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4= 	Departamento de Documentación Institucional IPSFA 
Formulario de Valoración y Selección Documental 

Indicaciones: Lienar cada uno de los apartados completamentando la infommción de la Serie Documental producida en su area de GestiOn. 

L 1NF09MAC164 GENERAL DEL ARIA 0 DEPARTAMENTO 
UNIDAD PRODUTORA 0 DEPARTAMENTO 
DEPARTAMENTO DE MERCADEO 

FECHA DE ELABORACION 
18/11/2022 

GERENCIA QUE PERTENECE 
GERENCLA DE INVERSIONES 

OMBRE ENLACE DOCUMENTAL 
Licda.Marcela Barraza Vasquez 

IL DATOSDE LA SER8IDOCLIMENTAL 
No  CONTENIDO DESCRIPCION 

1 Denominación de la serie documental Informe de Gestiones Realizadas para campaflas de Marketing 

2 DenominaciOn de la función Promocionar los productos y servicios ofertados por las Unidades de negocio 

3 Unidad Productora Departamento de Mercadeo del IPSFA 

- 
4 O 	de la gestion administrativa 

Contribuir al logro de los objetivos de La Gerencia de Inversiones y de las Unidades de 
Negocio, implementando estrategias de mercadeo y generar ventas para lograr rentabilidad y 
asegurar el retomo de las inversiones del instituto. 

5 Altos que abarca la serie 2022 

6 Tipo soporte Electrónico 

7 Volumen de La serie Solo formato electrOnico 

8 
Documentos que integran la serie 
documental 

Informe de marketing y promocion de productos y servicios de la umdades de negocio 

9 Ordenación Cronologico 

10 Legislacion 
1. Ley y Reglamento del IPSFA, y toda la regulacion aplicada al IPSFA. 

2. Normas Técnicas de Control Intemo Especificas del IPSFA. 

11 Procedimiento administrativo POA Departamento de Mercadeo _2022 

12 UbicaciOn de la serie Archivo electrOnico de gestiOn del Depto de Mercadeo 

13 Series relacionadas Campaltas en redes sociales formato electrOnico 

14 Documentos recapitulativos No posee 

15 Documentos duplicados No posee 

16 
Propuesta de valoraciOn y selección que Se 
presenta al CISED 

Documento de valor administrativo 

17 ClasificaciOn de la información Informacion pOblica 

18 
Propuesta de disposicion final que se 
presenta al CISED 

Control administrativo, se conserva de modo permanente en el archivo de gestiOn del Depto. 
de Mercadeo en formato electrónico. 

19 Observaciones de la Unidad Productora Documentacion de valor administrativo 
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ENLACE DOCUMENTAL 



Departamento de Documentación Institucional IPSFA 

IJ 	Formulario de Valoración y Selección Documental 

Indicaciones: Lienar cada uno de los apartados completamentando la información de la Serie Documental producida en su area de Gestión. 

LINFORMAC16N. GENERAL DEL AREA 0 DEPARTAMENTO 
UNIDAD PRODUTORA 0 DEPARTAMENTO 
DEPARTAMENTO DE MERCADEO 

FECHA DE ELABORACION 
18/11/2022 

GERENCLA QUE PERTENECE 
GERENCIA DE INVERSIONES 

OMURE ENLACE DOCUMEIN !AL 
Licda.Marcela Barraza Vásquez 

U. DATOS DE LA SERI D0CUMEAL 
No  CONTENIDO DESCRIPCION 

1 Denominación de la serie documental Informe de Gestiones Realizadas para campafias en redes sociales 

2 Denominación de la función Promocionar los productos y servicios ofertados por las Unidades de negocio 

3 Unidad Productora Departamento de Mercadeo del IPSFA 

4 Objeto de la gestiOn administrativa 
Contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Inversiones y de las Unidades de 
Negocio, implementando estrategias de mercadeo y generar ventas para lograr rentabilidad y 
asegurar el retorno de las inversiones del instituto. 

5 Afios que abarca la serie 2022 

6 Tipo soporte Electrónico 

7 Volumen de la serie Solo formato electrOnico 

8 
- 

Documentos que integran la serie 
documental 

Informe de implementación de redes sociales para las unidades de negocio, promocionando 
los bienes y servicios de dichas unidades 

9 Ordenación Cronologico 

10 Legislacion 
1. Ley y Reglamento del IPSFA, y toda La regulaciOn aplicada al IPSFA. 

2. Normas Tdcnicas de Control Intemo Especificas del IPSFA. 

U Procedimiento administrativo PGA Departamento de Mercadeo del IPSFA-2022 

12 Ubicación de la serie Archivo electrónico de gestion del Depto de Mercadeo 

13 Series relacionadas Campafias de Marketing en formato electrOnico 

14 Documentos recapitulativos No posee 

15 Documentos duplicados No posee 

16 
Propuesta de valoraciOn y selección que Se 
presenta al CISED 

Documento de valor administrativo 

17 Clasificación de la 'nformacjón InformaciOn pOblica 

18 
Propuesta de disposiciOn final que se 
presenta al CISED 

Control administrativo, se conserva de modo permanente en el archivo de gestiOn del Depto. 
de Mercadeo en formato electrónico. 

19 Observaciones de la Unidad Productora Documentation de valor administrativo 
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UNIDAD PRODUTORA 0 DEPARTAMENTO 
DEPARTAMENTO DE MERCADEO 

FECHA DE ELABORACION 
18/11/2022 

GERENCIA QUE PERTENECE 
GERENCIA DE INVERSIONES 

NOMBRE ENLACE DOCUMENTAL 
Licda.Marcela Barraza Vásquez 

JL DATO&BE LA SF1RLE DOCUMENTAL 

No CONTENIDO DESCRIPCION 

1 Denominación de la serie documental Base de datos de clientes para redes sociales 

2 DenominaciOn de la función 
Desarrollar una base de clientes y agregarlos a las redes sociales para realizar comunicados 

masivos 

3 Unidad Productora Departamento de Mercadeo del IPSFA 

4 Objeto de la gestiOn administrativa 

Contribuir al logro de los objetivos de La Gerencia de Inversiones y de las Unidades de 
Negocio, implementando estrategias de mercadeo y generar ventas para lograr rentabilidad y 

asegurar el retorno de las inversiones del instituto. 

5 Afios que abarca la serie 2022 

6 Tipo soporte Electrónico 

7 Volumen de la serie Solo formato electrónico 

8 
Documentos que integran la serie 
documental  

Base de datos de clientes formato electrónico 

9 OrdenaciOn Alfabetico pot nombre de empresas, Geografico y por rubros 

10 LegislaciOn 

1. Ley y Reglamento del IPSFA, y toda la regulacion aplicada al IPSFA. 

2. Normas Técnicas de Control lnterrio Especificas del IPSFA. 

11 Procedimiento administrativo POA Departamento de Mercadeo del IPSFA 2022 

12 Ubicación de la serie Archivo electrOnico de gestión del Depto de Mercadeo 

13 Series relacionadas Bases de datos de las unidades de negocio formato electrónico 

14 Documentos recapitulativos No posee 

15 Documentos duplicados No posee 

16 
P 	de valoraciOn y selección que se 
presenta al CISED 

Documento de valor administrativo 

17 Clasificación de la información InformaciOn de origen pOblica 

18 
Propuesta de disposicion final que se 
presenta al CISED 

Control administrativo, se conserva de modo permanente en el archivo de gestiOn del Depto. 
de Mercadeo en formato electrOnico. 

19 Observaciones de la Unidad Productora Documentacion de valor administrativo 

DEPARTAMENTO 
DEL AREA DEPARTAM1) DE MERCAOEO 

- 	 Io YVENTAS 
ENLACE DOCUMENTAL 



GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL 
TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS 

L INFORMACION GENERAL 
Fecha de ElaboraciOn Unidad o Departamento que produce la información 

18/11/2022 DEPARTAMENTO DE MERCADEO 
Gerencia a la que pertenece Nombre del Enlace Documental asignado; 

Gerencia de Inversiones Licda.Marcela Barraza Vasquez 

Funciones prinicipales del Area o Departamento: 	Contribuir at logro de los objetivos de la Gerencia de Inversiones y de las Unidades de Negocio, implementando estrategias de mercadeo y 
generar ventas para lograr rentabilidad y asegurar el retorno de las inversiones del instituto. 

DETALLE DE LA INORMAcIóN 1E 	SERIES  

Valor Primarlo Valor Seeundarlo 
Tiempo de duraciôn del documento 

- (Atlos)  Fechas extremas 
a 

N° DENOMINACLON DE LAS SERIES — Observaciones •1 a 

:1 
Documento administrativo, se conserva 

Informe de Gestiones Realizadas para campafias de permanentemente en formato electrOnico en 
Marketing 

2022 2022 
el archivo de gestión del Depto. de 
Mercadeo. 

Documento administrativo, se conserva 
Informe de Gestiones Realizadas para campafias en 

z 
permanentemente en formato electrOnico en 

redes sociales el archivo de gestlón del Depto. de 
Mercadeo. 

Documento administrativo, se conserva 

3 Base de datos de clientes para redes sociales X z 2022 2022 
permanentemente en formato electrOnico en 
el archivo de gestlon del Depto. de 
Mercadeo. 

ML 
IlL FJRMAS 

Jefe de Departamento o Area de Trabajo 
Licda.Marcela Barraza Vasquez 

Enlace de Gestion Documental 
Licda.Marcela Barraza -1AMEM1O 	s Vsquez 

(7 DMERCAD O  
((I)EPAR
' 

1c/t2A 
FORM- 14-GA-DDI-06 



Departamento de Documentación Institucional IPSFA 

Formulario de Valoración y Selección Documental 

Indicaciones: Lienar cada uno de Los apartados completamentando la informacion de la Serie Documental producida en su area de Gestion 

L INFORMACION GENERAL DEL AREA 0 DEPARTAMENTO 

UNIDAD PRODI TORA 0 DEPARTAMENTO FECHA DE ELABORACION 
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL Y 21/11/2022 
EFICIENCIA ENERGETICA  

GERENCIA QUE PERTENECE 
IOMBRE ENLACE DOCUMENTAL 

log. Williams Lôpez 
MAXIMA AUTORIDAD (CONSEJO DIRECTIVO) 

IL DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL 

NO CONTENIDO DESCRIPCION 

1 Denominación de la serie documental Acta de Sesión Mensual 

Apoyar a la Unidad Institucional Ambiental en las actividades, proyectos y otras 
2 Denominacion de la funcion 

acciones 

3 Unidad Productora Comité Institucional de Gestidn Ambiental y Eficiencia Energdtica 

Promover el cumplimiento de los lineamientos ambientales establecidos, dar 
sesimiento a las medidas ambientales respectivas asI como contribuir a! uso 

4 Objeto de la gestion administrativa 
adecuado de los recursos segun lineamiento interno que busquen el ahorro o 
eficiencia energetica. 

5 Afios que abarca la serie 2022 

6 Tipo soporte Papel y ElectrOnico 

7 Volumen de la serie I folder de palanca por ano 

Control administrativo de asistencia y participación de empleados JPSFA en lo 
8 

Documentos que integran la serie 
relacionado al quehacer del Comité Institucional de Gestión Ambiental y Eficiencia 

documental Energética con los puntos a desarrollar de la agenda, acta y anexos. 

9 OrdenaciOn CronolOgico 

- 1. Ley y Reglamento del IPSFA, y toda la regulaciOn aplicada al IPSFA. 
2. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IPSFA. 

10 Legislacion 3. Ley de Medioambiente 

Guia para la conformaciOn del Comité Institucional de Gestión Ambiental y 
11 Procedimiento administrativo 

Eficiencia Energética 

12 Ubicación de la serie Archivo de gestiOn de la Unidad Institucional Ambiental 

13 Series relacionadas No posee 

14 Documentos recapitulativos No posee 

15 Documentos duplicados No posee 

16 
Propuesta de valoración y selección Documento de valor administrativo 

- que se presenta al CISED  

17 Clasificación de la información InformaciOn publica 

Propuesta de disposición final que se Se recomienda conservar por 5 adIos en el archivo de gestiOn de la Unidad Ambiental 
18 

presenta al CISED y luego transferir al archivo central para conservaciOn permanenete 

19 
Observaciones de la Unidad Documentacion de valor administrativo con cop jfctrónica 

- Productora I 

ENLACE DOCUMENTAL 



GERENCIA ADMINISTRATIVA  
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL 
TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS 

I 	INFORMACION GENERAL 
Fecha de Elaboración Unidad o Departamento que produce Ia información 

22/11/2022 COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL Y EFICIENCIA ENERGETICA 
Gerencia a la qua pertenece Nombre del Enlace Documental asignado: 

Maxima Autoridad (Consejo Directivo) I Ing. Williams Lopez 

Funciones principales del Area o Departamento: 
Apoyar a la Unidad Institucional Ambiental en ]as actividades, proyectos y otras acciones 

It. DETALL E DE LA INFORMACION DE IA SERIES  

Valor Prlrnario Valor Secundario 
I tempo de duración del doctimetito 

(Altos)  Fechas extremas 

I No  DENOMINACION DE LAS SERIES Observaciones 

0 — 0 

0 0 

__________________________________ s— _ _ _ - i_ . ______ _______ •0 .0 ____________________________ 

Documento administrativo, Se recomienda 
su conservación por cinco afios en el archivo 

1 Acta de Sesión mensual X Si 2022 2022 de gestión de la Unidad Institucional 
Ambiental y luego su traslado a! Archivo 
Central para su conservación permanente. 

,4ll HRMAS 
Coordinador del 	I y I. liiiencia 

/ 



4am 	Departamento de Documentación Institucional IPSFA 
Formulario de Valoración y Selección Documental 

Indicaciones: Llenar cada uno de los apartados completamentando la información de la Sene Documental producida en su area de Gestión. 

L MFORMAC16N 4ENJ61AL DEL AREA 0 DEPARTAMENTO 

UNIDAD PRODUTORA 0 DEPARTAMENTO 	 FECHA DE ELABORACION 

COMISION INSTITUCIONAL DE GENERO 	 21/11/2022 

GERENCIA QUE PERTENECE 	 Licda. Gina Sorto 
NOMBRE ENLACE DOCUMENTAL 

MAXIMA AUTORIDAD (CONSEJO DIRECTIVO) 

IL DAXOS DR LASKIUR DOCUMENTAL 
N° 	CONTENIDO 	 DESCRIPCION 

1 	DenominaciOn de la serie documental 	Acta de Sesión bimestral 

Realizar acciones de eliminación de los comportamlcntos y funciones sociales 
2 	Denominacion de La funcion  discrirninatonas. 

3 	Unidad Productora 	 Comisión Institucional de Género 

Promover. incorporar y asesorar La transversalización del enfoque de género en todas las 
4 	Objeto de La gestiOn administrativa 	actividades del Instituto, para contribuir al desarrollo integral del talento humano con equidad 

e igualdad de genero entre hombres y mujeres. 

5 	Anos que abarca la serie 	 2022 

6 	Tipo soporte 	 Papel y ElectrOnico 

7 	Volumen de la serie 	 Menos de I folder de palanca por a/b 

Control administrativo de asistencia y participación de empleados IPSFA en 10 
Documentos que integran La aerie 	 ., 

8 	 reLactonado al quehacer de La Comision Institucional de Genero con los puntos a 
documental desarrollar de La agenda 

9 	Ordenación 	 Cronologico 

1. Ley y Reglamento del IPSFA, y toda La regulaciOn aplicada al IPSFA. 
2. Normas Tdcnicas de Control Interno Especificas del IPSFA. 

10 Legislacion 	 3. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicación de La Discriminación contra las Mujeres 
4. Lineamientos Institucionales para La transversalización de La igualdad, no discriminaciOn y 
vida libre de violencia para Las mujeres en las instituciones die estado. 

l)escripción de Procedimiento y Metodologia, scgUn el Manual de OrganizaciOn y 
11 Procedimiento administrativo  Funcionamicnto de La Unidad de Genero V 2017 01 

12 UbicaciOn de La serie 	 Archivo de gestión de la Unidad de Género 

13 Series relacionadas 	 No posee 

14 Documentos recapitulativos 	No posee 

15 Documentos duplicadoa 	 No posee 

Propuesta de vaLoraciOn y selecciOn quo se 16 	 Documento de valor administrativo 
presenta al CISED 

17 Clasificación de la información 	InformaciOn de carãcter confidencial 

18 Propuesta de diaposición final que se 	Se recomienda conservar por 5 afios en el archivo de gestlon de La Unidad de Género y luego 
presenta al CISED 	 proceder a su eliminación 

19 Obaeaciones de La Unidad Productora 	Documentacion de valor administrativo con 	nic copi 	elecIa 

PRESIDE TED  



GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL 	 It 
TABLA DE PLAZO DE CONSERVACI6N DE DOCUMENTOS 

I. INFORMACI N QEW} RAL 
Fecha de Elaboraci6n : Unidad o Departamento que produce la informaci6n 

21/11/2022 COMISiON INSTITUCIONAL DE G$NERO 

Gerencia a Ia qua pertenece Nombre del Enlace Documental asignado: 

Maxima Autoridad Consejo Directivo) Licda. Gina Sorto 

Funciones prinicipales del Area o Departamento: 	Promover, incorporar y asesorar la transversalizacion del enfoque de genero en todas las actividades del Instituto, para contribuir at 

desarrollo integral del talento humano con equidad e igualdad de genero entre hombres y mujeres. 

11. DETALLE DE LA INFORMACI6N DE LA SERIES 

Valor Primario Valor Secundario 
1'tempo de duraei6n del documento 

Afios) Fechas extremas 

No DENOMINACION DE LAS SERIES ° 
•o 
y Observaciones 

.7 
 C 

Documento administrativo, se conserva por 
cinco anos en el archivo de gestibn de la 

1 Acta de Sesibn bimestral X 2022 2022 
Unidad de Genero, una vez eliminada queda 
una copia electronica 

III. FIRMAS 

Presidente de la CI(= : Enlace de Gestion Documental 
Gina SortoLieda. Ing. Kervir Douglas Turcios Mendoza 

J~ (7 
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