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B e Objetivo

El presente manual tiene por objeto establecer el funcionamiento del Departamento de
Documentacion Institucional, a través de la regulacion de normas y politicas, asi como la
estandarizacion de las funciones y actividades del que hacer de la seguridad institucional,

detallando los procedimientos.

En este documento también se encuentra establecida la organizacion interna de dicha éarea,

indicando las lineas de jerarquia, asi como la descripcion de cada puesto.

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Departamento de Gestion Documental y
Archivos.
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C. Objetivos Generales y Especificos.

1. General

Organizar y conservar la informacion documental del Instituto, asi como prever y
satisfacer las necesidades de informacion y documentacion para una correcta gestion
administrativa, atendiendo los derechos de las personas fisicas o juridicas, publicas o

privadas en sus necesidades de acceso a la documentacion del IPSFA.

2. Especificos

2.1 Garantizar un adecuado resguardo de la documentacidn resultante de las diferentes
operaciones realizadas en el Instituto, asi como una metodologia eficiente en el
control de préstamo de los mismos.

2.2 Brindar un eficiente y oportuno servicios en la reproduccion de los documentos.

2.3 Garantizar la conservacion de la informacion de valor actual e historico del
Instituto, a través de la digitalizacion de los documentos plasmados en el Plan de

Trabajo anual.

D. Funciones.

1. Asegurar la adecuada administracion, catalogacién, conservacion y proteccién de
la informacidon contenida en resguardo en el Departamento de Gestion Documental
y Archivos, ubicado en la torre El Salvador.

2. Recibir, clasificar, prestar y resguardar documentos de acuerdo a sistemas y
métodos adoptados, que faciliten la funcién del archivista a través de controles
previamente establecidos.

3. Gestionar el traslado de documentos al archivo del almacén general.

4. Proporcionar servicios de impresion de informacion y copia de docu
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5. Digitalizar documentos de los diferentes departamentos del IPSFA a fin de agilizar

la consulta de los mismos.

E. Legislacion Relacionada.

1. Ley del IPSFA
2. Reglamento de Ley IPSFA.
3. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IPSFA (NTCIE-IPSFA).
4. Ley de Corte de Cuentas.
5. Ley General de Prevision de Riesgos en los Lugares de Trabajo.
6. Reglamento General sobre Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo.
7. Guia de Organizacion del Archivo General del IPSFA
8. Ley de Acceso a la Informacidn Publica (Titulo IV Administracion de Archivos).
9. Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica
10. Lineamientos Emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica

relacionados a la Gestién Documental y Archivos.
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1. MARCO REGULATORIO
A. Politicas
1. Especificas para el Departamento de Gestion Documental y Archivos.

1.1 El Departamento de Gestion Documental y Archivos serd el responsable del
resguardo y préstamo de los expedientes, siendo las areas generadoras de expedientes
las responsables del manejo de estos.

1.2 Toda area generadora de expedientes de préstamos, prestaciones y documentos en
general, son las responsables de la incorporacion y sustraccion de documentos, asi
como la foliacion de los mismos.

1.3 Las é&reas responsables de los tramites de prestaciones deberan informar al
Departamento de Gestion Documental y Archivos sobre cualquier cambio en el
sistema sobre el nombre, apellido o numeros de afiliacion y entregar copia del DUI
de afiliados para justificar dichos cambios y asi se actualicen los sistema de control.

1.4 Las areas involucradas en el proceso de trdmite de prestaciones o beneficios, deberan
remitir al Departamento de Gestiébn Documental y Archivos los expedientes cuyo
tramite ha finalizado o no han completado la documentacion requerida, para ser
resguardados y solicitarlos cuando sea necesario.

1.5 Ningln expediente serd prestado a personal ajeno al tramite, sin el permiso
correspondiente de la jefatura propietaria.

1.6 Todo requerimiento de documentos deberd ser canalizado por medio del area
responsable de los mismos.

1.7 Toda solicitud de entrega y devolucion de préstamos de expedientes debera
realizarse a través del sistema disefiado para tal efecto.

1.8 Los expedientes préstamos hipotecarios y personales después de elaborados por la
Unidad de Negocios IPSFACREDITO seran remitidos para su resguardo en el
Departamento de Gestion Documental y Archivos.

1.9 EIl Departamento de Gestion Documental y Archivos es el responsable de recibir la

documentacidn que se enviara a resguardo al Almacén general.

o
SORGANIY ACIONAL

andoen =

1.10 Los Departamentos o areas que deseen remitir su informacion para su re
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cuenta la normativa y el procedimiento creado para tal efecto.

1.11 Para la destruccion de documentos sera necesario haber depurado la informacion y

levantar un acta de los documentos a destruir autorizado por la jefatura responsable
de los documentos a destruir.

2. Especificas para el &rea de impresiones.

2.1 Todo requerimiento de reproduccién de documentos, debera ser solicitado al area de

Impresiones a través del formulario “Solicitud de Reproduccion de Documentos”

FORM-09-GA-DSG-020 (Anexo No.1) debiéndose detallar la cantidad, tipo de

servicio y la autorizacion para tal efecto, no atendera ningun requerimiento sin la

autorizacion respectiva.

2.2 El area de Impresiones sera la responsable de la reproduccion de documentos, para lo

cual cada solicitud deberé contar con los niveles de autorizacion segun detalle:

Autorizacion Fotocopias v Engargolado v Laminacis

aminacion
Requerida duplicados Transparencias
Coordinadores Delas300 Delas Delas
De501a 1,500
Jefaturas De6als De6als
Copias

Gerencias de Areas De 1501 a 5,000 Delsads Delsads

(Gerencia General De 5001 a mas De 46 a mas De 46 a mas

2.3 EIl area de Impresiones no podra reproducir libros, salvo previa autorizacion de

Gerencia General.
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B. Normas
1. Especificas para el control, resguardoy préstamo de la informacion

1.1 El Departamento de Gestién Documental y Archivos sera el responsable de llevar
controles manuales o mecanizados de los documentos prestados, que sean
solicitados por las diferentes unidades del Instituto.

1.2 El Departamento de Gestién Documental y Archivos asignaré de acuerdo al espacio
fisico en el archivo central, el area para el resguardo de documentos, siendo cada
area la responsable de la depuracién anual de la misma.

1.3 EI monitoreo del préstamo de documentos en resguardo en el Departamento de
Gestion Documental y Archivos se realizara dos veces al afio para los siguientes
documentos:

a) Expedientes Unicos de Prestaciones.

b) Comprobantes contables.

c) Expedientes de Préstamos Hipotecarios.

d) Planillas de empleadores y cotizantes independientes.

e) Otros documentos (actas, diarios oficiales, expedientes de empleadores, etc.)

1.4 El préstamo de expedientes Unicos de prestaciones deberd realizarse a través del
sistema NEO realizando la asignacion y aceptacion del documento.
1.5 El préstamo y consulta de documentos contables, expedientes de préstamos y plicas
se realizara manualmente a traves de los formularios:
a) Solicitud de Plica militar FORM-13-GA-DDI-01
b) Solicitud de documentos contables FORM-13-GA-DDI-02
c) Solicitud de expedientes de préstamos FORM-13-GA-DDI-04
Esta forma de préstamo aplica para los documentos cuyo control de préstamo no

esté disponible en el sistema NEO.

1.6 Los documentos en calidad de préstamo que tengan mas de 4 meses de n

devueltos al Departamento de Gestion Documental y Archivos, deberan/de,contar

con una justificacion del responsable.
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1.7 La entrega de garantias hipotecarias para tramite de cancelacion de préstamo

hipotecario se realizara a través de libro detallando la fecha y la persona que lo
recibe.

1.8 El préstamo o consulta de documentacion contable re realizara a través de la
solicitud de documentos contables FORM-13-GA-DDI-02 y debera contar con el
visto bueno del Departamento de Contabilidad.

1.9 Coordinar y controlar la reproduccion de documentos gestionados por la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, relacionados a las respuestas de solicitudes de
informacion. (Anexo la Resolucion de Gerencia General N° 268 de afio 2015).

1.10 EI Departamento de Gestién Documental y Archivos funcionara como la figura de
la Unidad de Gestion Documental del IPSFA la cual esta regulada en el
Lineamiento para la Gestion Documental N° 1 Articulo 2.

1.11 EI DDI sera independiente de la unidad de Acceso a la Informacion Pablica.

2. Especificas para el &rea de impresiones

2.1 El responsable del area de impresiones elaborard y remitira al Oficial de Gestion
Documental y Archivos mensualmente un informe de las actividades realizadas y

servicios prestados por dicha area.

3. Especificas para la digitalizacion de planillas acreditadas de empleadores y

cotizantes independientes provenientes de Bancos.

3.1 El Oficial de Gestion Documental y Archivos coordinard entre los archivistas
designados la digitalizacion de las planillas acreditadas recibidas por parte del
Departamento de Afiliacion y Operaciones.

3.2 Los archivistas que detecten errores de Cddigos Unicos de Documentos
Digitalizados (CUDD), deberan reportarlos al Oficial de Gestion Documental y

Archivos para que este pueda gestionar la liberacion y puedan ser re-digitalizados.

3.3 Los archivistas designados para el control y resguardo de las PI

empleadores y cotizantes independientes procedentes del Departan
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Afiliacion y Operaciones deberan llevar los respaldos de entradas y salidas de estos

documentos.

4. Especificas para la Valoracion y Seleccion Documental

4.1 El Oficial de Gestion Documental y Archivos estara encargado de proponer el
establecimiento del Comité de Seleccion y Eliminacion Documental CISED-IPSFA.

4.2 El CISED IPSFA debera estar compuesto por el siguiente personal del IPSFA:

a) Oficial de la Unidad de Gestion Documental y Archivos;

b) El encargado de Archivo Central,

c) Un delegado de la Unidad Juridica Institucional;

d) El jefe de la unidad productora de la serie a valorar;

e) El enlace de Gestion Documental encargado de archivo;

f) Un delegado de la Unidad de Auditoria Interna para observador del proceso ;

4.3 La normativa regulatoria para el resguardo, ordenamiento, conservacion y
eliminacién documental estard contenida en el Instructivo para la Gestion

Documental del IPSFA.

4.4 El Oficial de Gestion Documental y Archivos serd el encargado de coordinar la
actualizacion del Instructivo para la Gestion Documental del IPSFA, cuando existan
cambios debido a nuevas disposiciones o normativas aplicables en la Ley de Acceso

a la Informacion Publica o Normativa Archivistica nacional.

5. Especificas para la prevencion de riesgos en las areas de resguardo de

documentos.

5.1 Para prevenir los riesgos inherentes en los depdsitos de resguardo documental, los

SOCLyy

archivistas deberan portar sus elementos de proteccion personal. D
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5.2 El personal que cuenta con acceso al depdsito de resguardo documental, debera portar

los elementos de proteccion minimos, tales como tapabocas o mascarillas, guantes,

batas o chaleco, sanitizante para manos (alcohol-gel) y cincho de proteccion lumbar.

5.3 .Los equipos de las brigadas de incendio, rescate y primeros auxilios que usen los

empleados designados en el DDI, deberan estar disponibles y a la vista en caso de un

incidente de emergencia.

6. Especificas, de plazos estipulados para el préstamo de documentos.
No DOCUMENTO AREAS AUTORIZADAS CONSULTA OBSERV.
1 Comprobantes Contables || Cualquier Unidad o Departamento del || Para el préstamo de estos documentos es
Instituto. necesario el vo.bo. del Departamento de
Contabilidad, ademas el tiempo dependera
de la Unidad o Departamento que lo
solicita, para los casos de préstamos de
documentacion a la Unidad de Auditoria
interna y externa serd de 3 meses para las
demas unidades o departamentos 5 dias.
2 Expedientes de Departamento del SAC, para este caso solo el || El tiempo dependera del area que solicita el
préstamos hipotecarios Jefe del Departamento del SAC esta || expediente si es para tramite de
autorizado a solicitar los expedientes || amortizacion de 10 dias, procesos de
hipotecarios, Unidad IPSFA-CREDITO, || cancelacion 10 dias, si el prestamos es
Gerencia de Inversiones (Dpto. de || realizado por la Unidad de Auditoria Interna
Inmuebles), Coordinacion Juridica IPSFA-||o externa hasta 3 meses, si es para
CREDITO y Unidad Juridica Institucional, || recuperacion de mora sera hasta de 3 meses
Auditoria interna y externa, Unidad de|]y si pasa a proceso judicial el tiempo que
cumplimiento y riesgo. dure el proceso, en casos especiales podria
durar mas de un afio.
3 Contratos de préstamos || Dpto. SAC todos los gestores, unidad || El tiempo dependerd del area que solicita el
personales IPSFACREDITO, Coordinacion Juridica || expediente si es para tramite y amortizacion

IPSFACREDITOS, y Unidad Juridica
institucional, Auditoria interna y externa,
unidad de cumplimiento y riesgo.

de 1 a 3 dias, si es para recuperacion de
mora sera hasta de 3 meses y si pasa a
proceso judicial el tiempo que dure el
proceso, en casos especiales podria durar
mas de un afio.

SOCLyy
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[No|| DOCUMENTO || AREASAUTORIZADAS CONSULTA | OBSERV.
4 Expediente Unico de Departamento del SAC, departamento de || Si es para tramites de rutina(fotocopias de
Prestaciones prestaciones, departamento de afiliacion y || constancias de lesién, resoluciones de
operaciones, unidad juridica institucional, || consejo directivo, resoluciones que emiten
departamento de tesoreria. los cuerpos donde labor6, acuerdos emitidos
por ministerio de defensa, constancias de la
CTI) 1 dia, si es para prestaciones 3 meses,
si es para afiliacion 5 dias para verificacion
de nimero de cuenta bancaria 1 dia, si es
para juridico por un tramite judicial de 6
meses a 1 afo, si es para tesoreria de 5 a 15
dias para tramites de devolucién de rezagos
de AFP o devolucién de cuotas cobradas de
mas, Si es para recuperacion mora, de 15 a
30 dias, control y amortizacién de
préstamos 30 dias para verificacion de
liquidacion de préstamos.

5 Plicas Militares Departamento del SAC Se presta en caso actualizacion de datos
solicitado por el afiliado (ya sea para
cambio de beneficiarios o para verificacion
de la plica solicitado por el afiliado).

6 Planillas de pago de Departamento de Afiliacion y Operaciones Estos documentos tienen una consulta
empleadores del esporadica ya que los requerimientos se
Departamento de atienden enviando el documento
Afiliacion y operaciones digitalizado

7 Diario Oficial Unidad Juridica Institucional Estos documentos son de consulta
esporadica

8 Expedientes de empresas || Departamento de Afiliacién y Operaciones Estos documentos son de consulta
con Mora esporadica

9 Actas de Consejo Auditoria interna, gerencia general, Estos documentos se prestan con el vo. Bo.
Directivo departamento de inmuebles, unidad juridica Previo del jefe del Departamento de Gestion

institucional. Documental y Archivos

10 || Memorias de Labores Auditoria interna, Gerencia General. Estos documentos se prestan con el vo. Bo.
IPSFA Previo del jefe del Departamento de Gestion

Documental y Archivos

11 || Documentacion archivos || Solo la Unidad o Departamento productor de || Estos documentos se consultan o prestan

de Gestion la documentacion esporadicamente
<Y SOCH \ A
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DESCRIPCION DE PUESTOS

No. No.
Nombre del Puesto de Plazas de Pag
A. Oficial de Gestion Documental y Archivos 1) 12
B. Archivista (7) 19
C. Colaborador de Impresiones @ 26
Total 9)

Junio de 2018
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A. OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Oficial de Gestién Documental y Archivos

Unidad de Dependencia: Departamento de Gestion Documental y Archivos

Puesto del Superior Inmediato: Gerente Administrativo

Unidad: Gerencia Administrativa.

Puestos que supervisa:

o Archivista
o Colaborador de Impresiones

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO
Asegurar el cumplimiento y desarrollo de las actividades del Departamento de Gestion

Documental y Archivos, brindando oportuna y confiablemente  los  servicios  de
Resguardo, Digitalizacion e impresion de documentos requeridos por las diferentes areas del

Instituto.

w

UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1  Garantizar el resguardo y la entrega oportuna de los documentos solicitados
por las diferentes areas del Instituto.

3.1.1 Supervisar la adecuada atencion al despacho de documentos solicitados.

3.1.2 Tomar decisiones en caso de no encontrar el documento solicitado.

3.1.3 Velar por el cumplimiento de politicas para el préstamo y entrega de plica militar.

3.1.4 Autorizar informe de no plica cuando ésta, no se encuentra en los archivos.

3.1.5 Coordinar la busqueda e investigacion de documentos no encontrados.

3.1.6 Monitorear el resguardo y préstamo de documentos.

3.1.7 Supervisar el traslado documentos e informacion al Almacén General.

3.1.8 Monitorear el consumo de papeleria por servicios de fotocopias. o D

<

- - . - . PNIDAD DE
3.1.9 Monitorear que los archivistas resguarden diariamente los documentos re l,d%mm
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3.1.10 Designar a un encargado para que elabore un muestreo para garantizar el correcto
resguardo de documentos.

3.1.11 Coordinar los trasladaos y envios de documentos a Bodega General, que hayan
cumplido con su periodo de resguardo en el Departamento de Gestion Documental
y Archivos.

3.1.12 Controlar el apropiado resguardo de documentos en la Bodega General.

3.1.13 Coordinar apoyo a las Unidades Descentralizadas del IPSFA en materia de
archivistica 'y resguardo de documentacion.

3.1.14 Elaborar informe trimestral de labores del Departamento.

3.2 Supervisar la digitalizacion de documentos.

3.2.1 Monitorear semanalmente la digitalizacion de documentos recibidos de los
Departamentos de Préstamos, Servicio al Cliente y Afiliacion y Operaciones.

3.2.2 Asignar tareas a los archivistas relacionadas a la digitalizacion de documentos.

3.2.3 Elaborar informe trimestral detallado de documentos digitalizados.

3.2.4 Participar en la capacitacion y seleccion del personal para la digitalizacion de
documentos.

3.25 Coordinar con la Unidad de Informatica la instalacion, equipamiento y
mantenimiento del area de digitalizacion cuando esto sea necesario.

3.2.6 Gestionar ante la Gerencia Administrativa los recursos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos del proyecto de digitalizacion.

3.3  Planificar y organizar las actividades administrativas de las areas bajo su
responsabilidad.

3.3.1 Elaborar el POA vy verificarlo con el Gerente Administrativo.

3.3.2 Elaborar el presupuesto anual y verificarlo con el Gerente Administrativo.

3.3.3 Establecer planes de accion.

3.3.4 Participar en la elaboracion del plan anual de compras.

3.3.5 Organizar reuniones de trabajo e identificar debilidades para planes de accion.

3.3.6 Elaborar informe de seguimiento y cumplimiento de metas fijadas en el POA.

3.3.7 Elaborar informe de consumos de fotocopias, duplicados, otros.

'S’ UNIDAD DE
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3.3.9 Elaborar los puntos de acta de Consejo Directivo, pertenecientes al Departamento.

3.3.8 Elaborar presentaciones para el Gerente Administrativo cuando esto sea
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3.4  Realizar actividades relacionadas a la Valoracion y Eliminacién Documental

3.4.1 Coordinar la elaboracion de las Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos
(TPCD)

3.4.2 Realizar cambios y modificaciones a las TPCD cuando esto sea necesario.

3.4.3 Establecer el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos,
conocido por sus siglas como CISED.

3.4.4 Coordinar el proceso de eliminacion documental del archivo.

3.4.5 Gestionar la aprobacion de eliminacion de documentos con el Archivo general de la
nacion.

3.4.6 Gestionar el nombramiento de los Enlaces de Gestion Documental Institucional de
cada una de las aéreas del IPSFA.

3.5 Apoyar y coordinar los requerimientos de informacién especial solicitados por
la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica

3.5.1 Recibir y despachar requerimientos o solicitudes de informacion requeridas por la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

3.5.2 Apoyar los requerimientos de solicitudes de informacion de Actas de Consejo
Directivo.

3.5.3 Actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental del IPSFA

3.6  Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe

inmediato.

4, PERFIL DEL PUESTO
4.1 Educacion formal

e Graduado de Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines como

archivista, historiador, bibliotecario o gestor de la informacion, con capacitacion en

temas de archivo, administracion de informacion, gestion de calidad y de pro

\(11 )
administrativos. UNIDAD DE
DESARROLLO

ORGANIY ACIONAL
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4.2  Competencias genéricas del puesto

e Planificacion y organizacion del trabajo

e Liderazgo

¢ Negociacion

e Trabajo en equipo

e Orientacion al cliente

e Conocimientos y habilidades de Ofimatica.
e Conocimientos de Normativa Archivistica.

4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto

e Conocimientos sobre procedimientos de Digitalizacion de documentos.
e Conocimiento sobre técnicas de inventarios.

e Conocimiento de normativas y procedimientos afines al area.

¢ Manejo de relaciones interpersonales.

e Habilidad de negociacion.

e Conocimientos a nivel basico del idioma Inglés

4.4  Experiencia laboral requerida

e Tres afios de experiencia, en el desempefio de puestos similares.
5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1  Manejo de personal

e Personal bajo su responsabilidad.

5.2  Equipo de trabajo

e Equipo asignado al puesto

5.3 Fondosy Valores

e Fianza de fidelidad.

SOCLy;

e Declaracion Jurada de Patrimonio presentada a la seccion de probidad.
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5.4  Responsabilidad en manejo de informacion.
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Informacion confidencial del Instituto y Unidades Militares que se maneja en el

area.
6. CONDICIONES DE TRABAJO
e Condiciones normales en area de oficina.
e Condiciones especiales para areas designadas para resguardo de Documentos.
7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO

MOTIVO

CONSECUENCIA

Administrativo.

Incumplimiento de normativas

por parte del personal.

Atraso en la informacion.

Administrativo

Incumplimiento de normativa

interna.

Observaciones de entes fiscalizadores.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas
PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Gerente

Administrativo.

Gerencia Administrativa

Recibir lineamientos y rendir informes.

Atender solicitudes de préstamo de

Jefaturas. Todas las Unidades. . L
documentos e informacion.
Jefe de  Auditoria Lo Consulta de informacion y auditorias
Auditoria Interna. .
Interna. relacionados con el Departamento.

Jefes de Unidades de

Unidades de
Descentralizadas.

Negocio vy

Consulta y entrega de documentos.

Negocio y

Descentralizadas.

Oficial de | Unidad de Acceso a la|Consulta 'y feSPUESt;“‘m%fin DEG
Informacion Informacion Publica relacionadas a la documentacion, en

resguardo en el Departamentocreer

16
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...................

Gestion Documental y Archivos.

Solicitudes de incorporacion de
procesos de Digitalizacion de
Documentos al Sistema NEO-
IPSFA. Solicitudes de reparacion y
mantenimiento de equipos de
escaneo y PC.

Coordinador de
Programacion y | Unidad de Informética
Soporte Técnico

8.2 Relaciones externas

INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Atender capacitaciones, Ccursos
Instituto de Acceso a la informacién Publica | especializados,  reuniones de  trabajo
relacionadas a la Gestion Documental.

Consultas y solicitudes de apoyo en materia
Archivo General de la Nacion Archivistica. Coordinacion y verificacion de
actas de Eliminacion Documental.

Atender capacitaciones, Ccursos
especializados, reuniones de trabajo
relacionadas a la Gestion Documental.

Red Nacional de Archivos Gubernamentales
de El Salvador REDAES

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Monitoreo del préstamo y resguardo de documentos Institucionales.
e Documentos digitalizados oportunamente.

e Planes de trabajo elaborados oportunamente.

e  Gestion oportuna de eliminacion de documentos Institucionales.

e Atender oportunamente requerimientos de informacidn solicitada por la UAIP.

10. INDICADORES DE DESEMPENO

e Total de documentos prestados y devueltos al Departamento.

Junio de 2018
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e Informe trimestral de documentos digitalizados de acuerdo a programacion
establecida.

e Informe de cumplimiento de metas establecidas en los planes de trabajo.

e Actas autorizadas para eliminacion de documentos Institucionales.

e Cantidad de documentos entregados a la UAIP.

Junio de 2018
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B. ARCHIVISTA

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Archivista.

Unidad de Dependencia: Departamento Documentacion Institucional

Puesto del superior inmediato: Oficial de Gestion Documental y Archivos

Unidad de Dependencia: Departamento Documentacion Institucional

Puestos que supervisa:

e Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Lograr el control efectivo de los documentos resguardados y digitalizados en el

Departamento de Documentacidn Institucional.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA
3.1  Controlar el aplicativo de expedientes de prestaciones en el Sistema Neo-
IPSFA.

3.1.1 Hacer correcciones de nombres y numero de referencia en el sistema.

3.1.2 Hacer caratulas de expedientes.

3.1.3 Controlar el inventario de expedientes.

3.1.4 Realizar indagaciéon y evacuacion de dudas encontradas sobre expedientes que
solicitan modificacion.

3.1.5 Digitar nuevos expedientes de prestaciones unificados.

3.1.6 Recibir solicitud de préstamo de expedientes.

3.1.7 Archivar expedientes devueltos y actualizar la base de datos.

3.1.8 Verificar en el sistema ubicacion del documento.

3.1.9 Asignar referencias del expediente solicitado.

3.1.10 Entregar solicitud al responsable de la busqueda del expediente.

SOCLy;

3.1.11 Recibir documento solicitado y asignarlo al solicitante.
< UNIDAD DE
DESARROLLO
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3.1.12 Elaborar el informe correspondiente de las actividades realizadas. & ’j
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3.2  Atender la recepcion de documentos de los diferentes departamentos para su
resguardo.

3.2.1 \Verificar listados contra documentos recibidos.

3.2.2 Recibir en forma fisica los documentos.

3.2.3 Asignar, en sistema de recibo, la documentacion.

3.2.4 Distribuir al responsable documentos para su archivo.

3.3 Ubicar, asignar y entregar expedientes de préstamos hipotecarios y personales
a las Unidades solicitantes y recibir expedientes para su respectivo archivo.

3.3.1 Recibir solicitud de préstamo de expedientes.

3.3.2 Ubicar fisicamente el expediente.

3.3.3 Entregar expediente para asignacion.

3.3.4 Archivar expedientes recibidos.

3.3.5 Elaborar el informe correspondiente de las actividades realizadas.

3.4  Controlar, clasificar, prestar y archivar comprobantes contables.

3.4.1 Clasificar y archivar los comprobantes contables por orden numérico y cronolégico.

3.4.2 Hacer vale de préstamo de documentos a unidad solicitante.

3.4.3 Recordar a unidad solicitante sobre la devolucion de los comprobantes.

3.4.4 Preparar legajos contables para el empastado correspondiente.

3.4.5 Elaborar el informe correspondiente de las actividades realizadas.

3.5  Recibir, revisar, clasificar, alfabetizar y archivar las Plicas Militares.

3.5.1 Recibir plicas militares para su archivo.

3.5.2 Revisar plicas recibidas contra listados de entrega.

3.5.3 Verificar si existe plica antigua y confronta datos.

3.5.4 Clasificar las plicas por régimen de afiliados

3.5.5 Alfabetizar las plicas para su archivo

3.5.6  Archivar plicas militares, segin corresponda.

3.5.7 Elaborar el informe correspondiente de las actividades realizadas.

3.6  Controlar, clasificar y archivar planillas acreditadas de empleadore

cotizantes independientes. g ¢

'S’ UNIDAD DE
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3.6.1 Ordenar, clasificar y archivar las planillas por mes, afio tipo de banco y égfﬁéﬁﬂgﬁu

ingreso por orden numeérico y cronologico. 2 $
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3.6.2
3.6.3
3.6.4
3.6.5
3.7

3.7.1
3.7.2
3.8

3.8.1
3.8.2
3.8.3
3.8.4
3.85
3.9

3.9.1
3.9.2
3.9.3

3.94

3.10

...................

Archivos

Hacer vale de préstamo de documentos a unidad solicitante.

Recordar a unidad solicitante sobre la devolucion de planillas.

Ordenar en folderes de palanca para su resguardo correspondiente.

Elaborar el informe correspondiente de las actividades realizadas.

Monitoreo periddico de documentos prestados.

Revisar periddicamente vales de préstamo de documentos.

Llamar a Unidades solicitantes, a fin de que devuelvan dichos documentos.
Empastado de documentos.

Recibir documentos ya clasificados para su empastado correspondiente.

Revisar correlativo de documentos.

Eliminar exceso de grapas en documentos.

Empastar documento.

Elaborar el informe correspondiente de las actividades realizadas.

Digitalizacion de documentos.

Revisar y confrontar contra reporte los documentos antes de ser digitalizados.
Digitalizar los documentos fisicos a formato electrénico.

Informar al Jefe del Departamento los problemas relacionados con las fallas de los
equipos de digitalizacion.

Informar al Jefe sobre inconsistencias de informacion o errores en los documentos
asignados a digitalizar.

Realizar otras funciones y tareas afines al puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

Educacion formal

Bachiller o técnico en Archivo.

Competencias genéricas del puesto

Iniciativa

Responsabilidad

T SOCLy;
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Trabajo en equipo 4 :
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Orden y calidad :
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4.3

4.4

Orientacion al Cliente
Conocimiento de ofimética.
Conocimientos de técnicas de empastado o encuadernado.

Competencias especificas o técnicas del puesto

Conocimiento de normativas y procedimiento afines al area.
Confiabilidad y confidencialidad.

Trabajo en equipo

Manejo de relaciones interpersonales.

Experiencia laboral requerida

Dos afios, minimo, de experiencia en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

5.1

5.2

5.3

5.4

Manejo de personal

Ninguno.

Equipo de trabajo

Equipo asignado al puesto

Fondos y Valores

Ninguno

Responsabilidad en manejo de informacion.

Informacion confidencial del Instituto y demas unidades del Ministerio de Defensa

que se manejan en el area.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones normales de oficina.

22
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO

MOTIVO

CONSECUENCIA

Ocupacional.

a) Manipulacion de
documentos antiguos.
b) Constante manipulacion de

documentos.

a) Hongos y  enfermedades
respiratorias.
b) Pérdida parcial o total de la

documentacion

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1  Relaciones internas
PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Oficial de Gestion . T . .
Departamento de  Gestion | Recibir lineamientos y rendir
Documental y : .
: Documental y Archivos informes.
Archivos

Gestor de Servicio al

Departamento de Servicio al

Consulta o entrega de documentos

Recursos Humanos

Humanos.

: . expedientes  Unicos  de
Cliente. Cliente. y _p
prestaciones.
Gestores de | Departamento de | Consulta 0 entrega de
Prestaciones. Prestaciones expedientes.
Analistas de .
, Departamentos de Préstamos,
Préstamos, . :
Colaborador Juridico Unidad de Negocio | Consulta 0 entrega de
. . | IPSFACREDITO, Unidad de | expedientes. Solicitud de
de Escrituracion, . . .
Oficial de Cumplimiento y Riesgos, | fotocopia de documentos
- Servicio al cliente, | personales.
cumplimiento, Inmuebles
gestores del SAC. '
Técnico UFI ] .
Departamento de Tesoreria. Consulta y recepcion de cheques.
Colector
Colaboradores  de | Departamento de Recursos | Recepcion de planillas /para ser

'S’ UNIDAD DE
“~ DESARROLLO|

empastadas.
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Coordinador de o .
L I Digitalizacion de Planillas de
Recaudacion y | Departamento de Afiliacion y .
. i empleadores y cotizantes
Técnico de | Operaciones

L independientes.
acreditacion. P

8.2 Relaciones externas

INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Unidades de Negocio. Consulta y entrega de documentos.

Archivo General de la Nacién/ Instituto de | Asistir a capacitaciones relacionadas a las
Acceso a la Informacion Publica Gestion Documental.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Atencion de solicitudes de expedientes Unicos en el Sistema Neo-IPSFA.

e Atender solicitudes de resguardo de documentos.

e Atender solicitudes del archivo de préstamos personales e hipotecarios.

e Atender oportunamente requerimientos del archivo contable.

e Atender oportunamente requerimientos del archivo de Plicas Militares.

e Atender oportunamente requerimientos del archivo de Afiliacion y Operaciones.

e Seguimiento al préstamo de documentos.

e Atender las solicitudes de empastado y reemplazo de pasta de documentos
institucionales.

¢ Digitalizar documentos institucionales de acuerdo a plan de trabajo.

10. INDICADORES DE DESEMPENO.

¢ Informe de solicitudes atendidas y despachadas en el Sistema Neo-IPSFA.

'S’ UNIDAD DE
% DESARROLLO
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¢ Informe de solicitudes atendidas del archivo de préstamos personales e hipatecarios:

¢ Informe actualizado de solicitudes de resguardo de documentos.
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¢ Informe de requerimientos atendidos del archivo contable.

e Informe de requerimientos atendidos del archivo de Plicas Militares.

¢ Informe de requerimientos atendidos del archivo de Afiliacion y Operaciones.
e Reporte actualizado de los documentos prestados.

e Cantidad de documentos institucionales empastados mensualmente.

¢ Informe de documentos institucionales digitalizados.
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C. COLABORADOR DE IMPRESIONES

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Colaborador de Impresiones.

Unidad de Dependencia: Departamento Documentacion Institucional

Puesto del Superior Inmediato: Oficial de Gestién Documental y Archivos

Unidad de Dependencia: Departamento Documentacion Institucional

Puestos que supervisa:

e Ninguno.
2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Lograr la reproduccién oportuna de documentos generados por las Unidades del

Instituto.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Realizar la reproduccion de documentos Institucionales y de afiliados cuando

sea necesaria en los tramites de prestacion o beneficio.
3.1.1 Recibir solicitud de requerimiento.
3.1.2 Realizar el trabajo solicitado (fotocopia, duplicado, anillado, laminado, cortado de
papel, etc.).
3.2  Elaborar informe mensual de servicios prestados.
3.2.1 Controlar las solicitudes recibidas mensualmente.
3.2.2 Clasificar las solicitudes por oficina y servicio proporcionado.
3.2.3 Elaborar informe de servicios prestados por oficina.
3.3  Mantener en éptimas condiciones los Equipos asignados.
3.3.1 Aspirar internamente las fotocopiadoras y duplicador.
3.3.2 Realizar limpieza externa de los equipos.
3.3.3 Reportar fallas de los equipos para solicitar su reparacion.

3.4  Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas porZsu jefe™>
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4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

e Certificado de 9° Grado. De preferencia Bachiller Técnico.
4.2  Competencias genéricas del puesto

e Iniciativa

¢ Responsabilidad

e Trabajo en Equipo

e Ordeny calidad

e Orientacién al cliente

e Conocimientos de Ofimatica.

4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto

e Conocimiento en el manejo de duplicador digital, fotocopiadoras, anilladoras y

laminadoras.
e Manejo de relaciones interpersonales.
e Orientacion de servicio al cliente.
e Discrecion en el manejo de la informacion.

4.4  Experiencia laboral requerida

e Seis meses de experiencia, minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1  Manejo de personal

e Ninguno.
5.2  Equipo de trabajo

e Equipo asignado al puesto
5.3  Fondosy Valores

e Ninguno

5.4  Responsabilidad en manejo de informacion.

¢ Informacion confidencial del Instituto y Unidades de Negocio.

<
~
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6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Condiciones normales de oficina.

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO |MOTIVO CONSECUENCIA
) Constante  manipulaciéon de | Hongos y enfermedades
Ocupacional. _ _
documentos. respiratorias.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Oficial de Gestion L )
Departamento Mantener comunicacion directa
Documental y . o ] ]
) Documentacion Institucional | para coordinar trabajo.
Archivos
Todos los puestos. Todas las Unidades. Atender requerimiento solicitado.

8.2 Relaciones externas
INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Técnicos de empresas que brindan )
Aspectos relacionados a la consulta sobre

mantenimiento a equipos como: ) ) o
manejo de equipos y el mantenimiento y

Fotocopiadora vy Duplicadora  de | _
limpieza de los mismos.

documentos
7 SOCLyy
\ )
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO
[ J

Documentos Institucionales reproducidos oportunamente.
Informe mensual de servicios prestados.

Equipos de reproduccién en optimas condiciones.

10. INDICADORES DE DESEMPENO
[
[

Porcentaje de requerimientos atendidos.

Informes presentados oportunamente.

Requerimientos de mantenimiento solicitadas.

Junio de 2018
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V.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Y METODOLOGIAS.

Manual de Organizacion y Funcionamiento del
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Nombre del Procedimiento: No. de Péag.:
A. Recepcion y resguardo de expedientes de prestaciones. 32
B. Préstamo del expediente Gnico de prestaciones. 35
C. Recepcion y resguardo de expedientes de préstamos. 39
D. Salida de expedientes de préstamos hipotecarios y personales. 42
E. Recepcidn y resguardo de comprobantes contables. 46
F. Préstamo de documentacion contable. 50
G. Recepcion, resguardo y entrega de documentos al almacén general. 55
H. Reproduccién y control de documentos. 58
l. Digitalizacion de planillas acreditadas de empleadores y afiliados

independientes. 61
J. Re-digitalizacion de planillas acreditadas de empleadores y afiliados
independientes por ajustes. 66
K. Digitalizacion del inventario fisico de plicas militares. 70
L. Digitalizacion de plicas militares nuevas Yy plicas actualizadas. 74
M. Digitalizacion de expedientes de préstamos hipotecarios. 78
N. Recepcidn, digitalizacion, empastado y resguardo de Actas de Consejo
Directivo. 83
0. Consulta de actas de consejo directivo del IPSFA. 87
Re-digitalizacion de informes de vallos en expedientes de préstamos
hipotecarios. 90
Q. Digitalizacion en escaner planetario de planillas pre-elaboradas de Unidades
Militares. 94
R. Formado y empastado de tomos de comprobantes contables. 99

30
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Nombre de la Metodologia:

No. Pag.

—

< x s <C

Consulta en sistema Neo-IPSFA de expedientes de préstamos hipotecarios

digitalizados.

Consulta en sistema Neo-IPSFA de planillas de empleadores y

cotizantes independiente digitalizado.

103

104

Consulta interna del expediente Gnico de prestaciones en DGDA 107

Recepcidn y resguardo de plicas militares.
Consulta y préstamo de plicas militares.

Entrega de garantia hipotecaria para préstamos juridicos.

109
110
111

Consulta en sistema Neo-IPSFA de Plicas militares digitalizadas 112
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

A. RECEPCION Y RESGUARDO DE
EXPEDIENTES DE PRESTACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia para realizar la recepcion y resguardo de los expedientes Gnicos de
prestaciones.

PARTICIPANTES:

1. Solicitante.

2. Archivista.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

Expediente Unico de Prestaciones (Anexo 4)
Reporte de expedientes asignados SIF85R18 (Anexo 5)

Control de referencia de expedientes de prestaciones SIF85 M100 (Anexo 6)

A wnp e

Asignacion de expedientes de prestaciones a responsables de areas SIF85M24 (Anexo
7)
5. Pantalla para aceptar expedientes de prestaciones asignados al area SIF85M25 (Anexo
8)

FRECUENCIA DE USO:

e Diario.
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Departamento de Gestion Documental

vvvvvvvvvvvvvvvvvvv

Archivos F——

RECEPCION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES DE PRESTACIONES

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio del Procedimiento.

2. | Solicitante

Envia al Archivista el reporte de expedientes asignados
SIF85R18 y los expedientes fisicos listados en el
reporte, pudiendo suceder :
a) Que los envie para asignar referencia (Ver
descripcion N° 3).
b) Que los envié para resguardo mientras se
completa la informacion pendiente de agregar al

expediente. (Ver descripcion N° 4).

3. | Archivista

Recibe reporte y verifica en sistema NEO en el control
de referencia de expedientes de prestaciones SIF85
M100.

Digita el apellido en la casilla apellidos puntuarios para
verificar la referencia, y le pone el nimero de referencia
al expediente Unico.

Asigna el expediente via sistema ingresando al
SIF85M24 “asignacion de expedientes de prestaciones a
responsables de areas” y lo devuelve fisicamente al

solicitante.

Recibe reporte y acepta el expediente via sistema NEO
en la pantalla SIF85M25 “aceptar expedientes de
prestaciones asignados al area” y procede a su resguardo

en la seccion del archivo correspondiente.

SOCLy;

Fin del procedimiento.
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

Recepcion y Resguardo de Expedientes de Prestaciones.

Solicitante Archivista

Inicio

A
Remite reporte de
expedientes
asignadosy
expedientes fisicos.

. ~, Resguardo
Asignacion
¢Asignacion o
W
A 4 Y
Recibereporte y Recibereporte y
verifica en sistema acepta el
Neo en control de expediente via
referencias de sistema Neo, y
expedientes de procede a su
Prestaciones. resguardo.

!

Digita en sistema
Neo lainformacién
para el nimero de

referencia.

A 4

Asigna | expediente
via sistema Neo, y lo

o] .
—l devuelve Fin
2 fisicamente al

o solicitante.

o

)

=
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

B. PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO
DE PRESTACIONES.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia para realizar el préstamo de los expedientes de prestaciones.

PARTICIPANTES:

1. Archivista.

2. Solicitante.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. Asignacién de expedientes de prestaciones a responsables de areas SIF85M24 (Anexo
7)

FRECUENCIA DE USO:

e Diario.
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Departamento de Gestion Documental y Archivos

PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE PRESTACIONES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Inicio de procedimiento
o Realiza Ilamada telefonica o envia correo
2 Solicitante . o )
' electrdnico solicitando los expedientes.
Recibe correo electronico (Anexo 5) o llamada
3 Archivista telefonica solicitando los expedientes Unicos de
prestaciones.
Busca en sistema y verifica los numeros de
4. referencia para su ubicacion.
Los casos que no se encuentren se verifican en el
5 histérico del expediente por posibles cambios de
afiliacion, apellidos o afios cotizados.
Busca el expediente y puede suceder:

a) Que no lo ubique fisicamente: notifica al
solicitante que no existe expediente para
que procedan a realizar apertura (Ver
descripcion n® 5)

6.

b) Que lo ubique fisicamente: lo asigna en el
sistema Neo en la pantalla SIF85M24,
Ilama al solicitante para que envie por el
expediente y lo acepte en el sistema,
entrega expediente a la unidad solicitante y

actualiza el inventario de control.

SOCLy;
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del

Departamento de Gestion Documental

y resguarda expediente.

Archivos
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe expediente y acepta asignacion en el
o sistema, realiza el trdmite correspondiente y lo
7 Solicitante: o
' devuelve al archivista para su resguardo y lo
reasigna en el sistema.
o Recibe expediente, acepta asignacion en el sistema
Archivista:

Fin del Procedimiento.
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

Préstamo del Expediente Unico de Prestaciones.

Solicitante Archivista

Inicio

Recibe llamada o
correo electrénico
donde solicitan
expedientes Unicos
de Prestaciones.

Busca en sistema y
verifica los nimeros
dereferencia para
su ubicacién.

A 4

Solicita expedientes.

A 4
Los casos que no se
encuentren los
< verificaen el
histérico de
expedientes.

Busca el expediente
fisicamente.

Si

¢Se ubico
h 4

fisicamente el
W
Notifica al - -
solicitzzf:lza 36 no Asigna expediente y
existe expecijiente llama al solicitante
para que procedan para que envie por

Kk el expediente.
a realizar apertura.

A

A
Entrega expediente

y actualiza
v inventario de
Recibe expediente, control.

realiza el tramite Recibe expediente,

correspondiente y actualiza en sistema
lo devuelve parasu Neo.

resguardo.

- Resguarda el
expediente.

Fin

|uDO 2018

Junio de 2018

38



Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

C. RECEPCION Y RESGUARDO DE
EXPEDIENTES DE PRESTAMOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para realizar la recepcion y resguardo de los
expedientes de préstamos.

PARTICIPANTES:

1. Unidad de Negocio IPSFACREDITO.
2. UAIP

3. Encargado de Bodega.

4. Archivista.

5. Unidad de Cumplimiento y Riesgos.
6. Departamento de inmuebles.

7

Departamento de Servicio al cliente.
DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. Solicitud de expedientes de préstamos FORM-13-GA-DDI-04

FRECUENCIA DE USO:

e Diario.
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Departamento de Gestion Documental y Archivos

RECEPCION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES DE PRESTAMOS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
L Inicio del Procedimiento.
o |Unidad de Negocio Remite expedientes de préstamos con listado

IPSFACREDITO

detallando cada expediente.

Recibe expediente, confronta contra listado y firma de

Archivista -
recibido de no haber faltantes.
Verifica el expediente y confronta contra copia de DUI
4. el contenido en el expediente, para descartar
inconsistencias futuras.
Si existe inconsistencia en el nombre del afiliado,
5 devuelve el expediente a la Unidad de Negocio
IPSFACREDITO para su correccion.
6 Unidad de Negocio Realiza correcciones y remite nuevamente al
IPSFACREDITO Archivista.
Realiza ordenamiento  alfabético 0 numeérico
7 cronolégico segun el tipo de documento recibido para
hacer mas efectivo el proceso de archivar.
Resguarda los expedientes sin inconsistencias segun
8. corresponda.
8. Fin del procedimiento.

SOCLy;
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

INSTITUTO DE PREVISION
FOERIA ARMADA

Recepcidon y Resguardo de Expedientes de Préstamos.

Unidad de Negocio IPSFACREDITO Archivista
Inicio
A\ 4
Remite expedientes » Recibe expedientes.

A

Verifica expedientes
para descartar
inconsistencias.

A\ 4 A\ 4
Realiza
Realiza las P Devuelve los ordenamiento
modificaciones. expedientes. alfabéticoy
numérico.
A\ 4

Resguarda los
expedientes.

Fin

[uDO 2018
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

D. SALIDA DE EXPEDIENTES DE
PRESTAMOS HIPOTECARIOS Y
PERSONALES.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para el préstamo de los expedientes hipotecarios y
personales.

PARTICIPANTES:

1. Unidades Solicitantes
2. Guardalmacén.
3. Archivista.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. Solicitud de expedientes de préstamos FORM-13-GA-DDI-04

FRECUENCIA DE USO:

e Diario.
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Departamento de Gestion Documental y Archivos

SALIDA DE EXPEDIENTES DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS Y PERSONALES

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio de procedimiento

Area Solicitante

Llena formulario Solicitud de expedientes de
préstamos FORM-13-GA-DDI-04 y lo envia al

Departamento de Gestion Documental y Archivos.

Archivista

Recibe solicitud y puede ocurrir:

a) Que el préstamo sea activo. (Ver descripcion
No. 3)

b) Que el préstamo esté cancelado: determina si el
expediente estd en la Torre IPSFA (Ver
descripcion N° 3) o en Bodega de la Costa Rica

(Ver descripcién N° 5).

Busca el expediente, si es necesario usa el sistema
NEO para encontrar algun dato de referencia o
invierte el orden de los apellidos para su busqueda.

Encuentra expediente, llama al &rea solicitante e
informa que estd listo para retirarlo, llena la
FORM-13-GA-DDI-04 vy solicita firma de

recibido y lo entrega (ver descripcion N° 8).

Solicita expediente via teléfono al Encargado de
Bodega.

Guardalmacén

Busca expediente y coordina el envié de la

documentacion hacia el Departamento de

SOULYy,

Documental y Archivos.

Junio de 2018
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe expedientes, Ilama al &rea solicitante,
. informa que esta listo para retirarlo, llena la
8 Archivista L o
' FORM-13-GA-DDI-04 solicita firma de recibido y
entrega.
Recibe  expediente, realiza el  tramite
0 Area Solicitante correspondiente, lo devuelve al archivista para su
resguardo.
o Recibe expediente, revisa, firma de recibido y
10. |Archivista )
: resguarda expediente.
11. Fin del Procedimiento.

'’ UNIDAD DE
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Departamento de Gestion Documental

Archivos

Area Solicitante

Salida de Expedientes de Préstamos Hipotecarios y Personales.

Archivista

Guardalmacén

Inicio

Solicita expedientes

Busca expediente.

| Recibesolicitud del
préstamo.

Activo Cancelado

¢Activo o
Cancelado?

Si

Determina si estd en

Archivo de la Torre

IPSFA o en Bodega
dela Costa Rica.

) 4

Amhivo de

A 4

Lamaal solicitante

¥

Recibe expediente,
realiza trdmite
correspondiente.

A

e informa que estd
listo para retirarlo.

TorreIPSFA?

Solicita expediente
via telefénica al
Encargado dela

Bodega en Costa
Rica.

Recibe expedientes
einformaal

A

h 4

Busca expediente.

A

solicitante que estd

listo para retirarlo.

Coordina el envio de
la documentacién
hacia el Archivo de

la Torre IPSFA.
v
Devuelve el Recibe expediente,
" ol R ol Resguarda
expediente parasu > revisa, firma de » N
. expediente.
resguardo. recibido.
4
o]
b )
I Fin
8 OCI
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N
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

E. RECEPCION Y RESGUARDO DE
COMPROBANTES CONTABLES.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para realizar el préstamo y resguardo de la

documentacién contable (cheques, partidas de diario, libros auxiliares y recibos de ingreso).

PARTICIPANTES:

Todas las areas, jefaturas y gerencias de IPSFA.
Departamento de Contabilidad.

Guardalmacén.

M WD

Archivista.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:
1. Reporte de comprobantes contables entregados para archivo (Anexo 3)

FRECUENCIA DE USO:

e Diario.

Junio de 2018
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Archivos

Departamento de Gestion Documental

RECEPCION Y RESGUARDO DE COMPROBANTES CONTABLES.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio de procedimiento

2 Archivista

Recibe del Departamento de Contabilidad el
detalle de documentacion contable (Anexo 1), la

verifica fisicamente y puede ocurrir que:

a) Que venga completa la documentacion de

acuerdo a listado. (Ver descripcion No. 3)

b) Que venga incompleta la documentacion de
acuerdo a listado, entonces informa al Técnico UFI

para que remita documentacion faltante.

Procede a realizar:

a) Ordenamiento numérico de comprobantes por
legajos o rubros de 100.

b) Actualiza control de ingreso de comprobantes
contables en Excel.

c) Quitado de grapas adicionales,

d) Perfora, elabora y rotula tomos a mano para su
resguardo en el Archivo contable del
Departamento de Gestion Documental vy

Archivos.

4 Archivista

Se preparan los tomos a empastar ajustando la

documentacion a la medida del ancho del tomo.

Entrega fisicamente los tomos al archivista

SOCLy;

encuadernador.
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
RESPONSABLE

Departamento de Gestion Documental y Archivos

DESCRIPCION
Recibe tomos, revisa el

encuadernar

realiza
depuracién, quita grapas, dobleces, lo empareja,
Archivista asignado para

documento,

aplica pegamento, separa en legajos, lo perfora, lo
cose, aplica nuevamente pegamento, cubre el dorso
con papel leyer, coloca los rétulos o vifietas hechos
en computadora, los pega, forra con cinta adhesiva,

empasta el tomo y se resguarda en el estante en el

orden establecido (cronoldgico y numérico).

Fin del Procedimiento.
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INSTITUTO DE PREVISION
FOERIA ARMADA

Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

Recepcidon y Resguardo de Comprobantes Contables.
Archivista Archivista asignado para
encuadernar
Inicio

y
Recibe del Depto.
de Contabilidad
detalle de
documentos
contables.

h 4
Realiza

ordenamiento
numérico de
comprobantes.

y
Actualiza control de
ingresos, quita las
grapas, perfora,
elaboray rotula

tomos para su

resguardo.
A 4 -
Recibe tomos,
Preparatomosa .
revisa el documento
empastar y los

> y prepara el

documentos para

entrega al archivista
ser empastado.

para talfuncién.

A

Realiza el
empastado del
documento.

Resguarda el

documento.
A
Fin. SOCLy,
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

F. PRESTAMO DE DOCUMENTACION
CONTABLE.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para realizar el préstamo de la documentacion contable

(cheques, partidas de diario, libros auxiliares y recibos de ingreso).

PARTICIPANTES:

1. Todas las areas, jefaturas y gerencias de IPSFA.
2. Unidades Solicitantes

3. Guardalmacén.

4. Archivista.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. Solicitud de documentos contables FORM-13-GA-DDI

FRECUENCIA DE USO:

e Diario.
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Archivos

Departamento de Gestion Documental

PRESTAMO DE DOCUMENTACION CONTABLE.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio de procedimiento

2 Solicitante

Solicita documento contable por medio de Ilamada
o correo electrénico con la finalidad de verificar
que el documento se encuentre en resguardo en el
Archivo del Departamento de Gestion Documental

y Archivos.

3 Archivista

¢Documento contable se encuentra en resguardo en
el DDI?

a) Si se encuentra en custodia del DDI,
comunica al solicitante, para que realice la
solicitud de documentos contables. Ir a
paso 4.

b) Si no se encuentra en custodia del DDI,
verifica en los listados de informacion
entregados  por  Contabilidad, para
cerciorarse de que el documento no ha
ingresado al DDI, y comunica al solicitante.

Ir a paso 20.

Realiza la busqueda del documento contable en el

registro de documentos prestados, con la finalidad

4. de verificar que el documento no se encuentre en
calidad de préstamo.
¢Esta en calidad de préstamo? ol N
> Si, ir a paso 6; No, ir a paso 7. g UvmaniE | )
zoncmmacmwru _’:

Junio de 2018
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Comunica al solicitante que el documento se

encuentra en calidad de préstamo. Ir a paso 20.

Verifica la ubicacién del documento contable,

pudiendo estar resguardado en:

7 a) El documento se encuentra en el Archivo
Central del DDI. Ir a paso 8.
b) EI documento se encuentra en la Bodega de

ubicada en la Col. Costa Rica. Ir a paso 9.

Busca y ubica el documento y comunica al
8 solicitante para que retire el documento. Ir a paso
12.

Solicita via telefonica el documento contable al
Guardalmacén de la Bodega Costa Rica.

Busca el documento contable y coordina el envio
10. Guardalmacén del documento hacia el Departamento de Gestion
Documental y Archivos.

o Recibe el documento contable, y comunica al
11, |Archivista o )
' solicitante para que retire el documento.

Entrega solicitud de documentos contables
12. | Solicitante debidamente autorizada y sellada por personal de
Contabilidad.

Recibe solicitud de documentos contables, verifica
13. | Archivista que se encuentre autorizada y sella
Contabilidad.

'’ UNIDAD DE
= DESARROLLQ
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
¢ Solicitud esta debidamente autorizada?
14. o )
Si, ir a paso 16; No, ir a paso 15.
Comunica al solicitante que tramite autorizacion
15. con el personal de Contabilidad, para poder hacer
entrega del documento.
16. Hace entrega fisica del documento solicitado.
Retira el documento contable, realiza el tramite
17. | Solicitante correspondiente y lo devuelve al Departamento de
Gestion Documental y Archivos para su resguardo.
Recibe documento contable, busca la solicitud de
18. | Archivista documentos contables y margina que el documento
ya fue devuelto.
19. Resguarda el documento contable.
20. Fin del procedimiento.
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l “Por un Futuro Segura*

Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

Préstamo de Documentos Contables.

contable por medio
dellamada o correo
electrénico.

Solicitante Archivista Guardalmacén
Comunica al
Solicita el " solicitante para que
Si . .
documento ZDocument realice la solicitud

Verificaen los
listados de
informacion
entregados por
Contabilidad, para
cerciorarse que el
documento no haya
ingresado al DDI.

Comunica al
solicitante que el
documento se
encuentra en
calidad de
préstamo.

dedocumentos [«
contablesy
autorizacién

correspondiente.

resguardado en
DDI?

|

Verifica el registro
de documentos
prestados.

Verificadonde se

N n
calidad de e cuzatdm |
préstamo?, resguarcaco

documento.

h 2

Entrega solicitud de
documentos

c
debidamente
autorizada y sellada.

Busca y ubica el
v Archivo Central
documento y . n
. Dénde se ubica
comunica al
i gl documentg
solicitante para que
lo retire.

Recibe solicitud y
verifica autorizacion

®

Devuelve solicitud
para que tramite
autorizacién
correspondiente.

Retira el documento
contable, realiza
trémite
correspondiente y
lo devuelve para su
resguardo.

Bodega Costa Rica

Solicita via
telefénica el

@

documento al
Guardalmacén de la
Bodega Costa Rica.

¢Estd
autorizada?,

Busca el documento
y coordina el envio
para el DDI.

Si
A Recibeel
documento
Entrega el 5 Y
comunicaal
documento ;.
solicitante que
contable. .
retireel
documento.

UDO 2018

Recibe documento
contable, actualiza
. N Resguarda el
registro de »
. documento.
préstamos de
documentos.

Envia documento.

54
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

G. RECEPCION, RESGUARDO Y ENTREGA
DE DOCUMENTOS AL ALMACEN
GENERAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para realizar la recepcion, resguardo y entrega de
documentos a la bodega general.

PARTICIPANTES:

Departamento de Gestion Documental y Archivos,
Area de Mantenimiento,

Guardalmacén,

> wnp e

Archivista.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. Remision de documentos a Bodega General o detalle del contenido de las cajas
(Anexol).

FRECUENCIA DE USO:

e Eventual.

7
-
=
N

Junio de 2018
55



Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

RECEPCION, RESGUARDO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ALMACEN

GENERAL.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
L Inicio del Procedimiento.
> | Archivista Remite al Guardalmacén de la Costa Rica el detalle de
' documentos para su resguardo.
, Recibe documentos, verifica contra listado para su
3. | Guardalmacén resguardo
4 Resguarda o archiva los documentos, dependiendo de
' su naturaleza.
Se comunica telefonicamente con el Guardalmacén de
5. | Archivista la Bodega de la Colonia Costa Rica, para gestionar la
ubicacidn de algun tipo de documento.
Busca y ubica la informacién solicitada. Llama a
Archivista para enterarlo sobre la ubicacion del
6. |Guardalmacén documento. Anota en libro de control el detalle de la
documentacion que sale de la Bodega General de la
colonia Costa Rica.
Recibe documento, realiza el préstamo al area
. solicitando y cuando finaliza la consulta y/o uso,
7. | Archivo General . .
devuelve al Guardalmacén de la Bodega de la Colonia
Costa.
Recibe detalle de documentos y los resguarda
8. | Guardalmacén nuevamente en la ubicacion que tenia inicialmente.
Anota en el libro de control el detalle de los
documentos ingresados.
8. Fin del procedimiento.
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Recepcion, Resguardo y Entrega de Documentos al Almacén General.

Archivista Guardalmacén
‘ Inicio }
h 4
. Recibed t
Remite detalle de ecibe documentos,
verifica contra
documentos para su > X
listado pararealizar
resguardo.
el resguardo.
h 4
Solicita via
telefénica la Resguarda los
ubicacién de algin | documentos.
documento.
h 4
Recibe el Busca y ubica el
documento, realiza documento
el préstamo al Area solicitado y gestiona
solicitantey cuando | el envio, anotaen
lodevuelvelo | libro de control de
remite al detalle de la
Guardalmacén para documentacién que
su resguardo. salede la Bodega.

Recibe detalle de
documentoy lo
resguarda, actualiza
el libro de control
detalle de
documentos
ingresados.

A

Fin

|uDO 2018
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

H. REPRODUCCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para realizar la reproduccion, anillado y laminado de
documentos institucionales en el area de impresiones.

PARTICIPANTES:

1. Todas las Areas,
2. Jefaturas y Gerencias de IPSFA.
3. Colaborador de Impresiones.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. Solicitud de Reproduccion de Documentos FORM-09-GA-DSG-020 (Anexo 1)

FRECUENCIA DE USO:

e Diario.
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REPRODUCCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS.

No. .
RESPONSABLE DESCRIPCION
L Inicio del Procedimiento.
5 Colaborador de | Recibe solicitud firmada de trabajo de documentos
' Impresiones FORM-13-GA-DDI-02.
Recibe solicitud de trabajo y puede ocurrir que:
3. a) Sea fotocopia
b) Sea duplicado
c) Sea impresion.
d) Seaanillado
e) Sea laminado
A Se realiza el trabajo segun el orden de llegada y se
' entrega en ventanilla al solicitante.
Si la impresion es protegida por contrasefia, se le
. permite el ingreso al usuario para imprimir el
' documento, de lo contrario se entrega la impresion en
ventanilla.
6. |Area Solicitante Recibe trabajo solicitado.
Procede a:
a) Clasificar las solicitudes de trabajo de
documentos por mes y departamento.
. Colaborador de b) Cuenta el total de trabajos producidos por
' |mpresiones departamento.
c) Elabora informe mensual de trabajos
producidos en el area.
Remite informe al Oficial de Gestion Documental y
Archivos.
8. Fin del procedimiento. / “9
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Reproduccién y Control de Documentos.

Colaborador de Impresiones Solicitante
Inicio
4
Recibe salicitud Realiza el trabajo
firmada de trabajo P seglnorden de
de documentos. llegada.
h 4
Entreg.a en .| Recibetrabajo
ventanilla el L
solicitado.
documento.
Clasifica las
Cuenta el total de solicitudes de
trabajos realizados y| trabajo de P
elaborainformeal | documentos por
Jefe del DDI. mesy por Area o
Departamento.

Remite informe al
Jefe del DDI.

UDO 2018
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

I. DIGITALIZACION
ACREDITADAS DE EMPLEADORES Y

AFILADOS INDEPENDIENTES.

DE  PLANILLAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
la conversion de las

Contar con una guia administrativa para realizar los pasos para
planillas que han sido acreditadas en el Departamento de Afiliacion y Operaciones y que

estan plasmadas en papel a imagenes electronicas.

PARTICIPANTES:
1. Coordinador de Recaudacion del Departamento de Afiliacion y Operaciones

2. Archivistas.
3. Oficial de Gestion Documental y Archivos

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:
1. Reporte de Planillas Acreditadas SIFSOR50SIF80R50

FRECUENCIA DE USO:

e Diario.
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DIGITALIZACION DE PLANILLAS ACREDITADAS DE EMPLEADORES Y
AFILADOS INDEPENDIENTES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Inicio de procedimiento

Oficial de Gestion Asigna al(os) archivista(s) responsable(s) para

Documental y Archivos ordenar las planillas acreditadas en curso.

Coordina con el Coordinador de recaudacion la

entrega de planillas a ordenar y digitalizar.

Recibe memorandum de remision de notas de
ingreso y  paquete fisco con las planillas
acreditadas.

Inicia la revision ordenando por nombre banco y
por correlativo de nota de ingreso hasta terminar
con el total de bancos. Posteriormente ordenan las
planillas de cada ingreso segin el orden que

Archivista asignado para | aparece en el reporte SIFSOR50.

ordenar planillas. Confronta y revisa que el detalle este completo con
las notas de ingreso, las planillas y los tacos de
talonario.

Anota el nombre de los documentos y al finalizar
el ordenamiento de todos los paquetes de ingreso,
redacta correo electronico al coordinador de
recaudacion informando sobre los documentos que

han sido faltantes.

Remite hoja de memorandum de remisio

< SOCLy,

6. firma de recibido al Departamento de A ﬁ\éci(’)n% ’
£, UNIDAD

DESARROLLO
o GA\NHA(‘IONIAL S

Operaciones.

Junio de 2018

62



Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Archivista asignado para )
_ Incorpora ingresos ordenados en folder de palanca,
7. ordenar planillas. ) o S
elabora etiquetas y deja listo para digitalizar.

Reparte folderes de palanca de los ingresos ya
8. ordenados con los archivistas designados a la
digitalizacion de planillas.

o ) Desarma paqguete por nota de ingreso, quita grapas,
Archivista asignado para| o
9. o clips, dobleces en paginas y ordena los documentos
digitalizar o
para digitalizar.

10 Identifica los CUDD a digitalizar y los separa
' fisicamente.

Ingresa con su usuario y contrasefia al sistema de
11. control documental digital del IPSFA, selecciona

proceso de digitalizacién de planillas.

Coloca documento en la bandeja o cristal del
1 Scanner, digitaliza, verifica que esta correcta la
' imagen, guarda cambios y continua con el

siguiente documento.

Si hay errores en la digitalizacion, toma nota del
13. nimero CUDD digitalizado para su posterior re-

digitalizacion.

Al finalizar con el paquete, informa al Oficial de
14, Gestion Documental y Archivos para que habilite

la re digitalizacién de los CUDD con errores.

Z SOCLy;

Oficial de Gestion Libera el CUDD con error para su re-digjtalizacion >
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
o ) Re-digitaliza CUDD. Posteriormente resguarda
Archivista asignado para ) o
16. o folder de palanca con los ingresos digitalizados en
digitalizar o ) ] L
la ubicacion designada en el Archivo de Afiliacion.
Informe al Oficial de Gestion Documental vy
17. Archivos los resultados obtenidos en el avance de
la digitalizacion semanal de planillas.
18. Fin de procedimiento.
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Oficial de Gestion

Digitalizacién de Planillas Acreditadas de Empleadores y Afiliados Independientes.

Documental y Archivos

Archivista asignado para ordenar planillas

Archivista asignado para digitalizar

CD

A

Asigna tarea para
que ordene las

Coordina la entrega

planillas
acreditadas.

" Recibe planillas
deplanillasa M
acreditadas.
ordenar.
Confrontay revisael
detalle que esté completo N
q compl Revisay ordena
con las notas de ingresos, |4 ’
; planillas.
planillas y tacos de

talonarios.

l

Remite copiade
memoréndum de
remision con firma

Incorpora ingresos
ordenados en folder

de recibido al
Depto. de Afiliacion
y Operaciones.

de palanca, elabora
etiquetasy deja
listo para digitalizar.

Recibey ordena

Remite félder de
palanca al
archivistas

designado.

documentos para
digitalizarlos.

Identifica los CUDD

a digitalizar y los
separa fisicamente.

Digitaliza
documentoy lo
revisa que este

correcto.

Seleccionael
proceso en sistema

¥

Si hay errores, toma
nota del nimero de
CUDD para su
posterior re
digitalizacion.

para digitalizar
planillas.

Al finalizar con el
paquete, solicita al
Jefe del DDI para

que habilite la re

digitalizacion delos

documentos con
errores.

|

Habilita CUDD

UDO 2018

Re digitaliza CUDD,
resguarda folder de
palanca con los

Informa al Jefe del DDI los
o| resultados obtenidos delavance de

ingresos

digitalizados.

la digitalizacién semanal de
planillas.
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Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

J. RE-DIGITALIZACION DE PLANILLAS
ACREDITADAS DE EMPLEADORES Y
AFILADOS INDEPENDIENTES POR
AJUSTES.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para realizar los pasos para re-digitalizar aquellas
planillas que han sufrido ajustes o modificaciones realizadas por el Departamento de

Afiliacion y Operaciones.

PARTICIPANTES:

1. Analista de Recaudacion del Departamento de Afiliacion y Operaciones
2. Archivistas asignado para digitalizar
3. Oficial de Gestion Documental y Archivos

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. e-mail o solicitud de re-digitalizacién de planillas
2. SIF80R50 Reporte de Planillas Pagadas
FRECUENCIA DE USO:

e Eventual
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RE-DIGITALIZACION DE PLANILLAS ACREDITADAS DE EMPLEADORES Y
AFILADOS INDEPENDIENTES POR AJUSTES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Inicio de procedimiento
Recibe nota o correo electronico del Analista de
) Oficial de Gestion | Recaudacion del Departamento de Afiliacion,
' Documental y Archivos. solicitando cambio del reporte de planillas vy
digitalizar nuevo CUDD de la planilla afectada.
Envia correo electronico al archivista encargado
del éarea, para realizar el cambio del reporte de
3.
planillas y digitalizar nuevo CUDD de la planilla
afectada.
Recibe correo electronico, verifica los datos e
ingresa al sistema Neo-IPSFA
A Archivista asignado para  Menl Reportes
' digitalizar e Prestaciones
e Reportes de Acreditacion de Planillas
e Reporte de Planillas Pagadas (SIF80R50)
Llena los siguientes campos:
e No. Ingreso
e Fecha de pago (valor inicial del rango)
5.
e Fecha de pago (valor final del rango)
e Banco
e Orden Reporte
Verifica que los datos del nuevo reporte” de
6. planillas sean los mismos que el reportg=anteriar.y.

RGANIT ACION]

gue sea un CUDD nuevo para la planillaia?eetada.—

7
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

7. Imprime el nuevo reporte de planillas.

Realiza el cambio del reporte de planillas y

8. digitaliza la planilla que ha sido ajustada con el
nuevo CUDD.
9. Fin del Procedimiento.
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Ajustes.

Re-Digitalizacion de Planillas Acreditadas de Empleadores y Afiliados Independientes por

Oficial de Gestion Documental y Archivos.

Archivista asignado para digitalizar

UDO 2018

Inicio

A

Recibe nota o
correo electrénico,
solicitando cambio

del reporte de
planillas y digitalizar
nuevo CUDD de la
planilla afectada.

A

Envia correo

electrénico al
Archivista

encargado para que

realice el cambio.

Verificalos datos e

A 4

ingresa al Sistema
Neo-IPSFA.

A

Ingresa informacion
al sistema Neo-
IPSFA y verifica que
todo este
correctamente.

Imprime el nuevo
reporte de planilla.

Realiza el cambio
del reporte de
planillas y digitaliza
la planilla que ha
sido ajustada con el
nuevo CUDD.

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

K. DIGITALIZACION DEL INVENTARIO
FISICO DE PLICAS MILITARES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para realizar la digitalizacion de plicas militares.

PARTICIPANTES:

1. Oficial de Gestion Documental y Archivos.
2. Archivista asignado para resguardo de Plicas Militares

3. Archivista.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. Plica (FORM-09-GP-SAC-006)*

2. Inventario fisico de plicas en EXCEL

FRECUENCIA DE USO:

e Diario.
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Departamento de Gestion Documental y Archivos

...................

DIGITALIZACION DEL INVENTARIO FISICO DE PLICAS MILITARES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Inicio de procedimiento

Designa archivistas a realizar proceso de

digitalizacion de Plicas Militares.

Oficial de Gestion | se regne con archivista responsable del resguardo

Documental y Archivos. | ge plicas Militares para establecer las metas
mensuales y los listados de digitalizacion a

repartir.

Archivista asignado para

resguardo de Plicas | Verifica inventario de plicas en uso, entrega
3.

Militares gaveta de plicas fisicas para su digitalizacion.

4 |Archivista Recibe gaveta con plicas a digitalizar y prepara

equipo para digitalizacion.

Ingresa con su usuario y contrasefia al sistema de
control documental digital del IPSFA, selecciona
5. | Archivista proceso de digitalizacion de plicas, digita nimero
de afiliacion de la plica a digitalizar y verifica que

la informaciéon este correcta.

Agrega observaciones en los casos que la

6 Archivista ] » ) )
. informacidn del sistema sea diferente.

Coloca documento en la bandeja del Scaner,
7 Archivista digitaliza, verifica que esta correcta la imagen,

guarda cambios.

Marca en la esquina superior frontal de la<

W

g. |Archivista con lépiz una letra “D” Dobla Plica, la/colocaen

el mismo orden de resguardo y contint
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

siguiente documento

. Al finalizar la gaveta, la entrega al responsable del
9. |Archivista

resguardo de Plicas Militares.

Archivista asignado para o ] ] )
) Actualiza inventario de plicas en Excel segun el
10. |resguardo de Plicas

N orden de la gaveta de plicas ya digitalizadas.
Militares

11 Resguarda gaveta con plicas segun orden.

12. Fin del Procedimiento.
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Digitalizacion del Inventario Fisico de Plicas Militares.

Oficial de Gestién Documental y

Archivos.

Archivista asignado para
resguardo de plicas militares

Archivista

Inicio

4

Designa archivista a

realizar el proceso

dedigitalizacién de
plicas.

A 4

Asigna metas
mensuales y los
listados de

Verifica inventario
deplicas en uso,

digitalizacion a
repartir.

|uDO 2018

A 4

entrega gavetade

digitalizacion.

.| Recibey verifica la

plicas fisicas para su

informacién.

!

Agrega
observaciones en
los casos que la
informacién del
sistema sea
diferente.

v

Digitaliza
documento, verifica
que la imagen este

correctay guarda
los cambios.

v

Recibey actualiza
inventario de plicas
en excel.

A

Resguarda
documentos.

Marca plica con la
letra D, la colocaen
el mismo orden de
resguardo y
continua con el
proceso.

v

Fin

Al finalizar el
proceso, entrega la
gaveta al
responsable del
resguardo de Plicas

Militares.

o
e
A
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Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

L. DIGITALIZACION DE PLICAS
MILITARES NUEVAS Y PLICAS
ACTUALIZADAS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para realizar la digitalizacién de plicas militares.

PARTICIPANTES:

1. Oficial de Gestion Documental y Archivos.
2. Archivista.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. Plica (FORM-09-GP-SAC-006)*

2. Inventario fisico de plicas en EXCEL

FRECUENCIA DE USO:

e Diario.
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DIGITALIZACION DE PLICAS MILITARES NUEVAS Y PLICAS
ACTUALIZADAS.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio de procedimiento

Oficial de Gestién

2 Documental y Archivos.

Recibe memorandum o libro de control con detalle
de las plicas militares fisicas a resguardar.

Remite documentos a Archivista de Plicas.

3 Archivista

Recibe plicas, revisa Yy separa plicas nuevas y
plicas actualizadas.

Prepara correo  electronico para  Analista
programador de la Unidad Informatica, solicitando
la creacion de CUDD para las plicas nuevas vy la

liberacion CUDD para las plicas actualizadas.

Recibe correo electronico confirmando la creacién

y liberacion de CUDD de las plicas solicitadas.

Ingresa con su usuario y contrasefia al sistema de
control documental digital del IPSFA, selecciona
proceso de digitalizacion de plicas, digita nimero
de afiliacion de la plica a digitalizar y verifica que

la informaciéon este correcta.

Agrega observaciones en los casos que la

informacidn del sistema sea diferente.

Coloca documento en la bandeja del Scaner,
digitaliza, verifica que esta correcta la imagen,

guarda cambios.

< S0CLy
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No. RESPONSABLE

DESCRIPCION

Marca en la esquina superior frontal de la plica
con lapiz una letra “D” Dobla Plica, la coloca en
el mismo orden de resguardo y continua con el

siguiente documento.

Al finalizar las ordena, alfabetiza y las ingresa al
inventario de plicas en Excel, coloca en
observaciones si es plica nueva o cambio por
actualizacion. Las coloca en una caja aparte para
incorporar  posteriormente a la  gaveta

correspondiente.

10.

Resguarda las plicas en la gaveta correspondiente
segun orden alfabético.

11.

Fin del Procedimiento.

SOCLy;
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Digitalizacion de Plicas Militares Nuevas y Plicas Actualizadas.

Oficial de Gestion

memorandum con
detalle de las plicas
militares fisicas a
resguardar.

Recibe plicas, revisa
y ordena plicas.

Remite

documentos.

A 4

. Archivista
Documental y Archivos.
Inicio
h 4 Solicitaa
Recibe Informatica la

creacion del CUDD
para las plicas
nuevas y la
liberacion paralas
plicas actualizadas.

Recibe confirmacion
delacreaciony

"] liberacién de CUDD

Agrega
observaciones en
los casos que la

para plicas.

Recibey verifica la

informacion del informacion.
sistema sea
diferente.
A 4
Marca plica con la Al finalizar el
letra D, la colocaen proceso, entrega la
el mismo orden de - gavetaal - Resguarda
» »
resguardo y responsable del documentos.
continua con el resguardo de Plicas
proceso. Militares.
A

o0 Fin
—

o
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

M. DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES
DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conocer las actividades para poder digitalizar los documentos de: valuo, certificacion

extractada y garantia hipotecaria en los expedientes de préstamos hipotecarios.

PARTICIPANTES:

1. Oficial de Gestion Documental y Archivos.

2. Archivista.

3. Analista programador de Informatica.
DOCUMENTOS UTILIZADOS:

Listado en Excel de expedientes de préstamos a digitalizar.
Expediente de Préstamo Hipotecario (Anexo 9)

Valu6é (Anexo 10)

Mutuo Hipotecario (Anexo 11)

o B~ W D

Certificacion extractada. (Anexo 12)

PANTALLAS DEL SISTEMA DE CONTROL DOCUMENTAL DIGITAL:

Liberacion de CUDD para digitalizacion (Anexo 13)
Ingreso de usuario y contrasefia (Anexo 14)

Menu principal (Anexo 15)

Busqueda de CUDD (Anexo 16)

Sello de control de documento digitalizado (Anexo 17)

o b w0 DN e

FRECUENCIA DE USO: Eventual
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Inicio de procedimiento

Organiza y distribuye trabajo entre los archivistas
) Oficial de Gestion designados a la digitalizacion. Prepara y entrega
Documental y Archivos. listado en Excel de expedientes a digitalizar con

los codigos de cada documento.

Archivista asignado para o ) o
3. o Recibe listado de expedientes a digitalizar.
digitalizar

Realiza busqueda de localizacién de los
expedientes en el archivo de resguardo pudiendo
suceder:

a) Encuentre fisicamente  todos los
expedientes pasa a descripcion n° 7.

b) Le haga falta mas de un expediente del
listado, pasa a descripcion n° 6.

Anota los apellidos del expediente a ubicar y
consulta en el control de salida de expedientes de
hipotecarios.

Toma nota a quien este prestado dicho documento.

Revisa el expediente conforme al listado pudiendo
suceder:

a) Que el expediente tenga los 3 documentos
a  digitalizar: mutuo hipotecario,
certificacion extractada y valu6 pasa a
descripcion n® 8.

b) Falta el mutuo o valué: anota en libro de
control y resguarda el expediente hasta
localizar los documentos pendientes.

c) Falta certificacion extractada: digitahi

2 SOCLy,

nota que no tiene certificacion extractada. >
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Archivista asignado para

digitalizar

Extrae los 3 documentos del expediente

hipotecario, quita grapas, dobleces y los ordena.

Ingresa al Sistema de control documental digital,
opcién de busqueda de CUDD. Introduce el
numero CUDD de documento a digitalizar, verifica
datos en pantalla, coloca documento en el scaner y

digitaliza el documento.

Verifica la calidad de la imagen en pantalla, si la
imagen no estd bien, vuelve a colocar el
documento en el scaner, ajusta los parametros y
digitaliza nuevamente. Finaliza pulsando el boton
de aceptar y el sistema guarda la imagen

satisfactoriamente.

10.

Realiza control de calidad explorando en el visor
de imagenes pudiendo suceder:

a) Documento este correcto (pasa a
descripcion n° 14).

b) Documento sea incorrecto: toma nota del
CUDD vy solicita al Oficial de Gestion
Documental y Archivos que libere el
cddigo para su re-digitalizacién (pasa a
descripcion n° 11)

11.

Entra al Sistema de control documental digital en
la opcion liberacion de CUDD. Ingresa el nimero
de codigo y selecciona el motivo por el cual se re-
digitalizara:

a) Mejorar la calidad de la imagen

b) Escaneo de documento equivocado S

c) Falto algo en el expediente digital'_ do
d) Fallo de la aplicacion. - i ——

DESARROLLQ

Pulsa el boton de aceptar cambios y co! calnpn
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Archivos

Departamento de Gestion Documental

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION

Archivista para que re-digitalice el documento
liberado.

12.

Entra al sistema de control documental digital en la
opcién para re-digitalizacion de CUDD vy re-

digitaliza el cddigo liberado.

13.

Una vez digitalizado los 3  documentos del
expediente realiza las siguientes acciones:

a) Extrae el mutuo hipotecario.

b) Incorpora en el mismo Ilugar los
documentos restantes: certificacion
extractada y valud.

c) Coloca sello de digitalizado al frente del
expediente y al frente de la garantia
hipotecaria

d) Resguarda los expedientes hipotecarios en
el archivo de resguardo.

e) Elabora un listado de las garantias
hipotecarias extraidas y las entrega al
responsable del resguardo de Préstamos
Hipotecarios.

Archivista asignado para
14.  |resguardo de Préstamos
Hipotecarios

Registra control administrativo de garantias
hipotecarias en Excel, alfabetiza por  primer
apellido y procede a resguardar en el archivo
designado.

Informa por correo electronico al Oficial de

Gestion Documental y Archivos la cantidad de

15.
mutuos digitalizados y mutuos en resguardo al
final de cada mes.
16. Fin del Procedimiento.
D % o
/&’ UNIDADDE 7,
< DESARROLLO =
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l “Por un Futuro Segura*

Manual de Organizacion y Funcionamiento del

Departamento de Gestion Documental y Archivos

Digitalizacion de Expedientes de Préstamos Hipotecarios.

UDO 2018

Oficial de Gestién Documental y

Archivista a5|gnaao para

Realiza control de
calidad explorando

el visor de
. - imagenes, si la
Libera cédigo para . 8
A < imagen esta
redigitalizacion. . L
incorrecta solicita al

Jefe del DDl libere el
codigo para
redigitalizarlo.

Una vez digitalizado
los tres documentos

Archivos Archivista asignado para digitalizar resguardo de Préstamos
. Hipotecarios”
Inicio
h 4
Realiza busqueda de
Organiza y Recibe listado de localizacion de N .
o 5 o . N " Revisa el exp e
distribuye trabajo »  expedientesa » expedientesen N
L PN . conforme al listado.
entre archivista. digitalizar. archivo de
resguardo.
A
Ingresa al sistema Extrae los tres
Verifica la calidad de control documer'\tos del
A - expediente
delaimagenen |4 documental digitaly . . s
L hipotecario, quita
pantalla. digitaliza el rapas, dobleces
documento. grapas, v
l los ordena.

y colocasello de
digitalizado.

del expediente,
R Resguarda los
Re digitaliza la extrae el mutuo "
N . . expedientes
N imagen . hipotecarios, N N
" N hipotecariosen el
correspondiente al incorpora N
PR e archivo de
cadigo liberado. certificacion
. resguardo.
extractada y valtio,

]

Elabora un listado
delas garantias
hipotecarias
extraidas y las

Registra control
administrativo de
' garant.l'as
hipotecarias en
Excel y procede al
resguardo.

Informa al Jefe del
DDl del avance del
trabajo de
digitalizacion.

entregaal
responsable del
resguardo de
Préstamos

Hipotecarios.

Fin
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

N. RECEPCION, DIGITALIZACION,
EMPASTADO Y RESGUARDO DE ACTAS
DE CONSEJO DIRECTIVO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para la recepcion y resguardo de las actas de Consejo
Directivo del IPSFA.

PARTICIPANTES:

1. Colaborador de Gerencia General.
2. Oficial de Gestion Documental y Archivos.
3. Archivista asignado para digitalizar.

4. Archivista asignado para encuadernar.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:
1. Detalle de recepcion de actas anuales.
2. Actas de Consejo Directivo.

FRECUENCIA DE USO:

SOCLy,
<
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e Anual.
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

RECEPCION, DIGITALIZACION, EMPASTADO Y RESGUARDO DE ACTAS DE
CONSEJO DIRECTIVO.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio de procedimiento

Oficial de Gestion

Documental y Archivos.

Recibe requerimiento de Gerencia General para
resguardar y empastar actas de Consejo Directivo.
Revisa contra listado detallado las actas recibidas.
Designa a la persona que realizara la digitalizacion

y entrega el total de actas.

Archivista asignado para

digitalizar

Recibe actas, realiza depuracion, quita grapas,
dobleces, empareja dobleces, separa anexos Yy

prepara el equipo para digitalizacion.

Digitaliza actas en orden cronoldgico, segln
numero y afio. Crea las carpetas digitales por afio
ordenadndolas por periodos trimestrales. Informa al
Jefe del Departamento al finalizar la digitalizacion

de los documentos.

Oficial de Gestion

Documental y Archivos.

Realiza 2 copias del archivo digital de Actas en
CD.

Remite una copia al Colaborador de Gerencia
General y resguarda copia de CD en Archivo de

Gerencia General para lectura y consulta.

Entrega el total por afio de actas al Archivista-
Encuadernador.

Archivista asignado para

encuadernar

% DESARROLL(Q
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Departamento de Gestion Documental y Archivos

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Revisa el documento, realiza depuracion, quita
grapas, dobleces, lo empareja, aplica pegamento,
separa en legajos, lo perfora, lo cose, aplica
nuevamente pegamento, cubre el dorso con papel
leyer, y prepara la pasta que recubrird el tomo del
Libro. Entrega tomos de actas pegadas y cocidas y
las pastas de libros a Oficial de Gestiébn Documental

y Archivos.

Resguarda actas en un lugar seguro, mientras remite

10 Oficial de Gestion | 4 imprenta las pastas de los tomos con el detalle de la

Documental y Archivos. informacion a estampar en el frente y los costados.

Recibe las pastas estampadas con la informacidn,

11. entrega las actas para el empastado final.

o ) Empasta actas y avisa al jefe del Departamento
Archivista asignado para o »
12 cuando finaliza el estampado total de la coleccion de

*|encuadernar .
tomos de actas por afio.

Oficial de Gestién Designa Archivista para que resguarde tomos de

13.
Documental y Archivos. actas.

Resguarda en el archivero designado para el
. resguardo de actas en el orden establecido
14 Archivista . )

: (cronologico). Actualiza base de datos Excel con los

tomos incluidos en el archivo.

Oficial de Gestion Informo a colaborador de Gerencia General que ya se
15, | pocumental y Archivos. encuentra las actas empastadas y resguardadas.
7 SOCLy,
- > (
16. Fin del Procedimiento. % s
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[“Por un Futuro Segura®

Recepcion, Digitalizacidon, Empastado y Resguardo de Actas de Consejo Directivo

Oficial de Gestidn Archivista asignado para| Archivista asignado L
. L Archivista
Documental y Archivos. digitalizar para encuadernar

Inicio

Recibe actas, realiza

Recibe -
. depuraciény
requerimiento para
N prepara la
empastar y > -
documentacion
resguardar actas del para ser
CD, y las entrega. R
a4 8 digitalizada.
A 4

Digitaliza actas e

Realiza dos copias |
informa al Jefe.

del archivo digital. [

A 4
Remite una copia al
Colaborador de
Gerencia General y
la otra laresguarda
en archivo para tal

fin.
Entrega el total por :
o 5 P Recibey preparael
afio de actas al N
o documento paraser
Archivista
encuadernado.
Encuadernador.

y
Empasta el
documento y
entrega tomos de
actas al Jefe del DDI.

Resguarda actas en
archivo paratal finy |
remitea Imprenta
las pastas de tomos.

!

Recibe pastas

eSt;\Topran?:csigﬁn ° Empasta actas y las

entregalas act'as remite al Jefe del
DDI.

para el empastado

final.

v

Designa aun
Archivista para que
resguarde los tomos
deactasen el lugar
designado para tal

fin.

A

»| Resguarda actas.

Informa al
Colaborador de la
Gerencia General |
que las actas estan

enresguardoy
empastadas.

N
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

O. CONSULTA DE ACTAS DE CONSEJO
DIRECTIVO DEL IPSFA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para el control de consultas y préstamos de tomos de
actas de Consejo Directivo del IPSFA.

PARTICIPANTES:

1. Oficial de Gestion Documental y Archivos.
2. Archivista.
3. Unidad Solicitante.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. Registro de control de consulta y préstamo de tomos de actas de Consejo Directivo
del IPSFA.

2. Tomos de actas de Consejo Directivo

3. Libro de control de consulta de actas

FRECUENCIA DE USO:

e FEventual.

Junio de 2018
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

CONSULTA DE ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO DEL IPSFA.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Inicio del Procedimiento.
Recibe requerimiento de parte de Unidad
Oficial de Gestion

2. | Documental y Archivos

Solicitante para la consulta de actas de Consejo
Directivo.
Revisa el afio, numero de acta y designa archivista

para la busqueda del tomo.

Archivista

Ubica el tomo de actas solicitado, contacta a
Unidad solicitante y notifica para entregar copia

digital, fotocopia o préstamo para consulta.

Entrega copia del documento y solicita firma de la
unidad solicitante en control de consulta de actas de

Consejo Directivo.

Oficial de Gestion
5 | Documental y Archivos

Resguarda tomo en el archivero designado para el
resguardo de actas en el orden cronoldgico

establecido.

Fin del procedimiento.
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del

Departamento de Gestion Documental

Archivos

Consulta de Actas de Consejo Directivo del IPSFA.

Oficial de Gestién Documental y Archivos

Archivista

{ Inicio }

A

Recibe
requerimiento y
designa aun

Ubica el tomo de
actas, contacta al
solicitantey notifica

Archivista para que
busque eltomo.

Resguarda tomo de

Y

para entregar copia

digital, fotocopia o

préstamo del tomo
para consulta.

Entrega documento
segun el

» requerimientoy

solicita firma de
recibido.

actas.
A
0
—
8 Fin
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)
=
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

P. RE-DIGITALIZACION DE INFORMES DE
VALUOS EN EXPEDIENTES DE
PRESTMOS HIPOTECARIOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para realizar los pasos para re-digitalizar los informes

de valuos de inmuebles que son actualizados por la Unidad de Negocio IPSFACREDITO.

PARTICIPANTES:

1. Colaborador de Tramite y Otorgamiento de préstamos.

2. Archivista

3. Oficial de Gestion Documental y Archivos.
DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. e-mail o nota solicitud de re-digitalizacion de valuos
2. FORM-13-GA-DDI-04 Solicitud de Expedientes de préstamos
3. SIF50R131 Reporte de solicitud de expedientes de prestamos

FRECUENCIA DE USO:

e FEventual.
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

RE-DIGITALIZACION DE INFORMES DE VALUOS EN EXPEDIENTES DE
PRESTAMOS HIPOTECARIOS.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio de procedimiento

Colaborador de Tramite y
Otorgamiento de

préstamos

Solicita expedientes de préstamos hipotecarios a
los que se les cambiara el informe de valud. (ver
procedimiento “SALIDA DE EXPEDIENTES DE
PRESTAMOS HIPOTECARIOS Y
PERSONALES”

Archivista

Despacha requerimiento segun solicitud.

Colaborador de Tramite y
Otorgamiento de

préstamos

Recibe expedientes hipotecarios, incorpora el
informe de valu6 actualizado en el expediente y

procede a foliar las paginas del documento.

Informa via telefénica o correo electrénico sobre la
actualizaciéon de informes de valu6 al Archivista
encargado del custodio de los expedientes de
préstamos hipotecarios y remite fisicamente los
expedientes hipotecarios segun listado original
solicitado.

Archivista

Recibe expediente, confronta contra listado en
FORM-13-GA-DDI-04 o el SIF50R131

(Solicitud de expedientes de Préstamo).

Informa al Oficial de Gestibn Documental vy
Archivos del listado de expedientes de préstamos

hipotecarios a re-digitalizar valud actualizado y

SOCLy;

remite listado.
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Oficial de Gestion

Documental y Archivos.

Revisa listado y realiza la busqueda de CUDD de

los valuos a actualizar.

Ingresa al sistema de control documental digital,
menu utilidades, opcidn liberacion de CUDD.
Ingresa el nimero de CUDD de valud a liberar y
continda hasta finalizar con todo el listado.

Prepara detalle para re-digitalizar los valuos segun
y lo remite al Archivista.

10.

Recibe nuevo listado, ingresa al sistema de control
documental digital, mendU procesos, opcién re-

escaneo de documento digital

11.

Archivista

Digita el CUDD del valuo a digitalizar, prepara
documento fisico en escaner y digitaliza el

documento.

12.

Coloca sello de re-digitalizado el valuo al frente

del expediente hipotecario.

13.

Archivista asignado para

digitalizar

Ingresa al mend consulta y verifica que el

documento este re-digitalizado.

14.

Informa al Oficial de Gestion Documental vy
Archivos para que registre en el  control
administrativo de  expedientes  hipotecarios

digitalizados en Excel.

15.

Fin del Procedimiento.

SOCLy;
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del

Departamento de Gestion Documental

Archivos

FOERIA ARMADA

INSTITUTO DE PREVISION

|uDO 2018

Colaborador de

Re-digitalizacion de Informes de Valuos en Expedientes de Préstamos Hipotecarios.

Tramitey

Oficial de Gestion

Archivista asignado para

de préstamo
hipotecario.

Recibe expediente e
incorpora el informe
del valliio

requerimiento.

A

actualizado y
procede a foliar las
paginas del
documento.

v

Remite expediente.

Recibey verifica
expediente.

A

Informa al Jefe del

Revisay realiza
busqueda de CUDD

DDI de expedientes
a re-digitalizar.

Recibe nuevo
listadoy prepara |,

a losvaluosa
actualizar.

y

Liberalos CUDDy

documentos para
re-digitalizacién.

A 4

Digitaliza
documento.

!

Colocasello de re-
digitalizacién y
verifica que el

remite documentos
al Archivista.

. Archivista Documental o
Otorgamiento de . Y digitalizar
, Archivos.
Préstamaos
Inicio
A4
Solicita expediente Despacha

Recibey verifica
documentos.

A 4

Informa al Jefe del
DDI, para que
registre en control
administrativo.

documento este re-
digitalizado
correctamente.

Fin
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Q. DIGITALIZACION EN ESCANER
PLANETARIO DE PLANILLAS PRE-
ELABORADAS DE UNIDADES
MILITARES.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con una guia administrativa para realizar los pasos para la digitalizacion de los
tomos de planillas antiguas Pre-elaboradas de las Unidades Militares, las cuales se
encuentran en formato de impresion matricial de los sistemas IBM34, 36 y Wang en

resguardo en la Bodega General.

PARTICIPANTES:

1. Archivista
2. Oficial de Gestién Documental y Archivos.

3. Encargado de Bodega General

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. Planilla Antigua Digitalizada (Anexo 18).
2. Pantalla de configuraciones Software Scan Snap (Anexo 19).

3. Escaner Scan Snap (Anexo 20).

FRECUENCIA DE USO:
& UNIDADDE 7.
< DESARROLLO =
::ont;umacmmu §

e Mensual.
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Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Archivos

Departamento de Gestion Documental

...................

DIGITALIZACION EN ESCARNER PLANETARIO DE PLANILLAS PRE-
ELABORADAS DE UNIDADES MILITARES.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Inicio de procedimiento
5 Oficial de Gestion |Elabora  programacién  mensual para la

Documental y Archivos.

digitalizacion de planillas antiguas pre-elaboradas.

Solicita via correo al encargado del Almacen

General la remision de los tomos de planillas pre-

3.
elaboradas de Unidades Militares, correspondientes
a un solo mes y afo.

A Coordina, asigna y entrega a los Archivistas los

tomos de planillas a digitalizar en el mes.

o. Archivista-Digitalizador

Recibe los tomos de planilla pre-elaborada y
procede a limpiar quitando el exceso de polvo y
demas suciedad.

Prepara el escaner Scan Snap y espera que la PC
reconozca automaticamente el Software  del
escéner. Da clic derecho sobre el icono, y realiza

las configuraciones para la digitalizacion.

Procede a hacer las configuraciones segun sea las
necesidades que estime conveniente:
a) Asigna una carpeta donde se guardara lo
digitalizado.
b) Definir el formato del nombre del archivo.

c) Calidad de imagen: Automatico.

SOCLy;

d) Modo color: Automatico.

UNIDAD DE
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e) Lado a digitalizar: Simplex.
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f) Activar opcion: Girar automatico.
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Departamento de Gestion Documental y Archivos

RESPONSABLE

DESCRIPCION

g) Activar opcion: Continuar la digitalizacion
después de la ultima pégina.

h) Activar opcion: Modo de deteccion de vuelta
de pagina.

i) Activar opcién: Convertir a PDF que permite
busquedas, para todas las paginas.

J) Aceptar todos los cambios, para proceder a la

digitalizacion.

Archivista-Digitalizador

Coloca el escaner Scan Snap sobre base, para
iniciar la digitalizacion por pagina.

Coloca el tomo sobre la plantilla, de modo que el
centro de la pagina coincida con el centro del Scan
Snap.

Estira la pagina de modo que no quede arrugada ni
doblada.

10.

Presiona el botdén del escaner Scan Snap para
iniciar la digitalizacion, después de la primera
pagina digitalizada, el sensor detecta
automaticamente el cambio de pagina y digitaliza

sin necesidad de presionar nuevamente el botén.

11.

Al finalizar el escaneo de un grupo de paginas
(150-200), presiona el boton de finalizar escaneo

que aparece en la pantalla y procede a la edicion.

12.

Edita los documentos digitalizados:
a) hace el recorte respectivo de los bordes cuando

sea necesario.

b) realiza la correccién de dedos en las<paginas

N

UNIDAD DE

digitalizadas. i —
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Departamento de Gestion Documental

Archivos

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

c) Guarda el archivo en la carpeta asignada,
procede a digitalizar el siguiente grupo de

paginas y pasa a descripcion N° 6.

d) Al finalizar la digitalizacion de la planilla
completa, coloca los archivos pdf en la carpeta
compartida G:\Depto. de Documentacion
Instituciona\PLANILLAS
PREELABORADAS DE AFILIACION

e) Elabora etiqueta de la Planilla fisica y coloca
vifieta con el rotulo de “DIGITALIZADO”.

f) Resguarda temporalmente la Planilla fisica

hasta coordinar el traslado a la Bodega General.

g) Al Finalizar notifica al Oficial de Gestion

Documental y Archivos.

13.

Oficial de Gestion

Documental y Archivos.

Abre la carpeta asignada y compila todos los

archivos PDF en un solo y avisa al Archivista.

14. | Archivista-Digitalizador

Verifica el control de Planillas Antiguas de
planillas pre-elaboradas de las unidades militares y
prepara la remision o devolucion de la planilla

fisica a la Bodega General.

15.

Fin del Procedimiento.
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'PfFP Manual de Organizacién y Funcionamiento del
Crrr— Departamento de Gestion Documental y Archivos

Digitalizacion en Escaner Planetario de Planillas Pre-Elaboradas de Unidades Militares.

Oficial de Gestién Documental y Archivos. Archivista-Digitalizador
Inicio
y
Elabora Prepara escaner y Procede a realizar
programacion para Recibe tomos de realiza las las configuraciones
digitalizar planillas > lanillas P configuraciones > seglinseala
antiguas pre- p : para la necesidad y que se
elaboradas. digitalizacion. estime conveniente.
v Al finalizar el v
escaneo deun
Solicita remis |F)n de grupo de paglr?as ” Inicia escaneo de fa | Coloca .e%c;é ner para
tomos de planillas al (150-200), presiona [« anilla < darinicioa la
Almacén General. el botdn de finalizar P : digitalizacion.
escaneo y procede a
editarlo.
h 4 . Al finalizar la digitalizacién de la
Realiza el recorte - A
" . N planilla completa, colocalos archivos
Coordina, asigna y respectivo de los bordes .
. | pdf en la carpeta compartida, elabora
entrega los tomos f—— cuando sea necesario, » " e
. N - etiqueta de la planilla fisca; resguarda
deplanilla. corrige paginasy guarda -
K e temporalmente y notifica al Jefe del
los archivos digitalizados.
DDI.
Abre la carpeta Verifica el control
asignada y compila deplanillasantiguas
todos los archivos o| v prepara remision
pdf en uno soloy "1 odevolucion dela
comunicaal planilla fisica a la
Archivsta. Bodega General.

Fin

UDO 2018
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

R. FORMADO Y EMPASTADO DE TOMOS
DE COMPROBANTES CONTABLES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Documentar las actividades realizadas en el proceso de empastado de comprobantes
contables, a fin de evitar la pérdida, destruccién o mal incorporacién de estos.

PARTICIPANTES:

1. Archivista encargado del Area Contable.

2. Archivista- Encuadernador.

FRECUENCIA DE USO:

Trimestral.
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FORMADO Y EMPASTADO DE TOMOS DE COMPROBANTES

CONTABLES

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio de procedimiento

Archivista Encargado del
Area Contable

Entrega los tomos reformados o depurados y en

orden correlativo.

Archivista-Empastador

Recibe los tomos para empastar y quita grapas en

cada uno de los comprobantes contables.

Verifica que los comprobantes contables estén en
orden correlativo pudiendo suceder:

a) Hace(n) falta comprobante(s) contable(s)
dentro del tomo: devuelve el tomo pasa a
descripcion n® 1.

b) Que el tomo este completo pasa a descripcion
n° 5.

Realiza las siguientes actividades:
a) Perfora los comprobantes contables,
b) Cose los comprobantes contables.
c) Aplica pegamento sobre el dorso de los
comprobantes contables,
d) Cubre con papel Leyer el dorso.
e) Identifica la pasta del tomo.
f) Empasta el tomo (pega los comprobantes

contables con la pasta).

Resguarda tomos empastados de acuerdo a N°

correlativo, hasta completar el grupo que le ha sido

SO(
entregado. ﬁ
ST IINTDAD DE
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Entrega tomos empastados a Archivista Encargado
del Area Contable.

Resguarda tomos en el Archivo Contable y espera

g. |Archivista Encargado del|e| tiempo para su traslado al Archivo Intermedio

Area Contable _ _ _
ubicado en la Bodega de la Colonia Costa Rica.

0. Fin del Procedimiento.
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Formado Empastado de Tomos de Comprobantes Contables

Archivista Encargado del

Area Contable Archivista Empastador

Inicio
A
Entrega tomos en .| Recibetomos para | Verificaque estén
orden correlativo i empastado | en orden correlativo

¢Faltan
omprobante

Devuelve lotomo [€&—St

No

|

Realiza las
diferentes
actividades para
empastado

A

. Resguarda tomos
Recibe, resguarda
. P Entrega tomos |, empastados, hasta
tomos en archivo empastados N completar el grupo
contable P pe grup
asignado
A
Fin

UDO 2018
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NOMBRE DE LA METODOLOGIA:

S. CONSULTA EN SISTEMA NEO-IPSFA
DE EXPEDIENTES DE PRESTAMOS
HIPOTECARIOS DIGITALIZADOS.

OBJETIVO DE LA METODOLOGIA:

Definir lineamientos a seguir para la consulta en sistema Neo-IPSFA de expedientes de
préstamos hipotecarios digitalizados.

1. Inicio de la Metodologia
Usuario NEO

2. Ingresa al sistema NEO al aplicativo de préstamos, consulta de documentos
(SIF50C42).

[EQ - CDON

-AMORTIZACION &
&-CONSULTAS
Lsimuacion bE PRESTAMOS (sif50c09)
>-DIGITALIZACION DE PRESTAMOS

-PRESTACIONES (TOP, COP, CERPROFA)
?mﬂmnn OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES (TOP)
A

3. Llena los datos, genera la consulta y presiona en el documento que desea visualizar
en pantalla: valuo, escritura o certificacion.

C.U.D.D. AVALUO C.UD.D. ESCRITURA ‘c U.D.D. CERTIFICACION

AVALUO... ESCRITURA CERTIFICACION

4. Visualiza en pantalla el documento.

5. Fin de la Metodologia
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NOMBRE DE LA METODOLOGIA:

T. CONSULTA EN SISTEMA NEO-IPSFA
DE PLANILLAS DE EMPLEADORES Y
COTIZANTES INDEPENDIENTES
DIGITALIZADAS.

OBJETIVO DE LA METODOLOGIA:
Definir lineamientos a seguir para la consulta en sistema Neo-IPSFA de planillas de

empleadores y cotizantes independientes digitalizadas.

1. Inicio de la Metodologia
Usuario NEO

2. Ingresa al sistema NEO:

a) Menu principal

b) Prestaciones (afiliacion, acreditacion, servicios corporativos)
c) Acreditacion planillas

d) Procesos

e) Planillas

f) Digitacion de planillas manuales (SIF80P47)

N
In,

Meni principal [ Meni reportes Acerca de

| »

T-Planillas
Control de Notas de Abono Bancos {sif80p34)
Carga de Archivos de Planillas {sifB0p38)

Digitacion de Planillas Manuales (sif80p47)

Proceso Cierre de Planillas (sif80p48)
Conciliacion de Ingresos por Cajas IPSFA (sif80p32)
Digitacion detalle de Notas de abono Bancos (sif80m87)
Cuenta Individual {Sif80pB0)
—Solicitudes Tramites de Afiliados (sif@0p07)
—Liguidacion de Pagos Anticipados por Talonarios (sifB0p61)

SOCLy;
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13- INSTITUTO DE PREV IAL DE LA FUERZ ¥

planiznimizniu L

| 5 ___ &
[ O o ewmm:| W
[ I
Ceoessl
e
[ |

4. Presiona el boton V..., para visualizar la planilla digitalizada (este boton se
encuentra a la derecha del campo CUDD)

DE PLAMILLA: 5- EESF 13- INSTITUTO DE PRE L DE LAFUERZ ¥

LIQUIDADA
MORMAL 9237 2014010008877

140212014 07/03/2014
$564.00
AWILLALTA,

17216100 12docuipsfatplanillasi@0 14010002877 pdf

5. Genera el PDF de la planilla original.
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[“Por un Futuro Segura®

| [ NG|

FlEESBEDE] 6 ¢

Q |Z‘ =z Comentario Compartir

- -~ R
£) INSTITUTO D&EVISION SOCIAL DE LA FUERZA AR'DA .
lm PLANILLA DE COTIZACIONES LABORALES Y PATRONALES :
PLANILLA EN PROCESO ! e
SUICURSAL SAN WOUBL: Pt M, s i 'SUCURSAL SANTA ANA: Intalaciones do Rogisro do
Teslono. 22347469 y 2234-7230 Fax: 2234-7237 Telétono: 2609-5662 Fax 2009-5664 AsSEa O e A L oM Pub-s,:sm-m
E-Msil: atencionempleadores@ipsfa.com E-Mait: sec.sanmiguel@ipsfa.com E:ﬂ“ﬂwwm
DATOS DEL EMPLEADOR
JECUTIVA CEPA [ 0614-140237-007-8 | covico: 80989
DIRECCION: FINAL BARRIO CONCEPCION, CALLE A PLAYITAS [ TELEFONO: 26209006
DATOS DE LA PLANILLA
FECHADEEMISION:  Wednesday February 12, 2014 ] EMPLEADOS EN PLANILLA]
PERIODODEDEVENGUE:  DEL  01/01/2014 AL 31012014 compLemento: N A
TOTAL
s No. DE T NOMBRE DL ous| womas| INGRESO (CODIGO DE OBSERVACION (COTIZACIONES bE
|AFILIACION sl somal IR0 [0 ’mem ’mm' TRABAJADOR| EMPLEADOR| PENSIONES
1| sossoars FRANCO 7 Ta| s s90000] 0 1" " 5400 55400 $108.00]
2| ereatoos VAR sto00d| 0 1 " 4200 sa2.00] 58400
3| 64840038 LA CRU: / n 8 3900, o " 1 $54.00 $54.00( $108.00|
4| eses1214 06171504650052 | MIGUEL ANGEL PEREZ ARGUETA /(2] e $1500.00 0 " ‘o 50000 $90.00| $180.00|
5| 67842700 01110201671047 | JOSE ENRIQUE MOLINA GODINEZ / n 8 $700.000 0 " s $4200 $§42.00( $84.00]
wxxxxxacrr TOTAL PLANILLA ****** %% i sazo0| 2320 s504.00
GORPOR,
2
FTa S 3 >
5 secoon  Sf
’%IIETMERIA R
% , v

6. Fin de la Metodologia.
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NOMBRE DE LA METODOLOGIA:

U. CONSULTA INTERNA DEL
EXPEDIENTE UNICO DE
PRESTACIONES, EN EL

DEPARTAMENTO DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

OBJETIVO DE LA METODOLOGIA:
Definir lineamientos a seguir para la consulta interna del expediente Gnico de prestaciones,

en el Departamento de Gestion Documental y Archivos.

1. Inicio de la Metodologia
Gestor del SAC:

2. En sistema Neo-IPSFA verifica estatus del expediente y corrobora si el expediente
se encuentra en el archivo interno del DDI.

3. Solicita por medio de llamada o correo electrénico al Archivista, el expediente
Unico de prestaciones con la finalidad de consultarlo internamente en el

Departamento de Gestion Documental y Archivos.

Archivista:

4. Con el numero de afiliacion del cliente, ubica el expediente Gnico de prestaciones y
actualiza el control de consulta de expediente Gnico de prestaciones.

5. Entrega el expediente Unico de prestaciones al Gestor del SAC para que realice la

consulta interna en el Departamento de Gestion Documental y Archivos.

Gestor del SAC:
6. Recibe expediente, realiza la consulta correspondiente, obtiene una fotocopia de la

hoja del documento que necesita y entrega el expediente completo al Archivista.

SOCLy;
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Archivista:
7. Recibe el expediente, actualiza el control de consulta de expediente Unico de
prestaciones y lo resguarda.

8. Fin de la Metodologia.

7
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NOMBRE DE LA METODOLOGIA:

V. RECEPCION Y RESGUARDO DE
PLICAS MILITARES.

OBJETIVO DE LA METODOLOGIA:
Contar con una guia administrativa para realizar la recepcion y resguardo de plicas

militares.

1. Inicio de la Metodologia

Archivista:
2. Recibe plicas procedentes de: SAC, Sucursal Santa Ana o Sucursal San Miguel y

confronta fisicamente conforme al listado, pudiendo suceder:
a) Que todas las plicas estén fisicamente y no existan errores. Ir al paso 3.
b) Que algunas plicas se encuentren incorrectas: En este caso las devuelve al
SAC para su correccion.
3. Firma de recibido y remite listado al Oficial de Gestién Documental y Archivos..
4. Clasifica por orden, situacion del afiliado y alfabetiza cada plica por apellido.
5. Ingresa al control administrativo de Excel y realiza busqueda de apellidos, pudiendo
suceder:
a) Que se encuentre en el control administrativo: En este caso se hace la
renovacion de la plica. Ir a paso 6.
b) Que no se encuentre en el control administrativo: Registra en control manual
de plicas nuevas y plicas a destruir, dobla plica y archiva alfabeticamente. Ir
apaso 7.
6. Ubica la plica y la sustituye con la de fecha méas reciente y resguarda plica antigua
separadamente para su posterior destruccion y registra en control de plicas a destruir.

Ir a paso 7.

SOCLy;
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NOMBRE DE LA METODOLOGIA:

W. CONSULTA Y PRESTAMO DE PLICAS
MILITARES.

OBJETIVO DE LA METODOLOGIA:
Contar con una guia administrativa para realizar el préstamo fisico de plicas militares.

1. Inicio de la Metodologia

Archivista:
2. Recibe llamada telefénica del Gestor de SAC, pudiendo solicitar:

a) Plica Militar para consulta. Ir al paso 3.

b) Plica Militar para tramite. Ir a paso 4.

3. Busca plica militar fisicamente en el archivo de resguardo, pudiendo suceder:

a) Encuentra plica: Ir a paso 5.
b) No encuentra plica: Elabora memorandum donde informa al Gestor de SAC

que no encontro la plica.

4. Busca plica militar fisicamente en el archivo de resguardo, pudiendo suceder:

a) Encuentra plica: Ir a paso 5

b) No encuentra plica: Elabora memorandum donde informa al Gestor de SAC
que no encontro la plica.

5. Informa al solicitante que puede retirar la plica militar. Ir a paso 6.

6. Recibe solicitud de plica militar FORM-13-GA-DDI-01, saca fotocopia de plica,
entrega original y archiva la copia.

7. Registra y actualiza en el control administrativo de Excel de plicas tramitadas.

SOCLy;

8. Fin de la Metodologia.
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NOMBRE DE LA METODOLOGIA:

X. ENTREGA DE GARANTIA
HIPOTECARIA PARA TRAMITES
JURIDICOS.

OBJETIVO DE LA METODOLOGIA:
Contar con una guia administrativa para realizar la entrega de garantias hipotecarias del
archivo de resguardo, cuando estas son solicitadas por la Unidad de Negocios

IPSFACREDITOS para tramite de cancelacion de hipoteca o tramite de demanda judicial.

1. Inicio de la Metodologia

Archivista:
2. Recibe llamada telefdnica o correo electronico solicitando la garantia hipotecaria.

3. Busca el expediente hipotecaria fisicamente en el archivo de resguardo y verifica si
la garantia se encuentra en el expediente, pudiendo suceder:
a) Encuentra garantia hipotecaria: Ir a paso 4.
b) No encuentra garantia hiotecaria: Ir a paso 5.

4. Extrae garantia hipotecaria del expediente, actualiza y registra la salida de la garantia
hipotecaria en el control administrativo de garantias hipotecarias en Excel. Ir a paso
6.

Ubica fisicamente la garantia hiotecaria en el archivo de resguardo correspondiente.
Remite via libro la garantia hiotecaria al solicitante para que firme de recibido.
Recibe el libro firmado.

Informa al Oficial de Gestion Documental y Archivos la cantidad y detalle de

© N o O

garantias hipotecarias solicitadas mensualmente.

9. Fin de la Metodologia.

SOCLy;

UNIDAD DE
DESARROLLO
S ORGANIY ACIONAL

<
~
-

Junio de 2018
111




Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NOMBRE DE LA METODOLOGIA:

Y. CONSULTA EN SISTEMA NEO-IPSFA
DE PLICAS MILITARES
DIGITALIZADAS.

OBJETIVO DE LA METODOLOGIA:
Definir los pasos a seguir para realizar la consulta en sistema Neo-IPSFA de plicas

Militares Digitalizadas.

PARTICIPANTES:
Gestor de Servicio al Cliente (Central, Sucursal San Miguel y Sucursal Santa Ana).
Usuarios de Sistema Neo-IPSFA con acceso al aplicativo de consulta de plicas SIFB0C09

NORMAS:

Los casos de consulta de plica militar que no generen registros en la base de datos del
sistema NEO-IPSFA, y los casos con registros diferentes entre la base de datos y el archivo
PDF, se deberan informar por correo electronico al Departamento de Gestion Documental

y Archivos.

FRECUENCIA DE USO: Diario.
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Inicio de la Metodologia
1. Inicio de la Metodologia

Usuario NEO

2. Ingresa al menu del sistema NEO al aplicativo de prestaciones, sub-menu de afiliacion,
sub-menu consultas, consulta de Plica Militar (SIF80CQ9).

| %8 MENU SISTEMA NEO - [Instituto de Prev

Mend principal | Menil reportes Acerca de

| »

[+-Caja Chica
=-PRESTAMOS

E-Compras
E-Suministros (Almacenes)

S-AFILIACION
-CONSULTAS
|:nﬁliadus (sifB0C05) ]
Plica Militar (Sf80C09)

T-FACREDITACION PLANILLAS
A e -
Cambiarcontrasefia|  Cambiarempresa | Refrescar mend

SRS 4> »

3. presiona el botdn criterio de consulta en la barra de herramientas

Llena los datos de la afiliacion del cliente y presiona el boton de ejecutar consulta.

4. Si la Plica esta registrada en la base de datos se cargaran automaticamente los registros

de esta. Posteriormente verifica que la plica se encuentra digitalizada comprobando que

se visualice la ruta de ubicacion en el siguiente campo: g
|'Mi"2.16.1DIJ.1E‘ldocuipsfa\.plicas\FLIENEIJEIEIDDE.pdf

Ver...
5. Presiona en el botén para desplegar en una ventana del navegador el archivo

de la Plica Militar digitalizada en formato PDF.
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6. Finalmente comprueba que la informacion de la Base de datos del Sistema coincida con

la plica militar digitalizada en los campos de : elaborado por y fecha de elaboracion
situados al pie de la pagina

| Elaborda: CHAVARRO Fecha Elabora: 130872011 08:46:56

7. Si la informacion no coincide vy los registros son diferentes entre la base de datos y el

archivo PDF, informa a través de correo electronico al Departamento de Gestidn
Documental y Archivos.

Fin de Metodologia
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4. VIGENCIA

Archivos

PLAN DE CONTINGENCIA

1. PLAN DE CONTINGENCIA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

El presente Plan de Contingencia ha sido elaborado para ser utilizado ante fallas del
sistema NEO-IPSFA, que imposibiliten el control del préstamo de documentos en
resguardo en el DDI. La mayoria de procedimientos que involucran la consulta y
préstamo de documentos se realizan fuera del sistema NEO-IPSFA, a excepcion del
procedimiento de préstamo de expedientes Unicos de prestaciones, el cual utiliza el

Sistema NEO-IPSFA para la asignacion de expedientes.

OBJETIVO.

Continuar con el servicio de préstamo y asignacion de expedientes Unicos de
prestaciones ante la falla del sistema NEO-IPSFA, cuando este sea solicitado para

los siguientes casos:

a) Consultas y seguimientos de las prestaciones de los afiliados y sus
beneficiarios.

b) Superar requerimientos de entes fiscalizadores.

c) En caso de suspension de prestacidn por vencimiento de periodo legal de la
prestacion.

d) Otras gestiones requeridas por el SAC y el Departamento de Prestaciones.

3. CRITERIOS PARA INICIAR EL PLAN DE CONTINGENCIA

a) Es aplicable ante la falla del sistema informéatico NEO-IPSFA y por cualquier
motivo que no permita el acceso al aplicativo NEO-IPSFA para la asignacion de
expedientes de prestaciones a responsables de areas SIF85M24.

b) EI DDI, utilizara la informacion de inventarios y controles administrativos para
ubicar los expedientes y plicas solicitadas por el SAC durante la contingencia y sera

responsabilidad del DDI mantener actualizados los archivos digitales paralelos.

Tendra vigencia mientras perdure la falla en el sistema informatico NE

hasta que se restablezcan las operaciones normales.
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5. RESPONSABILIDADES

El Oficial de Gestion Documental y Archivos y/o el Archivista responsable del
custodio y resguardo de los expedientes unicos de prestaciones, al momento de
detectar la falla en el acceso al sistema informéatico NEO-IPSFA, debera reportarla
inmediatamente al Jefe de la Unidad de Informatica, al Coordinador de Analisis y
Programacion o a cualquier Analista de Programacion de la Unidad de

Informatica.

6. PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

A. ASIGNACION DE EXPEDIENTE UNICO DE PRESTACIONES ANTE
FALLA EN EL SISTEMA INFORMATICO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con un respaldo administrativo para realizar el préstamo de expedientes Unicos de
prestaciones, cuando se presenten fallas para ingresar al sistema informatico NEO-IPSFA

para la asignacion de expedientes Unicos de prestaciones.

PARTICIPANTES:

1. Analista del area solicitante (SAC, Departamento de Afiliacion y Operaciones,
Unidad de Negocios IPSFACREDITO, Unidad Juridica Institucional, Auditoria).
2. Archivista.
DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. Solicitud de expediente uUnico de prestaciones fuera de sistema NEO-IPSFA
FORM-14-GA-DDI-09.
FRECUENCIA DE USO: Eventual.

SOCLy;
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...................

ASIGNACION DE EXPEDIENTE UNICO DE PRESTACIONES ANTE FALLA EN
EL SISTEMA INFORMATICO

No. .
RESPONSABLE DESCRIPCION
L. Inicio del Procedimiento
_ ) - Solicita via teléfono, correo electronico o
o |Analista del area solicitante ) _ .
' personalmente el préstamo del expediente Unico
proporcionando los datos del afiliado.
3. |Archivista
' Verifica los datos del causante o afiliado.
4 Busca en el kardex o tarjetero manual alfabético el
nombre del afiliado y su nimero de referencia.
Hace la buasqueda fisicamente del expediente
solicitado, pudiendo suceder:

a) No encuentra expediente: se verifica quien lo

tiene y se le informa al solicitante del &rea (fin
5. -
del procedimiento).

b) Encuentra expediente: Llena el formulario con
los datos del afiliado y el nombre a quien se le
entregaré el expediente

Informa al solicitante que ya estd listo el

6 requerimiento expediente e imprime la solicitud de
expediente Unico de prestaciones fuera de sistema
NEO-IPSFA (FORM-14-GA-DDI-09).

7 Analista del area solicitante | o ) ]

' Firma de recibido el expediente en el formulario.
8. | Archivista Resguarda solicitud original para su control.
9.

Fin del Procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Asignacion de Expediente Unico de Prestaciones ante Falla en el Sistema

Informatico.
Analista del Area

. Archivista
Solicitante
{ Inicio )
y Busca en kardex o
Verifica los datos tar]eter? manual
- . N alfabético el o Lo busca
Solicita expediente. »  del causante o » . > -
afiliado nombre del afiliado fisicamente.
’ y sunumero de
referencia.
Llenaformulario
. . Informa al con datos del Si
Retira el expediente .. - .
) L P solicitanteque | afiliado y el nombre éEncuentra
y firma de recibido |« ) < : . 5
ol formulario puede retirar el aquiensele expediente?
’ expediente. entregard el
expediente.

Verifica quien tiene
el expediente e
informa al
solicitante.

Resguarda solicitud
» yformulario para
control.

.

Fin.

|uDO 2018

8. CRITERIOS PARA EL RETORNO A OPERACIONES NORMALES

Al recibir notificacion de que se ha restablecido el sistema informatico, se deberan
contabilizar y ordenar todas las solicitudes que fueron realizadas durante el tiempo

que perduro la falla del sistema e ingresarlas posteriormente en el sistema NEO-

IPSFA en el aplicativo de asignacion de expedientes.
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Archivos

MISCELANEOS

DISOSICIONES FINALES
El presente manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién, dejando

sin efecto cualquier anterior a éste.
Toda modificacién a su contenido, deberd ser canalizada a través de la Unidad de
Desarrollo Organizacional.

La aprobacion de cualquier cambio a los procesos de trabajo establecidos, sera
responsabilidad exclusiva del jefe de la unidad o gerente de area respectivo. Asi

mismo, todo cambio debera quedar debidamente documentado.
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