GoBERNODE

TABLA DE VALORACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL

P

EPHRRSE
UEID Tiempo
Unidad Organizati Denominacion de I Plazo di Comentarios del pl [ Disponible desde Forma d
HRLEe Tl Ambito Funcional enominacion de fa Serie/subserie Documental Tipos de documentos. Serie relacionada Clasificacién LAIP azoce SICMAILEC LD | LS el Resguardo  _-ponibie desde Formade Disposicién final Original ocopia  Valoracién
productora funcion retencion (afios)  de retencion Archivo ’ (mes, afio)  almacenamiento
O Archivo Central
Gestion
B Elaborar y comunicar sobre | Informar sobre las A ) Pblica con informacién ) i )
0120 Consejo de Vigilancia - Informe del Consejo de Vigilancia Informe de labores para Asamblea de Gobernadores sobre la gestién del FSV _ _ No aplica Enero 2002 |Fisico-El c Original/Copia Primario
las gestiones del FSV. gestiones del FSV reservada y confidencial
Vigilar la administraciony | /12" Y revisar la 1. Guia de agenda del afio correspondiente. Publica con informacién
0120 Consejo de Vigilancia |* Y |ejecucion de gestiones | Libro de actas el Consejo de Vigilancia |-~ 8¢ i P . " B B No aplica Enero1999 | Fisico-Electré C 6 Original Primario
otros del FSV e 2. Numeracién correlativa de actas y agendas. reservada y confidencial
- A Vigilar y revisar la - -
Vigilar la administi 1. Calendario di .
0120 Consejo de Vigilancia | * & o 12 2AMIMSraCONY e uci6n de gestiones | Libros de asistencias a sesiones alendario de reuniones. pablica _ _ No aplica Enero2000 | Fisico-El C 6 Original Primario
otros del FSV 2. Hoja de asistencia
del Fsv.
1. Memorandum de inicio de auditoria.
2. Memorandum de Planificacién.
0222 Unidad de Auditori Eximenes de Auditoria | Examen Especial de Auditoria Int ) ificaci i fesgos.
nidad de Auditoria [\ o xémenes de Auditoria | Examen Especial de Auditoria nterna (3. Matriz de dentificaion y Evaluacion de Riesgos. piblica ) ) Noapiica ene2007 . < original primario
Interna (programados) (programado) 4. Programa de auditoria
5. Documentos de auditoria (papeles de trabajo).
6. Informe de auditoria
0222 Unidad de Auditori Eximenes de Auditoria | Examen Especial de Auditoria Int 1.0 tos de audit les de trabajo).
nidad deAuditoria |\ et xémenes de Auditoria | Examen Especial de Auditorfa Interna ocumentos de auditoria (papeles de trabajo). siblca } } Noaplica Mar2006 i B origial primario
Interna (no programados) (no programado) 2. Informe de auditoria
0222 Unidad de Auditoria |, 0 camiento Elaboracién de Plan Plan de Trabajo de Auditoria Interna | Plan Anual de Trabajo de Auditoria Pablica _ _ No aplica 2008 Fisico-El [ 6 Original Primario
Interna Anual de Trabaio
Seguimiento a
0222 Unidad de Auditori . de auditorias ant
nicad de Auditoria ionesde | Registros y controles de auditoria € Pablica B B No aplica Ene2007 6 C 6 Original Primario
Interna e : 2. Evidencias.
auditorias anteriores
0222 Unidad de Auditoria | Operatividad del Comité de |\ i1 ge actas | Actas de Comité Actas de Comité de Auditoria y anexos pablica . . Noaplica May2009 I [ 6 Original Primario
Interna Auditoria
0223 Unidad de ) . . Ejecucion de planes de Posterior al plazo de
° Sistemas de informacién y ” e o e P - ' . . I . .
Comunicaciones y o comunicacién y Informe de C forme de Buzones de Confidencial 1 retencién, seeliminalo | 1afo No aplica May02008  |Fisico-Electrénico Conservacién parcial Original Primario
" comunicacién " -
Publicidad publicidad. fisico
0223 Unidad de ) . » Ejecucion de planes de Posterior al plazo de
° Sistemas de informacién y ” ’ donci rlor 2 ez _ ' , - S - -
Comunicacionesy o comunicaciony Informe de C forme d de servicioal cliente Confidencial 1 retencién, seeliminalo | 1afo No aplica Mar2010  |Fisico-Electrénico Conservacién parcial Original Primario
" comunicacién " -
Publicidad publicidad fisico
Se cuenta con
informacién fisica hasta
0223 Unidad de ) v - Ejecucion de planes de el afio 2014
° Sistemas de informacién y ” I bl _ ' , - I - -
Comunicaciones y i comunicacién y Informe de Comunicaciones Informe de inversién publicitaria Pablica 5 S afios No aplica 0ct2011  |Fisico-Electrénico Conservacion parcial Original Primario
Publicidad publicidad. Posterior al plazo de
retencién, se elimina lo
fisico
Se cuenta con
informacién fisica hasta
0223 Unidad de ) : ” Ejecucion de planes de el afio 2017
o Sistemas de informacin y e . e b . ' ) . - R - .
C y Informe de Comunicaciones Informe anual de imagen del FSV (Tracking de imagen) Pablica 5 S afios No aplica Julio 2014 Fisico-Electrénico Conservaci6n parcial Original Primario
Publicidad publicidad Posterior al plazo de
retencién, se elimina lo
fisico
Se cuenta con
informacion fisica hasta
0223 Unidad de Sistemas de informaciény | iecucion de planes de el afio 2011
Comunicaciones y Y | comunicaciény Informe de Comunicaciones Informe de Presencia Noticiosa Pblica _ _ Noaplica Enero2011  |Electrénico Conservacién parcial Original Primario
Publicidad publicidad. Posterior al plazo de
retencin, se elimina lo
fisico
0223 Unidad de Sistemas de informaciény | iécucion de planes de
Comunicaciones y i Y | comunicaciény Informe de C para de Prensa o Eventos Publica _ _ No aplica Enero 2011 6 c original Primario
Publicidad publicidad.
Ejecucion de planes de Se cuenta con respaldo
0223 Unidad de Sistemas de . n de entrevistas y eventos |1. Archivo de audio y video endispositivos de
r Y A . M Publica 5 almacenamiento fisico 5afios No aplica Ene2011 [Fisico-Electrénico Conservacién parcial Original Secundario
v 2. Fotos de eventos institucionales e internos
Publicidad desde el aio 2011.
promocional.
1)-
2)-
3)-
1. Informes de gestion d LDAFT 4) Se elimina lo i
nformes de gestion de riesgos 1) - ) Se elimina lofisico 1) - 1)Noaplica | 1)Julio2016 |1 Electrénico 1.) Conservacién Permanente 1.) Copia
posterior ala
2. Reporte di de clientes contra lstas restrictivas y de cautela. digitalizacié
eporte de cruce de clientes contra [istas restrictivasy de cautela 2) - gitalizacion 2)- 2)Noaplica | 2. Nov.2018 |2.) Electrénico 2.) Conservacién Permanente 2.) Original
3. Ficha de revisién de d tacié dientes de créditos. 5.) Se elimina lo i
cha de revision de documentacion en expedientes de creditos. 3)- ) Se elimina lofisico 3)- 3)Noaplica | 3)Dic.2011 |3.) Electrénico 3.) Conservacién Permanente 3.) Original
posterior ala
N Monitoreoy B 4. Revision de documentacion de ventas de activos extraordinarios al Contado. 4) 15 afos digitalizacién 4y sanos | a)10afes | 4) Agosto2010 |4) Fisco-Elecrs " ) ) originl
0229 Oficialia de ” o Informes y reportes de cumplimiento )
Cumplimiento Gestion de riesgos LOA-FT | seguimiento de LDA-FT 5. Respuestas a Oficios recibidos por el FSV. Confidencial 6.) Se elimina lo fisico Primario
P i - Resp! P 5.) 15 afios § . 5.) 5afios 5)10afios | 5.)Nov.2010 |5.)Fisico-Electrd 5) 6 5.) Original
posterior ala
6. Informe Trimestral de conducta de Empleados y actos que generaron preocupacion, a la 6 15 afos digitalizacién 6)sanos | 6)10ai0s | 6)0et2010 |6)Fiscolecrs 6 ) &) original
FGRy SSF.
7 Se elimina lo fisico ’ . .
7) 15 ah 7) 15 af 7. No apli 7 Junio 2010 |7.) Fisico-El . 7.) Original
7. Informes de Operaciones Irregulares o Sospechosas (ROS). ) 15 affos posteriorala ) 15 afios ) No aplica }lunio ) ) ) Original
digitalizacié
8) 15 afios reltalizacion 8)Safios | 8)10afios | 8)Agosto2015 (8. Fisico-Electro 8) 6 8.) Original

8. Matriz de Riesgos LDA-FT,

8. Se elimina lo fisico
posteriorala
digitalizacion




Unidad Organizativa
productora

Ambito Funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie Documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacién LAIP

Plazo de
retencion (afios)

Comentarios del plazo
de retencién

Tiempo
Resguardo
Archivo

Tiempo
Resguardo
Archivo Central

Disponible desde
(mes, afio)

Forma de
almacenamiento

Disposicién final

Original o copia

Valoracién

1.) Se elimina lo fisico
posterior ala

Gestion

1. Documentacion de origen de fondos por abonos a préstamos. 1) Original
o Monitoreo y § - ® P P 1) 15 afios digitalizacién 1) Safios 1)10afios | 1)Julio2010 |1)Fisico-Electronico 1) Digitalizacion ) Original/
0229 Oficialia de ” o Debida diligencia a clientes y contra ) Copia
o Gestion de riesgos LDA-FT | seguimiento de - ' Confidencial Primario
Cumplimiento ! partes 2. Documentacion presentada por las empresas constructoras en la solicitud de factibilidad _ § _ _ » - N
operaciones " 2)15afos | 2)Seeliminalofisico | 2) 2afios | 2)13afios | 2)Marz02019 (2. Fisico- Electrénico 2, Digitalizacion )
de proyectos de vivienda nueva 2,) Original
posterior a la
0229 Oficialia de - ) Morf\tqreov - 1. Plan de Capacitacién al personal del fondo 1) Publica 1) - 2)se e“m'i'n'a lofisico 1) - 1.) No aplica 1.) Enero 2012 |1.) Electrénico 1.) Conservacién Permanente 1.) Original )
P Gestion de riesgos LDA-FT [ seguimiento de Plan de capacitacion LDA-FT e Primario
P operaciones 2. Control de Asistencia y evaluacion en procesos de formacién al personal del FSV. 2.) Confidencial 2) Safios :‘,g‘,!a”mmn 2)Safios | 2)Noaplica | 2)Abril2010 |2.)Fisico-Electrénico 2)Digitalizacion 2.) Original
2. Reporte de Queja de Acoso Sexual y/o Laboral
b. Entrevista Inicial de Caso de Acoso Sexual y/o Laboral
c. Constancia de Informacion de Ruta Interna y/o Externa para intervencion en Caso de Apartir de la apertura
Casos de acosolaboral y/o | Tramitar queja conforme Acoso Sexual y/o Laboral del expediente.
0228 Unidad de Género [ sexual por razon de género |a los Lineamientos Expediente por queja d. Resoluciones Confidencial 3afios 3afios No aplica Enero2021  |Fisico - Electronico Eliminacion total Original / Copia | Primario
enel personal institucionales e.Notificaciones Se elimina lo fisico
f. Actas previa Digitalizacién
g Informe Técnico
h. Anexos
Seguimiento del Comité de | Funciones del Comité
0228 Unidad de Género eguimiento cel Lomitede | Funciones del COMIE ) o del Comite " . Pablica N _ N No aplica Enero2019 | Fisico-Electré C 6 Original Primario
Igualdad de Género conforme lo normado a. Actas del Comité de Igualdad de Género.
Coordinar y ejecutar ) 1. Lista de asistencia
Planillas de pago de dietas de Asamblea
0231 Gerencia General  |Pago de dietas actividades con los e B, 2. Planilla para pago de dietas de Asamblea de Gobernadores. Publica 10 10afios No aplica 1003 Fisico Eliminacion total Original Primario
érganos de direccion 3. Control de dietas de miembros de Asamblea de Gobernadores
ncuerdos deorganos de | Coordinar v efecutar 1. Agenda
0231 Gerencia General /0203 1¢ '8 actividades con los Expediente de Acta Junta Directiva | 2. Punto de acta de Junta Directiva Publica _ _ No aplica 1982 Fisico-Electrd c 2 Original Primario
érganos de direccion 3. Presentacién y anexos
Coordil It 1. A d:
X Acuerdos de organos de oordinary elecutar | ¢, ¢ diente de Asamblea de genda - § . . L
0231 Gerencia General cuerde actividades con los 2. Punto de acta de Asamblea de Gobernadores Publica _ _ No aplica | c Original Primario
direccion : oo Gobernadores > 1993
érganos de direccion 3. Presentacién y anexos
Coordinar y ejecutar
) Acuerdos de organos de ore - - . ) . L I
0231 Gerencia General direccion actividades con los Libro de Actas de Junta Directiva Actas de Junta Directiva Publica _ _ No aplica 0Oct1973 I Ce Original Primario
i
érganos de direccion
Coordinar y ejecutar
Acuerdos d d Libros de Actas de Asamblea d
0231 Gerencia General d‘f‘:;::  organos de actividades con los bros de Actas de Asamblea de Actas de Asamblea de Gobernadores pablica _ _ No aplica 0Oct1973 1 C 6 Original Primario
i
érganos de direccion
1. Solicitud
2.C bante d i6
3 Resolucion de scmision prevenion piblic,Ofcios,
0245 Unidad de Acceso a la Gestion de solicitudes de | Expedientes de Solicitudes de Accesoa | : P ! Confidencial y/o _ _ , - N ) )
< Acceso a la Informa h ” i 4. Requerimiento interno de informacién 5 1 afios 4afios 2012 Fisico electrénico italizacion Original Primario
Informacién informacién Informacién Reservada
5. Informacion recibida
. de acuerdoal caso
6. Resolucion final
7. o
Actualizacion y
publicacién de 1. Requerimiento interno de informacién
245 Uni A I i i icie 2. Inform: n recil
0245 Unidad de Acces0 212 | o 1nacign oficiosa informacion oficlosa en |, 1 icacign e Informacién Oficiosa ormacién recibida Publica oficiosa 5 1afo 4afios 2012 Fisico electrénico Digitalizacion Original Primario
Informacién el Portal de 3. Informacién editados
Transparencia 4. Publicacién de Ia informacién pertinente
Registro y actualizacién 1. Declaratorias de reserva
0245 Unidad de Accesoa la 0 2. indice de informacién reservada institucional s
' Reservada de indice de Informacién Reservada e ce ! on reservaca fnstituct Pblica oficiosa 5 1afio 4afios 2012 Fisico electr6nico Digitalizacién Original Primario
Informacin e 3. Publicacién semestral de indice
4. Envio semestral de indice a IAIP
0245 Unidad de Accesoa la Proceso de rendicion de 1. Lineamientos de rendicion de cuentas
orciin Rendicién de Cuentas o Rendicién de cuentas 2. Informe de rendicién de cuentas Publica oficiosa 5 1afio 4afios 2012 Fisico electrénico Digitalizacion Original Primario
3. Publicacién de informe en Portal de
0245 Unidad de Acceso a la Capacitaciones sobre 1. Presentacion del tema a exponer
< Capacitaciones LAIP temas relacionados con | Capacitaciones anuales LAIP - maaexp Publica 3 1afio 2afios 2012 Fisico electrénico Digitalizacion Original Primario
Informacin 2. Listados de asistencia
Lap
0235 Unidad de
adaisiciones Programar los procesos
Co:mamnesv Gestion de compras de adquisiciones y Planes de ad y Pr anual de adquisicién y contratacién institucional. Pablica _ _ No aplica 112001 |Fisico-Electronico Conservacién Permanente Original Primario
contrataciones
1. Requisicién externa (F-305-002).
2. Disponibilidad presupuestaria.
3. Bases de licitacion.
4. Plantilla de especificaciones técnicas o Términos de referencia (F-305-001).
5. Ofertas de Compra (si aplica).
0235 Unidad de 6. Acuerdos de Junta Directiva (si aplica para la gestién).
Ejecutar los procesos de
Adquisiciones y Expediente de Contratacion y/o 7. Publicacién en medios (si aplica). . »
Gestion de compras adquisiciones y Publica _ _ No aplica 1012000 |Fisico-Electrénico Conservacién Permanente original Primario
Contrataciones Adaquisicién. 8. Recepcién de ofertas (F-305-003)
contrataciones
Institucional 9. Acta de Recepcion de ofertas (si aplica).
10. Evaluacién de ofertas.
11. Resoluciones derivadas de los procesos de adquisicién y contratacion.
12. Contrato u Ordenes de compra.
13. Acta de evaluacién y recomendacién (F-305-004).
14, Ofertas.
Coordinar el plan de
Gestién del Plan de 1. Plan de Continuidad.
0240 Unidad de Riesgos contingenciay Planes de contingencia Confidencial 10 10afios No aplica 2012 Fisico-Electrénico Digitalizacién original Primario
Continuidad 2. Plan de Recuperacién de Proceso.
Coordinar la gestion de
Después de ser recibido
0240 Unidad de Riesgos | Gestion de riesgos los riesgos de Informes y reportes de Riesgos Informe de evaluacion técnica de la Gestion Integral de Riesgo Confidencial 10 P! 10 afios No aplica 2008 Electrénico Conservacion Parcial Original Primario

operacionales y de

créditn

por Junta Directiva




Unidad Organizativa
productora

Ambito Funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie Documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacién LAIP

Plazo de
retencion (afios)

Comentarios del plazo
de retencién

Tiempo
Resguardo
Archivo
Gestion

Tiempo
Resguardo
Archivo Central

Disponible desde Forma de

(mes, afio)

almacenamiento

Disposicién final

Original o copia

Valoracién

Coordinar la gestién de
los riesgos de

0240 Unidad de Riesgos | Gestion de riesgos orerscomlesy de Informes y reportes de Riesgos Riesgo_Pafs_YYYYMMDD Publica 10 Después de suvigencia | 10afios No aplica 2011 Electrénico Conservacién Parcial Original Primario
crédito
Coordinar [a gestion de
I d
0240 Unidad de Riesgos | Gestion de riesgos ;;;::i":al:sv e Informes y reportes de Riesgos Reporte Reserva NCB-022 MMMYYYY (Formulario F-210-001 / 002 / 003) Confidencial 10 10 afios No aplica 2010 Electrénico Conservacién Parcial Original Primario
crédito
Coordinar [a gestion de
los riesgos d Después
0240 Unidad de Riesgos | Gestién de riesgos 08 riesgos ce Informes y reportes de Riesgos Informes mensuales de gestién por tipologia de riesgo Confidencial 10 espues de su 10 afios No aplica 2016 Electrénico Conservacion Parcial Original Primario
operacionales y de elaboracién
crédito
Coordinar [a gestion de
los riesgos d Después de su ent
0240 Unidad de Riesgos | Gestion de riesgos 05 riesgos de Informes y reportes de Riesgos Elaboracién de ruta de avaltos Pablica 10 SSPUES Ce SU ENTTEEA | 11 afios No aplica 2011 Electrénico Conservacién Parcial Original Primario
operacionales y de ala Gerencia Técnica
crédito
Coordinar [a gestion de
. " " . los riesgos de " i . . Después de su o : - " ; o -
0240 Unidad de Riesgos | Gestion de riesgos ’ Informes y reportes de Riesgos Reporte de Cuadratura de Informacién Remitida a la Central de Riesgos de Ia SSF Publica 10 o 10 afios No aplica 2011 Electrénico Conservacién Parcial Original Primario
operacionales y de elaboracién
crédito
Coordinar [a gestion de
los riesgos d Apartir de 6
0240 Unidad de Riesgos | Gestion de riesgos 05 riesgos de Informes y reportes de Riesgos Reporte de Constitucion de Reservas Activos Extraordinarios Pablica 10 partirde faremision |4 250 No aplica 2010 Fisico-Electro 6 Original Primario
operacionales y de al srea de Contabilidad
crédito
Coordinar Ia clasificacié
0240 Unidad de Riesgos | Gestion de riesgos E:‘Z:’::Z; :;zs"“'“" Informes y reportes de Riesgos Informe de Clasificacion de Riesgo del FSV'y sus Emisiones Pablica 10 Después de suvigencia | 10 afios No aplica 2007 Fisico-Electro 6 Original Primario
Coordinar Ia gestion d
0240 Unidad de Riesgos | Gestion de riesgos 8 Blstros y 8 2. Plan anual de actualizacién o mapeo de riesgo. Confidencial 10 puesde| 10afios No aplica 2013 1 Original Primario
operacionales y de operacionales * oficializacion
o 3. Matriz de eventos de riesgos
crédito
Coordinar Ia gestion de
’ ’ - los riesgos de - ) ) ) - T » -
0240 Unidad de Riesgos Gestion de riesgos operacionalesy de Informes y reportes de Reportes Modelo Pérdida Esperada Confidencial 10 10 afios No aplica 2013 Electrénico Conservacion Parcial Original Primario
crédito
0240 Unidad de Riesgos | OPerratividad del Comité de | informar sobre los Actas de Comité Actas de Comité de Riesgos Confidencial 10 10 afios Noaplica 2012 I Original Primario
Riesgos riesgos del Fondo.
Coordinar e implementar
I tinua del
2 mejora continua def 1. Presentaciones del Comité de Calidad 1)Publica, Confidencial N
. ” - Sistema de Gestién de ” AP Se elimina lo fisico
0805 Gerencia de Gestl6n de planeacién Calidad y presentar Actas de Comité 2. Minutas de reunion del Comité de Calidad 5 osterior a la 5 afios No aplica D207 Npeo Digitalizacion Original Primario
i
Planificacion institucional : VP 3. Actas del Comité de Calidad 2) Confidencial (secreto post . P 2)2002 ® ©
informes de los oo . digitalizacién
o 4. Actas del Comité Ejecutivo comercial)
principales rubros
operativos
1)2006
1) Informe final de Consultoria de Planeacion Estratégica Institucional 2) 2006
2) Informe final de Consultoria de Reestructuracion Organizativa del FSV
3) Informe final de Consultoria de Gestidn y Aseguramiento de la Calidad 3)2008
4) Informe final de Consultoria de Mejoramiento del Control Interno
5) Informe final de Consultoria de Desarrollo e Implementacién de un Sistema de 4)2007
Informacion Gerencial
6) Informe final de Consultoria de Desarroll de un Sistema de Gobi 5)2007
Coordinar y supervisar Electrénico
) .y - v sup Informe de consultoria Plan de 7) Informe final de Consultoria de Administracion del Crédito y Fortalecimiento de fa 6)2008
0805 Gerencia de Gestion de planeacion los planes, programas, de orme fin ) ' i
Planfioacion it e rotrana | Fortalecimiento institucional y Gestion de Riesgos publica _ _ _ Noaplica c Original Primario
P! 2020V | ginanciero (PFIF) 8) Informe final de Consultoria de Sistemas y fas d 6 7) 2008
proyectos institucionales. . )y y
9) Informe final de Consultoria de Desarrollo e Implementacién de un Sistema de
elaboracion y seguimiento de planes 8)2008
10) Informe final de Consultoria de Andlisis de la Cartera Hipotecaria del FSV para su
potencial titularizacién 9) 2008
11) Informe final de Consultoria de Evaluacion externa del componente de modernizacién
del FSV 10)2009
12) Informe final de Consultoria de definicién del estatus actual, los fundamentos y el marco
general para una administracion de riesgo eficiente en el FSV 11) 2009
12) 2006
1. Informe consolidado de los resultados de auditorfa interna. 1.2007
2. Programa anual del SGC. 2.2009
3. Programa anual de auditorias. 3.2010
Administrar el plan 4. Programa anual de comunicaciones en apoyo al SGC. 4.2009
Sistema de Gestién de la eneral y los informes 5. Programa anual de capacitacién del SGC. 5.2009
0825 Unidad de Calidad | i general y los Inform Planes e informes del SGC 8! ual de capacitact Pablica _ _ No aplica Electrénico Conservacién Permanente Copia Primario
Calidad del Sistema de Gestion 6. Informe de seguimiento del programa general del SGC. 6.2015
de Calidad 7. nforme de desempefio del SGC. 7.2008
8. Informe de satisfaccion al cliente. 8.2013
9. Informe de anlisis de indicadores. 9.2012
10. Informe de de hallazeo 10.2014




Unidad Organizativa

productora

Ambito Funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie Documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacién LAIP

Plazo de
retencion (afios)

Comentarios del plazo
de retencién

Tiempo
Resguardo
Archivo
Gestion

Tiempo
Resguardo
Archivo Central

Disponible desde Forma de

(mes, afio)

almacenamiento

Disposicién final

Original o copia

Valoracién

1) Monitor de Operaciones 1) Feb1997
2) Estadisticas para Ministerio de vivienda 2)Ene2015
3) Sintesis Estadistica para Sitio Web del FSV. 3) Ago2010
4) Resultados Relevantes del FSV. 4) Feb2006
5) Resultados de los Principales objetivos Institucionales. 5) Dic2010
] . |Etaboracion e informes  [Elaborar informes de los - ) Resultados de os Principales abjetivos Institucionales ) Contados a partir del ' ) Dic i ) )
0810 Area de Planeacién o ' Informes Estadisticos Oficiosa _ o _ No aplica c Original Primario
estadisticos rubros operativos o mes de su emision
6) Presentacion Institucional. 6) Ene2006
7) Participacion de Mercado. 7) Mar2007
8) Memoria de Labores. 8)Dic1973
9) Informe de rendicion de cuentas. 9)Jui2010
10) Informe de labores 10) Mav2013
1) Contados a partir del
mes de su emision
2) Contad tir del 1) Dic 2010 1c i6 t
Desarrollar el proceso de 1) Plan Estrategico Institucional 1) N/A ) Contados a partir de 1)N/A ) Diec 1) Electronico ) Conservacién permanente
e mes de su emision
] . 2) Oct 2001 2)¢c i6 t
0810 Area de Planeacién  |Planes imientoy Planes 1) Plan Anual Operativo e informe de seguimiento. Oficiosa 2N/A 3 Contados apartirdel| VA No aplica ) Oct 2) Electrénico ) Conservacion permanente Original Primario
delos pl
delos planes . . mes de su emision 3) Ene 2008 » i 3) Consevacién parcial
institucionales 3) Plan de Trabajo e informes de seguimiento. 3)s 3)s 3) Fisico- Electronico
Se elimina lo fisico
posterior ala
digitalizacién
1. Matriz M10, Solicitud de modificacion de indicadores de gestion Plan Anual Operativo (F-
200-010).
) Contados a partir del
Desarrollar el proceso de h
o R - o : mes de su emisién
e planes formulacién, Registros y Controles de plans 2.i. Matriz M11 Solicitud de modificacién Plan Anual Operativo (F-200-011).
0810 Area de Planeacion |84 eT ¢ P imi i mjimm:ales P! Oficiosa 5 Se elimina o fisco 5afios No aplica Abr2008  |Fisico-Electronico Conservacién Parcial Original Primario
delos planes 3. Matriz M Solicitud de modificacién de indicadores de gestién Plan de Trabajo (F-200- e
institucionales 008) posteor e
digitalizacién
4. Matriz M9 Solicitud de modificacion Plan de Trabaio (F-200-009).
1.ley.
2. Normas..
0815 Area de De i Administ todi 3. Regl; tos. Normati
Area de Desarrollo |\ o rmativa Institucional ministrary CUstodiar | \ormativa vigente eglamentos lormativa no Pablica, Oficiosa y Reservada 5 Después de suvigencia | 5 afios No aplica May2008  |Fisico-Electrnico Conservacién Parcial Original Primario
Organizacional la normativa 4. Instructivos. vigente
5. Manuales.
6.
1. Ley.
2. Normas.
0815 Area de Desarrollo Administrar y custodiar 3. Regl; tos.
Normativa Institucional mistrar y custodiar | Normativa no vigente eglamentos Normativa vigente | Pdblica, Oficiosa y Reservada 5 Después de suvigencia | Safios No aplica 1973 Fisico-Electrénico Conservacién Parcial Original Primario
Organizacional Ia normativa 4. Instructivos.
5. Manuales.
5.
Coordinar y apoyar la 1. Propuesta de mejora
15 Ar D il los P t I I 2.Infe
0815 Area de Desarrollo Gestion de los Proyectos de | implementacién de la Expedientes de mejoras nformes . Publica _ _ _ No aplica Ene2012 Electrénico Conservacién Permanente Original Primario
Organizacional mejora mejora continua en los 3. Minutas de reunion
procesos de trabajo 4. Insumos, estadisticas y otros
1. Ficha de pre factibilidad de proyecto (F-215-015) .
] Coordinar la formulacion 2. Propuesta de proyecto
0815 Area de Desarrollo | Gestion de los Proyectos ‘ .
Organisacional eatisitos v delos diferentes Expedientes de Proyectos 3. Informe de seguimiento de proyectos Publica _ _ _ No aplica May2011  |Electrénico Conservacién Permanente Original Primario
proyectos estratégicos 4. Informe de evaluacién de proyectos
5. Insumos, v otros
Numerales del
1. Minuta de reunién (F-215-001). Numerales del 1 R Numerales del 1
2. Hoja de registro de asistencia de eventos al FSV (F-215-002). ala 5 oo o tneota Numerales del 1al 4
) 3. Requerimiento de Proceso de Trabajo (F-215-003). 5 afios Eliminacién total
0815 Area de Desarrollo de los y custodiar | Registros y Controles de Desarrollo ° ) ' ) )
: : ' 4. Control de Distribucién de Documentos (F-215-007). Publica _ No aplica Fisico-Electrénico Original Primario
Organizacional instrumentos normativos 1a normativa Organizacional ‘ " Numerales del Numerales del 5
5. Inventario de Instrumentos Normativos Numerales del 5 e e Numerales del 5 al 6
6. Matriz General de Registros/Formatos y Anexos (F-215-014) al6 - Conservacion permanente
Conservacion £ne2003
N/A
permanente
Gestionar y supervisal
Gestion de calficacionde | los aremcades orn 1. Informe sobre precios de materiales y costos unitarios Se elimina lo fisico
1005 Gerencia Técnica P Informes de proyectos . do de solicitud de P de Proyectos. Confidencial 5 posterior ala 5 aios No aplica Ene2010  |Fisico-Electrénico Conservacién Parcial Copia Primario
proyectos habitacionales | calificacion de los
3. Informe sobre resultado de solicitud de Factibilidad de Proyectos. digitalizacion
proyectos habitacionales
1. Informe de valuacion (F-325-002)
Cootas secscsn fﬁﬁf’a de Presupuesto de Inmuebles del FsV (activos 1E325 | ente del Despies de su emisién
1010 Area de Valios de | Control del valdos de narla ¢ . : Administrador de . _ . ) . I
' los valtios de los de Informes de Valuacion ~|3. Memorandum de rechazo (F-325-003).En los casos que aplique Reservada 10 Se elimina lo fisico Safios 5 afios 2012 Fisico-Electrénico Conservacion Parcial Copia Primario
Garantias inmuebles ! Contrato u orden
inmuebles 4. Listado de trabajo (F-325-017). e Comprs
5. Plan de retiros, factibilidad y avance de la obra. (F-325-006)
6. Cierre de Cuentas de ahorro
1. Carta solicitud de factibilidad de financiamiento de largo plazo .
2. Permiso de construccién (planos aprobados). Apartir de su emisién
Analizar solicitudes de rmiso de construccién (planos 2p ) partir de su emist
1015 Area de on [P én y factibilidad lficacio e ony 3 Estudio de suclos.
v b 4. Cuadro de valores. Confidencial 5 Se elimina lo fisico 5 afios No aplica enero2011  |Fisico-Electrénico Conservacion Parcial Original Primario
factibilidad de proyectos habitacionales

de Proyectos

de proyectos habitacionales.

factibilidad de
financiamiento

S. Historial de factibilidad de proyectos habitacionales (F-325-020).
6. Informe de supervision técnica de proyectos habitacionales (F-325-019).
7.Vvalto.

posterior ala
digitalizacién




Unidad Organizativa
productora

Ambito Funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie Documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacién LAIP

Plazo de
retencion (afios)

Comentarios del plazo
de retencién

Tiempo
Resguardo
Archivo

Tiempo
Resguardo
Archivo Central

Disponible desde Forma de
(mes, afio)

almacenamiento

Disposicién final

Original o copia

Valoracién

Gestion

Apartir de su emisién
] . Verificar el avance de
1015 Area de Supervision . i S ’ - ) S ;
Supervisién de Proyectosy  |Proyectos Calificados y | Control de recepcién de Urbanizaciény . . Confidencial 5 Se elimina lo fisico 5 afios No aplica enero2010  |Fisico-Electrénico Conservacién Parcial Original Primario
de Proyectos . . Recepcion de Urbanizacin y Vivienda Nueva (F-325- 018).
Recepcién de Vivienda Nueva | recepcin de Viviendas | Vivienda Nueva posterior ala
Nuevas 6
1015 Area de Supervision Verificacién Registrosy | Control de inspeccion de valios Se elimina o fsico
P Supervisi6n de Valdos de htrosy pece Ficha de inspeccion de valtios realizados por perito valuador externo (F-325- 015). Reservada 5 posterior ala S afios No aplica Fisico-Electrénico Conservacion Parcial Original Primario
de Proyectos : Control de Valios de | realizados por perito valuador externo osteriora | enero 2010
Peritos Externos digitalizacién
peritos externos.
Gestionar el cobro para Se elimina lo fisico
0553 Unidad de - . CCOBIOPAI3 b pediente de visita e Inspeccion Linforme de inspeccion. . : _ _ . - S A
> Unidadc Recuperacion de Créditos | recuperacion dea e Publica 5 posterior ala 1afio 4afios 2013 Fisico- Electrénico Digitalizacion Copia Primario
Administracién de Cartera patronal 2. Acta de inspeccion (F-345-009).
cartera morosa
Gestionar Ia aprobacién R
« ” - ” N - i ” i Se elimina lo fisico
0530 Area de Aprobacion ! . o rechazo delas Reportes de solicitudes resolucion de | Estudio previo de solicitudes de crédito para presentacion a Junta Directiva (vivienda nueva, ) : _ _ - - o ) )
A Otorgamiento de créditos o . o ¢ Confidencial 5 posterior ala 1afio 4afios 2010 Fisico- Electrénico Conservacion Parcial Original Primario
de Créditos solicitudes decrédito |crédito usada y otras lineas)
con Junta Directiva
1. Carta del cliente.
2. Solicitud de devolucion.
. - o - S 3. Recibo de devolucién reintegro prima y complemento.
0530 Area de Aprobacién ' o Brindar informacién del |Registro de devolucién de prima y : ) - _ _ ., — . .
o Otorgamiento de créditos |-, e 4. Recib I pago de primay Confidencial 3 1afio 2afios 2010 Fisico Eliminacion total Original Primario
de Créditos tramite de crédito complemento i N
5. Declaracion jurada. (en los casos que se requiera)
6. Duiy NIT del cliente.
Los documentos
” originales son
) Devolver los excedentes olicitud de devolucion de excedentes. - : -
0570 Area de Préstamos | Administracion de préstamos d: rés(am; 25 | Reportes de excedentes de préstamos |01 ¢ excedente: Pablica 5 resguardados y 5afios No aplica 2015 Fisico Eliminacion total Copia Primario
o digitalizados en el Area
de Contabilidad.
Se cuenta con el
Procesar los pagos a Recibos o facturas de pagos a préstamos individuales y/o por planilla respaldo de fa
0570 Area de Préstamos | Presupuesto réstamos P8 Comprobantes de pagos pagosap viopere ) Confidencial 10 informacién contenida 10 afios No aplica 2006 Fisico Eliminacion total Original Primario
P enla factura dentro del
sistema Abanks
Supervisar el
0705 Gerencia de
Operacion del Comitéde  |cumplimiento de las 1. Actas de Comité de Informatica y sus anexos
Tecnologia de la peractor P ; Actas de Comité v Reservada _ _ No aplica Dic2012  |Fisico Conservacion Permanente Original Primario
2 Informética politicas de seguridad
Informacién PO
0705 Gerencia de Administrar la seguridad Se elimina lo fisico
. . . e . Registros y Controles de cuenta de . N . . . . - - . ) N .
Tecnologia de a Sistemas deinformacion | de lainfrastructura | %50V 7 Solicitud de administracion de cuentas usuarios y servicios (F-315-006). Reservada 5 posterior ala 2afios 3afios Sep2008  |Fisico Digitalizacién Original Primario
Informacién tecnoldgica v digitalizacién
) Monitorear el
0705 Gerencia de .
N . N . mantenimiento de los Registros y Controles de cuenta de N N . - L " " P 1 s " i
Tecnologia de la Sistemas de informacién n Listado de inventario de dispositivos magnéticos de respaldo y otros. Reservada _ _ No aplica Dic2010  |Electrénico Conservacion Permanente Original Primario
niveles servicios usuarios y accesos
Informacién ol
Supervisar el
0705 Gerencia de - Se elimina lo fisico
cumplimientodelas |Registrosy Controles de cuentade |1 Informe de verificacion de cumplimiento de politicas informaticas. ico.tl
Tecnologia de la Sistemas de informacion " : Reservada 5 posterior ala 2afios 3 afios Abril 2014 Original Primario
politicas de seguridad | usuarios y accesos 2. Reporte de incidentes con la seguridad informtica .
Informacién poees digitalizacion
0705 Gerencia de Supervisar el
Tecnologia dela cumplimiento de las ) )
&2 Sistemas de informacion o : Acta Administrativa 1. Acta de destruccion de Dispositivos. Reservada _ _ No aplica Ene2012  |Fisico Conservacién Permanente Original Primario
Informacién politicas de seguridad
Monitorear ! Se elimina lo fisico 1)Electrénico
i i i
0705 Gerencia de mantenimiento delos |Registros y Controles de inventario de ~|1. Control de respaldos registrados en inventario de cartuchos (F-315-019). " )
) Sistemas de informacién o A Reservada 5 posterior ala 2afios 3 afios Ene2011  |2)Fisico Digitalizacion Original Primario
Tecnologia dela niveles servicios cartuchos 2. Hoja de entrega de cartuchos de respaldo(F-315-020) o e
igitali isi
i6 informs 3. Solicitud de cartuchos (F-315-021) €
0750 Area de Gestion de Ejecutar los respaldos " "
Sistemas de informacion | P21995 Y| plan de contingencia Informatico, Acta de simulacro. Publica _ _ _ No aplica 2012 Fisico Conservacién Permanente Original Primario
Infraestructura Tl recuperacién de datos
Ta operacion
» de todos los . 1. Reporte de monitoreo de capacidades y disponibilidades.
0750 Area de Gestion de Registros y Controles de Gestion de
Sistemas de informacion | componentes de la eletros ¥ 2. Lista de chequeo/lectura de medicion (F-315-004). Publica _ N _ No aplica 2009 6ni c Original Primario
Infraestructura Ti ¢ Infraestructura Tl ; ° } .
infraestructura 3. Lista de incidentes de servicios de infraestructura de tipo de incidencia (F-315-005)
tecnologica
‘Atender y solucionar
0720 Area de Produccién Registros y Controles de Producciony | 1. Biticora de ejecucion de procesos F-315-009
V' |sistemas de informacion | requerimientos de Bistrosy v ) P pablica 5 5afios No aplica Ene2011  |Fisico-Electronico Eliminacion total Original Primario
Soporte Soporte
soporte
1. Propuesta tecnoldgica (F-315-007).
Brindar apoyo y soporte 2. Analisis y disefio del sistema de informacién
en el anlisis funcional 3. Matriz de accesos. Se elimina lo fisico
0760 Area de Gestionde | ) . : Requerimiento de nuevos médulos o : ' ’ .
o Sistemas de informacion  [parala elaboracionde | ! 4. Resultado de pruebas funcionales Reservada 5 posterior ala 5 No aplica 2014 Fisico-El Original Primario
Servicios TI - sistema con recurso interno il
solicitudes/requerimient 5. Estimacion del costo del proyecto. digitalizacién
0s delos servicios Tl 6. Requerimiento de nuevas funcionalidades o mejoras a los sistemas de informacién (F-315-
oon)
Brindar apoyo y soporte
en el analisis funcional ’
] Se elimina lo fisico
0760 Area de Gestién de parala elaboracion de  |Requerimientos de sistemas de Requerimiento de nuevas funcionalidades o mejoras a los sistemas de informacién (F-315- )
Sistemas de informacion Reservada 5 posterior ala 5 No aplica 2010 Fisico-Electrénico Digitalizacién original Primario
Servicios Ti solicitudes/ informacién. 001)
digitalizacion
requerimientos de los
servicios Tl
1. Opiniones Juridicas relacionadas con informacién considerada como oficiosa 1. Pablica
0605 Gerencia Legal Asesoria Legal Brindar asesorfalegal |Opiniones juridicas 2. Opiniones Juridicas relacionadas con informacién considerada como reservada 2. Reservada _ _ _ No aplica 2008 Fisico Conservacién Permanente Original Primario
3. Opiniones Juridicas con 2 como 3. Confidencial
- ‘Administrar contratosde | Control de contratos de Informacién Publica con
0620 Area de Escrituracién " Contratos de notarios Contratos de notarios o e - _ No aplica 2006 Fisico Conservacién Permanente Original Primario
notarios notario. informacién Confidencial




Unidad Organizativa
productora

Ambito Funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie Documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacién LAIP

Plazo de
retencion (afios)

Comentarios del plazo
de retencién

Tiempo
Resguardo
Archivo
Gestion

Tiempo
Resguardo
Archivo Central

Disponible desde Forma de
(mes, afio)  almacenamiento

Disposicién final

Original o copia

Valoracién

Coordinar las actividades

1. Control de asistencia de Notarios (F-110-003) .
2. Formulario de confrontacién (F-110-004).
3. Control de lectura de expedientes (F-110-005).

0620 Area de Escrituracion |Otorgamiento de créditos | juridicasy Registros y Controles de Escrituracion ! Publica 1 1afio Noaplica 2021 Fisico Eliminacion total Original Primario
i . 4. Control de lectura de expedientes de dacion de pago (F-110-006).
administrativas del érea "
5. Control de revisi6n de testimonios (F-110-010).
) ” ) . ) Se elimina lo fisico

0630 Area de Registro de . . 2) Informe de avances de gestidn de inscripcién. Publica con Informacion : _ ' a)2011 i - _—

Registro de Documentos | Gestion Registral Informe de Gestién Registral orme recon. " 1 posterior ala 1afio Noaplica Fisico - Electrénico Eliminacion total Copia Primario

Documentos b) Aplicacin de Reserva para casos de dificil inscripcidn. Confidencial osteriora | b) 2002

digitalizacion
1.Ficha catastral. Se eliminalo fsico
0630 Area de Registro de 2. Anotaciones preventivas
& Registro de Documentos | Gestion Registral Gestion de Documentos Registrales P Publica 1 posterior ala Lafio No aplica 2019 Fisico - Electrénico Eliminacion total Original Primario
Documentos 3. Informe registral. jwisio
4. Certificacion extractada. ®
Se elimina lo fisico
0630 Area de Registro de los Procesos osterior ala
& Tribunales, FGR y otros. o Demandas y Denuncias Expediente de Procesos Varios Confidencial B  posterio S afios No aplica 2007 Fisico - Electrénico Conservacién Parcial Copia Primario
Documentos Judiciales y FGR. digitalizacion en los
casos va fenecidos
1. Estados de cuenta del préstamo.
Se modifica plazo de
3. Copia de Mutuo hipotecario disponibilidad a partir
4. Control de proyeccion de costas procesales de 1988, en razon de
. - ' 5. Control de proyeccion de costas procesales (F-350-002). haberse verificado que
0640 Area de Recuperacién - . Gestionar la — " e ' S o ! ' . - R - L
1o Recuperacion de Préstamos A Expediente de recuperacion judicial | 6. Bitécora de seguimiento de expediente en recuperacion judicial (F-350-003). Confidencial B los expedientes No aplica s 1988 Fisico-Electrénico Eliminacion total Original Primario
Judicial recuperacién judicial mie e
7. Copias de la admision de las demandas. Judiciales
8. Portada de expediente resguardados, fueron
9. Control de solicitud de costas procesales, suspension o continuacion de juicio (F-350-009). promovidos a partir de
10. Calculo de costa procesales (f-350-010). eseafio.
11. Memoréndums de solicitud y contestacin de costas procesales.
) 1. Control de desalojos (F-350-011). elimina lo fisic
0640 Area de Recuperacion . Gestionar la e desalolos (F-350-01). ) ) Se elimina o fisico N ) - - R L A
e Desalojo judicial e enuical | wediente de desalojo 2. Acta notarial, en los casos que sea solicitado por el Tribunal Confidencial s posterior ala 5 afios Noaplica 2000 Fisico-Electrdnico Eliminacion total Original Primario
P J 3. Resolucién del tribunal. digitalizacién
Se actualizala
disponibilidad, ya que
se realizd
levantamiento de
inventari
1. Control de pago de derechos de registro de casos en recuperacin judicial (F-350-006). entarioy
actualmente se cuenta
coninformacion, a 1.2006
) - ' |2 Control de publicacién de subastas (F-350-007). oninormacion,
0640 Area de Recuperacion » Gestionar la Registros y Controles de recuperacion . partir del afio 2006 y no ~ y 2.2008 - . S . § o
o Recuperacion de Préstamos. . - o Confidencial 5 > 5afios Noaplica Fisico-Electronico Eliminacién total Original-Copia Primario
Judicial recuperacién judicial | judicial ) desde el afio 2000, 3.2008
3. Control de por falta de ( ).
‘como se encuentra 4.2010
declarado actualmente
4. Cuadre mensual de costas procesales (F-350-012).
e e c procesales (F-350-012). enla TVCD.
Se elimina lo fisico
posterior ala
digitalizacion
Digitalizar y enviar al
Archivo Central los
0910 Area de Atencion al Brindar informaciénde | L oles de 1. Reporte de salida no conforme (F-225-002) y anexos. e e
Retroalimentacién del cliente los servicios que presta ; 2. Listado Maestro Control de Reclamos(F-225-003). Confidencial 5 " 1afio 4afios 2009 isico-El Original Primario
Cliente atencion al cliente denuncia ena
Ta institucién
Defensoria del
‘Consumidor
Las escrituras recibidas
en el aio calendario
Controlar y resguardar seran remitidas al Se resguarda
0910 Area de Atencional | Custodia de 21 Y Tese! Expediente de ) " bajolos o D
’ los de deC Compra venta. pec Confidencial _ Archivo Central los _ b No identificado Conservacion parcial. Original Primario

Cliente legales Créditos ! lineamientos del

Compraventa primeros cuatro meses "
e Archivo Central
del afio siguiente.
1. Estado de cuenta (servicios basicos e impuestos).
Se digitaliza la
) Administrar el inventario | Registros y Controles de pago de 2. Solicitud de pago. )

0915 Area de Activos Administrar los activos ) informacién previo el i L
de activos servicios basicos e impuestos 3. Copias de facturas de pago. Confidencial - e - Noaplica 2016 c Copia Primario
extraordinarios municipales 4. Liquidacién.

Contabilidad
5. Solvencias.
1. Control de asistencia de Notarios (F-110-003) .
rormalina créditos 2. Formulario de confrontacién (F-110-004).
0920 Agencia SantaAna | Otorgamientode créditos | H 4 Registroy controles de escrituracién | 3. Control de lectura de expedientes (F-110-005). Publica 2 2 afios No aplica Ene2016  |Fisico Eliminacion total Original Primario
4. Control de lectura de expedientes de dacién de pago (F-110-006).
5. Control de revisién de (F-110-010).
Se resguarda hasta que
Custodia de documentos | Controlar y resguardar
0920 Agencia Santa Ana yrese Documentos Legales Compra venta. Confidencial _ el cliente se presenta a _ No aplica 1981 Fisico Conservacién Permanente Original Primario
legales las Compra ventas.
retirar la escritura

1. Estados de cuenta del préstamo. se modifica el plazode
2. Informacién de gestion de cobros
s bon e disponibilidad a partir
M c""la |Ed utuo hipo! E:a""t . del afio 2,000, en razon

-Control de proyeccion de costas procesales e roberse vt
. Control de proyeccion de costas procesales (F-350-002).

o - que los expedientes
6. Bitécora d de expediente en judicial (F-350-003). s
Gestionar la . Copi isi6 . ) Eliminacién total de las

0920 Agencia Santa Ana | Recuperacién de Préstamos Expediente de recuperacién judicial |- COPIas de la admisién de las demandas. Confidencial 5 resguardados, fueron | Noaplica 5 afios 2,000 Fisico-Electrénico ! Copia Primario

recuperacién judicial 8. Portada de expediente aromovidos st de fotocopias en fisico.
9. Control de solicitud de costas procesales, suspension o continuacion de juicio (F-350-009). N

10. Célculo de costa procesales (f-350-010).
11. Memorandums de solicitud y contestacion de costas procesales.

Se elimina lo fisico
posterior a la
digitalizaci




Unidad Organizativa
productora

Ambito Funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie Documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacién LAIP

Plazo de
retencion (afios)

Comentarios del plazo
de retencién

Tiempo
Resguardo
Archivo
Gestion

Tiempo
Resguardo
Archivo Central

Disponible desde
(mes, afio)

Forma de
almacenamiento

Disposicién final

Original o copia

Valoracién

Formalizar créditos

1. Control de asistencia de Notarios (F-110-003) .
2. Formulario de confrontacién (F-110-004).

0925 Agencia San Miguel  |Otorgamiento de créditos | 271 "% Registro y controles de escrituracién | 3. Control de lectura de expedientes (F-110-005). Confidencial ) > afios No aplica Ene2016  |Fisico Eliminacion total Original Primario
P 4. Control de lectura de expedientes de dacion de pago (F-110-006).
5. Control de revisién de (F-110-010).
Se resguarda hasta que
Custodia de documentos | Controlar y resguardar ) ;
0925 Agencia San Miguel v rese Documentos Legales Compra venta. Confidencial B el cliente se presentaa B No aplica Fisico Conservacién Permanente Original Primario
legales las Compra ventas. 1996
retirar la escritura
1. Estados de cuenta del préstamo.
;. g.«o_rm::i;n tds g:st‘n’:n de cobros se modifica e plazo de
e e ' disponibilidad a partir
-Control de proyeccin de costas procesales del a0 2003, on vantm
5. Control de proyeccién de costas procesales (F-350-002). o
; o : : o de haberse verificado o
) ) . . Gestionar la I 6. Biticora d de expediente en judicial (F- ). e . ' Ene2002 | . Eliminacién total de las .
0925 Agencia San Miguel  |Recuperacién de Préstamos 2 Expediente de recuperacién judicial ‘ imie Confidencial que los expedientes | Noaplica _ Fisico-Electrénico on tota @ ! Primario
recuperacién judicial 7. Copias de la admision de las demandas. 5 i 5 afios fotocopias en fisico. Copia
8. Portada de expediente
pe - R resguardados, fueron
9. Control de solicitud de costas procesales, suspensién o continuacién de juicio (F-350-009). A ”
" promovidos a partir de
10. Calculo de costa procesales (f-350-010). e
11. Memorandums de solicitud y contestacién de costas procesales. :
! o Registrar la atencion de
0950 Unidad de Canales | Atencién de clientes por
i oo P clientes, a través de las | Informe de atencién en citas digitales | Control estadistico mensual de atencion en citas digitales Confidencial 5 _ 5 No aplica 2020 Electrénico Eliminacion total Original Primario
Digitales medios digitales entes,
citas digitales
Registrar la atencién de
0950 Unidad de Canales | Atencién de clientes por ) Informe de atencién en canales i - - ' - S L -
> relon ce P clientes, a través de los " Control estadistico mensual de clientes atendidos en canales electrénicos Confidencial 5 _ 5 No aplica 2020 Electrénico Eliminacion total Original Primario
Digitales medios digitales - electrénicos
canales digitales
Evaluar a politica
0405 Gerencia de Finanzas |Gestion de finanzas institucional de las tasas | Informes financieros Seguimiento trimestral de la Politica Crediticia presentados a Junta Directiva Reservada 3 3aios No aplica 2018 Fisico-Electrd 6 Original Primario
de interés
Monitorear las variables
financieras externas y las 1. Informe de Auditores Independientes de Estados Financieros.
0405 Gerencia de Finanzas |Gestion de finanzas inanciera: Y125 | nformes de Auditorias © de Auditores Indep: s de Estados Financieros pablica 3 3afios No aplica 2016 1 Copia Primario
Variables internas de 2. Informe de Auditores Fiscales de Estados Financieros
gestion
Evaluar el resultado
0405 Gerencia de Finanzas |Gestion de finanzas financiero Institucional al | Informes financieros Decisicn de Resultados anuales Confidencial 3 3afios No aplica 2018 | Copia Primario
final de cada afio
Ejecutar los proyectos
. - de inversion y paralla . B _ ) ) A
0405 Gerencia de Finanzas | Gestion de finanzas e ° Presupuestos Presentacién de Presupuesto institucional de Ingresos y Egresos Reservada 3 3afios No aplica 2010 ! Copia Primario
adquisicén de bienes y
servicios.
- ” Monitorear las variables ) R . . _ ) L A
0405 Gerencia de Finanzas | Gestion de finanzas N . Informes financieros Informes Financieros trimestrales presentados a la Junta Directiva Publica 5 5 afios No aplica 2018 I Original Primario
financieras de gestion
Se resguardaran en
archivo de gestion
cumplido el plazo total
de crédito o su
cancelacion.
0410 Area de Tesoreriay | Custodia de documentos | Controlar y resguardar , ) Conservacién
v yres Documentos Legales Compra venta. Confidencial 30 Posteriormente serdn 30 afios . Abril1976 | Fisico N Primario
Custodia legales los Instrumentos legales ! Indefinido Parcial
remitidas al archivo
central, y se
resguardaran hasta
que el cliente se
presente a retirar la
escritura
Se resguarda durante el
0410 Area de Tesoreriay | Custodia de documentos | Controlar y resguardar 1. Daciones en pago. inmueble es propiedad Julio1983 |
v yrese Documentos Legales clones en pag Confidencial 2 propie Indefinido No aplica Fisico Eliminacion total Primario
Custodia legales los Instrumentos legales 2. Adjudicaciones. del Fondo més 2 afios Mayo1992
prudenciales.
Seresguardaran en
archivo de gestion
hasta su cancelacion.
0410 Area de Tesoreria Custodia de documentos Controlar y resguardar ) N y Conservacién .
v yrese Documentos Legales Hipotecas Confidencial 30 Posteriormente serdn 30afios Junio 1977 |Fisico Original  [Primario
Custodia legales los Instrumentos legales ! Indefinido Parcial
remitidas al archivo
central, y se
resguardaran hasta
aue el cliente se.
I tiempo de resguardo
esta dado por la
vigencia de las mismas.
Caducaré en 5 afios a
0410 Area de Tesoreriay | Custodia de documentos | Controlar y resguardar 1. Contratos. partir del primero de Conservacion
Documentos Legales 2. Fianzas. Confidencial 5 nerode. Safios No aplica Mayo 2003  |Fisico- Electrénico - Original  [Primario
Custodia legales los Instrumentos legales - enero del siguiente afio, Parcial
3. Convenios :
al que tuvieron lugar las
operaciones.
Se elimina lo fisico
nnsterinrala
Preparar los estados, Se eliminara lo fisico
] repar 1. Balance de Situacién. ! )
0430 Area de Contabilidad |Informes financieros de la Oficiosa 10 posterior ala 10afios No aplica 1973 Fisico-Electrénico Digitalizacién Original Primario
h Estados financieros 2. Estado de Rendimiento Econémico. o
Registrar las 1. Comprobantes de egreso e ingreso, anexos, factura y recibos.
0430 Area de Contabilidad |D deactivos |C Contables 2. Comprobante de orden y anexos (Detalle de préstamos a trasladar a castigados) Publica 5 después desuvigencia | 5afios No aplica 2014 Fisico-Electrénico Eliminacion total Original Primario

y pasivos

g

. Comprobante de diario y anexos.




Unidad Organizativa
productora

Ambito Funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie Documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacién LAIP

Plazo de
retencion (afios)

Comentarios del plazo
de retencién

Tiempo
Resguardo
Archivo

Tiempo
Resguardo
Archivo Central

Disponible desde Forma de

(mes, afio)

almacenamiento

Disposicién final

Original o copia

Valoracién

Registrar las

1. Informes contables: balance de comprobacién, estado de flujo de fondos, ejecucién
presupuestaria de ingresos y egresos, presupuesto de egresos pagados.

2. Informe de Consolidacién de datos: agregado de variaciones, agregado de saldos,
autorizacién de egresos, analitico, analitico de ejecucin presupuestaria de ingresos,

Gestion

7. Punto de actas

8. Remisién de presupuesto preliminar y definitivo a la DGP.

9. Consultas y respuestas a la DGP.

10. Seguimiento a la aprobacién del presupuesto por Decreto Ejecutivo.
11. Planes de Presupuesto aprobado.

0430 Area de Contabilidad | Documentos transacciones de activos |Informes del Area de Contabilidad | analitico de ejecucion presupuestaria de egresos y 413 por Unidades presupuestarias. Oficiosa B 5 afios No aplica 2011 Fisico-Electrénico Eliminacion total Original Primario
v pasivos 3. Informes financieros del Plan de Fortalecimiento Istitucional y Financiero.
4. Informe de proveedores, clientes, acreedores y deudores.
. Informe de préstamos otorgados.
6. Inventario Activo Fijo
Velar por el registroy
control de las
Declaracion y pago de 1. Libros y Declaraciones de IVA
0430 Area de Contabilidad v pag operaciones del Declaracion de impuestos Ve Publica 10 10 afios Noaplica 2005 Fisico-Electrdnico Eliminacion total Original Primario
impuestos ¢ 2. Declaracién de Impuestos sobre la Renta
impuesto al valor
agregado
1. Control, recepcion y proceso de documentacion contable (F-335-008).
2. Control de cierre diario Abank's (F-335-009).
) 3. Control de traslados de interfaz (F-335-087).
Registrar las 4. Comprobante de diario F-335-001
0430 Area de Contabilidad | Documentos transacciones de activos |Soportes de Contabilidad e : Publica B S afios No aplica 2011 Fisico-Electrénico Eliminacion total Original Primario
asivos : 5
VP 6. Registros auxiliares.
7. Registro mayor de cuentas.
8. Solicitud dei i6n contable (F-335-012)
Revisar los reportes
mensuales de las Se elimina lo fisico
0440 Area de Presupuesto - ) ! ) 1. Informe Mensual de Devolucion de Cotizaciones . : _ ' » - I h .
fre: Devolucién de cotizaciones | devoluciones de Informes de Cotizaciones o e Publica 5 posterior ala Safios No aplica Ene2010  |Fisico-Electrénico Conservacion Parcial Original Primario
y Cotizaciones - 2. Informe Mensual de Aplicacion de Cotizaciones a prestamos osteriora |
cotizaciones y digitalizacion
1. Solicitud Devolucion Cotizaciones.
2. Recibo o nota de abono.
3. Estado de Cuenta de depdsitos por Cotizaciones.
4. Historia de Cotizaciones.
. Fotocopia de partida de nacimiento (s aplica)
Administrar la cuenta 6. Fotocopias de documentos personales (DUI, Carné de residente, Pasaporte, Tarjeta de sealiminalo fisico
0440 Area de Presupuesto - ) individual de depésitos | Expediente de devolucion de 1555 0 comprobantes de confirmacién e registro al ISSS, aviso de modificacion cuando . : _ » - D ) )
Arec Devolucién de cotizaciones ° ° Confidencial 5 posterior ala 1mes 5 afios 2002 Fisico-Electrénico Conservacion Parcial Original Primario
y Cotizaciones por cotizaciones y cotizaciones. aplique). osteriora
N " . L " " " digitalizacion
autorizar la devolucién 7. Copia de poder administrativo (si aplica)
8. Fotocopia de DUI del apoderado (cuando aplique)
9. Comprobante e consultas de filiados (cuando aplica)
10. Otros segn el caso: resolucion de pension o asignacion, denegatoria de pension, partida
de defuncién, partida de matrimonio, declaratoria de herederos definitivos, constancia
médica con dictamen de invalidez
1. Solicitud de abono a créditos por cotizaciones.
2. Estado de Cuenta de depdsitos por Cotizaciones (si aplica).
3.-Historia de Cotizaciones.
- - ) . 4. Fotocopias de documentos personales (DUI,Carné de residente, Pasaporte, NIT, Tarjeta .
Aplicacion de depésitos | Autorizar Ia aplicacién de - eroonale " e, NI Se elimina lo fisico
0440 Area de Presupuesto ! > - 2 Expediente de Aplicacion de de 1555 o comprobantes de confirmacién de registro al ISSS, aviso de modificacion cuando ) : _ » ) D
: apréstamos apréstamos ° ! Confidencial s posterior ala mes 5 afios 2015 Fisico- Electronico Conservacion Parcial Original Primario
y Cotizaciones ; ) cotizaciones a Préstamos. aplique). osteriora
hipotecarios. hipotecarios © . o digitalizacion
5. Copia de poder administrativo (si aplica)
6. Fotocopia de DUI del apoderado (cuando aplique)
7. Recibo de pagos/control de préstamos
8. Estado de cuenta para cancelacion (si aplica).
1. Plan de trabajo.
2. Politica ¥ Normas de emitidas por el
Ministerio de Hacienda (vigentes a la fecha)
3. de 6n de generales.
Coordinar Ia formulacion 4. Presupuestos de las unidades organizativas
0440 Area de Presupuesto del presupuesto Formulacién del Presupuesto de 5. Minutas de Jornada de Planeacién y Presupuestario. )
P Presupuesto Institucional P P P v P Publica 5 5 afios. No aplica 2016 Fisico Eliminacion total Original Primario
y Cotizaciones Institucional. Ingresos y Egresos 6. Presentaciones




Unidad Organizativa

productora

Ambito Funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie Documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacién LAIP

Plazo de
retencion (afios)

Comentarios del plazo
de retencién

Tiempo
Resguardo
Archivo
Gestion

Tiempo
Resguardo
Archivo Central

Disponible desde Forma de
(mes, afio)  almacenamiento

Disposicién final

Original o copia

Valoracién

Saldos de Capital Titulos Valores S aios 20afios £ne2008 Digitalizacion
Provision de Intereses Titulos Valores Safios 20afios £ne2008 Digitalizacién
Certificacion Mensual de Pagos y Saldos Emisiones de Titulos Valores S afios 20afios £ne2008 Digitalizacion
Constancias de Cedeval de Pago Titulos Valores S afios 20afios £ne2008 Digitalizacién
Cuadratura Contable Titulos Valores Safios 20afios Ene2012 Digitalizacién
Emision y Colocacion de Titulos Valores S afios 20afios Ene2013 Digitalizacién
Reajustes de Tasa de Interés Titulos Valores Safios 20afios £ne2008 Digitalizacién
Publicacion de Reajustes Titulos Valores S afios 20afios £ne2008 Digitalizacién
Publicacion Tasas de Interés BCR Safios 20afios £ne2008 Digitalizacion
Cambios a las Tasas de Interés Titulos Valores Safios 20afios £ne2008 Digitalizacion
"Pago de Capital e Intereses Titulos Valores Safios 20afios £ne2008 Digitalizacion
Enero a Diciembre”
Apartir del afio de
0460 Unidad de Recursos | Captacion de los recursos | Gestionar y obtener - - -
P, P P Endeudamiento Bursitil Expediente Certificacion Mensual Garantia Péblica 25 elaboracion del 25 afios Noaplica £ne2008 Fisico Concervacién parcial Original Primario
Expediente Certificacion Trimestral Garantia documento 25 afios No aplica £ne2008 Concervacion parcial
Certificacion mensual créditos gravados y desgravados garantia de emisiones Safios 20afios £ne2008 Digitalizacion
Acta notarial de declaracién jurada garantia de emisiones Safios 20afios £ne2008 Digitalizacion
Certificacion trimestral garantia de emisiones Safios 20afios £ne2008 Digitalizacion
Listados trimestrales garantia de emisiones Safios 20afios £ne2008 Digitalizacion
Seguimiento de observaciones garantia de emisiones 25 afios No aplica £ne2008 Concervacion parcial
Casos solventados especiales garantia de emisiones 25 afios No aplica £ne2008 Concervacion parcial
Notificacién de Estados Financieros Safios 20afios £ne2008 Digitalizacion
Notificacién de Clasificaciones de Riesgo Safios 20afios £ne2008 Digitalizacion
Notificacién de Hechos Relevantes Safios 20afios £ne2008 Digitalizacion
Notificacién de Registro Pablico Bursétil 5 afios 20 afios Ene2008 Digitalizacié
Cuadratura Contable
Informes Trimestrales Apartirdelafiode
0460 Unidad de Recursos | Captacion de los recursos | Gestionar y obtener Lotes Redescontados - - -
g prac v Endeudamiento Bancario Interno Péblica 25 elaboracién del Safios 20afios Marzo 2011 Fisico Digitalizacién Original Primario
Financieros financieros fondos Saldos de Lotes Redescontados
- ° documento
Pago Anticipado de Capital e Intereses
Pago de Capital e Intereses
Desembolsos otorgados y Uso de Recursos Enero 2017
saldos de Capital Enero 2017
Cambios de Tasa de Interés A partir del afio de Mayo 2017
0460 Unidad de Recursos | Captacién de los recursos | Gestionar y obtener ) ere - partir det ano N - 2y020 - N o .
. . N Endeudamiento Bancario Externo Covenants e Informes Trimestrales Pablica 25 elaboracion del 5 afios 20 afios Enero 2017 Fisico Digitalizacion Original Primario
Financieros financieros fondos
Cuadratura Contable documento Enero 2017
Garantias Enero 2017
Pago de Capital e Intereses Mayo 2017
Se elimina el
expediente fisico,
cumplido el plazo total
1. Analisis de crédito (F-000-029). del crédito o su
) . Proporcionar los . 2. Solicitud de crédito, cancelacién.
0305 Gerencia Administracion del Recurso Expediente de crédito Fondo de ) ) _ ' , . I .
> verenc recursos humanos y " 3. Estado de cuenta de aportaciones Confidencial 2 2afios No aplica Ene2008  |Fisico-Electronico Conservacion parcial Original Primario
Administrativa Humano Proteccion -
materiales 4.DUIY NIT. La digitalizacion del
5. Orden de descuento de deudor. expediente se
resguarda de caracter
permanente
0305 Gerencia Comité del Fondo de Informar la operatividad Publica con ifnormacién Se elimina lo fsico
> verenc o peratividad | ctas de comité Acta de reuniones del Comité Administrativo del Fondo de Proteccién de empleados del FSV ' 5 posterior ala Safios No aplica Ene2008  |Fisico-Electronico Conservacion parcial Original Primario
Administrativa Proteccion del Fondo de Proteccién Confidencial e
digitalizacién
0305 Gerenci Comité del Fondo d Gestion del Fondode | Memoria de Labores del Fondo d ; i
) Serencia omite de Fondode estion (et Fondo de jemorta de Labores del Fondo de Memoria de labores del Fondo de Proteccién de empleados del FSV Publica 10 Safios 5 afios £ne2008 Original Primario
Administrativa Proteccion Proteccion Proteccion
1. Solicitudes de transferencia de fondos.
Proporcionar | 2. Acta de Apertura, 6ny o liquidacién de depsitos a plazo. ) ) Se elimina o fisi
0305 Gerencia Administracion del Recurso [ Porc onor 109 Registros y Controles del Fondo de 12 e Apertura, renovacion y o iguicacion de depositos a plazo Publica con ifnormacion ¢ elimina lo flsico _ ' ) ) I .
> verenc recursos humanos y > 3. Acta de Comité de Créditos (F-000-030). ' 5 posterior ala Safios No aplica 2010 Fisico-Electrénico Conservacion parcial original Primario
Administrativa Humano Proteccion ) . Confidencial il
materiales 4. Detalle de préstamos aprobados por el Fondo de Proteccion (F-000-031). digitalizacién
5. Suspension de orden de descuento (F-000-32)
1. Péliza de fidelidad.
2.Péliza de Transporte.
3. Pliza Colectiva de deuda.
4. Psliza Todo Riesgo- Incendio Institucional. Se elimina lo fisico
0305 Gerencia Control delas pélizasde [ Administrar las pdlizas o tesgo- Incendio Instifucion - emina o 7! N ) L -
Péliza de seguros 5. Péliza de Automotores. Publica 5 posterior ala 5 afios No aplica 2011 Fisico-Electrénico Conservacién parcial Original Primario
Administrativa seguro de seguro .
6. Pliza Colectiva de vida digitalizacién
7.Péliza de Dinero y Valores.
8. Pliza Colectiva médico
9. Péliza Todo Riesgo Incendio- Usuario




Unidad Organizativa
productora

Ambito Funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie Documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacién LAIP

Plazo de
retencion (afios)

Comentarios del plazo
de retencién

Tiempo
Resguardo
Archivo

Tiempo

Resguardo
Archivo Central

Disponible desde Forma de

(mes, afio)

almacenamiento

Disposicién final

Original o copia

Valoracién

0320 Area de Gestion y

Administracion del Recurso

Actualizar los

Expediente de personal

1. Solicitud de traslado.

2. Accion de personal.

3. Amonestacion verbal

4. Amonestacion escrita

5. Suspension sin goce de sueldo.
6. Terminacion de contrato sin responsabilidad patronal.
7. Licencia con goce de sueldo.

8. Licencia sin goce de sueldo

9. Informacién personal.

10. Curriculo.

11. Contrato Individual de trabajo.
12. Sanciones Disciplinarias

13. Diplomas

14. Informe de pruebas aplicadas

Confidencial con Informacion

Se elimina el
expediente fisico,
cumplido el plazo de
retencién, posterior al
cese de cargo del
empleado (15 afios
personal administrativo

Gestion

4. Convenio v/o informe final.

15. i es efecutivo, Punto de acta de JD. 6 operativo; y 25 25 No aplica 0ct1973 | Fisico-Electronico Conservacion parcial Original/ copia | Primario
Desarrollo Humano Humano expedientes de personal T B e ¢ pablica y Oficiosa - v/oop v P P ginal/ copl
valuaciones Psicologicas y Técnicas. afios personal
17. informe de evaluacién psicométrica (F-300-001). ejecutivo)
18. Guia de referencia laborales (F-300-002 y F-300-003)
19. Contrato de Trabajo. - . L
20. Hoja de datos personales (F-300-004). La digitalizacion del
21. Declaracién jurada de origen de fondos de empleados (F-300-055). expediente se
22. Carta de no conflicto de intereses (F-300-005). resguarda de caracter
23. Declaracion jurada de confidencialidad (F-300-006). permanente
24. declaracion de induccion recibida (F-300-007).
25. Rendimiento en el primer mes de labores en dicho puesto (F-300-008).
26. Formulario de evaluacién sobre induccién del primer mes (F-300-009).
27. Ternas de candidatos.
28. Terminacién de Contrato Individual de trabajo.
29. Recibo de Indemnizacin.
Se remite el expediente
fisico original al ISSS,
0320 Area de Gestion Administracion del Recurso  [Velar por el bienestar cumplido el plazo de . Conservacién - A
v velarp Expedientes Clinicos Exémenes médicos Confidencial B plido el plaz 6 meses No aplica Oct1973  |Fisico i Original Primario
Desarrollo Humano Humano fisico de los empleados retencién posterior al parcial
cese de cargo del
empleado.
1. Solicitud de préstamo
2. Carta Solicitud de préstamo a comité
3. Solicitud de retencién de intereses .
PR Se elimina el
4. Analisis de liquidez. oo
0320 Area de Gestiony | Administracion del Recurso | Atender solicitudes de | Expediente de préstamos personales y |5. Orden de descuento de deudor y Codeudor. Confidencial con Informacién e g _ ' . S . ! A
" ) ° ’ cor 2 cumplido el plazototal | 2 afios No aplica Enero2011  [Fisico Eliminacién total Original/ copia | Primario
Desarrollo Humano Humano préstamos a empleados |acuerdos justificativos. 6. formato de recibo. Pablica et
7. Pagaré cancelacién.
8. Punto de acta de prestamos aprobados por JD B
9. Acta de prestamos aprobados por comité.
10. Listado de emision de cheaues.
1. Plantilla de objetivos institucionales.
0320 Area de Gestion Administracion del Recurso  [Seleccionar el recurso | Registros y Controles de evaluacién de ~|2. Némina del personal a no evaluar (F-300-047). . .
320 Area de G ¥ ecurso | Seleccionar ef © Blstros y s de eval " personal 3 no evaluar (F-300-047), Confidencial - - No aplica Ene2011 6 Original Primario
Desarrollo Humano Humano humano desempefio 3. Reporte de resultados de evaluacién.
4. Informe de resultados del periodo.
1. Solicitud de crédito,
2. Comprobantes de pago.
3. constancias de Saldo de préstamos a cancelar
4. Saldo de prestamos hipotecarios vigentes.
5. Solvencia municipal
6. Certificacion extractada
7.Analisis de crédito
8. Escritura de compraventa Se elimina el
9.DUI, NIT e1SS5. . expediente fisico,
0320 Area de Gestion y i6n del Recurso los salarios y | Expediente de préstamo personal ) ) Confidencial con Informacién P _ ' ' ; I . !
ente’ : 10. Valdo de garantia ) 5 cumplido el plazototal | 5 afios No aplica Dic2002  |Fisico-Electrénico Conservacién parcial Original/ copia  |Primario
Desarrollo Humano Humano prestaciones Garantia Hipotecaria ore Publica )
11, Estudio Juridico del crédito o su
12. Carta de Aprobacién cancelacién.
13. Recibo cancelado de anotacién preventiva,
14. Anotacién preventiva
15.0rden de descuento de deudor.
16. Listado de emision de cheques (F-300-052)
17. Documentos justificativos del préstamo.
18. Acta de estudio previo. 19.
Punto de acta de JD
- Controlar y vigilar las Se elimina lo fisico
0330 Area de Recursos Registros y Controles de recursos
Logisteon Recursos y apoyologistico | personas que visitan la ‘D:I,snms v Autorizacién de ingreso a las instalaciones del Fondo (F-310-022) Publica 2 posterior ala 2afios No aplica Ene2021  |Fisico-Electrénico Eliminacién Parcial original Primario
0330 Area de Recursos Administrar los bienes de 1. Hoja de asignacién de bienes. Se elimina o fsico
. Control de activo fijo etrer Registros y Controles de Activo Fijo - Hoja de asig Publica 5 posterior ala Safios No aplica Ene2012  |Fisico-Electronico Conservacion parcial Original Primario
Logisticos Ia Institucién. 2. Inventario general !
digitalizacion
1. Programacion mensual de servicio de limpieza (F-310-008).
. Asignar los recursos 2. Control diario de limpieza en bafios (F-310-008). Se elimina lo fisico
0330 Area de Recursos . nar los Y |Registros y Controles de Intendenciay P ( ) . § Conservacion parcial
p Recursos y apoyologistico | apoyo logistico para las 3. Informe de sucesos relevantes captados en el CCTV Publica 2 posterior ala Ene2011  |Fisico-Electrénico original Primario
Logisticos Transporte 2afios No aplica
labores digitalizacion
- ‘Asignar los recursos Ene2012  |Fisico Eliminacion total
0330 Area de Recursos . B Y |Registros y Controles de Rutina de verificacién diaria de funcionalidad de servicios (F-310-031). )
Lopiatives Recursos y apoyo logistico  [apoyo logistico paralas | "% 19° ¥ o1 Publica 2 2afios No aplica original Primario
labores Ene2019 _|Electronico Conservacion Parcial
1. Solicitud
Control delas pélizasde | Controlar y tramitar los 2. Informe de Inspeccién.
0340 Area de Seguros P viram Reclamo de dafios i Confidencial 5 S afios No aplica 2011 Fisico-Electrénico Eliminacion total Copia Primario
seguro reclamos de dafios 3. Presupuesto.




Unidad Organizativa
productora

Ambito Funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie Documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacién LAIP

Plazo de
retencion (afios)

Comentarios del plazo
de retencién

Tiempo
Resguardo
Archivo
Gestion

Tiempo
Resguardo
Archivo Central

Disponible desde Forma de
(mes, afio)  almacenamiento

Disposicién final

Original o copia

Valoracién

0340 Area de Seguros

Control de las pélizas de
seguro

Controlar y tramitar los
reclamos de deuda

Reclamo de deuda

1. Fotocopias partida de nacimiento.
2. Fotocopia Partida de defuncién y/o declaratoria de invalidez total y permanente.
3. Fotocopia de DUI del deudor y de la persona que presenta el reclamo.

4. Estado de cuenta de préstamo.

5. Formulario de reclamo.

6. Finiquito.

Expediente de
crédito

Confidencial

De acuerdoala
vigencia del
resguardo total
del expediente de
crédito

Despues de formalizado
el reclamo de deuda, se
remite para ser
guardado en el
expediente de crédito

No aplica

De acuerdoa la
vigencia del
resguardo total
del expediente
de crédito,
teniéndolo
como minimo 5

Fisico
Electrénico

5ep2010

Eliminacion total

Copia

Primario

0340 Area de Seguros

Control de las pdlizas de
seguro

Agilizar los trémites de
reclamos

Pdliza de seguros

1- Poliza Todo Riesgo Incendio- Usuario
2-Poliza Colectiva de Deuda

3-Poliza de Fidelidad

4- Péliza de Transporte,

5- Poliza de Automotores

6- Poliza de Dinero y Valores

7- Péliza Todo Riesgo Incendio-

Piblica

5afios

No aplica

2011 Fisico-Electrénico

Eliminacion total

Copia

Primario

0345 Area de Gestion
Documental y Archivos

Archivo Institucional

Gestion documental y
archivos

Registros y Controles de archivo

1. Tabla de Valoracién y Conservacién Documental.
2. indice Legislativo.
3. Cuadro de Clasificacién

Oficiosa

No aplica

Ago2016

Original

Primario

0345 Area de Gestion
Documental y Archivos

Otorgamiento de créditos

Administrar las ventas
realizadas

Expediente de crédito con ahorroy
subsidio

1. Fotocopia de DUl y NIT del solicitante, del cnyuge o compafiero(a) de vida (cuando
aplique).

2. Carta de aprobacién de crédito.
3. Constancia de salario o Declaracion jurada de ingresos.

4. Fotocopia de escritura inscrita en el registro de propiedad correspondiente (solo para
destino de construccion de Vivienda).

5. Fotocopia de libreta de cuenta de ahorros o constancia emitida por la Institucion
autorizada para captar fondos piiblicos.

6. Constancia de carencia de bienes a nivel nacional del solicitante y su cényuge o
compafiero(a) de vida.

7. Nota de precalificacion del crédito por parte del Fondo.

8. Verificacion preliminar de FONAVIPO respecto a que las familias no han sido beneficiadas
con un subsidio de vivienda.

9. Declaracion jurada de separacion de conyuges (cuando aplique).

Declaracién jurada de conformacion del grupo familiar.

10. Formulario de postulacién de familias al subsidio (anexo 4). Debidamente lleno y
autorizado.

Confidencial

Se resguarda en el
archivo central, 15 afios
apartir dela
cancelacién total del
crédito, y se eliminard
el expediente fisico
respaldandolo
digitalmente.

No aplica

Se resguarda
desde el
otorgamiento
del crédito hasta
el cumplimiento
del plazo de 15
afios, después
desu
cancelacién.

2002 Fisico- Electrénico

Conservacion
Parcial

Original

Primario

0345 Area de Gestion

Venta directa sin

y Archivos

Administrar las ventas
realizadas

Expediente de Contado

1.Botocopia del DUIy NIT

21 i6n d yactivo

3. Original y fotocopia de recibo de pago al contado

4. Declaracién Jurada de origen de fondos compra al contado de un activo extraordinario
5. Declaracion Jurada persona expuesta politicamente y relacionados

6. Solvencia del Ministerio de Hacienda (para precio de venta o crédito mayor o igual a
$30,000.00)

7. Reporte de consulta de lista de cautela

8. Informe de Oficialia de Cumplimiento (si aplica)

9. Aceptacién de Notario designado

10. Carta opcion venta (incluye autorizacion de Junta Directiva)

11. Hoja de ultima reservaci6n del activo

12. Carta de condiciones del inmueble

13. Informe de Valtio

14. Reporte de garantia

15. Solvencia municipal

16. Informe registral

17. Fotocopia de la escritura inscrita

Confidencial

Seresguarda en el
archivo central, 15 afios
a partir de la venta, y se
eliminard el expediente
fisico respaldandolo

digitalmente.

No aplica

15 afios

1990 Fisico- Electrénico

Conservacién Parcial

Original

Primario

0345 Area de Gestién
Documental y Archivos

Otorgamiento de créditos

Administrar las ventas
realizadas

Expediente de Crédito

1. Hoja de chequeo.
2. Confirmacién de empleo (F-100-051) o Constancia de salario.

3. Estado de cuenta de AFP (i aplica)

4. Solicitud de crédito hipotecario (F-100-046).

5. Documentos personales (DUl NIT del solicitante y vendedor).

6. Escritura de compraventa

7. Carta opcién venta (F-100-052).

8. Reporte de record crediticio.

9. Notas y comprobantes varios

10. Informe de valio

11. Estudio juridico de expedientes para tramite de compra al crédito o al contado (F-110-
001)

12. Anotacién Preventiva

13. Orden de descuento

14. Solvencia de hacienda

15. Acta de aprobacion de Créditos

16. Solicitud de crédito para presentacion de Junta Directiva.

17. Acta de resolucién de crédito de Junta Directiva (aprobacion o rechazo)

18. Volante y constancia de escrituracion,

19. Historial del expediente (F-100-045).

20. Autorizacién de cliente para compartir informacion personal y crediticia (F-100-047).
21. Designacion de Notario por FSV (F-100-048).

22. Cliente designa notario y compromiso de notario designado por el cliente (F-100-049).
23. Detalle de ingresos y gastos (F-100-053).

24. Solicitante acepta obligacion de pago sin derecho a la vivienda - RAM (F-100-062). (si
aplica)

25. Autorizacion para constituir hipoteca a favor del FSV (F-100-063).

26. Carta autorizacion de tramite (F-100-064).

27.C iso para finalizar pr de RAM (F-1 X

28. Constancia de ingresos mensuales y lista de bienes (F-100-073).

29. Hoja de seguro (F-100-086).

30. Croquis de ubicacion (F-100-087).

31. Presupuesto para Construccion o RAM (F-325-013).

32. Control de Calidad de Expedientes Ingresados (F-100-081)

33. Registroy seguimiento de solicitudes observadas (F-100-069).

Confidencial

Se resguarda en el
archivo central, 15 afios
apartir dela
cancelacion total del
crédito, y se eliminara
el expediente fisico
respaldandolo
digitalmente.

No aplica

Seresguarda
desde el
otorgamiento
del crédito hasta
el cumplimiento
del plazo de 15
afios, despues
desu
cancelacion

1973 Fisico- Electronico

Conservacion
Parcial

Original

Primario




Tiempo

Tiempo
Unidad Organizativa Ao . Denominacién de la . . . " . P Plazode  Comentariosdelplazo  Resguardo & Disponible desde Forma de P, - . -
Ambito Funcional ) Serie/subserie Documental Tipos de documentos Serie relacionada Clasificacién LAIP i - . Resguardo - . Disposicion final Original o copia  Valoracién
productora funcién retencién (afios) de retencién Archivo o (mes, afio)  almacenamiento
W Archivo Central
Gestion
Compraventas
" X resguardadas en Se resguarda hasta que
0345 Area de Gestion Custodia de documentos [ Controlar y resguardar . . : - . o
Documentos Legales Compra venta. conjunto coneel Confidencial _ el cliente se presenta a _ Indefinido 1974 Fisico- Electronico Conservacién Parcial Original Primario
Documental y Archivos  [legales las Compra ventas. " ! >
Area de Tesorerfa retirar la escritura
¥ Custodia
Hipotecas
. - . resguardadas en Se resguarda hasta que -
0345 Area de Gestion Custodia de documentos [ Controlar y resguardar . N y . - . Conservacion - .
¢ © °" | pocumentos Legales Hipotecas conjunto conel Confidencial _ el cliente se presentaa _ Indefinido 1974 Fisico- Electronico § Original Primario
Documental y Archivos  [legales los mutuos hipotecarios A " ! Parcial
Area de Tesoreria retirar la escritura
y Custodia
Reportar el seguimiento Se elimina lo fisico
Reporte al MARN de indicadores de
0325 Unidad Ambiental | Gestion ambienal a los programas de port i} y Reporte Técnico de Control de Residuos Solidos Piblica 3 posteriorala 3afios - 2017 Fisico-Electronico Conservacion Parcial Copia Primario
v _ manejo de Residuos Solidos > .
acciones ambientales digitalizacion
Reportar el seguimiento
Expediente de fumigacién y sanitizacién | 1. Control de Servicios de fumigacion.
0325 Unidad Ambiental | Gestion ambienal alos programas de pediente gaciony e 'gack Pablica 3 _ 3afios - 2020 Fisico Eliminacion total Original Primario
. N delas oficinas del F.S.V. 2.Control de servicios de sanitizacion.
acciones ambientales
Seguridad y salud Gestion de Sequridady | PTO8Fama de Gestion de Prevencién de Se elimina lo fisico
0325 Unidad Ambiental suncacy & ¥ [Riesgos Ocupacionales de Oficina Programa de Gestion de Prevencion de Riesgos Ocupacionales Piblica 3 posterior ala 3afios - 2019 Fisico italizacion Original Primario
ocupacional Salud Ocupacional A
Central
1)N/A
Gestion ambiental Expediente de gestion ambiental 1. Informe de evaluacin de la Gestion Ambiental y Eficiencia Energética Piblica con Informacion 2.) e elimina lo fisico 1)2021 |1 Electronico 1) Digitalizacion
0325 Unidad Ambiental | Gestion ambienal o oy pediente de g2 v N . oy e ! 3 ) N 3afios - ) o ) Dighalizacio Original Primario
eficiencia energética |eficiencia energética 2. Evidencia de acciones del Plan Ambiental y Eficiencia Energética Confidencial posteriorala 2)2019  |2.Fisico 2. Digitalizacién
Gestion del Comité o . Se elimina o fisico
" " i " . I N " . P i Publica con Informacién ) " . ot s o -
0325 Unidad Ambiental Gestion ambienal Ambienal y Eficiencia Actas de Comité 1. Actas de Comité Ambiental y Eficiencia Energética y anexos Confidencial 3 posterior a la 3 afios - 1,)2021 1.) Fisico 1.) Digitalizacién Original Primario
1. Factura de sujeto excluido.
2. Fotocopia de Facturas de consumidor final.
3. Fotocopia de la orden de compra.
4. Copia de la Requisicion externa (F-305-002) autorizada, copia de la oferta adjudicada con
el reflejo del valor de la oferta.
5. i6n de verificacion
Administrar el contra { apli Expediente de
. - - strar el contrato | ¢, ediente del Administrador de 6. Copia del contrato (sf aplica). ped . § . » . L
Unidades organizativas Gestion de compras de obras, bienes y Contrato u orden de Compra 7. Fotocopia contrato u Orden de Compra. Adquisiciones y Publica, reservada _ _ No aplica Sep2009 Fisico Conservacién Permanente Copia Primario
servicios. P 8. Fotocopia de facturas. contrataciones
9. Fotocopia de Actas de recepcion.
10. Informe de avance de ejecucién contractual.
11. Evaluacién del desempefio del contratista.
12. Fotocopia de garantias.
13. Fotocopia de bases de licitacién, términos de referencia o especificaciones técnicas,
Oferta de Compra( segun corresponda).
14 Informes de sohre i imiento (<i anlica)
Versién 01 F-360-007
Fuente: Tablas i de las unidad izati el CISED
Nota: En el caso del expediente de crédito el Area de Gestion y Archivos, de su resguardo, pero es generado por diferentes unidades organizati i los !

Notas: para la disposicién final
igitali Se escanea los yel fi I

Se destruye elfisico, el
Conservacion parcial: se elimina parte de la serie previo a realizar digitalizacin

i aplica)




