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La presente Herramienta Archivistica denominada Cuadro de Clasificacién Documental (CCD), refleja la estructura del fondo documental
gue posee el IPSFA, la cual ha sido producida bajo el sistema funcional de las competencias de la organizacién, permitiendo un nivel de
comprension y utilidad de los archivos en los procesos de ordenacidn preestablecidos.

Ambitos Funcionales

Concepto

Maxima Autoridad
Consejo Directivo

La mdaxima autoridad toma en cuenta el titular Unico u érganos colegiados; asi como otras funciones
incluyendo los comités permanentes y especiales.

Administracion

Comprende las actividades y funciones facilitativas, de apoyo, que suelen encontrarse en el nivel de staff
y de administracion que son comunes en todas las instituciones.

Contempla series documentales en los casos donde de perciben ingresos. Abarca actividades

Finanzas relacionadas con el movimiento de fondos econdmicos provenientes de servicios prestados a los
afiliados y al publico.
Servici Responde a la finalidad de la institucidon. Responden a los servicios que la institucién brinda a la sociedad
ervicios

0 como ente rector para otras instituciones en areas especificas.




ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ESPECIFICA DEL IPSFA 2024

Unidades Productoras de Informacion

UNIDAD DE AUDITORIA

CONSEJO DIRECTIVO

OFICIALIA DE

INTERNA

CUMPLIMIENTO

GERENCIA GENERAL

UNIDAD DE GESTION

ESTRATEGICA Y UNIDAD DE UNIDAD DE COMPRAS UNIDAD DE ESTUDIOS UNIDAD DE SEGURIDAD UNIDAD DE GESTION DE UNIDAD DE UNIDAD JURIDICA
CONTROL INFORMATICA PUBLICAS ACTUARIALES INSTITUCIONAL PROGRAMAS COMUNICACIONES INSTITUCIONAL
UNIDAD INSTITUCIONAL UNIDAD DE ACCESO A LA UNIDAD INSTITUCIONAL
AMBIENTAL INFORMACION PUBLICA DE GENERO
GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA DE
PRESTACIONES ADMINISTRATIVA GERENCIA FINANCIERA INVERSIONES
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE | | DEPARTAMENTO DE DEP:ZZT_?'S\IESL? DE UNIDAD DE NEGOCIO
SERVICIO AL CLIENTE TALENTO HUMANO PRESUPUESTO INVERSIONES IPSFACREDITO
DETFT&Q?J?{ bE DEPARTAMENTO DE | | DEPARTAMENTO DE | | UNIDAD DENEGOCIO
OPERACIONES SERVICIOS GENERALES TESORERIA FUDEFA

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS DE
PRESTACIONES

DEPARTAMENTO DE
PAGO DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTO DE

L— GESTION DOCUMENTAL

Y ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Estructura autorizada por Gerencia General el 16 de noviembre de 2023, con entrada en vigencia a partir del O1 de enero de 2024.

UNIDAD DE NEGOCIO
INMOIPSFA

UNIDAD DE NEGOCIO
AKUAIPSFA




ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ESPECIFICA DEL IPSFA 2024

Unidades Productoras de Informacion

§:§A NOMBRE DE SUBSECCION DOCUMENTAL
1.0 Consejo Directivo
2.0 |Auditoria Interna
3.0 |Oficialia de cumplimiento
4.0 |Gerencia General
4.1 |Unidad de Gestion Estratégica y Control
4.2 |Unidad de Informdtica
4.3 |Unidad de Compras Publicas
4.4  |Unidad de Estudios Actuariales
4.5 |Unidad de Seguridad Institucional
4.6 |Unidad de Gestion de Programas
4.7 |Unidad de Comunicaciones
4.8 |Unidad Juridica Institucional
4.9 |Unidad Institucional Ambiental
4.10 |Unidad de Acceso a la Informacién Publica
4.11 |Unidad Institucional de Genero
5.0 |Gerencia de Prestaciones
5.1 |Departamento de Servicio al Cliente
5.2 |Departamento de Afiliacion y Operaciones
5.3 |Departamento de Analisis de Prestaciones
5.4 |Departamento de Pago de Prestaciones
6.0 |Gerencia Administrativa
6.1 Departamento de Talento Humano
6.2 |Departamento de Servicios Generales
6.3 Departamento de Gestiéon Documental y A.

I-C\ROEA NOMBRE DE SUBSECCION DOCUMENTAL
7.0 |Gerencia Financiera
7.1 |Departamento de Contabilidad
7.2 |Departamento de Presupuesto
7.3 Departamento de Tesoreria
8.0 |Gerencia de Inversiones
8.1 |Departamento de Analisis de Inversiones
8.2 |Unidad de Negocios IPSFA-CREDITO
8.3 Unidad de Negocio FUDEFA
8.4 |Unidad de Negocio InmolPSFA
8.5 Unidad de Negocio aKUAIPSFA
9.0 |Comités de Apoyo
9.1 |Comité de Auditoria
9.2 |Comité de Prevencion de Lavado de Dinero y Activos
9.3 |Comité de Inversiones
9.4 |Comité de Riesgos
9.5 |Comité de calidad
9.6 |Comité de Préstamos Educativos
9.7 |Comité de Préstamos Personales
9.8 |Comité de Préstamos Hipotecarios
9.9 |Comité de Seguridad y Salud Ocupacional
9.10 |Comité de Gestién Ambiental y Eficiencia Energética.
9.11 |Comité de prestaciones
9.12 |Comisién Técnica de Invalidez
9.13 |Comisién de Etica Gubernamental

9.14

Comisidn Institucional de Género




COMITES Y COMISIONES DE APOYO A LA GESTION DEL IPSFA 2024

Unidades Productoras de Informacion

CONSEJO DIRECTIVO

COMITE DE AUDITORIA — COMITE DE CALIDAD COMITE DE PRESTACIONES
COMITE DE PREVENCION COMITE DE PRESTAMOS I COMISION TECNICA DE
LAVADO DINERO Y A. EDUCATIVOS INVALIDEZ

i} 3 COMISION DE ETICA
3 COMITE DE PRESTAMOS L
COMITE DE INVERSIONES _ GUBERNAMENTAL

PERSONALES

COMISION INSTITUCIONAL DE

COMITE DE RIESGOS COMITE DE PRESTAMOS .
R — GENERO

‘ HIPOTECARIOS

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD COMITE DE GESTION
OCUPACIONAL AMBIENTAL Y EFICIENCIA E.



CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

Ambito Funcional Maxima Autoridad

I “Por un Futuro Seguro™

Fecha de Elaboracién : Enero /2024

Departamento de Gestion Documental y Archivos IPSFA

. TIPO SERIE PROPUESTA DE PROPUESTA DE NOMBRE
N AMBITO FUNCIONAL FUNCION e NOMBRE DE LA SUBSERIE UNIDAD PRODUCTORA DESCRIPCION FECHASEXTREMAS | " = ' on | T1PO CLASIFICACION e
Maxima Dar lineamientos para el desarrollo del trabajo del IPSFA a la Gerencia Informes, comentarios y resoluciones de las diferentes Numérico o
1 . . P ) . e Acta Actas de Consejo Directivo Consejo Directivo . Y , 1973 2023 L ACTA CD #-ANO
Autoridad General, asi como aprobar los planes de trabajo de la institucién actividades en el quehacer del IPSFA a través de las actas Cronoldgico
. Contiene copias de los nombramientos y juramentos de los
Méxima Asumir las funciones Administrativas y financieras que expresamente le Acuerdos de Nombramiento residentes del Consejo Directivo del IPSFA. Apartir del afio
2 R o X v q p Acuerdos de Presidentes de Consejo Gerencia General P J, ) - AP R 1975 2013 Cronoldgico GG+ACUERDOS PRES CD IPSFA+ # ACUERDO+ MES -ANO
Autoridad delegare el Consejo Directivo del IPSFA. o 2013 los acuerdos son incluidos en las Actas de Consejo
Directivo del IPSFA -
Directivo.
. Contiene copias de los nombramientos de directores
- . . - . . . Acuerdos de Nombramiento N A ) i |
Maxima Asumir las funciones Administrativas y financieras que expresamente le " . . propietarios de diferentes categorias pertenecientes al - GG+ACUERDOS MIEMBROS CD IPSFA +# ACUERDO+ MES -
3 K o X Acuerdos de Miembros del Consejo Gerencia General L R . " 1975 2012 Cronolégico o
Autoridad delegare el Consejo Directivo del IPSFA. o Consejo Directivo del IPSFA. Apartir del afio 2013 los ANO
Directivo del IPSFA . . [
acuerdos son incluidos en las Actas de Consejo Directivo.
Maéxima Asumir las funciones Administrativas y financieras que expresamente le Memoria de Labores
4 R L X v q P Memoria Institucional (ejemplar de Gerencia General Contiene la memoria anual de labores de la institucion 1981 2022 Cronolégico GG+MEMORIA LABORES IPSFA+ ANO
Autoridad delegare el Consejo Directivo del IPSFA. e .
copia tipo revista)
Méxima Administrar y coordinar los procesos de planificacion, disefiar los Mapas de Mapas Institucionales de Unidad de Gestién |Contiene la informacién sobre los riesgos a los que esta
5 R documentos relacionados con la administracion de los procesos del IPSFA, ‘p . P . L g a ) 2009 2023 Cronoldgico UAC+MAPAS RIESGO IPSFA + ANO
Autoridad . L - Riesgo Riesgo Estratégica y Control |expuesto el instituto, detallados por orden de relevancia.
e investigaciones de desarrollo organizacional.
Méxima Administrar y coordinar los procesos de planificacion, disefiar los Normas de Control Interno Unidad de Gestién Documentacién relacionada a la aprobacion de las NTCIE-
6 R documentos relacionados con la administracion de los procesos del IPSFA, Normas o L IPSFA y su marco bdsico para el control de las operaciones 2008 2016 Cronolégico UAC+NTCIE IPSFA + ANO
Autoridad I L L Especificas del IPSFA Estratégica y Control o
e investigaciones de desarrollo organizacional. del instituto.
L. Administrar y coordinar los procesos de planificacion, disefiar los . L. L. . L. -
Maxima ; . Unidad de Gestion |Documentacion relacionada a la formulacién, aprobacion, . .
7 R documentos relacionados con la administracion de los procesos del IPSFA, Planes Planes Estrategicos L. R .. L L. P o 2003 2023 Cronoldgico CEIE R UAC+PE! IPSFA +ANO
Autoridad . L L Estratégica y Control |ejecucidny seguimiento del Plan Estratégico Institucional.
e investigaciones de desarrollo organizacional.
Maxi Inf E i A la |Inf | final Auditori Exd - -
3 a)ﬂlma - » B ) y } ) Informe n ormes de Entes L{nldad dg ! ccesola a (In ornr'1es de I'eSle tados finales de udltorla.s o lxamenes 2003 2023 Cronolégico OIR+INFORMES DE ENTES FISCALIZADORES MES+ARO
Autoridad Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién y difundir Fiscalizadores informacidn Publica |especiales practicados al IPSFA por Entes Fiscalizadores
la informacidn oficiosa delas unidades responsables del IPSFA.
i D laci I i
Méxima - » B ) y } ) Comentarlos de refpuestas 3 | Unidad de Acceso a la ocu'rlnentos relacionados a als relslpuestas y'con'1entar|os en » OIR+COMENTARIOS DE RESPUESTAS ENTES
9 R Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién y difundir Informe observaciones realizadas por N L, R relacién a hallazgos en la realizacién de Auditorias y 2004 2023 Cronoldgico =
Autoridad . e K - informacién Publica ) , FISCALIZADORES +MES+ANO
la informacidn oficiosa delas unidades responsables del IPSFA. los Entes Fiscalizadores Examenes especiales.
Maxima Velar por que los activos financieros del IPSFA sean invertidos en Informe de Inversiones Informes presentados al Consejo Directivo del IPSFAy al . &
10 K porq . i~ L . Informe ¥ Gerencia de inversiones| _, . P ) ! 4 2021 2023 Cronoldgico GI+INFORME INVERSIONES PROYECTOS +MES+ANO
Autoridad adecuadas condiciones de rentabilidad liquidez y riesto. Proyectos Comite de Inversiones
Méxima Optimizar el rendimiento de la inversion financiera a traves de analisis y Departamento de Estudio para determinar la posibilidad de desarrollo y la
11 Autoridad propuestas de inversion que proprocionen rentabilidad estable de los Estudios Estudios de Factibilidad Anélispis de Inversiones viabilidad de proyectos de inversion o proyectos estrategicos | 2021 2023 Cronolégico DAI+ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD PROYECTOS+MES+ANO
fondos invertidos. que se esperan implementar por el IPSFA.
Velar por la Independencia de la funcién de Auditoria Interna, asi como
Méxima roponer las medidas necesarias para el fortalecimiento del trabajo de Numérico . o
12 ! propone ; arias para e ‘ ra0a) Acta Actas del Comité de Auditoria | Comité de Auditoria |Actas de sesion del Comité de Auditoria del IPSFA 2001 | 2023 ne (I LI E M COMITE AUDITORIA+ACTA N*+MES+ARO
Autoridad Auditoria Interna e intervenir en situaciones de posibles conflictos de Cronolégico
intereses y fraude.

Pagina 1



CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

Ambito Funcional Maxima Autoridad

I “Por un Futuro Seguro™

Fecha de Elaboracién : Enero /2024

Departamento de Gestion Documental y Archivos IPSFA

. TIPO SERIE PROPUESTA DE PROPUESTA DE NOMBRE
N AMBITO FUNCIONAL FUNCION e NOMBRE DE LA SUBSERIE UNIDAD PRODUCTORA DESCRIPCION FECHASEXTREMAS | " © = 6N | T1PO CLASIFICACION e
Comité de Prevencion
Maxima Servir de enlace entre el oficial de cumplimiento y el consejo directivo del Informe Trimestral de la Informe trimestral presentado al Comité de Riesgos y la - o
13 ! P v ! Informe m X de Lavado de Dineroy ° P . " oSy 2008 | 2023 | Cronolégico YRS (P D+INFORME GIR+MES+ARO
Autoridad IPSFA Gestion Integral de Riesgos Activos Gerencia General de las gestiones y actividades.
Méxima Servir de enlace entre el oficial de cumplimiento y el consejo directivo del Informe anual de riesgo Comité de Prevencion Informe anual de riesgo operacional para ser enviado a la
14 ! P v ! Informe € € de Lavado de Dineroy 80 0op P 2012 | 2023 | Cronolégico YRS DI D+INFORME ANUAL RIESGO OPERACIONAL+ARO
Autoridad IPSFA operacional . SSF.
Activos
Méxima Servir de enlace entre el oficial de cumplimiento y el consejo directivo del Informe de evaluacion técnica | Comité de Prevencion Un informe por afio con actas y resoluciones del Consejo
15 ! P ¥ ! Informe  |de la gestion integral de de Lavado de Dineroy |- P ¥ ) 2012 | 2023 | Cronolégico [-YSOPREAI CPLD+INFORME EVALUACION TECNICA GIR +ANO
Autoridad IPSFA N N Diectivo del IPSFA
riesgos Activos
Maéxima Servir de enlace entre el oficial de cumplimiento y el consejo directivo del Informe trimestral de Comité de Prevencion Informe trimestral de actividades para control y prevencién
16 ! P v ! Informe or de Lavado de Dineroy " ' P yP 2008 | 2023 | Cronolégico (YRS PO CPLD+INFORME DE ACTIVIDADES+ARO
Autoridad IPSFA actividades N de Lavado de dinero y activos.
Activos
. . - . IR . . Comité de Prevencion - . . -
Maxima Servir de enlace entre el oficial de cumplimiento y el consejo directivo del - Informacion de la Unidad de ) Requerimientos realizados por la Unidad de Investigaciones - CPLD+SOLICITUDES DE LA UNIDAD INVESTIGACIONES
17 X Solicitudes L . R de Lavado de Dineroy | . . o 2008 2023 Cronolégico Reservada o
Autoridad IPSFA Investigaciones Financieras Activos Financieras de la Fiscalia General. FINANCIERAS +ANO
Comité de Prevencion |Documentos relacionados al control de asistencia 'y
Maxi i | limi la L L Di Acti itaci | i - o
18 a)ﬂlma Superwlsar e' cumplimiento de al eY de Lavado de Dinero y de Activo a Capacitaciones C?pacltaélon.es mpartidas a de Lavado de Dinero y |presentaciones realizadas a nivel institucional sobre el lavado| 2008 2023 Cronolégico CPLD+CAPACITACIONES+MES+ANO
Autoridad los funcionarios y empleados del instituto. nivel Institucional N N
Activos de dinero.
Méxima Conocer analizar y proponer al Consejo Directivo las. recomendaciones Actas del Comité de Numérico . o
19 R A ¥ prop . ) . ) Acta . Comité de inversiones |Actas de sesion del Comité de Inversiones del IPSFA. 2000 2023 L CI+ACTAS DEL COMITE DE INVERSIONES+MES+ANO
Autoridad convenientes y oportunas para las inversiones del Instituto. Inversiones Cronolégico
Méxima Conocer analizar y proponer al Consejo Directivo las recomendaciones Agenda del Cémite de Propuesta de la agenda a desarrollar por el Comité de Numérico . o
20 ! ! v prop 5€J0 D) i Agenda send Comité de inversiones || P & orarpore’ 2000 | 2023 e CI+AGENDAS DEL COMITE DE INVERSIONES+MES+ARO
Autoridad convenientes y oportunas para las inversiones del Instituto. Inversiones Inversiones que lleva el Secretario del Comité. Cronolégico
Maxi li | jo Di ivo las. i i0 | i i I i | ité - I-ROL DE ASISTENCIA COMITE DE INVERSIONE
1 a)ﬂlma Conoce'r analizar y proponer a Confejo 'lrectlvo as rgcomendaaones Rol Rol Asistencia de Inversiones Comité de inversiones Comprobéuon de la asistencia de los miembros del Comité 2000 2023 Cronolégico CI-ROl E SIS CIA CO SIONES
Autoridad convenientes y oportunas para las inversiones del Instituto. de Inversiones. +MES+ANO
Informar y proponer al Consejo Directivo del IPSFA las necesidades y los .
Maxima - y prop ) _J X . Y Actas de proceso integral de " ) Dictdamenes relacionados al que hacer del area de riesgos Numeérico .. CRIESGOS+ACTAS COMITE INTEGRAL DE
22 R limites de tolerancia de los diferentes tipos de riesgo de acuerdo a las Acta . Comité de Riesgos | .= . 2012 2023 . Oficiosa -
Autoridad " . riesgos. institucionales y lavado de dinero. Cronoldgico RIESGOS+MES+ANO
politicas establecidas.
Contar con un Comité que se encargue de analizar la informacion asociada L . .
Maxima al grado de satisfaccion de las partes interesadas y proponer todas las Actas de sesion del Comité de Actas del Comité, en la que se transcriben |os contenidos, Numérico
23 R g. ) " L yP p. . Acta ) Comité de Calidad. [acuerdos y decisiones tomados en cada sesion debidamente | 2021 2023 .. CCALIDAD+ACTA N° DEL COMITE DE CALIDAD+MES+ANO
Autoridad acciones necesarias para lograr la optimizacion del funcionamiento del Calidad fundamentados Cronoldgico
Sistema de Gestion de Calidad del IPSFA y la mejora del mismo. :
Méxima Contar con un Comité que garantice la adecuada y objetiva evaluacion que Actas del Comité de Comité de Préstamos Actas del Comité, en la que se transcriben los contenidos, Numérico
24 X se debe realizar a los solicitantes de los diferentes tipo de préstamos que Acta N . 3 ) " |acuerdos y decisiones tomados en cada sesién debidamente 2013 2023 .. (o0s)31i1: [, 1= | Ml COMITE PRESTAMOS HIPOTECARIOS+ACTA N°+MES+ANO
Autoridad ofrece el IPSFA Prestamos Hipotecarios Hipotecarios fundamentados Cronoldgico
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA

Ambito Funcional Maxima Autoridad l o or um Futurc Segure™
. . TIPO SERIE . PROPUESTA DE PROPUESTA DE NOMBRE
N AMBITO FUNCIONAL FUNCION e et NOMBRE DE LA SUBSERIE UNIDAD PRODUCTORA DESCRIPCION FECHASEXTREMAS| /0 ' o\ |TIPO CLASIFICACION TG AT
Méxima Contar con un Comité que garantice la adecuada y objetiva evaluacion que Actas del Comité de Comité de Prestamos Actas del Comité, en la que se transcriben los contenidos, Numérico
25 R se debe realizar a los solicitantes de los diferentes tipo de préstamos que Acta acuerdos y decisiones tomados en cada sesion debidamente 2013 2023 L (T TS EIM COMITE PRESTAMOS PERSONALES+ACTA N°+MES+ANO
Autoridad Prestamos Personales Personales Cronoldgico
ofrece el IPSFA fundamentados.
Méxima Contar con un Comité que garantice la adecuada y objetiva evaluacién que Actas del Comité de Comité de Prestamos Actas del Comité, en la que se transcriben los contenidos, Numérico
26 ) se debe realizar a los solicitantes de los diferentes tipo de préstamos que Acta R . acuerdos y decisiones tomados en cada sesién debidamente | 2013 2023 . (VG LIETI COMITE PRESTAMOS EDUCATIVOS+ACTA N°+MES+ARO
Autoridad Prestamos Educativos Educativos Cronoldgico
ofrece el IPSFA fundamentados.
Desarrollar la actividad preventiva de riesgos laborales, accidentes, Actas del Comité, en la que se transcriben los
27 Ma’xilma incidentes y enfermledades ?cupaciojales, en cumplimien.to delaley Acta Actas del Comit'é de Seguridad | Comité de Segu'ridad y conFenidos,acuerdos y decisiones tomados en cada sesion 2021 2023 Numérigo CSSO+ACTA N*+MES+ARIO
Autoridad General de Prevencion de Riesgos en los lugares de trabajo y sus y Salud Ocupacional Salud Ocupacional |debidamente Cronoldgico
Reglamentos. fundamentados.
Desarrollar la actividad preventiva de riesgos laborales, accidentes, R . -
Méxima incidentes y enfermedades ocupaciojales, en cumplimiento de la le: Capacitaciones Impartidas a Comité de Seguridad Controles de asistencia de los participantes de las
28 ! Y " ocupaciojales, P ! ¥ Capacitaciones | ~2Pacitactones imp unidady | - pacitaciones del Comité, constancias de participacion de | 2021 | 2023 | Cronolégico CSSO+CAPACITACIONES INSTITUCIONALES+MES+ARIO
Autoridad General de Prevencion de Riesgos en los lugares de trabajo y sus nivel Institucional Salud Ocupacional ) L
diferentes empleados en esas capacitaciones.
Reglamentos.
Desarrollar la actividad preventiva de riesgos laborales, accidentes,
29 Maxima incidentes y enfermedades ocupaciojales, en cumplimiento de la ley Informe Informes del Comite de Comité de Seguridad y [Informes de las diferentes actividades del Comite de 2021 2023 Cronologico CSSO+INFORME COMITE SEGURIDAD Y SALUD
Autoridad General de Prevencion de Riesgos en los lugares de trabajo y sus Seguridad y Salud Ocupacional Salud Ocupacional |Seguridad y Salud Ocupacional OCUPACIONAL MES+ANO
Reglamentos.
Promover el cumplimiento de los lineamientos ambientales establecidos, . .. L . . . s
Maxima dar seguimiento a las medidas ambientales respectivas asi como contribuir Comité de Gestion | Control administrativo de asistencia y participacion de Numérico
30 R g - ) P . Acta Acta de Sesion Mensual Ambiental y Eficiencia [empleados IPSFA en lo relacionado al quehacer del Comité 2022 2023 .. CGAEE+ACTA IENSUALES+MES+ANO
Autoridad al uso adecuado de los recursos segun lineamiento interno que busquen el -~ Cronoldgico
- . Energética. con los puntos a desarrollar de la agenda, acta y anexos.
ahorro o eficiencia energetica.
. . . . . . 5 Actas con opiniones de asuntos analizados y casos .
Maxima Gestionar en forma eficaz el otorgamiento de las diferentes Prestaciones, Actas del Comité de - . o . R . Numérico . . . . o
31 . & Acta ) Comité de Prestaciones |especificos relacionados al tramite de pensiones y 1981 2023 .. (LG ENTEEIR COMITE PRESTACIONES+ACTA N°+MES+ANO
Autoridad con base a la Ley del IPSFA y su Reglamento. Prestaciones ) L Cronolégico
prestaciones de afiliados IPSFA.
. Evaluar y declarar el porcentaje de invalidez de los afiliados al IPSFA, o de S s . - - ; . -
Maxima Y o P ! ., Actas de la Comision Técnica Comisién Tecnica de |Dictamenes médicos relacionados al otorgamiento de Numérico . . N o
32 R sus beneficiarios, para los efectos de establecer su derecho o pensién, con Acta ) . A R 2006 2023 L (o 31 Te ST E 1M CTI+ACTA N° +MES+ANO
Autoridad X . . L - de Invalidez Invalidez (CTI) Pensiones por Invalidez. Cronoldgico
la concurrencia de los demds requisitos exigidos por la ley del instituto.
Promover una conducta etica de desempefio de los servicios publicos a .. .
N ! Actas de cada sesion celebrada en la que se consignan datos
Méxima nivel institucional, con el fin de lograr una cultura apegada a los deberes y como lugar. dia v hora, asistencia, agenda tratada, puntos Numérico
33 R prohibiciones eticos en la ley de etica gubernamental y las demas Acta Actas de la Comision de Etica Comision de Etica gar, diay N N s . ! p' 2017 2023 . (oe1 1l 1o £ M8l CETICA+ACTA N°+MES+ANO
Autoridad . X . . . desarrollados con una relacién sucinta de las intervenciones , Cronoldgico
dispociones establecidas en cooncordancias con la Ley de etica L L.
los acuerdos adoptados y la hora de finalizacién de la sesion.
guberanmental
Promover una conducta etica de desempefio de los servicios publicos a
(. nivel institucional, con el fin de lograr una cultura apegada a los deberes y L ‘.. Control administrativo de asistencia y participacién de
Maxima L R X L Capacitaciones de Etica del o, . . . - . ~
34 Autoridad prohibiciones eticos en la ley de etica gubernamental y las demas Capacitaciones IPSFA Comision de Etica  |empleados IPSFA en lo relacionado a la divulgacion de la Ley | 2017 2023 Cronolégico CETICA+NOMBRE CAPACITACION+MES+ANO
dispociones establecidas en cooncordancias con la Ley de etica de Etica Gubernamental
guberanmental
Maxima Realizar acciones de eliminacion de los comportamicntos y funciones Comision Institucional Actas de cada sesion refacionadas al quehacer de la Comisin
35 X R T X P v Acta Acta de Sesion bimestral , Institucional de Género con los puntos a desarrollar de la 2022 2023 Cronoldgico (ol lils [ 1o t:| B CIG+ACTA N°+MES+ANO
Autoridad sociales discrirninatorias. de Género agenda
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N AMBITO FUNCIONAL FUNCION AT NOMBRE DE LA SUBSERIE UNIDAD PRODUCTORA DESCRIPCION FECHASEXTREMAS |~ 1/ CLASIFICACION CODIGO PARA DIGITALIZACION
Brindar apoyo a la administracidn del instituto a través de la graduacion N L .
del grado de economia, eficiencia, eficacia de los sistemas administrativos Informes definitivos de auditoria a las areas examinadas;
1 Administracion | 8 . L L . e Informe Informes de auditoria Auditoria Interna consolidacién en informe ejecutivo para presentacion del honorable 2010 2023 Cronolégico AUDI+INFORME+ MES +ANO
financieros y tecnoldgicos, asi como en el cumplimiento del marco juridico T .
T consejo directivo y corte de cuentas de la republica.
institucional.
Brindar apoyo a la administracion del instituto a través de la graduacion Todos los documentos que soporten los resultados de los
del grado de economia, eficiencia, eficacia de los sistemas administrativos, Papeles de . L rocedimientos y pruebas de auditoria aplicados; con ellos se L. o
2 Administraciéon | g . - . . - P R Papeles de trabajo Auditoria Interna p yP ) p. . 2010 2023 Cronoldgico AUDI+PAPELES TRAB +NOMBRE+MES+ANO
financieros y tecnoldgicos, asi como en el cumplimiento del marco juridico Trabajo sustentan las observaciones, recomendaciones, opiniones y
institucional. conclusiones contenidas en el informe correspondiente.
i | limiento de la Ley de Lavado de Di de Acti Inf trimestral d ficialia d Inf trimestral de actividad trol i6n de Lavad - -
3 Administracién Superw'sar e cumplimiento ae a eY e Lavado de Dineroy de Activo a Informe n 9rrne rimestral de O ICI? Ia' e n or}me rlmesl ral de actividaaes para control y prevencion de Lavado 2008 2023 Cronologlco Reservada OFICIALIA+INFORME +MES + ANO
los funcionarios y empleados del instituto. actividades cumplimiento de dinero y activos.
. Supervisar el cumplimiento de la Ley de Lavado de Dineroy de Activo a - Informacion de la Unidad de Oficialia de Requerimientos realizados por la Unidad de Investigaciones . ~
4 Administracion P N X P 3 y Y Solicitudes B X A - ) q . o P & 2008 2023 Cronolégico a1 Bl OFICIALIA +REQUERI UIF + MES-ANO
los funcionarios y empleados del instituto. Investigaciones Financieras cumplimiento Financieras de la Fiscalia General.
S i | limiento de la Ley de Lavado de Di de Acti C itaci | tid Oficialia d D t lacionados al control de asistenci taci - o
5 Administracin uperV|§ar g cumplimiento de é eY e Lavado de Dineroy de Activo a Capacitaciones épaC| acAlonAes mpartidas a mé |§ e ocymen 0s |fe acllonAa o:s al control de asis enua\{presen aciones 2008 | 2023 Cronolégico OFICIALIA+CAPACIT +MES+ANO
los funcionarios y empleados del instituto. nivel Institucional cumplimiento realizadas a nivel institucional sobre el lavado de dinero.
Documentos institucionales donde se resume la estructura organica,
politicas, normativas, procedimientos y perfiles de puestos de cada .
- . P - . . . Mixto
Administrar y coordinar los procesos de planificacion, disefiar los Unidad de Gestién Departamento y Unidad de Negocios del IPSFA por tipo (Cronologico por
6 Administracion [documentos relacionados con la administracién de los procesos del IPSFA, Manuales Documentos Institucionales Estratégica y Control (Codigos, Directivas, Estrategias,Estructuras 2007 2023 érega P UGC+TIPO DOCUMENTO + NOMBRE+VERSION+MES+ANO
e investigaciones de desarrollo organizacional. glcay Organizativas,Guias,Instructivos,Lineamientos,Manuales, organizativa)
Planes,Politicas,Procesos,Programas,Protocolos,Reglamentos entre g
otros).
Administrar y coordinar los procesos de planificacién, disefiar los . . . . . . . . .
Formulacion del Plan Unidad de Gestion [Documentacion relacionada a la formulacién, aprobacion y ejecucion L. .. o
7 Administracién |documentos relacionados con la administracion de los procesos del IPSFA, Planes N L X ) o P vel 2011 2023 Cronoldgico (o/{[oT.LE I UGC+POA IPSFA + ANO
K L . Operativo Anual (POA) Estratégica y Control |de los Planes de Trabajo a nivel Institucional.
e investigaciones de desarrollo organizacional.
Administrar y coordinar los procesos de planificacién, disefiar los - . L, Seguimiento trimestral a los resultados obtenidos en el POA.
L " . . L. Informe de Seguimiento al Unidad de Gestion N = L L. .. -
8 Administracion |documentos relacionados con la administracion de los procesos del IPSFA, Informe N L. Contiene declaracion de reserva de las actividades detalladas en el 2011 2023 Cronolégico (o} {Td[-F=- I8 UGC+SEGUIMIENTO POA + PERIODO+ANO
. L o Plan Operativo Anual Estratégica y Control L. I -,
e investigaciones de desarrollo organizacional. Plan Estratégico, que se encuentren en ejecucion.
Supervisar el cumplimiento de la Ley de Lavado de Dineroy de Activo a Informe Trimestral de la Unidad de Gestién  |Informe trimestral presentado al Comité de Riesgos y la Gerencia - o
9 | Administracion | -PeTVisar € cump i v Informe _, © o P > 2 BOs Y 2008 | 2023 | Cronologico [MEETSIELEMN UGC+NFORME TRIMESTRAL GIR IPSFA +PERIODO+ANO
los funcionarios y empleados del instituto. Gestion Integral de Riesgos Estratégica y Control |General de las gestiones y actividades.
Supervisar el cumplimiento de la Ley de Lavado de Dineroy de Activo a Informe anual de riesgo Unidad de Gestién - o
10 Administracion P ) . P . y. v Informe 3 g L. Informe anual de riesgo operacional para ser enviado a la SSF. 2012 2023 Cronolégico GEEELERM UGC+INFORME ANUAL RIESGO OPERACIONAL + ANO
los funcionarios y empleados del instituto. operacional Estratégica y Control
Informe de evaluacion técnica
- " Supervisar el cumplimiento de la Ley de Lavado de Dineroy de Activo a . Unidad de Gestion  |Un informe por afio con actas y resoluciones del Consejo Directivo del P ~
11 Administracion p ) R P . y v Informe de la gestion integral de L. P v 1 2012 2023 Cronolégico ESYELER UGC+INFORME EVALUACION TECNICA DE LA GIR + ANO
los funcionarios y empleados del instituto. riesgos Estratégica y Control |[IPSFA
Brindar Asesoria Juridica que facilite el cumplimiento de la Ley del IPSFA y . .
Control de Contratos Unidad Juridica Cuadro control de contratos elaborados. - o
12 Administracion |su Reglamento, sobre las normas y disposiciones legales que le son Controles L 2014 2023 Cronolégico UJI +CONTROL CONTRATOS ELABORADOS ++ANO
aplicables a la Institucion elaborados Institucional (Control en Excel)

Fecha de Elaboracién : Enero/2024

Departamento de Gestion Documental y Archivos IPSFA

Pagina 1



CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y ESPECIALIZADO DEL IPSFA
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Brindar Asesoria Juridica que facilite el cumplimiento de la Ley del IPSFA El expediente es administrativo, de indole fisico en papel, para la
. q el cump v y A Expedientes de Procesos de Unidad Juridica P acm . SN papel, para . UJI +EXPEDIENTES PROCESOS DE AMPAROS+ID
13 Administracion |su Reglamento, sobre las normas y disposiciones legales que le son Expediente L defensa de la legitimidad y validez del acto administrativo emitido y/o | 2015 2023 Cronolégico d S
. L, Amparos Institucional . ., NOMBRE+ANO inicio de proceso
aplicables a la Institucion. impunado, a efecto de restablecer la vulneracion alegada.
Brindar Asesoria Juridica que facilite el cumplimiento de la Ley del IPSFA El ediente es administrativo, de indole fisico en papel, para la
14 Administracion suIRe Iar‘r?entoI soubll'ellcasili)rm:;l edies ?sicipolnelselne ales que re son ! Expediente Expedientes de procesos Unidad Juridica de?::sa lie lale; itimi:iald v:avlidlez dlel aocto Ia(Iicministprart)iv;Zmitido fo| 2012 2023 Cronolégico R UJI+EXPEDIENTES PROCESOS CONTENCIOSO
ada ,
nes » SOBTE 18 v disp galesq P contencioso administrativo Institucional ¢ 8 v v 8 ADMINISTRATIVO+ID NOMBRE+ARNO+inicio proceso
aplicables a la Institucion. impunado
. . Ly e . El expediente es administrativo, de indole fisico en papel, para la
Brindar A Jurid facilite el | to de la Ley del IPSFA .
- L, rindar Asesorfa Juridica que tacill e.e curjn?) 'miento de fa Ley de ¥ . Expedientes de Procesos de Unidad Juridica aportacion en audiencia judicial de la informacion respectiva, a efecto , . UJI-EXPEDIENTE RETENCION CUOTAS LABORALES+ID
15 Administraciéon [su Reglamento, sobre las normas y disposiciones legales que le son Expediente -, L X 2014 2023 Cronolégico o
. L, Retencion de Cuotas Laborales Institucional de proteger y recuperar las cuotas retenidas y legalmente por NOMBRE+ANO+ inicio
aplicables a la Institucién. )
diferentes empleadores o patronos que no lo han reportado al IPSFA.
Evaluar el equilibrio actuarial de cada uno de los regimenes administrados Expediente de Estudios Unidad de Estudios |Contiene Informes para presentar a la administracién superior del - o
16 | Administracién q e Expediente | PeC ; para p P 2020 | 2023 | Cronolégico UEA+NOMBRE DEL INFORME +MES+ANO
por el IPSFA. Actuariales Actuariales IPSFA
- ) Evaluar el equilibrio actuarial de cada uno de los regimenes administrados . Expediente de Estadisticas Unidad de Estudios |Contiene Estudios Actuariales para presentar informes a la P UEA+ INFORME ESTADISTICAS ACTUARIALES +
17 Administracién Expediente N ) L L, . 2020 2023 Cronoldgico o
por el IPSFA. vitales para el IPSFA Actuariales administracion superios del IPSFA PERIODO+ANO
Mantener presencia institucional, a través de los medios de informacién, Expedientes de Eventos Unidad de Incluye toda la documentacién relacionada para la gestion de eventos
18 Administracion |para generar una imagen positiva con nuestros clientes internos y Expediente p4 . L . ‘y . P 8 2013 2023 Cronolégico UC+EXPEDIENTE +NOMBRE DEL EVENTOS + ANO
. N . y Institucionales Comunicaciones institucionales
externos utilizando canales de comunicacion efectivos y eficaces.
Mantener presencia institucional, a través de los medios de informacién, Expediente de noticias Unidad de Contiene un detalle de todas las noticias publicadas en los diferentes
19 Administracién [para generar una imagen positiva con nuestros clientes internos y Expediente P ) L . L, . ) P A 2014 2023 Cronoldgico UC+EXPEDIENTE + NOTICIAS PUBLICADAS +ANO
- L . y publicadas del IPSFA Comunicaciones medios de comunicacién (digital y escrita) relacionadas con el IPSFA.
externos utilizando canales de comunicacion efectivos y eficaces.
Mantener presencia institucional, a través de los medios de informacién, Expediente de publicaciones Unidad de Contiene un detalle de todas las publicaciones del IPSFA que se
20 Administracién [para generar una imagen positiva con nuestros clientes internos y Expediente |IPSFA en medios de Comunicaciones realizan en los medios de comunicacion escrita (periodicos, revistas 2009 2023 Cronolégico UC+EXPEDIENTE +PUBLICACIONES IPSFA +MES + ANO
externos utilizando canales de comunicacion efectivos y eficaces. comunicacion escrita. de Educacion Militar y la Gaceta Militar).
- " - Solicitud de Acceso a la Unidad de Acceso a la . - ) . - ) ) o
21 Administracion Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién y difundir Solicitudes Informacion Pdblica informacién Publica Solicitudes de requerimientos de informacion 2011 2023 Cronolégico eI HTEIN OIR+SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS DE INFO + MES+ANO
la informacién oficiosa delas unidades responsables del IPSFA.
Requerimientos de
- L. - - - . L. . . - . q L, Unidad de Acceso a la |Correo electrénico, nota, oficio o memorandum de solicitud de L. OIR+REQUERIMIENTOS DE ENTES FISCALIZADORES +MES+
22 Administracién |Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién y difundir| Solicitudes |informacién de Entes . -, . . 2002 2023 Cronolégico o
A L. - . ) . informacién Publica |requerimientos. ANO
la informacién oficiosa delas unidades responsables del IPSFA. Fiscalizadores
Contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Inversiones y de las Inf de Gestii Realizad. Unidad de Informe de marketin romocion de productos y servicios de la
23 Administracion |Unidades de Negocio, implementando estrategias de mercadeo para lograr Informe niorme de Bestlones fea lzadas L . . gvp P v 2022 2023 Cronoldgico UC+INFORME CAMPARNAS DE MARKETING +MES+ANO
L . 3 Lo para campafias de Marketing Comunicaciones unidades de negocio
rentabilidad y asegurar el retorno de las inversiones del instituto.
Contribuir al logro de [os objetivos de la Gerencia de Inversiones y de las Inf de Gesti Realizad. Unidad de Informe de implementacién de redes sociales para las unidades de
24 Administracion |Unidades de Negocio, implementando estrategias de mercadeo para lograr Informe niorme de Bestiones Realizacas L . pe ) aes para | . 2022 | 2023 Cronoldgico UC+INFORME CAMPARNAS REDES SOCIALES +MES+ANO
I . - o para campafias en redes sociales Comunicaciones negocio, promocionando los bienes y servicios de dichas unidades
rentabilidad y asegurar el retorno de las inversiones del instituto.
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Alfabetico por
Contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Inversiones y de las . nombre de
L L R Lo . Base de datos de clientes para Unidad de . L. -
25 Administraciéon |Unidades de Negocio, implementando estrategias de mercadeo para lograr Base redes sociales Comunicaciones Base de datos de clientes en formato electrénico 2022 2023 empresas, UC+BASE DATOS CLIENTES REDES SOCIALES+ANO
rentabilidad y asegurar el retorno de las inversiones del instituto. Geografico y por
rubros
- . . L . Documentacion relacionada a los servicios contratados por la Unidad
- . Administrar y mantener los sistemas de informacion de la plataforma . Expedientes de Contratos . - en L. . L. UI+EXPEDIENTES DE CONTRATOS PROVEEDORES DE
26 Administracién P e e Expediente L Unidad de Informatica |de Informética como (Servicio de Internet, Impresiones, Soporte 2010 2023 Cronolégico o
tecnoldgica informatica institucional. Proveedores de Servicios - INFOMATICA +PERIODO+ANO
Técnico y Base de Datos).
Administi t | ist de infi ion de la plataf . o
27 Administracion mlm,s 'rar.y man,e'ner. OS, 5|s'emas ¢ Informacion de fa plataiorma Controles Licencias de Software Unidad de Informdtica |Licencias por compra de software a la Unidad de Informatica 2000 2023 Cronoldgico UI+CONTROL DE LICENCIAS DE DE SOFTWARE + ANO
tecnoldgica informatica institucional.
Coordinar la atencién a usuarios en el uso de hardware y software, los - R . L. ) . L,
- .. L . . . Y , Contrato de Servicio de Equipo| Unidad de Informatica |Documentos relacionados al Control de Servicios de Impresién por - UI+CONTRATO DE SERVICIO INFORMATICO +
28 Administracién |mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de cdmputo del Contratos ) - A ) 2008 2023 Cronoldgico o
IPSFA de impresion Area Soporte Tecnico |diferentes Empresas. PERIODO+ANO
Coordinar la atencié i | uso de hard ft | Hojas de Control de Mantenimientos P ti lizado a
. |-oordinariaatenciona usuarios en € uso ce haraware y sottware, ‘os Controles Preventivos a Unidad de Informatica | o> cc -ontre’ de Mantenimientos Freventivo realizaco a fos . UI+CONTROLES PREVENTIVOS A EQUIPOS INFORMATICOS
29 Administracién [mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de cémputo del Controles . " ) equipos informaticos por el Area de Soporte Tecnico de la Unidad de 2008 2023 Cronolégico =
Equipos Informéticos Area Soporte Tecnico - +ANO
IPSFA Informdtica del IPSFA.
Coordinar la atencién a usuarios en el uso de hardware y software, los . . . . -
Control de RDX de Respaldos | Unidad de Informética |Control del envié de Respaldo de la Informacién al Sitio de - o
30 Administracién [mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de cémputo del Controles L. P ) N . P 2008 2023 Cronolégico UI+RDX DE RRESPALDOS | + PERIODO+ANO
IPSFA de Informacién Area Soporte Tecnico [Contingencia.
Suministrar a las areas del Instituto, el abastecimiento de obras, bienes Unidad de Compras Contiene los documentos relacionados al proceso de licitacién Mixto (
31 Administracion L X ’ ’ v Expediente |Licitaciones L P institucional y los anexos o respaldos que dan legitimidad a dicho 2005 2023 Cronoldgico- UCP+EXPEDIENTE +LICITACIONES + N°ID+MES+ ANO
servicios que sean requeridos. Publicas . -
proceso ( bases ventas de bases, garantias, orden de compra, etc.) Numérico)
Suministrar a las dreas del Instituto, el abastecimiento de obras, bienes Unidad de Compras Contiene los documentos refacionados al proceso de libre gestion Mixto (
32 Administracion L . ! ! v Expediente |Expediente de libre Gestion L, P institucional y los anexos o respaldos que dan legitimidad a dicho 2005 2023 Cronoldgico- UCP+EXPEDIENTE +LIBRE GESTION+N® ID +MES+ ANO
servicios que sean requeridos. Publicas .-
proceso. Numérico)
Suministrar a las dreas del Instituto, el abastecimiento de obras, bienes Unidad de Compras Contiene los documentos relacionados al proceso de Concurso Mixto (
33 Administracion L X ’ ’ v Expediente |Expediente Concurso Publico . P Publico y los anexos o respaldos que dan legitimidad a dicho 2005 2023 Cronoldgico- UCP+EXPEDIENTE +NOMBRE INSTITUTO + ANO
servicios que sean requeridos. Publicas -
proceso. Numérico)
- . . . . . . Contiene los documentos relacionados al proceso de Contratacién Mixto (
Suministrar a las dreas del Instituto, el abastecimiento de obras, bienes Expediente Contratacién Unidad de Compras o
34 Administracion L X ’ ! v Expediente _p . P Directa y los anexos o respaldos que dan legitimidad a dicho 2005 2023 Cronoldgico- UCP+EXPEDIENTE +NOMBRE INSTITUTOL + ANO
servicios que sean requeridos. Directa Publicas -
proceso. Numérico)
Suministrar a las dreas del Instituto, el abastecimiento de obras, bienes Unidad de Compras - o
35 Administracion L X ! ! ¥ Inventario Inventario de Insumos L P Control de los Insumos del Almacén de abastecimiento del IPSFA. 2006 2023 Cronolégico UCP+INVENTARIO +NOMBRE INSTITUTOL + ANO
servicios que sean requeridos. Publicas
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Informes trimestrales sobre las diferentes actividades realizadas en la
Suministrar a las areas del Instituto, el abastecimiento de obras, bienes Unidad de Compras DACHIPSFA el cual es presentado a la UNAC (Unidad Normativa de
36 Administracion . X ! ! v Informe Informe de Gestién L P Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica) y al 2006 2023 Cronoldgico UCP+INFORME GESTION +UNAC+ ANO
servicios que sean requeridos. Publicas ) | .
Titular del Instituto.Informe semestral de la MYPES, que se envia a la
UNAC
Administrar adecuadamente la optimizacién y transparencia de los El informe incluye estado de rendimiento, estado de situacién
37 Administracion N ) P N Y P Informe Informe financiero IPSFA Gerencia Financiera [financiera, indicadores financieros, flujo de caja, posicidn financiera, 2005 2023 Cronoldgico GF+INFORME FINANCIERO IPSFA + ANO
recursos financieros que posee el Instituto. . L. . - -
ejecucion presupuestaria y coordinacion de entes Fiscalizadores.
. . Documento administrativo en donde se registra la informacion
- - . . Expediente de Administrador . . . . -
- . Administrar eficientemente los recursos humanos y administrativos, . . Gerencia producida derivada de las actividades en procesos specificos de L GA+EXP ADMINISTRACION CONTRATO+NOMBRE
38 Administracién o ) A Expediente |de Contrato Gerencia . . o R L . L 2013 2023 Cronoldgico &
respetando el cumplimiento del marco legal y normativo que rige al IPSFA. Administrativa Administrativa adquisicion de bienes o servicios, el nombramiento de Administrador PROCESO+ANO
de contrato es realizado por el Gerente General .
Expedientes que contienen Documentos como : Curriculo, Pruebas
. |Administ | Capital H | tenci E iente de Empl Depart to d leccion, Solicitud de i , Sol i la policia, Contrat . ) )
19 Administracin dministrar el Capital ' urr'u:mo para proveer recursos con las competencias Expediente xpediente de Empleado epartamento de  |de se 'ecclon Solicitud de ingreso, So vgncna f:le 'a pt?llua ontrato de 1980 | 2023 Alfabetico PRI - H-+EXPE EMPLEADO IPSEA + # AFILIACION
que demanda la organizacion. IPSFA. Talento Humano Trabajo anual de empleados IPSFA, hoja de liquidacidn laboral anual,
permisos incapacidades.
Administrar el Capital Humano para proveer recursos con las competencias Expediente Ex-empleado Departamento de Expedientes que contienen Documentos como : Curriculo, Pruebas
40 Administracion P L, parap P Expediente P P P de seleccion, Solicitud de ingreso, Solvencia de la policia y Contratos 1974 2023 Alfabetico (ol 13 1{[[GTE I DTH+EXPE EX -EMPLEADO IPSFA + # AFILIACION
que demanda la organizacién. IPSFA Talento Humano .
de trabajo anual de empleados IPSFA.
. |Admini | Capital H | i P D Resul Evaluaci Psicoldgi li | - 9 . &
41 Administracion dministrar el Capita ) un?zlmo para proveer recursos con las competencias Evaluacion Evaluaciones Psocoldgicas. epartamento de esultados de Eva uaFlones sico O,g,lcas realizadas durante e 2014 2023 Cronoldgico (ofT31iTe [\ T F1 M DTH+EVALUACIONES PSICOLOGICAS+MES+ANO
que demanda la organizacion. Talento Humano proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
. |Admini | Capital H | i Bol | D D i I i0 | salari - s . &
2 Administracin dministrar el Capital ' un?zlmo para proveer recursos con las competencias Boleta oletas de pago de empleados epartamento de ocumento impreso como comprobante de la recepcion del salario de 2013 | 2023 Cronologico ROl Titl DTH+BOLETAS DE PAGO EMPLEADOS IPSFA +MES+ARO
que demanda la organizacion. IPSFA. Talento Humano los empleados.
Reporte mensual de Nomina de empleados IPSFA con todos sus
Administrar el Capital Humano para proveer recursos con las competencias Departamento de respaldos como : Pago de dietas, empleados, planilla de pago de
43 Administracién P o parap P Planillas Planillas de empleados IPSFA. P cotizaciones previsionales, ordenes de descuento a empleados,Pago 2000 2023 Cronoldgico  [Meeils 3 1sE1M DTH+REPORTE DE NOMINA EMPLEADOS IPSFA+MES+ANO
que demanda la organizacion. Talento Humano . . L i
de incentivos y comisiones por cumplimientos de metas (FUDEFA), y
certificados de incapacidad entreo otros.
Administrar el Capital Humano para proveer recursos con las competencias Capacitacion de empleados Departamento de Documentacién relacionada a capacitaciones IPSFA, incluye contenido
44 Administracion P L para p P Capacitaciones P P P de la capacitacion, listado de participantes, autorizaciones y otros 2000 2023 Cronoldgico DTH+CAPACITACION+NOMBRE CAPA+MES+ANO
que demanda la organizacion. IPSFA. Talento Humano
documentos.
Departamento de
5 Administracién Administrar el drea de salud preventiva y curativa mediante la clinica Recetas Recetas de Medicamentos Talento Humano Area |Prescripcion de medicamentos provistos por el IPSFA recetados al 2012 2023 ROSRPUN Confidencial DTH+CLINICA EMPRESARIAL+RECETAS
empresarial. IPSFA Clinica Empresarial |paciente del IPSFA. 8 MEDICAMENTOS+MES+ANO
IPSFA
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Control administrativo de Departamento de
- L, Administrar el drea de salud preventiva tiva mediante la clinica . . ) Talento Humano Area [Documentos relacionados al tramite entre la DNM vy la Farmacia IPSFA L. o
46 Administracion \nis X salud preventivay curativ fante fa clinic Controles pago a la Direccion Nacional . Y ) cu . cl ! y c 1996 2023 Cronolégico DTH+CONTROL PAGO DNM+ANO
empresarial. 3 Clinica Empresarial |para beneficio prestado por el IPSFA para sus empleados.
de Medicamentos.
IPSFA
L . Departamento de
Administrar el drea de salud preventiva y curativa mediante la clinica Control administrativo de Talento Humano Area |Documentos relacionados al pago al CSSP de anualidades para los
47 Administracion X P y Controles pago al Consejo Superior de L ) . . X pag L P 1996 2023 Cronolégico DTH+CONTROL PAGO CSS+ANO
empresarial. . Clinica Empresarial  |profesionales y funcionamiento de clinica IPSFA.
Salud Publica.
IPSFA
Departamento de
48 Administracién Administrlar el drea de salud preventiva y curativa mediante la clinica Controles Controllsalidas y requisiciones Tale?nFo Humano Area C.ontrol diario de los medicamentos que se resetan a los pasientes y 1996 2023 Cronolégico DTH+CONTROL SALIDAS
empresarial. de medicamentos. Clinica Empresarial |cierre de estos cada mes.
IPSFA
Proporcionar en forma eficiente el apoyo y los servicios de mantenimiento, . - -
-~ L. L . Informe del Departamento de Departamento de Informe de cumplimiento de las actividades periodicamente L. o
49 Administracién |transporte y telecomunicaciones a la Torre IPSFA y unidades Informe L P p . . P . P 2013 2023 Cronolégico DSG+INFORME DE ACTIVIDADES+MES+ANO
R . Servicios Generales Servicios Generales |[realizadas por el Departamento de Servicios Generales.
descentralizadas del Instituto
Departamento de
. » Brindar y administrar de manera eficiente y oportuna los servicios de Control de hojas de entrada 'y Servicios Generales [Control del kilometraje recorrido al salir y entrar de un vehiculo IPSFA L. DSG+CONTROL DE HOJAS DE SALIDA ENTRADA
50 Administracion . L Controles . k L . L o 2010 2023 Cronolégico o
transporte a todas las unidades solicitantes. salida de vehiculo Area Coordinacion de [en una comision oficial especifica. VEHICULOS+DIA+MES+ANO
Transporte
Departamento de
Brindar y administrar de manera eficiente y oportuna los servicios de Servicios Generales o
51 Administracion Y . . v o Controles Control de Combustible L Control del gasto de combustible. 1992 2023 Cronolégico DSG+CONTROL COMBUSTIBLE+MES+ANO
transporte a todas las unidades solicitantes. Area Coordinacién de
Transporte
Departamento de  |Documentacion relacionada a tramites de refrendas, mantenimientos
Brindar y administrar de manera eficiente y oportuna los servicios de Servicios Generales reventivos mensuales, programacion de transporte en el periodo de L. o
52 Administracion v . L vop Controles Documentos de Transporte L P . . P X 8 P P 2013 2023 Cronolégico DSG+CONTROL DOCUMENTOS TRANSPORTE+ANO
transporte a todas las unidades solicitantes. Area Coordinacién de |vacaciones, hojas de trabajo en taller IPSFA y externos, gastos
Transporte realizados a los vehiculos y otros.
Departamento de Asignacion de vehiculos y motoristas para las diferentes comisiones a
- . |Brindar y administrar de manera eficiente y oportuna los servicios de Programacién diaria de Servicios Generales 8 R y P . L. X - DSG+CONTROL ASIGNACION DIARIA
53 Administracion . L Controles L, desarrollar . A partir de marzo de 2013 esta informacion se realiza a 2012 2013 Cronoldgico -
transporte a todas las unidades solicitantes. transporte Area Coordinacion de , . . " TRASPORTE+MES+ANO
través de sistema informatico RADON.
Transporte
Departamento de
- . Brindar y administrar de manera eficiente y oportuna los servicios de ! Servicios Generales |Detalla mensualmente los turnos de los motoristas que cubren en - N
54 Administracion M . L vop Controles Rol de turno de motoristas L . . , R q 2013 2022 Cronoldgico DSG+CONTROL TURNO DE MOTORISTAS+MES+ANO
transporte a todas las unidades solicitantes. Area Coordinacion de |horarios especiales y dias festivos.
Transporte
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Departamento de - . )
Brindar y administrar de manera eficiente y oportuna los servicios de Servicios Generales Solicitud que realizan los Departamentos y Unidades IPSFA para el
55 Administracion Y ) . yop Solicitudes |Solicitudes de Transporte o, uso de transporte institucional. A partir de marzo de 2013 esta 2012 2023 Cronolégico DSG+SOLICITUDES DE TRANSPORTES+MES+ANO
transporte a todas las unidades solicitantes. Area Coordinacién de |, L, ) . . , L
informacién se realiza a través de sistema informatico RADON.
Transporte
Departamento de
Brindar y administrar de manera eficiente y oportuna los servicios de Servicios Generales  |Informacién mensual consolidada del control de combustible o
56 Administracion v . L yop Reporte Reporte de Combustibles L 1992 2023 Cronolégico DSG+REPORTE COMBUSTIBLE+MES+ANO
transporte a todas las unidades solicitantes. Area Coordinacion de |semanal.
Transporte
Contiene la cantidad y el tipo de llamadas recibidas y realizadas desde
. . »” . . R Departamento de la central telefonica del IPSFA.
Mantener en optimas condiciones de operacion las instalaciones, equipos Control de llamadas, Servicios Generales |Contiene los telegramas enviados a los beneficiarios o afiliados para
57 Administraciéon |y Controles telegramas, convocatorias L, L 8 P 2013 2023 Cronoldgico DSG+CONTROL LLAMADAS Y CONVOCATORIAS+MES+ANO
L s Area Coordinacion |actualizacion de datos.
comunicaciones eléctricas del IPSFA. IPSFA L. . X .
Técnica contiene los mensajes por correo que se envian convocando a
reuniones a los miembros del Consejo Directivo IPSFA.
Mantener en optimas condiciones de operacion las instalaciones, equipo: Bitacora de Supervision de Departamento de Contiene a detalle el control de funcionamiento de los u ranja de
o P s deop s » quipos ! oup Servicios Generales X contre’ ps, granj . DSG+CONTROL BITACORA SUPERVISION SISTEMAS
58 Administracion |y Controles Sistemas Criticos de la Torre L servidores de Informatica, sistema de bombeos de agua potable, 2013 2023 Cronolégico -
L L Area Coordinacién . . L CRITICOS+MES+ANO
comunicaciones eléctricas del IPSFA. IPSFA Técnica elevadores, banco de capacitadores, sistemas eléctricos del IPSFA.
Mantener en optimas condiciones de operacion las instalaciones, equipos Departamento de
. L. P P s equip Control de pago de lineas fijas | Servicios Generales |Contiene los recibos de las lineas de celular y linea fija que tienen L. DSG+CONTROL CONTROL PAGO LINEAS
59 Administracion |y Controles | L, . 2013 2023 Cronolégico o
- s y lineas de celular IPSFA Area Coordinacién  |asignados personal del IPSFA. TELEFONICAS+MES+ANO
comunicaciones eléctricas del IPSFA. L
Técnica
Requerimientos de instalacion Departamento de
60 Administracion Mantener en optimas condiciones de operacion las instalaciones, equipos Controles o rz aracién de equino Servicios Generales [Contiene el detalle del equipo teléfonico a reparar o instalar en donde 2013 2023 Cronolégico DSG+CONTROL INSTALACIONES Y REPARACIONES
y comunicaciones eléctricas del IPSFA. telerénico quip Area Coordinacién  |firma de recibido y conformidad la unidad solicitante. g TELEFONICAS+MES+ANO
Técnica
Departamento de Orden de trabajo para dar mantenimiento preventivo y correctivo a
. L, Mantener en optimas condiciones de operacion las instalaciones, equipos Orden de trabajo de aire Servicios Generales . J_ P . P y. - DSG+CONTROL TRABAJO AIRE ACONDICIONADOS
61 Administracion o P Controles L L los equipos de aire acondicionado a la Torre IPSFA y Unidades 2013 2023 Cronolégico o
y comunicaciones eléctricas del IPSFA. acondicionado Area Coordinacién | +MES+ANO
L Decentralizadas.
Técnica
Departamento de Orden de trabajo para dar mantenimiento preventivo y correctivo a
- . |Mantener en optimas condiciones de operacién las instalaciones, equipos . Servicios Generales - ) p o P y - DSG+CONTROL ORDENES DE TRABAJO COMUN
62 Administracion - P Controles Orden de trabajo Comun L los sistemas y equipos eléctricos a la Torre IPSFA y Unidades 2013 2023 Cronoldgico .,
y comunicaciones eléctricas del IPSFA. Area Coordinacion N TECNICA+MES+ANO
- Decentralizadas.
Técnica
Departamento de
Mantener en optimas condiciones de operacién las instalaciones, equipos Programacién rol de turno Servicios Generales |Detalla mensualmente los turnos de los técnicos que cubren en o
63 | Administracion °r €n optimas €o P » Equip Controles gramacion neral ; Jostur g 2013 | 2023 | Cronologico DSG+CONTROL TURNO PERSONAL TECNICO +MES+ARO
y comunicaciones eléctricas del IPSFA. Personal técnico Area Coordinacién  |horarios nocturnos y dias festivos.
Técnica
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Departamento de
L ” Mantener en optimas condiciones de operacién las instalaciones, equipos Programacion rol de turno de Servicios Generales [Detalla mensualmente los turnos de los operadores de telefonia que L DSG+CONTROL CONTROL TURNO PERSONAL TELEFONIA
64 Administracion o L Controles B} L . 2013 2023 Cronolégico o
y comunicaciones eléctricas del IPSFA. Personal de Telefonia Area Coordinacién  |cubren en horario despues de las 16:15. +MES+ANO
Técnica
Programacion rol arranque de Departamento de Rol de trabajo para revisar el funcionamiento de las Plantas eléctricas
Mantener en optimas condiciones de operacién las instalaciones, equipos Planta Eléctrica de Emergencia| Servicios Generales en caso que no esten funcionando bien detectar una falla y corregir - o
65 | Administracion °r €n optimas €0 P quip Controles g nerates 1y qu i Y COTTERIT | 2013 | 2023 | Cronolégico DSG+CONTROL ARRANQUE PLANTA ELECTRICA +MES+ARO
y comunicaciones eléctricas del IPSFA. Torre IPSFA, DATA CENTER y Area Coordinacion |esta en un tiempo oportuno para que este lista por cualquier
FUDEFA. Técnica emergencia de falla del suministro eléctrico.
Departamento de
- L, Porporcionar el mantenimiento de los diferentes inmuebles propiedad del - Solicitudes de mantenimiento Servicios Generales [Solicitudes que incluyen un presupuesto de reparacién o L. DSG+SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO O REPARACION
66 Administracion ) K ) . Solicitudes L. L ) R . 2013 2023 Cronoldgico o
IPSFA, en base a la existencia y disponibilidad de recursos. o reparacion Area de mantenimiento de infraestructura de inmuebles y bienes del IPSFA. +MES+ANO
Mantenimiento
Departamento de
67 Administracion Porporcionar el mantenimiento de los diferentes inmuebles propiedad del Controles Orden de Trabaio Comdn Servicios Generales |Contiene el detalle de los bienes y muebles a reparar o remodelar en 2015 2023 Cronolégico DSG+CONTROL ORDENES DE TRABAJO COMUN
IPSFA, en base a la existencia y disponibilidad de recursos. d Area de donde firma de conforme la unidad solicitante. g MTTO+MES+ANO
Mantenimiento
Departamento de .
Porporcionar el mantenimiento de los diferentes inmuebles propiedad del Servicios Generales Se resguardan todos los documentos refacionados a un proyecto en
68 Administracion P . X . - prop Expediente |Expediente por Proyectos especifico (planos, presupuestos, gastos, remodelaciones, 2013 2023 Cronolégico DSG+EXPEDIENTE DE PROYECTOS+ANO
IPSFA, en base a la existencia y disponibilidad de recursos. Area de
L propuestas.)
Mantenimiento
69 Administracion | Proporcionar anovo técnico v logistico de seauridad de la Institucion Controles Asistencias y Salidas de Unidad de Seguridad |Registro de salidas de personal que esta con permiso y su ingreso a 2009 2023 Cronolégico USEG+REGISTRO DE INGRESOS Y SALIDAS DE
P poy vioe 8 : Personal IPSFA Institucional las instalaciones. 8 PERSONAL+MES+ANO
. . - - . Lo Unidad de Seguridad |Se reporta las novedades y acontecimientos importantes semalmente - o
70 Administracién |Proporcionar apoyo técnico y logistico de seguridad de la Institucién. Informe Informe de novedades L 8 P X v P 2009 | 2023 Cronoldgico LERCLERERN USEG+INFORME SEMANAL DE NOVEDADES MES+ANO
Institucional de todos los inmuebles IPSFA.
Control de los bienes de uso diverso entregados al personal de
Seguridad destacado en las diferentes posiciones e inmuebles
. . - - . L . . - Unidad de Seguridad |propiedad del Instituto. Dentro de estos inventarios se encuentra . USEG+INVENTARIO DE SUMINSTROS PERSONAL
71 Administracién |Proporcionar apoyo técnico y logistico de seguridad de la Institucion. Inventario  |Inventario de suministros L 8 p P X L . 2009 2023 Cronoldgico Reservada &
Institucional inventario de suministros de uso personal como repelente, jabon, SEGURIDAD+MES+ANO
azucar, café, mascon para lavar trastos, lapiceros desinfectante lejia,
etc., y el Inventario de armamento, municidn y demds equipo, el cual
Control de Entrada y de Salida | Unidad de Seguridad - o
72 Administracién |Proporcionar apoyo técnico y logistico de seguridad de la Institucién. Controles . R _y L 8 Registro de entrada y salida de vehiculos de los visitantes del IPSFA. 2009 2023 Cronolégico USEG+CONTROL ENTRADA Y SALIDA VEHICULOS+MES+ANO
de Vehiculos de visitantes. Institucional
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. L, ) L. L ) L, Control de Entrada y de Salida | Unidad de Seguridad |Registro de entrada y salida de equipos portatiles de empleados y . USEG+CONTROL ENTRADA DE EQUIPOD
73 Administracién |Proporcionar apoyo técnico y logistico de seguridad de la Institucion. Controles 2009 2023 Cronolégico -
inistract porct poyo tecnicoy logistic surt ftuct de Equipo Portatiles-IPSFA Institucional visitantes del IPSFA. 6 PORTATILES+MES+ANO
Organizar y conservar la informacién documental del Instituto, asi como Actas de Salida de Departamento de Se detallan as series documentales custodiadas en el archivo central
. L, g y. i A L s L, . p que han sido traladadas a otras instancias fuera del IPSFA. Por . DGDA+ACTAS SALIDA O TRASLADO DE
74 Administracion |prever y satisfacer las necesidades de informacién y documentacion para Acta Documentacién del Archivo Gestion Documental y | . ] X 2015 2023 Cronolégico o
una correcta gestion Central Archivos ejemplo los expedientes de prestamos hipotecarios resultantes de la DOCUMENTOS+MES+ANO
& . venta de la cartera de prestamos hipotecarios de IPSFACREDITO.
Organizar y conservar la informacién documental del Instituto, asi como Actas de Eliminacion Departamento de Se detalla el inventario de documentos para eliminar ya autorizados
75 Administracién |prever y satisfacer las necesidades de informacién y documentacion para Acta Gestion Documental y . . P 4 2014 2023 Cronoldgico DGDA+ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL+MES+ANO
.. Documental . por el Archivo General de la Nacién y el IPSFA.
una correcta gestion. Archivos
Organizar y conservar la informacién documental del Instituto, asi como Departamento de Informe trimestral de las actividades realizadas en el proceso de
76 Administracién |prever y satisfacer las necesidades de informacién y documentacién para Informe Informe de Digitalizacion Gestién Documentaly | .~ " " L . . P 2013 | 2022 Cronoldgico DGDA+INFORME DE DIGITALIZACION+MES+ANO
.. ) Digitalizacion Institucional (Electronico Seguimiento POA)
una correcta gestion. Archivos
0] i la inf ion d tal del Instituto, asi Inf de C tamient D t to d . - .
o reanizary conservarfa informacion documentat det Instituto, asi como nrorme de Lomportamiento epartamento de ¢ rme trimestral de Actividades realizadas en el area de resguardo . DGDA+INFORME DE REQUERIMIENTOS ATENDIDOS
77 Administracion |prever y satisfacer las necesidades de informacion y documentacion para Informe del Prestamo y resguardo de | Gestién Documental y , . 2013 2022 Cronolégico o
-, R . y prestamo de documentos.(Electronico Seguimiento POA) MES+ANO
una correcta gestion. documentos institucionales Archivos
Organizar y conservar la informacién documental del Instituto, asi como Departamento de
- L, 8 y. A A L, " Cuadro de Clasificacién p Instrumento Técnico que refleja la estructura del archivo con base en P . s DGDA-CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DEL
78 Administracion [prever y satisfacer las necesidades de informacién y documentacion para Controles . Gestién Documental y - R . 2013 2023 Cronolégico Oficiosa o
., Documental Institucional . las atribuciones y funciones de cada dependencia IPSFA+ANO
una correcta gestion. Archivos
Organizar y conservar la informacién documental del Instituto, asi como . L Departamento de . L, . . .
Guia de Organizacion del Contiene la documentacion relacionada al manejo del Archivo IPSFA L. .. . o
79 Administracion [prever y satisfacer las necesidades de informacién y documentacion para Controles . g Gestion Documental y N ! Y| 2013 2023 Cronolégico (oJi{[.I-I8 DGDA+GUIA DE ORGANIZACION ARCHIVO IPSFA+ANO
- Archivo General del IPSFA . los respaldos que validan este documento.
una correcta gestion. Archivos
. . L. . P Mixto
Organizary conservar la informacién documental del Instituto, asf como Formularios de Valoracion Departamento de Contiene la informacidn relacionada al contenido de las series (Cronoldgico por
80 Administracion |prever y satisfacer las necesidades de informacion y documentacion para Controles L Gestion Documental y . . 2016 2023 ) sicop (oJildl.F- | DGDA+FVD+NOMBRE DE UNIDAD+ANO
-, Documental Institucional 4 documentales producidas en las distintas areas del IPSFA. area
una correcta gestion. Archivos -
organizativa )
. . . . . Mixto
Organizar y conservar la informacién documental del Instituto, asi como Tablas de Plazo de Departamento de Contiene I informacién relacionada al tiempo de conservacion de las (Cronolégico por
81 Administracién |prever y satisfacer las necesidades de informacién y documentacion para Controles Conservacion de Documentos | Gestién Documental y . . . _p 2015 2023 . gicop (o[i[5.L- I DGDA+TPCD+NOMBRE DE UNIDAD+ANO
L, L ) series documentales producidas en las distintas areas del IPSFA. area
una correcta gestion. Institucional Archivos -
organizativa )
- L Promover, incorporar y asesorar la transversalizacion del enfoque de Unidad Institucional de . . - o
82 Administracion . L ) Informe Informes de Resultados Detalla los resultados de la gestiones de esta unidad 2018 2023 Cronolégico UGEN+INFORME DE RESULTADOS+ANO
género en todas las actividades del Instituto. Genero
- - Promover, incorporar y asesorar la transversalizacion del enfoque de . Expediente de denuncias por | Unidad Institucional de [Aln sin producir pero es previsible que a futuro se genere esta serie, . o
83 | Administracion | porary as s z a Expediente P P pro P > P a : g 2018 | 2023 | Cronolégico UGEN+EXPEDIENTE DENUNCIAS MALTRATO S+MES+ARNO
género en todas las actividades del Instituto. maltrato Genero pues esta ligada a la razén de ser de esta unidad
Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, Unidad Institucional Informes trimestrales y finales referente a la
84 Administracion » Sup R v R 8 P P » Prog ' Informe Informes de Gestion N gestion de la Unidad y de la situacion ambiental del IPSFA. 2018 2023 Cronolégico UIA+INFORME DE GESTION+MES+ANO
proyectos y acciones ambientales dentro del IPSFA Ambiental .. -
Documentacion de conservacion permanente.
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. Administrar adecuadamente la optimizacién y transparencia de los Control de Conciliaciones Informacion que se cruza con los estados de cuenta o saldos - o
1 Finanzas inistrar adecu € laoptimizacion y transparenci Controles ntrotde tonciliaci Gerencia Financiera | clon que se cruza con s de cuen 2011 | 2023 | Cronolégico GF+CONTROL CONCILIACION BANCARIA +PERIODO+ANO
recursos financieros que posee el Instituto. Bancarias contables del IPSFA.
2 Finanzas C'oord!nar el reglstrc') y contro'l de todas las operaciones presupuestarias Controles Control de Integraciones de Departamﬁnto de Petalle de Clinica lemp!"esarlal y documento's relacionados a la J011 2023 Cronolégico DCON+CONTROL DE INTEGRACIONES + ARO
financieras que realiza el Instituto. Cuentas. Contabilidad integracion de activo fijo.(formato electronico).
Control de Documentos
Coordinar el registro y control de todas las operaciones presupuestarias Legales de Impuesto Departamento de Registrar y controlar las operaciones concernientes al Impuesto de la
3 Finanzas . . 8 . v s P P P Controles Transferencia de Bienes P . Transferencia de Bienes Muebles y la Prestacion de Servicios. (A partir [ 1997 2023 Cronolégico DCON+CONTROL DOC FISCALES+ MES+ ANO
financieras que realiza el Instituto. L, Contabilidad " N
Muebles y prestacion de del afio 2018 en formato electronico).
servicios.
. Coordinar el registro y control de todas las operaciones presupuestarias Control de remisiones para Departamento de  |Control de los comprobantes contables que se envian a resguardo al Numerico o
4 Finanzas -oordl gistroy > P presup controles P partame P ontables qus & 2016 | 2023 T DCON+ REMISION CC + PERIODO+ARO
financieras que realiza el Instituto. resguardo de CC. Contabilidad Departamento de Documentacién Institucional. Cronolégico
Coordi | regist| trol de todas | i tari Inf de Estad D t to d Detalle de | tados fi i t licati | .- o
5 Finanzas 'OOI' !nare regis I'Oy con I'O' e todas las operaciones presupuestarias Informe I'\ orm{e e cstados epar amﬁn 0 de h etalle de los estados Tinancieros y notas explicativas (se anexan a los 1992 2023 Cronologlco DCON+INFORME ESTADOS FINANCIEROS +PERIODO+ ARO
financieras que realiza el Instituto. Financieros. Contabilidad informes cada 6 meses).
Coordinar el registro y control de todas las operaciones presupuestarias Comprobante Departamento de  |Es la documentacién que respalda la operacidn que se esta
6 Finanzas ) . 8 . v . P P P P Comprobantes Contables Contabilidad Archivo |registrando ya sea de ingreso, de gasto o de un costo, es toda la 1974 2023 Cronolégico DCON+CC+CORRELATIVO+MES+ANO
financieras que realiza el Instituto. Contable e 9 P .
Especializado documentacion legal y técnica que debe amparar un registro.
Asesorar y supervisar a las dreas en su proceso de formulacién, Departamento de  |Presupuesto consolidado por oficina e Institucional, de Ingresos
7 Finanzas programacion, ejecucion y evaluacion programatica, financiera y Presupuesto |Presupuesto Institucional Eresu uesto £ resgs P ’ € v 1992 | 2023 Cronoldgico DPRES+PRESUPUESTO INSTITUCIONAL+ ANO
presupuestaria. P 8 i
Asesorar y supervisar a las dreas en su proceso de formulacion, Departamento de  [Presupuesto consolidado por oficina e Institucional de Ingresos
8 Finanzas programacion, ejecucion y evaluacién programadtica, financieray Presupuesto [Presupuesto Gubernamental sresu esto £ res§s P 8 v 2001 2023 Cronolégico DPRES+PRESUPUESTO GUBERNAMENTAL + ANO
presupuestaria. P 8 :
Asesorar y supervisar a las dreas en su proceso de formulacion, Informes de Ejecucion Departamento de  [Seguimiento de la ejecucién mensual presupuestaria de ingresos
9 Finanzas programacion, ejecucion y evaluacién programadtica, financieray Informe _J P 8 L ) P P 8 v 2010 | 2023 Cronolégico DPRES+INFORME EJECUCUION PRESUPUESTARIA + ANO
) Presupuestaria Presupuesto egresos Institucionales
presupuestaria.
Asesorar y supervisar a las dreas en su proceso de formulacién, Departamento de  |Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria de cada trimestre, con el
10 Finanzas programacion, ejecucion y evaluacidn programatica, financiera y Informe Informe financiero P 8 ) ) p. ’ 2009 2023 Cronolégico DPRES+INFORME FINANCIERO+ ANO
. Presupuesto complemento de los Estados Financieros del IPSFA.
presupuestaria.
Se detallan todos los requerimientos de fondos de los pensionados
) Mantener la liquidez frente a los compromisos financieros del IPSFA e Requerimiento de fondos Departamento de . - L ) . . . N
11 Finanzas . ) q . N p N - Reporte 9 . . P ., Hacienda que se solicita al Ministerio de Hacienda. El archivo se lleva 2005 2023 Crénologico DTESO+REPORTE REQUERI MONTEPIOS +PERIODO + ANO
invertir los excedentes bajo las condiciones de seguridad y rendimiento Montepios Militares. Tesoreria L L
digital en Excel y fisicamente
- . y . Requerimientos de fondos de Se detallan todos los requerimientos de fondos de los pensionados
. Mantener la liquidez frente a los compromisos financieros del IPSFA e d I , Departamento de . q I : p' . . DTESO +REPORTE FONDOS RESPONSA COMPARTIDA+
12 Finanzas . . . L . . Reporte Responsabilidad Compartida , IPSFA que se solicitan al Ministerio de Hacienda. El archivo se lleva 2005 2023 Crénologico o
invertir los excedentes bajo las condiciones de seguridad y rendimiento 3 Tesoreria L L PERIODO+ANO
Hacienda. digital en Excel y Fisicamente.
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Se incluyen las resoluciones donde se autorizan por medio del
) Mantener la liquidez frente a los compromisos financieros del IPSFA e Control de documentos Departamentode |25 oY >oluciones donde se autorizan p ‘o e L DTESO+CONTROL DOCUMENTOS LEGALES HACIENDA +
13 Finanzas . . ) L . - Controles . Ministerio de Hacienda la emisiéon de Documentos Legales como 2005 2023 Crénologico o
invertir los excedentes bajo las condiciones de seguridad y rendimiento legales. Tesoreria L ] . . . ANO
Facturas de Crédito Fiscal, Ticket y Cajas Registradoras.
. Mantener la liquidez frente a los compromisos financieros del IPSFA e Control de resoluciones de Departamento de Contiene las Resoluciones de la creacion de los Fondos Circulante del , . DETESO+CONTROLES RESO FONDO
14 Finanzas . . A L. . - Controles . , A 1983 2023 Croénologico ~
invertir los excedentes bajo las condiciones de seguridad y rendimiento Fondo Circulante Tesoreria IPSFA.(en formato electronico y papel). CIRCULANTE+PERIODO+ ANO
Documentos relacionados a las transferencias internacionales como
15 Finanzas 'Mante'ner la liquidez frenFe alos corln!aromisos finan.cieros del II?SI':A e Controles Control ('ie Transferncias Departamenlto de |cartas, memos, declaracliones de egreso, formularios de ingreso y J011 2015 Crénologico DTESO+CONTROL TRANSFERENCIAS INTER + ARO
invertir los excedentes bajo las condiciones de seguridad y rendimiento Internacionales. Tesoreria egreso y notas del exterior.
Esta serie se dejo de producir .
. Mantener la liquidez frente a los compromisos financieros del IPSFA e . . Departamento de . . . . . . " ~
16 Finanzas . ) 9 . X p . - Controles Control de registro de firmas. P . Registro de cuentas que tiene el IPSFA en el Sistema Financiero. 2012 2023 Crénologico DTESO+CONTROL REGISTRO FIRMAS + ANO
invertir los excedentes bajo las condiciones de seguridad y rendimiento Tesoreria
. Mantener la liquidez frente a los compromisos financieros del IPSFA e Control de oficios de Departamento de Se resguardan los Oficios que se reciben de los diferentes Juzgados de , . . . o
17 Finanzas | o0¢ q ! mP ) ! Controles ona P ! g ) q g 1993 | 2023 | Crénologico ettt Il DETESO+CONTROL OFICIOS EMBARGOS+ ARO
invertir los excedentes bajo las condiciones de seguridad y rendimiento embargos judiciales. Tesoreria Empleados y Pensionados IPSFA.
18 Finanzas Mantgner la liquidez frenFe alos cormaromisos finan}cieros del II?SI?A e Controles Control de Planillas Departamenlto de [Se re}sguardan las Planillas pagadas de las Pensiones IPSFA que son 2000 2023 Crénologico DETESO+CONTROL+PLANILLAS PAGADAS PENSIONES MES+
invertir los excedentes bajo las condiciones de seguridad y rendimiento Tesoreria remitidas por el Departamento de Prestaciones. ANO
M la liqui f | isos fi i | IPSFA D Incl | Detall -el I j . . o
19 Finanzas ! ant?ner a liquidez renFe alos corﬁwomlsos |nan'ueros del 454 e Controles Control Arqueo de Caja. epartamenlto de ncluye el Detalle de cuadros pre-el aborlados de los cortes de caja 2014 2023 Cronologico DTESO+CONTROL:NOMBRE LOSL DE + ANO
invertir los excedentes bajo las condiciones de seguridad y rendimiento Tesoreria colectora del Departamento de Tesoreria.
. Mantener la liquidez frente a los compromisos financieros del IPSFA e Departamento de . ) o
20 Finanzas . ) 9 . X p ) - Controles Control de Pago a Cuenta. P , Contiene las declaraciones de renta realizadas por el IPSFA. 2005 2023 Crénologico DTESO+CONTROL+NOMBRE LOSL PAGO + ANO
invertir los excedentes bajo las condiciones de seguridad y rendimiento Tesoreria
Vel los afili ficiari | Insti i | ini i
) elar por que los afiliados y beneficiarios del Instituto, reciban Control administrativo de Gerencia de Control administrativo llevado en Order Book de cheques y L GP+CONTROL ADMINISTRATIVO TRANFER
21 Finanzas oportunamente las prestaciones adquiridas de acuerdo la Ley y Controles cheques y transferencias ) ) © 2011 2023 Crénologico -
. Prestaciones transferencias bancarias BACARIAS+MES+ANO
Reglamento IPSFA bancarias
Velar por que los activos financieros del IPSFA sean invertidos en - o
22 Finanzas porq - : : L . . : Expediente |Expediente de Proyectos Gerencia de inversiones|Expedientes de Proyectos asignados a la Gerencia de Inversiones 2021 2023 Cronolégico GI+EXPEDIENTE PROYECTOS+ANO
adecuadas condiciones de rentabilidad liquidez y riesto.
Optimizar el rendimiento de la inversion financiera a traves de analisis y . . . . .
. . . . . . . Departamento de  |Muestra la situacion financiera de las Unidades de Negocio y de otras .. DAl+ INFORME FINANCIERO DE UNIDADES DE
23 Finanzas propuestas de inversion que proprocionen rentabilidad estable de los Informe Informe Financiero . R . N L 2021 2023 Cronolégico o
. - Andlisis de Inversiones |inversiones de la Institucion NEGOCIO+ANO
fondos invertidos.
Unidad de Negocios
. Control de Avaltios de Control de entrega y recepcion de documentacion a Peritos
. Administrar efectivamente la cartera de préstamos, de acuerdo a las , IPSFA-CREDITO Area de E y‘ . p , L L. IPSFACREDITO+CONTROL ENTREGA DE
24 Finanzas " A Controles Inmuebles con garantia . Valuadores para realizacion de avaltos de vivienda y desembolsos 2013 2023 Cronoldgico -
politicas emanadas por el Consejo Directivo. . . Tramite, Control y N . AVALUOS+MES+ANO
Hipotecaria Amortizaciones pendientes para mejoras.
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L Unidad de Negocios
- X , Informes de actividades de . . X .
. Administrar efectivamente la cartera de préstamos, de acuerdo a las L. . IPSFA-CREDITO Area de |Informes sobre la gestion del area de Tramite y Otorgamiento de L. IPSFACREDITO+INFORME DE ACTIVIDADES TRAMITE
25 Finanzas e . ) Informe Tramite y otorgamiento de . ) . 2013 2023 Cronolégico o
politicas emanadas por el Consejo Directivo. réstamos Tramite, Controly  [Préstamos presentados a la Jefatura y Gerencia PRESTAMOS+MES+ANO
P Amortizaciones
Unidad de Negocios
. Administrar efectivamente la cartera de préstamos, de acuerdo a las Cuadre de la Cartera de IPSFA-CREDITO Area de |Cuadres general contables, calculo de tasa efectiva, ingresos de . IPSFACREDITO+CONTROL CUADRE DE CARTERA DE
26 Finanzas . L . Controles , L . . 2009 2023 Cronoldgico o
politicas emanadas por el Consejo Directivo. Préstamos. Tramite, Control y capital, intereses y seguros PRESTAMOS+MES+ANO
Amortizaciones
Unidad de Negocios
. Administrar efectivamente la cartera de préstamos, de acuerdo a las Informe de actividades de IPSFA-CREDITO Area de |Informes sobre la gestion del drea de Amortizacion de Préstamos . IPSFACREDITO+INFORME DE AMORTIZACION
27 Finanzas . L . Informe L , L X 2007 2023 Cronoldgico o
politicas emanadas por el Consejo Directivo. amortizacion de préstamos Tramite, Controly |presentados a la Jefatura y Gerencia PRESTAMOS+MES+ANO
Amortizaciones
Analizar, controlar y recuperar la cartera de créditos, de manera eficiente Unidad de Negocios
. . ! v P ! v Informes de actividades de g Archivo Digital que contiene los Informes sobre la gestion del area de . IPSFACREDITO+INFORME DE RECUPERACION
28 Finanzas eficaz Informe . IPSFA-CREDITO Area de o X 1999 2023 Cronoldgico -
. . . Recuperacién de Mora -, recuperacion de mora presentados a la Jefatura y Gerencia . MORA+MES+ANO
por medio de estrategias efectivas de cobro. Recuperacién de Mora
Analizar, controlar y recuperar la cartera de créditos, de manera eficiente Unidad de Negocios |Control y seguimientos de los casos de préstamos en mora, es parte Mixto
. ) ! v P ’ ¥ Control de casos de 8 V € g P . »esP . IPSFACREDITO+CONTROL DE CASOS RECUPERACION
29 Finanzas eficaz Controles . IPSFA-CREDITO Area de |del Archivo especializado y se resguarda en el expediente de 1999 2023 | (Cronoldgico - -
. . . recuperacion de Mora L, R . . MORA+MES+ANO
por medio de estrategias efectivas de cobro. Recuperacién de Mora |prestamos hipotecarios Numérico.)
Unidad de Negocios
ibuir al - i isional del Insti . Pré Mi
) Contribuir al sostenimiento del sistema previsional del Instituto, por medio Contratos de Préstamos |,y 2eniT0 Area de | Expediente de préstamo personal activo otorgado por el IPSFA a sus ixto IR (PSFACREDITO+PRESTAMO PERSONAL+NUMERO
30 Finanzas de la generacion de ingresos a traves de los diferentes procesos de Contratos Personales vigentes (Archivo . . L 2011 2023 | (Cronoldgico - [Nl [HISE]] o
restam E ializado) Archivo Especializado |afiliados Numérico.) CORRELATIVO+MES+ANO
prestamos. specializado |PSFA-Credito umérico.
Contribuir al sostenimiento del sistema previsional del Instituto, por medio Contratos de Préstamos Unidad de Negocios
31 Finanzas de Ia generacion de ingresos a traves deplos diferentes roceso; Ze Contratos personales con 3 0 mas afios | IPSFA-CREDITO Area de |Expediente de préstamo personal cancelado o en estado de 1080 2023 RTNRPUN Confidencial IPSFACREDITO+PRESTAMO PERSONAL+NUMERO
restagmos g P de otorgamiento (Archivo Archivo Especializado |incobrable otorgado por el IPSFA a sus afiliados 8 CORRELATIVO+MES+ANO
P : Especializado) IPSFA-Credito
Contribuir al sostenimiento del sistema previsional del Instituto, por medio Expediente de préstamo Unidad de Negocios
. - . P s /P . hipotecarios Vigentes y IPSFA-CREDITO Area de |Expediente crediticio otorgado por el IPSFA a sus afiliados para fines L. . P NO APLICA YA SE HA CREADO CUDD (Codigo Unico
32 Finanzas de la generacion de ingresos a traves de los diferentes procesos de Expediente . . - . ’ . 1980 2023 [efhle]ls:{lsHM Confidencial L
restamos cancelados (Archivo Archivo Especializado |de adquisicién o mejora de vivienda. Documento Digitalizado)
P : Especializado) IPSFA-Credito
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Contribuir al sostenimiento del sistema previsional del Instituto, por medio Unidad de Negocios Instrumento legal que contiene dos contratos : Compraventa y Mutuo
) D previs /P Escritura de mutuo IPSFA-CREDITO Area de|, . 1o egala . s  Lompraventay . BRI NO APLICA YA SE HA CREADO CUDD (Codigo Unico
33 Finanzas de la generacion de ingresos a traves de los diferentes procesos de Contratos . . . . hipotecario, ademas de la constancia de razén de inscripcién en el 1980 2023 Cronolégico Confidencial o
hipotecario Archivo Especializado ! . Documento Digitalizado)
prestamos. ) Centro Nacional de Registros.
IPSFA-Credito
Coordinar y supervisar la escrituracion de Préstamos Hipotecarios y la Unidad de Negocios Registro fisico que incluve documentos como datos del perito
. escrituracion de documentos afines, asi como la inscripcion de todas las Control de pagos de IPSFA-CREDITO Area de 8 q Y . , K P - L. IPSFACREDITO+CONTROL PAGO INMUEBLES RECUPERADOS
34 Finanzas X g N Controles ) ) L L nombrado por el Juez, copia del valud y facturas y recibos de servicios [ 2004 2023 Cronoldgico o
Escrituras Publicas generadas dentro del proceso de otorgamiento de recuperaciones de inmuebles | Coordinacion Juridica basicos estiones de pago +MES+ANO
préstamos. IPSFA-CREDITO ve pago.
Coordinar y supervisar la escrituracién de Préstamos Hipotecarios y la Control de remisiones de Unidad de Negocios
. escrituracion de documentos afines, asi como la inscripcién de todas las . R . IPSFA-CREDITO Area de | Listado de remisién de expedientes hipotecarios al Departamento de - IPSFACREDITO+CONTROL REMISIONES DE EXPEDIENTES
35 Finanzas . S R Controles  |expedientes hipotecarios y o . ) - 2004 2023 Cronoldgico N
Escrituras Publicas generadas dentro del proceso de otorgamiento de ersonales Coordinacion Juridica |Documentacidn Institucional. PERSONALES+MES+ANO
préstamos. P IPSFA-CREDITO
Coordinar y supervisar la escrituracion de Préstamos Hipotecarios y la Unidad de Negocios
36 Finanzas escr!turauor) d'e documentos afines, asi como la inscripcion qe todas las Controles Control de procesos judiciales IPSFA-(;REI?ITO Ar'e:? de Arch4|v0 Digital en sistema NEO y cqntrP! administrativo en EXCEL que 2000 2023 Cronolégico |PSEACREDITO+CONTROL DE PROCESOS JUDICIALES+ARO
Escrituras Publicas generadas dentro del proceso de otorgamiento de Coordinacién Juridica |contiene el detalle de los procesos judiciales a la fecha.
préstamos. IPSFA-CREDITO
Coordinar y supervisar la escrituraciéon de Préstamos Hipotecarios y la Unidad de Negocios . . . .
Archivo Digital en el sistema NEO IPSFA que contiene los datos
. escrituracion de documentos afines, asi como la inscripcion de todas las Control de escrituras inscritas |IPSFA-CREDITO Area de 8 . - L q . Cronolégico IPSFACREDITO+CONTROL ESCRITURAS INSCRITAS
37 Finanzas X L ) Controles o L generales del inmueble, crédito, afiliadoy el detalle de las escrituras 2000 2023 i o
Escrituras Publicas generadas dentro del proceso de otorgamiento de al CNR Coordinacioén Juridica | ) Alfabético CNR+MES+ANO
, inscritas a la fecha en el CNR.
préstamos. IPSFA-CREDITO
Coordinar y supervisar la escrituracion de Préstamos Hipotecarios y la Unidad de Negocios
38 Finanzas escrituracion de documentos afines, asi como la inscripcion de todas las Reporte Reportes de expedientes IPSFA-CREDITO Area de |Archivo electronico en Excel que contiene el listado de prestamos 2000 | 2023 Cronolégico IPSFACREDITO+REPORTE EXPEDIENTES
Escrituras Publicas generadas dentro del proceso de otorgamiento de P cancelados Coordinacion Juridica |hipotecarios que han sido cancelados en esta Unidad. Alfabético CANCELADOS+MES+ANO
préstamos. IPSFA-CREDITO
Coordinar y supervisar la escrituracion de Préstamos Hipotecarios y la Unidad de Negocios Archivo Digital en Excel que contienen las compraventas, las
39 Finanzas escrituracion de documentos afines, asi como la inscripcion de todas las Reporte Reporte de escrituras IPSFA-CREDITO Area de hipotecas E as cancelaci(lnes de los restamosphi otecarlios realizados| 2004 2023 Cronoldgico IPSFACREDITO+REPORTE ESCRTUAS
Escrituras Publicas generadas dentro del proceso de otorgamiento de P elaboradas Coordinacién Juridica opr esta U\r/ﬂdad P p Alfabético ELABORADAS+MES+ANO
préstamos. IPSFA-CREDITO | :
Coordinar y supervisar la escrituracién de Préstamos Hipotecarios y la Unidad de Negocios Incluve la remisién del reporte a las dreas de Inmuebles, Gestién de
) escrituracion de documentos afines, asi como la inscripcién de todas las Reporte de adjudicacion de | IPSFA-CREDITO Area de v . P " RS Cronolégico IPSFACREDITO+REPORTE ADJUDICACION INMUEBLES
40 Finanzas . - N Reporte . L . Mora y Control y amortizacion de prestamos sobre la adjudicaciéon de | 1990 2023 e ~
Escrituras Publicas generadas dentro del proceso de otorgamiento de inmuebles del IPSFA Coordinacién Juridica Inmuebles Geografico IPSFA+MES+ANO
préstamos. IPSFA-CREDITO ’
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X Obtener de la cartera de Inmuebles, mayores niveles de rentabilidad con Cuadros de control de Unidad de Negocio [Control de Servicios Basicos y tasas municipales de los inmuebles . INMOIPSFA+CONTROL SERVICIOS BASICOS Y TASAS
41 Finanzas ., .. . . Controles 2012 2023 Cronoldgico ~
una gestion eficiente y uso racional de los recursos asignados. Inmuebles InmolPSFA IPSFA. MUNICPALES INMUEBLES IPSFA+MES+ANO
X Obtener de la cartera de Inmuebles, mayores niveles de rentabilidad con Control de Ingreso de Unidad de Negocio [Cuadro mensual que detalla los ingresos percibidos en concepto de . INMOIPSFA+CONTROL INGRESOS ARRENDAMIENTOS
42 Finanzas L, . . . Controles . . 2009 2023 Cronoldgico o
una gestidn eficiente y uso racional de los recursos asignados. Arrendamientos de Inmuebles InmolPSFA arrendamientos IPSFA+MES+ANO
. Obtener de la cartera de Inmuebles, mayores niveles de rentabilidad con . Expedientes de Proyectos Unidad de Negocio . . L. o
43 Finanzas . .- . v ) Expediente P 4 8 Expedientes de Proyectos realizados por el IPSFA. 2010 2023 Cronolégico INMOIPSFA+EXPEDIENTE+NOMBRE PROYECTO+ANO
una gestidn eficiente y uso racional de los recursos asignados. IPSFA InmolPSFA
Contiene la documentacion relacionada a los arrendamientos de Mixto (
. Obtener de la cartera de Inmuebles, mayores niveles de rentabilidad con . Expedientes de Arrendatarios Unidad de Negocio |, X B L, L. . . o
44 Finanzas . .- . v ) Expediente P 8 inmuebles propiedad del IPSFA asi como documentacién del 2008 2023 Cronoldgico- [Nl EITSEIM INMOIPSFA+EXPEDIENTE ARRENDATARIO INMUEBLE+ANO
una gestidn eficiente y uso racional de los recursos asignados. de Inmuebles IPSFA InmolPSFA N -
Arrendatario. Numérico)
. Obtener de la cartera de Inmuebles, mayores niveles de rentabilidad con . Expedientes de Inmuebles Unidad de Negocio [Documentacién con informacion general de Inmuebles del IPSFA con - . B INMOIPSFA+EXPEDIENTE+NUMERO INMUEBLE+NOMBRE
45 Finanzas ., = X . Expediente ) o i 1978 2023 Cronolégico  [Neeliils [ ISE] |
una gestion eficiente y uso racional de los recursos asignados. IPSFA InmolIPSFA fines administrativos DEL INMUEBLE
Propiciar el buen funcionamiento de los Centros Recreativos, la Unidad de Negocio
X P - . L B . InmolPSFA . N . - INMOIPSFA+CENTRO RECREATIVOS+NOTAS RESERVA
46 Finanzas productividad de terrenos utilizados para actividades agricolas y su Notas Notas de Centros Recreativos ) Notas de reserva de bungalds, autorizacién de excursiones 2009 2023 Cronoldgico o
. Area Agricola y Centros BUNGALOWS+ANO
rentabilidad. .
Recreativos
Unidad de Negocio
Propiciar el buen funcionamiento de los Centros Recreativos, la InmoIPSFi
47 Finanzas productividad de terrenos utilizados para actividades agricolas y su Notas Notas de Area Agricola Area Agricola v Centros Notas a Beneficios de Café y comercializadoras de café. 2009 2023 Cronolégico INMOIPSFA+AREA AGRICOLA+NOTAS+ARO
rentabilidad. 8 _y
Recreativos
Propiciar el buen funcionamiento de los Centros Recreativos, la Controles de insumos y Unidad de Negocio
. P L - L L materiales utilizados en InmolPSFA Detalle de Entrada y salidas de insumos y materiales de cada Centro - INMOIPSFA+CONTROL INSUMOS CENTROS RECREATIVOS Y
48 Finanzas productividad de terrenos utilizados para actividades agricolas y su Controles ) o ) ) ) , 2010 2023 Cronoldgico o
rentabilidad Centros Recreativos y Area Area Agricola y Centros |Recreativo y Fincas Agricolas. FINCAS+ANO
: Agricola Recreativos
Unidad de Negocio
Propiciar el buen funcionamiento de los Centros Recreativos, la InmoIPSFf\
49 Finanzas productividad de terrenos utilizados para actividades agricolas y su Controles Control de Venta de Fruta Area Agricola v Centros Respaldo de la venta de fruta realizada mensualmente 2009 2022 Cronoldgico INMOIPSFA+CONTROL VENTA FRUTA+ANO
rentabilidad. € ‘y
Recreativos
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. . TIPO SERIE . PROPUESTA DE TIPO PROPUESTA DE NOMBRE
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Unidad de Negocio
Propiciar el buen funcionamiento de los Centros Recreativos, la Control de Comercializacién I InmoTPSEi : Respaldos administrativos de la adjudicacion de la cosecha de café
50 Finanzas productividad de terrenos utilizados para actividades agricolas y su Controles A A P ) ) ) 2009 2014 Cronolégico INMOIPSFA+CONTROL COMERCIALIZACION CAFE+ANO
. de café Area Agricola y Centros |producida por las fincas del IPSFA.
rentabilidad. )
Recreativos
Unidad de Negocio
Propiciar el buen funci iento de los Centros R ti | Control de afl iad R Ido de infi i6 li | trol de visitant
. ropluar? uen uncnonamlén o de los Cen rc?s ecrea |}/os, a on rol de afluencia de InmMolPSFA espaldo de in ormagon para fea izar el control de visi arT es por B INMOIPSFA+CENTROS RECREATIVOS+CONTROL AFLUENCIA
51 Finanzas productividad de terrenos utilizados para actividades agricolas y su Controles visitantes en Centros ) cada Centro Recreativo, se realiza mensualmente y consolidado al 2007 2022 Cronolégico o
L . . Area Agricolay Centros | DE VISITANTES+MES+ANO
rentabilidad. Recreativos con o sin costo X afio.
Recreativos
Unidad de Negocio
Propiciar el buen funcionamiento de los Centros Recreativos, la Control cosecha de café por InmoIPSFf\
52 Finanzas productividad de terrenos utilizados para actividades agricolas y su Controles ) P . Documentacion de respaldo de cultivo y venta de café por Finca. 2006 2014 Cronolégico INMOIPSFA+CONTROL COSECHA CAFE+FINCA+ARO
L Fincas. Area Agricola y Centros
rentabilidad. .
Recreativos
Unidad de Negocio
Propiciar el buen funci iento de los Centros R ti | Inf de Actividad R Id la elab ion del Inf taal
53 Finanzas :Zz:::v?da::r; t:?:el:r;:r:l;irlaodoj (;sra Z:ti:?i;adeecsr:a rl;lczjésa su Informe r:aTi;?j:s (?enirlt\)l; I:ecerseativos [nmoIPSFA Jeizzzrao;epiiﬁUEeEIZS OII:chIt:)ne Beitér;o(:::e cqol;irsoeleir:::a:aalle: de 2009 2023 Cronoldgico INMOIPSFA+INFORME DE ACTIVIDADES CENTROS
P L P 8 ¥ < . Area Agricola y Centros - : v v RECREATIVOS Y FINCAS+MES+ANO
rentabilidad. y Area Agricola . productos utilizados.
Recreativos
Propiciar el buen funcionamiento de los Centros Recreativos, la Unidad de Negocio
. P L - L L . . InmolPSFA Planillas de pago de personal eventual en Centros Recreativos y Area - INMOIPSFA+PLANILLAS PAGO PERSONAL
54 Finanzas productividad de terrenos utilizados para actividades agricolas y su Planillas Planillas de personal eventual ) , 2010 2023 Cronoldgico o
. Area Agricola y Centros |agricola EVENTUAL+MES+ANO
rentabilidad. .
Recreativos
Comercializar los proyectos de inversién en bienes inmuebles, asi como la Unidad de Negocio |Incluye la oferta y contra oferta de clientes, la documentacion del
X . proy N N . Expediente de Venta de 8 v _y L P INMOIPSFA+EXPEDIENTE DE VENTA+PROYECTO
55 Finanzas venta de inmuebles en general, autorizados por el Consejo Directivo del Expediente . I InmolIPSFA Area de |compradory la ficha de control de lavado de dinero, detalle del 2011 2023 Cronoldgico -
Proyectos inmobiliarios R INMOBILIARIO+ANO
IPSFA Ventas de Inmuebles |monto y promesa de venta del inmueble y los respaldos de pago.
Comercializar los proyectos de inversién en bienes inmuebles, asi como la Unidad de Negocio
. X proy . T . Expedientes de intermediarios g Documentacion relacionada a los corredores de bienes y raices L. . | INMOIPSFA+EXPEDIENTE INTERMEDIARIOS VENTAS
56 Finanzas venta de inmuebles en general, autorizados por el Consejo Directivo del Expediente InmoIPSFA Area de N 2011 2023 Cronolégico  [MeLTils ITIE] o
de ventas autorizados. INMUEBLES+MES+ANO
IPSFA Ventas de Inmuebles
Expediente de Unidad de Negocio |Documentacién relacionado al arrendamiento de casas recuperadas
. Gestionar las actividades relacionadas con la Comercializacién (venta o . P . . 8 . . ! L, L R P ’ - " W INMOIPSFA+EXPEDIENTE ACTIVO EXTRAORDINARIO N°
57 Finanzas R . L Expediente |arrendamientos de Activos InmolPSFA este incluye : controles de pago, autorizacién administrativa y 2001 2023 Cronolégico  [eLTils TE] o
alquiler) de Activos Extraordinarios - . - L, . ID+MES+ANO
Extraordinarios Activos Extraordinarios |documentacién del arrendatario.
Unidad de Negocio |Expediente por inmueble recuperado que incluye documentacién de
. Gestionar las actividades relacionadas con la Comercializacién (venta o . Expediente de Ventas de 8 P p . . P L, q v R R Alfabetico . | INMOIPSFA+EXPEDIENTE VENTAS ACTIVOS
58 Finanzas R . L Expediente . L InmolPSFA subasta publica, informe de area juridica y gerencia general y escritura| 2006 2023 L. Confidencial o
alquiler) de Activos Extraordinarios Activos Extraordinarios . S L Cronolégico EXTRAORDINARIOS+MES+ANO
Activos Extraordinarios |de adjudicacion judicial.
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Unidad de Negocio
. Facilitar las gestiones administrativas-contable de la FUDEFA de forma Control de ordenes de compra - o
59 Finanzas o 8 X _I inistrativas-c N R Controles " . " comp FUDEFA Coordinacién |Control administrativo para fines contables de pago a proveedores. 2000 2023 Cronolégico FUDEFA+ CONTROL ORDENES COMPRA+MES+ANO
oportuna y eficiente, de acuerdo a lo establecido enel plan de necesidades. y pedidos. L .
Administrativa FUDEFA
Facilitar las gestiones administrativas-contable de la FUDEFA de form Control de Inventario de Unidad de Negocio Control generad r sistema con detalle de productos (ataudes) en
60 Finanzas acflitar fas gestiones as-contable de ma Controles ntrofde fnventa FUDEFA Coordinacion | o O 8enerado porsistema alle de productos {ataudes) & 2009 | 203 | Cronolégico FUDEFA+CONTROL INVENTARIO EXISTENCIAS+MES+ANO
oportuna y eficiente, de acuerdo a lo establecido enel plan de necesidades. existencias L. . existencia
Administrativa FUDEFA
Facilitar las gestiones administrativas-contable de la FUDEFA de form Control de descargo d Unidad de Negocio Inventario fisico de ataudes en el que se hace un descar; ar:
61 Finanzas acflitar fas gestiones as-contable de ma Controles escargo de FUDEFA Coordinacién aro s ataudes en el que € un descargo para 2009 | 203 | Cronolégico FUDEFA+CONTROL DESCARGO ATAUDES +MES+ANO
oportunay eficiente, de acuerdo a lo establecido enel plan de necesidades. ataudes L . actualizarlo
Administrativa FUDEFA
Control de fact d Unidad de N i
. Facilitar las gestiones administrativas-contable de la FUDEFA de forma ontrol de tac ur.as © nidad e egocll? Control de facturas de los gastos incluidos para la renovacién y - FUDEFA+CONTROL FACTURAS PROYECTOS MEJORA
62 Finanzas rtuna y eficiente, de acuerdo a lo establecido enel plan de necesidad Controles proyectos de mejora en FUDEFA Coordinacién mejora de las instalaciones de FUDEFA 2o 2028 Cronoldgico +MES+ANO
oportunay , de a oaloe e enel plan de necesidades. FUDEFA Administrativa FUDEFA | Meiora de stala s de
Unidad de Negocio [Control llevado en sistema y fisico de vales de combustible liquidados
. Facilitar las gestiones administrativas-contable de la FUDEFA de forma Control de descargo de vales ‘g - Y X s ) a - FUDEFA+CONTROL DE DESCARGO VALES
63 Finanzas . N N Controles ) FUDEFA Coordinacién |y de aquellos que quedan pendientes de liquidar, para fines contables | 2014 2023 Cronoldgico -
oportuna y eficiente, de acuerdo a lo establecido enel plan de necesidades. de combustible L . o R COMBUSTIBLE+MES+ANO
Administrativa FUDEFA |y administrativos
- . L . . Unidad de Negocio |Registro de copias de partidas Contables elaboradas por el centro de
Facilitar | - | la FUDEFA de f | | de P; .- o
64 Finanzas acilitar las gelsFlones administrativas-contab ? delaFu de orltna Controles Control temporal de Partidas FUDEFA Coordinacion |Costo de FUDEFA, las cuales se remiten a contabilidad para 2016 2023 Cronoldgico FUDEFA+CONTROL PARTIDAS CONTABLES +MES+ANO
oportuna y eficiente, de acuerdo a lo establecido enel plan de necesidades. contables L . S
Administrativa FUDEFA |liquidacion
Facilitar las gestiones administrativas-contable de la FUDEFA de forma Control de facturas y CCF Unidad de Negocio Copias de facturas y CCF de productos y/o servicios ofrecidos por
65 Finanzas gest © " Controles b v FUDEFA Coordinacién | P v P v P 2012 | 2023 | Cronolégico FUDEFA+CONTROL FACTURAS Y CCF EMITIDOS+MES+ANO
oportuna y eficiente, de acuerdo a lo establecido enel plan de necesidades. emitidos en FUDEFA L . FUDEFA
Administrativa FUDEFA
Unidad de Negocio
) Brindar una atencion eficiente a los clientes en el tramite y otorgamiento . Expediente de Sepelio en FUDEFA Coordinacion . - : - - 5 ) o
66 Finanzas - . . . v & Expediente P o P L . Expediente de servicios funeraros ofrecidos a afiliados IPSFA 2005 2023 Cronoldgico  NeGilsEOIEEIN FUDEFA+EXPEDIENTE SEPELIO+ N° AFILIACION+MES+ANO
del Auxilio de Sepelio en servicios directos prestados por la FUDEFA servicio brindado de Servicio al Cliente
FUDEFA
Unidad de Negocio
. Brindar una atencion eficiente a los clientes en el tramite y otorgamiento . Expediente de Servicio FUDEFA Coordinacion . . . .. . | FUDEFA+EXPEDIENTE SERVICIO
67 Finanzas Expediente Expediente de servicios prestados en el plan prevenir 2005 2023 Cronoldgico el EHTEE o
del Auxilio de Sepelio en servicios directos prestados por la FUDEFA P Prevenir de Servicio al Cliente P P plan p 8 PREVENIR+NOMBRE+MES+ANO
FUDEFA
Unidad de Negocio
) Brindar una atencion eficiente a los clientes en el tramite y otorgamiento . Expediente de Servicios de FUDEFA Coordinacion . - h . - . 5 ) o
68 Finanzas - . . . v & Expediente P . . e . Expediente de servicio abierto prestados a particulares y/o afiliados 1982 2023 Cronoldgico eI EHIEEIN FUDEFA+EXPEDIENTE SERVICIOS EMERGENCIA +MES+ANO
del Auxilio de Sepelio en servicios directos prestados por la FUDEFA emergencia a particulares de Servicio al Cliente
FUDEFA
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Unidad de Negocio
69 Finanzas Brlndar'tfna atencm.n efluentle .a Ios'cllentes en el tramite y otorgamiento Expediente E)}(pedlente de Sepelio en FUDEFA(C{oordln}auon Ex.p'edlente de prestacion de auxilio de sepelio pagado en efectivo s a 2005 2023 Cronolégico [N it Al FUDEFA+EXPEDIENTE SEPELIO EN DINERO +MES+ARO
del Auxilio de Sepelio en servicios directos prestados por la FUDEFA dinero de Servicio al Cliente |afiliados IPSFA
FUDEFA
A | inistro d tabl lient liend Expedientes d Unidad de N i Alfabetico- o
70 Finanzas Segurar el suministro de agua potable para sus clientes, CUMPleNdo con | g, o i | WXPECIENTES GE NUEVOS nidad de egotio |\, registro que tambien se lleva en sistema 2013 | 2023 anetico" N At M| AKUA+EXPEDIENTE+NOMBRE DE CLIENTE+MES+ANO
la norma salvadorefia obligatoria de agua potable y otras normativas clientes Akua aKUAIPSFA Cronolégico
A | inistro d tabl lient liend Control de i ibid Unidad de N i - -
71 Finanzas segurar sum|n|s~ro e'agua'po able para sus clientes, cump Ie,n o con Controles ontro 4e Ingre