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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Denominacion de
la serie
documental

4.D. GO/DA 1. OPERATIVIDAD DE AGENCIA.

Denominacion de
la funcion

Elaborar y ejecutar el plan de supervisién de agencias; asl como garantizar
que se brinden a los agentes vendedores los beneficios que les
corresponden.

Unidad productora

Departamento de Agencias

Unidad
Documental

Serie Compuesta

Objeto de la
gestion
administrativa

Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento operativo y comercial en
las agencias de la Institucion.

Afios que abarca
Ia serie

2017 - En curso

Tipo soporte

Papel y digital (Sistema Comercial)

Volumen de la
serie

Seis folders tamafio oficio organizado por subseries, en carpetas colgantes
por afio. (Archive de Gestitn ubicado en Oficinas Centrales).

Un folder tamafio oficio de la subserie 1.1 Funcionamiento de las
Agencias, organizado en carpetas colgantes del afio 2023

Documentos que
integran la serie

Esta serie documental estd compuesta por dos subseries documentales:

documental 4.D GO/DA 1.1 Funcionamiento de las Agencias

Plan de Anual de supervision de las agencias, Actas de reuniones de

trabajo, Memorando, Informe de Supervision de agencia, Inventario de

producto.

* Servicios Varios de Agencia (copias de recibos de servicios)
Beneficio por Sepelio (Copia de partida de defuncién, copia del DUI,
Factura de gastos funebres, Recibo de Beneficio, Memorandum,
Constancia de agente vendedaor)
Bono del Billetero (Reporte de Agentes Vendedores, Listado de
entrega del bono, memorando)

* Liguidacion de Caja Chica: copia de factura o recibo, Memorando.
Se resguarda en Agencias Regionales.

—
Version 01 F-870-01
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4.D GOI/DA 1.2. Plan Anual de Metas de Ventas por Agencia:
Copia de proyeccion anual de venta de producto. Plan Anual de Metas
de ventas por agencia. Memorando, impresion de correos, reportes de
ventas por sorteo, por juego. mensual y anual, Informe de resultados
de wentas por producto y por agencia. Estadisticas de venta de
productos por sorteos,

10. Ordenacién Cronolbgica, serie documental por afio

11. Legislacion s 380 - 320 Procedimientos de Departamento de Agencias, vigente del 23
de mayo de 2023,

s 750 320 Politica de Beneficios para Agentes Vendedores Inscritos

e 330 - 320 Procedimientos para la Administracion del Fondo Circulante
de Monto Fijo/ 4. Manejo de FCMF en Agencias Regionales.

380 320 Procedimientos de Agencias vigente del 23 de mayo de 2023
12. Procedimiento Super vision de Agencias.
administrativo 1, JefelTécnico: elabora programacion de supervision de agencias e
incorpora al Plan de Trabajo.
2. Realizar supervisiones en cada una de las agencias segln programacian
3. Supervisa la operatividad de la agencia, verificando atencion al cliente,
cumplimiento de metas, necesidades de la agencia, controles
administrativos, entre ofros.
Elabora informe de la supervision y remite al Jefe inmediato
Recibe informe de supervision de agencias, revisa las recomendaciones
e informa a las areas correspondientes para su ejecucion
6. Da seguimiento e implementacion a las observaciones. Escanea y
archiva informe de supervision de agencias.

oo

Tramite de Beneficio por sepelio.

Jefe Regionall Encargado de Agencia:

1. Recibe a beneficiario de agente vendedor fallecido.

2. Verifica en sistema comercial si esta inscrito activo y si cumple con
requisitos.

3. Imprime reporte de ventas que garantiza gue cumple con el tiempo
requerido de compra previo al fallecimiento, firma y sella.

| 4. Solicita al beneficiario Acta de Defuncidn original, factura original de
gastos funerario, copia de DUl y NIT del fallecido v del beneficiario.

5. Emite recibo para firma del beneficiario, par el valor que corresponde por
sepelio.

6. Remite con memorando a Jefe inmediato la documentacién del tramite.

Bono Sorteo Especial del Billetero.
Técnico: Una vez realizado el sorteo, solicita a UT| reporte gue contiene los
nombres de los agentes vendedores inscritos y activos que hayan comprado

i
-
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FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

al menos el 25% de productos de loteria durante el periodo de compra y
remite al Jefe.

Jefe: Envia memorando a Gerencia Financiera solicitando informacién sobra
utilidad del sortec especial del billetero e informa la cantidad de agentes
vendedores a beneficiar. Coordina las actividades para la entrega de bono y
programa fechas de entrega y remite programacion de actividades a Gerente
de Operaciones para observaciones o visto bueno.

= 330 - 320 Procedimientos para la Administracién del Fondo
Circulante de Monto Fijo/ 4. Manejo de FCMF en Agencias
Regionales. _

1. Elabora los cheques y los recibos a nombre las personas Encargadas de
las Cajas Chicas autorizadas, por el monto autorizado para el manejo de
estas.

2. Remite el cheque a cada persona Encargada de las Cajas Chicas
autorizadas, contra firma de recibo.

3. Realizan los pagos de gastos autorizados que cumplan con lo
establecido en el presente instrumento normativo

4. Ordena comprobantes de gastos (recibos, facturas, Tikets v cualquier
documento valido que ampare la compra, todos firmados y sellados),
junto su respectivo Formulario de "Solicitud de Gasto por Caja Chica” (F-
330-03).

5. Recibe Formularios de solicitud de reintegro de caja chica con los
comprobantes respectivos.

6. Registra las operaciones de cargos y abonos del Fondo Circulante de
Monto Fijo y saldo de la cuenta bancaria en el Libro Bancos del FCMF

7. Realiza el reintegro mediante cheque o efectivo, previa firma del recibo
correspondiente

8 Archiva los Formularios y la documentacion de respaldo para su
posterior liquidacion.

13. Ubicacion de la
serie

Departamento de Agencias: Criginal y Copia

14. Series
relacionadas

| = Gerencia de Operaciones: 3.C GO 4. SEGUIMIENTO A LA |
OPERATIVIDAD DE AGENCIAS

15. Documentos
recapitulativos

» Informes de supervision de Agencia.
e Informe semanal de operatividad de |as agencias.

16. Documentos

+ Departamento de Presupuesto: duplicado de la documentacion para
tramite de ayuda por sepelio. Se remite copia debido a que preparan el

duplicados compromiso presupuestario para el pago,
» Departamento de Tesoreria: duplicadoc de memorando vy
documentacion en original para el tramite de ayuda por sepelio. Este
i
- .
Version 01 F-870-01
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departamento debe tener la documentacion original porque elaboran el
chegue vy realizan el pago al beneficiario.
La valoracion documental es para las dos subseries documentales.

17. Propuesta de
valoracién y ' 4.D. GO/DA 1.1 Funcionamiento de las Agencias

seleccion que se | Valor primario: Administrativo, Informativo, Contable.
presenta al CISED | Valor secundario: Ninguno

4.D GO/DA 1.2 Plan Anual de Metas de Ventas por Agencia:
Valor primario; Administrativo, Informativo

Valor secundario; Ninguno

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

4.D. GO/DA 1.1 Funcionamiento de las Agencias

Plazo en Archive de Gestidn: 05 afios

Plazo precaucional: 02 afos

Plazo Total: 07 anos
Plazo Digital: 09 anos

4.D GO/DA 1.2 Plan Anual de Metas de Ventas por Agencia
Plazo en Archivo de Gestion: 05 anos

Plazo precaucional; 02 afios

Plazo Total: 07 afios

Plazo Digital: 09 afios

18. Clasificacion de la | Informacion Confidencial segun articulo 24 literal ¢) de la LAIP. (copia de

informacion DUl de los beneficiarios de la ayuda por sepelic que se oforga por

fallecimiento de agente vendedor).
19. Propuesta de 4.D. GO/DA 1.1, Funcionamiento de las Agencias

disposicién final Eliminacién Total: Sl

que se presenta al | Eliminacion Parcial: NO

CISED | Conservacion Permanente: NO
Transferencia al Archivo Central: NO
Muestra; NO

4.D GO/DA 1.2. Plan Anual de Metas de Ventas por Agencia
Eliminacion Total: Sl

Eliminacién Parcial: NO

Conservacion Permanente: NO

Transferencia al Archiva Central: NO

Muestra: NO

20. Observaciones. Ninguna

1
|
e
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

B. DATOS PARA COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolucién de la
evaluacion

El CISED APRUEBA la valoracion documental de la serie 4.D. GO/DA 1.
OPERATIVIDAD DE AGENCIA presentada por Marjorie Angelica Gonzélez
Mercado en su cardcter de jefa del Departamento de Agencia y responsable
del sub fondo documental de la siguiente manera:

1

4.D. GO/DA 1.1. Funcionamiento de las Agencias

Valor primario: Administrativo, Informativo, Contable.
Valor secundario: Ninguno.

4.D GO/DA 1.2. Plan Anual de Metas de Ventas por Agencia:

Valor primario: Administrativo, Informativo,
alor secundario; Ninguno

2. Resolucidn de
disposicion final

Luego de haber realizado el andlisis técnico de gestién documental y juridico
de la informacion contenida en este formulario el CISED resuelve:
APROBAR la disposicién final de los documentos que integran la serie 4.D.
GO/DA 1. OPERATIVIDAD DE AGENCIA de la siguiente manera:

4.D. GO/DA 1.1. Funcionamiento de las Agencias
Eliminacién Total: Sl

Eliminacién Parcial; NO

Conservacion Permanente: NO

Plazo en Archivo de Gestion: 05 afios

Plazo Precaucional: 02 afios

Plazo Total; 0T afnos

Plazo Digital: 9 anos

Transferencia: NO

Muestra: NO

4.D GO/DA 1.2. Plan Anual de Metas de Ventas por Agencia:

Eliminacion Total: Sl

Eliminacian Parcial: NO
Conservacién Permanente: NO

Plazo en Archivo de Gestion: 05 afios
Plazo Precaucicnal: 02 afios

Plazo Total: 07 afios

Transferencia: NO

Muestra: NO

Version 01
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3. Observaciones

concluido el irocesn 0 Emcadimientn curresEundiente.

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL *

1.0e existir tipos documentales generados antes de la fecha
establecida en el numeral 6 de este formulario, tendran los mismos
valores y disposicion final para ser sometidos a eliminacion a
propuesta de la jefatura y de acuerdo con inventarios documentales.
2. No se procedera a la eliminacion de documentacion gue haya sido
requerida por Juzgados, Camaras y Salas de la Corte Suprema de
Justicia, Corte de Cuentas de la Republica y la Fiscalia General de la
Republica, que esté siendo utilizada para investigacion o que sea
objeto de un proceso administrativo o judicial, hasta que se de por

1. Referencia del
expediente de
valoracion
documental

4.D. GO/DA 1. OPERATIVIDAD DE AGENCIA

2. N° de sesion del
CISED

| Sesion N° 10-2023 del CISED

3. Asistentes

Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres, Oficial de GDA

Lic. Nestor Astul Bejarano Aldana, Encargado del Archivo Central.

Sr. José Napoledn Nerio, encargado del Archivo Especializado.

Srta. Tatiana Beatriz Figueroa Mendoza, Representante de la Gerencia
Administrativa.

Licda. Marisol Rodriguez, Delegado de la Gerencia Legal.

Licda. Ana Flor Guardado Rivera, Delegada de la UAI

Sra. Marjorie Angelica Gonzalez Mercado, Jefa del Departamento de
Agencias/Jefe de la Unidad Productora de la serie valorada.

| 4. Fecha del
dictamen del 15 de diciembre de 2023
CISED
5. Firmas

Llcda Léonor Néemy Rmz Torres. -
Oficial de Gestién Documental y Archivos {Coordinadora).

Versian 01
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F.

oy
o

Lic. Nestor Astul Bejarano Ai;_l;!q_g_.f_..-:'-'
Encargado del Archivo Central.

Encarg

F-
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FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

(*) Esta informacién se consignara en el acta de eliminacion documental.
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- GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOGUMENTAL Y ARCHIVO

FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Denominacién | 4.D. GO/DA 2. GESTION DE COMERCIALIZACION.
de la serie
documental

2. Denominacién | « Formular y ejecutar los planes de incentivos para cumplimiento de metas de
de la funcién venta y gestionar capacitacion para la fuerza de ventas y personal,

» Coordinar la comercializacién de venta de productos LOTRA y LOTIN en las
agencias de la Institucién.

3. Unidad Departamento de Agencias
productora

4. Unidad Serie Compuesta
Documental

5. Objetodela Brindar informacion e induccién a potenciales clientes de productos de loteria ¥
gestidn registrar datos en el sistema comercial de las ventas, cumplimiento de metas de

administrativa | venta, evaluacion de |a rentabilidad de las agencias, implementar acciones para
brindar una mejor atencidn al cliente.

6. Afos que 2005 - En curso
abarca la serie

7. Tipo soporte Papel, Digital, Sistema Comercial

8. Volumendela | Volumen documental de la serie que se genera en todas las Agencias de la
serie Institucién.

Subserie Doc. UAn:]urr:in Formato Tipo de resguardo
4.D GO/DA 2.1
Movimientos Diarios de ga22 Originales y | Félderes/Bolsa
Comercializacion copias, impreso | manila
* CONTROL DE ENVIO DE
PAQUETES DE PREMIOS 45 Originales y | Bolsa manila
PAGADOS copias
4.0 GOIDA 2.2 170
Movimiento Logistico de Originales y | Folderes
Productos de Loteria copias

—

Versidn 01 F-870-01
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FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

4.D GO/DA 2.3 Gestion
Comercial en Agencias
* RENTABILIDAD 3 Originales y | Folders tamafio
COMERCIAL DE copias oficio ordenados en
AGENCIA carpeta colgante

* ATENCION AL CLIENTE
TOTAL 1,040 (folders y bolsa manila)

serie

9. Documentos Esta serie documental esta compuesta por tres subseries documentales:
que integran la | 4.0 GO/DA 2.1 Movimientos Diarios de Comercializacion (se resguarda en

Archivos de Gestién Periférico):

documental Copias de Informe diarios de ingresos y egresos de ventas, Copia de

Mandamientos de pagos de Premios Menores (Confidencial), Copia de Notas de
abono, Copia de Nota de Cargo, Ticket de Cierres de colectores, Copia de Ticket
de Cierre de Agencia, Ticket de Resumen de Operaciones, Copia de factura de
contade LOTRA, Copia de Ticket factura de Contado LOTRA, Copia de
Ticket factura de Contado LOTIN, Copia Ticket Mandamiento de pago, Copia
ticket entrega de Dotal Parcial, Copia Ticket Nota de Abono, Copia de
Factura de LOTRA Crédito, Copia de Recibo de Ingreso LOTRA, Copia Nota
de Abono y aplicacién de Crédito, Copia de Mandamiento de Pago de Premio
Mayor (Datos personales del cliente Confidencial).

= CONTROL DE ENVIO DE PAQUETES DE PREMIOS PAGADOS: Nota de
envio de paguetes de premios pagados, Copia de formulario de control de
envio de premios.

4.D. GO/DA 2.2. Movimiento Logistico de Productos de Loteria (se resguarda
en Archivos de Gestidn Periféricos): Copia de Nota de Envio (de producto a la
agencia), Informe de sobrante, Ticket de registro de sobrante, Ticket de
transferencia de producto, Copia de Nota de envio de sobrante de producto.

4.D. GO/DA 2.3. Gestion Comercial en Agencias: Reporte mensual de ventas
por Agencias, Reporte de cumplimiento de metas, Memorando, Lista de
asistencia de reuniones con Agentes Vendedores, Acta de reunion de trabajo. (Se
resguarda en el Archivo de 'Gestion)
* RENTABILIDAD COMERCIAL DE AGENCIA: Informe de ejecucion de
evaluacién de rentabilidad, memorando.
ATENCION AL CLIENTE: Informe de resultado de evaluacién de atencion al
cliente, memorando, lista de asistencia, acta de reunion, Protocolo de
Atencidn al cliente.

|
[

10. Ordenacion | Cronolégica, por asunto, series documentales por afio.

11. Legislacion - 380 320 Procedimientos de Departamento de Agencias. Vigencia del 12

de octubre de 2023,
240 320 Procedimientos del Departamento de Distribucion de Productos
Vigente del 17 de febrero de 2021.
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FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

12. Procedimiento
administrativo

380 320 Procedimientos de Departamento de Agencias

3. Recepcion de productos de Loteria:

Jefe(a) Regional de Agencia/Encargado(a) de Agencia

1. Recibe del Departamento de Distribucién de Productos, el envio de la
asignacion de producto de Loteria a la agencia.

Nota: Distribucién de productos, envia por correo electrénico el detalle de billetes
asignados a la agencia.

2. Recibe el producto de loteria y realiza manualmente el conteo fisico de los
paguetes que contiene cada caja.

3. Ingresa el producto de Ioteria al Sistema Comercial version POS en la opcidn
"Recepcion de producte”, a través /del lector dptico, escaneando los codigos de
barra de cada caja.

4. Verifica la nota de Envio de producto y firma de recibido.

5. Entrega copia de la nota de envio donde recibié el producto de

Loteria, al Transportista, guarda nota de envié original,

6. Escanea nota de envio y archiva

4. Venta de productos de Loteria.

Jefe(a) Regional de Agencia/ Encargado(a) de Agencia

1. Registra la entrega de dotal en el Sistema "comercial version POS,

genera ticket de entrega de dotal, firma y sella.

2. Entrega la cantidad de productos a la encargada del despacho, al inicio de la
jornada de trabajo o cada vez que sea necesario.

3. Recibe y verifica el producto asignado conforme al ticket de entrega de dotal y
firma de recibido.

4. Recibe cordialmente al agente vendedor; solicita que realice su identificacion
por medio de huella o por carnet,

Generar reportes de venta por sorteo y por agencia

Se emite el informe mensual de ventas por sorteo, juego y producto de loteria
para llevar los datos estadisticos. Analizar la informacién y realizar ajustes si es
necesario.

- 240 320 Procedimientos del Departamento de Distribucién de Productos

1. Recepcion y -Distribucién de billetes de loteria (LOTRA)
Transportista

7. Traslada y entrega el producto de LOTRA a Jefe(a) Encargada (o) de
agencia y solicita que firme y selle la "Nota de envio de LOTRA" y Nota de
envio generada por el sistema.

8. Entrega a Jefe(a) de Departamento de Distribucién de Productos copia de
nota de envio generada por el sistema y “Nota de envio de LOTRA" que
lleva nombre, firma y sello del Jefe(a) Encargada (o) de agencia que recibié
el producto, asimismo nombre y firma del transportista.

2. Recepcion y -Distribucién de libretas de loteria instantanea (LOTIN}
Transportista

Versidn 01
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

7. Traslada y entrega las cajas que contienen el producto LOTIN a Jefe(a)
Encargada (o) de agencia y solicita que firme y selle la "Nota de envio de
LOTIN" y Nota de envio generada por el sistema.

8 Entrega a Jefe(a) de Departamento de Distribucién de Productos copia de
nota de envio generada por el sistema y "Nota de envio de LOTIN" que
lleva nombre, firma y sello del Jefe(a) Encargada (o) de agencia que recibid
el producto, asimismo nombre y firma del transportista.

4. Recoleccion de billetes de Loteria sobrantes
Transportista
5. Recibe de Encargado (a) Jefe(a) de Agencia:

» FElinforme de sobrante firmado, sellado y rubricado (2 originales, para
que Distribucion de Productos firme de recibido cuando haya verificado
el sobrante)

» El ticket de envio de sobrante, que surge del escaneado de cada
paquete de productos a entregar (2 originales, para que Distribucion de
Productos firme de recibido cuando haya verificado el sobrante)

13. Ubicacidn de
la serie

» Departamento de Agencias: Originales y copias
« Agencias: Originales y copias

14. Series
relacionadas

« Departamento de Contabilidad:
3.C UFI/DC 1. EXPEDIENTES DE REGISTROS CONTABLES (Confidencial)
C.3 UFI/DC 1.7 Libros de Venta a Consumidores y Contribuyentes
3.C UFI/DC 6. EXPEDIENTE DE PREMIOS PAGADOS LOTRA O LOTIN

C.3 UFI/DC 8.1 Control de Premios Pagados (Confidencial)

« Departamento de Distribucion de Productos:
2.B GO/DDP 1. EXPEDIENTE CONSOLIDACION DE PRODUCTO SOBRANTE
2.B GO/DDP 2. EXPEDIENTE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

15. Documentos
recapitulativos

Gerencia de Operaciones: Informes de Cumplimiento de Metas, informes de
Ventas.

16. Documentos
duplicados

« Gerencia de Operaciones: Copia de informes de ventas. Debido a que lleva
registros estadisticos de ventas de productos de loteria

» Depto. de Contabilidad: ticket de corte de operaciones, facturas, notas de
abono de créditos, aplicaciones, mandamientos de pago, cierre de agencias,
notas de abono y cargo emitidos por el banco, nota de envié de premios
pagados, junto con paquetes de vigésimos/ boletos. Por ser el area
responsable del registro de operaciones contables.

» Departamento de Tesoreria: Mandamiento de pago, Carta de autorizacion
de pago. Por ser el area responsable del control de pagoes vy los encargados
de emitir cheques y todo tipo de pagos.
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

18. Clasificacién
de la
informacion

Informacion Confidencial:

- Articulo 24 Literal "C. Ley de Acceso a la Informacidén Plblica. Los datos |
personales contenido en Copia Mandamiento de Pago de Premios menores y |
mayores

19. Propuesta de
disposicion
final que se
presenta al
CISED

4.D GO/DA 2.1 Movimientos Diarios de Comercializacidn

Eliminacidn Total: NO

Eliminacion Parcial: Si

Conservacion permanente: NO

Transferencia: Sl

Muestreo: Sl: Seleccién Cualitativa Extrinseca/Topografica.

Criterio: Se obtendran muestra de los informes Diarios de Ingresos y Egresos de
LOTRA y LOTIN gue se generan durante el mes de diciembre en la Agencia
Regional Santa Ana; del volumen documental que resulte cada 5 afios se
obtendra el 20% de muestra,

4.D GO/DA 2.2 Movimiento Logistico de Productos de Loteria

| Eliminacion Total: Si

Eliminacion parcial: NO
Conservacion Permanente: NO
Transferencia; Sl

Muestra: NO

4.D GO/DA 2.3 Gestion Comercial en Agencias
Eliminacion Total; Si

Eliminacion Parcial: NO

Conservacion Permanente; NO

Transferencia: NO

Muestra: NO

20. Observaciones

e e e |

Versién 01

| documentos. En su mayoria son copias de documentos, porque los originales se

El volumen documental de esta serie que se genera anualmente, en las agencias
de la institucion es de: 1,040 aproximadamente félderes y pagustes de

remiten a los departamentos de: Contabilidad y Tesoreria, segun procedimientos
del Departamento de Agencias.

En el Archivo Central este departamento tiene 280 cajas estandarizadas con
copia de documentos; haciendo un total de 336 metros lineales aproximados, los
cuales, se estan preparando para ser sometides al procedimiento de eliminacidn
selaccion y eliminacion de documentos,

F-870-01
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

4.D GO/DA 2.1 Movimientos Diarios de Comercializacion

Valores primarios: Administrativo, Contable, Fiscal, Legal.
Valor secundario: Ninguno

4.D GO/DA 2.2 Movimiento Logistico de Productos de Loteria

Valores primarios: Administrativo, Contable
Valor secundario: Ninguno

4.D GO/DA 2.3 Gestion Comercial en Agencias

\alores primarios: Administrativo, Informativo
Valor secundario: Ninguno

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL:

4.0 GO/DA 2.1 Movimientos Diarios de Comercializacion (se resguarda en
Archivo de Gestion Periférico)

Plazo en Archivos de Gestion Periferico: 02 anos

Plazo de Archivo Central: 1 afo

Plazo Precaucional: 02 afios

Plazo Total: 5 afios

Sistema Comercial: 30 anos

Digital: 5 afios — (copia de Mandamientos de pago de premios mayores)
Documento confidencial

4.D GO/DA 2.2 Movimiento Logistico de Productos de Loteria [se resguarda
en Archivo de Gestion Periferico).

Plazo en archivo de Gestion Periférico: 2 afos

Plazo en Archive Central: 1 afio

Plazo Precaucional: 2 afios

Plazo Total: § afos

Plazo en Sistema Comercial: 30 anos

Plazo Digital: Ninguno

4.D GO/DA 2.3 Gestion Comercial en Agencias (se resguarda en el Archivo
de Gestion)

* RENTABILIDAD COMERCIAL DE AGENCIA

* ATENCION AL CLIENTE

Plazo en Archivos de Gestion: 5 afos

Flazo en Archivo Central: Ninguno

Flazo Precaucional: 2 afos

Flazo Total: 7 afios

Flazo Digital: 9 afos.
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

El CISED APRUEBA la valoracién documental de la serie 4.D. GO/DA 2.

1. Resolucién de la GESTION DE COMERCIALIZACION presentada por Marjorie Angelica
evaluacién Gonzalez Mercado en su caracter de jefa del Departamento de Agencias y

responsable del sub fondo documental de la siguiente manera:

4.D. GO/DA 2.1. Movimientos Diarios de Comercializacién

Valores primarios: Administrativo, Contable, Fiscal, Legal.
Valor secundario: Ninguno

4.D. GO/DA 2.2. Movimiento Logistico de Productos de Loteria

Valores primarios: Administrativo, Contable
Valor secundario: Ninguno

4.D. GO/DA 2.3. Gestién Comercial en Agencias

Valores primarios: Administrativo, Informativo
Valor secundario: Ninguno

2. Resolucion de Luego de haber realizado el analisis técnico de gestion documental y juridico
disposicion final de la informacion contenida en este formulario el CISED resuelve:

APROBAR la disposicién final de los documentos que integran la serie 4.D.

GO/DA 2. GESTION DE COMERCIALIZACION de la siguiente manera;

4.D. GO/DA 2.1. Movimientos Diarios de Comercializacion

Eliminacion Total: NO

Eliminacion Parcial: Sl

Conservacion Permanente: NO

Plazo en Archivo Periférico: 2 anos

Plazo en Archivo Central: 1 afio

Plazo Precaucional: 2 afios

Plazo Total: 5 afios

Plazo Digital: § afios (copia de Mandamiento de Pago de Premios
Mayores) Documento confidencial.

Sistema Comercial: 30 afios

Transferencia: Sl

Muestra: Sl Seleccion Cualitativa Extrinseca/Topografica.

Criterio: Se obtendran muestra de los informes Diarios de Ingresos y
Egresos de LOTRA y LOTIN que se generan durante el mes de diciembre
en la Agencia Regional Santa Ana; del volumen documental que resulte cada
5 afos se obtendra el 20% de muestra

4.D. GO/DA 2.2. Movimiento Logistico de Productos de Loteria
Eliminacion Total: Sl

Eliminacion Parcial: NO

Plazo en Archivo Periférico: 2 afios

Plazo en Archive Central: 1 afio |

Version 01 F-870-01
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Plazo Precaucional: 2 afios
Plazo Total: 5 afos

Plazo Digital: Ninguno
Sistema Comercial: 30 afios
Transferancia: 81

Muestra: NO

4.D. GO/DA 2.3. Gestion Comercial en Agencias
Eliminacién Total: Sl

Eliminacién Parcial: NO

Plazo en Archivo de Gestion: 5 anos

Plazo en Archivo Central: Minguno

Plazo Precaucional: 2 afos

Plazo Total: 7 afios

Flazo Digital: 9 anos

Transferencia: NO

Muestra: NO

3. Observaciones 1.De existir tipos documentales generados antes de la fecha establecida en

el numeral 6 de este formulario, tendran los mismos valores y disposicion
final para ser sometidos a eliminacién a propuesta de |a jefatura y de acuerdo
con inventarios documentales.

2. Mo =e procedera a la eliminacion de documentacion gue haya sido
requerida por Juzgados, Camaras y Salas de la Corte Suprema de Justicia,
Corte de Cuentas de la Republica y la Fiscalia General de la Replblica, que
esté siendo utilizada para investigacion o que sea objeto de un proceso
administrativo o judicial, hasta que se de por concluido el proceso o©
procedimiento correspondiente,

3. Los documentos gue resulten de la seleccion por muestras deberan de
escanearse antes de remitirse al Archivo Central de la institucian.

| C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE ‘.I"ALURACI!N DOCUMENTAL *

| 1. Referencia del
expediente de
valoracion 4.D GO/DA 2. GESTION DE COMERCIALIZACION.
documental
2. N° de sesion del .
CISED Sesion No. 10-2023 del CISED
3. Asistentes
Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres, Oficial de GDA
Lic. Nestor Astul Bejarano Aldana. Encargado del Archivo Central,
Sr. José Napoledn Nerio, encargado del Archivo Especializado.
Srta. Tatiana Beatriz Figueroa Mendoza, Representante de la Gerencia
Administrativa.

Version 01 F-870-01
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Licda. Ana Flor Guardado Rivera, Delegada de la UAI
Licda. Jaime Marisol Rodriguez de Portillo, Delegado de |a Gerencia
Legal.
4. Fecha del
dictamen del 15 de diciembre de 2023
CISED
5. Firmas

il e VA
Fs bﬁﬁ :
Licda. Leonor/Noemy Ruiz Torres. \\_* __
Oficial de Gestion Documental y Archivos

F:
Lic. Nestor Astul Bejarano Aldana.
Encargado del Archivg Central. '

. ——

F: /’%fﬂa;'\ /
St. Napoledn Nerio Chavez.

F-

Licda. Jaime Méri riguez de Portillo.
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Licda. Ana Flor Guardado Rivera.
Delegada de la Unidad de Auditoria In‘@‘na x},“/
(Observadora). e

F:

Sra. Marjori ca alez Mercado. _
' Jefa del Depa nto de Agencias/ Responsable de la Unidad
Productora delld serie valorada.

(*) Esta informacidn se consignara en el acta de eliminacion documental.

Version 01

F-870-01




g ;
A4
-

CROMNERNG LE
EL SALVREICHL

DE BENEFICENCLA

LUTERIA RACIONAL

\OTEraQ

MACIORAL DF SRERCENCIA 8 M B vVADCR

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Denominacion
de la serie
documental

4.D. GO/DA 3. REGISTRO Y CONTROL DE CREDITOS. ‘

2. Denominacion
de la funcion

i
Llevar registros y control de las lineas de créditos de producto de Loteria |
otorgados, vy registro de agentes vendedores inscritos.

3. Unidad Departamento de Agencias
productora

4. Unidad Serie Compuesta
Documental

5. Objetodela
gestion
administrativa

Incrementar las ventas de producto de Loteria a traveés del otorgamiento de
lineas de creditos a Agentes Vendedores activos.

6. Afios que
abarca la serie

2008 - En curso

7. Tipo soporte Papel, Digital (Sistema Comercial).
B. Volumen de la Volumen de
serie ; expedientes Forma de
Sukssne Uor. acunguladns ala FRato resguardo
fecha
4D. GO/IDA 31 Folderes,
Expediente de a75 Papel, Digital carpetas
Registro de Agente colgantes,
Vendedor
4D. GO/DA 3.2| 246 (comprendido | Papel, Digital |Folderes,
Expediente de| dentro de los 975) carpetas
Agente Vendedor colgantes
con Credito
Instantaneo
4D GO/DA 33| 39(comprendido Papel, Digital | Folderes,
Expediente de | dentro de los 975) carpetas
Agente  Vendedor colgantes
con Crédito
Automatico
=
Version 01 F-870-01
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4D GOIDA 34 Papel Originales | Folderes,
Expediente de| 5 (comprendido |y Digital carpetas
Agente  Vendedor| dentrode los 975) colgantes
con Crédito

Tradicional

* GESTION DE Folderes,
COBRO 6 folderes Papel, Digital carpetas
ADMINISTRATIVO colgantes

Documentos
que integran la
serie
documental

Esta serie documental esta compuesta por cuatro subseries documentales:
4.D. GO/DA 3.1 Expediente de Registro de Agente Vendedor: solicitud de
inscripcién de agente vendedor, Copia de DUl y NIT

4.D. GO/DA 3.2 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Instantaneo:
solicitud de inscripcion de agente vendedor, Copia de DUl y NIT, Pagaré, copia
de recibos de servicios basicos.

4.D. GO/DA 3.3 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automatico:
solicitud de crédito, Copia de DUI y NIT, Copia de recibos de servicios basicos
{agua y energla eléctrica), Carta opinion sobre solicitante de creédito, Constancia
de ingresos, Nota de recomendacion, Carta de notificacion del credito,
memorando, Informe de promedio de compras.

4.D. GO/DA 3.4 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Tradicional:
solicitud de crédito, Copia de DUl y NIT, Copia de recibos de servicios basicos
{agua y energia eléctrica), Carta opinién sobre solicitante de credito, Constancia
de ingresos de agente vendedor y fiador, Nota de recomendacion, Carta de
notificacion del crédito, Pagaré, Copia de contrato, Nota de avisos de cobro.

* GESTION DE COBRO ADMINISTRATIVO: Informe de créditos en mora,
Copia de aviso de cobro, Memorando.

10. Ordenacién

Cronolégico, alfanumérico, serie documental por afios

11. Legislacion

« REGLAMENTO DE CREDITO PARA LA ADQUISICION DE BILLETES
PARA LOS AGENTES VENDEDORES DE LA LOTERIA NACIONAL DE
BENEFICENCIA

« Decreto Ejecutivo N.°: 25 Fecha: 17/03/77 D. Oficial: 64Tomo: 254
Publicacion DO: 31-03-1977 Reformas: D.E. N.” 31, del 25 de abril de
1977, publicado en el D.O. N.° 85, Tomo 255, del 9 de mayo de 1977
[vigencia).

» 720 330 POLITICA DE CREDITOS AUTOMATICO, INSTANTANEO Y
RECUPERACION DE CREDITOS EN MORA. Vigente del 10 de agosto de
2021.

270 310 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE CREDITOS
Vigente del 14 de octubre de 2015.

« 665 310 INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE CREDITO
AUTOMATICO HASTA POR DOS SERIE. Vigente: del 22 de septiembre de
2016

« 380 320 PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE AGENCIAS
vigente: A partir del 3 de mayo de 2023
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FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

12. Procedimiento
administrativo

270 310 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE CREDITOS.
Otorgamiento de crédito Tradicional.
Jefe Regionalf Encargada(o) de Agencia
1. Recibe "Solicitud de Crédito de Loteria Tradicional® (F-270-01) del
Agente Vendedor y verifica que cumpla con los requisitos, que la
informacion en la solicitud esté correcta, completa y con documentos
anexos, fotocopia de documentos personales del deudor y fiador;
fotocopia de al menos uno de los recibos basico: constancia de salario
del fiador.

2. Ingresa al Sistema Comercial, consulta, revisa e imprime el Reporte de
Compras del agente vendedor solicitante, correspondiente a los dltimos
3 meses de presentada la solicitud. Lo anexa debidamente firmado y
sellado. Emite: constancia de ingresos del agente vendedor (F-270-02)
y Carta opinion sobre solicitante (F-270-03)

3. Remite al Jefe de agencias para su visto bueno.

5. Gestion de cobro Administrativo
Seccion de Créditos

1. Recibe de las diferentes agencias, un dia después de realizado el
sorteo, informacion via electrdnica de los clientes, gue han caido en
mora por no cancelar a la fecha de vencimiento el saldo del crédito
otorgadao.

2. Busca en archivo los expedientes de los clientes que de acuerdo al
informe de Jefe Regional y/o Encargado de Agencia se encuentran en
mora.

3. Verifica en el expediente del agente vendedor direccion, teléfono y
agencia donde compra producto de loteria, para iniciar la gestion de
cobro administrativo.

4. Elabora y envia el primer aviso al deudor “Notificacion de cobro No.1 (F-
270-13) de |a situacion del crédito, le indica que el plazo para cancelarlo
es de cinco dias habiles, a partir de |a fecha que se entrega el aviso.

6. Renovacion automatica de crédito tradicional:

Encargada de Seccion de Créditos/ Colaboradora de Créditos
1. ldentifica en el sisterna comercial los créditos gue estan a un mes de su
vencimiento del plazo otorgado originalmente por el comité de créditos.
2. Notifica a los Regionales y Encargados de Agencias sobre el
vencimiento de dichos créditos para que contacten a los agentes
vendedores y les consulte si tiene interés de renovar su crédito
fradicional.

Jefe Regional/ Encargado de Agencia
1. Contacta al agente vendedor para consultarle si continuara haciendo
uso del credito tradicional
2. Entrega al agente vendedor los formularios que debe llenar para renovar
dicho crédito.

Versién 01
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665 310 INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE CREDITO
AUTOMATICO HASTA POR DOS SERIE.

' 1. Otergamiento de Crédito Automatico.
Colector

4,

Jefe o Encargado de Agencia.

380 320 PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE AGENCIAS.
2. Inscripcion de Agente Vendedor

Encargado de Atencién al Cliente
1.

| 2

| 8. Pago de Crédito de Loteria Tradicional.
Responsable de Agencia
1.

Verifica en el sistema comercial los siguientes datos de cada agente

vendedor para gue puedan optar al crédito automatica:

a) El promedio de compras que sea igual o mayor al 75% de los sorteos
de los Gltimos 90 dias

b} Que no muestre ningln saldo pendiente de pago

c) Que tenga al menos 3 meses de estar registrado como agente
vendedor

d} Que no tenga otra linea de cradito

&) Cumplir con la cuota de compra segun sistema,

Informa al agente vendedor que el sistema comercial le otorga una o
dos series de billetes como crédito automatico.

Si el sistema muestra UNA o DOS series de crédito y si el vendedor
acepta el crédito, solicita autorizacién en el sistema al Encargado o Jefe
de Agencia.

Autoriza en el sistema crédito automatico por una o dos series de
billetes.

Le solicita a la persona que quiere inscribirse como Agente Vendedor su
Documento de ldentificacién para asegurarse que es mayor de edad.
Ingresa los datos del solicitante al Sistema Comercial en la ventana de
Agentes Vendedores-. clasificandolo en la categoria -Cliente Potencial.
Nota: Si en el plazo de noventa dias calendario se verifica que el nuevo
Agente Vendedor ha comprado al menos en el 80% de sorteos, se
reclasifica del estatus de Cliente Potencial® al de "Minorista- o
'Mayarista-.

Genera Codigo de identificacion de Agente Vendedor

MNota: Los codigos que posterior a 90 dias consecutivos no registren
compras, serdn inactivados automaticamente por el sistema.

Imprime la solicitud y la entrega al solicitante para que verifigue los datos
y firme a satisfaccidn.

Brinda informacion sobre los productos que comercializamos y sobre
las disposiciones de juego responsable que debe acatar,

Recibe cordialmente al Agente Vendedor & ingresa a la opcién "Nota de
Abong" del de Agencia Sistema Comercial version POS.

Version 01
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2. Le consulta si realizara el abono total o parcial del crédito v proceder de
la siguiente manera;

a) Si es abono total: verifica monto en el sistema y genera,
imprime. firma y sella la nota de abono correspondiente por el
manto total adeudado (original y tres copias).

b) Si el abono es parcial: ingresa el monto a pagar, genera,
imprime. firma y sella la nota de abono correspondiente.
(original y tres copias). |

3. Solicita al Agente Vendedor que firme |a nota de abono y se las entrega

para que realice el abono o pago total de crédito en la ventanilla del
Banco.

Mota: El Banco retiene la nota de abono original y devuelve las dos
copias al Agente Vendedor, selladas v firmadas.

4. Recibe del Agente Vendedor las copias de |a nota de abono y verifica
gue tengan firma y sello del Banco.

5. Ingresa a la opcion del Sistema "Aplicacion de nota de abono'. escanea
por medio del lector dptico el cddigo de barras de la nota de abono
pagada y genera el ticket de Aplicacion de Abono. imprime un original y
dos copias, le solicita la firma al Agente Vendedor v luego los firma v
sella.

13.

Ubicacion de la
serie

+ Departamento de Agencias/Archivos de
documentos: Originales y copias.

s Gerencia Legal: copia del expediente de agente vendedor con crédito
automatico, cuando se encuenitra en proceso de gestion de cobro
administrativo y judicial,

« Seccion de Créditos: Expediente original de créditos caidos en mora,
para tramite de cobro y posteriormente se remiten al &rea legal.

Gestion Periféricos:

14.

Series
relacionadas

e Seccién de Créditos y Recuperacién de Mora: 4.0 GO/SCRM 1
ADMINISTRACION DE CREDITOS.

15.

Documentos
recapitulativos

No posee

16. Documentos Seccion de Créditos y Recuperacién de Mora: Expedientes originales de
duplicados créditos tradicionales y duplicados digital de créditos automaticos y migrados de
crédito instantaneo a automatico.
| La valoracién para las subseries documentales es:
17. Propuesta de

valoracion y
seleccion que
se presenta al
CISED

4.D. GO/DA 3.1 Expediente de Registro de Agente Vendedor:
Valores primarios; Administrativo
Valores secundarios: Ninguno

Version 01
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4.0, GO/DA 3.2 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Instantaneo:
Valores primarios: Administrativo, Legal
Valores Secundarios: Ninguno

4.D. GO/DA 3.3 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automatico:
Valores primarios: Administrativo, Legal
Valores Secundarios: Histdrico

4.D. GO/DA 3.4 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Tradicional
‘alores primarios; Administrativo, Legal
Valores Secundarios: Ninguno

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL:

4.D. GO/DA 3.1 Expediente de Registro de Agente Vendedor:

Plazo de Archivo de Gestidn Periférico: 50 afos (o al finalizar su relacién
comercial o por fallecimiento del agente vendedor).

Archivo Central: 02 afos

Plazo Precaucional: 02 anos

Plazo Total: 54 afios

Plazo Digital: 60 afios

Transferencia: Sl, (Expediente inactivos)

4.D. GO/DA 3.2 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Instantineo
Archivos Periféricos: 50 afios (o al finalizar su relacién comercial o por
fallecimiento del agente vendedor).

Archivo Central: 02 afios

Plazo Precaucional: 02 afios

Plazo Total: 54 afos

Plazo Digital: 60 afos

Transferencia: Sl (Expedientes Inactivos)

4.D. GO/DA 3.3 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automatico:
Archivos Periféricos: 50 afios (o al finalizar su relacién comercial o por
fallecimiento del agente vendedor).

Archivo Central: 02 afios

Plazo Precaucional: 02 afios

Plazo Total: 54 afios

Plazo Digital: 60 afios

Transferencia: Sl (Expedientes Inactivos)

Muestra: Sl, Cualitativa extrinseca- topografica, Se resguardard como
muestra un Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automatico) de la
Agencia San Salvador.

4.D. GO/DA 3.4 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Tradicional:
Archivos Perifericos: 50 afios (o al finalizar su relacion comercial o por
fallecimiento del agente vendedor).

Archivo Central: 02 afios

Plazo Precaucional: 02 afios

Plazo Total: 54 afios

Version 01

F-870-01




¥ s
. G .
] * | LOTERLY NACIOMAL
. .
PN

D RENEFICENCIA

CCERELNG DE
EL SALVAINN,

WOTENQ

FAGICHSL DE SEERCERL1S, DR EL Sawaloe

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION_DDGUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Plazo Digital: 60 afos
Transferencia: Sl (Expedientes Inactivos)

18. Clasificacion de
la informacion

Informacion Confidencial, segin articulo 24, literal ¢) de la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica.

19. Propuesta de
disposicion
final que se
presenta al
CISED

4.D. GO/DA 3.1 Expediente de Registro de Agente Vendedor:
\alores primarios; Administrativo
Valores secundarios: Ninguno

4.D. GO/DA 3.2 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Instantaneo:
\alores primarios: Administrativo, Legal
Valores Secundarios: Ninguno

4.D. GO/DA 3.3 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automatico:
Valores primarios: Administrativo, Legal
Valores Secundarios: Histdrico

4.D. GO/DA 3.4 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Tradicional
Valores primarios: Administrativo, Legal
\alores Secundarios: Ninguno

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL:

4.D. GO/DA 3.1 Expediente de Registro de Agente Vendedor:

Plazo de Archivo de Gestion Periférico: 50 afios (o al finalizar su relacién
comercial o por fallecimiento del agente vendedor).

Archivo Central: 02 afios

Plazo Precaucional: 02 anos

Total del Plazo: 54 anios

Digital: 60 anos

Transferencia: 1, Expediente inactivos.

4.D. GO/DA 3.2 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Instantineo
Archivos Perifericos: 50 anos (o al finalizar su relacion comercial o por
fallecimiento del agente vendedor).

Archivo Central: 02 afos

Plazo Precaucional: 02 afios

Flazo Total: 54 afos

Digital: 60 afos

Transferencia: Sl (Expedientes Inactivos)

4.D. GO/DA 3.3 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automatico:
Archivos Periféricos: 50 afios (o al finalizar su relacién comercial o por
fallecimiento del agente vendedor).

Archivo Central: 02 afios

Plazo Precaucional: 02 afios

Flazo Total: 54 anos

Digital: 60 anos

Transferencia: Sl (Expedientes Inactivos)
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Muestra: SI, Cualitativa extrinseca- topografica, Se resguardara como
muesira un Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automatico inactivo
de la Agencia San Salvador (el plazo de resguardo sera permanente).

4.D. GO/DA 3.4 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Tradicional:
Archivos Periféricos: 50 anos (o al finalizar su relacién comercial o por
fallecimiento del agente vendedor).

Archivo Central: 02 afos

Flazc Precaucional: 02 afios

Plazo Total: 54 anos

Plazo Digital: 60 anos

Transferencia: Sl (Expedientes Inactivos)

Clase de Muestra: Cualitativa extrinseca- topografica.

20. Observaciones | Criterio: De los expedientes inactivos gue resulten de cada ano se resguardara
como muestra un Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automatico
de la Agencia San Salvador.

El Departamento actualmente tiene un aproximado de 353 expedientes de
agentes vendedores inactivos por muerte de agente vendedor o finalizacion
de relacion comercial con |a institucian, los cuales pueden ser eliminados.

Los expedientes que existen son a partir del afio 2008, cuando se implementd
el Sistema Comercial, por medio del cual se lleva registro de los agentes
vendedores.

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolucién de la El CISED APRUEBA la valoracion documental de la serie 4.D.

evaluacion GO/DA 3. GESTION DE COMERCIALIZACION presentada por
Marjorie Angélica Gonzalez Mercadoe en su caracter de jefa del
Departamento de Agencias y responsable del sub fondo documental
de la siguiente manera:

4.D. GO/DA 3.1. Expediente de Registro de Agente Vendedor:
Valores primarios: Administrativo
\alores secundarios: Ninguno

4.0. GO/DA 3.2. Expediente de Agente Vendedor con Crédito
Instantaneo:

\alores primarios; Administrativo, Legal

\alores Secundarios: Ninguno

4.D. GO/DA 3.3. Expediente de Agente Vendedor con Crédito
Automatico:

Valores primarios: Administrativo, Legal

Valores Secundarios: Histérico

Version 01 F-870-01
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FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

4.D. GO/DA 3.4. Expediente de Agente Vendedor con Crédito
Tradicional

Valores primarios: Administrativo, Legal

Valores Secundarios: Ninguno

2. Resolucién de
disposicion final

Luego de haber realizado el analisis técnico de gestion documental y juridico
de la informacion contenida en este formulario el CISED resuelve:
APROBAR la disposicion final de los documentos que integran |a serie

4.4. GO/DA 3. REGISTRO Y CONTROL DE CREDITOS de la siguiente
manera:

4.D. GO/DA 3.1. Expediente de Registro de Agente Vendedor:
Eliminacian Total; SI

Eliminacian Parcial: NO

Conservacion Permanente: NO

Plazo en Archivo Periférico: 50 afos
Plazo en Archivo Central: 02 afios

Plazo Precaucional: 02 afos

Plazo Total: 54 afios

Plazo Digital: 60 afios

Transferencia: Sl (Expedientes Inactivos)
Muestra: NO

4.D. GO/DA 3.2. Expediente de Agente Vendedor con Crédito
Instantaneo:

Eliminacién Total: Sl

Eliminacidn Parcial: NO

Conservacion Permanente: NO

Plazo en Archivo Periférico: 50 afios
Plazo en Archivo Cenfral: 02 afios

Plazo Precaucional; 02 afios

Plazo Total: 54 afios

Plazo Digital: 60 afios

Transferencia: Sl (Expedientes Inactivos) |
Muestra: NO '

4.D. GO/DA 3.3. Expediente de Agente Vendedor con Crédito
Automatico:

Eliminacion Total: NO

Eliminacion Parcial: Sl

Conservacion Permanente: NO

Plazo en Archivo Periférico: 50 afios

Plazo en Archivo Central: 02 afios

Plazo Precaucional: 02 afios

Plazo Total: 54 afios

Plazo Digital: 60 afios

Transferencia: 8! (Expedientes Inactivos y muestras)

Muestra: Sl, Cualitativa Extrinseca Topografica: Se resguardard como

Versidn 01
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inactive de la Agencia San Salvador (el plazo de resguardo sera
permanenta).

4.D. GO/DA 3.4 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Tradicional
Eliminacion Total; Sl

Eliminacion Parcial: NO

Conservacion Permanente: NO

Plazo en Archivo Periférico: 50 afios
Plazo en Archivo Central: 02 afios

Plazo Precaucional: 02 anos

Plazo Total; 54 anos

Plazo Digital: 60 anos

Transferencia: Sl (Expedientes Inactivos)
Muestra: NO

3. Observaciones

1. De existir fipos documentales generados antes de |la fecha establecida
en el numeral 6 de este formulario, tendran los mismos valores y
disposicion final para ser sometidos a eliminacion a propuesta de la
jefatura y de acuerdo con inventarios documentales.

2. No se procedera a la eliminacién de documentacion que haya sido
requerida por Juzgados, Camaras y Salas de la Corte Suprema de
Justicia, Corte de Cuentas de |la Replblica y |la Fiscalia General de la
Replblica, que esté siendo utilizada para investigacion o que sea objeto
de un proceso administrativo o judicial, hasta que se dé por concluido el
proceso o procedimiento correspondiente.

3. Los documentos que resulten de la seleccion por muestras deberan de
escanearse antes de remitirse al Archivo Central de la institucién,

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

1. Referencia del
expediente de
valoracion
documental

4.4. GO/DA 3. REGISTRO Y CONTROL DE CREDITOS.

2. N°de sesion del
CISED

Sesion N° 10-2023 del CISED

3. Asistentes

Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres, Oficial de GDA

Lic. Nestor Astul Bejarano Aldana. Encargado del Archivo Central,

Sr. José Napoledén Nerio, encargado del Archivo Especializado.

Srta. Tatiana Beatriz Figueroa Mendoza, Representante de la Gerencia
Administrativa,

Licda. Ana Flor Guardado Rivera, Delegada de la UAI

Licda. Jaime Marisal Rodriguez de Portillo, Delegado de la Gerencia
Legal.
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4. Fecha del
dictamen del
CISED

15 de diciembre de 2023

5. Firmas

T

Lic. Nestor Astul Bejarano Aldana._
Encargado del Archivio Central.

.d"f“".r'f.-"

“Sr. Napo ihq&__enn Eﬁavez

Licda. Jaime! ﬂWamllo
Delegado de la Gerencia o8

f"._‘-'
F: —v— (1 i
Licda. Ana Flor Guardado Rivera -,
Delegada de la Unidad de Auditoria

(Observadora).

Versién 01

F-870-01



LUTERTL Mo
NE BENEFICENCLA

\8TEria

BT AL DF SRR RO DFH LA vAD0

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

;e
W AT
J/ . 5
|-'"' e WM
F ||I' el IHIII!
Sra. Marj nzalez Mercado " -
Jefa del Depa nmaszespnnszfeﬂe’ﬂi Unidad

Productora d serie valorada.

(*} Esta informacion se consignara en el acta de eliminacién documental.
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FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL |

1. Denominaciénde | 4.D. GO/DA 4. PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO (Serie Genérica)
la serie
documental
2. Denominacién de | Elaborar y dar seguimiento a los Planes Anuales de Trabajo del drea y
la funcién administrar el presupuesto asignado.
3. Unidad productora | Departamento de Agencias
4. Unidad Serie Compuesta
Documental
5. Objetodela Ejecutar los planes anuales de trabajo para el cumplimiento de objetivos y
gestion metas propuestos cada afio en cumplimiento a sus funciones; asi como, la
administrativa administracién del presupuesto asignadao.
6. Afos que abarca
la serie 2006 - En curso
7. Tipo soporte Papel, Digital
8. Volumen de la 2 folders tamafio oficio ordenados en una carpeta colgante por afio.
serie
4.D. GO/DA 4. FLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO:
9. Documentos que 4.0. GO/DA 4.1. Plan Anual de Trabajo: PAT, POA, Plan 7, Matriz de
integran la serie Bienes y Servicios, Informe de seguimiento a Planes.
documental * PLAN DE SUPERVISION DE AGENCIAS REGIONALES: Copia del
Plan Anual de Supervisién de Agencias, Informes de Supervision, Copia
del reporte de cumplimiento de metas, Memorando.
10. Ordenacion Cronolégica, serie documental por afio
11. Legislacidn - 360 200 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE PLANES
INSTITUCIONALES.
1200 200 GUIA PARA LA ELABORACION ¥ SEGUIMIENTO DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL
DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE FORMULACION |
PRESUPUESTARIA EMITIDAS POR EL MINISTERIO DE HACIENDA
110 325 PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION PRESUFPUESTARIA.

12. Procedimiento
administrativo

360 200 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE PLANES
INSTITUCIONALES
2. Formulacién del Plan Anual de Trabajo (PAT) y Plan Operativo
Anual (POA),
Jefe de la Unidad de Planificacién convoca a las jornadas de formulacion
de PAT y POA a todas las gerencias y jefaturas, quienes elaboran el Plan
Anual de Trabajo y el Plan Operativo del area bajo su responsabilidad.
3. Seguimiento y Evaluacidén del Plan Operativo.
Jefaturas reciben de la Unidad de Planificacion Informe de Avance de
Objetives e Indicadores, completa con los resultados del bimestre
solicitado y entrega completo a la Unidad de Planificacion.
4. Modificacion o ajuste al Plan Operativo Anual
Jefatura remite a la Unidad de Planificacién solicitud de modificacion o
ajuste al Plan Operativo Anual.

13. Ubicacion de la
serie

Departamento de Agencias.

14, Series
relacionadas

* Unidad de Planificacién, Género y Medio Ambiente: SERIE 2
PLANES INSTITUCIONALES Y SEGUIMIENTO.

15. Documentos
recapitulativos

Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente: Informes de Avance
Trimestral de cumplimiento POA.

16. Documentos
duplicados

Unidad de Planificacién, Género y Medio Ambiente: Plan Operativa Anual
del Departamento (POA), Informes de Seguimiento de Objetivas y Metas
(electronico). Por ser la Unidad responsable de la consolidacion y
seguimiento al cumplimiento del POA.

17. Propuesta de
valoracion y
seleccién gue se
presenta al CISED

4.1. Plan Anual de Trabajo.

alores Primarios: Administrativo, Informativo
Valores Secundarios: Ninguno

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

4.1. Plan Anual de Trabajo.

Plazo en Archivos de Gestidn: 05 afios
Archivo Central: Ninguno

Plazo Precaucional: 02 afios

Plazo Total: 07 anos

Flazo Digital: 09 anos
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

18. Clasificacién de la
informacién

Informacion publica.

19. Propuesta de
disposicion final

que se presenta al
CISED

4.1. Plan Anual de Trabajo.

Eliminacidn Total: Si
Eliminacion Parcial: NO
Conservacion Permanente; NO
Transferencia: NO

Muestra: NO

20. Observaciones

Sin observaciones.

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolucidn de la
evaluacién

El CISED APRUEBA |a valoracion documental de la serie 4.D. GO/DA 4.
PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO presentada por la Sra. Marjorie
Angelica Gonzalez, en su caracter de jefa del Departamento de Agencias y
responsable del sub fondo documental de la siguiente manera:

4.D. GO/DA 4. PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO
Valor Primario: Administrativo, Informativo.
Walor Secundario: Ninguno

2. Resolucion de
disposicién final

Luego de haber realizado el analisis técnico de gestion documental y juridico
de la informacién contenida en este formulario el CISED resuelve:
APROBAR la disposicion final de los documentos que integran la serie 4.D.
GO/DA 4. PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO de la siguiente manera:
4.0. GO/DA 4.1. Plan de Trabajo y Presupuesto.

Eliminacian Total: Sl

Eliminacion Parcial: NO

Consenvacion Permanente; NO

Plazo en Archivo de Gestion: 05 afios

Plazo Precaucional:02 afos

Plazo Total: 07 anos

Plazo Digital: 09 afos

Transferencia: NO

Muestra: NO

3.0bservaciones

1. De existir tipos documentales generados antes de la fecha establecida
en el numeral 6 de este formulario, tendran los mismos valores y
disposicion final para ser sometidos a eliminacion a propuesta de la
jefatura y de acuerdo con inventarios documentales.
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FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

2. No se procederd a |a eliminacion de documentacion que haya sido
requerida por Juzgados, Camaras y Salas de la Corte Suprema de
Justicia, Corte de Cuentas de la Repiblica y la Fiscalia General de la
Republica, que esté siendo utilizada para investigacion o que sea objeto
de un procese administrativo o judicial, hasta que se de por concluido el
proceso o procedimiento correspondiente.

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL *
1. Referencia del

expediente de
valoracion 4.D. GO/DA 4. PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO (Serie Genérica)

documental

2. N° de sesion del

CISED Sesion N° 10-2023 del CISED
3. Asistentes Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres, Oficial de Gestion Documental y
Archivo.

Lic. Mestor Astul Bejarano Aldana. Encargado del Archive Central.

Sr. José Napoledn Nerio, encargado del Archivo Especializado.

Srta. Tatiana Beatriz Figueroa Mendoza, Representante de la Gerencia
Administrativa,

Licda. Jaime Marisol Rodriguez de Portillo, Delegado de la Gerencia

Legal.
Licda. Ana Flor Guardado Rivera, Delegada de la Unidad de Auditoria
Interna.
4. Fecha del
dictamen del 15 de diciembre de 2023
CISED
5. Firmas

Llcda Leonor Noemy Ruiz Torres
Oficial de Gestién Documental y Archives.|

Do

Lm Nestor Astu| Bejarano Aldana.
Encargado del Afchivo Central.
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L

E. .-f-f,..a"?'
“Sr. Napoleba_Ne)

Encargado del

VeZ

rio Chavez. '\~ 3
Archivo Especializa

Licda. Jaime
Delegado de |

F:

ig uez.p
a ﬂgnﬂn

ortillo.

/.'\.

(Observadora).

F:

Licda. Ana Flor Guardado Rive
Delegada de la Unidad de Audito

; i
m\lh“{ereﬁa

Sra. Marjo

jorie ica g
Jefa del Dep e Agéncias/ Responsable de la Unidad Productora
de la serie vajofada.

ez Mercado

("} Esta informacion se consignara en el acta de eliminaciéon documental.
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FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Denominacion de
la seria
documental

4.D. GO/DA 5. GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (Serie Genérica)

2. Denominacién de
la funcién

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y
recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de gestién documental y |
archivos.

3. Unidad productora

Departamento de Agencias

4. Unidad
Documental

Serie Compuesta

5. Objetode la
gestion
administrativa

Organizar y administrar los documentos generados producidos y recibidos
de acuerdo con la normativa interna y externa a los Lineamientos de Gestidn
Documental para la implementacion del SIGDA v SlA en el area
administrativa; Asi como, los que resultan de las actividades de mejoras del
sistema.

6. Afos que abarca
la serie

Afo 2018 - En curso

7. Tipo soporte

Papel y Digital

8. Volumen de la
serie

Seis folders tamafio oficio ordenados en carpetas colgantes por afio.

9. Documentos que
integran la serie

Esta serie documental estd compuesta por tres subseries
documentales:

4.D GO/DA 5.1. ldentificacion, clasificacion y valoracién documental:
Indice de tipos documentales, Repertorio de funciones, Cuadro de Analisis
de funciones, Detalle de series vy subseries Archivos Periféricos, Indice de
series y subseries documentales, Cuadro de clasificacion documental-CCD

documental Memorando.
* VALORACION DOCUMENTAL: Copia de Tabla de Plazos de
Conservacion, Copia de Tabla de Valoracion Documental, Memorando
4.D GO/DA 5.2. Descripcion documental:
Inventario de control Documental, Inventaric para eliminacion de
documentos, Copia de Actas de Transferencia documental v anexos, Copia
de Notas internas.
4.D GO/DA 5.3. Normativa de Gestion Documental:
Notas internas, memorando, Copias de manuales, instructivos, diagramas
de flujo documental,
===
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FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

* INSPECCIONES DE ARCHIVO Copia de Informes de Inspeccidn de
archivo y anexos, Memorando

9, Ordenacién

Cronolégico, por serie documental y por afio.

10. Legislacion

Lineamientos de Gestién Documental y Archivo

735 315. Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.

865 315 Manual para Organizacién de los Archivos de Gestidn

860 315 Manual de Consulta y Préstamo de Documentos

1055 319 Guia para la Foliacion de Expedientes

870 315 Manual de Valoracion, Seleccion y Eliminacion de Documentos.
855 315 Manual de Gestion y Tramite de Correspondencia.

410 315 Procedimientos de Gestion Documental y Archivo

1044 315 Guia de Limpieza, Desinfeccion de Documentos vy
Mantenimiento de las areas de archivo.

11. Procedimiento
administrativo

865 315 MANUAL PARA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE

GESTION

Politicas especificas:

b} Las jefaturas de cada unidad organizativa seran responsables de que &l

personal bajo su cargo cumpla los lineamientos emitidos por el SIGDA, ya

que cada area es responsable de organizar sus documentos.

870 315 MANUAL DE VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION DE

DOCUMENTOS

lll. RESPONSABILIDADES

C) De los responsables de archivos de gestion

1. En coordinacion con la jefatura del area administrativa llenar los campos
de las tablas de Valoracion Documental y Plazos de Conservacion.

2. Gestionar la autorizacion y analisis de las tablas con el Comite |

Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos.

3. Asistir a reunion gue le convoque el Comité y explicar el contenido de las
tablas, modificar Io que considere pertinente, imprimirlas y firmarlas
juntamente con la jefatura inmediata,

4, Realizar seleccion de documentos de acuerdo con lo establecido en la
tabla de plazos de conservacion documental

5. Preparar las transferencias documentales

6. Realizar inventarios de los documentos que se eliminaran

7. Participar en el proc4eso de la eliminacion

VI VALORACION DOCUMENTAL

' VII. SELECCION DOCUMENTAL

VI ELIMINACION DOCUMENTAL
¥ otros,

12. Ubicacion de la
serie

Departamento de Agencias: Originales y copias
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I
13. Series + Departamento de Gestion Documental y Archivo.

relacionadas
SERIE 2. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL: Cuadro
de Clasificacion Documental institucional, Cuadros de Analisis de Funciones
desde el 4mbito de Gestion Documental (Todas las areas organizativas)
Repertorio de Funciones, Indice de Documental, Indice de series y subseries
documentales (Todas las areas organizativas), memorando.

SERIE 6. DESCRIPCION DOCUMENTAL: Inventarios Documentales

SERIE 7: VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL:
Formularios Para la Valoracion documental, Memorande, TVD, TPCD.

SERIE B8: CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL:
Programas de limpieza de mabiliario de archivo y documentos, Copia de
Registros de limpieza, Memorando.

14. Documentos Ninguno
recapitulativos

15. Documentos Depto. Gestion Documental y Archivos: Inventarios de control |

duplicados documental, copias de actas de transferencia de documentos, Cuadro de
andlisis y funciones desde el ambito de GDA, Indice de series documentales,
CCD, Formulario de valoracién de series documentales, TVP, TPCD, Indice
de tipos documentales, por ser el area responsable de implementar el SIGDA

¥ SIA.
16. Propuesta de 4.D GO/DA 5.1. Identificacidn, clasificacién y valoracion documental
valoracion y Valoras primarios: Administrativo, Técnico, Informativo

seleccidn que se Valores secundarios: Historico
presenta al CISED &
[ 4.D GO/DA 5.2. Descripcion documental

Valores primarios: Administrativo, Técnico, Informativo
Valores secundarios: Histérico

4.D GO/DA 5.3. Normativa de Gestion Documental
Valores primarios; Administrativo, Técnico, Informativo
Valores secundarios: Ninguno

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL:

4.D GO/DA 5.1. Identificacién, clasificacion y valoracion documental
Plazo en Archivo de Gestion; 05 anos

Plazo Precaucional: 02 anos

Archivo Central: Ninguno

Plazo Total: 0T afnos

Version 01 F-870-01
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Plazo Digital: 09 anos
Transferencia: No

4.D GO/DA 5.2 Descripcion documental
Plazo en Archivo de Gestion: 05 afos
Plazo Precaucional: 02 afios

Archivo Central: Ninguno

Flazo Total: 07 anos

Plazo Digital: 09 anos

Transferencia: No

4.D GO/DA 5.3 Normativa de Gestion Documental
Plazo en Archivo de Gestion: 05 afios

Plazo Precaucional: 02 afios

Archivo Central: Ninguno ,
Plazo Total: 07 afios
Plazo Digital: 09 afios
Transferencia: No

17. Clasificacion de la
informacion

Informacion Pablica.

18. Propuesta de
disposicion final
gue se presenta al
CISED

| Muestra: No

4.D GO/DA 5.1 ldentificacion, clasificacion y valoracion documental
Eliminacion Total; Si

Eliminacion Parcial: No

Conservacion Permanente: No

Transferencia; No

Muestra: No

4.D GO/DA 5.2 Descripcion documental
Eliminacion Total: Si

Eliminacion Parcial: No

Conservacion Permanente: No
Transferencia; No

4.D GO/DA 5.3 Normativa de Gestion Documental
Eliminacion Total: Si

Eliminacion Parcial: No

Conservacion Permanente: No

Transferencia: No

Muestra: No

19. Observaciones

Los documentos con valores historicos son: Cuadro de Analisis de
Funciones, Inventarios de Control D