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El módulo de Administración de expedientes es una herramienta informática que permitirá a los 

administradores de archivo contar con un control de entradas y salidas de expediente, a la misma vez 

conocer el estado de su inventario. 

La herramienta está incorporada al SIM_NET, y cuenta con una gama de reportes que facilitará 

identificar la ubicación del expediente, Por otra parte, permite cargar al expediente archivos 

digitalizados en fonnato PDF, con el objetivo de poder ser visualizados en cualquier momento, por lo 

diferentes usuarios/ as. 

Secciones del sistema: 

• Ingreso de Expediente al Inventario, 

• Préstamo de Expediente, 

• Devolución de Expediente, 

• Traslados de Expediente, 

• Reporte, y 

• Carga de archivos PDF. 

OBJETIVOS 
• Relacionados al Sistema: 

1. Establecer un mayor control en el flujo de préstamos de expedientes a través de las diferentes 

herramientas que posee el sistema. 

2. Establecer procedimientos técnicos que garanticen la conservación y uso adecuado de los 

documentos, 

• Relacionado al Manual: 

1. Identificar los diferentes procesos a seguir para el uso correcto del sistema. 

ALCANCE 
Están sujetos a la aplicación y cumplimiento de la presente normativa, los empleados de la Unidad '.::de��� 

\��{;, 
S0F ILIA "· 

Gestión Documental y Archivo. 
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CONTENIDO 

INGRESO AL MÓDULO 

En la web se digita la siguiente dirección htt¡,://192.168.5.7/wwwsim/, la cual nos lleva al sistema 

crediticio SIN_NET, en el acceso al sistema (1) se digita Usuario y Clave, una vez se ha ingresado se 

busca la opción Control de Expedientes (2) y se despliegan la lista que contiene: Ingreso de 

Expedientes, Prestamos, Devolución, Traslado y Reportes de Expedientes; se selecciona la opción que 

se desea utilizar. 

1. 

ACCESO AL SISTEMA 

Usuario: l 
Clave: l 

Ingreso de usuario y 

contraseña 

L Ingresar __J 

2. 

CONTROL DE EXPEDIENTE 

CONSULTAS 

TRANSACCIONES 

REVERSIONES 

REPORTES CREDITICIOS 

CONTABILIDAD 

GESTION DE COBRO 

Ingreso de Expediente 
Prestamo 

Devolución 
Traslado 

R, edientes 

\JI F MV1Z¡ 

I R [ C C I Ó N  
JECUTIVA 
SOFAM\LI 
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OPCIONES DEL MÓDULO 

El módulo de Administración de Expedientes cuenta con las siguientes opciones: 

OPCION DESCRIPCION 

INGRESO DEL EXPEDIENTE 

La opción permite darle ingreso al expediente y generar 

código de ubicación en los diferentes archivos especializados. 

Cuando el expediente ya está ingresado al archivo, esta opción 

PRESTAMOS nos permitirá registrar el trámite del prestamos de expediente 

a las diferentes unidades de la institución. 

La opción nos permite registrar la devolución del expediente 

DEVOLUCIONES que ha sido prestado a las diferentes unidades de la institución 

en fechas anteriores. 

Los traslados de expedientes son movimientos que se dan entre 

TRASLADOS archivos especializados después de haber sido cancelado el 

crédito. 

Esta opción genera una serie de reportes que permite la 

REPORTES DE EXPEDIENTES 

identificación del expediente, ubicación dentro del archivo, 

tener un detalle de préstamos realizados y llevar el control del 

inventario de expedientes. 
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INGRESO DE EXPEDIENTE 

La opción nos lleva a la ventana Consulta de Clientes, donde nos permite llamar al cliente por medio 

del código o nombre: 

C-d«Liiiibííl 

llu, .. u,.d .. d,.Chnt,.4i,/,j fj 1##6 

Usuano:sosr 
fecha:15/10/2018 
Usuatio en ünea:l .l. 

CLIENTES 

CONTROL OE EXPEDIENTE 

CREOITOS INOIVIOUALES 

CREOITOS GRUPALES 

CREDITOS 8.C. 

LINEAS DE CREOITO 

CONSULTAS 

TRANSACCIONES 

REVERSIONES 

CIERRE DIARIO 

REPORTES CREDITICIOS 

CONTABILIDAD 

GRUPOS SOLIDARIOS 

BANCO COMUNAL 

GESTION DE COBRO 

UNIDAD LEGAL 

ARCHIVO SSf 

OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO 

AOMINISTRACION 

OTROS 

CONSULTA DE CUENTES 

O Cód110 Cliente 
@ Nombre 

Nombre del CUenlc :1JUAN ANTONIO 

Consulta de cliente 

Se nos despliega el listado de los clientes con el nombre consultado, una vez identificado se da clic en 

la opción seleccionar: 

CONTROL OE EXPEDIOITT 

COIISULTAS 

TIWISACCIONES 

REVER5!0llES 

REPORTES CREDITICIOS 

COIITABILIDAO 

GESTION DE COBRO 

CONSULTA DE CLIENTES 

Ücód,¡oCl•nt• 
@Norrbtt 

riombre d•I cliente �uan antonlo 1 Buscar j 

j Setcc<lon1, 1 00119040.\515 JUAli ArHOIUO Al8E�TO ME/lJIVAR 0I0HHZ 9 

¡ Selc,<JOJ>t• ¡ 001190-l207O JUAli ArHONIO VICHl:2 HERliANElEZ 01!90-'SB 5 

j S<locdon1, ) 0011941055!9 JlJAN AIITOUIO HIEJAIGO ALFA RO 0115B77Nl 

j Selecclon1,) 0019001Zl6� JlJAtl ANTOUIO VlllAHAAl.fARO 0I-OH'O!S355 

1 Selecciono,) 001900141973 JlJArl ArH0/00 RiVEl!AACOHA 0J·lz.t'OOll50 

j Scle«lontt / 001900165554 JlJAtl Ar/TONIO AGUllAR RAMIREZ 11-0li OOIZ�06 

j 1ele«lon•• 1 001900l0.\59l J\JArl ANTONIO U.STELLOli 0l-01·0110589 

j sele«lono, j 001900121118 Jl/AN A!HOUIO CORTEZ Oó-OHl00l514 

lselu<iono•/ 001900l569J3 J\JAtl A!HOIUO SA!ICHEZ 05-15-000!825 

l5ek«1o,,.,j 0019002!8719 JlJAtl A!flOIIIO MARTlliEl ME'IOl:l 10-07-1)000605 

1 Scltc<lanor l 001900296391 JlJArl AIITOIIIO VASQU!Z VASQUEZ 0119 t'Oa6911 

1 Sctoc<lon" 1 001900362193 JlJAtl AIIT0:110 RiVAS MORATAYA 001ns10-1 

i se!uóonlf 1 OOZ'IOOB9Z9Z JlJA/1 AIITONIO flORHIAVALHA 01-02 0035921 

i sele«lonlf 1 OOZ'IOOHHll JUAN AlíTOIIIO StRRt.t/0 0H0 0016&05 

i sel«<lon,r 1 00l'I00151l0l JlJAr!AlfTOtllO AGUILERA I0·IS•OOOOaoz 
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Se despliega la ventana Ingreso de Expediente, completamos los campos requeridos definiendo los 

siguientes ca111pos: Condición, Archivo, Ubicación, No. Folio, Contenido y Comentarios si fuera 

necesario, damos clic en el botón guardar. 

. . .  
.  - ·  

INGRESO DE EXPEDIENTE 

NUEVO 

o Expediente: 

ombre:: 
001 190104515 

�UAN ANTONIO ALBERTO MENJlVAR 

DATOS DEL ULTIMO CREDITO 
Num Crédito 
Estatus: 

Cartera: 
[DIGITADO 
[ADMINISTRATIVA 

Monto Crédito: 

Fecha Credito: 

Analista: 

echa: [08/12/2018 
[ Disponible T 1 

! MARITZA ELIZA8ETH CALDERON AGUIL T ! 

[ CLAUDIA NOHEMY RAMIREZ ANDRADE T ! 

Después de completar la 

información damos clic en el 

botón "Guardar" 

Imprimir 

Tl 

Guardar 

FACTUR.CROQUIS. 

2'1-a 

[1 AL30 

[ ARCHIVO CENTRAL 
1 Excelente 

Para finalizar daremos clic al botón "Imprimir" y nos muestra el Formulario Expediente, que contiene 

datos generales del cliente, de la ubicación y del contenido del expediente; el formulario es la evidencia 

del ingreso al archivo. 

�FN,j'¼� 
��,., 41-1 

! DIRECCIÓN Jº 
6 EJ�UTIVA � 
� F�MILIA � 

e:, ' 

't-o_,, �,J:;_ 
* 
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� 
14( JSOFAMll.lt\ 

FOSOFAMILIA 

f-OR�IULAR[O ITXPEDtENTfl 

FECHA INGRESO: C.5/i2/20i8 

N4 E.XPED IENTE: úOnoo.iC•0-281 

CLIENTE: LIDIAAIDA ELIAS DE CCRTEZ 

DIREOCIOtl: URB. JARDINES DEL \JOLCAN 2, PJE 211 PT. u13. PCL B-16, 

DEPARTAMENTO: LA. LIEIERTAD l,IUNICIPtO: NUEVA SAN SALVADOR 

out: 02'1l78-4�2 t.JIT: C•5'18í21000í0U 

ANALISTA: 

OFICINA: OFICll,IAS CENTRALES 

UBICACIÓN: '130..A 

ARCHl/0: 

CONTENIDO: 
DUl,NIT, OTROS 

POR EL MOMEt4TO NO TIENE NADA 

COMENT.A.R IOS: 

OODIGO DE BARRA 

PRÉSTAMOS 

Para realizar un préstamo seleccionamos Control de Expedientes y la opción Préstamo: 

OOlt::IILt:::� 

LA f N,1114 <,� 
'' IRECCIÓN b 

JECUTIVA e: 
SOFA LIA , ,, 

* �/ 

Ingreso de Expediente 
Prestamo 
Devolución 
Traslado 
Re ortes de 

CONTROL DE EXPEDIENTE 

CONSULTAS 

TRANSACCIONES 

REVERSIONES 

REPORTES CREDITICIOS 

CONTABILIDAD 

GESTION DE COBRO 
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La opción nos lleva a la ventana Consulta de Expediente en Archivo, en esta sección se realiza la 

búsqueda de los expedientes ingresados al archivo previamente: 

CONSULTAR EXPEDIENTE EN ARCHIVO 

O No Expediente 
@Nombre 

Nombre del Cliente =INombre a buscar 

[ Digite el Nombre del Cliente 1 

E+ntÑ 

Llamamos al cliente por No de Expediente o Nombre, y nos despliega el listado del nombre 

consultado, una vez identificado, se da clic en el botón Seleccionar: 

Nota: En caso de no haber ingresado el expediente al archivo no se podrá ubicar en esta sección. 

CONSULTAR EXPEDIENTE EN ARCHIVO 

ÜNo Expediente 

®Nombre 

1 Selecclonar 001194112254 JUAN ANTONIO EUAS CORRALES 03501508-0 21-C ARCHIVO ESPECIALIZADO 

[ Seleccionar 001910004428 JUAN ANTONIO ROJAS BONlllA 01083332-4 28-C ARCHIVO ESPECIALIZADO 

1 Seleccionar 001910005482 JUAN ANTONIO RIVAS 03757468-2 28-F ARCHIVO ESPECIALIZADO 

[ Seleccionar 006900142823 JUAN ANTONIO SANTOS COTO 08-01-0008562 11-C ARCHIVO ESPECIALIZADO 

Una vez seleccionado el cliente nos despliega la ventana Préstamo de Expedientes, ahí se completan 

los campos requeridos en la opción Detalle del Préstamo: Fecha de Solicitud, Solicit · · - 



< ;{ m!Elli"-.:1 1 UE 
EL SAi.VAi l(lll 

FOSOFAMILIA 
Manual de Uso del Modulo para Adm.inistración de Expedientes Crediticos 

Acuerdo: CD 02/006.2019 

Fecha: 29/01/2019 

No. Página 10 de 16 

Departamento, Archivista, Motivo, Fecha de Entrega y Comentarios. Al finalizar damos clic en el 

botón guardar para finalizar el proceso. 

aw;I Detadle Prestamo 

1 PRESTAMO DE EXPEDIENTE 

Detalle 

DATOS DEL EXPEDIENTE 

�.'. a· t [001194112254 NoSolidtud: 
expe ren e:�======'------------------� Nombre: !JUAN ANTONIO ELIAS CORRALES 

12662019 

Estatus: 
Archivo: 

1Ub1cación: 
l�;

1
ntenido Expediente: 

1 Disponible " 1 
1 ARCHIVO ESPECIALIZADO 
21-C 

DETALLE DEL PRESTAMO 

J 

-,- ¡  1  JUAN ANTONIO CRUZ L0PEZ 
1 CREDITOS .,. 1 
1 MARITZA ELIZABETH CALDERON AG .,. 1 
1 CONSULTA INFORMACION -,- ¡ 

1 126/06/2019 

126/06/2019 

comentancs¡" 

Fecha Sohc1tud:• 
Solicitante: 

Departamento: 

Archivista: 

Motivo: 

Fecha Entrega:* 

Finalizado y guardado el proceso se imprime la Solicitud de Préstamo de Expediente, la cual será 

firmada por el solicitante. 

�FAA,{ 
,"'" t,¡ 

,.;;_"") -,---� 1, 
l(ff DIRECCIÓN i 
I e¡ E lffliTll'A s' 

\ ., Fosor Ai.llLIA iº 

¡.. �,, 
o...,.. :-, / 
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A 
POSOFAMll.l,\ 

Fecha: 

Solcltante: 

NoExpediente: 

FONDO SOLIDARIO PARA U FAMILIA MICROEMPRESAIUA 

UNIDAD DE ARCHIVO 

SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE 

08112/2018 

MAYDEL ESCOBAR DE ORELLANA 

001190414514 

03,/!2/�I! 
o&.nD� 

■EmREGAOO 
OoEWELTO 

Nombre del Ciente: GUADALUPE RAMOSALVARAOO 

Comentarios: 

F----���-­ 
Recibido 

DEVOLUCIÓN 

F .. �-�-- 
&ltregado 

El proceso de devolución permite volver a ingresar al archivo el expediente que fue prestado 

anteriormente, colocándolo como disponible para un próximo préstamo. 

Para realizar el proceso de devolución de expediente seleccionamos Control de Expedientes y la opción 

Devolución: 

CONTROL DE EXPEDIENTE 

CONSULTAS 

TRANSACCIONES 

REVERSIONES 

REPORlES CREDITICIOS 

CONTABILIDAD 

GESTION DE COBRO 

Ingreso de Expediente 
Prestamo 
Devolución 
Traslado 
Re artes de mB 

La opción nos lleva a la ventana Expedientes Prestados, en esta sección se realiza la búsqueda de los 

expedientes que han sido prestados con anterioridad. 

,�J-LA 
1/�"""' 
iJ DIRECCJ 
5i EJECUTJ 

Foso 
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EXPEDIENTES PRESTADOS 

ONo Expediente 

@Nombre 

Nombre del Cliente =[Nombre a buscar l,íw•nt1d 

Llamamos al cliente por No de Expediente o Nombre, y nos despliega el listado del nombre 

consultado, una vez identificado, se da clic en el botón Seleccionar: 

EXPEDIENTES PRESTADOS 

0No Expediente 

®Nombre 

Nombre del Cliente ::�1g�lo<J_i:iri_'.'ª'--------�----:tt-JiD·1�1t,¡5m-1ili 
NoExpediente Nombre DUI Uhicaciim Archivo 

Seleccionar 1 006910002537 1RMA GLORIA SOLIS GARCIA 01516775-2 28-C ARCHIVO ESPECIALIZADO 

Seleccionar 1 008910002203 GLORIA ELIZABETH MEJIA CASTRO 03469992-0 27-8 ARCHIVO ESPECIALIZADO 

Seleccionar 1 010910000741 ANA GLORIA GARC1A 00024725-4 25-D ARCHIVO ESPECIALIZADO 

Nota: Al realizar la búsqueda solo mostrará los expedientes que han sido prestados y no devueltos. 

�FAJi/;¡ 
1/·>' 

' - ll J DIRECCIÓN 
1¡ 5 EJECUTIVA 

\q,_FOSOrAMILIA 
�✓ 

* 
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Una vez seleccionado el cliente nos despliega la ventana Devolución de Expedientes, ahí se completan 

los campos requeridos en la opción Devolución: Fecha, Archivista, Condición y Comentarios, Al 

finalizar damos clic en el botón guardar para finalizar el proceso. 

Det.a,lli! Devoludim 

DEVOLUCIÓN DE EXPEDIENTE 
DATOS DEL EXPEDIENTE 

Nombre: 

Estatus: 
Archivo: 

Ubicación: 

IIRMA GLORIA SOLIS GARCIA 
1 Prestado ,.. 1 
1 ARCHIVO ESPECIALIZADO 

8-C 
DATOS DEL PRESTAMO 

1' 1 

NoSolicitud: 12152019-GC 

1 
Nº Expediente:1006910002537 

Fecha Solicitud: 

Solicitante: 
Departamento: 
Archivista: 
Motivo: 
Fecha Entrega: 

1•1:f111■il◄Mfl 
Fecha:* 

Archivista: 

Condición: 

Comentarios:'" 

¡21/05/2019 12:00:00 a.m. 

1 KAREN ELIZABETH HERNANDEZ • I 
! CREDITOS • ! 
[ MARITZA ELIZABETH CALDERON AG • ! 
1 COMITE DE CREDITO 
!21/0512019 12:00:00 a m. 

126106/2019 
MARITZA ELIZABETH CALDERO 
Excelente 

INICIA.LIZ...R 

TRASLADOS 

Damos Clic en 

"Guardar" 

Los traslados de expedientes se realizan entre archivos especializados después de haber sido cancelado 

el crédito. 

Para realizar un traslado seleccionamos Control de Expedientes y la opción Traslado: 

CONTROL DE EXPEDIENTE 

CONSULTAS 

TRANSACCIONES 

REVERSIONES 

REPORTES CREDITICIOS 

CONTABILIDAD 

GESTION DE COBRO 

Ingreso de Expediente 
Prestamo 
Devolución 
Traslado 
Re ortes de Ex edientes 

~;(��! 
IRECCIÓN � 
JECUTIVA � 

o�O ILIA ii', ,, 

� '  

*-4 



comrnr-x l 1 )E 

El SAi VAllOll.. 

FOSOFAMILIA 

Manual de Uso del Modulo para Administración de Expedientes Crediticos 

Acuerdo: CD 02/006.2019 
Fecha: 29/01/2019 

No. Página 14 de 16 

La opción nos lleva a la ventana Consultar Expediente en Archivo, en esta sección se realiza la búsqueda 

de los expedientes que serán trasladados a otro archivo. 

CONSULTAR EXPEDIENTE EN ARCHIVO 

ONo Expediente 

®Nombre 

Nombre del Cliente {Nombre a buscar IÍlfl'fitl♦i 

Para poder efectuar este movimiento de expediente dentro del sistema pnmero debe ubicarse en 

nuestros archivos. Es importarte tener en cuenta que los expediente que aún no han sido ingresados 

no pueden ser consultados por el archivista. 

Llamamos al cliente por No de Expediente o Nombre, y nos despliega el listado del nombre 

consultado, una vez identificado, se da clic en el botón Seleccionar: 

CONSULTAR EXPEDIENTE EN ARCHIVO 

ÜNo Expediente 

®Nombre 

Nombre del Cliente :[uan antonio Sfuiiil 
NoExpedíente Nombre DUI Ubicación Archivo 

Seleccionar J 001194112254 JUAN ANTONIO ELIAS CORRALES 03501508-0 21-C ARCHIVO ESPECIALIZADO 

Seleccionar J 001910004428 JUAN ANTONIO ROJAS BONILLA 01083332-4 28-C ARCHIVO ESPECIALIZADO 

Seleccionar J 001910005482 JUAN ANTONIO RIVAS 03757468-2 28➔F ARCHIVO ESPECIALIZADO 

Seleccionar J 006900142823 JUAN ANTONIO SANTOS COTO 08-01-0008562 11-C ARCHIVO ESPECIALIZADO 
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Una vez seleccionado el cliente nos despliega la ventana Traslado de Expedientes, ahí se completan los 

can1pos requeridos en la opción Ubicación Traslado: Fecha, Archivo Destino, Ubicación, Archivista, 

Condición y Motivo. Al finalizar damos clic en el botón guardar para finalizar el proceso. 

Wjílffth■ DetalleTraslado 
TRASLADO DE EXPEDIENTE 

UBICACION ORIGEN 

Ubicación del 

Traslado UbicaciónActual: 21-C 

Archivo: 

Nº Expediente: r,10�01�1�••�1�12;:2�,�• :;;;;�=/-;c°'c;;,�;,;cc;,;-----.::_N.::_os:::º:::".::.cit.::_u.::_d:_' -�12�6�6;;:,20;;,1�9s===J_J__� 
Nombre, JUAN ANTONIO ELIAS CORRALES 
Estatus: 1 Disponible • 1 

1 ARCHIVO ESPECIALIZADO 

UBICACION TRASLADO 

Fecha: 

ArchivoDestino: 

Ubicación: 
Archivista: 

Condición: 

126/06/2019 
1 ARCHIVO ESPECIALIZADO 

1 MARITZA ELIZABETH CALDERON AG • 1 
1 Excelente .,. 1 

Motivo: 

[gj a 
IMPRIMIR 

REPORTES 

La sección de reportes nos permite conocer los movimientos de expedientes realizados en el archivo, 

ya sean prestamos, devoluciones o traslados, de igual forma conocer el inventario de los expedientes. 

A continuación, se presenta la lista de reportes que se generan en el módulo: 

1. Reporte de Inventario de Expediente: Muestra la lista de los expedientes ingresados a los 

archivos, agrupados por archivo. 

2. Reporte de Inventario por Estante: Agrupa a los expedientes por estante. 

3. Reporte de Expedientes en Préstamo: Enlista todos los préstamos de expedientes 

efectuados entre fechas. ¡;;¡-,-- 
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4. Reporte de Expedientes en Préstamo/Pendientes de Devolución: Visualiza los 

expedientes que aún no han sido devueltos al archivo. 

5. Reporte de Expedientes Devueltos: Enlista todos los expedientes que han sido devueltos 

al archivo. 

6. Reporte de Expedientes Devueltos/Fecha Préstamo. 

7. Documento de Salida de Expediente. 

8. Consolidado de Expediente/ Archivo. 

REPORTES DE EXPEDIENTES 

-126/06/2019 
-126/06/2019 

TODOS ... ¡ 

TODOS 

Exportar: POF ... 

Reporte 

Listado de reP.ortes: 

'•J 1.-Reporte de Inventario de Expediente 
O 2.-Reporte de Inventario de Expediente/Estante 
1 • 3.-Reporte de Expedientes en Prestamo 
O 4 .-Reporte de Expedientes en Prestamo/Pendientes de Devolución 
r > 5 -Reporte de Expedientes Devueltos 
O 6 -Reporte de Expedientes Devueltos/Fecha Prestamo 
',1.-0ocumento Salida Expediente 
O 8.-Consolidado de Expedientes/Archivo 
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Memorando DENº 249/2019 

PARA: 

C.C: 

DE: 

ASUNTO: 

FECHA: 

Licda. Jacqueline lvette Chávez 
Coordinadora Unidad de Planificación 
Licda. Maritza Elizabeth Calderón 
Oficial de Gestión Documental y Archivo 
Lic. Leónidas Flores Larín 
Coordinador de Tecnología de la Información 
Licda. Rosibel Paredes Caballero 
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05 de julio de 2019 

Presidenta 

Por este medio remito a la Unidad de Planificación, coordinada por la licenciada Jacqueline lvette 
Chávez para resguardo y archivo en dicha unidad, documento original aprobado en Consejo Directivo 
02/006.2019 de fecha 29 de enero de 2019 con el visto bueno de las unidades pertinentes (firmado y 

sellado) denominado MANUAL DE USO DEL MODULO PARA ADMINISTRACIÓN DE 
EXPEDIENTES CREDITICI_OS como parte de la normativa interna de nuestra institución; 
además se remite a las unidades involucradas vía digital para su conocimiento, ejecución y divulgación 
del personal a su cargo. 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Dirección Ejecutiva y Gerencia Administrativa 

Teléfono: 2591-1056; correo: ana.rosales@fosofarnilia.gob.sv 
www.fosofamilia.gob.sv 
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