COPIA NO CONTROLADA

SUBPROCESO DE GESTIO'N Aprobacion: Nivel: Cddigo:

DOCUMENTAL Y ARCHIVO 28/09/2017 3 PR-A.7.4-4.1

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable

Firma:
Y 2sckitun CHrrewer, -
Nombre: Marco Antbnio Leiva Marta Eugenia Roldan de Marta Eugenia Roldan de
AL Garay Bottari Bottari
Cargo: Jefe del Departamento Gerente General Gerente General

Administrativo

Fecha: 04/09/2017 11/09/2017 11/09/2017

Recomen.ld g
Comité Tégrgcq Consultiv) AP R Liis ik \j

£130L Consejo de Administracian FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
Sesion: DL-1064/2017 Fecha: 26/09/2017 Sesion: DL-979/2017 Fecha: 28/09/2017
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COPIA NO CONTROLADA

i Aprobaciéon Nivel: Cédigo:
Subproceso de Gestion Documental y Archivo F I S D |_
28/09/2017 3 PR-A.7.4-4.1

l. Mapa de Proceso

D.1 Planificacion Institucional

D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

D.3 Comunicacién Institucional y Atencién al Cliente
D.4 Gestion de Normativa Interna

INSUMOS: PRODUCTOS_:_ _
o Necesidad de remision y PO-A.7.4.2 * Documentos digitalizados
do de ADMINISTRACION e Documentos fisicos
resguar resguardados
documentos DEL ARCHIVO e Acta de depuracion de
¢ Memorando de envio de CENTRAL documentos
documentos al Archivo PO-A.7.41 e Documentos depurados
Central y documentos INGRESO DE PO'A'7'4"}
para archivar DOCUMENTACION DEPI;JS‘E‘X'ON
PROVEEDORES: AL ARERINO DOCUMENTACION +Unidades Productoras
e Unidades Productoras CENTRAL PO-A.7.4.3 « Entes Contralores
DIGITALIZACION « Oficina de Informacién y
DE LA Respuesta (OIR)
DOCUMENTACION

- A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
A.1 Gestion Legal Administracion del Banco de Contratistas

A.3 Gestion de la Informacion y Tecnologia A.6 Administracion de Recursos Financieros

A.4 Gestion del Talento Humano A.8 Gestion de Contratos Administrativos
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COPIA NO CONTROLADA

Subproceso de Gestion Aprobacion: Nivel: Cédigo: F I S D L
Documental y Archivo 28/09/2017 3 PR-A.7.4-4.1
ll. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacion  del | Administracion
) 0 subproceso. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
¢ Revisién de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los | Gerente General
0 1 20/04/2012
procesos de apoyo. Fecha: 16/04/2012
eSe agregd el apartado Il
Caracterizacion.
Consejo de
Actualizacién del Subproceso y | Administracion.
1 2 ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL — 739/2012 171212012
Fecha: 29/11/2012
L Consejo de
, ; Actuallzam.o'n ddtlal Subdpropeso de Administracin. 7310912013
incorporacion del procedimiento de | oo 1) _ 780/2013
Depuracién de la Informacion.
Fecha: 19/09/2013
Actualizacion de  formato  del
documento. Consejo de
iminacia Administracion
3 4 EI|m|nac'|on” del cuadro de s 01/10/2014
caracterizacion del Sub Proceso, se | Sesion: DL-826/2014
consolidara un cuadro de | Fecha: 04/09/2014
caracterizacion en el nivel superior.
Se fusiond el procedimiento PO-
A.7.41 Recepcion de la
Documentacion y el procedimiento
PO-A.7.4.2. Clasificacion, ubicacion y
resguardo de documentos; de lo .
. , o Consejo de
anterior, se cre6 el procedimiento L .
Administracion
4 4.1 PO-A.7.4.1 Ingreso de o 02/10/2017
documentacion al archivo central. Sesién: DL-979/2017
Cambio de nombre de “Subproceso Fecha: 28/09/2017
de Administracion al Archivo General’
a “Subproceso de Gestion
Documental y Archivo”.
Actualizacién del mapa del proceso.
Vigencia a partir de: 02/10/2017 Péagina 3 de 3




COPIA NO CONTROLADA

PROCEDIMlENTO’DE INGRESO DE Aprobacion: Nivel: Cddigo:
DOCUMENTACION AL ARCHIVO
CENTRAL 28/09/2017 4 PO-A.7.4.1-3.1

FISDL

Elapd[a { Modifica Revisa Responsable
= e

s %ﬁfm(_._/ W’l_/

. Marco Antonio Leiva Marta Eugenia Roldan de Marta Eugenia Roldan de
S0l I Gr:[ay Bottari Bottari
Jefe del Departamento
Administrativo

Fecha: 04/09/2017 11/09/2017 11/09/2017

Kecomen ls AP R@ BAD 0

Conité Téemen Consuliv Consejo de Administracion FSDL

Cargo: Gerente General Gerente General

Recomienda; Comité Técnico Consultivo Aprueba; Consejo de Administracion

Sesion: DL-1064/2017 Fecha: 26/09/2017 Sesidn: DL-979/2017 Fecha: 28/09/2017
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COPIA NO CONTROLADA

Procedimientc_> 'de IngresP de | Aprobacién: Nivel: Codigo:
Documentacion al Archivo F I S D L
Central 28/09/2017 4 PO-A.74.1-3.1

l. Objetivo General

Establecer los mecanismos de preparacion de la documentacion por parte de los archivos de gestion de
las unidades productoras para efectuar la remision de documentacion institucional, asi como la recepcion

de los mismos por parte del Archivo Central.

1. Alcance

Desde la remision y resguardo de documentos hasta los documentos ingresados en el Archivo Central.
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COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de Ingreso de Documentacion al Aprobacion: Nivel: Cédigo: F I S D |_
Archivo Central 28/09/2017 4 PO-A7.4.1-3.1
. Flujograma:
Archivo de Gestion Unidad Archivo de Gestiéon Unidad Auxiliar de Servicio al
Productora Productora Cliente
Necesidad de remisién 1. 3
y resguardo de Conforma expedientes 2. | i
INICIO documentos > de acuerdo a » Solicita remision de > ngrgsg reprograma
lineamientos de la documentos solicitud y|asigna
UGDA responsable

A

Oficial de Gestion Oficial de Gestion Oficial de Gestion
Documental y Archivo / Documental y Archivo / Documental y Archivo /
Aucxiliares de Archivo Auxiliares de Archivo Auxiliares de Archivo
6. 5. _ 4,

Clasifica los < Acepta los|documentos ¢Documentos >« Recibe y revisa los |«
documentos en fisico remitidos Si documentos
Oficial de Gestion Oficial de Gestion
Documental y Archivo / Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo Auxiliares de Archivo
7. 8. Documentos ingresados en el
> Registra en el »| Identifica el expediente Archivo Central > FIN
Inventario y coloca vifieta
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COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de Ingreso de | Aprobacion: | Nivel: Cédigo:
Documentacién al Archivo F | S D |_
Central 28/09/2017 4 PO-A.7.4.1-3.1
IV. Descripciéon General:
o s - . Control
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad
Conforma expedientes de acuerdo a los
lineamientos de la UGDA Encargado de
El encargado del Archivo de Gestion de la unidad Archivo de
1 |productora de documentos conforma los| Gestion Unidad No
expedientes de acuerdo a los lineamientos de la| Productora de
UGDA previo a la solicitud de remisiéon de los documentos
mismos para resguardo en el archivo central.
Solicita remision de documentos
) . ) Encargado de
El encargado de Archivo de Gestion de la unidad i FO-A.7.4.1-1
o o Archivo de
productora hace solicitud de remision de . . Envio de
2 ) . Gestion Unidad No
documentos al archivo central, mediante el Documentos al
) . Productora de .
formulario “Envio de Documentos al Archivo Archivo Central
documentos
Central”.
Ingresa/ reprograma solicitud y asigna
responsable.
Recibe el requerimiento y procede a ingresarlo
en el SISTEMA DE INCIDENTES (al cual el
. . ) - FO-A.7.4.1-1
Encargado de Archivo de Gestion de Unidad Auxiliar de Envio d
nvio de
3 | Productora de documentos le ha adjuntado el Servicio al Si
) ) . ) ) Documentos al
formulario aprobado) y al mismo tiempo asigna Cliente .
o Archivo Central
responsable de darle seguimiento.
Procede a reprogramar cuando las razones que
informan los responsables de realizar las
actividades lo justifiquen.
Recibe y revisa los documentos. FO-A.7.4.1-1
Se reciben los documentos y el formulario de Envio de
Envio de Documentos al Archivo Central. Documentos al
Oficial de Archivo Central
Descripcién del Control de Calidad Gestion
4 |Revisa que la cantidad de documentos que se Do;umhgnt.';\I y FO-A.7.4.1-2 Si
rchivo
mencionan en formulario de Envio de Auxiliares de Check List de
Documentos al Archivo Central sea lo que se Archivo Obras Fisicas y
recibe fisicamente, y que los mismos estén Proyectos de
@ conformados debidamente en expedientes Formulacién
foliados y clasificados de acuerdo a la normativa
IS0 9001
Qriconiac
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COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de Ingreso de | Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Documentacion al Archivo F | S D |_
Central 28/09/2017 4 PO-A.7.4.1-3.1
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario ggl?(ti;oc:
archivistica. FO-A.7.4.1-3
El control de calidad queda evidenciado con el Check List de
llenado y firma en el Check List correspondiente Transferencias
(si aplica) y con la firma en el formulario de Envio Monetarias
de Documentos al Archivo Central.
FO-A.7.4.1-4
Check List de
Electrificacion
¢Documentos Completos?
Si los documentos estan completos, continua con
a |la actividad “Acepta los documentos remitidos”.
Caso contrario, regresar a la actividad “Asigna/
reprograma solicitud y asigna responsable”.
Acepta los documentos remitidos.
Ingresa al SISTEMA DE INCIDENTES y procede
a cerrar o dar por terminado el incidente, cuando
Oficial de
ya fue realizado. .
Gestion
L. . Documental y .
5 | Descripcién del Control de Calidad Si
Archivo /
El control de calidad se da mediante la consulta
Auxiliares de
automatica al solicitante a través del sistema,
Archivo
sobre la satisfaccion del servicio recibido. Si no
esta satisfecho, lo reporta y se abre un nuevo
incidente.
Clasifica los documentos en fisico.
Oficial de
Se clasifica la documentacion remitida de
Gestion
acuerdo al tipo: Carpetas Técnicas (documentos
o ) Documental y
6 |segun tipos de proyectos), Cheques, Partidas, . No
' Archivo /
Recibo de Ingresos, Boletas de Censos, boletas .
Auxiliares de
de Evaluacion, Planillas de Pago, Documentos )
i i Archivo
ACl y Correspondencia Varias.
Registra en el inventario. Oficial de
Incorpora al inventario de documentos Gestion
7 | correspondientes, donde se coloca la informacién | Documental y No
necesaria para el control de los documentos Archivo /
recibidos. Auxiliares de

Vigencia a partir de: 02/10/2017 |
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COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de Ingreso de | Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Documentacién al Archivo F | S D |_
Central 28/09/2017 4 PO-A.7.4.1-3.1
. . . Control
o
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad
Archivo
Identifica el expediente y coloca viieta. Oficial de
Se identifica el expediente, partiendo de la serie Gestion
8 documental que se recibe. Se coloca una vifieta| Documental y N
o}
impresa, pegandola en los documentos en fisico Archivo /
de acuerdo a la clasificacion previa. Auxiliares de
Fin del procedimiento. Archivo
V. Documentos Relacionados:
e Politica de Gestién Documental y Archivos de la Institucion (PP-A.7-3)
e Lineamientos para la Gestién Documental y Archivos emitidos por el IAIP.
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Encargado
Formulariode | 98 A0 1 oficial de
. de Gestion L, . .
Envio de . Gestion Archivo Por tipo y - .,
Unidad 1 afio Destruccion
Documentos al Documental y Central fecha
. Productora .
Archivo Central de Archivo
documentos
Check List de
Obras Fisicas y
Proyectos de
Formulacion Oficial de
Check Listde | Auxiliarde |~ Gestion Archivo | Codigo de |\ finido | Indefinido
. Archivo Documentaly | Central Proyecto
Transferencias .
. Archivo
Monetarias
Check List de
Electrificacion

C

IS0 8001

Qriconiac
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/10/2017 Pagina 6 de 8



COPIA NO CONTROLADA

Procedimientc? 'de Ingre59 de | Aprobacién: Nivel: Codigo:
Documentacion al Archivo F I S D L
Central 28/09/2017 4 PO-A.74.1-3.1

VIl. Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 | 7/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Se elimind la actividad “Devuelve
documentacion”
En la decision ¢Cumple requisitos
minimos? se cambié la salida a
“devuelve documentacion al
solicitante”.
En el cuadro de descripcion se
0 1 modifico: Gerente General 02/07/2012
. ; . Fecha: 28/06/2012
En la actividad Revisa los
documentos”, incluyendo los
documentos ACI.
En el cuadro control de registros se
cambid6 el nombre de Auxiliar
Administrativo de Operaciones por
Auxiliar Administrativo.
Consejo de
Actualizacion del Procedimiento y | Administracion.
1 2 ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012 1712/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizaciéon de formato del
documento. _
Modificacion del flujograma, inclusién | Consejo de
de nuevos formularios: Administracion
2 3 FO-A7.4.12 Check List de | Sesion: DL-826/2014 | 01/10/2014
Transferencias Monetarias Fecha: 04/09/2014
FO-A.7.4.1-3 Check List de
Electrificacion
Actualizacion de nombre de los
responsables de las actividades.
Se fusioné el procedimiento PO-
A.7.4.1 Recepcidn de la
Documentacion y el procedimiento _
PO-A.7.4.2. Clasificacion, ubicacion y | Consejo de
resguardo de documentos; de lo Administracion
3 3.1 anterior, se creo el procedimiento Sesién: DL-979/2017 02/10/2017
PO-A.7.4.1 Ingreso de Fecha: 28/09/2017
documentacion al archivo central.
Se incorporé el uso del formulario
FO-A.7.4.1-1 Envio de Documentos
« ; al Archivo Central.
Actualizacién en los nuevos cédigos
T de los formularios de check list.
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COPIA NO CONTROLADA

Procedimientc? 'de Ingre59 de | Aprobacién: Nivel: Codigo:
Documentacion al Archivo F I S D L
Central 28/09/2017 4 PO-A.74.1-3.1

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancial/Fecha) (Fecha)

Se modific6 el procedimiento de
acuerdo a lo establecido en los
Lineamientos relacionados con la
Gestion Documental y Archivos del
Instituto de Acceso a la Informacién
Publica.
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LADA

COPIA-NO-CONTRO
FORMULARIO: CHECK LIST DE Aprobacion: Nivel: Cédigo

OBRAS FiSICAS Y PROYECTOS DE
FORMULACION 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-1-1

FISDL

Elabora / Modifica I%e’éponsableh\
Firma: % ‘ '3
N

Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antonio L%iva Garay
Cargo: Tecnico de Administracion Jefe del Departamento de Se\’vicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Reconcnds o AE@EE@B ADO

Qomite Téemeo Consuitive % A
£ISDL Consgjo de Administracidn FSDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesién: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001
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SC-CER202197  \/jgencia a partir de: 01/10/2014



COPIA NO CONTROLADA

Formulario: Check List de Obras | Aprobacién: | Nivel: Cédigo
Fisicas y Proyectos de F | S D I_
Formulacién 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-1-1

CHECK LIST DE OBRAS FISICAS Y PROYECTOSDE  F|SDL
FORMULACION

HOMERE DEL PROYECTO: CODNGO:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
DEPARTAMENTO: MUNIKCIPID:

L DOCUMENTOS (marcar con una "X™ an loa fame qus aplica)

Bazas v Tamings da ‘
= = Manos de Diesfio Firmados Formaias FISDL
Espacificacionas  Taonicas Flands oI Consiuida Documantacian Lagal dad tarmang
Ssiuda de Suaias Oiros estudios Laboraionio Hlan da2 Sostaniniidad

Mamaria de C3ioula (En Contrales (Realizador / Supsnisar |
Documanias  Municipalas Estmadianes) = gadkr)

I PLAZO |{marcar con una "X an loe ibeme que aplica)
Raumidn Pre-Construcddn f Formalackan |/ Disafia:
Ordan Jda inkcka: I:l Facha Jde Ondan de inkcha: DHaMas AN

Tips de documantos de Plazo 13 2a 3a 43 53
Solciudes de Pramaga
Promogas Aprobadas  {pumos)
Suspansionas  AdminisTaivas
Levamamianta de Suspanskan
Amgilackan o= plaro por obra adlclondl YA MAMS (pumas)
Adendas de Plzza i Mamo (Modiicacionss  yio anmbandas)

WM. DESEMBOLSODS (marcar con una ~X an loe ems que aplics)
4] Reslizador / Formulader | Consutter ! Sumindstrants de Blense y Sarviclon
Estimacionsas 1a 23 | 33 43 53 53 7a Ba H3 | 103 | 11a | 123 | 133 | 143 | 153
Porcantsla final
Estimacionas 163 |17a| 18a | 133 | 20a | 21a| 223 | 233 | 243 | 253 | 283 | I¥a | 2Ba | 233 | 304
[ Porcantals ninal
 Ressignacionas 1a 23 3a 4a 53 £a 7a £a 33 10a
b} Suparviscr
Estimacionas 1a 23 | 3a 43 | 53 &3 7a B3 | 83 | 1a | 11a| 12a | 133 | 14a | 153
Porcantsls final
Estimacionsas 163 | 17a | 183 | 133 | 203 | 213 | 223 | 233 | 243 | 253 | 263 | 273 | 283 | 233 | 30a
| Porcantaje final

@ |Flaaﬂgl1ﬂdm1ﬂa 13 23 33 43 a3 53 7a i | 33 103

1S0 9001
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COPIA NO CONTROLADA

Formulario: Check List de Obras | Aprobacién: | Nivel: Cédigo
Fisicas y Proyectos de F | S D I_
Formulacién 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-1-1

CHECK LIST DE OBRAS FISICAS Y PROYECTOSDE  F|SDL
FORMULACION

I. CONTROL DE OBRA (marcar con una X" an los ftems que aplica)
Reportes de Supardscr | Coneulttor / Prestador de Sanvicios
Tipx da documeanto: 1la |23 |33 |43 |53 | 63| 7a| &3 | 83| 1da| 11a| 12a| 13a| 14a| 153
Acta de Recapciin Definttiva Bitacora complsta y finmada Fotografias an informas
Informeas da Laboratorio Reportas de Controd de Calkdad Orbroe:
Deataltar {otros):
V. PLANOS {Colocar ol codigo de hoja en cada casllla)
Planos de Diesfto Original.
Plancs Como Construlde.
Comentarics sobre los Plance:
Homibre dal Remitanta: Cantidad de Tomos:
| DE U 50 EXCLU 300 DE ARCHND GENERAL
Homibre da quisn antraga: Firma:
@ Homibre de quisn recibe: Firma
Facha da racapcion:

1S0 9001
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COPIA NO CONTROLADA

Formulario: Check List de Obras | Aprobacién: |  Nivel: Cédigo
Fisicas y Proyectos de F | S D |_
Formulacién 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-1-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacion del formulario. 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

Consejo de
Actualizacion de formato del . .
Administracion
0 1 documento. 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Actualizacion del formulario.

C
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COPIA-NO-CONTROLADA

FORMULARIO: CHECK LIST DE | Aprobacion: | Nivel: Codigo

TRANSFERENCIAS MONETARIAS 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-2-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsaple .
Firma:
Nombre: Milena de Jesls Reyes Fuentes Marco Antonio Lei\\a Garay
Cargo: Teécnico de Administracion Jefe del Departamento de Servk:ios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Reconcnds 2,
Qomitd Teemco Consuitive A? ROBADO
FISDL Consejo de Administracitn FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
SO 9001
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COPIA NO CONTROLADA

Formulario: Check List de Aprobacién: [  Nivel: Cédigo F | S DL
Transferencias Monetarias 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-2-0

CHECK LIST DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS F“SDI—

NOMBRE DEL PROYECTO: COMGO:
FUENTE DE FINANCLAKMIENTO:

DEPARTAMENT: MU NKCIPRD:

NUMERD DE CONTRATO:

L  PLAZD (marcar con una "X an los fhame que aplica)

ACl3 Pre-inicia Ordan de inkcha: Fadha de Ondan de inidia: DHaMas'Afo

Tipe da documantos da Plazo 13 23 3a 43 53
Smciudes de Pramoga
Primogas Agrobadss  (pumas)
Suspansines  Adminisrativas
Levamamianta de Suspansiin
AM@Eacon 9 plazo por abra adclonal ¥ Mamos (pumas)
Adendss de Plazo yio MOmd (ModiSCaciones yAd enmiandas)

L. DESEMBOLS0S (marcar con una "X~ an loe ihame qus aplica)
Pragtador de Sarvicloa.

Estimacionas 12 [2a] 3a| 4a] sa [ ea] 7a| 2a | sa[mwal]na] 12af13a 14a] 15a
| Porcantaje Tinal
| Ressignacionse | 1a 23 38 42 5 52 72 52 33 103

WL CONTROL DE OBRA {marcar con una "X en los fame que aplica)

informas da Saguimisnto
A Ena | Fab | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sap | Oct | Hov | D

mmm:D Informa Fma:|:| Acts de Rscapcion umﬂm:l

Orbroes: I:ll:wtm {otroa):

Hombre dal Ramitants: Cantidad de Tomos:
DE USD EXCLUSND DE ARCHNO GENERAL
Hombre de quisn antraga: Finma:
@ Nombre de quisn recibe: Firma:
Facha da recapoion:

1S0 9001
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COPIA NO CONTROLADA

Formulario: Check List de Aprobacién: |  Nivel: Cédigo F | S DL
Transferencias Monetarias 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-2-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacion del formulario. 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001

4}. icont

intsimas el nal

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 3



CGPIA—N-O—&ON’FRO-I.—AFA — - —
FORMULARIO: CHECK LIST DE Aprobacion: Nivel: Codigo
ELECTRIFICACION 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-3-0

FISDL

Elabora / Modifica }R’ésponsatyg\
Firma: ; éég” ; \3
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco AntoniA\Leiva Garay
Cargo: Técnico de Administracion Jefe del Departamento de il\ervicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2614

Lecomends Thih
Comité Te)’cmco_ Consuitivo Ak h\@BAD()
ot : it
£ISDL Gonsejo de Administracidn FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesién: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
150 9001

nnnnnnnnnnnnn

SC-CER202197  \figencia a partir de: 01/10/2014



COPIA NO CONTROLADA

Formulario: Check List de | AProbacién: |  Nivel: Cadigo
Electrificacion 04/09/2014 6 FO-A7.4.1-3-0 FISDL
CHECK LIST DE ELECTRIFICACION F]SDL
NOMBRE DEL PROYECTO: CODIGO:

FUENTE DE FINANCLAMIENTO:

WUMERO DE SUBASTA: HUMERD DEUSUARKDS ! KM3 PROYECTO
DEPARTAMENTO: MUNKCIPKD:

L DOCUMENTOS (marcar con una =X~ an los fbemes que aplica)
Plance da Diesfio Carpsta o Parfil: Plangs coma Conetruldo: Contrato:

Ddetribuldor alectrico: CAESS: |:| DEL mn:[l Eﬂ:l:l AEZ-CLESA: l:l DE.IEH:I:'

I PLAZO (maErcar con una "X en los teme qus aplics)

Acla Pre-Canstruccian Crdan de Inkaka Fadha de Grdan de inicko: DHaMeslAno

Tips d8 documantos de Plazo 13 23 3a 43 53
Solichudes de Prarroga
Promogas Aprabadss (pumios)
Suspanslones  Administatvas
Lavantamianta de Suspansian

Adandas de Plazo yia Mama (Modiicacianas yio anmiandas)

. DESEMBOLS0S |marcar con una "X an los fems qua aplica)
) Raalizador
Estimacionas 1a | 2a | 33 43 53 &3 74 &3 33 | 1da | 11a | 123 | 133 | 143 | 153

Porcantajs final

Reaslgnacionas 1a 23 58 43 53 &3 Ta &a 3a 1ita

b} Suparvieor
Estimacionas 12 | 23 | 33 | 4a | 5a | &a | 78| 8a | 3a | toa| 113 | 123 | 132 | 14a | 15a

Porcantale final

i i Reaplgnacicne e 1a 23 | 43 5 &3 7a &a aa 103

1S0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 4



COPIA NO CONTROLADA

Formulario: Check List de | Aprobacion: [ Nivel: Cédigo FISDL
Electrificacion 04/09/2014 6 FO-A7.4.1-3-0
CHECK LIST DE ELECTRIFICACION F"SDL
Iv. CONTROL DE OBRA {marcar con una “X™ an loe itams que aplica)
Raportes da Suparvieor | Consuttor | Prestador de Sarviclos
Tipe de documanto: 13 | 23 | 33 |43 ( 53 | &3 | 7a | &3 | 33 | 103 | 113 | 123 | 13a | 14a| 133
Acta de Recepcidn Dafinttiva Fotografias an Informas {Ortros:
Dwatallar |otrosa):
Nombre dal Remitanta: Cantidad de Tomos:
DE US0 EXCLUSNWD DE ARCHIMD GENERAL
Homibrs de quisn antraga: Finmea:
Hombra de quisn reciba: Flinmea:
Facha da recapcion:

C

1S0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 4



COPIA NO CONTROLADA

Formulario: Check List de Aprobacién: |  Nivel: Codigo F | S D L
Electrificacion 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-3-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacion del formulario. 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

C

IS0 9001

1?. icont

inteimagisnal

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 4 de 4



COPIA NO CONTROLADA

PROCEDlMlENTO DE Aprobacién: Nivel: Cadigo:
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO T . Ry 1
CENTRAL Sty
Elabora Modjﬁca Revisa Responsable
Firma:
CPrp b~ (2zewit,
Nombre: Marco Antohio Leiva Marta Eugenia Roldan de Marta Eugenia Roldan de
) Gara Bottari Bottari
Cargo: Jefe del Departamento Gerente General Gerente General
9o- Administrativo
Fecha: 04/09/2017 114/09/2017 11/09/2017
Recomen 6
Comite 'I'éf.;mco Consultiv) APRO BADO
£i80L Consejo de Administracion HSDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-1064/2017

Fecha: 26/09/2017

Sesion: DL-979/2017

Fecha: 28/09/2017

C

150 5001

SC-CER2021ST  Vfigencia a pariir de: 02/10/2017




COPIA NO CONTROLADA

u . 1

.PI:OCG‘dl_mlento de ) Aprobacion: Nivel: Codigo:
Administracion del Archivo F | S D L
Central 28/09/2017 4 PO-A.7.4.2-4 1 |

. Objetivo General
Administrar la documentacion resguardada en archivo central supliendo las necesidades de consulta a
empleados del FISDL, a entes contralores y a personas o instituciones a través de la Oficina de

Informacién y Respuesta de la Institucion (OIR).

| Alcance
Desde el solicitud de préstamo de documentacién hasta la devoluciéon de la documentacion al archivo

central.

C

IS0 8001

Qriconiac
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/10/2017 Pagina 2 de 7



COPIA NO CONTROLADA

Lo . . ] Aprobacién Nivel: Cédigo:
Procedimiento de Administracion del Archivo Central F | S D I_
28/09/2017 4 PO-A.7.4.2-4.1

M. Flujograma:

Oficial de Gestion Documental

Empleado FISDL/ Auxiliar de Servicio al y Archivo / Auxiliares de
Entes Contralores Cliente Archivo
Inventario de 1. 2. 3. a No
( INiclIO ) dg‘;‘ﬁ:ﬁg%id;g;:'ggs‘r Solicita documentos en »| | |Ingresa incidente iy »|  Recibe y revisa ¢Procede
de documentos préstamo asigna|responsable solicitud Qlicituds
Si

Oficial de Gestion Documental Oficial de Gestion Documental
Empleado FISDL/ y Archivo / Auxiliares de Empleado FISDL/ y Archivo / Auxiliares de
Entes Contralores Archivo Entes Contralores Archivo
7. 5. 4.
R Devuelve ) 6. ) Recibe la ) Ubica y remite
” documentacion D Ciefra incidente h documentacion h documentacion
prestada solicitada solicitada

Oficial de Gestion Documental
y Archivo / Auxiliares de
Archivo

8.
Recibe y verifica
documentos devueltos

¢ Documentaci

Y

Requerimiento cerrado

Si
Documentacion Devuelta  f FIN \< Solicitud rechazada

C

1S0 9001

> lcontec
SC-CER20217  \figencia a partir de: 02/10/2017 Pagina 3 de 7




C

IS0 8001

N
Qriconiac
SC-CER202147

COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de

Administracion del Archivo Aprobacton: Nivet: codigo: F | S D I_
Central 28/09/2017 4 PO-A.7.4.2-4.1
IV. Descripcion General:

N°. | Descripcion de Actividad Responsable Formulario g:l?::(:
Solicita documentos en préstamo.

FO-A.7.4.2-1
El empleado autorizado para este tramite .

1. |mediante la Solicitud de Préstamo de Empleado FISDL/ S?“CItUd de No
Documentos, hace el requerimiento de Entes Contralores préstamo de
documentacion al Auxiliar de Atencion al Cliente. documentos
Ingresa incidente y asigna responsable.

0 Ingresa en el SISTEMA DE INCIDENTES Ia Auxiliar de No
solicitud de préstamo de documentacion | Atencion al Cliente
asignando el responsable.

Recibe y revisa solicitud

Recibe la solicitud y la valida.

Descripcién del Control de Calidad

Verifica que la documentacion solicitada haya

sido generada por la unidad organizativa del | Oficial de Gestion FO-A.7.4.2-1

5 solicitante y que la solicitud cuente con la Documental y Solicitud de .
autorizacion del Jefe Inmediato. Archivo / Auxiliares préstamo de
En caso que no cumpla con las condiciones de Archivo documentos
anteriores, la solicitud es rechazada.

El control de calidad queda evidenciado en la
solicitud de préstamo de documentos y/o correo
electronico.
¢Procede solicitud?
Si la solicitud procede, continua con la actividad
a |“Ubica y remite documentacion solicitada”.
Caso contrario, la solicitud es rechazada, ir al fin
del procedimiento.
Ubica y remite documentacion solicitada Oficial de Gestion

4 Al identificar el tipo de documento solicitado, se Documental y No
ubican el/los documento(s) dependiendo de su | Archivo / Auxiliares
clasificacion. Luego se remite al solicitante. de Archivo
Recibe la documentacién solicitada FO-A.7.4.2-1

5 El empleado recibe la documentacion solicitada | Empleado FISDL/ Solicitud de No
al Archivo Central mediante firma recibido en la | Entes Contralores préstamo de
Solicitud de préstamo de documentos. documentos

Vigencia a partir de: 02/10/2017 Pagina4de7
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COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de

Administracién del Archivo Aprobacion: Mivet codige: F | S D I_
Central 28/09/2017 4 PO-A.7.4.2-4.1
N°. | Descripcion de Actividad Responsable Formulario Con_1tro|
Calidad

Cierra el incidente.
Ingresa al SISTEMA DE INCIDENTES y procede
a cerrar o dar por terminado el incidente, cuando
ya fue realizado. Oficial de Gestion

6. Descripcién del Control de Calidad Documental y Si
El control de calidad se da mediante la consulta | Archivo / Auxiliares
automatica al solicitante a través del sistema, de Archivo
sobre la satisfaccion del servicio recibido. Si no
esta satisfecho, lo reporta y se abre un nuevo
incidente.
Devuelve documentacion prestada

- Una vez finalizada la consulta de los documentos | Empleado FISDL/ No
el Empleado de FISDL, efectua la devolucién de | Entes Contralores
los mismos al Archivo Central.
Recibe y verifica documentos devueltos
El Oficial de Gestion Documental y Archivo o
Auxiliar de Archivo designado, recibe Ila
documentacion contra firma de devuelto en la
Solicitud de préstamo de documentos.

Oficial de Gestion

Descripcién de Control de Calidad Documental y ]

5 Verifica que la documentacion devuelta sea |Archivo / Auxiliares S
conforme y/o completa a la solicitud de de Archivo
préstamo.
En caso de no ser conforme y/o completa debera
registrase en la Solicitud de préstamo de
documentos y no se recibira hasta que sea
completada.
¢Documentacion completa?
Si la documentacion esta completa, ir al fin del
procedimiento.

b. | Si la documentaciéon no esta completa, regresar
a la actividad “Devuelve documentacion
prestada”.
Fin del procedimiento.

Vigencia a partir de: 02/10/2017 Pagina5de 7
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COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de

Administracion del Archivo

Central

Aprobacion:

Nivel:

Cédigo:

28/09/2017

4

PO-A.7.4.2-4.1

FISDL

V. Documentos Relacionados:
e Politica de Gestién Documental y Archivos de la Institucion (PP-A.7-3)
e Lineamientos para la Gestién Documental y Archivos emitidos por el IAIP.
VL. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Regi LI i
egistro enado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Oficial de
Formulario de Gestion P
or
Solicitud de Empleado | Documentaly | Archivo ) B .
) remitente 5 afios Destruccion
préstamo de FISDL Archivo/ Central
y fecha
documentos Aucxiliar de
Archivo

Vigencia a partir de: 02/10/2017

Pagina 6 de 7
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COPIA NO CONTROLADA

_Pfocedi_miento de ] Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Administracion del Archivo F | S DL
Central 28/09/2017 4 PO-A.7.4.2-4.1
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacion  del | Administracion
0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 | 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Se agregaron las actividades:
- Deduccion de responsabilidades.
- Descargo de documentos.
0 1 Se modificé el cuadro de control de Ser‘;”?ezggg‘zg; , | 020712012
registros, agregando “Acta de echa:
resolucién del Comité de Deduccién
de Responsabilidades” como registro.
Consejo de
Actualizacion del P dimient Administracion.
1 2 raﬁi#c?e;é%a%ne Iosecamlr)ci)g: amclaerilSesy Sesion: DL — | 171212012
" | 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Consejo de
Actualizacion  de  formato  del | Administracion
2 3 documento. Sesion: DL-826/2014 | 01/10/2014
Fecha: 04/09/2014
Modificacion de flujograma del
procedimiento.
El procedimiento antes contemplaba | Consejo de
la posibilidad de préstamo de | Administracion
3 4 documentos en formato fisico, pero | Sesiéon: DL-865/2015 02/07/2015
debido a propuestas de mejora se | Fecha: 02/07/2015
descarta el préstamo de esa forma
para evitar el extravio de los mismos.
Cambio en el nombre  del
departamento.
Y actualizacion de nombre de los
responsables de las actividades.
Incorporacion del uso del formulario | Consejo de
FO-A.7.4.2-1 Solicitud de préstamo de | Administracion
4 4.1 documentos. 02/10/2017

Se modific6 el procedimiento de
acuerdo a lo establecido en los
Lineamientos relacionados con la
Gestion Documental y Archivos del
Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

Sesion: DL-979/2017
Fecha: 28/09/2017

Vigencia a partir de: 02/10/2017

Pagina7de?7




COPIA NO CONTROLADA

PROCEDIM|E!\|TO DE Aprobacion: Nivel: Cadigo:
DIGITALIZACION DE LA

Elgbérb / Modifica Revisa Responsable
Firma:
N Marco ARtohio Leiva Marta Eugenia Roldan de Marta Eugenia Roldan de
ombre: Garay Bottari Bottari
Cargo: Jefe del Departamento Gerente General Gerente General
. Administrativo
Fecha: 04/09/2017 11/09/2017 11/09/2017
Recomen l6
Qomite Tecneg Consultiva APROBADO
E30L Consepo de Admimsstracién FISOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-1064/2017 Fecha: 26/09/2017 Sesion: DL-979/2017 Fecha: 28/09/2017

C

150 8001
¥ Icontee

SSCERZOT  igencia a parir de: 02/10/2017




COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de Digitalizacion | AProbacion: | Nivel: Cédigo: Fl S DL
de la Documentacion 28/09/2017 4 PO-A.7.4.3-3.1

I Objetivo General
Ejecutar la digitalizacién de la documentacion en custodia de la Unidad de Gestion Documental y archivo

de acuerdo en lo establecido en los lineamientos del |AIP.

Il. Alcance

Desde la selecciéon de los documentos hasta la digitalizacion y disposicién final en consulta.

C

IS0 8001

Qriconiac
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/10/2017 Pagina 2 de 6



COPIA NO CONTROLADA

Aprobacion: Nivel: Cédigo:

FISDL

Procedimiento de Digitalizacion de la Documentacion

28/09/2017 4

PO-A.7.4.3-3.1

M. Flujograma:

Oficial de Gestion
Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo

Oficial de Gestion
Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo

Oficial de Gestion
Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo

1 2

o Planifica y selecciona Convierte Valida d(i;umentos
INICIO Documentos a digitalizary | |5 4ocumentacion a »|  documentacion a o
o o digitalizados
digitalizar formato digital

Oficial de Gestién
Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo

Documentos digitalizados y 5 4. No
ublicados . ) Confirma los
FIN < P Publica documentos |« .
documentos validados

Oficial de Gestion
Documental y Archivo

a.
¢ Existe
djferenci

C

1S0 9001

4}. icont

inteimagisnal

SC-CER20217  \figencia a partir de: 02/10/2017
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COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de Digitalizacion | AProbacion: | Nivel: Cédigo: Fl S DL
de la Documentacion 28/09/2017 4 PO-A.7.4.3-3.1
IV. Descripcion General:
L - . Control
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario .
Calidad
Planifica y selecciona la documentaciéon a o )
L Oficial de Gestion
digitalizar
) . Documental y
1 |Se selecciona la documentacion que se . - No
o ) . Archivo / Auxiliares
digitalizara en custodia del Archivo Central, de )
de Archivo
acuerdo al nivel de consulta.
. . . Oficial de Gestion
Convierte documentacion a formato digital
. o Documental y
2 |Se convierten a formato digital todos los . N No
. Archivo / Auxiliares
documentos seleccionados. )
de Archivo
Valida documentos digitalizados
Una vez digitalizada la documentacion, se
efectla su validacion. Oficial de Gestion
5 Documental y Si
i
Descripcion del Control de Calidad Archivo / Auxiliares
El control de calidad consiste en verificar que los de Archivo
documentos digitalizados sean acordes a los
documentos fisicos originales.
¢ Existe diferencia?
Si existe diferencia, regresar a la actividad
a. | “Convierte documentacion a formato digital”.
Si no hay diferencia, se continua con la actividad
“Confirmacion de los documentos”
Oficial de Gestidn
4 Confirma los documentos validados Documental y N
o]
Incorpora meta datos e indexa los documentos. | Archivo / Auxiliares
de Archivo
Publica documentos
Se publican los documentos en la intranet
institucional para ponerlos a disposiciéon de los | Oficial de Gestién
5 |usuarios autorizados para su respectiva consulta Documental y No
y actualiza el ‘“Inventario de Documentos Archivo
Publicados”.
Fin del procedimiento.
Vigencia a partir de: 02/10/2017 Pagina 4 de 6
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COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de Digitalizacion
de la Documentacion

Aprobacion:

Nivel:

Cadigo:

28/09/2017

4 PO-A.7.4.3-3.1

FISDL

V. Documentos Relacionados:

e Politica de Gestién Documental y Archivos de la Institucion (PP-A.7-3)

e Lineamientos para la Gestién Documental y Archivos emitidos por el IAIP.

VL. Control de Registros
Archivo Consulta . L
Disposiciéon
Registro Llenado Tiempo de .
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Oficial de
. o C:\Users\kparada\ .
) Gestion Oficial de | AppData\Roaming\| Tipo de
Inventario de , -
Documental Gestion Microsoft\ documento '
Documentos ) Windows\Network Permanente | No aplica
. y Archivo /| Documental y | shortcuts\ Archivo y
Publicados . ) )
Aucxiliares Archivo General cronologico
de Archivo
Vigencia a partir de: 02/10/2017 Pagina 5 de 6
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COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de Digitalizacion | AProbacion: | Nivel: Cédigo: FISDL
de la Documentacion 28/09/2017 PO-A.7.4.3-3.1
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacion  del | Administracion
0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 | 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Se eliminaron las actividades
relativas a la depuracion de la
documentacion.
G te G [
0 1 Se maodificd el Control de Registros, Ferﬁn-ezs/zg(/azrgm 02/07/2012
incorporando el “Inventario de echa.
documentos publicados.
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.
1 2 ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012 1712/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de formato del '
documento. Consejo de
i Administracion
Actualizacion de los Documentos
2 3 , 01/10/2014
Relacionados, especificamente la | Sesion: DL-826/2014
Politica de Administracion de Archivo | Fecha: 04/09/2014
General PP-A.7-3
Cambio en el nombre  del
departamento.
Y actualizacion de nombre de los
responsables de las actividades. .
El procedimiento cambia del codigo | ©onseio de
3 34 | “PO-A7.4.4"al codigo “PO-A.7.4.3". | Administracion 02/10/2017
Se modificd el procedimiento de | Sesion: DL-979/2017
acuerdo a lo establecido en los | Fecha: 28/09/2017
Lineamientos relacionados con la
Gestion Documental y Archivos del
Instituto de Acceso a la Informacién
Publica.

Vigencia a partir de: 02/10/2017
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COPIA NO CONTROLADA

PROCEDIMIENTO DE DEPURACION | Aprobacién: | Nivel: Cadigo:

DE LA DOCUMENTACION 28/09/2017 4 PO-A.7.4.4-1.1

FISDL

Elabog ! Modifica Revisa Responsable
Firma:
N Marco Anf%?,a Leiva Marta Eugenia Roldan de Marta Eugenia Roldan de
S Garay Bottari | Bottari
. Jefe del Departamento |
Cargo: Administrativo Gerente General Gerente General
Fecha: 04/08/2017 11/09/2017 11/09/2017
Recomen s
Comite Tecpeq Consultiv; AP R@BADO
rI50f Consejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprugba: Consejo de Administracion
Sesidn: DL-1064/2017 Fecha: 26/09/2017 Sesién: DL-979/2017 Fecha: 28/09/2017

C
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SC-CERZZIST  Vfigencia a padir de: 02/10/2017



COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de Depuracién | Aprobacion: | Nivel: Cadigo: F I S DL
de la Documentacion 28/09/2017 4 PO-A.7.4.4-1.1

. Objetivo General
Establecer los lineamientos necesarios para la depuracién de los documentos que han cumplido su

periodo de resguardo en los distintos depdsitos.

1. Alcance

Desde el inventario de series documentales a depurar hasta la disposicion final de los mismos.

C

IS0 8001

Qriconiac
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/10/2017 Pagina 2 de 6



COPIA NO CONTROLADA

L . L Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Procedimiento de Depuracion de la Documentacion F | S D |_
28/09/2017 4 PO-A.7.4.4-1.1
M. Flujograma:
Oficial de Gestién
Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo CISED CISED
1.
. : . 2.
Documentos a depurar Realiza el inventario Verifica la 3.
INICIO P »| de documentacion que > . > Levanta Acta de
< ) . documentacion para iy
ha cumplido plazo de Depuracion
; ; avalar el proceso
vigencia.

Oficial de Gestion
Documental y Archivo

5.
Informa Resolucion al

Documentos procesados
i

FIN

Oficial de Gestion
Documental y Archivo/
Auxiliares de Archivo

4.
Procesa

propietario de la
documentacién

<
Documentos a resguardo

A

documentacion

Si

a.
¢ Depuracion
avalada?

No

C

1S0 9001
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inteimagisnal

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/10/2017
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COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de Depuracién | Aprobacion: Nivel: Codigo: F I S D |_
de la Documentacion 28/09/2017 4 PO-A.7.4.4-1.1
IV. Descripcion General:
L . . Control
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario P
alida
Realiza el inventario de documentacion que | Oficial de Gestion
] ha cumplido plazo de vigencia. Documental y N
o]
Revisan los documentos que cumplen el periodo | Archivo/ Auxiliares
de vigencia de acuerdo a su tipo. de Archivo
Verifica la documentacion para avalar el
proceso.
) o ) Comité Institucional
Se convoca al Comité Institucional de Seleccion y
o . de Seleccion y
y Eliminacién de Documentos (CISED) quienes o
2 » . Eliminacion de No
verificaran y valoraran si es procedente efectuar
) Documentos
la depuracion de los documentos de acuerdo a lo
] . ] (CISED)
establecido en la Politica de Gestion Documental
y Archivos de la Institucién (PP-A.7-3).
Levanta Acta de Depuracion.
Levanta acta de destruccion de documentacion
donde se especificara de forma detallada
3 o o . CISED No
nombres, cdodigos y cualquier informacion que
sea relevante para identificar posteriormente la
documentacion depurada.
¢Depuracién avalada?
Si la depuracion es avalada, continuar con la
a |actividad “Procesa documentacion”.
Si no es avalada, ir a la actividad “Informa
Resolucién”.
Procesa documentacion. Oficial de Gestion
4 Utilizando mecanismos de destruccién de Documental y N
o]
documentos, procesa y desecha la| Archivo/ Auxiliares
documentacién avalada por el CISED. de Archivo
Informa resolucion. Oficial de Gestion
5 |Con la autorizacion obtenida se informa al Documental y No
propietario de la documentacion dejando Archivo

' Comité Institucional de Seleccion y Eliminaciéon de Documentos (CISED) esta conformado por: Oficial de la UGDA, Delegado del
Departamento Legal, Gerente/ Jefe de Unidad Productora de la serie a valorar y su Encargado de Archivo Especializado y un

Auditor Interno como observador.

Vigencia a partir de: 02/10/2017

Pagina 4 de 6




C

IS0 8001

N
Qriconiac
SC-CER202147

COPIA NO CONTROLADA

Procedimiento de Depuracién | Aprobacion: Nivel: Codigo: F I S D |_
de la Documentacion 28/09/2017 4 PO-A.7.4.4-1.1
Control
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario .
Calidad
constancia escrita de esta notificacion.
Fin de procedimiento.
V. Documentos Relacionados:
e Politica de Gestiéon Documental y Archivos de la Institucion (PP-A.7-3)
e Lineamientos para la Gestiéon Documental y Archivos emitidos por el IAIP.
VL. Control de Registros
Archivo Consulta . L
Disposiciéon
Registro Llenado Tiempo de .
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Oficial de Oficial de
Acta de Gestion Gestion Archivo o ~ .
. Cronoldgico 10 afios Destruccion
Depuracion Documental | Documentaly| Central
y Archivo Archivo
Oficial de Oficial de Archivo
Notificacion de Gestion Gestion digital de . o o
. Cronoldgico | Indefinido Indefinido
Resolucién Documental | Documental y correo
y Archivo Archivo electrénico

Vigencia a partir de: 02/10/2017
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Procedimiento de Depuracién | Aprobacion: Nivel: Codigo: F I S D |_
de la Documentacion 28/09/2017 4 PO-A7.4.4-1.1
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION : APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del | Administracion
0 procedimiento. Sesion: DL-780/2013 | 23/09/2013
Fecha: 19/09/2013
Actualizacion de formato del
documento.
Actualizacién de los Documentos | Consejo de
Relacionados, especificamente la | Administraciéon
0 1 Politica de Administracion de Archivo | Sesién: DL-826/2014 | 01/10/2014
General PP-A.7-3. Fecha: 04/09/2014
Inclusién del Acta de Depuracién en
el cuadro de Control de Registros.
Cambio en el nombre  del
departamento.
Y actualizacion de nombre de los
responsables de las actividades.
Cambio de cddigo de “PO-A.7.4.5” a | Consejo de
“PO-A7.4.4". Administracion
1 1.1 Se modifico el procedimiento de | Sesion: DL-979/2017 02/10/2017
acuerdo a lo establecido en los | Fecha: 28/09/2017
Lineamientos relacionados con la
Gestion Documental y Archivos del
Instituto de Acceso a la Informacién
Publica.

Vigencia a partir de: 02/10/2017
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