto.

2014 2015

 Expedientes de juicios de 
cuenta 

Procesos judiciales para hacer reparos detectados por 
Auditorías de la Corte de Cuenta. 2014 2015

 Expedientes de juicio de 
contencioso administrativo 

Proceso Judicial iniciado por Afiliados por alguna 
inconformidad en contra del IPSFA. 2014 2015

 Expedientes de juicios penales 
Procesos Judiciales para recuperar las cuotas retenidas por 
diferentes empleadores o patronos que no han reportado al 
IPSFA.

2014 2015

 Expediente de procesos de 
desmembraciones de inmuebles 

Procesos de diligencias notariales realizadas a solicitud por el 
Departamento de Inmuebles a la Unidad Jurisca. 2014 2015

 Expediente de proceso de 
reunión de inmuebles 

Proceso Notarial hecho por requerimiento del Departamento 
de Inmuebles a fin de unificar inmuebles que colindan 
físicamente.

2014 2015

Expedientes

Unidad Jurídica 
Institucional

(Anteriormente 
Departamento Jurídico).

0.2.3

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO 
NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 

CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

 Expedientes de Diligencias de 
remediciones de inmuebles 

Proceso Notarial hecho por requerimiento del Departamento 
de Inmuebles a la Unidad Jurídica Institucional.

2014 2015

 Expedientes de segregaciones 
simples 

Proceso Notarial hecho por requerimiento del Departamento 
de Inmuebles a la Unidad Jurídica Institucional.

2014 2015

Diarios Diarios Oficiales de El Salvador 

Ejemplares de Publicaciones de Diarios Oficiales de El 
Salvador, las cuales se resguardan en el Archivo Intermedio 
del IPSFA.

1999 2015

Unidad Jurídica 
Institucional

(Anteriormente 
Departamento Jurídico).

0.2.3

Expedientes

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



 solicitar 
2012 2015

FA

l i d l d T b j d

2002 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPS

N° PRIMER NIVEL SEG
NIV

UNDO 
EL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 

CLASIFICACIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

0.2.4 Unidad de Acces
Informacion Pú

o a la 
blica

Solicitudes Solicitudes de Información 
Pública

Documentos generados
información Oficiosa d

 en el tr
el IPSF

ámite para
A. 

Co

Correspondencia Externa
Contiene los documen
Entidades Públicas , Pr

tos de
ivadas

 comunicación entre las 
 y particulares. 2010 2015

Co

rrespondencia

rrespondencia Interna

Contiene toda la comun
diferentes Unidades y D
(memorándums, notas

icación
epart

, correos

 que se cursa entre las 
amentos del IPSFA 

 electrónicos, etc.). 2010 2015

Pl

D t l i
Planes de Trabajo

Documentos re ac ona
realizar durante el año

d l Pos a  
 fiscal.

l d T b j ti id dPlan e ra a o y activida es a 
2011 2015

anes

Presupuesto anual
Documentos relaciona
Departamento.

dos al Presupuesto asignado al 
2011 2015

Expediente Requerimientos de Auditorias 
Externas

Documentación relacio
solicitadas por las dife

nada
rentes fi

 a la inform
rmas de

ación presentada y 
  Auditoria Externas 

In

Informes de Entes Fiscalizadores
Informes de resultados
especiales practicados

 finales
 al IPSFA

 de auditorias o exámenes 
 por  entidades  fiscalizadoras 2003 2015

Com

formes

entarios de respuestas a 
Entes Fiscalizadores

Documentos relaciona
relación a  hallazgos en

dos a las
 audito

 respuestas y cometarios en 
rias y exámenes especiales. 2004 2015

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



n entre las Entidades 
2014 2015

FACUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPS

N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER 
NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

FECHAS 
EXTREMAS

0.2.5

Unidad deUnidad de 
Cumplimiento y R
 ( Anteriormente O
de Cumplimiento

el Lavado de Din

Riesgos Inst

iesgos
ficina 

 contra 
ero)

itucionales 

Corr

Correspondencia Externa
Contiene los docum
Públicas , Privadas y

entos de
 pa

 com
rticulares.

unicació

Corre

espondencia

spondencia Interna

Contiene toda la com
Unidades y Departam
correos electrónicos,

unicac
ento

 etc.).

ión que se cursa entre las diferentes 
s del IPSFA (memorándums, notas, 

2014 2015

Plane

Planes de Trabajo
Documentos relacio
realizar durante el añ

nados
o fi

 al Plan de Trabajo y actividades a 
scal. 2014 2015

Pr

s

esupuesto anual
Documentos relacio
Departamento.

nados al Presupuesto asignado al 
2014 2015

Infor

 Informe de Trimestral de la Gestión Integral 
de Riesgos 

Informe trimestral p
Gerencia General de

resentado al Comité de Riesgos y la 
 las gestiones y actividades.

2014 2015

 Informe de control de calidad de la cartera de 
Préstamos 

Informe mensual presentado a la Gerencia General.

2014 2015 RESERVADA

 Inform
Superintende

mes e cuatrimestral para la 
ncia del Sistema Financiero. 

Se envía  a la SSF ca
matriz de eventos.

da 120 días el informe que incluye la 

2014 2015

 Informe an
Se envía  a la SSF  el

ual de riesgo operacional 
 informe  anual de riesgo operacional .g p

2014 2015 RESERVADA

 Informe de eva
in

luación técnica de la gestión 
tegral de riesgos 

Informe que se envía  a la SSF.

2014 2015 RESERVADA

Cumplimie
el Lavado 

nto contra 
de Dinero

Corr

Correspondencia Externa
Contiene los docum
Públicas , Privadas y

entos de
 pa

 comunica
rticulares.

ción entre las Entidades 
2014 2015 RESERVADA

Corre

espondencia

spondencia Interna

Contiene toda la com
Unidades y Departam
correos electrónicos,

unicac
ento

 etc.).

ión que se cursa entre las diferentes 
s del IPSFA (memorándums, notas, 

2014 2015

Plane

Planes de Trabajo
Documentos relacio
realizar durante el añ

nados
o fi

 al Plan de Trabajo y actividades a 
scal. 2014 2015

Pr

s

esupuesto anual
Documentos relacio
cumplimiento y Lav

nados
ado de

 al Presupuesto asignado al área de 
 Dinero 2014 2015

Informe Informe trimestral de actividades 
Informe trimestral d
Lavado de dinero y

e
 activos.

 actividades para control y prevención de 
2014 2015 RESERVADA

Requerimientos Informacion de la Unidad de Investigaciones 
Financieras

Requerimientos real
Financieras de la Fi

izados
scalía Ge

 por la Unid
neral.

ad de Investigaciones 
2014 2015 RESERVADA

Capacitaciones Capacitaciones Impartidas a nivel Institucional

Documentos relacio
presentaciones realiz
de dinero.

nados
ad

 al control de asistencia y 
as a nivel institucional sobre el lavado 

2006 2015

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 
CLASIFICACIÓN

Correspondencia Externa Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares. 2013 2015

Correspondencia Interna
Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.). 2013 2015

Planes de Trabajo Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal. 2012 2015

Presupuesto anual Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento. 2012 2015

Controles Control de Avalúos de Inmuebles 
con garantía Hipotecaria

Control de entrega y recepción de documentación a Peritos 
Valuadores para realización de avalúos de vivienda y 
desembolsos pendientes para mejoras. 2013 2015

Expediente de Préstamos 
Hipotecarios vigentes

Este documento es parte del Archivo Especializado e incluye 
todo los documentos desde su tramite hasta el otorgamiento 
del préstamo hipotecario. 1980 2015

CONFIDENCIAL

Expediente de Préstamos 
Hipotecarios cancelados

Se resguardan los Expedientes Hipotecarios que han sido 
cancelados. 1980 2015 CONFIDENCIAL

Contratos de Préstamos 
Se agrupan los prestamos personales en orden  numérico  y 
cronológico según año de otorgamiento y se incluye el contrato 

CONFIDENCIAL

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia

Planes

Expediente

Unidad de Negocios 
Personales vigentes de préstamo personal, DUI y  NIT.  

2010 2015

CONFIDENCIAL

Contratos de Préstamos 
personales con 3 o mas años de 

otorgamiento

Archivo especializado en el que los expedientes personales 
con más de tres años,  sea resguardan en  la bodega general de 
la colonia Costa Rica

1980 2009

CONFIDENCIAL

Actas Actas comité de Préstamos

Actas del comité de préstamos y punto de acta de Consejo 
Directivo relacionados a los prestamos IPSFA.

2013 2015

CONFIDENCIAL

Informes Informes de actividades
Informes sobre la gestión del área de Tramite y Otorgamiento 
de Préstamos presentados a la Jefatura y Gerencia de 
Inversiones. 2013 2015

Control Control de cuadre de la cartera de 
Préstamos

Cuadre de la Cartera de Préstamos.
2009 2015

Informes Informes de actividades
Informes sobre la gestión del área de Amortización de 
Préstamos  presentados a la Jefatura y Gerencia de Inversiones.

2007 2015

Informes Informes de actividades
Archivo Digital que contiene los Informes sobre la gestión del 
área de recuperación de mora presentados a la Jefatura y 
Gerencia de Inversiones. 1999 2015

Control Casos de recuperación de Mora

Control y seguimientos de los casos de préstamos en mora, es 
parte del Archivo especializado y se resguarda en el expediente 
de prestamos hipotecarios

1999 2015

Contratos 

IPSFA-CREDITO
(A partir del Año 2016 
pasa a depender de la 

Gerencia General, 
anteriormente Pertenecio 

a Gerencia de 
Inversiones)

0.2.6

Trámite y Otorgamiento 
de Préstamos.

Amortización de 
Préstamos 

Recuperación de Mora

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 
CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Garantías Garantías Hipotecarias a favor de 
IPSFA

Archivo especializado ordenado alfabéticamente, el cual 
contienen las garantías hipotecarias originales a favor de 
IPSFA, resultado de los prestamos hipotecarios concedidos por 
IPSFA. Una vez cancelado el préstamo, el documento es 
solicitado por el área Jurídica para tramitar la cancelación del 
Préstamo. 1980 2015

CONFIDENCIAL

Expedientes Expedientes Hipotecarios en 
proceso de recuperación judicial.

Contiene los expedientes  físicos de préstamos hipotecarios 
que se encuentran en proceso de recuperación judicial por 
mora de los afiliados. Archivo especializado ordenado

2000 2015

CONFIDENCIAL

Control de pagos de 
recuperaciones de inmuebles

Registro físico que incluye documentos como datos del perito 
nombrado por el Juez, copia del valuó y facturas y recibos de 
servicios básicos y  gestiones de pago. 2004 2015

Control de remisiones de 
expedientes hipotecarios

Listado de remisión de expedientes al Departamento de 
Documentación Institucional. 2004 2015

Control de remisiones de 
expedientes hipotecarios nuevos.

Listado de remisión de expedientes al Departamento de 
Préstamos.

2000 2015
Archivo Digital en sistema NEO y control administrativo en 

Coordinación Jurídica
(Anteriormente 

Departamento Jurídico). ControlUnidad de Negocios 
Control de procesos judiciales EXCEL que contiene el detalle de los procesos judiciales a la 

fecha. 2000 2015

Control de remisiones de 
contratos de préstamo personal.

Detalle físico de las remisiones de contratos de préstamos 
personales autenticados por los Notarios de la Coronación 
Jurídica de la Unidad de Negocio IPSFA-Crédito. 2004 2015

Control de escrituras inscritas al 
CNR

Archivo Digital en el sistema NEO IPSFA que contiene los 
datos generales del inmueble, crédito, afiliado y el   detalle de 
las escrituras inscritas  a la fecha en el CNR. 2000 2015

Reportes de expedientes 
cancelados

Archivo Digital en Excel que contiene el listado de  prestamos 
hipotecarios que han sido cancelados en esta Unidad.

2004 2015

Reporte de escrituras elaboradas
Archivo Digital en Excel que contienen las compraventas, las 
hipotecas y las cancelaciones de los prestamos hipotecarios 
realizados por esta Unidad. 2004 2015

Reporte de  adjudicación de 
inmuebles del IPSFA

Incluye la remisión del reporte a las áreas de Inmuebles, 
Gestión de Mora y Control y amortización de prestamos sobre 
la adjudicación de Inmuebles. 1990 2015

Expediente de  arrendamientos 
de Activos Extraordinarios

Documentación relacionado al arrendamiento de casas 
recuperadas, este incluye : controles de pago, autorización 
administrativa y documentación del arrendatario. 2001 2014

CONFIDENCIAL

Ventas de Activos 
Extraordinarios

Expediente por inmueble recuperada que incluye 
documentación de subasta publica, informe de área jurídica y 
gerencia general y escritura de adjudicación judicial.
Se lleva Digital y Físico

2006 2014

0.2.6

Departamento Jurídico).

Reportes

Activos Extraordinarios
(A partir de enero de 2016 
esta coordinacion pasa a 

depender de la Unidad de 
Negocios IPSFA-

CREDITO).

Expedientes

IPSFA-CREDITO 
(A partir del Año 2016 
pasa a depender de la 

Gerencia General, 
anteriormente Pertenecio 

a Gerencia de 
Inversiones)

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.
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Pl
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C
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ontrol de consumo  de 
dores de agua  instalados

Control y monitoreo d
instalados por  la unid

e los m
ad Arch

edidores de consumo agua 
ivo electrónico en EXCEL

2013 2015

Controles ntrol de calidad de agua

Documentos relaciona
extraída y tratada para
normativa de salud.

dos
 la dist

 a las pruebas necesarias al agua 
ribución de agua potable, según 

2013 2015

C
Co

ontrol de remisión de  
mprobantes Contables

Detalle  de remisiones
en la unidad Akua env
Contabilidad. Registro

 de com
iados a
 se llev

probantes contables generados 
l Departamento de 
a  en Orden Book 2013 2015

Control de ingresos percibidos 
en la Unidad Akua Registro físico del con

sucursal.
trol de ingresos percibidos en la 

2013 2015

Expedientes Expedientes de Clientes Akua

Expedientes de nuevos clientes Akua IPSFA

2013 2015 CONFIDENCIAL

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 
CLASIFICACIÓN

Correspondencia Externa
Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares.

2009 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.).

2009 2015

Notas Notas  de Inmuebles
Notas de cobro, de vencimiento de contratos, de autorización 
de arrendamientos y de venta de inmuebles.

2009 2015

Planes de Trabajo
Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal.

2012 2015

Presupuesto anual
Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento.

2011 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Planes

Correspondencia

Departamento 
Inmobiliario 2011 2015

Expedientes de Inmuebles 
IPSFA

Documentación de cada inmueble administrado por el IPSFA, 
incluye datos de arrendamiento, ventas y manejos 
administrativos. 1978 2015

Expedientes de Arrendatarios de 
Inmuebles IPSFA

Contiene la documentación relacionada a los arrendamientos 
de inmuebles propiedad del IPSFA así como documentación 
del Arrendatario.

2008 2015

CONFIDENCIAL

Expedientes de Proyectos IPSFA

A. Documentación preliminar: Contratos, fianzas, licitaciones 
y correspondencia.
B. Documentación de inicio de obra: Valoraciones técnicas y   
estimaciones de obra, ordenes de cambio.
 C. Documentación Final: Finalizaciones de obra, bitácoras y 
controles de laboratorio e informe final.

2010

2015

RESERVADA

Control de Ingreso de 
Arrendamientos de Inmuebles

Cuadro mensual que detalla los ingresos percibidos en 
concepto de arrendamientos 2009 2015

Cuadros de control de Inmuebles

Control de Servicios Básicos y  tasas municipales de los 
inmuebles IPSFA.
De enero a Julio 2012 se encuentra físico. De agosto de 2012 
se lleva en Archivo Digital. 2012 2015

Expedientes

Control

0.2.8

Inmobiliario

(A partir del Año 2016 
pasa a depender de la 

Gerencia General, 
anteriormente Pertenecio 

a Gerencia de 
Inversiones)

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 
CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Notas Notas  de Centros Recreativos
Notas de reservación de instalaciones, reserva de bungalós, 
autorización de excursiones

2009 2015

Área Agrícola
Notas a Beneficios de Café, tostadurias y comercializadoras 
de café.

2009 2015

Planes de Trabajo
Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal.

2009 2015

Presupuesto anual
Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento.

2011 2015

Controles de insumos y 
materiales utilizados en Centros 

Recreativos y Área Agrícola

Detalle de Entrada y salidas de insumos y materiales de cada 
Centro Recreativo y Fincas Agrícolas.

2010 2015

Control de Venta de Fruta y
Respaldo de la venta de fruta realizada  mensualmente y la 
venta de leña realizada anualmente

Planes

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.).

Centros Recreativos y 
Área AgrícolaDepartamento 

Inmobiliario

2009 2015

Correspondencia

Control de Venta de Fruta y 
Leña

venta de leña realizada anualmente. 

2009 2015

 Comercialización de café
Respaldos administrativos de la adjudicación de la cosecha de 
café producida por las fincas del IPSFA.

2009 2015

Control de afluencia de visitantes 
en Centros Recreativos con o sin 

costo

Respaldo de información para realizar el  control de visitantes 
por  cada Centro Recreativo, se realiza mensualmente y 
consolidado al año.

2007 2015

Control cosecha de café por 
Fincas.

Documentación de respaldo de cultivo y venta de café por 
Finca.

2006 2015

Informes
Informes de Actividades 

realizadas Centros Recreativos y 
Área Agrícola

Respaldos para la elaboración del Informe  que se presenta a 
la Jefatura de inmuebles. Incluye Bitácoras y controles 
semanales de actividades y productos utilizados. 2009 2015

Planillas Planillas de personal eventual 
Recolección de café, poda de inmuebles, auxiliares de 
mantenimientos, guardavidas, etc. 2010 2015

Venta de Proyectos inmobiliarios

Incluye la oferta y contra oferta  de clientes, la documentación 
del comprador y la ficha de control de la cado de lavado de 
dinero, detalle del monto y promesa de venta del inmueble y 
los respaldos de pago.

2011 2015

RESERVADA

Intermediarios de Venta
Documentación relacionada a los corredores de bienes y 
raíces autorizados.
Se lleva digital y físico. 2011 2015

Controles
0.2.8

 Ventas de Proyectos 
Inmobiliarios Expedientes

(A partir del Año 2016 
pasa a depender de la 

Gerencia General, 
anteriormente Pertenecio 

a Gerencia de 
Inversiones)

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER 
NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER 

NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN

Correspondencia Externa
Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , Privadas y particulares.

2005 2015

Correspondencia Interna
Contiene toda la comunicación que se cursa entre las diferentes Unidades y 
Departamentos del IPSFA (memorándums, notas, correos electrónicos, etc.). 2005 2015

Planes de Trabajo
Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a realizar durante el año 
fiscal. 2005 2015

Presupuesto anual
Documentos relacionados al Presupuesto asignado al Departamento.

2005 2015

Control de Ordenes de Compra y 
Pedidos

Detalle de ordenes de compra que DACI envia a FUDEFA y que luego genera una 
orden de pago a proveedores. 2009 2015

Control de Inventario de 
Existencias

Control generado por sistema con detalle de productos (ataudes) en existencia
2009 2015

Unidad de
Negocios 
FUDEFA

TIPO CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia

Planes

Existencias

Control de Descargo de Ataudes
Contiene inventario fisico de ataudes en el que se hace un descargo para actualizarlo

2009 2015

Control de Facturas de Proyectos 
de Mejora en FUDEFA

Control de facturas de los gastos incluidos para la renovación y mejora de las 
instalaciones de FUDEFA 2014 2015

Control de Descargo de Activos 
Fijos 2009 2015

Control de Descargo de Vales de 
Combustible

Control  llevado en sistema y fisico, de vales ce combustible liquidados y de aquellos 
que quedan pendientes de liquidar para fines contables y administrativos. 2014 2015

Control  temporal de Partidas 
Contables

Registro de Copias de Partidas Contables elaboradas por el Centro de Costo de 
FUDEFA, las cuales se remiten a Contabilidad para liquidación. 2014 2015

Control de Hojas de Pago 
Personal FUDEFA Copias que quedan en FUDEFA de pago de personal que trabaja en esa unidad

2010 2015

Control de Facturas y CCF 
emitidos en FUDEFA

Copias de facturas y créditos fiscales de productos y/o servicios ofrecidos por 
FUDEFA

2012 2015

(A partir del 
Año 2016 pasa 

a depender de la 
Gerencia 
General, 

anteriormente 
pertenecio a 
Gerencia de 
Inversiones)

0.2.9
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

FUDEFA

Controles

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER 
NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER 

NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Expedientes de sepelio 
Expedientes de servicios funerarios ofrecidos a particulares, por convenios con 
empresas o a familiares de los afiliados, se manejan de modo separado que los 
expedientes a afiliados

2005 2015

Expedientes de servicio prevenir
Expedientes de servicios prestados en el plan prevenir

2005 2015

Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , Privadas y particulares.

CONFIDENCIAL

Unidad de
i

EXPEDIENTES
SERVICIO AL 
CLIENTE DE 

FUDEFA

CONFIDENCIAL

Correspondencia Externa
, y p

2012 2015

Correspondencia Interna
Contiene toda la comunicación que se cursa entre las diferentes Unidades y 
Departamentos del IPSFA (memorándums, notas, correos electrónicos, etc.). 2012 2015

Contratos Plan Prevenir
Servicios funerarios por por cuotas a plazo 2000 2015

Polizas de Seguro de vida  y 
Deuda para clientes Plan 
Prevenir Seguros incluidos para servicios funerarios ofrecidos a los clientes 2012 2015

Controles
Control Interno de Area de 
Ventas

Control de cancelaciones, pagos de cuotas adelantadas, pagos de comisiones a 
vendedores 2012 2015

Negocios 
FUDEFA

(A partir del Año 
2016 pasa a 

depender de la 
Gerencia 
General, 

anteriormente 
pertenecio a 
Gerencia de 
Inversiones)

Contratos

Correspondencia
0.2.9

COORDINACIÓN DE 
MERCADEO Y VENTAS

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER 
NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 

CLASIFICACIÓN

Correspondencia Externa
Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares. 2012 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.). 2012 2015

Planes de Trabajo

Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal 2013 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia

Presupuesto anual

Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento. 2013 2015

Control de Entrega de 
Correspondencia

El área de Secretaria General llevo estos registros en donde 
se detalla la Oficina que remite, el destinatario y el nombre 
de quien recibe.

2001 2012

Control Físico  de Entrega de 
Correspondencia

Se lleva  registro de la correspondencia que es enviada 
institucionalmente, con numero correlativo y el detalle de   la 
Oficina que lo  remite, el destinatario y el nombre de quien 
recibe.

2013 2015

Control en Archivo Digital de  
correspondencia enviada

Registro en Excel de la correspondencia enviada a través del 
área de Correspondencia Institucional. 2013 2015

Planes

Correspondencia 
Institucional

(Anteriormente Secretaria 
General)

Control

Gerencia 
Administrativa0.3

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER 
NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 

CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia Externa
Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares. 2011 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.). 2011 2015

Planes de Trabajo
Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal. 2010 2015

Presupuesto anual
Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento. 2010 2015

Actas de Descargo de Activo Se detalla las especificaciones del Área y los bienes que se 

Planes

Correspondencia

Actas Actas de Descargo de Activo 
Fijo descargan. 2011 2015

Inventarios Inventario de Activos Fijo

Documento utilizado para establecer los bienes muebles 
asignados  de cada Unidad o Departamento del IPSFA. 2011 2015

Informes Informe de Actividades
Informe de Actividades realizadas trimestralmente según el 
Plan de trabajo del Área de Activo Fijo. 2010 2015

Solicitudes Solicitudes de  Activo Fijo Documentación relacionada a las solicitudes de  traslado, 
descargo y compra de Activo Fijo a nivel Institucional.

2011 2015

Subastas Proceso de Ventas de Activo 
Fijo

Incluyen todos los  bienes y activos fijos destinados para la 
venta. 2010 2015

Reportes Reportes de bienes muebles e 
inmuebles

Control de reportes mensuales de depreciación. Controles 
mensuales de Bienes muebles e Inmuebles
Archivo Digital en PDF y Excel 2010 2015

Activo FijoGerencia 
Administrativa0.3.0

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER 
NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 

CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia Externa
Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares. 2013 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.). 2013 2015

Planes de Trabajo
Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal. 2013 2015

D t l i d l P t i d l

Correspondencia

Planes

ComunicacionesGerencia 
Administrativa0.3.0

Presupuesto anual
Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento. 2013 2015

Expediente Eventos Institucionales
Incluye toda la documentación relacionada para la gestión de 
eventos institucionales (día de la independencia, días 
festivos, etc.).

2013 2015
      

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



ades Públicas , 
2007 2015

FA

p

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPS

N° PRIMER NIVEL SEG
NIV

UNDO 
EL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 

CLASIFICACIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

0.3.1

Departamento
Adquisiciones
Contratacion
Institucionale

 de 
 y 
es 
s

Cor

Correspondencia Externa
Contiene los documento
Privadas y particulares.

s entre las Entid

Co

respondencia

rrespondencia Interna

Contiene toda la comun
diferentes Unidades y D
(memorándums, notas, 

icación
epart

correos

 que se cursa entre las 
amentos del IPSFA 

 electrónicos, etc.). 2007 2015

Pla

Planes de Trabajo
Documentos relacionad
realizar durante el año f

os al Pl
iscal.

an de Trabajo y actividades a 
2007 2015

nes

Presupuesto anual

Documentos relacionad
Departamento.(Plan An
Contrataciones.)

os al Pr
ual de

esupuesto asignado al 
 Adquisiciones y 

2011 2015

Exp

Expe
Contiene los documento

dientes de Licitaciones licitación institucional  
legitimidad a  dicho pro
garantías, orden de com

s relac
y los
ceso (
pra, etc

ionados al proceso de 
 anexos o respaldos que dan 

 bases ventas de bases, 
.) 

2005 2015

Expe

edientes

dientes de Libre Gestión
Contiene los documento
gestión institucional  y
legitimidad a  dicho pro

s relac
 los an

ceso.

ionados al proceso de libre 
exos o respaldos que dan 2007 2015

Expedientes de Concurso 
Público

Contiene los documento
Concurso Publico  y los
legitimidad a  dicho pro

s relac
 ane
ceso.

ionados al proceso de 
xos o respaldos que dan 2004 2015

Expedientes de Contratación 
Directa

Contiene los documento
Contratación Directa  y
legitimidad a  dicho pro

s relac
 los ane
ceso.

ionados al proceso de 
xos o respaldos que dan 

2005 2015

Inventarios Inventarios de Insumos Control de los Insumos
IPSFA.

 del Almacén de abastecimiento del 2006 2015

Informe Informe de Gestión del DACI
Informes trimestrales so
realizadas en la DACI-I
UNAC.

bre las
PSFA

 diferentes actividades 
 el cual es  presentado a la 2006 2015

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO 
NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 

CLASIFICACIÓN

Correspondencia Externa
Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares. 2013 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.). 2013 2015

Planes de Trabajo
Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal. 2013 2015

Presupuesto anual
Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento. 2013 2015

Informe Informe de Actividades
Informe trimestral de las actividades realizadas por el 
Departamento. 2013 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Planes

Correspondencia

Proyectos Expediente por  Proyectos 
Se resguardan todos los documentos relacionados a un 
proyecto en especifico (planos, presupuestos, gastos, 
remodelaciones, propuestas.)

2013 2015

Hojas de Entradas y Salidas de 
Vehículos Control del kilometraje  recorrido al salir en un vehículo 

IPSFA en  una comisión especifica. 

2010 2015

Control   de Combustible
Control del gasto de combustible semanal

1992 2015

Control de Vehículos
Documentación relacionada a tramites de refrendas, 
solicitudes de compra, revisiones y gastos realizados a los 
vehículos Institucionales

2010 2015

Programación diaria de 
Transporte

Asignación de vehículos y motoristas  para las diferentes 
comisiones a desarrollar .  A partir del año 2014 esta 
información se realiza a través de sistema informático 
RADON.

2012 2013

Roles de Turno de Motoristas Detalla mensualmente  los turnos de los motoristas que 
cubren en horarios especiales y días festivos.

2013 2015

0.3.2 Departamento de 
Servicios Generales

Controles

Programaciones

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO 
NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 

CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Solicitudes de Mantenimiento o 
reparación

Solicitudes que incluyen un presupuesto de reparación o 
mantenimiento de infraestructura de inmuebles y bienes del 
IPSFA.

2013 2015

Solicitudes de Transporte
Solicitud que realizan los Departamentos y Unidades IPSFA 
para el uso de transporte institucional A partir del año 2012 2013

Solicitudes 

Departamento de 0 3 2 p para    el uso de transporte institucional.  A partir del año 
2014 esta información se realiza a través de sistema 
informático RADON.

Reportes Reporte de  Consumo de 
Combustible

Incluye la información mensual consolidada del control de 
combustible semanal

2011 2015

Servicios Generales0.3.2

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

Correspondencia Externa
Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares (INSAFORP, FEPADE,ETC) 2011 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las diferentes 
Unidades y Departamentos del IPSFA (memorándums, notas, 
correos electrónicos, etc.). 2010 2015

Planes de Trabajo
Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal. 2011 2015

Presupuesto anual
Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento. 2011 2015

Expedientes de Personal de  
Empleados IPSFA

Expedientes que contienen Documentos como :  Currículo,   
Pruebas de selección, Solicitud de ingreso, Solvencia de la 
policía y Contratos de trabajo anual de empleados IPSFA. 1980 2015 CONFIDENCIAL

Expedientes de Personal Ex-

Expedientes que contienen Documentos como :  Currículo,   
Pruebas de selección, Solicitud de ingreso, Solvencia de la 
policía y Contratos de trabajo anual de empleados IPSFA 1980 2015 CONFIDENCIAL

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia

Planes

Expedientes

p
empleado IPSFA

policía y Contratos de trabajo anual de empleados IPSFA. 1980 2015 CONFIDENCIAL

Boletas Boletas de Pago de planilla de 
empleados IPSFA

Boletas de pago  mensual de empleados IPSFA.

2008 2015 CONFIDENCIAL

Planillas Planillas de pago empleados 
IPSFA

Reporte mensual  de Nomina  de empleados IPSFA con todos 
sus respaldos: Pago de dietas, empleados, planilla de pago de 
cotizaciones previsionales, ordenes de descuento a 
empleados,Pago  de  incentivos y comisiones por 
cumplimientos de metas (FUDEFA), controles de asistencia 
empleados Area Agricola, Centros Recreativos, Reportes 
Horas Extras, pago de vacaciones, autorizaciones de pagos de 
nocturnidad, reporte de inconsistencias y certificados de 
incapacidad.

2015 2015 CONFIDENCIAL

Capacitaciones Capacitaciones de Empleados 
IPSFA

Documentación relacionada a capacitaciones IPSFA, incluye 
contenido de la capacitación, listado de participantes, 
autorizaciones y otros documentos. 2006 2015

Evaluaciones Evaluaciones Psicológicas
Resultados de Evaluaciones Psicológicas durante el proceso de 
selección de personal. 2011 2015 CONFIDENCIAL

Departamento de 
Recursos Humanos0.3.3 Clínica Empresarial ISSS-

IPSFA

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Expediente Clínico de Personal 
Eventual

Información relacionada con diagnósticos de los empleados 
eventuales del IPSFA que no cotizan al ISSS. Documentos 
propiedad del ISSS, no se resguardan en IPSFA. CONFIDENCIAL

Expedientes Clínico ISSS

Información relacionada con diagnósticos de los empleados  
IPSFA que cotizan al ISSS. Documentos propiedad del ISSS, 
no se resguardan en IPSFA. CONFIDENCIAL

Recetas Medicas del ISSS

Prescripción  de medicamentos  provenientes del ISSS. 
recetados  al paciente del IPSFA . Documentos no se 
resguardan en IPSFA se envían al ISSS. CONFIDENCIAL

------

Recetas

------

------
Expedientes
documento 
confidencial 
propiedad del ISSS

Recetas de Medicamentos IPSFA
Prescripción  de medicamentos  provistos por el IPSFA 
recetados  al paciente del IPSFA. 2009 2015 CONFIDENCIAL

Informe Epidemiológico

Donde se reportan todos los tipos de patología de los pacientes 
que han pasado consulta en la Clínica Empresarial.
Este informe es para el ISSS y no queda copia en IPSFA.

Informe de Consulta

Se reporta el numero de consultas referencias e incapacidades y 
exámenes indicados a los pacientes que asisten a la Clínica 
Empresarial
Este informe es para el ISSS y no queda copia en IPSFA.

Informe de Procedimientos

Informe semanal de inyecciones, vacunas, terapias respiratorias 
y curaciones que se realizan en la Clínica Empresarial. Este 
informe es para el ISSS y no queda copia en IPSFA.

Recetas

Informes
documento 
propiedad del ISSS

------

------

------

0.3.3 Clínica Empresarial ISSS-
IPSFA

Departamento de 
Recursos Humanos

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Expediente Odontológico de 
Personal Eventual

Información relacionada con diagnósticos odontológicos de los 
empleados eventuales del IPSFA que no cotizan al ISSS. 2005 2015 CONFIDENCIAL

Expedientes Odontológico  
IPSFA

Información relacionada con diagnósticos odontológicos de los 
empleados IPSFA 2005 2015 CONFIDENCIAL

Rectas Recetas de Medicamentos Clínica 
Odontológica  IPSFA

Prescripción  de medicamentos a pacientes IPSFA  provistos  
recetados por la Clínica Odontológica. 2009 2015 CONFIDENCIAL

Censo Diario de Pacientes
Reporte de los pacientes atendidos en la Clínica Odontológica 
del IPSFA 2005 2015

Informe de descargo de  
Materiales Odontológicos

Consumo de materiales odontológicos utilizados 
mensualmente. 2005 2015

Clínica 
Odontológica 

IPSFA

Expedientes
Es un documento 
confidencial

Informe

Control de medicamentos Clínica 
Odontológica

Control de los medicamentos anestésicos odontológicos 
utilizados en la Clínica Odontológica. 2005 2015

Control de Incapacidades 
Mensuales Clínica Odontológica

Control Incapacidades Mensuales otorgados en la Clínica 
Odontológica 2005 2015

Dirección Nacional de 
Medicamentos

Documentos relacionados a trámites entre la DNM y  la 
Farmacia IPSFA 2000 2015

Consejo Superior de Salud 
Publica

Documentos relacionados a trámites entre la CSSP y  la 
Farmacia IPSFA 2000 2015

Salidas y requisiciones de 
medicamentos

Consumo de materiales clínicos y  odontológicos despachados 
en la farmacia IPSFA. 2009 2015

Despacho de medicamentos

Control de medicamentos despachados en la farmacia IPSFA

2009 2015

Controles

Controles
0.3.3 Clínica Empresarial ISSS-

IPSFA

Notas

Farmacia IPSFA

Departamento de 
Recursos Humanos

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



úblicas , 

2013 2015

FACUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPS

N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 
CLASIFICACIÓN

FECHAS 
EXTREMAS

0.3.4
Departamento
Documentació

Institucional

 de 
n 

Corre

Correspondencia Externa

Contiene los documentos en
Privadas y particulares.

tre las Entidades P

Corre

spondencia

spondencia Interna

Contiene toda la comunicac
Unidades y Departamentos 
correos electrónicos, etc.).

ión qu
del IP

e se cursa entre las diferentes 
SFA (memorándums, notas, 

2013 2015

Guía
Guía 

Ge

de Organización del 
Archivo

neral del IPSFA

Contiene la documentación
IPSFA y los respaldos  que 

 relacion
valid

ada al manejo del Archivo 
an este documento. 

2013 2015

Pl

P

anes

lanes de Trabajo

Documentos relacionados a
realizar durante el año fiscal

l Plan de
.

 Trabajo y actividades a 

2013 2015

Presupuesto anual
Documentos relacionados a
Departamento.

l Presupuesto asignado al 
2013 2015

Cuadro Cuad
Instrumento Técnico que ref

ro de Clasificación 
Documental

Instrumento Técnico que ref
base en las atribuciones y f

leja laleja la 
uncio

estructura del archivo conestructura del archivo con 
nes de cada dependencia

2013 2015

Infor

Informe de Actividades Área de 
Impresiones.

Informe de Actividades real
de Impresiones.

izadas mensualmente  por la el área 
2013 2015

Informe d
Prest

docummes

e Comportamiento  del 
amo y resguardo de 
entos institucionales

Informe trimestral  de Activ
resguardo y prestamo de do

idad
cumento

es realizadas  en el area de 
s.

2013 2015

Informe de Digitalización

Informe trimestral de las act
de Digitalización Institucion

ividad
al

es realizadas en el proceso 

2013 2015

Actas

Actas de Eliminación 
Documental

Se detalla el inventario de d
autorizados por el Archivo G

ocum
e

entos para eliminar ya 
neral de la Nación y el IPSFA.

2014 2015

A
Docum

 

ctas de Salida de 
entación del Archivo 

Central

Se detallan  las series docum
central que  han sido tralad
IPSFA.  Por ejemplo los exp
resultantes de la venta de la 
de IPSFACREDITO.

entales
adas a ot

edi
cartera d

 custodiadas en el archivo 
ras instancias fuera del 

entes de prestamos hiptecarios 
e prestamos hipotecarios 2014 2015

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



ades Públicas , 
2009 2015

FACUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPS

N° PRIMER NIVEL SEG
NI

UNDO 
VEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

FECHAS 
EXTREMAS

0.3.5 Departamento
Seguridad

 de 

Co

Correspondencia Externa
Contiene los documen
Privadas y particulares

tos entr
.

e las Entid

Co

rrespondencia

rrespondencia Interna

Contiene toda la comu
diferentes Unidades y
(memorándums, notas

nicació
 Depart
, corre

n que se cursa entre las 
amentos del IPSFA 
os electrónicos, etc.).

2009 2015

Pl

Planes de Trabajo

Documentos relaciona
realizar durante el año

dos
 fiscal.

 al Plan de Trabajo y actividades a 

2009 2015

anes

Presupuesto anual

Documentos relaciona
Departamento.

dos al Presupuesto asignado al 

2009 2015

Controles Asistencias y Salidas de Personal 
IPSFA

Registro de salidas de
ingreso  a las instalacio

 persona
nes . 

l que esta con permiso y su 

2009 2015

Informe Informe de novedades

Se reporta las novedad
semalmente de todos l

es y
os inmu

 acontecimien
ebles IPSF

tos importantes 
A.

2009 2015 RESERVADA

Inventario Inventario de consumibles

Control de los bienes d
de Seguridad destacad
inmuebles propiedad d
inventarios se encuentr
munición y demás equi
reserva.

e us
o en las
el Insti
a el Inv
po, el

o diverso entr
 diferentes
tuto. Dent
entario de

 cual tiene

egados al personal 
 posiciones e 

ro de estos 
 armamento, 

 declaración de 
2009 2015 RESERVADA

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



ades Públicas , 

2001 2015

PSFACUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL I

N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

0.4.0 Gerencia Financiera

C

Correspondencia Externa

Contiene los docume
Privadas y particulare

ntos en
s.

tre las Entid

orrespondencia

Correspondencia Interna

Contiene toda la com
diferentes Unidades
(memorándums, nota

uni
 y Depa
s, corre

cación que se cursa entre las 
rtamentos del IPSFA 
os electrónicos, etc.). 2001 2015

Pl

Planes de Trabajo
Documentos relacion
realizar durante el añ

ados
o fis

 al Plan de Trabajo y actividades a 
cal. 2012 2015

anes

Presupuesto anual

Documentos relacion
Departamento.

ados al Presupuesto asignado al 

2001 2015

In

Info

Informe que contiene
disponibilidad de efectivrmes de cuentas Bancarias disponibilidad de efectiv

 de doc
o eo 

umentos relacionados a la 
n las cuentas bancarias del IPSFAen las cuentas bancarias del IPSFA 2010 2013

In
Ej

forme de Proyecciones y 
ecución de Flujos de Caja 

Chica

Contiene los docume
disponibilidad de las

ntos de
 cuen

 los movimientos que habían en la 
tas bancarias. 2011 2013

In
formes

forme Financiero IPSFA

El informe incluye E
Situación Financiera,
Posición Financiera, 
Presupuestaría y coor

stado
 Indica
Op
dinaci

 de Rendimiento, Estado de 
dores Financieros, Flujo de Caja, 

eraciones de Reporto, Ejecución 
ón de Entes Fiscalizadores. 

2005 2012

Informe de Costeo
Informe de los gastos
del IPSFA.

 que realizan las Unidades de Negocio 
2010 2013

e
Informe de seguimiento 
valuación presupuestaría

Informe de seguimie
año 2011

nto evaluación presupuestaría desde el 
2011 2015

Control Vales de Caja Chica

Son documentos de l
cancelar los viáticos
instituto de los empl

os vale
 por ho
eados de

s de cajas chica que usaban para 
ras extras y salidas fuera del 

 la Gerencia Financiera. 2009 2012

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



ades Públicas , 
2007 2015

PSFACUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL I

N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

0.4.1 Departamernto
Contabilida

 de 
d

C

Correspondencia Externa
Contiene los docume
Privadas y particulare

ntos en
s.

tre las Entid

orrespondencia

Correspondencia Interna

Contiene toda la com
diferentes Unidades y
(memorándums, nota

uni
 Depa
s, correo

cación que se cursa entre las 
rtamentos del IPSFA 

s electrónicos, etc.). 2007 2015

Planes

Planes de Trabajo
Documentos relacion
realizar durante el año

ados
 fiscal.

 al Plan de Trabajo y actividades a 
2007 2015

Presupuesto anual
Documentos relacion
Departamento.

ados al Presupuesto asignado al 
2007 2015

C

Control de Conciliaciones 
Bancarias 

Informacion que se cr
contables  del IPSFA

uza con
.

 los estados de cuenta o saldos 
2005 2015

Control de Integraciones de 
Cuentas

Se lleva los detalles d
CLINICA y LIBRE G
la integración de activ

e los
ESTI
o fijo.

 almacenes de CERPROFA, 
ON y Documentaos relacionados a 

2011 2015

Cont
de im
Bien

ontroles
rol de Documentos Legales 
puesto a la Transferencia de 
es Muebles y la prestación 

de servicios.

Documentos legales I
final por ventas, comp
de crédito fiscal de co
comprobables de liqu
cintas de auditoria de
crédito, libro legales.

TBMPS
robant
mpras,
idaci
 cajas re

 como facturas de consumidor 
es de crédito fiscal, comprobantes 
 comprobantes de retención, 

ón, Cortez Z de cajas registradoras, 
gistradoras, notas de debito y 1997 2015

Control de remisiones  para 
resguardo de CC

Listados de comproba
al Departamento de D
2007-2013 Registro D
control físico.

ntes co
ocume
igital

ntables que se envían a resguardo 
ntación Institucional.

 y de 2013-2014 se llevan en 
2007 2015

C
C

omprobantes 
ontables

Tomos de Comprobables 
Contables

Se agrupan en Tomo
compruebes contable
recibos de ingreso. A
separado por este tipo

s por me
s como
ntes del
 de doc

s y año de los diferentes 
 cheques, partidas de diario, 
 2006 se llevaba un registro 
umentos.

1978 2015

Informes Informe de Estados Financieros 

Documentos relacionados a la situación financiera del IPSFA.

1992 2015

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



 cursa entre las 
el IPSFA 
icos, etc.). 2007 2015

PSFACUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL I

N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

0.4.2 Departamento
Presupuesto

 de 

Correspondencia Correspondencia Interna

Contiene toda la com
diferentes Unidades
(memorándums, nota

unicaci
 y Depa
s, corre

ón que se
rtamentos d
os electrón

P

Planes de Trabajo
Documentos relacion
realizar durante el añ

ados
o fis

 al Plan de Trabajo y actividades a 
cal. 2005 2015

lanes Documentos relacion
Departamento

Presupuesto anual 
Departamento.

ados al Presupuesto asignado al 

2000 2015

P

Presupuesto  IPSFA Institucional Documentos como p
Costos que integran

lanes de
 al IPSFA

 necesidades de los Centros de 
.

1996 2012

resupuesto

Presupuesto IPSFA 
Gubernamental Documentos relacion

del IPSFA aprobado
ados

s por el
 a la estimación de ingresos y egresos 

 MINDEF.

2001 2012

Controles Control de Informes de Ejecución 
Presupuestaria Informe mensual de

Archivo Digital que
 ejecuci
 se llev

ón presupuestaria del IPSFA. 
a en WORD.

2010 2015

Informe Informe Financiero Incluye los estados financieros del IPSFA. 2009 2015

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO 
NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

Correspondencia Externa

Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares como pagos a la Procuraduría General 
de la Republica, Notas de Entidades Financieras y al 
Ministerio de Defensa Nacional MINDEF.

2012 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.). 2005 2015

Planes de Trabajo
Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal. 2005 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia

Planes

Presupuesto anual 
Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento. 2013 2015

Control Montepíos Militares

Se detallan todos los requerimientos de fondos de los 
pensionados Hacienda que se solicita al Ministerio de 
Hacienda. El archivo se lleva digital en Excel y Físicamente. 2005 2015

Control de Responsabilidad 
Compartida

Se detallan todos los requerimientos de fondos de los 
pensionados IPSFA que se solicitan al Ministerio de 
Hacienda. El archivo se lleva digital en Excel y Físicamente. 2005 2015

Control de documentos Legales

Se incluyen las resoluciones donde se autorizan por medio del 
Ministerio de Hacienda la emisión de Documentos Legales 
como Facturas de Crédito Fiscal, Ticket y Cajas 
Registradoras.

2005 2015

Control de resoluciones de 
Fondo Circulante

Contiene las resoluciones de la creación de los Fondos 
Circulante del IPSFA. 1983 2015

Control

Departamento de 
Tesorería

0.4.3

Planes

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO 
NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Control de transferencias 
Internacionales

Documentos relacionados a las transferencias internacionales 
como cartas, memos, declaraciones de egreso, formularios de 
ingreso y egreso y notas del exterior. 2011 2015

Control de Registro de Firmas

Registro de cuentas que tiene el IPSFA en el Sistema 
Financiero. 2012 2015

Control de Oficios Embargos
Se resguardan los Oficios que se reciben de los diferentes 
Juzgados que son de embargos de pensionados y empleados 

1993 2015Control de Oficios Embargos 
Judiciales

g q g p y p
IPSFA. 1993 2015

Control de Planillas

Se resguardan las Planillas pagadas de las pensiones IPSFA 
que son remitidas por el Departamento de Prestaciones.

2000 2015

Control de Arqueos

Incluye el Detalle de cuadros pre-elaborados de los cortes de 
caja colectora del Departamento de Tesorería.

2014 2015

Control de Reintegros del ISSS

Incluye las Planillas de reintegros del ISSS, memos y recibos 
de ingreso. 2004 2015

Control de Pagos a Cuenta.
Contiene las declaraciones de renta realizadas por el IPSFA.

2005 2015

Control
Departamento de 

Tesorería
0.4.3

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



PSFACUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL I

N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

0.5.0
Gerencia de Cuenta 
Individual

0.5.1
Departamento de 
Operaciones 
Previsionales

0.5.2
Departamento de 
Operaciones Financieras

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



ades Públicas , 

1999 2015

PSFACUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL I

N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

0.6.0 Gerencia de
Prestacione

 
s

C

Correspondencia Externa

Contiene los docume
Privadas y particulare

ntos en
s.

tre las Entid

orrespondencia

Correspondencia Interna

Contiene toda la com
diferentes Unidades y
(memorándums, nota

uni
 Depa
s, corre

cación que se cursa entre las 
rtamentos del IPSFA 
os electrónicos, etc.).

1999 2015

Pl

Documentos relacion
realizar durante el añ

Planes de Trabajo
realizar durante el añ

ados
o fiscalo fiscal.

 al Plan de Trabajo y actividades a 

1999 2015anes

Presupuesto anual

Documentos relacion
Departamento.

ados al Presupuesto asignado al 

2013 2015

C

Control de autorización de 
cheques 

Registro y control de
devolución de cotizac
Order Book.

 la  auto
iones y

rización de cheques de 
/o aportes. Control manuel en 

2011 2015

Co

ontrol

ntrol de de autorización de  
transferencias bancarias 

Se detalla las transfer
prestaciones a través

encias
 de

 que autoriza la gerencia de 
l Departamento de Tesorería .

2013 2015

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

Correspondencia Externa
Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares. 1999 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.). 2000 2015

Planes de Trabajo

Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal. 2000 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia

Planes

Presupuesto anual
Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento. 2000 2015

Planillas Planillas de empleadores y 
cotizantes independientes 

Contiene las Planillas de empleadores y cotizantes 
independientes que han sido acreditados por año, por mes y 
por tipo de banco del sistema financiero.

1974 2015

Expedientes
Expedientes de empleadores con 

pediente de mora.

Expediente que incluye: oficios a la Fiscalia General de la 
Republica por apropiaciones o retencion de cuotas laborales, 
calculos de deuda por periodos no reportados, citatorios para 
audiencias preliminares, reportes de cotizaciones pendientes, 
formulario de gestión de empleadores, resplados para 
determinar los cálculos como reportes de cuenta individual.

2001 2015 CONFIDENCIAL

Departamento de 
Afiliación y Operaciones

0.6.1

Planes

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Expedientes de Empreladores Contiene los contratos de codigo de empleador, las 
devoluciones, movimientos de cuenta individual y expedientes 
de depuración de empresas.

2001 2015

Reporte del Control de Ingrresos 
por cotizaciones de afiliados.

El reporte incluye ls cotizaciones al regimen especial 727, 
regimen general y regimenes especiales menores. 2001 2015

Informede afiliaciones a personal

Reporte

Informede afiliaciones a personal 
de nuevo ingreso

Informe  mensual de las  afiliaciones a  el personal de nuevo 
ingreso.

1999 2015

Informe de actividades 
ejecutadas mensualmente

Informe de ingresos, acreditaxión, cotizaciones pendientes y 
casos atendidos relacionados con los procesos de acreditación 
de planillas.

2004 2015

Informe  de visitas  a empresas
Visitas para depuracion, cobro de cotizaciones, 
asesoramientos, instlacion de software y capacitación de 
personal.

2006 2015

Informe

Control Control de Liquidaciones de 
Pagos Anticipados

Incluye el detalle de los afiliados de los afiliados que pagan 
cuotas anticipadas. 2004 2015

0.6.1
Departamento de 

Afiliación y Operaciones

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

Correspondencia Externa
Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares. 1981 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.). 1976 2015

Planes de Trabajo

Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal. 1981 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia

j

Presupuesto anual

Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento.

1976 2015

Expediente
Expediente Único de 

Prestaciones Expediente especializado  conformado por los documentos de 
los afiliados y beneficiarios IPSFA, los cuales son  anexados 
por los Departamentos de la Gerencia de Prestaciones para los 
trámites (Fondo de retiro, Pensión por retiro o pensión militar, 
pensión por invalidez, pensión por sobrevivencia Seguro de 
vida, asignación devolución de cotizaciones e Indemnización).

1974 2015 CONFIDENCIAL

Planes

0.6.2
Departamento de 

Prestaciones

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Actas Actas del Comité de Prestaciones Actas con opiniones de asuntos anualizados y casos específicos 
relacionados al tramite de pensiones y prestaciones de afiliados 
IPSFA.

1981 2015 CONFIDENCIAL

Boletas Boletas de Control de vivencia

Contiene la huella y firma del afiliado o beneficiario para 
comprobar su vivencia.

1981 2015 CONFIDENCIAL

Informes Informes de Egresos 
Previsionales Informe estadístico y financiero del pago de prestaciones

1981 2015

Planillas de PrestacionesPlanillas Planillas de Prestaciones
Planillas de Prestaciones (Retiro, Invalidez, Sobrevivencia, 
Hacienda, Montepios , Decreto 781, Subsidios)

1981 2015 CONFIDENCIAL

Controles Controles Administrativos 

Incluye el detalle de los  cuadres de movimientos de planillas

1981 2015

Reportes de prestaciones Reportes de descuentos por pagar, instituciones financieras, 
abono a banco liquido pensiones).

1990 2015

Reporte de expedientes 
tramitados

Reporte de de expedientes tramitados mensualmente

1990 2015

Informe de actividades del 
Departamento 

Informe de tramite y otorgamiento y pago de prestaciones

1985 2015

Informes financieros

Informes

Reportes 

1981 2015Informe Financiero de las Prestaciones IPSFA

0.6.2 Departamamento de 
Prestaciones

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

Correspondencia Externa

Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares. 2014 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.). 2014 2015

Planes de Trabajo
Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal. 2013 2015

Presupuesto anual
Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento. 2013 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia

Planes

Control de Comportamiento de 
Rezagos AFP

Incluya información que se cruza con el Departamento de 
Tesorería y Contabilidad a fin de elaborar una conciliación 
(montos pagas y números de cheques) 2014 2015

Control de emisión de talonarios 
de pago de cotizaciones

Libro donde se registra la firma de recibido de los afiliados 
durante la entrega de los talonarios.

2005 2015

Control de remisión de Plicas 
Militares a resguardo.

Libro donde se registra la firma de recibido por parte del 
Departamento de Documentación cuando se resguardan las 
nuevas plicas y las que se realizan cambio. 2007 2015

Control de emisión de ordenes de 
descuento, contratos y pagares.

Este  documento se incluye en el archivo especializado del  
Expediente Único de prestaciones

2015

Control de Boletas de  vivencia

Control de remisión de las Boletas al Departamento de 
Prestaciones a fin de poder  para comprobar las  vivencia. 2010 2015

Departamento de 
Servicio al Cliente.6.3

Controles

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Plicas Plicas Militares
La plica militar es un documento que tiene la figura de un 
testamento, en el cual  los afiliados designan a los beneficiarios 
que gozaran de las prestaciones, seguros y pensiones al 

1974 2015 CONFIDENCIAL

momento de su fallecimiento.
Es un documento confidencial.

Informe  del Área de Control 
Pensiones

Contiene el detalle de la cantidad de personas atendidas y la 
cantidad de boletas recibidas por las diferentes Unidades 
Militares 

2012 2015

Informe Informe TELEIPSFA
Informe sobre las actividades realizadas por el Teleoparador 
IPSFA. Se registran las estadísticas en una Hoja de EXCEL..

2012 2015

6.3 Departamento de 
Servicio al Cliente.

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



rsa entre las 
l IPSFA 
os, etc.).

2007 2015

PSFACUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL I

N° PRIMER NIVEL SEG
NI

UNDO 
VEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 

CLASIFICACIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

6.4 IPSFA Sucursal
Ana

 Santa 

Correspondencia Correspondencia Interna

Contiene toda la com
diferentes Unidades y
(memorándums, nota

unicaci
 Departam
s, corre

ón que se cu
entos de

os electrónic

Pl

Planes de Trabajo
Documentos relaciona
realizar durante el año

dos al Pl
 fiscal.

an de Trabajo y actividades a 

2006 2015anes

Presupuesto anual
Documentos relaciona
Departamento.

dos al Presupuesto asignado al 

2006 2015

C

Control de remisión de Boletas 
de Control de Vivencia

Reporte de las tomas 
sucursal IPSFA Santa

de vivenc
 Ana.

ia cada 6 meses tomadas en la 

2005 20152005 2015

Contr
en

ol de remisión de Hojas de 
rolamiento Biométrico

Reporte de los enrolam
San Miguel a partir d
Excel

ien
e A

tos que han realizado en la sucursal 
gosto de 2014. Archivo Se lleva en 

2014 2015

pre
Control de Tramite de 
staciones realizadas en la 

Sucursal

Movimientos para el c
eliminaciones que se
acrecentaciones. Arch

ambio de
 hacen por
ivo El

 cuenta de beneficiarios y 
 fallecimientos y 

ectrónico en Excel. 2009 2015

C

ontrol

ontrol de Depuración Incluye el detalle  de l
se depuren las moras 

o que se
presuntas

  envía a las empresas para que 
 y reales. 2005 2015

Control de visitas diarias 
afiliados Detalle de los afiliado

gestión realizada.
s y beneficiarios que se visitan y la 

2005 2015

Control de visitas a empleadores
Detalle de las gestion
empresas empleadore
instalación de softwar

es que se
s para
e y otros.

 hacen en las visitas a las 
 diversas gestiones como asesoría, 

2005 2015

Informe Informe de ingresos percibidos 
en la Sucursal

Se detallan ingresos r
préstamos, planillas  y
en Excel y en el Sistem

eci
 segur
a NEO-

bidos en la sucursal por pagos de 
os de vida. Archivo Electrónico 

IPSFA. 2005 2013

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



des Públicas , 

2009 2014

PSFA

6

2014 2014

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL I

N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 
CLASIFICACIÓN

FECHAS 
EXTREMAS

6.5 IPSFA Sucursa
Miguel

l San 

C

Correspondencia Externa
Contiene los docume
Privadas y particulare

ntos entre
s.

 las Entida

orrespondencia

Correspondencia Interna

Contiene toda la com
diferentes Unidades y
(memorándums, nota

unicación
 Depa
s, correos

 que se cursa entre las 
rtamentos del IPSFA 

 electrónicos, etc.).

2009 2014

Pl

Planes de Trabajo
Documentos relacion
realizar durante el añ

ados al Pl
o fiscal.

an de Trabajo y actividades a 

2009 2014anes

Presupuesto anual
Documentos relacion
Departamento.

ados al Presupuesto asignado al 

2009 2014

C

Co
Reporte de las tomas

ntrol de remisión de Boletas 
de Control de Vivencia

Reporte de las tomas 
sucursal IPSFA San M

de vivende viven
iguel

cia cada 6 meses tomadas en lacia cada  meses tomadas en la 

2009 2014

Control de remisión de Hojas de 
enrolamiento Biométrico

Reporte de los enrola
San Miguel a partir d
Excel

mientos
e Agosto

 que han realizado en la sucursal 
 de 2014. Archivo Se lleva en 

2014 2014

pr

ontrol
Control de Tramite de 

estaciones realizadas en la 
Sucursal

Movimientos para el 
eliminaciones que se
acrecentaciones. Arch

cambio d
 hacen po
ivo

e cuenta de beneficiarios y 
r fallecimientos y 

 Electrónico en Excel. 2009 2014

Co
rem

ntrol de Notas de abonos 
itidas a IPSFA-CREDITOS. Detalle de las notas d

hipotecarios en la Su
e abonos
cursal IP

 realizadas a los prestamos 
SFA San Miguel 2013 2014

In

Informe de ingresos percibidos 
en la Sucursal

Se detallan ingresos r
préstamos, planillas  
Excel y en el Sistem

ecibidos
y seguros

a NEO-IP

 en la sucursal por pagos de 
 de vida. Archivo Electrónico en 
SFA. 2009 2012

forme
Informe de gestiones realizadas 

en la sucursal

Archivo electrónico e
de atención al cliente
entrega de resolucion

n donde
 de la suc
es y aten

 se contab
ursal (trám

ción de pe

ilizan las actividades 
ites de pensiones, 

rsonas ).

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN

Correspondencia Externa

Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares.

2012 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.).

2012 2015

Planes de Trabajo

Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal.

2012 2015
Documentos relacionados al Presupuesto asignado al

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia

Planes

Presupuesto anual

Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento.

2012 2015

 Expedientes   Expedientes especializados de 
beneficiarios 

Contiene los documentos  que se generan por  los servicios  
proporcionados a miembros de la Fuerza Armada con 
discapacidad, que solicitan los servicios de rehabilitación 
soporta los trámites siguientes: 
a) Apertura y actualización de expedientes de beneficiario
b) Entrega y reparación de prótesis
c) Entrega de Aditamentos 

En resguardo en el Archivo de la Bodega Costa Rica se 
encuentran 3084 expedientes(Expedientes Inactivos y de 
Beneficiarios Fallecidos).

1981 2015 CONFIDENCIAL

0.6.6 CERPROFA

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.
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CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Libro de Contral de Llamadas 
Telefonicas

Registro de llamadas telefonicas recibidas a CERPROFA. 2012 2015

Libro de Correspondencia 
Enviada

Registro de correspondencia en Order Book. 2012 2015

Libro de Correspondencia 
Recibida

Registro de correspondencia en Order Book. 2012 2015

Libro de Control de Beneficiarios 
Informados  Santa Ana y San 

Miguel

Registro de informacion telefonica proporcionada a 
beneficiarios que visitan las sucursales de Santa Ana y San 
Miguel 2012 2015

Libro de Novedades
Registro de control que realizan los Agentes de Seguridad 
sobre diferentes entradas y salidas de personal y bienes de 
CERPROFA. 2012 2015

Actas  Actas de reuniones internas 
CERPROFA Actas de diferentes puntos relacionadas al que hacer de 

CERPROFA. 2012 2015

CONFIDENCIAL

0.6.6

Controles

CERPROFA

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



tidades Públicas , 

2010 2015

PSFACUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL I

N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO CLASIFICACIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

0.6.7 CAIPSFA

C

Correspondencia Externa

Contiene los docum
Privadas y particular

entos
es.

 entre las En

orrespondencia

Correspondencia Interna

Contiene toda la com
diferentes Unidades
(memorándums, not

uni
 y Depa
as, corr

cación que se cursa entre las 
rtamentos del IPSFA 
eos electrónicos, etc.).

2010 2015

P

Planes de Trabajo

Documentos relacio
realizar durante el añ

nados
o fis

 al Plan de Trabajo y actividades a 
cal.

2010 2015lanes

Presupuesto anual

Documentos relacio
Departamento.

nados al Presupuesto asignado al 

2010 2015

 Boletas   Boletas de Control de vivencia 
domiciliar 

Se realiza control se
edad avanzada o inc
personalmente las of

mestral
apacida
icinas I

 de vivenc
d física qu
PSFA.

ia de beneficiarios de 
e  no pueden presentarse 

2009 2015

CONFIDENCIAL

S

Solicitudes de Activo Fijo

Traslados, descargo y préstamo de bienes institucionales. 2010 2015

olicitudes Solicitudes de compra

Bienes y materiales solicitados para CAIPSFA 2010 2015

Solicitudes de Transporte Solicitudes de transp
empleados de CAIP

orte de
SFA.

 comisiones realizadas por 
2010 2013

Expediente  Expediente de capacitaciones a 
pensionados Incluye la document

imparte el CAIPSFA
ación
 así com

 relacionada a las capacitaciones que 
o su control de asistencia. 2010 2015

Planillas  Planillas de pago capacitaciones 
eventuales Control de pagos rea

imparten capacitacio
lizados
nes

 a los diferentes personas que 
 a los pensionados. 2010 2015

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 
CLASIFICACIÓN

Correspondencia Externa
Contiene los documentos entre las Entidades Públicas , 
Privadas y particulares. 2000 2015

Correspondencia Interna

Contiene toda la comunicación que se cursa entre las 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorándums, notas, correos electrónicos, etc.). 2000 2015

Correspondencia del Exterior o 
Internacional

Contiene la comunicación  entre las entidades del exterior 
como instituciones financieras internacionales. 2000 2015

Planes de Trabajo

Documentos relacionados al Plan de Trabajo y actividades a 
realizar durante el año fiscal. 2000 2015

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Correspondencia

Planes

Presupuesto anual

Documentos relacionados al Presupuesto asignado al 
Departamento. 2000 2015

Expedientes Expedientes de Proyectos

Expedientes asignados a la Gerencia de Inversiones (Proyecto 
de Tarjeta de Crédito, Cementerio y otros proyectos de 
inversión).

2012 2015 RESERVADA

Informe Informe de inversiones y 
proyectos

Informes de Inversiones presentados al Consejo Directivo del 
IPSFA y al Comité de Inversiones. 2000 2015 RESERVADA

Inventario Inventario de Inversiones en el 
Exterior

Detalle de los Títulos valores de las inversiones en el exterior 
en orden cronológico mensual 2000 2015 RESERVADA

Ex Unidad de Negocio 
Hotel Pacific 

Paradise
Planillas Planillas de empleados HPP

Documentos relacionados a las Planillas de personal eventual 
y permanente. Documentos en resguardo en Bodega  General 
por ser planillas de empleados. 1990 2007 CONFIDENCIAL

NOTA: Los 
Proyectos de 
Inversiones 

Estratégicas tienen 
declaratoria de 

reserva por  que  el 
conocimiento de 
estos proyectos 

amenaza la 
estabilidad 

económica del 
IPSFA.

0.7.0

Gerencia de Inversiones
(Se suprime de la 

estructura Organizativa a 
partir del 01 de enero de 

2016).

Planes

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.



N° PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL SERIES SUBSERIES DESCRIPCIÓN TIPO 
CLASIFICACIÓN

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO  DE GESTIÓN Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

FECHAS 
EXTREMAS

Expediente

Expedientes de Administradoras 
de Fondos en el Exterior

Contiene la Información General de la Administradora de 
fondos como : contratos originales o copias, resgistros de 
firmas, ofertas de producto. 2002 2013

Estados de Cuenta
Estados de cuenta de 
Administradoras de Fondos en el 
Exterior

Estados de cuenta originales recibidos en el IPSFA a traves 
de correspondencia (correo fisico). 2003 2013

Correspondencia

Correspondencia recibida de 
Administradores de Fondos del 
Exterior

Contiene formularios para instrucción para el registro de 
cuentas, firmas, actualizaciones de informacion, reportes 
anuales para accionistas de diferentes empresas en las que se 
que se han invertido (revistas informe de labores).

2002 2013

Confirmaciones de
Confirmaciones de compra y 
venta de titulos valores de

Compraventa de titulos valores a traves de diferentes 
Administradoras de Fondos en el exteriorDepartamento de Confirmaciones de 

compra y venta 
venta de titulos valores de 
Administradoras de Fondos en el 
Exterior

Administradoras de Fondos en el exterior
2003 2013

Inventario de Titulos 
Valores

Inventario resumen anual de 
Titulos Valores de 
Administradoras de Fondos en el 
Exterior.

Informe de ganancias y perdidas realizadas para el año fisca 
según Administradora de Fondos en el Exteriror

2009 2013

Eurobonos Documentacion Administrativa relacionada a los Eurobonos: 
copias de memos, actas de informes, observaciones de 
auditoria interna realizadas a las inversiones permanetes. 2005 2005

Control inventario acciones 
bonos y dividendos

Resumen de reportes inversiones en el exterior, analisis 
trimestrales de rentabilidad de portafolio y movimientos de 
titulos y acciones

2010 2011

Venta de Eurobonos Panama 
2012

Compraventa de euros 20-111, Informe sobre la inversion de 
Eurobonos en el El Salvador, compraventa de euros 2011, 
copias de hojas de liquidacion de venta.

2001 2002

Compra de Eurobonos Mexico 
2022

Certificaciones de actas sobre puntos de Eurobonos, detalles 
de venta eurobonos 2003, compras de eurobonos SV32 Mayo. 2002 2003

0.7.0

Documentacion 
Administrativa 

Departamento de 
Analis de Inversiones

Departamento de 
Análisis de 
Inversiones

se suprime de la 
estructura Organizativa 
a partir del 01 de enero 

de 2013)

Gerencia de Inversiones
(Se suprime de la 

estructura Organizativa a 
partir del 01 de enero de 

2016).

Nota: Elaborado en Junio/2016 tomando como base el Índice Institucional de Información Reservada  y la  normativa Interna vigente para 
la Gestión de la información del IPSFA.
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