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Orientar y proporcionar informacion en cuanto a normas, procedimientos y
metodologias especificas para las diferentes situaciones o condiciones laborales de

todos los empleados de la Institucion, a fin de regular y fortalecer la relacion laboral
IPSFA-Empleados.
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INTRODUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley de acceso a la Informacién
Publica (LAIP) y los lineamientos de gestion documental y archivos publicados por el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica, se ha creado el presente instructivo, con el
propdsito de facilitar el acceso a la informacion publica, ademas de fortalecer la gestion
archivistica del IPSFA, a través del Departamento de Gestion Documental y Archivos, el
cual representa la figura de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), a la

cual se refiere el IAIP en los lineamientos de gestion documental.

El presente documento es una guia de consulta para los Enlaces de Gestion Documental,
en cuanto al resguardo, ordenamiento, conservacion y eliminacion de informacion de los

archivos de gestion de cada Departamento o Unidad del IPSFA.
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GENERALIDADES

OBJETIVOS

General

Constituir un documento de carécter institucional que sirva de guia de consulta a
todas los departamentos, unidades o areas del IPSFA productoras de informacion

que se involucran en el proceso de Gestion documental.

Especificos
Establecer los lineamientos generales para el resguardo y ordenamiento de la

informacidn de gestion de todas las areas del IPSFA.

Facilitar la consulta de informacién, en cumplimiento a lo estipulado en la ley de

Acceso a la Informacion Pablica (LAIP).

Actualizar el nombramiento de los Enlaces de Gestion Documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental del IPSFA para el periodo 2016-2017.

Definir el marco regulatorio para la creacion y funcionamiento del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos, conocido por sus siglas
como CISED.

LEGISLACION RELACIONADA

Ley AFI

Documentos y Registros

Art. 19.- Las unidades financieras institucionales conservardn, en forma
debidamente ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones Yy

cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera y que respalde

las rendiciones de cuentas e informacion contable, para los efectos de revijsion’ borr,,,

G N

las unidades de auditorfa interna respectivas y para el cumplimiento de lag:furféfoeés
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fiscalizadoras de la Corte de Cuentas de la Republica. Todos los
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relativos a una transaccion especifica seran archivados juntos correctamente
referenciados. La documentacion debera permanecer archivada como minimo por

un periodo de cinco afios y los registros contables durante diez afios.

Los archivos de documentacion financiera son de propiedad de cada entidad o

institucién y no podran ser removidos de las oficinas correspondientes, sino con
orden escrita de la autoridad competente.

Ley del Archivo General de la Nacion

Articulo 12.- Cuando se vaya a destruir alguna documentacion, debera solicitarse la
colaboracion del Director del Archivo General de la Nacién, con el objeto de que no

se destruyan documentos que tengan algun valor historico, a tal efecto, se formara
una comision especial integrada por técnicos del Archivo, la que analizard los

documentos que tengan que destruirse, pero en ningun caso podran incluirse en esta
operacion, documentos histdricos.

Articulo 7.- Todos aquellos documentos histéricos que de conformidad al Art. 63
de la Constitucion, formen parte del tesoro cultural salvadorefio, y que se
encuentren en cualquier Institucion de Gobierno, en las Alcaldias Municipales o en

Instituciones Oficiales Auténomas, deberan ser entregados al Archivo General de la
Nacidn, previo el tramite respectivo y el descargo correspondiente.

Lineamientos para la administracién de Archivos publicados por el Instituto de
Acceso a la Informacion Pablica (ver anexo N° 5).

1. Para la creacién del sistema institucional de gestion documental y archivos
2.

w

Para los perfiles de los funcionarios de la unidad de gestion documental y
archivos

&

Para la identificacion y clasificacion documental

Para ordenacion y descripcion documental

o

de pautas de gestion documental electrénica
Junio de 2018
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6. Parala valoracion y seleccion documental

7. Para la conservacion de documentos

8. Para el acceso a la informacion publica a través de la gestion documental y
archivos

9. Para las buenas préacticas del sistema institucional de gestion documental y

archivos.

C. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ARCHIVO IPSFA

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada
SIGDA-IPSFA

DEFINICION
Conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestién de
documentos y el sistema institucional de archivos del IPSFA.

N Manualde Organizacién y Instructivo para la gestién Sistema Institucional de
Guia de Organizacién : g
del Archivo%eneral F]')ﬁi(rl::lnlii;?:() del documental del IPSFA. Archivos del IPSFA (STA)
del TPSFA
¢ Documentacién Institucional

Instituto de Prevision Social de

3 ~ £ la Fuerza Armada
ﬁ . INSTITUTO DE PREVISION i _ INSTITUTO DE PREVISION
| OCIAL DE LA FUERZA ARMADA { SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA
'Guia de Organizacion del Archivo General del A - i Instructivo para la Gestidn
Instituto de Previsidn Social de a Fuerza : Shymsckny Fenconases Documental del IPSFA.
Depoartomento de Documentacion & ~
Institucional. ARCHIVO
ARCHIVODE DE
- GESTION GESTION
\2 w DESCONCEN IPSFA
\ TRADO
X B -

ARCHIVO
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Definicién

El Sistema Institucional de Archivos del conocido como SIA-IPSFA, es un componente del SIGDA que esta
conformado por los archivos de gestion, archivo central, archivos especializados y archivos periféricos o

desconcentrados.
Archivos especializados
1. Archivo de Préstamos
2. Archivo de Plicas Militares
3. Archivo de Expedientes Unicos de
Prestaciones
ARCHIVO DE 4. Archivo de Afiliacion y Operaciones
GESTION 5. Archivo Contable ARCIH‘ o
DESCONCENTRADO Archivo de Recursos Humanos . ﬂ\TERMEDlO

i CA TSR fase semi-activade los
2. Sucursal IPSFA S; : o3
archivos de Gestion y
3. Sucursal IPSFA San Wiguel . srgs 12
> Archivosespecializados
4. Funerariade la Fuerz
5. CERPROFA

0.1.0 Consejo Directivo
0.1.1 Auditoria Externa

Sistema Institucional de Archivos
Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada
SIA-IPSFA

Documentacion en

ARCHIVO DE
GESTION IPSFA

0.3.3 Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Gestion Documental y

0.1.2 Comision Técnica de Invalidez (CTI) 0.3.4 Archivos

0.1.3 Auditoria Externa

0.3.5 Departamento de Seguridad

0.1.4 Comité de Inversiones 0.4.0 Gerencia Financiera

0.1.5 Comité de Riesgos

0.2.0 Gerencia General

0.4.1 Departamento de Contabilidad
0.4.2 Departamento de Presupuesto

0.2.1 Unidad de Desarrollo Organizacional 0.4.3 Departamento de Tesoreria

0.2.2 Unidad de Informatica 0.5.0 Gerencia de Cuenta Individual

0.2.3 Unidad Juridica Institucional 0.5.1 Departamento de Operaciones Previsionales
0.2.4 Unidad de Acceso a la Informacion Publica 0.5.2 Departamento de Operaciones Financieras
0.2.5 Unidad de Cumplimiento y Riesgos 0.6  Gerencia de Prestaciones

0.2.6 Unidad de Negocios IPSFA-CREDITO 0.6.1 Departamento de Afiliacion y Operaciones
0.2.7 Unidad de Negocios Akua 0.6.2 Departamento de Prestaciones

0.2.8 Departamento de Inmobiliario 0.6.3 Departamento de Servicio al Cliente

0.2.9 Unidad de Negocio FUDEFA 0.6.4 1PSFA Sucursal San D

0.3.0 Gerencia Administrativa 0.6.5 IPSFA Sucursal $an Migel*

0.3.1 Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Departamento de Servicios Generales

0.3.2
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MARCO REGULATORIO
NORMAS

Relacionadas a los Enlaces de Gestion Documental

Los Enlaces de Gestion Documental estaran a cargo de supervisar y velar por la
organizacion de la informacién de gestion, de cada una de las aéreas del IPSFA.

Los Enlaces de Gestion Documental seran propuestos por el Jefe de Departamento o
Unidad descentralizada y su nombramiento sera de caracter permanente.

Las tareas Yy responsabilidades de los enlaces de gestion documental se detallan en
la descripcion del perfil en este instructivo.

El Oficial de Gestion Documental y Archivos, serd responsable de gestionar el
nombramiento de los Enlaces de Gestion Documental ante la Gerencia
Administrativa.

Los cambios de Enlaces de Gestion Documental, deberdn ser informados
oportunamente por los Jefes de Departamento al Oficial de Gestion Documental y
Archivos, para que gestionar el nombramiento del nuevo enlace.

El Oficial de Gestion Documental y Archivos, serd responsable de gestionar las
capacitaciones necesarias para los enlaces de gestion documental, en coordinacién

con el Departamento de Recursos Humanos.

Para la creacion y funcion del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos del IPSFA (CISED-IPSFA)

Para garantizar la estabilidad y competencias del CISED, este debera ser nombrado
a través de resolucion de Gerencia General emitida por el titular de la institucion,

para garantizar su estabilidad y competencias.

La funcion principal del CISED sera la de establecer las directrices en materia de

descentralizadas del IPSFA a efecto de salvaguardar el patrimonio doc

Instituto.
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2.3

2.4

3.2

4.1

El CISED IPSFA se reunird a demanda cuando sea necesario avalar las actas de
eliminacion de documentos del IPSFA o analizar otras actividades relacionadas a la

valoracion y destruccion de documentos.

El CISED debera estar compuesto por los siguientes perfiles de puestos:

a) Oficial de la Unidad de Gestién Documental y Archivos;
b) El Encargado del Archivo Central,

c) Undelegado de la Unidad Juridica Institucional;

d) El Jefe de la Unidad productora de la serie a valorar;

e) El Enlace Documental del Departamento;

f)  Un delegado de la Unidad de Auditoria Interna.

Para la valoracion y seleccion documental de acervo documental del IPSFA.

El Departamento de Gestion Documental y Archivos con apoyo del CISED,
coordinard el proceso de valoracion y seleccion documental de las unidades
productoras de documentos del IPSFA a través de sus Enlaces de Gestion
Documental.

Las unidades productoras de documentos deberan llenar y remitir al DDI, el
Formulario de Valoracion y Seleccion Documental FORM-16-GA-DDI-09 por cada

serie documental producida.

Para la elaboracion de las Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos
(TPCD).

Para la elaboracion de las Tablas de Plazo de conservacién de documentos de cada
area productora, se tomara como base la informacion recopilada en el formulario de

Valoracién y Seleccion Documental.
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4.2  Laelaboracion de las Tablas de Plazo y conservacion de documentos sera ejecutada
por el Enlace de gestion documental con la ayuda de un archivista designado del
DDI.

4.3  EI DDI con apoyo del CISED coordinara el proceso de la elaboracion de las Tablas
de plazos de conservacion documental de cada area productora.

4.4  Toda actualizacion o modificacion realizada a las TPCD, debera ser realizada por el
Departamento de Gestion Documental y Archivos con el apoyo del CISED.

4.5 Las tablas TPCD de cada unidad productora, tendrén la firma del jefe de cada
unidad y deberan contar con el visto bueno del DDI y el CISED.

4.6 Los criterios generales para la conservacion o resguardo de los documentos se

establece de acuerdo a los siguientes criterios:

a) Permanencia en el archivo de gestion u oficina
Esté se fijara atendiendo la frecuencia de consulta del mismo pudiendo permanecer de 1

a 5 afios, dependiendo del tipo documental.

b) Permanencia en el Archivo Central

Este plazo se fija tomando en cuenta que los documentos guardan un valor potencial,
que eventualmente pueden servir para probar derechos, o como antecedentes de
proyectos. Durante su permanencia en el Archivo Central, un documento puede
terminar de cumplir su vigencia administrativa-legal, o conservarse por precaucion.
Si un documento pierde todo su valor en la etapa de gestion que permanece en la
oficina, no debe pasar al Archivo Central, a menos que el Departamento lo considere
resguardar por precaucion.

5. Para realizar transferencias documentales o resguardo de documentos al
archivo

5.1  Laremision de informacion a resguardo se realizara a través del formulario FORM-

14-GA-DDI-07 segun el procedimiento establecido en este instructivo.

'S UNDADPE 7,
aetlfrd€o =
&
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5.2 Se recibiran transferencias de los documentos detallados en las TPC

resguardar la informacion de valor en el archivo de gestion.
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5.3 Las Unidades organizativas del IPSFA, a través de sus Enlaces de Gestion
Documental, seran las responsables de seleccionar los archivos a depurar, antes de
enviar la documentacion a resguardo al Archivo Central.

5.4  Antes de remitir la informacidn a resguardo en el archivo central el Enlace de
gestion documental debera depurar la documentacion, debiendo tomar en cuenta la
siguientes consideraciones:

a) Informacion repetida debidamente comprobada.

b) Fotocopias, siempre y cuando existan originales.

c) Borradores de documentos.

d) Formularios en desuso.

e) Documentacion de valoracion efimera (que tienen poca duracion).

f) Informacién no relacionada al &rea o que carezca de valor para la institucion.

g) Informacion que no se encuentre detallada en las Tablas de Plazos.

6. Para la eliminacion documental del archivo medio ubicado en la Bodega
General de la Colonia Costa Rica.

6.1  El proceso de eliminacién documental del archivo medio, estara a cargo del
Departamento de Gestion Documental y Archivos con el Apoyo del CISED, y se
seleccionaran los documentos en desuso con plazos de resguardo finalizados.

6.2  El DDI sugerira a los Jefes de las unidades productoras de documentos, iniciar con
el proceso de eliminacion documental, cuando los plazos de resguardo de las series
documentales hayan caducado.

6.3  Los Enlaces de Gestion Documental, deberan de revisar junto con el Jefe de
Departamento, la informacion documental de su &rea, a efecto de identificar los
documentos a eliminar.

6.4  Se informara a través de un inventario, detalle de documentos o acta pre-elaborada
las series documentales que deseen ser eliminadas.
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6.5 Los documentos o archivos a eliminar deberan ser detallados en el formulario “Acta
de eliminacion de documentacién, la cual debera ser firmada por el Jefe de
Departamento y el Enlace de Gestion Documental designado.

6.6  Para la eliminacién de la informacién en resguardo, el CISED se encargara de
avalar la destruccion de documentos e informacion de las diferentes Unidades del
IPSFA.

6.7 Los Enlaces de Gestion documental y los Archivistas del DDI seran los
responsables de separar los documentos declarados en las actas de eliminacion
documental y etiquetarlos de manera que puedan identificarse facilmente a la hora
de su inspeccion.

6.8  El Oficial de Gestion Documental y Archivos seré el responsable de gestionar la
aprobacion sobre la eliminacion de documentos, ante el Archivo general de la
nacion.

7. Sobre los plazos de ley sugeridos para la conservacion de documentacion

7.1  Las disposiciones legales para la conservacion de los documentacion de gestion se
resumen en el siguiente cuadro:

INFORMACION TIPO TIEMPO DE NORMATIVA (| ART. DE REF.
RESGUARDO DEL LEGAL
DOCUMENTO
Documentos de gestion Contable 10 afos Codigo Tributario Art. 147
financiera.
(Registros contables, Ley Organica de Art. 19
cheques, conciliaciones, Administracién
estados, Financieros, Financiera del
estados bancarios, Estado.
informes de auditorias,
etc.)
Documentos de gestion || Administrativa 5 afios Ley Orgénica de Art. 19
administrativa. Administracion
(Informes, préstamos Financiera del
personales, manuales, Estado.
instructivos, etc.) Art. 95
Ley de la Corte de
Cuentas ~f]
Ir_’ URIDRD DE 7
< DESARROLLO
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LEY ORGANICA DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO
Documentos y Registros

Art. 19.- Las unidades financieras institucionales conservarén, en forma debidamente
ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones Yy cualesquiera otros
documentos pertinentes a la actividad financiera y que respalde las rendiciones de cuentas e
informacién contable, para los efectos de revision por las unidades de auditoria interna
respectivas y para el cumplimiento de las funciones fiscalizadoras de la Corte de Cuentas
de la Republica. Todos los documentos relativos a una transaccion especifica seran
archivados juntos o correctamente referenciados. La documentacion debera permanecer
archivada como minimo por un periodo de cinco afios y los registros contables durante

diez afos.

CODIGO TRIBUTARIO DECRETO No. 230
OBLIGACION DE CONSERVAR INFORMACIONES Y PRUEBAS.

Articulo 147.- Las personas o entidades, tengan o no el caracter de contribuyentes,
responsables, agentes de retencién o percepcion, deberan conservar, por un periodo de
cinco afios contados a partir de su emision o recibo, la siguiente documentacion,

informacion y pruebas:

a) Los libros de contabilidad y los comprobantes de orden interno y externo, registros
especiales, inventarios, libros del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y
a la Prestacion de Servicios.
Cuando la contabilidad sea llevada en forma computarizada, deberan conservarse
los medios magnéticos que contengan la informacion, al igual que los respectivos
programas para su manejo. También deberan conservarse por el mismo lapso de

tiempo los programas utilizados para facturar mediante sistemas computarizados;

SOCLy;

<

asi como los documentos que se resguarden por medio de sistemas tales como™>

microfichas o microfilm;
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b) Las informaciones y documentacion que este Cddigo exija y aquella relacionada
con la concesion de algun beneficio fiscal;

c) Las pruebas del entero de las retenciones, percepciones y anticipos a cuenta
realizados; vy,

d) Copia de las declaraciones tributarias presentadas y de los recibos de pago
efectuados.

LEY DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
CADUCIDAD

Caducidad de Atribuciones Administrativas

Art. 95.- Las facultades de la Corte para practicar las acciones de auditoria, para exigir la
presentacion de la informacién financiera juntamente con la documentacion sustentatoria y
para expedir el informe de auditoria, caducaran en cinco afios, contados a partir del uno de

enero del siguiente afio al que tuvieron lugar las operaciones por auditarse.

Caducidad de Atribuciones Jurisdiccionales
Art. 96.- La facultad de las Camaras de Primera Instancia para pronunciar la sentencia
respectiva, caducard en dos afios contados desde la fecha de recibido el Informe de

Auditoria en la respectiva Camara de Primera Instancia.

8. Para el manejo de los Archivos de Gestion del IPSFA

8.1 Para unificar criterios referentes a la clasificacion, ordenacion y conservacion de la

documentacién de los Archivos de gestion del IPSFA, se dan a conocer las siguientes
normativas

SOCLy
= /

\\
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9.

Normas Especificas para el ordenamiento de expedientes en los Archivos de
Gestion del IPSFA

9.1 Definicion y clases de expedientes

Los expedientes son unidades compuestas por un conjunto de documentos generados

organica y funcionalmente por un mismo productor en la resolucion de una misma
actividad, procedimiento, tema o asunto y pueden clasificarse en:

a) Expedientes reglados (sometidos a procedimientos de tramite):
En este conjunto organizado de documentos relacionados entre si por una relacion de causa
y efecto, ya que son eslabones que representan

las actuaciones, diligencias o
procedimientos previstos o regulados bajo una norma institucional (sea interna, nacional o

internacional) con el objetivo de resolver un asunto, sea cual fuere su resultado. Ejemplos:

expedientes laborales, de salud, de compras o adquisicion de bienes y servicios, de
préstamos hipotecarios, de ventas de inmuebles, etc.

b) Expedientes no reglados (de conocimiento):

Estos expedientes, materializan cualquier actividad de una oficina, pero no se traducen en
la resolucién administrativa de un asunto, sino que nada méas informan o sirven para efectos
estadisticos, de constancia; y no necesariamente estdn sometidos a normas de
procedimiento por el mismo hecho de que no busca una resolucion o ejecucion de derechos.

Muchos de ellos son parte importante de respaldo para el control y seguimiento de las

actividades plasmadas en los Planes Operativos Anuales de cada area o departamento.

Ejemplos: expedientes de comunicaciones internas, de informes o reportes; de
planificacion, reportes e informes de trabajo por areas, de comunicacion e informacion
entre varias oficinas y controles administrativos.

Junio de 2018
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9.2

Instalacion y rotulacidn de expedientes y folderes de palanca
Los expedientes deberan contenerse dentro de una folder de palanca o folder de manila,

cuyo lomo y portada respectivos, deberan figurar los siguientes datos:

1.
2.

S.
6.

disefo:

Productor institucional (FONDO).
Oficina productora o responsable del documento (SUBFONDO).

Titulo del expediente o del asunto, y si hay mas de una carpeta para un mismo

NUmero del expediente (o codigo si posee).
Fecha: por lo general el mes y afio

Notas: breve descripcién del contenido.
La medida de la vifieta debera ser de 6 cm de ancho por 20 cm de alto segun el siguiente

expediente, indicar el nimero de carpeta (parte 1, tomo 1, etc.).

Gerencia:

Gerencia:
Administrativa
Unidad Productora:
Departamento de
Documentacion Institucional

Unidad Productora:

Titulo:

Control de
Comprobantes
Contables devueltos
al DDI

Titulo:

wo 07

Numero de Carpeta:

Numero de Carpeta:

comprobantes contables

1/1
Fecha: Fecha:
2018

Recepeion de vales de préstame de

&
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La medida de la portada del expediente debera ser de 18 cm de ancho por 20 cm de alto
segun el siguiente disefio:

PORTADA DE EXPEDIENTE

APSER.
SOSALoE
o
"Por un Futuro Seguro”

Gerencia : Administrativa

Departamento : Inmboliario/ Coordinancion de Ventas

Numero de Exp. : ldel

Fecha : noviembre de 2018

Titulo : Control de Ventas de Terrenos de Residencial Proyecto Kuakali

Norte Nuevo Cuscatlan Departamento de La Libertad

. . . QOCH
Notas : Contiene el detalle de lotes vendidos en el proyecto, con copias ™ u
de | Id | final i
e los respaldos que amaparan la venta final. ———
[z acroNaL K
Ej: Recibo de Ingreso, Comprobante Contable, Copia de Escritura compra }——— =
>
= e
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9.3 Ordenamiento de Expedientes y Félderes de Palanca
Las péaginas contenidas en expedientes o los folderes de palanca deberan estar

individualmente foliadas, indicando la numeracion de las paginas en el borde superior

derecho de preferencia.

Ejemplo:

9.3.1 Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja,
a ésta se le escribird su respectivo nimero de folio, dejando en el area de notas del

instrumento de control o de consulta las caracteristicas del documento foliado.

Si la duracion del tramite suele superar los 5 afios, se recomienda utilizar desde el

9.3.2
inicio sujetadores (Fastener o clips) de plastico para evitar el deterioro y dafio de los
documentos.
9.3.3 Los expedientes contenidos dentro de félderes de palanca, folder de manila, carpetas

colgantes, legajos y otros medios, utilizaran separadores internos; los cuales sirven
para referenciar la ubicacion fisica de determinado documento dentro del

expediente, para facilitar su rapida localizacion.

/&’ UNIDADDE 7,
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9.3.4 El contenido o titulo de los separadores internos se compilaran en una "“indice de
contenido” que se ubicara en el reverso de la cubierta de folderes de palanca y

carpetas.

9.3.5 Para la ordenacidn fisica en los expedientes cuyo valor primarlo sea administrativo,
contable o informativo se realizara en orden descendente, es decir, el primer

documento quedard abajo y los més recientes quedaran sobre él.

9.3.6 En los casos que el expediente cuyo valor primario sea fiscal, legal, juridico, como
también aquellos con valor secundario o historico, el orden de los documentos sera
ascendente. Es decir, el documento con la fecha mas antigua se colocaré al inicio
del folder; mientras que el documento con la fecha mas reciente se colocara al final
del folder.

9.3.7 Los folderes de palanca estan disefiados para contener hasta un méaximo de 500
paginas.

9.3.8 Las carpetas de manila estan disefiadas para un volumen no mayor de 150 hojas, de
acuerdo a los quiebres o dobleces que presentan en el lomo de éstas. Si un
expediente esta contenido en mas de una carpeta, debe identificarse en cada carpeta

el nimero correlativo respecto a la cantidad total de carpetas por expediente.

9.3.9 Ejemplo: expediente de Proyecto de digitalizacion, Parte 1 de 3, Parte 2 de 3, Parte
3 de 3. Este ejemplo aplica a los expedientes cerrados. En caso de estar abiertos,
basta con indicar el namero correlativo de carpeta por expediente. Si se almacenan

copias de planos, no deben exceder las 3 hojas dobladas

9.3.10 El indice de contenido debera tener ser elaborado en tamafio carta u ofici

7
&
S
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INDICE DE CONTENIDO DE EXPEDIENTE

N° ITEM

DESCRIPCION

FOLIO

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

o v
N e
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10.

10.1

10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.1.4

10.2

10.2.1

Para el manejo de Expedientes en Archivos Especializados del IPSFA
Definicion y Generalidades del Expediente Unico de Prestaciones

El Expediente Unico de Prestaciones, se define como un expediente reglado, ya que
esta sometido a diferentes tramites sucesivos e interrelacionados entre si,
respaldados en los Manuales de Organizacion y Funcionamiento de los

Departamentos de Servicio al Cliente, Afiliacion y Prestaciones.

Inicialmente el Archivo especializado de prestaciones registraba todos sus
tramites por separado, creando expedientes independientes por cada prestacion,
hasta el afio 2003 en que se inicid con el proceso de unificacion del expediente
finalizando en el afio 2007.

Desde el afio 2003 se maneja un solo Expediente donde se incluyen los tramites
gestionados por los Departamentos que pertenecen a la Gerencia de Prestaciones y

se mantienen en resguardo en el archivo ubicado en el sétano de la Torre IPSFA.

Los departamentos que estan autorizados para consulta y préstamo de expedientes
anicos de prestaciones son: El Departamento de Servicio al cliente (Gestores SAC,
operadores de Tele-IPSFA, Coordinadores y Jefe), Departamento de Afiliacion y
Operaciones (Coordinador de Recaudacion), Departamento de prestaciones
(Analistas de tramite, Coordinadores y Jefes) y la Gerencia de Prestaciones.

Alcance cronoldgico

El Alcance cronoldgico de estos documentos data del afio 1974 a la fecha, desde el
inicio de operaciones de la Caja de Ahorro Mutual de la Fuerza Armada el IPSFA

en enero de 1974, la cual paso a convertirse en IPSFA en el afios de
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afios anteriores a 1974, pertenecientes al cuerpo de seguridad conocido como la

Policia de Hacienda.

10.3  Formacion del Expediente Unico de Prestaciones

10.3.1 La formacion del expediente se inicia al momento en que el afiliado o beneficiario
solicita un trdmite ante un Gestor en el Departamento de Servicio al Cliente y este
recibe la documentacion requerida del tipo de tramite a realizar, en términos
generales son:

a) Certificacion de altas y bajas (para verificar el tiempo de servicio y cotizaciones
de la Fuerza Armada).

b) Fotocopia de DUl y NIT.

c) Partida de Nacimiento Original ( si el tramite corresponde a pensién o
asignacion).

d) Fotocopia de libreta de cuenta bancaria.

e) Acta Notarial (si es asignacion, en acta notarial correspondiente a
asignaciones).

f) constancias de tiempo de servicio

10.4  Aperturay foliacion de Expediente

10.4.1 Se procede a darle apertura al expediente, siempre y cuando se cumple con la
documentacion requerida por el gestor; en caso contrario se le devuelve la
documentacion al afiliado y cuando los trae completos y/o corregidos se procede a
la apertura del expediente.

10.4.2 El primer documento que ira en el expediente sera la Solicitud de Prestaciones o la

Solicitud de Movimiento para afiliados, la cual se genera su impresion desde el

sistema Neo- IPSFA para que el afiliado firme o en su defecto que ponga sushuellas;;
;\ UNIDAD DE %
f DESARROLLO
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10.4.3

10.4.4

10.4.5

El Gestor SAC adjunta la documentacion para formar el expediente foliando cada
uno de los documentos que lo componen, lo cual se lleva a cabo en base al listado
de requerimientos cumplidos que se encuentra en el Sistema Neo-IPSFA
SIF85R192, en el cual se detalla lo siguiente:

a) Solicitud de la Prestacion.

b) Partida de Defuncion Original del afiliado

¢) Plica o Informe de Inexistencia

d) DUI o Pasaporte del afiliado (copia empleada)

e) Partida de Nacimiento del afiliado original

f) Certificacion del tiempo de servicio de altas y bajas originales

g) Constancia de salario con descuentos o Solvencia de Procuraduria

h) Carta ampliacion del fallecimiento (por empleador caso regimenes especiales

i) DUI o Pasaporte del beneficiario (copia ampliada)

J) NIT o Licencia de Conducir del beneficiario (copia ampliada)

K) Partida de Nacimiento del beneficiario (original y reciente maximo 3 meses)

I) Constancia de Cuenta Bancaria Activa, a nombre de cada persona que aplica
para el/los tramites Banco Agricola, Cuscatlan, Davivienda, Scotiabank o América
Central

m) Informe FUDEFA

n) Resolucion de reafiliado

Para foliar un expediente, se respetara el orden y se procedera a numerar los folios
(hojas y /o documentos, que integran el expediente) de acuerdo al orden en que

aparecen en el mismo.

El nimero de folio se colocara en el angulo superior derecho de los documentos que

componen el expediente.
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10.4.6 Las areas generadoras de informacion del expediente Gnico de prestaciones
(usualmente departamentos de la Gerencia de Prestaciones), seran las responsables

de la incorporaciéon de documentos y foliacion de los mismos.

Para la elaboracion de caratula del expediente y referencia en el Archivo

10.5
10.5.1 EIl gestor del SAC sera responsable de imprimir la caratula del expediente al
momento de su apertura, la cual debe contener: Grado Militar, Nombre completo de

la persona, Lugar de trabajo y Afiliacion.

10.5.2 El gestor del SAC, una vez finalizado el tramite del expediente, debera enviarlo al
Archivo Central para su resguardo, en donde se le asignara el numero de referencia,

para su control y seguimiento.
10.5.3 Después de asignar el numero de referencia, el archivista responsable crea ademas

un control en kardex como apoyo auxiliar, cuyas tarjetas contienen el Nombre del

afiliado, Referencia asignada al expediente y el Numero de Afiliacion.

tarjetero kardex de expedientes Unicos de prestaciones llevara un orden

10.5.4 El

10.5.5 Toda solicitud de entrega y devolucion de expedientes Unicos de prestaciones

alfabético-numérico, tomando en cuenta el correlativo tomado del apellido.
debera realizarse a través del aplicativo creado en el sistema NEO-IPSFA disefiado

para tal efecto.

SOCLy;
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10.6 Parael resguardo final del Expediente

10.6.1 Los expedientes Unicos de prestaciones seran archivados en carpetas colgantes.

10.6.2 El Archivista responsable del Archivo especializado de prestaciones serd el
encargado de reemplazar las caratulas deterioradas, cuando se identifican al
momento de realizar una consulta o un préstamo de dicho documento o por

requerimiento de los gestores.

10.6.3 Este archivo no se depura, pues contiene la razon de ser del IPSFA.

10.6.4 Los procedimientos para el control de entrada y salida del expediente Unico de
prestaciones se encuentran en el Manual de Organizacion y funcionamiento del

Departamento de Gestion Documental y Archivos.
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1. DESCRIPCION DEL PERFIL Y COMPETENCIAS DE LOS ENLACES

A. ENLACE DE GESTION DOCUMENTAL

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Enlace de Gestion Documental

Unidad: ASIGNADO A CADA DEPARTAMENTOS DEL IPSFA

Puesto del superior inmediato: JEFE DE AREA

Puestos que supervisa:
e NINGUNO

2. PROPOSITO DE LA CREACION DEL ENLACE
Supervisar y velar por la organizacion de la informacion de gestion, de cada
Departamento o Unidad del IPSFA.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Organizar la informacién de gestién del Departamento o area de trabajo

3.1.1 Elaborar las tablas de plazos de conservacion de documentos de la informacion que
resguardara en el Archivo.

3.1.2 Coordinar con el Departamento de Gestion Documental y Archivos la remision
documental del &rea.

3.1.3 Velar por el ordenamiento de los documentos de gestion del area y agrupar las
colecciones de documentos segun la clasificacion en las Tablas de Plazos de
Conservacién de documentos (TPCD) por el Departamento de Gestién Documental y

Archivos.

3.1.4 Llevar un inventario ordenado de la informacién de gestion que se gefer

Departamento.
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3.1.5 Recibir orientacidon técnica relacionada al manejo de la informacion documental.

3.1.6 Coordinar con las diferentes areas del Departamento o Unidad el ordenamiento de la
informacion.

3.1.7 Asistir a capacitaciones relacionadas al archivo de informacion de gestion.

3.1.8 Coordinar con el Departamento de Gestion Documental y Archivos el proceso de
eliminacion de documentos del Departamento.

3.1.9 Incluir las actividades de ordenamiento, traslados y eliminacion de la documentacion
de gestion dentro del Plan Anual de trabajo del Departamento.

3.1.10 Gestionar el visto bueno de su Jefe inmediato para las Tablas de Plazos de
Conservacion de documentos (TPCD).

3.1.11 Coordinar el proceso de eliminacion de documentos de su Departamento.

3.1  Realizar otras funciones y tareas afines al ordenamiento de la informacion de

su area, asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1 Educacion formal

Secretaria, técnico o empleado que tenga conocimiento de la documentacion que se
produce en su area de trabajo.
4.2  Competencias genéricas del puesto
Organizacion del trabajo
Conocimiento de la documentacidn que se genera y produce en su area de trabajo.
Iniciativa
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Orden y calidad
Conocimientos y habilidades de Ofimaética.

4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto

Notoria moralidad y honestidad.
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Deseable que tenga conocimientos de técnicas de archivo.

4.4  Experiencia laboral requerida

Un afio como minimo de experiencia en el desempefio de funciones en su area de

trabajo.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

1. Manejo de personal
No

2. Equipo de trabajo
Equipo asignado al puesto de trabajo.

3. Fondosy Valores
Ninguno

4. Responsabilidad en manejo de informacion.

Manejo de informacion confidencial de su area de trabajo.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones normales de oficina.

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA
Pago de multas y sanciones
Administrativo. Incumplimiento regulatorio. | administrativas por el
incumplimiento de la LAIP.
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8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
. ., Unidad de Acceso a la Convocatoria a reuniones
Oficial de Informacion .,
Informacién referentes a la LAIP.
Oficial de Gestion Coor_dlnar capgc@acmnes
Documental y Archivos 3 relac[onadas a técnicas de
Departamento de Gestion Archivo.
Documental y Archivos Envio de informacion a
Archivista archivo y eliminacion de
documentos.

8.2 Relaciones externas

INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Recibir capacitaciones relacionadas al
AIP resguardo y manejo de documentos y
disposiciones de la Ley de Acceso a la

Informacién Publica.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Cumplimiento de las actividades relacionadas al ordenamiento y envio de
informacion al Archivo General.

2. Cumplimiento de recomendaciones realizadas por personal del Departamento de
Gestion Documental y Archivos del IPSFA.
Identificacion documental de su érea.

4. Depuracion de archivos y documentos.

SOCLy;
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INDICADORES DE DESEMPENO

Actividades cumplidas de acuerdo a programacion.

> 0D

Instructivo para la Gestion
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% cumplimiento de recomendaciones realizadas.

Inventario actualizado de documentos generado en su area de trabajo.
Actas de eliminacion documental.
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Y METODOLOGIAS.

Nombre del procedimiento No. de pag.:

A. Paralaeliminacion de informacidon en resguardo en el archivo
medio ubicado en la Bodega General de la colonia Costa Rica............ 30

B. Para la depuracion documental en el archivo de gestion de cada area... 35

Nombre de la metodologia

C. Paraestablecer el inventario de documentacion institucional y la

tabla de plazos de conservacion de documentos (TPCD)..............ccoeevenen. 39
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

A.  PARA LA ELIMINACION DE INFORMACION
EN RESGUARDO EN EL ARCHIVO MEDIO
UBICADO EN LA BODEGA GENERAL DE LA
COLONIA COSTA RICA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar una guia orientada de las actividades a realizar para hacer efectiva la
destruccion de documentos en desuso que cada unidad organizativa del IPSFA, resguarda

en el archivo medio del IPSFA.

Participantes:

Oficial de Gestion Documental y Archivos

Archivista del Departamento de Gestion Documental y Archivos

Jefes de Departamento del IPSFA

Enlaces de Gestion Documental del IPSFA

Miembros del CISED vy representante de Auditoria Interna y Unidad Juridica

© a k~ w N e

Guardalmacén de la Bodega de la Colonia Costa Rica

Documentos utilizados:

Acta de eliminacion de documentacion.
FORM-14-GA-DDI-06

Frecuencia:

Eventual

'S’ UNIDAD DE
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PARA LA ELIMINACION DE INFORMACION EN RESGUARDO EN EL ARCHIVO
MEDIO UBICADO EN LA BODEGA GENERAL DE LA COLONIA COSTA RICA.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Inicio de procedimiento
Oficial de Gestion | Identifica serie documental a eliminar e informa al
2. Documental y Archivos Jefe de Departamento sobre el proceso de
eliminacion documental.

Archivista del DDI Remite por correo electronico, detalle de
documentos, inventario documental o acta pre-
elaborada de eliminacion documental a los

3 siguientes  puestos de trabajo: Jefe de
Departamento, Enlace de Gestion Documental y
Archivista designado.
Contacta al Enlace de gestion documental para

4. apoyar en la eliminacion de los Archivos de
Gestion.

5 Explica detalladamente los criterios a usar.
Coordina visita fisica a bodega con el Enlace para

6. verificar, seleccionar y separar la documentacion a
eliminar.

Enlace de Gestion | Toma de base la informacion de su érea e inicia la

" Documental seleccion de documentos a eliminar.
Enlace de Gestion | Completa la informacion contenida en acta de
8. Documental eliminacion documental, y la revisa con el Jefe
del Departamento o Area. T
9 Oficial de Gestion |Revisa, firma y remite formulario a \f\lgqu]g

Documental y Archivos

Gestion Documental y Archivos.

7
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Oficial de Gestion | Ordena las actas de eliminacion documental y las
10. |Documental y Archivos remite a los miembros del CISED Unidad de
Auditoria Interna y Unidad Juridica.
Representante de la | Revisa y verifica la informacion contenida en las
Unidad de  Auditoria|actas pudiendo suceder:
11. | Interna/Unidad Juridica a) Solicita inspeccion fisica de los documentos a
eliminar (paso N° 12).
b) Firma de Vo. Bo. (paso N° 14)
Oficial de Gestion | Designa Archivista para coordinar visita de
12. | Documental y Archivos inspeccion a la Bodega General de la Colonia
Costa Rica.
Representante de la| Verifica fisicamente los documentos pudiendo
Unidad de  Auditoria|suceder:
13 Interna. a) Realiza observacion o los documentos a
eliminar.
b) Esta de acuerdo con la inspeccion y el acta
de eliminacion documental.
Archivista del DDI Realiza cambios al Acta de Eliminacion
Documental y gestiona firmas de Vo. Bo. del
1 representante de Auditoria Interna, Unidad Juridica
y el Jefe de la Unidad productora.
Archivista del DDI Entrega acta al Oficial de Gestion Documental y
> Archivos
Oficial de Gestion |[Firma y  remite documento a  Gerente
16 Documental y Archivos Administrativo para aprobacion final.

General de la Nacion solicitando el
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

expurgo documental anexando el acta original de

eliminacion de documentos.

Gerente Administrativo. Lleva a firma de Gerente General Acta y Carta
17. para AGN y devuelve al Oficial de Gestion
Documental y Archivos
Oficial de Gestion | Envia por correo electrénico al Director del AGN
18. | Documental y Archivos el detalle de los documentos a eliminar en formato
de EXCEL.

Coordina con el personal del AGN la logistica de
19. transporte para la comision de anédlisis de la

documentacion a eliminar.

Espera recibir acta de descargo documental del
20. AGN certificando el descargo definitivo de los

documentos.

Resguarda acta original y remite copia del acta
21. certificada del AGN al Guardalmacén de la

Bodega de la Colonia Costa Rica.

Guardalmacén de la | Recibe copia de Acta e identifica informacion a
22. |Bodega de la Colonia Costa |eliminar.

Rica.

Guardalmacén de la | Prepara la trituradora de papel y procede a destruir
Bodega de la Colonia Costa | la documentacion.

Rica. Recoge el papel triturado y lo junta en redes para
23.
su disposicion final.
Informa al Jefe sobre la destruccion de la
7 SOCLy,
documentacion. S i
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Eliminacién de informacion en resguardo en el archivo medio ubicado en la bodega General de la Colonia Costa Rica

UDO 2018

Oficial de Gestion Documental y

Archivos

Archivista

Enlace de Gestién Documental

Representante de la Unidad de Auditoria
Interna /Unidad Juridica

Gerente Administrativo

Guardalmacén de la Bodega de la Colonia

Costa Rica.

Identifica serie

Remite por correo

a eliminar e
informa

documental o acta pre-
elaborada

Completa la informacién

a)Solicita inspeccion

l

Informa al Jefe del DDI,

para que registre en conti
administrativo.

Contacta al Enlace de
gestién documental para
apoyar en la eliminacién

l

Revisa, firma y remite
formulario

l

]

Explica detalladamente
los criterios a usar.

l

Ordena lasactas de
eliminacién documental y las
remite

Coordina visita fisica a
bodega con el Enlace para
verificar, seleccionar y
separar

Designa Archivista para
coordinar visita de
inspeccion a la Bodega
General

Realiza cambios al Acta

— ida en acta de fisica de los
eliminacién a eliminar
Firma de Vo. Bo.

I

Revisa y verifica

actas pudiendo suceder:
—12) Realiza observacion
b) Esta de acuerdo con
inspeccion y Acta

de Eliminacién

|

Firma y remite
documento

Entregaacta

Envia por correo
al Director del

Lleva a firma de Gerente
—| General Acta y Carta
para AGN

Coordina con el personal
del AGN la logistica de
transporte

Espera recibir acta de
descargo documental del

|

Resguarda acta original y
remite copia del acta
certificada del AGN

Prepara la trituradora de
papely procedea destruir
la documentacién
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Instructivo para laGestién
Documental del IPSFA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PARA LA DEPURACION DOCUMENTAL EN

B.
EL ARCHIVO DE GESTION DE CADA AREA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Proporcionar una guia orientada de las actividades a realizar para hacer efectiva la

depuracién de documentos que carecen de valor, ubicados en el archivo de gestion de cada

unidad organizativa del IPSFA.

Participantes:
1. Enlace de Gestién Documental

2. Archivista del Departamento de Gestion Documental y Archivos

3. Oficial de Gestion Documental y Archivos

Documentos utilizados:

Frecuencia:
Eventual
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Instructivo para la Gestién
Documental del IPSFA.

PARA LA DEPURACION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO DE GESTION DE
CADA AREA

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio de procedimiento

Enlace de Gestion

Documental

Identifica las series documentales a remitir a
resguardo al Departamento de Gestion Documental
las series
Cuadro de

Clasificacion Documental o la tabla de plazos de

y Archivos usando como base

documentales contenidas en el
conservacion de documentos de su area o

departamento.

Selecciona la documentacion a depurar entre:

a) Informacion debidamente
comprobada.

b) Fotocopias,
originales.

c) Borradores de documentos.

d) Formularios en desuso.

e) Documentacion de valoracion efimero (que
tienen poca duracion).

f) Documentacion que no genere valor para el

Departamento.

repetida

siempre y cuando existan

Separa los papeles a destruir, realiza un detalle de

la informacién e informa a su Jefe.

Jefe de

Solicitante

Departamento

Prepara memorandum o correo electronico dirigido
al DDI

documentos.

solicitando la eliminaciéon de los

T SOCLyy
O a

N /

Oficial de
Documental y Archivos

Gestion

Recibe solicitud de depuracion de docymerito$,’ I

ESARROLLOQ
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entrega al archivista designado.
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Instructivo para laGestién
Documental del IPSFA.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Archivista Verifica solicitud de depuracion, revisa la
7. informacion a eliminar y prepara la trituradora de
papel para destruir la documentacion.
Resguarda solicitud de depuracién en control
8 administrativo del DDI.
9. Fin del Procedimiento.

N
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Instructivo para la Gestién
Documental del IPSFA.

e

GERZAARMADA

[“Por un Futuro Seguro”

Depuracion documental en el Archivo de Gestidn de cada Area

Jefe de Departamento Solicitante Oficial de Ges“°f‘ Documentaly
Archivos

Archivista

Enlace de Gestién Documental

Prepara memorandum o . ..
Recibe solicitud de Verifica solicitud de

Identifica serie

documental a eliminar e

informa al Jefe de
Departamento

correo electrénico

dirigido al DDI
solicitando la eliminacién
de los documentos.

depuracion de N . .
depuracion, revisa la
informacién a eliminar

documentos, la entrega
al archivista designado.

¥

Usando como base las
series documentales
contenidas en el Cuadro
de Clasificacion
Documental

Prepara la trituradora de
papel para destruir la
documentacion.

¥

Selecciona la
documentacién a
depurar
Resguarda solicitud de
l depuracion en control
administrativo del DDI.

Separa los papeles a
destruir, realizaun | |
detalle de la informacién
e informa a su Jefe.

UDO 2018
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Instructivo para laGestién
Documental del IPSFA.

NOMBRE DE LA METODOLOGIA:

PARA ESTABLECER
INSTITUCIONAL Y

DOCUMENTACION
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE

INVENTARIO DE

EL
LA

DOCUMENTOS.

OBJETIVOS DE LA METODOLOGIA:
Conocer las series de documentos que se producen en los diferentes departamentos o

1.
unidades organizativas del IPSFA y su plazo de conservacion segun su uso.

Servir como herramienta de apoyo para realizar las transferencias documentales al

2.
Departamento de Gestion Documental y Archivos.

Participantes:
Jefes de Departamento del IPSFA

1.
2. Enlaces de Gestion Documental.
3. Archivistas del Departamento de Gestion Documental y Archivos

Documentos utilizados:
Formulario de valoracion y seleccion documental FORM-16-GA-DDI-09

1.

SOCLy,
o o
/

Frecuencia:
Eventual
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10.

11.

12.

13.

14.

Instructivo para la Gestién
Documental del IPSFA.

Inicio de la Metodologia.

Archivista designado del DDI

Coordina reunién con Enlace de Gestién Documental de Departamento.

Asesora para llenar Formulario de valoracion y seleccion documental FORM-16-
GA-DDI-09 y establece la fecha de entrega del mismo.

Enlace de Gestion Documental

Consulta con el jefe y personal de su departamento sobre los documentos que se
producen en el &rea.

Elabora un detalle de las series documentales que son producidas en su
Departamento y las clasifica segun su valor primario en: Administrativo, Contable
y Operativo (Controles), totalizando el nimero de series que produce.

Se prepara a llenar un formulario por cada serie documental identificada.

Archivista designado del DDI
Asesora y guia al Enlace para realizar el llenado de los 19 Items que se detallan en

el formulario.

Una vez se termina el llenado de los formularios por cada serie documental,
gestiona firma del Enlace de Gestion Documental y Jefe del Departamento en cada
uno de los formularios.

Agrupa las series documentales en fisico y electronico en archivo Excel y las
resguarda como referencia para futuras consultas.

Oficial de Gestién Documental y Archivos

Prepara consolidado de todos los formularios de valoracion y seleccion documental,
ordenados y separados por Gerencia.

Pasa a revision del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién Documental
CISED.

Divulga por correo electronico el inventario de series documentales a los Jefes y
Enlaces Documentales del IPSFA.

Archivista designado del DDI
Coordina reunion con Enlace de Gestion Documental
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Instructivo para laGestién
Documental del IPSFA.

15. FORM-14-GA-DDI-06 Establece los tiempos de resguardo Yy las fechas extremas
para cada una de las series documentales que produce, tomando en cuenta:
a) Tiempo de conservacion en el archivo de gestion
b) Tiempo en que deben de ser trasladadas al Archivo del DDI
c) Tiempo de duracion de los documentos en resguardo en el Archivo central
d) Fechas extremas: se anotaran las fechas extremas de cada serie documental,
correspondientes al momento en que se realiza la tabla.

16. Llena la casilla de observaciones para explicar si el tipo de serie documental es de
conservacion permanente 6 se puede eliminar cuando caduque su vigencia. También
puede usarse para justificar el por qué se pide la conservacién o eliminacion de un
tipo documental.

17.  Envia por medio electrdnico o magnético la informacion solicitada al Archivista
designado del DDI.

18.  Archivista designado del DDI.

19.  Verifica la entrega de la informacién y elabora la tabla de plazos de conservacion
de documentos x Departamento.

20. Remite en archivo de EXCEL las tablas de plazos de informacion en formato
electronico al Oficial de Gestién Documental y Archivos
Oficial de Gestion Documental y Archivos

21.  Clasifica por Gerencia y levanta el inventario de documentacion institucional

22. Divulga institucionalmente el inventario y las tablas de plazos de conservacion de
documentos.

23.  Fin de la Metodologia.
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Instructivo para la Gestién
Documental del IPSFA.

V.  MISCELANEOS

A. DISPOSICIONES FINALES

1.  El presente Instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de su autorizacion,

dejando sin efecto cualquier anterior a éste.

2.  Toda modificacion al contenido, debera ser canalizada a través de la Unidad de
Desarrollo Organizacional.
3. Todo cambio realizado fuera de los procesos normales de trabajo establecidos, sera

responsabilidad exclusiva del Jefe de la Unidad o Gerente de Area respectivo al

aprobar dicho cambio; el cual debera quedar debidamente documentado.
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