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

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

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

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

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

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

OBJETIVOS

General

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

que se involucran en el proceso de Gestion documental.

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

informacidn de gestion de todas las areas del IPSFA.

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

Acceso a la Informacion Pablica (LAIP).

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

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

LEGISLACION RELACIONADA

Ley AFI

Documentos y Registros

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

cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera y que respalde

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

G N

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

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

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

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

Ley del Archivo General de la Nacion

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

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

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

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

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

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

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

w

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

&

Para la identificacion y clasificacion documental

Para ordenacion y descripcion documental

o

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

7. Para la conservacion de documentos

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

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

archivos.

C. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ARCHIVO IPSFA

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

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

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

Instituto de Prevision Social de

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

ARCHIVO
Gerencia Administrativa INTERMEDIO

2016 2016

Gerencia Administrativa Gerencia Adminsstrativa

A A
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Definicién

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

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

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

0.1.0 Consejo Directivo
0.1.1 Auditoria Externa

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

Documentacion en

ARCHIVO DE
GESTION IPSFA

0.3.3 Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Gestion Documental y

0.1.2 Comision Técnica de Invalidez (CTI) 0.3.4 Archivos

0.1.3 Auditoria Externa

0.3.5 Departamento de Seguridad

0.1.4 Comité de Inversiones 0.4.0 Gerencia Financiera

0.1.5 Comité de Riesgos

0.2.0 Gerencia General

0.4.1 Departamento de Contabilidad
0.4.2 Departamento de Presupuesto

0.2.1 Unidad de Desarrollo Organizacional 0.4.3 Departamento de Tesoreria

0.2.2 Unidad de Informatica 0.5.0 Gerencia de Cuenta Individual

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

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

0.2.8 Departamento de Inmobiliario 0.6.3 Departamento de Servicio al Cliente

0.2.9 Unidad de Negocio FUDEFA 0.6.4 1PSFA Sucursal San D

0.3.0 Gerencia Administrativa 0.6.5 IPSFA Sucursal $an Migel*

0.3.1 Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Departamento de Servicios Generales

0.3.2
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MARCO REGULATORIO
NORMAS

Relacionadas a los Enlaces de Gestion Documental

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

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

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

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

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

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

con el Departamento de Recursos Humanos.

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

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

para garantizar su estabilidad y competencias.

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

descentralizadas del IPSFA a efecto de salvaguardar el patrimonio doc

Instituto.
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2.3

2.4

3.2

4.1

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

valoracion y destruccion de documentos.

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

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

c) Undelegado de la Unidad Juridica Institucional;

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

e) El Enlace Documental del Departamento;

f)  Un delegado de la Unidad de Auditoria Interna.

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

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

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

serie documental producida.

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

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

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

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

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

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

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

establece de acuerdo a los siguientes criterios:

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

a 5 afios, dependiendo del tipo documental.

b) Permanencia en el Archivo Central

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

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

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

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

'S UNDADPE 7,
aetlfrd€o =
&

S ORGANIT ACIONAL

5.2 Se recibiran transferencias de los documentos detallados en las TPC

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

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

a) Informacion repetida debidamente comprobada.

b) Fotocopias, siempre y cuando existan originales.

c) Borradores de documentos.

d) Formularios en desuso.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

diez afos.

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

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

informacion y pruebas:

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

tiempo los programas utilizados para facturar mediante sistemas computarizados;

SOCLy;

<

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

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

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

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

LEY DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
CADUCIDAD

Caducidad de Atribuciones Administrativas

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

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

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

Auditoria en la respectiva Camara de Primera Instancia.

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

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

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

SOCLy
= /

\\
53
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9.

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

9.1 Definicion y clases de expedientes

Los expedientes son unidades compuestas por un conjunto de documentos generados

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

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

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

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

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

b) Expedientes no reglados (de conocimiento):

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

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

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

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

Junio de 2018
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9.2

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

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

1.
2.

S.
6.

disefo:

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

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

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

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

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

Gerencia:

Gerencia:
Administrativa
Unidad Productora:
Departamento de
Documentacion Institucional

Unidad Productora:

Titulo:

Control de
Comprobantes
Contables devueltos
al DDI

Titulo:

wo 07

Numero de Carpeta:

Numero de Carpeta:

comprobantes contables

1/1
Fecha: Fecha:
2018

Recepeion de vales de préstame de

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

PORTADA DE EXPEDIENTE

APSER.
SOSALoE
o
"Por un Futuro Seguro”

Gerencia : Administrativa

Departamento : Inmboliario/ Coordinancion de Ventas

Numero de Exp. : ldel

Fecha : noviembre de 2018

Titulo : Control de Ventas de Terrenos de Residencial Proyecto Kuakali

Norte Nuevo Cuscatlan Departamento de La Libertad

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

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

derecho de preferencia.

Ejemplo:

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

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

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

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

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

expediente, para facilitar su rapida localizacion.

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

carpetas.

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

documento quedard abajo y los més recientes quedaran sobre él.

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

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

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

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

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

copias de planos, no deben exceder las 3 hojas dobladas

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

7
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S

ORGANIT ACIONAL

>
~
<V

—

Junio de 2018
17



Instructivo para la Gestién
Documental del IPSFA.

INDICE DE CONTENIDO DE EXPEDIENTE

N° ITEM

DESCRIPCION

FOLIO

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

o v
N e
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10.

10.1

10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.1.4

10.2

10.2.1

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

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

Departamentos de Servicio al Cliente, Afiliacion y Prestaciones.

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

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

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

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

Alcance cronoldgico

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

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

Policia de Hacienda.

10.3  Formacion del Expediente Unico de Prestaciones

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

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

b) Fotocopia de DUl y NIT.

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

d) Fotocopia de libreta de cuenta bancaria.

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

f) constancias de tiempo de servicio

10.4  Aperturay foliacion de Expediente

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

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

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

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

10.4.4

10.4.5

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

a) Solicitud de la Prestacion.

b) Partida de Defuncion Original del afiliado

¢) Plica o Informe de Inexistencia

d) DUI o Pasaporte del afiliado (copia empleada)

e) Partida de Nacimiento del afiliado original

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

g) Constancia de salario con descuentos o Solvencia de Procuraduria

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

i) DUI o Pasaporte del beneficiario (copia ampliada)

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

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

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

m) Informe FUDEFA

n) Resolucion de reafiliado

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

aparecen en el mismo.

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

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

de la incorporaciéon de documentos y foliacion de los mismos.

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

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

la persona, Lugar de trabajo y Afiliacion.

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

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

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

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

tarjetero kardex de expedientes Unicos de prestaciones llevara un orden

10.5.4 El

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

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

para tal efecto.
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10.6 Parael resguardo final del Expediente

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

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

requerimiento de los gestores.

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

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

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

A. ENLACE DE GESTION DOCUMENTAL

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Enlace de Gestion Documental

Unidad: ASIGNADO A CADA DEPARTAMENTOS DEL IPSFA

Puesto del superior inmediato: JEFE DE AREA

Puestos que supervisa:
e NINGUNO

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

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

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

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

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

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

Archivos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

su area, asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1 Educacion formal

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

4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto

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

4.4  Experiencia laboral requerida

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

trabajo.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

1. Manejo de personal
No

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

3. Fondosy Valores
Ninguno

4. Responsabilidad en manejo de informacion.

Manejo de informacion confidencial de su area de trabajo.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones normales de oficina.

7. RIESGOS DEL CARGO

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

8.1 Relaciones internas

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

8.2 Relaciones externas

INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

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

Informacién Publica.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

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

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

4. Depuracion de archivos y documentos.

SOCLy;
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INDICADORES DE DESEMPENO

Actividades cumplidas de acuerdo a programacion.

> 0D

Instructivo para la Gestion
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% cumplimiento de recomendaciones realizadas.

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

Nombre del procedimiento No. de pag.:

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

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

Nombre de la metodologia

C. Paraestablecer el inventario de documentacion institucional y la

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

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

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

en el archivo medio del IPSFA.

Participantes:

Oficial de Gestion Documental y Archivos

Archivista del Departamento de Gestion Documental y Archivos

Jefes de Departamento del IPSFA

Enlaces de Gestion Documental del IPSFA

Miembros del CISED vy representante de Auditoria Interna y Unidad Juridica

© a k~ w N e

Guardalmacén de la Bodega de la Colonia Costa Rica

Documentos utilizados:

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

Frecuencia:

Eventual

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Documental y Archivos

Gestion Documental y Archivos.

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

General de la Nacion solicitando el
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

expurgo documental anexando el acta original de

eliminacion de documentos.

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

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

documentacion a eliminar.

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

documentos.

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

Bodega de la Colonia Costa Rica.

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

Rica.

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

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

UDO 2018

Oficial de Gestion Documental y

Archivos

Archivista

Enlace de Gestién Documental

Representante de la Unidad de Auditoria
Interna /Unidad Juridica

Gerente Administrativo

Guardalmacén de la Bodega de la Colonia

Costa Rica.

Identifica serie

Remite por correo

a eliminar e
informa

documental o acta pre-
elaborada

Completa la informacién

a)Solicita inspeccion

l

Informa al Jefe del DDI,

para que registre en conti
administrativo.

Contacta al Enlace de
gestién documental para
apoyar en la eliminacién

l

Revisa, firma y remite
formulario

l

]

Explica detalladamente
los criterios a usar.

l

Ordena lasactas de
eliminacién documental y las
remite

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

Designa Archivista para
coordinar visita de
inspeccion a la Bodega
General

Realiza cambios al Acta

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

I

Revisa y verifica

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

de Eliminacién

|

Firma y remite
documento

Entregaacta

Envia por correo
al Director del

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

Coordina con el personal
del AGN la logistica de
transporte

Espera recibir acta de
descargo documental del

|

Resguarda acta original y
remite copia del acta
certificada del AGN

Prepara la trituradora de
papely procedea destruir
la documentacién

34
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Instructivo para laGestién
Documental del IPSFA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PARA LA DEPURACION DOCUMENTAL EN

B.
EL ARCHIVO DE GESTION DE CADA AREA.

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

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

unidad organizativa del IPSFA.

Participantes:
1. Enlace de Gestién Documental

2. Archivista del Departamento de Gestion Documental y Archivos

3. Oficial de Gestion Documental y Archivos

Documentos utilizados:

Frecuencia:
Eventual
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Instructivo para la Gestién
Documental del IPSFA.

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

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio de procedimiento

Enlace de Gestion

Documental

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

Clasificacion Documental o la tabla de plazos de

y Archivos usando como base

documentales contenidas en el
conservacion de documentos de su area o

departamento.

Selecciona la documentacion a depurar entre:

a) Informacion debidamente
comprobada.

b) Fotocopias,
originales.

c) Borradores de documentos.

d) Formularios en desuso.

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

f) Documentacion que no genere valor para el

Departamento.

repetida

siempre y cuando existan

Separa los papeles a destruir, realiza un detalle de

la informacién e informa a su Jefe.

Jefe de

Solicitante

Departamento

Prepara memorandum o correo electronico dirigido
al DDI

documentos.

solicitando la eliminaciéon de los

T SOCLyy
O a

N /

Oficial de
Documental y Archivos

Gestion

Recibe solicitud de depuracion de docymerito$,’ I

ESARROLLOQ

2 ORGANIY ACION]|
-
7

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

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

N
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Instructivo para la Gestién
Documental del IPSFA.

e

GERZAARMADA

[“Por un Futuro Seguro”

Depuracion documental en el Archivo de Gestidn de cada Area

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

Archivista

Enlace de Gestién Documental

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

Identifica serie

documental a eliminar e

informa al Jefe de
Departamento

correo electrénico

dirigido al DDI
solicitando la eliminacién
de los documentos.

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

documentos, la entrega
al archivista designado.

¥

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

Prepara la trituradora de
papel para destruir la
documentacion.

¥

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

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

UDO 2018
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Instructivo para laGestién
Documental del IPSFA.

NOMBRE DE LA METODOLOGIA:

PARA ESTABLECER
INSTITUCIONAL Y

DOCUMENTACION
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE

INVENTARIO DE

EL
LA

DOCUMENTOS.

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

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

Servir como herramienta de apoyo para realizar las transferencias documentales al

2.
Departamento de Gestion Documental y Archivos.

Participantes:
Jefes de Departamento del IPSFA

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

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

1.

SOCLy,
o o
/

Frecuencia:
Eventual
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~

10.

11.

12.

13.

14.

Instructivo para la Gestién
Documental del IPSFA.

Inicio de la Metodologia.

Archivista designado del DDI

Coordina reunién con Enlace de Gestién Documental de Departamento.

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

Enlace de Gestion Documental

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

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

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

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

el formulario.

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

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

Oficial de Gestién Documental y Archivos

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

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

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

Archivista designado del DDI
Coordina reunion con Enlace de Gestion Documental

’
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Instructivo para laGestién
Documental del IPSFA.

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

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

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

18.  Archivista designado del DDI.

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

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

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

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

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

V.  MISCELANEOS

A. DISPOSICIONES FINALES

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

dejando sin efecto cualquier anterior a éste.

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

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

aprobar dicho cambio; el cual debera quedar debidamente documentado.
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Instructivo para laGestién
Documental del IPSFA.

B. BITACORA DE CAMBIOS

o o 2 ANALISTA
N FECHA N° ACTA MODIFICACION REALIZADA RESPONSABLE
1. Actualizacién de la version 2018-01
del Instructivo para la
Documentaciéon  Institucional  del
IPSFA.

2. Se incluyen en Romano Il Marco
Regulatorio, letra A. Normas, los
nameros 8. Para el manejo de los

archivos de gestion del IPSFA; 9.

Normas  especificas para el

ordenamiento de expedientes en los

archivos de gestion del IPSFA; y

10.Para el manejo de expedientes en | Ing. Luis Agustin

archivos especializados del IPSFA. Huezo Pavon

Se actualizan los flujogramas.

4. Se sustituye el nombre
Departamento de Documentacion
Institucional por Departamento de
Gestién Documental y Archivos.

3 Junio 2018 N/A

w

Lo anterior con la finalidad de superar
observaciones realizadas por el Instituto
de Acceso a la Informacion Publica
durante el proceso de fiscalizacion 2017.

5. Actualizacion de la version 2016-01
del Instructivo para la
Documentacion Institucional del
IPSFA.

6. Se incluye en la el Apartado de
Anexos: Lineamientos Emitidos por
el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica relacionados a
la Gestion Documental y Archivos.

7. Se cambia el texto donde aparece el
Nombre del Jefe del Departamento
de Gestion Documental y Archivos a | Lic. Sadl Alberto
Oficial de Gestion Documental y Amaya Aguilar
Archivos.

8. Se incluye en la seccion de
Generalidades la  Estructura del
sistema del archivo IPSFA y la
estructura del Sistema Institucional
del Archivos (SIA).

9. Se adecua la metodologia: PARA
ESTABLECER EL INVENTARIO

2 Agosto 2016 N/A

DE DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL Y LA TABLA
DE PLAZOS DE

Junio de 2018
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Instructivo para la Gestion
Documental del IPSFA.

10.

11.

CONSERVACION DE
DOCUMENTOS de acuerdo a los
nuevos lineamientos emitidos por el
IAIP sobre gestion de Archivos.

Se agrega como anexo las RES- GG-
No 86- 09-03-2016
“NOMBRAMIENTO DE
ENLACES DE GESTION
DOCUMENTAL”

Se modifica el formulario Remision de

Series Documentales a resguardo
FORM-14-GA-DDI-07

Junio 2014

RES GG-215

Primera version del Documento

Ing. Luis Agustin
Huezo Pavén
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Instructivo para laGestién
Documental del IPSFA.

C. BITACORA DE ACTUALIZACION.

Actualizado por:

1. Ing. Luis Agustin Huezo Pavén
Jefe de la Unidad de Desarrollo Organizacional
Junio de 2018.

2. Lic. Saul Alberto Amaya Aguilar
Técnico de Planificacion

Agosto 2016

3. Ing. Luis Agustin Huezo Pavén
Analista de Desarrollo Organizacional
Mayo de 2014.

Elaborado por:
1. Lic. Carlos Eduardo Jiménez Fagioli

Jefe del Departamento de Gestion Documental y Archivos
Abril 2014
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Instructivo para la Gestién
Documental del IPSFA.

o 0k~ WD

ANEXOS Y FORMULARIOS

Solicitud de remision de documentos para resguardo en la bodega general
FORM-14-GA-DDI-05

Tabla de Plazo de Conservacion de Documentos FORM-14-GA-DDI-06
Remision de Series Documentales a resguardo FORM-14-GA-DDI-07

Acta de eliminacion de documental FORM-14-GA-DDI-08

Formulario de valoracion y seleccion documental FORM-16-GA-DDI-09
Lineamientos para la administracion de Archivos del Instituto de Acceso a la

Informacién Publica

Detalle de Enlaces de Gestion Documental Autorizados RES- GG- No 86- 09-03-2016
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Instructivo para laGestién
Documental del IPSFA.

. INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA
[ -'-%_5?- DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL
SOLICITUD DE REMISION DE DOCUMENTOS PARA RESGUARDO EN
LA BODEGA GENERAL.

Unidad Solicitante:

Archivista Responsable:

Tipo de Documento:
CHEQUE[ ] PARTIDADEDIARIO[ | COMPROBANTE CONT.[ |

LIBRO AUXILIAR[ ] RECIBO DE INGRESO[_| PLANILLA[_]

oTros[_]

DOCUMENTOS SOLICITADOS

# o REFERENCIA MES /ANO DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

ESPACIO PARA SER LLENADO POR EL DDI

NOMBREY FIRMA FECHA QUEENVIA:
RESPONSABLE:

(SELLO) OBSERVACIONES:

ESPACIO A SER LLENADO POR ARCHIVO CENTRAL BODEGA COSTA RICA

NOMBREY FIRMA FECHA QUERECIBE:
RESPONSABLE:

(SELLO) OBSERVACIONES:

FORM-14-GA-DDI-05

Junio de 2018
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Ipsm

[“Por un Futuro Seguro”

Instructivo para la Gestién

Documental del IPSFA.

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL
TABLA DEPLAZO DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

I._INFORMACION GENERAL

Fecha de Elaboracion : Unidad o Departamento que produce la informacién:

Gerenciaa la que depende: Nombre del Enlace Documental asignado:

Funciones prinicipales del Areao Departamento:

1l. DETALLE DE LA INFORMACION DE LA SERIES

Valor Primario

Valor Secundario

Tiempo de duracion del
documento (Afios)

Fechas extremas

Observaciones

N° Sub-Serie o Tipo Documental

Administrativo

Contable
Operativo

Informativo
Historico
Cultural

Resguardo en

traslado al DDI
Archivo

Archivo de gestion
Depuraciony

desde

hasta

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

. FIRMAS

Jefe de Departamento o Area de Trabajo

Enlace de Gestion Documental

SOCUTy
D L,
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Instructivo para laGestién
Documental del IPSFA.

g
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INSTITUTO DE PREVISION
SOSAOE A
FUSRZAARMADA
[“Por un Futuro Seguro”
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EOERZAARMADA

[“Por un Futuro Seguro”

Instructivo para la Gestién
Documental del IPSFA.

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

ARCHIVO MEDIO UBICADO EN LA BODEGA GENERAL COLONIA COSTA RICA

ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

e

I. INFORMACION GENERAL

Fecha de Elaboracion :
06 Marzo de 2014.

Unidad o Departamento que produce la informacion:
Hotel Pacific Paradise (Unidad de Negocio del IPSFA).

Gerencia a la que depende:
Gerencia de Inversiones

Nombre del Enlace Documental asignado:

11. DETALLE DE LA INFORMACION A ELIMINAR

z
S

Nombre del Documento.

Fechas

Extremas Observaciones

(Afos)
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1. FIRMAS

Elaborado por :

Jefe Departamento Documentacién Institucional

Visto Bueno N° 1 Gerencia de la Unidad o Departamento:

Gerente de Area

Autorizado por :

/ Gerente Administrativo.

Visto Bueno N° 2 Unidad de Auditoria Ini

&
=~

Representante de Auditoria In
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Instructivo para laGestién
Documental del IPSFA.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

LINEAMIENTO 1 PARA LA CREACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Articulo 1.- Los entes obligados deberan crear el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos que por sus siglas se conocera como: SIGDA, entendido este como
el conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de
documentos y el sistema institucional de archivos del ente obligado.

Articulo 2.- El SIGDA seré dirigido por el funcionario al que se refiere el Art. 43 de la
LAIP quien serd el encargado de realizar las funciones y acciones que establecen los Arts.
42 al 44 de la LAIP mediante la creacion de una unidad administrativa denominada: Unidad
de Gestion Documental y Archivos, UGDA, que estard ubicada ya sea como dependencia
directa del titular o de la Gerencia/Departamento/Direccion Administrativa de la
institucién. En los Municipios la UGDA estara adscrita a la Secretarla Municipal.

La UGDA sera independiente de las unidades de Acceso a la Informacién Publica y en
ningun caso dependera del Area de Servicios Generales; con el prop6sito que la primera no
interfiera en sus funciones y autonomia, mientras que la segunda no reduzca su amplio
ambito de accién y el alcance institucional que implica el SIGDA acorde con las normas
internacionales.

Articulo 3.- A través de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, se crearan las
politicas, manuales y practicas que deberan ser aprobadas por el titular o maxima autoridad
de la institucion, para su implementacidén, cumplimiento, desarrollo continuo y para
garantizar la organizacién, conservacién, acceso a los documentos y archivos, a fin de
evitar incurrir en las faltas muy graves a las que se refiere el Art. 76 letras "a" y "f" de la
LAIP.

Estan comprendidos dentro del SIGDA tanto los documentos anal6gicos como digitales, es
decir, aquellos cuyo soporte sea papel o medios electronicos u otros formatos, ya sean
escritos, sonoros, audiovisuales, fotograficos y otros que registran actividades y funciones
de los entes obligados desde el momento de su generacion.

Articulo 4.- El Sistema Institucional de Archivos, que sera conocido como SIA, es un
componente del SIGDA vy estara conformado por los archivos de gestion, archivo
archivos especializados y archivos periféricos. Segun la dimension de la ins \
crearan todos o algunos de estos archivos y se nombrara a los funcionarios en ér&?d@ﬂé“

GANTE ACIONAL S
ellos.
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Instructivo para la Gestién
Documental del IPSFA.

Articulo 5.- Los archivos de gestion, son los creados por las unidades productoras 0
generadoras para resguardar los documentos, en su fase activa, que sustentan las
actividades diarias de la institucion. Es deber de cada unidad productora o generadora
organizar su documentacion y hacer un uso correcto de los documentos bajo normas
dictadas por la UGDA.

Articulo 6.- El archivo central tiene la funcion de resguardar la documentacién en su fase
semi-activa, transferida por los archivos de gestion de toda la institucion, y desarrollar los
tratamientos archivisticos: organizar el fondo documental acumulado; crear instrumentos de
control y consulta; proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras o
generadoras y atender las consultas directa; llevar a cabo el proceso de eliminacion de
documentos; y, colaborar en la capacitacion para los funcionarios de la institucion en la
administracion de los archivos de gestion, manejo del archivo histérico y otras actividades
archivisticas, segun lineamientos de la UGDA.

Los archivos centrales pueden concentrar dentro o en depdsitos de archivo especiales los
documentos histdricos, de acuerdo a sus capacidades y en virtud de lo que establezca la ley
del Archivo General de la Nacion sobre el particular.

Articulo 7.- El archivo periférico es aquel que se crea cuando las instituciones poseen
oficinas en el interior del pais; éstos archivos cumpliran las funciones del archivo central.
No obstante lo anterior, el archivo periférico transferird documentos administrativos al
archivo central, segun las necesidades y capacidades de cada institucion.

Articulo 8.- Los archivos especializados son de gestion, pero en ellos se manejan
expedientes propios del servicio que presta la institucion que debido al volumen, al caracter
confidencial de su informacion y, en muchos casos, de datos personales, requieren un
manejo, depdsito y medidas de proteccion especiales para su correcta administracion.

La administracion de los archivos especializados es responsabilidad de la unidad
productora o generadora, ya que es un archivo de gestion, pero su organizacién y
conservacién debera operar bajo lineamientos del SIGDA.

La UGDA podra administrar el archivo especializado cuando la institucion provea los
recursos necesarios que permitan a la Unidad cumplir con todas las funciones que
establecen los presente lineamientos.

Articulo 9.- ElI SIGDA deberé operar mediante la creacién y utilizacion de inst

archivisticos para asegurar la organizacion documental y consulta, tales como: £ )
Clasificacién Documental, Tabla de valoracién documental, Tabla de (plazos, .6, =

conservacion documental, inventario, Guia de archivo, Manual de gestién de Ta s,

AV (\
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correspondencia, Manual de consulta/préstamo, Manual de trasferencia, Manual de
expurgo/eliminacion, Planes de emergencia/gestion de riesgos y de conservacion que deben
ser aprobados por las autoridades de acuerdo a las normas internacionales.

Articulo 10.- La UGDA en cooperacion con otras unidades a comités, debera elaborar y
actualizar los instrumentos de control y consulta mencionados, basados en la LAIP,
normativas nacionales, estandares internacionales y lineamientos que emita este Instituto.

Articulo 11.- El ente obligado elaborara un Plan de digitalizacion/automatizacion de
documentos cuando la documentacion fisica esté organizada y se garantice su conservacion
segun lo establecido en los Lineamientos sobre las pautas de gestion documental
electrénica y en los de conservacion documental.

Articulo 12.- Los entes obligados deben destinar los recursos necesarios para la
implementacién y funcionamiento del SIGDA segun la complejidad de la organizacion,
volumen de documentacién producida y acumulada, y a la presencia territorial de la
institucion, para llevar a cabo las siguientes actividades:

a) Procesos de identificacion, disefio, uso, clasificacion, ordenacién, descripcion,
conservacion, digitalizacion, automatizacion, acceso, administracion fisica y electronica de
documentos de acuerdo a lo establecido en los siguientes lineamientos de gestion
documental y archivos emitidos por el IAIP.

b) Conformacién del equipo de trabajo el cual estard compuesto por encargados de
archivos, técnicos y auxiliares de archivo segun la dimension del SIA.

c) Crear y adecuar el area de trabajo de la UGDA con equipos y mobiliarios de oficina,
independientes de los depdsitos documentales.

d) Crear y adecuar los depdsitos de los diferentes archivos de la institucion.

e) Crear y adecuar el area de consulta en los diferentes archivos de la institucion para la
consulta directa segun el Art. 63 de la LAIP.

Articulo 13.- Las jefaturas de cada unidad administrativa seran responsables de que el
personal a su cargo cumpla los lineamientos emitidos por el SIGDA, ya que cada oficina es
responsable de organizar sus documentos.

hlstorlcos que éste resguarda.
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Articulo 15.- Los lineamientos 1-8 son acordes a las actividades de control y las normas
relativas a la informacién y comunicacion establecidas por la Corte de Cuentas de la
Republica, concretamente en lo referente a: Definicion de Politicas y Procedimientos sobre

Disefio y Uso de Documentos y Registros; Proceso de identificacion, Registro y
Recuperacion de la informacion; Caracteristicas de la informacion; Comunicacion de la
informacidn; y, Archivo Institucional.

Articulo 16.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias contados a partir de la
entrada en vigencia de este lineamiento, los entes obligados deben completar la
organizacion del SIGDA vy estar en funcionamiento.

Articulo 17.- El presente lineamiento entrara en vigencia ocho dias después de su
publicacion en el Diario Oficial.

LINEAMIENTO 2 PARA LOS PERFILES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL y ARCHIVOS

Articulo 1.- La maxima autoridad de los entes obligados, conforme a lo establecido en el
Art. 43 de la LAIP deberd nombrar por medio de un Acuerdo o Resolucion al funcionario
publico que dirigira el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA).
Dicho funcionario debe ser un profesional universitario, de preferencia archivista,
historiador, bibliotecario o gestor de la informacion, administrador de empresas, ingeniero
o informéatico que cuente con capacitacion en temas de archivo, administracién de
informacion, gestion de calidad y de procesos administrativos.

Articulo 2.- Este cargo se denominara Oficial de Gestién Documental y Archivos u Oficial
de Archivo, y entre sus facilitadas tendra dirigir la Unidad de Gestion Documental y
Archivos (UGDA) a que se refiere el lineamiento No.1

Podran dirigir la UGDA las personas que actualmente se desempefien como oficial de
archivo, responsable/encargado de archivo institucional, coordinador/técnico de archivo,
jefe de archivo central y otros, nombrados a partir del Art. 43 de la LAIP. En los
Municipios, este cargo se denominara Encargado de Gestion Documental y Archivo
Municipal.

funciones del Oficial de Archivo; pero un colaborador del area administr
cumplir esta funcién de manera temporal que no excedera de los doce meses,
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realizan todas las gestiones necesarias para el nombramiento del Oficial de Archivo para
que se puedan realizar todas las funciones de la gestion documental.

Articulo 4.- Los servidores publicos nombrados para este cargo deberan cursar una
formacion en el area archivistica en un plazo no mayor a los seis meses posteriores a su
nombramiento, la cual debera ser impartida o reconocida por el Instituto de Acceso a la
informacidn Publica o por el Archivo General de la Nacion, dentro de lo regulado por la
Ley del Archivo General de la Nacion.

Articulo 5.- El funcionario que dirige el SIGDA debera tener las capacidades intelectuales
y emocionales necesarias para el desempefio de su cargo, ya que entre sus principales
funciones se encontraran las de emitir lineamientos y manuales y supervisar la organizacion
de los archivos, asi como el manejo de personal a su cargo y la coordinacién de comités
institucionales para la gestion documental; resolucion de conflictos, capacitacion del
personal de la institucion; y, elaboracién de proyectos asi como su ejecucion y evaluacion.

Articulo 6.- Los encargados tanto del archivo central como de los archivos periféricos
deberan poseer titulo universitario en cualquiera de las siguientes carreras: técnico en
bibliotecologia, licenciado en Historia y Administracion de Empresas o carreras afines a la
gestion de la informacion; también, podrian desempefiarse en esas funciones estudiantes
universitarios avanzados en las areas mencionadas o bachilleres que han ocupado estos
puestos, con reconocida experiencia.

Estos encargados deberan poseer cualidades de responsabilidad, honestidad y buenas
relaciones interpersonales. Asimismo, deberdn ser capacitados a mas tardar seis meses
después de su nombramiento de acuerdo con lo establecido en el Art. 4.

Cuando la dimension del Sistema Institucional de Archivos sea grande y compleja, el
encargado de archivo central no podra fungir a la vez como Oficial o Jefe de la UGDA, ya
que esto dificulta la creacion del SIGDA.

Articulo 7.- Los auxiliares de archivos podran ser bachilleres con cualidades de
responsabilidad, honestidad y relaciones interpersonales. Deberan ser capacitados en el area
de archivo, por el Oficial o Jefe de la UGDA, inmediatamente después de su
nombramiento.

Articulo 8.- Todo el personal de la UGDA sera capacitado sobre acceso a la informacion

profesional, seguridad e higiene ocupacional, prevencién de riesgos y otr
necesarias, por parte de sus instituciones.
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Articulo 9.- Dentro de un plazo de doscientos dias, contados a partir de la entrada en
vigencia de este lineamiento, los entes obligados deberan nombrar al Oficial de Archivo y
Gestion Documental.

Articulo 10.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias, contados a partir de la
entrada en vigencia del presente lineamiento, los entes obligados deberan nombrar a los
encargados de archivos centrales y periféricos segun la dimension del SIA de la institucion.

Articulo 11.- El presente lineamiento entrara en vigencia ocho dias después de su
publicacion en el Diario Oficial.

LINEAMIENTO 3 PARA LA IDENTIFICACION Y CLASIFICACION
DOCUMENTAL

Articulo 1.-Todos los entes obligados deberan crear un Comité para realizar la
identificacion documental de la institucién bajo la Coordinacion de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA), integrado por un represente o designado de la unidad
productora a generadora; personal de Recursos Humanos, Planificacion institucional,
Calidad a Desarrollo, Unidad Financiera y del area Juridica.

Articulo 2.- Son funciones del Comité de identificacion:

a) Elaborar una resefia historica administrativa de la institucion mediante la revision de
la legislacién y de estudios histéricos, para conocer la evolucion de su estructura
organizativa.

b) Un Indice de organismos que recoja la denominacion que ha tenido la institucion,
fechas extremas de vigencia, las dependencias jerarquicas y sus competencias.

C) Un Indice legislativo, que recopile todas las leyes, normas, reglamentos instructivos
y directrices aplicables a la institucién organizada de acuerdo a cuatro secciones:
gobierno, administracion, servicios y hacienda. Cada una de éstas, organizadas
cronolégicamente.

d) Un repertorio de funciones de la institucion, organizado por las cuatro secciones
mencionadas en la letra "c".

< S0CLy

e) Una recopilacion de los organigramas que ha tenido la institucion para o \\5&\49& L%”’/
creacion, modificacion o supresion de las unidades administrativas, estableciendesels
periodo de vigencia de cada organigrama.
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Articulo 3.- Es competencia de la UGDA con la cooperacion de cada unidad productora o
generadora:

a) Elaborar diagramas de flujo entre las unidades administrativas responsables de la
tramitacion de un expediente, para lograr eficiencia y economia en la produccion
documental.

b) Elaborar un indice de tipos documentales para normalizar su produccion.

C) Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental bajo el sistema de clasificacion
funcional.

d) Codificar el Cuadro de Clasificacion Documental, para fines de control en el
archivo central, mientras que para la produccion documental la codificacion seria un
proceso gradual y flexible.

Articulo 4.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias, contados a partir de la
entrada en vigencia del presente lineamiento, el Comité y la UGDA de los entes obligados
deberan haber finalizado las funciones establecidas en los Arts. 2 y 3 letras "b" y "c"; asi
como un avance gradual en las funciones contenidas en el Art. 3 letra "a".

Articulo 5.- El presente lineamiento entrard en vigencia ocho dias después de su
publicacién en el Diario Oficial.

LINEAMIENTO 4 PARA ORDENACION V DESCRIPCION DOCUMENTAL

Articulo 1.- Las unidades productoras o generadoras deben conformar expedientes con sus
respectivos tipos documentales acordes al proceso de identificacion y a los lineamientos de
la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA).

Articulo 2.- Las unidades productoras o generadoras deben determinar los métodos de
ordenacién: cronoldgico, alfabético, numérico, alfanumérico o mixto; y, plasmar en su
respectivo manual de procedimientos el método implementado para la ordenacion de las
series documentales que produce o genera, el cual puede variar entre serie y serie.

Articulo 3.- Las unidades productoras o generadoras deberan foliar los expedientes,
estableciendo el método a utilizar que puede ser manual o con sello foli ‘
principalmente para aquellos expedientes que contengan datos personales, ex ‘il:iﬂj%rggg”’/
reglados, expedientes de archivos especializados y otros de valor legal e historicos sessrrorro
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Articulo 4.- Las unidades productoras o generadoras deberan instalar las series
documentales en el archivo central de acuerdo al orden de transferencia, sin alterar la
organizacion original de los documentos, asignandole a cada caja un nimero consecutivo.

Deberd contarse con el recurso informéatico para Llevar el respectivo control de las
transferencias.

Articulo 5.- La UGDA debera elaborar un plan de descripcion documental gradual,
estableciendo los siguientes instrumentos de descripcion:

Inventarios para los archivos de gestion;

indices y catdlogos para el archivo central e historico, basados en las normas
internacionales de descripcion archivistica ISAD (G), ISAAR (CPF) e ISDE.

Articulo 6.- La UGDA debera elaborar la guia de archivo como un instrumento que
describe globalmente el fondo documental de la institucion, siguiendo la norma
internacional ISDIAH vy actualizarla anualmente.

Articulo 7.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias, contados a partir de la
entrada en vigencia de este lineamiento, los archivos de gestién de los entes obligados
deberan estar ordenados de acuerdo a lo establecido en el los Articulos del 1 at 4 del
presente lineamiento.

Articulo 8.- Dentro del plazo de den dias, contados a partir de la entrada en vigencia de
este lineamiento, los entes obligados deberan haber concluido la primera version de la guia
de archivo.

Articulo 9.- Los presentes lineamientos entraran en vigencia ocho dias después de su
publicacién en el Diario Oficial.

LINEAMIENTO 5 DE PAUTAS DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

Articulo 1.- Los entes obligados, a través de la Unidad de Gestion Documental y Archivos
(UGDA) con apoyo de las unidades de informética, comunicaciones, planificacion y otras
unidades que se estime conveniente, deberdn normalizar la gestion de documentos
ofimaticos, plantillas y otros de uso de oficina generados en equipos de computé que
contemplen medidas para la creacion, circulacion, reproduccion y resguardo de la
informacion.

SOCLy;
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documentales de la institucion, determinando aspectos tales como el tamafio, color y fuente
de la letra, ubicacion de firmas y sellos, margenes y otros elementos necesarios.

Articulo 3.- La imagen institucional en los documentos debe prevalecer el escudo de la
Republica ya que por tratarse de instituciones publicas, los documentos tienen que
evidenciar su naturaleza como entidad del Estado salvadorefio, por la que no figuraran
imagenes o esldganes alusivos a partidos politicos.

Los entes obligados deberdn institucionalizar estas medidas por medio de manuales a
instructivos para normalizar la produccién documental y evitar la falsificacion de los
documentos. Esto brinda a los documentos mayor consistencia, facilita su identificacion y
contribuye a la imagen corporativa de la Institucion.

Articulo 4.- Las unidades productoras a generadoras, bajo la coordinacion de la UGDA,
deberén organizar los documentos ofimaticos con los mismos criterios que los de soporte
en papel tomando en cuenta las siguientes medidas:

a) Ordenar las carpetas que contienen los documentos ofimaticos de acuerdo al cuadro de
clasificacion documental, coherentes con el orden de las versiones finales en soporte de
papel y ubicarlas en Mis Documentos a en otras ubicaciones de la computadora, discos
0 servidores establecidos por la autoridad competente para resguardar los documentos
propios de la Unidad, procurando la economia en los respaldos de la informacién,
evitando duplicar las copias a resguardar.

b) Denominar los documentos ofimaticos de acuerdo a la establecido en el Cuadro de
Clasificacion Documental.

c) Utilizar en la denominacién de los documentos ofiméaticos una codificacion
normalizada y aprobada por la unidad productora, de tal forma que facilite localizacion
del documento.

Articulo 5-. La UGDA con apoyo de las unidades de informatica, comunicaciones y otras
unidades que se estime conveniente, establecer6 politicas para la gestion del correo
electrénico institucional que contemple las siguientes acciones:

a) Elaborar, en coordinacion con las areas de informatica y comunicaciones, una politica
institucional que establezca el uso estrictamente institucional del correo electronico asi
coma de la informacion y otros aspectos que facilita la herramienta.

b) Definir una imagen corporativa para los correos institucionales y
ofiméticos.
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c) Utilizar el correo electronico para compartir documentos ofimaticos institucionales,
digitalizados y otros de forma masiva al interior de la institucion o hacia afuera.

Articulo 6.- La UGDA con apoyo de la unidad de informatica y las que se estime
conveniente, elaborard e implementara proyectos de digitalizacion de documentos con base
en normas internacionales, tomando en cuenta dos aspectos previos:

a) Determinar los documentos de gestion legalizados que pueden ser digitalizados y
enviados por medio del correo electrénico para evitar las copias en papel.

b) Digitalizar no sustituye el valor legal del documento, por lo que solo se digitalizaran
documentos para efectos de acceso sin eliminar el soporte original.

Articulo 7.- Los entes obligados deben buscar la creacion e implementacion de sistemas de
gestion de documentos electronicos siguiendo las normas internacionales, utilizando
software libres y politica de datos abiertos en la medida que se adopten de manera legal
estdndares y practicas que aseguren la fiabilidad, integridad y conservacion de la
informacidn en este soporte.

Articulo 8.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias, contados a partir de la
entrada en vigencia de este lineamiento, los entes obligados deberan haber implementado lo
establecido en los Arts. del 1 al 6.

Articulo 9.- El presente lineamiento entrard en vigencia ocho dias después de su
publicacién en el Diario Oficial.

LINEAMIENTO 6 PARA LA VALORACION YSELECCION DOCUMENTAL

Articulo 1.- Los entes obligados deberan establecer el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos, conocido por sus siglas como CISED; el cual debera estar
compuesto por el Oficial de la Unidad de Gestion Documental y Archivos; el encargado de
archivo central y periférico, segun sea el caso; un delegado del area juridica; el jefe de la
unidad productora de la serie a valorar y su encargado de archivo especializado; y, un
auditor corno observador del proceso. Ademas pueden integrar este Comité: un
representante del area administrativa y solicitar el apoyo externo de un historiador o
investigador social para determinar los valores historico-culturales de la informacion.
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Articulo 2.- Son funciones del CISED:

a) Establecer criterios de valoracion de las series documentales, las cuales poseen valor
primario y valor secundario. El valor primario de las series documentales se
desprende del nacimiento de los documentos y se basa en su valor administrativo,
contable, fiscal, legal, juridico, informativo y técnico. El valor secundario de las
series documentales se refiere al valor cientifico, historico y cultural atribuido a las
funciones y servicios que la institucion brinda a la poblacion.

b) Elaborar la Tabla de Valoracion Documental, que refleje los valores primarios,
secundarios, asi como la clasificacion de la informacion segun la LAIP.

c) Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental conocida por sus siglas
como TPCD, indicando la disposicién final que cada serie y sub serie debe cumplir:
Permanente, Eliminacion parcial, Eliminacion total, o Digitalizacion.

Es de tomar en cuenta que existen series documentales analdgicas o electronicas de
valor imperecedero que serdn conservadas siempre. Otras series documentales
tienen un valor consistente, pero caduca en diferentes plazos de tiempo; y, existen
series documentales que conviene conservar en su totalidad pero en otros casos
basta con guardar fragmentos o muestras a modo de testimonio.

Articulo 3.- La unidad productora o generadora de documentos elegira el método de la
seleccion documental para conservar las muestras, ya sea por tipo documental, cualitativa
(alfabética, cronoldgica, topografica o combinada), por muestreo (aleatorio o sistematico)
que aplique tanto al soporte en papel como digital.

Mantener muestras de todas las series y sub series documentales que reflejen los hechos
relevantes y significativos del desarrollo institucional. Los expedientes de compras O
adquisiciones, por ejemplo, tienen plazos establecidos en la legislacion que los rige, sin
embargo, hay bienes cuya importancia y valor trasciende los plazos de la ley, por lo que
debe ponerse atencion a la seleccion de los documentos que informan sobre dichos bienes
para su conservacion permanente.

Articulo 4.- La unidad o area encargada de informatica o tecnologia debera crear respaldos
de documentos en soporte éptico (CD, DVD, Blue-Ray y similares) y asegurar su
preservacion y migracion.

Articulo 6.- El area encargada de las comunicaciones deberd preservar la i
subida en el sitio web institucional, de preferencia en el mismo medio o en otros resp

digitales S ORGANTZACIONAL K
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Articulo 7.- Determinar en la politica sobre el uso del correo electrénico el tipo de
mensajes que pueden ser resguardados, Unicamente en los casos que dicha herramienta
complemente o sea parte del sustento de una actividad. En este caso, debera definirse cuales
procesos pueden quedar evidenciados por este medio, siempre y cuando tenga validez y
fiabilidad.

Articulo 8.- La unidad productora o generadora de documentos debera identificar y
seleccionar las fracciones de series y sub series a transferir y comprobar el orden de los
documentos dentro de los expedientes, realizando las siguientes acciones:

1. Colocar la documentacion a transferir en carpetas y cajas normalizadas, documentando
en un formulario normalizado de transferencia cada remisién al archivo central.

2. Transferir documentos electronicos con su debido registro, clasificacién, adicion de
metadatos y correcto almacenamiento.

3. Elaborar el manual respectivo sobre las transferencias documentales.
4. Capacitar a todo el personal de la institucion sobre este proceso.

Articulo 9.- La Unidad de gestion documental y archivos realizard el proceso de
eliminacion de manera legal y segura de documentos realizando los siguientes pasos:

a) Respetar los plazos establecidos en la TPCD.
b) Documentar la eliminacion por medio de un acta firmada por el CISED.

c) Posteriormente el CISED coordinara con el Archivo General de la Nacion la
eliminacién de documentos para evitar que se destruya informacion de valor histérico,
de acuerdo con lo establecido en la Ley del Archivo General de la Nacion.

d) Informar Gnicamente al IAIP cuando se elimine informacion que contenga datos
personales en virtud de lo establecido en el Art. 35 de la LAIP.

e) Para garantizar la confidencialidad de la eliminacion documental, la UGDA
coordinara este proceso realizado, de preferencia, por medio de la trituracion, ya sea
por medios propios o gestionando el servicio externo, siempre y cuando la destruccién
sea irreversible y garantice la imposibilidad de reconstruccion de los documentos'y ‘d’e«»/
su posterior utilizacion.
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f)  La eliminacion documental en los entes obligados tendra validez ante el Instituto de
Acceso a la informacion Publica cuando sea autorizado por los respectivos CISED o
de acuerdo a Jo establecido por la Ley del Archivo General de la Nacion, en lo que
fuere aplicable.

Articulo 10.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias, contados después de la
entrada en vigencia de este lineamiento, los entes obligados deberan haber conformado el
CISED vy elaborado los instrumentos del Art. 2 y haber avanzado significativamente en las
TPCD.

Articulo 11.- El presente lineamiento entrara en vigencia ocho dias después de su
publicacion en el Diario Oficial.

LINEAMIENTO 7 PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Articulo 1.- La Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA) en coordinacién con
el Comité institucional de Seguridad y Salud Ocupacional deber6 implementar un plan
integrado de conservacion que se implementara en la custodia documental durante todo el
ciclo de la documentacion y en todo el sistema institucional de archivos.

Articulo 2.- Como parte del plan integrado de conservacion, realizar la programacion de la
custodia documental aplicando los siguientes pasos:

a) Investigar las necesidades y los recursos de la institucion para concretar los requisitos
de custodia y su inclusién en los planes estratégicos y de compras.

b) Determinar las responsabilidades asignadas para el o los encargado/s de la custodia
documental de la institucion.

c) Adecuar los depdsitos documentales y unidades de resguardo de acuerdo con las
normas internacionales.

d) Solicitar el mobiliario necesario para la conservacion de los archivos y para el
desarrollo de la unidad de gestion documental y archivos.

e) Articulo 3.- Para la conservacion adecuada de los documentos los entes obligados
deberan:

f) Garantizar la seguridad e integridad de los documentos a través de procedimi :tgg}:;l;ffo
establecidos en una norma interna o dentro de los manuales de procesos.
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g) Formar al personal de las diferentes unidades administrativas en buenas practicas y
conservacion preventiva durante la fase de gestion que incluya carpetas, mobiliario y
ubicacion, materiales sujetadores y otros que recomiendan las normas archivisticas.

h) Formar a los encargados de archivos en procedimientos de conservacion y restauracion.

i) Priorizar estos procedimientos sobre el patrimonio documental institucional
especificamente en tipos documentales producidos o generados por la seccién de
gobierno, expedientes de archivos especializados y series documentales de valor
historico.

Articulo 4.- Es indispensable que los depositos documentales cum plan con los siguientes
requisitos:

a) Conservar los documentos en instalaciones que cumplan normas y estandares
archivisticos, tomando en cuenta la Ley General de Prevencion de Riesgos en los
Lugares de Trabajo y cualquier otra normativa que fuere aplicable.

b) Eliminar los factores de riesgo que la ubicacion y construccion de las instalaciones
plantean para el personal y los documentos.

c) Dotar los depdsitos documentales con mesas de trabajo, sillas ergonémicas, estanteria
metalica, cajas normalizadas de archivo, escalera de dos bandas, carro transportador,
planeras o planotecas para planos y mapas y estanteria cerrada para fotografias y
casetes.

d) Dotar al personal con el equipo e insumos adecuados de proteccidn para prevenir
enfermedades y accidentes laborales, tomando en cuenta la Ley General de Prevencion
de Riesgos en los Lugares de Trabajo y demas normas aplicables.

e) Disponer de un sistema de deteccion de incendios y extintores de polvo quimico seco
con carga vigente.

Articulo 5.- Para lograr el control medioambiental de los depdsitos documentales se
requiere:

a) Ventilar adecuadamente los depositos.

b) Mantener estable la temperatura y la humedad relativa: no mayor de 25 grades.
centigrados y del 30 al 50% de humedad relativa. Para ello, deberan n’i‘plearse”’/

'S’ UNIDAD DE
tecnologias eficientes y econdmicamente viables para lograr la conservacion/preventivas
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de los documentos y proteger la salud de las personas que laboran en el deposito
documental.

c) Realizar inspecciones preventivas del edificio para mantener su funcionalidad y con
ello evitar filtraciones.

d) Emplear iluminacion fluorescente con filtros para la radiacion UV o luminarias con
tecnologia LED.

e) Filtrar la luz solar con el uso de persianas o cristales polarizados.

f) Evitar el ingreso de elementos contaminantes: alimentos, fotocopiadoras, pinturas,
smog Yy polvo.

g) Controlar el biodeterioro: evitar la presencia de microorganismos, insectos, roedores,
aves, hongos y bacterias aplicando las medidas de control medioambiental, manejo de
los depositos y conservacion documental que establece el presente lineamiento y con
ello evitar la fumigacion que afecta negativamente a la salud del personal y a los
documentos.

h) Establecer un programa de limpieza permanente y periodico para los documentos, areas
de trabajo y depdsitos documentales.

Articulo 6.- Ante los desastres que pueden ser accidentes menores, desastres moderados,
desastres mayores o catastrofes provocadas por inundaciones, fuego, vandalismo, conflictos
sociales/ armados, fendmenos naturales; asimismo, para las mudanzas, traslados o
remodelaciones que afecten a los archivos, el ente obligado debe minimizar los riesgos del
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos, cumpliendo los siguientes
procedimientos:

a) Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, los protocolos de
actuacion para la proteccion del patrimonio documental institucional.

b) Elaborar un plan de gestion de desastres y plasmar en él todas las acciones del presente
lineamiento y otras que se estimen necesarias.

c) Activar las medidas y los protocolos planificados tras el desastre.

d) Estabilizar el ambiente y los materiales despues del desastre.

e) Evacuar y tratar los fondos documentales afectados por el desastre basado
nacionales e internacionales.

DESARROLLO
S ORGANIT ACIONAL
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f) Elaborar actas y/o inventarios de documentos afectados o desaparecidos a causa del
desastre.

Articulo 7.- La digitalizacion es un proceso de conservacion documental y debe ser una
actividad planificada debido a los costos y las implicaciones que tiene almacenar la
informacién en un soporte no original. Esta actividad debe ser contemplada como un
proyecto institucional normado, consensuado y analizado, desde el punto de vista legal y
técnico; con la designacion de personal debidamente capacitado, respetando las siguientes
fases:

a) Fase de planificacion o seleccion: a) identificar aspectos como los documentos a
seleccionar de acuerdo a su valor, utilizaciéon y acceso; b) determinar la viabilidad
técnica: cronograma, organizacion de los documentos, los recursos a destinar para el
proyecto; y, ¢) analizar riesgos, formato y uso final del nuevo documento.

b) Fase de conversion: tratamiento informatico que requiere el cambio de formato del
documento electronico.

c) Fase de validacion: momento del cotejo entre el resultado del proceso y el documento
original para validar la garantia.

d) Fase de confirmacion: momento de incorporacion de metadatos minimos obligatorios
e indexacion.

e) Tomando en cuenta la evolucion tecnoldgica constante de los formatos de captura,
lectura y resguardo, hasta el momento, los formatos mas recomendables para
digitalizacion es el PDF o PDF/A (PDF para archivos) o en su defecto en formato
TIFF con una resolucién minima de 300 dpi.

Articulo 8.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias, contados después de la
entrada en vigencia de este lineamiento, los entes obligados deberan tener en buen estado
los archivos de gestion, haber emprendido la adecuacién de los depdsitos que albergan al
archivo central y periféricos segun el caso; y, haber elaborado un borrador del plan de
gestion de desastres en el SIGDA.

Articulo 9.- El presente lineamiento entrard en vigencia ocho dias después de su
publicacion en el Diario Oficial.
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LINEAMIENTO 8 PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA A
TRAVES DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Articulo 1- Los entes obligados deberan publicar la informacion oficiosa a que estan
obligados segun el Art. 10 de la LAIP, la cual debera estar disponible de manera electronica
para su consulta y organizada o indexada por medio del Cuadro de Clasificacion
Documental, para cumplir con el Art. 44 letra "b" de la LAIP.

Articulo 2.- Los entes obligados deberan publicar los instrumentos de la gestion
documental y archivos: Tablas de Plazos de Conservacion Documental, Guia de Archivo y
Actas de eliminacion de documentos dentro del Cuadro de Clasificacion Documental; para
cumplir con el Art. 43 de la LAIP.

Articulo 3-. Los entes obligados deberan elaborar e implementar medidas de proteccion y
difusion de la informacion puablica. La eliminacion de esta informacion sin atender a lo
establecido en el Lineamiento para la Valoracion y Seleccion Documental, se considerara
como una falta muy grave segln el Art. 76 letra "a" de la LAIP.

Articulo 4-. Las jefaturas de las unidades productoras o generadoras deberén elaborar
inventarios de documentos y actas de entrega cuando un funcionarlo de la unidad cese en su
cargo, los cuales seran entregados al funcionario entrante. Deberdn participar como
garantes de este proceso las unidades de Auditoria y la de Gestion Documental y Archivos.
La desaparicion o destruccion de esta informacion y sus instrumentos hara incurrir al
responsable en las infracciones contenidas en las letras "a" y "f" del apartado de
infracciones muy graves del Art. 76 de la LAIP.

Articulo 5-. Los entes obligados deberan conservar la informacion e instrumentos de
gestion documental de las administraciones anteriores. Al finalizar la administracion de los
titulares y concejos municipales, los instrumentos deberan ser entregados al Oficial de
Gestion Documental y Archivos. Ocultar o destruir esta informacion y sus instrumentos se
considerara una falta muy grave segun las letras "a" y "f" del apartado de infracciones muy
graves del Art. 76 de la LAIP.

Articulo 6.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias, contados después de la
entrada en vigencia de este lineamiento, los entes obligados deberan publicar la
informacidn segun la ordenacion referida en el Art. 1.

entrada en vigencia de este lineamiento, los entes obligados deberan
informacion referida en el Art. 2.
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Articulo 8.- El presente lineamiento entrard en vigencia ocho dias después de su
publicacion en el Diario Oficial.

LINEAMIENTO 9 PARA LAS BUENAS PRACTICAS DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL y ARCHIVOS

Articulo 1.- Los entes obligados deben incorporar el SIGDA a los objetivos y metas del
plan estratégico institucional y de los planes de trabajo, para garantizar la implementacion,
los recursos, la mejora y la evaluacion continua de avances y resultados que sustenten las
buenas practicas en materia de gestion documental y archivos.

Articulo 2.- Los entes obligados deberan aprobar politicas y manuales para la gestion
documental y archivos; ademas, deberan promover la capacitacion del personal de las
oficinas productoras o generadoras sobre la implementacion y continuidad de las buenas
practicas de archivo que se deriven de los instrumentos mencionados.

Articulo 3.- La Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA) debera dirigir la
implementacién del SIGDA documentando y normando todos los procesos de la gestion
documental tales como el diagndstico, identificacion, elaboracion de manuales y politicas,
la capacitacion a todo el personal en las buenas practicas, elaboracion de informes y
evaluaciones, entre otras acciones técnicas y gerenciales.

Articulo 4.- La UGDA deberéa evaluar e informar anualmente a las respectivas autoridades
y remitir al IAIP un informe sobre el avance y cumplimento del SIGDA a partir de los
lineamientos del 1 al 8 emitidos por este Instituto.

Articulo 5.- Dentro de un plazo de trescientos sesenta y cinco dias, contados después de la
entrada en vigencia de estos lineamientos, los entes obligados deberan implementar las
actividades sefialadas en los Arts. 1 al 4 y evaluar el SIGDA de acuerdo al formato
elaborado por el 1AIP.

Articulo 6.- El presente lineamiento entrard en vigencia ocho dias después de su
publicacion en el Diario Oficial.
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 86

GERENCIA GENERAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA
FUERZA ARMADA: San Salvador, a las catorce horas del dia 20 de mayo de dos mil

dieciseéis

CONSIDERANDO:

Que segiin resclucion GG N° 80 de fecha (09 de marzo de dos mil quince, en la que se
actualizé el nombramiento de los Enlaces de Gestion Documental para cada Departamento o

Unidad Descentralizada del IPSFA.

Que debido a los cambios que se han cfectuado en la estructura organizativa del Instituto y
en los puestos de trabajo, se hace necesario la actualizacion del personal designado como
Enlaces de Gestion Documental para cada Departamento o Unidad Descentralizada del

IPSFA.

POR TANTO:

RESUELVE:

De conformidad al literal ¢) del Art. 15 de La Ley del IPSFA, esta Gerencia General,

Autorizar ¢l nombramiento de los Enlaces de Gestion Documental para cada Departamento o
Unidad Descentralizada del IPSFA, segin el detalle siguiente:

UNIDADES DE GESTION DOCUEMTNAL

JEFATURA RESPONSABLE

ENLACE DE GESTION DOCUMENTAL

Corsejo Directing

Cnel y Lic. Rend Antenio Dtz Argueta

Sra. Eva Maritel Carmanzz de Castelnos

Awdeoria Inierm

Lic. Gustavo Adolto Martinez Zekyva

Lida. Maxima Stephenie Flores

P

Comsiin de Técnica d: Invalidez(C.1.1.)

1x. Rodolto Garciz Benill

Sra. Vita Comer

Comité de [versioees

L. Guikermo Fatreio Maano

Sra. Zonia Hivette Gowzakz

§ |Comté de Ricsgus Lk José Nebon Ventura Alemdn Lic. Jos2 Nelson Ventura Alemin

6 |Awdtoriz Externa Cnel y Lic. Eli Fsentes Velrde |icda. Dors Efzabeth Alfaro de Garay

7 |Gerencis General Cnel v Lic. René Antenio Diaz Argueta Sra. Blance Mercedes Deras de Martiner

8§ |Unidad de Negocis FUDEFA Lic. Edwin Barraza Sra. Sonia Mebvis Guzmdn de Rivas

9 [Unidad de Negocios IPSFA-CREDEID Lic. Guikrmo Patncio Magno Sra. Zoaia Hivette Gowzakz

10 |Unicad de Negocis Akua Ing. Cicely loann Campos Ing. Cxcely Joann Canpos
o
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No.|  UNIDADES DE GESTION DOCUMENTAL JEFATURA RESPONSABLE ENLACE DE GESTION DOCUMENTAL
11 [Depertamerto de limobiliaro Arg. Delmy Beatriz Vela Jiménez Sra. Yanira Guevara de Mestzo
12 [Adminisracion de Centros Recreatives y Area Agriola  |Ing. Wilams Emesto 1opez Ing. Rodolta Ooed Veldsquez

3 [Venms ée lnmeebks

Ing. Jenny Medna de Ramirez

Licda. Karli Lzeue Salimy

14 | Unidad Jurkiica Insituckonz| Lic. Osir Gusave Munguia Mayorgs Licda. Viten Cekain Disz de Salmeron
15 [Unidad de Cumplimienso y Riesgos Lic. Jose Nekon Ventura Akeman Lic. José Neken Ventura Alemdn

16 |Unidad de Desarrolo Organzacional Ing. Jose Denis Navas Alcannra | ic. Saul Alberto Amaya Aguilar_

17 |Unidad de Informitica Lic. Mario Luis Sanchez Ing. Pabko Ermesto Aguilar

18 |Area de Soporte Téenko Infomatica Sr. Hécior Maurich Garciz Sr. Héctor Maurko Garca

19 |Unidid de Accesoa la Inf in Piblica Cnel y Lic. Elie Fuentes Velarde Licda. Dors Elizabeth Alfiaro de Garay
20 |Gerencia Admmistrativa Sra. Meria Llisa Gonzakz Mckindez
21 viadeC lag, Juan Pablo Ticher Paz Licda, Jessca Alevands Cunces

22 |Correspondencs Imstihciomal Licda. Viokta Ivonne Pineda Plakro

3 |Area de Acivofijo

Licéa. Ana Carolira Guilien Gil

Depertanenio & Adquisicidn » Contrataciones

Area de Lickaciones

[
=

Arca de Libre Gestion

Licdh. Recio Martinez de Chacdn

Licda. Mirma Flzmbeth Monica de | épez

7 |Depertamerto de Servicios Generskes

Coondinacion de Transpore

Coordingeion de Mantenimienty

Coondinacion de Area ¢cnica

Ing, Dosglss Alfredo Lopz Lazo

Ing. Rafael Artoan Carca

Ing. Jugn Carks Mejiz

Ing. Artond Herberto Mirtinez

Departamento g Recursos Hurmiws

32 |ctini csari : : Sra. Potricia Exheverrs
23 Fagiciiru Licd. Mariza Elimber Araya de Molina pruiticice rhererh

33 |Clinea Odosobpi Dr_Francisco Arias

34 |Farmaci [PSFA |icda. Albe Mirtan Garay de Siha

Licda. Kark Zuleyma Porce

3 |Departamerto de Documentaciia [nstitucions!

Li. Catks Edwardy Jménez Fagili

Tec. Carks Doito Quintanilla

3¢ |Departamento de Seguridal (Cap. Elsardo Sigarin Candenis Sr. Jos¢ Margdakero Martnez Ayak

37 |Gerencl Finneiers Lic. Francico Surto Sra. Crstira Villabbos

23 |Departamento de Conubildad Lic. Caros Alberto Zelaya Meijia | ieda. Mirra Flzsbetk Chdvez de Murci
30 [Departamento de Presupuesto Licda. Candida Estiels Aharado |icda. Lilkan de] Rosario de Lopez

-
=

Departamento & Tesoreri

Licda. Ana Vilma Sokirzano Ross

Sra. Yanira Vilke
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Na. UNIDADES DE GESTION DOCUMENTAL JEFATURA RESPONSABLE ENLACE DE GESTION DOCUMENTAL
41 |Gerencia de Prestaciones Lic. Rodulfe Garcl Bunill Sra. Sandra Yanira Climaco ée De kda
42 |Departanento g Presticiones Licda. Mercedes Reyes de Carlas Licda. Julin MarineBi Guardado d: Pocras
43 |Departamento de Afiliacidn y Operacones Licda. Victoria Eugeni Martinez de Abarado |Sr. Juan Antorio Garcia

44 |Depertamento de Atencion al Clieate Lic, Haris Wilfredo Cerdn Martinez Tec, Celing Chacén d2 Navarro

45 |Sucursal IPSFA Santa Ana Licdi. Karh Triniad de Amaya |icda. Susana Quiiones

46 |Socursal IPSFA San Miguel Licdh. Olga Carolira Osoro Licda. Olos Lifia Corés Parada

47 |CERPROFA Myr. Isrel Unaia Lic. Jorge Millon Alvarado Hernindez
48 |CAIPSFA Licch. Sancra Imetla Méndez Flores Licda. Maria Ercila Guillen de Arguzta
49 |Gerencia De Crenta Indivifual

50 | Depertamerto de Cperaciones Previsonaks Lic. Redolfo Garein Bonilh Sra Sandra Yanira Cimaco de De kdn

31 |Depertamerto & Operaciones Financkras

COMUNIQUESE.
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RESOLUCION DE GERENCIA GENEI,{AL No. 143
GERENCIA GENERAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA
ARMADA: San Salvador, veinte de julio de dos mil dieciocho.

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 40 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IPSFA,
establece que: “Las politicas y reglamentos relativos al Sistema de Control Interno
Institucional, deberan ser aprobadas por el Consejo Directivo del Instituto.

Las normas, procesos y procedimientos administrativos, seran aprobados por la Gerencia
General.

El Consejo Directivo, niveles gerenciales y de jefatura, deberan cumplir y hacer cumplir
todas las politicas y procedimientos establecidos, relativos al Sistema de Control Interno, a
fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. Toda
documentacion que contenga las politicas, normas y procedimientos de control, deberan ser
revisadas periddicamente, de tal forma que deberan estar actualizados y oficializados a
través de la unidad competente y dependera de la jefatura respectiva darlos a conocer al
personal a su cargo y a quienes aplique.”

POR TANTO:
De conformidad a lo establecido en el punto anterior, esta Gerencia General,

RESUELVE: RESOLUCION No. 143

Autorizar los documentos siguientes:

1. Proceso de Libre Gestion PA 2.3.1.2, version: 2018-01.

2. Proceso de Conciliaciones Bancarias PA 2.2.4.1, version: 2018-01.

3. Politicas y Normas para la Administracion y Uso del Gimnasio del CAIPSFA, version:
2018-01.

4. Manual de Organizacion y Funcionamiento del Departamento de Seguridad, version: 2018-
01.

5. Manual de Organizacion y Funcionamiento del Departamento de Gestidon Documental y
Archivos, version: 2018-01.

6. Instructivo para la Gestion Documental del IPSFA, version: 2018-01.

7. Directiva para la actualizacion de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
IPSFA.

8. Cuestionario para el Diagndstico Institucional del Proyecto de Actualizacion de Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del IPSFA 2018.

COMUNIQUESE.

_,w’" z N T :
Cnel. y Lic. Ren tpnio Diaz Argueta
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