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INTRODUCCION

El moédulo de Adminisiracién de expedientes es una herramienta informética que permitird a los
administradores de archive contar con un control de entradas y salidas de expediente, a la misma vez

conocer ¢l estado de su inventario.

La herramienta estd incorporada al SIM_INET, y cuenta con una gama de reportes que facilitard
identificar la ubicacién del expediente, Por otra parte, permite cargar al expediente archivos
digitalizados en formato PDF, con el objetivo de poder ser visualizados en cualquier momento, por lo

diferentes usuarios/ as.

Secciones del sisterma:

o Ingreso de Expediente al Inventario,
e Pristamo de Expediente,

e Devolucién de Expediente,

o Traslados de Expediente,

o Reporic, y

e Carga de archivos PDE.

OBJETIVOS

e Reclacionados al Sistema:

1. Establecer un mayor control en el flujo de préstamos de expedientes a través de las difeerentes
herramientas que posee el sisterna.

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

* Relacionado al Manual:

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

ALCANCE

Estén sujetos a la aplicacién y cumplimiento de la presente normativa, los empleados de la Unidad &

A

Gestion Documental y Archivo. P/
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INGRESO AL MODULO

Fn la web se digita la sipuiente direccidn http://192.168.5.7/wwwsim/, la cual nos lleva al sisterna

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

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

Expedientes, Prestamos, Devolucidn, Traslado y Reportes de Expedientes; se selecciona la opcidn que

se desea utilizay.

1.
ACCESO AL SISTEMA
Usuario: | | -'
Clave: | ]
Ingresar r
2.

CONTROL DE EXPEDIENTE
CONSUL T.AS
TRANSACCIONES

REVERSIOMES
REPORTES CREDITICIOS
CONTAEILIDAD
GESTION DE COERO

Ingresc de usuario y

contraseiia

Ingreso de Expediente
Prestamo

Devolucion

Traslado

Repo xpedientes
POrLes de Lap I
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OPCIONES DEL MODULO

El médulo de Administracién de Expedientes cuenta con las siguientes opciones:

OPCION DESCRIPCION

La opcidbn permite darle ingreso al expediente y generar
INGRESO DEL EXPEDIENTE _ 3 . . e
codigo de ubicacién en los diferentes archivos especializados.

Cuando el expediente ya estd ingresado al archivo, esta opcién
PRESTAMOS nos permitird registrar el trimite del prestamos de expediente

a las diferentes unidades de h institucion,

La opci_gn nos permite registrar la devolucién del expediente
DEVOLUCIONES que ha sido prestado a las difizrentes unidades de b institucién

en fizchas anteriores.

Los traslados de expedientes son movimientos que se dan entre
TRASLADOS archivos especializados después de haber sido cancelado e

crédito,

Bsta opcidn genera una serie de reportes que permite l

identificacién del expediente, ubicacién dentro del archivo,
REPORTES DE EXPEDIENTES -
tener un detalle de préstamos realizados y llevar el control del

inventario de expedientes.

"”-“44

i DIRECCION &\
[[Z EJECUTIVA
\?% FOSOFAMILIA &/}
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INGRESO DE EXPEDIENTE

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

del codigo o nombre:
[Eerieeal |

CLIENTES

CONTROL OE EXPEDIENTE
CREDITOS [NCIVIGUALES
CREDITOS GRUPALES
CREDITOS B8.C.

LNEAS DE CREDITQ
CONSULTAS
TRANSACCIONES
REVERSIONES

CIERRE DIARIC
REPORTES CREDITICIOS
CONTABILIDAD

GRUPOS SOLIDARIOS
BANCO COMUNAL
GESTION LE COBRG
UNIDAD LEGAL

ARCHIV(O 5%

QFICIALLA CF CUMPLIMIENTC

ADMINISTRACION
OTROS

Se nos despliega el listado de los clientes con el nombre consultado,

la opcidn seleccionar:

COHIRCL CE EXPEDIENTE
COHsLLT a5
TRANSACCIORES
REVERS{ONES

REPORTES CREDITICIOS
CONTABILIDAD

GESTION [E COBRO

Usuano:sosr
Fecha:15/10/2018
Usuaria en Linearl

1|

Bt it YR

Consulta de cliente

CONSULTA DE CLIENTES ey -

) Codigo Cliente
B Nombre

Nombre del Cliente : JUAN ANTONIO | Buscar

una vez identificado se da clic en

CONSULTA DE CLIENTES
CadigoClente
# Nombre
Hombre del Clignte :ﬁuan antonio ] Buscar '
l s:We::innar.I 001190404515 AN ANTOHIO ALBERTQ MEMIIVAR q2021722-9
@:ﬂ\ar ] i ;nusuamn: AN AMNTONID VICHEZ HERNANDEZ Q1909585
i Seleccionar ] 001194105539 JUAN ANTONIO HIDALGO ALFA RO 01758772-0) -
[ seleccionar]  |ootsoorziees | wws antonio vELATAAFARD pyspr——
[Seleccopar]  |ootsoarars7s | wan anTono muERAACOSTA 05000080 |-
i S_Q‘E-(d_ﬁﬁl 001200155554 AN ANTOMIO AGUILAR RAMIREL 11060012206 =i—
| Saleccionar l 5 001200204583 JUAR ANTOHIO CASTELLOM 03-G1-0110589
| Seleccionar l 001500221118 JUAN ANTONID CORTEZ 06-05-0003519 — z
[seteccionar] |ooss002sess | uaan aronto sarci osasco0zazs |- =
[s:! rm] looizoozsmzzs | wan ATonio RiarTINEZ MENDEZ 10-07-00000605 ]
[ Selcclonar I ._ﬂﬂlqngﬁigl WA AHTOMIO VASQUEZ VASQUEZ 0143.0006917 ] - [
[ Selacchanar ] |umgoo:51ma JUAN ANTONIO RiVAS MORATAN 00723630-3 -
[ Se]ecdﬂnar ] 1002900139291 MIAME ANTOMIO FLORESZAVALETS 0102 . 0038927 =
[ setecetanar |  |uvoas0ossssrz | wan mionio serrao 0110 0016805 Nl
[ Selerciopar ] | 003500151303 JUAHANTOMIO AGUILERA ;15-000@892
} ——
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Se desplicga b ventana Ingreso de Expediente, completamos los campos requeridos definiendo los
siguientes carmpos: Condicién, Archivo, Ubicacién, No, Folio, Contenido y Comentarios si fiiera

necesario, damos clic en el botén guardar.

' INGRESO DE EXPEDIENTE ' ) |
. 9
NUEVO
Mo Expediente: 001 190404515 |
Mombre: JUAN ANTONIC ALBERTO MENJIVAR
DATOS DEL ULTIMO CREDITO
MNum Crédito |- | Monto Crédito: | |
Estatus: DIGITADO g Fecha Credito: | i
Cartera: [ADMINISTRATIVA | Analista: |
Facha: 08/12/2018
tado: [ Disponible -
hivista: [MARITZA ELIZABETH CALDEROM AGUIL )
nalista: [CLALIDIA NOHEMY RAMIREZ AMDRADE |
ondicion: (Excelente |
Archivo: ’ARCHIVO CEMTRAL I'a Después de Completar |a
bicacion: 24 [ . = -
e : informacion damaos clic en el
oFolio: | st o ”
rdar
FACTUR.CROGUIS, botén “Guarda
[
Contenido:
o |
, / |
Comentarios:
| Guardar | Imprimic |

Para finalizar daremos dic al botén “Tmprimir v nos muestra el Formulario Expediente, que contiene
datos generales del cliente, de la ubicacidn y del contenido del expediente; el formulario es la evidencia

del ingreso al archivo.

D
EJECUTIVA
F SO ILIA
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e T ORMULARIO CXPEDIENTER
Frasol- s

FECHA INGRESO: L5200
N¢ EXPED IENTE: GOMBOACO28
CLIEMTE: LinlAAlDS ELAS DE CORTEZ
DIRECZICH: URE. JaRDINES DEL VOLCAN 2, PJE 28 PT. w13, POL. B-15,
DERART AMENTO:! L& LIBERT A0 SALNIZIPIC: NLES A SAN SALVADDR
bul: (21378452 HAT: 31 BIZAEEI0N
ANALISTA:
CFICINA: CFISINAS CENTRALES
LBICACION: 1304
ARCHN O
s DUINIT, T ROS
POR EL MOMENTS 1O TIENE HADA
COMENTAR 108

SODIGD DE BARRA

PRESTAMOS

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

CONTROL DE EXPEDIENTE Ingreso de Expediente

CONSUL T.AS Prestamo

TRANSACCIONES Devolucion

REVERSIONES Tiraslado Prestama

REPORTES CREDITICIOS Reportes de Expedicines

CONTABILIDAD -
GESTION DE COBRO 4
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La opcidon nos lleva a la ventana Consulta de Expediente en Archivo, en esta seccidn se realiza la

biisqueda de los expedientes ingresados al archivo previamente:

CONSULTAR EXPEDIENTE EN ARCHIVO

TINg Expediente
@Nombre

Nembre del Cliente :/Nombie a buscar lﬂ

Digite & Nombre del Cliente |

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

consultado, una vez identificade, se da clic en el botén Seleccionar:

Nota: En caso de no haber ingresado €l expediente al archivo no se podrd ubicar en esta seccidn.

CONSULTAR EXPEDIENTE EN ARCHIVO

No Expediente
@nombre

; l; ‘
Nombre del Cliente :juan antonio @

| NoExpediente Nombre Ubicacion Archivo

| Seleccianar 001194112254 | JUAN ANTONIO ELIAS CCRRALES 03501508-0 21-C ARCHIVO ESPECIALIZADO
l Seleccionar 0019L0004428 | JUAN ANTONIO ROJAS BONILLA 01083332-4 28-C .A.RCHIVD ESIPECIALIZADO

Sel_ecciunar 001910005482 [ JUAN ANTONIO RIVAS 03757468-2 o 28-F ARCHIVO ESPECIALIZADO
[ Selectﬁsr—l 00590(;42823_ JUAN ANTONIO S;\;IT;:OTO 08-01-0008562 11-C ARCHIVO ESPECIALIZADO

Una vez seleccionado el cliente nos despliega la ventana Préstamo de Expedientes, ahi s¢ completan

los campos requeridos en la opcidén Detalle del Préstamo: Fecha de Solicitud, Solicitante;
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Departamento, Archivista, Motivo, Fecha de Entrega y Comentarios. Al finalizar damos clic en el

botén guardar para fnalizar €l proceso.

Busq:
Expediasnla

Detalle Prastamo

PRESTAMO DE EXPEDIENTE

B pe dien te; 001139112259 i | MoSoicitud: [2662019
Nombre: | JUAN ANTONIO FLIAS CORRALES |

Estatus: | Disponible r|

Archivo: | ARCHIVO ESPECIALIZADO k2

Ubicacién: |21-C i -

Contenido

del

Expediente:

DETALLE DEL PRESTAMQ

Fecha Solicitud:™ |26/05/2019

Solcitante: [JUAN ANTONIO CRUZ LOPEZ 7|
Departamento: CREDITOS v |
Archivista: MARITZA ELIZABETH CALDERON AG ¥ |
Motivo: [ CONSULTA INFORMACION v
Fecha Entrega:™ 26/06/2019

Comentanos™

0| |«

GuaRUan IMPRIMIR

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

firmada por el solicitante.
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08 /127018
FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILIA MICROEMPRESAILIA 08170 m.

UNIDAD DE ARCHIVO
SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE

FaSol AN
Facha: 0212018
Soficitante: MAYDEL ESCOBAR DE ORELLANA
NoExpediente: 001180414514

l:rec 00

[ Joevuetro

Nembre del Cliente:  GUADALUPE RAKOSALVARADD

Comentarios:

Reciido Entragado

DEVOLUCION
El proceso de devolucidn permite volver a ingresar al archivo e expediente que fue prestado

anteriormente, colocindolo como disponible para un proximo préstamo.

Para realizar el proceso de devolucion de expediente seleccionamos Control de Expedientes v la opcidn

Devolucion:

CONTROL DE EXPEDIENTE Ingreso de Expediente
CONSUL T:AS Prestamo
TRANSACCIONES Deyolucion
REVERSIGNES Tiraslado

REPORTES CREDITICIOS RED W] Devolucion
CONTABILIDAD
GESTION DE COBRO

La opcion nos lleva a la ventana Expedientes Prestados, en esta seccion se realiza la bisqueda de los

expedientes que han sido prestados con anterioridad.
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EXPEDIENTES PRESTADOS

o Expediente

®Nombre

Nombre del Cliente : Nombte a buscar l

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

consultado, una vez identificado, s da clic en el botdn Seleccionar:

EXPEDIENTES PRESTADOS

No Expediente

mNombre .
Nombre del Cliente ik]b ria, ﬁ ﬂﬂ-ﬂ
NoExpediente Nombre DUl Uhbicacidin Archiva
Selecclonar I 005910002537 | IRMA GLORIA SOLIS GARCIA 01516775-2 | 26-C ARCHIVO ESPECIALIZADO
Seleccionar I 008910002203 | GLORIA ELIZABETH MEIIA CASTRO 03469992-0 | 27-8 ARCHIVO ESPECIALIZADO
seleccionar ] 010910000741 | AMA GLORIA GARCIA 00024725-4 | 25-D ARCHIVO ESPECIALIZADO

Nota: Al realizar la blsqueda solo mostrari los expedientes que han sido prestados y no devueltos.
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Una vez seleccionado el cliente nos despliega la ventana Devolucién de Expedientes, ahi se completan
los campos requeridos en la opcidn Devolucién: Fecha, Archivista, Condicién y Comentarios. Al

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

Datslle Dayolucidm )
DEVOLUCION DE EXPEDIENTE

Mo Expediente:|006910002527 ] NoSalicitud: [2152019-GC

Nombre: [RMA GLORIA SOLIS GARCIA

Estatus: [Prestade |

Archiva: [ARCHIVO ESPECIALIZADO v

Ubicacidn: FES—C
Fecha Selicitud: [21/05/2018 12:00:00 am. |
Solicitante: [KAREM ELIZABETH HERMANDEZ v I
Departamenta; | CREDITOS A
Archivista: [MARITZA ELIZABETH GALDERON AG * Damos Clic en
Motivo: [COMITE DE CREDITO B =
Fecha Enfrega: [21/05/2019 12:00:00 am. | Guardar
QEVGLLICION
Fechar™ [26¢0672019 |
Archivista: [MARITZA _EL&AE{ETH CALDERO " i
Condicién: | Excelentse hd

Comentarios:*

P

—
B e

TRASLADOS

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

el crédito.

Para realizar un traslado seleccionamos Control de Expedientes v a opcidn Traslado:

CONTROL DE EXPEDIENTE Ingreso de Expediente

CONSULTAS Prestamo

TRANSACCIONES Devolucion

REVERSIONES Tiraslado

REPORTES CREDITICIOS Reportes de Ex

CONT ABILIDAD e

GESTION DE COBRO ==
(& pRECCiON
{15 EJECUTIVA

\%, 1 mo%‘wm
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La opcidén nos leva a b ventana Consultar Expediente en Archivo, en esta seccidn se realiza Ia blsqueda

de los expedientes que serdn trasladados a otro archivo.

CONSULTAR EXPEDIENTE EN ARCHIVO

No Expediente

®Nomlre

Nombre del Cliente :[Nombre a buscar nﬁﬁﬂ

Para poder efixctuar este movinuento de cxpediente dentro del sistema primero debe ubicarse en
nuestros archivos. Bs importarte tener en cuenta que los expediente que alin no han sido ingresados

no pueden ser consultados por el archivista.

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

consultado, una vez identficado, se da clic en e botén Seleccionar:

—  CONSULTAR EXPEDIENTE EN ARCHIVO

No Expetiente

®Nombre

Nombre del Cliente :I‘jum antonio

NoExpediente Hinbre Ubicacién Archivo

Seleccionar I 001194112254 TUAN ANTOMIO ELIAS CORRALES (3501508-0 21-C ARCHIVO ESPECIALIZADO
R R l 001910004428 | JUAN ANTONIO ROJAS BORILLA 01083332-4 28.C ARCHIVO ESPECIALIZADO
Seleccionar ] 001910005482 | JUAN ANTONIO RVAS 03757468-2 28-F ARCHIVO ESPECIALIZADO
Seleccionar | 006900142823 | AN ANTONIO SANTOS COTO 08 01.0008562 | 11C ARCHIVO ESPECIALIZADO
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Una vez seleccionado el cliente nos despliega la ventana Traslado de Expedientes, ahi se completan los

camipos requeridos en la opcién Ubicacion Traslado: Fecha, Archivo Destino, Ubicacién, Archivista,

Condicién y Motivo. Al finalizar damos clic en el botdén guardar para finalizar ¢l proceso.

B REEG oeratervastado
gntes

EUEICACION ORIGEN

TRASLADO DE EXPEDIENTE

No Expediente: HO0191112254 il M€ ot LJE?R;-B:‘_TQ 19 ==
Mombre: [REPAE HNTOANIG EA R "OORAHLT:o = ™ s I
Estatus: | Disponible __'—|

' Ubicacién del
mtive  [ARCHVO ESPECIALIZADO v

UbicaciénActua!:|21-C

Traslado

/_ UBICACION TRASLADC ———

Fecha: [26/06/2019 | l
archivoDestino: [ARCHIVO ESPECIALIZADO v
Ubicacién: | ]
Archivista: [MARITZA ELIZABETH C~LDERON AG ¥ |
Condigién: [iz_(iel_e@ ] - = _;l

Maotiva:

| | -

CUARDAR IMFRIMIR

REPORTES

Ta seccidn 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 continuacion, se presenta la lista de reportes gue se generan en el modulo:

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

archivos, agripados 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

efiactuados entre fizchas.
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4. Reporte de Expedientes en Préstamo/Pendientes de Devolucidon: Visualiza los
expedientes que atin 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

|
= s 0612010 |

TP 10005+
oo
o g

Exportar:| ror v|

| Reporte |
Listade de reportea: = I
= 1-Reporte de Inventario de Expediente
2.-Reporte de Inventario de Expediente/Estante
' 3-Reporte de Expedientes en Prestamo
4 -Reporte de Expedientes en Prestamo/Pendientes de Devolucién
5 Reporte de Expedientes Devuslios
6 -Reporte de Expedientes Devueltos/Fecha Prestamo
©7.-Documento Salida Expediente
8.-Consolidado de Expedientes/Archivo
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Coordinadora Unidad de Planificacidén

Licda. Maritza Elizabeth Calderdn
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ASUNTO: R emisiin Manual de uso del Mddulo p: f; 0 %ﬁinﬁmgr;aam de Expediences
Crediticios ==
FECHA: 05 de julio de 2019

Por este medio remito a la Unidad de Planificacién, coordinada por la licenciada Jacqueline Ivette
Chévez para resguardo y archivo en dicha unidad, documento original aprobado en Consejo Pirectivo
02/006.2019 de fiecha 29 de enero de 2019 con el visto bueno de las unidades pertinentes {firmado vy
sellado) denominado MANUAL DE USO DEL MODULO PARA ADMINISTRACION DE
EXPEDIENTES CREDITICIOS como parte de la normativa interna de nuestra instituciom
ademés se remite a las unidades involucradas via digital para su conocimiento, ejecucién y divulgacién

del personal a su cargo.
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INFORMACION PUBLICA

Direccién Ejecutiva y Gerencia Administrativa
Teléfono: 2591-1056; correo; anarosalesifosofamilia.cob.sv
www.fosofamilia.gob.sv
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