Fecha de actualizacién:
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Elaborar y comunicar sobre las

Denominacién de la
funcién

Informar sobre las gestiones del

Serie/subserie documental

Tabla de valoracion y conservacién documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacion LAIP

Publica con informacién

Plazo de
retencion
(afios)

Comentarios del plazo de
retencion

Tiempo

resguardo
archivo gestion

Tiempo
resguardo

archivo central

Disponible
desde (mes,
afio) ()

Forma de
almacenamiento

Disposicion final

Conservacion

o i e s

Original o
opia

Valoracién

0120 Consejo de Vigilancia Informe del Consejo de Vigilancia Informe de labores para Asamblea de Gobernadores sobre a gesticn del FSV. _ _ No aplica Enero 2002  |Fisico-Electrénico Original/Copia Primario
gestiones del FsV. reservaday confidencial Permanente
Vigilar la administracion y otros | Vigilar y revisar Ia cjecucion de 1. Guia de agenda del ao correspondiente. Pblica con informacion Conservacion
0120 Consejo de Vigilancia el " v 1Bllary revisar a ejecuct Libro de actas del Conseo de Viglancia [ >u'° ©° %6 P ! " _ _ No aplica Ener01999  |Fisico-Electrénico ! original Primario
del Fsv gestiones del Fsv 2. Numeracién correlativa de actas v agendas. reservaday confidencial Permanente
Vigilar la administracion y otros | Vigilar y revisar la cjecucion de 1. Calendario de reuniones. Conservacion
0120 Consejo de Vigilancia el " v 1Bllary revisar a ejecuct Libros de asistencias a sesiones ' ' Publica _ _ No aplica Ener0 2000 |Fisico-Electrénico ! original Primario
del Fsv gestiones del FSv 2. Hoia de asistencia. Permanente
1. Memorandum de inicio de auditoria.
2. Memoréndum de Planificacién.
Exémenes de Auditoria Examen Especial de Auditoria Interna |3, Matriz de Identificacion y Evaluacion de Riesgos. Conservacién
0222 Unidad de Auditoria lnterna | Aseguramiento : pect i " reacony e Pablica _ _ No aplica €ne2007  |Electrénico ! original Primario
4. Programa de auditoria. Permanente
5. Documentos de auditoria (papeles de trabajo).
6. Informe de auditoria.
Exémenes de Auditor Examen Especial de Auditoria It 1.0 tos de audit les de trabaj < i
0222 Unidad de Auditoria Interna | Aseguramiento rémenes de Auditoria o xamen Especis de Audltoria ntema ocumentos de auditoria (papeles de trabajol _ _ No aplica Mar2006  |Electrénico onservacion original Primario
programados) (no programado) 2. Informe de auditoria. Permanente
Elaboracion de Plan Anual d < 5
0222 Unidad de Auditoria Interna Aseguramiento iaboracion de Plan Anualde |12 de Trabajo de Auditoria Interna | Plan Anual de Trabajo de Auditoria Publica _ _ No aplica 2008 Fisico-Electrénico onservacion Original Primario
Trabaio Permanente
Seguimiento a 1. Seguimiento a recomendaciones de auditorias anteriores. Conserva
0222 Unidad de Auditoria Interna de auditorias |Registros y controles de auditoria & : Publica _ _ No aplica Ene2007  [Electronico original Primario
2. Evidencias. Permanente
anteriores
) Operatividad del Cor ) . " ] . ) i Conservacion ) )
0222 Unidad de Auditoria Interna ety Elaboracion de Actas Actas de Comité Actas de Comite de Auditoria y anexos Publica _ _ No aplica May2009 |Fisico-Electrénico original Primario
Auditoria Permanente
0223 Unidad de C Sistemas de informacis Ejecucion de planes d Posterior al plazo de retencion,
3 Unidad de Comunicaciones y - Sistemas de informacidn y Jecucion de planes de Informe de Comunicaciones Informe de Buzones de Sugerencias Confidencial 1 osterior al plazo de retencion, se 1afo No aplica Mayo2008  |Fisico-Electrénico Conservacién parcial |Original Primario
Publicidad comunicacién comunicacion y publicidad elimina lo fisico
0223 Unidad de Comunicacionesy [ Sistemas de informacién Ejecucion de planes d Posterior al plazo de retencién, se ) ) .
o unicaclonesy - oistemas de | ey Jecucion de p ° Informe de Comunicaciones Informe de encuestas de servicio al cliente Confidencial 1 rioral plazo de retencion 1afo No aplica Mar2010  |Fisico-Electrénico Conservacion parcial |Original Primario
Publicidad comunicacién comunicacién y publicidad. elimina lo fisico
Se cuenta con informacion fisica
hasta el afio 2014
0223 Unidad de Comunicacionesy | Sistemas de informacién y Ejecucion de planes de N . . asta elano _ . ) )
35 de e de Informe de Comunicaciones Informe de inversién publicitaria Publica s 5 afios No aplica 0ct2011  |Fisico-Electrénico Conservacién parcial [Original primario
Publicidad comunicacién comunicacion y publicidad )
Posterior al plazo de retencion, s
elimina lo fisico
Se cuenta con informacion fisica
hasta el afio 2017
0223 Unidad de Comunicacionesy  |Sistemas de informacién y Ejecucion de planes de . . asta elano . § ) .
35 de e de Informe de Comunicaciones Informe anual de imagen del FSV (Tracking de imagen) Publica s 5 afios No aplica Julio2014  |Fisico-Electrénico Conservacién parcial [Original primario
Publicidad comunicacién comunicacion y publicidad )
Posterior al plazo de retencion, s
elimina lo fisico
Se cuenta con informacion fisica
hasta el afio 2011
0223 Unidad de Comunicacionesy  |Sistemas de informacién y Ejecucion de planes de . asta elano ) .
35 de e ° Informe de Comunicaciones Informe de Presencia Noticiosa Publica _ _ No aplica Enero 2011 |Electrénico Conservacién parcial [Original primario
Publicidad comunicacién comunicacion y publicidad )
Posterior al plazo de retencion, se
elimina lo fisico
22 formacio Ejecucion de pl . 6
0223 Unidad de Comunicaclones y - Sistemas de informacidn y fecucidn de planes de Informe de C para Conf de Prensa o Eventos Publica _ _ No aplica Enero2011  Electrénico Conservacion original primario
Publicidad comunicacién comunicacién y publicidad Permanente
6 Se cuenta con respaldo en
) Ejecucion de planes de ’
0223 Unidad de Comunicacionesy | Sistemas de informacion y © Audiovisuales de entrevistas y eventos | 1. Archivo de audio y video . dispositivos de almacenamiento N ) i i
5 comunicacién publicitaria y Publica 5 - ~ 5 afios No aplica Ene 2011 Fisico-Electronico Conservacion parcial |Original Secundario
Publicidad comunicacién institucionales 2. Fotos de eventos institucionales e internos fisico desde el afio 2011,
promocional
- 1) Conservacion
1. Informes de gestién de riesgos LDA-FT . Permanente
8 8 1) - 2)- 1) - 1) No aplica 1) Julio 2016 |1 Electronico 1) Copia
3) -
2. Reporte de cruce de clientes contra lstas restrictivas y de cautela ) . 2.) Conservacion
P v 2) - 4.) Se elimina lo fisico posterior a la. 2) - 2.) No aplica 2)Nov. 2018 |2.) Electrénico Pe”manem 2.) Original
digitalizacion
3. Ficha de revisi6n de documentacion en expedientes de créditos ;
s 3)- 3)- 3.) No aplica 3)Dic.2011 3. Electrénico X 3.) Original
) 3.) Conservacion
5 i 5.) Se elimina lo fisico posterior a la
4. Revision de documentacion de ventas de activos extraordinarios al Contado. . : . . ) . Permanente
4) 15 afos digitalizacién 4) Safios 4)10afios 4) Agosto 2010 |4, Fisico-Electrénico 4 Original
’ ; Monitoreo y seguimiento de [ Informes y reportes de cumplimiento
0229 Oficialfa de Cumplimiento Gestion de riesgos LDA-FT ooy o 5 Respuestas a Oficios recbidos por el FS. Confidencial 1) Digtalzacion Primario
P P P 5) 15afios  [6.) Se elimina lo fisico posteriorala|  5.) 5 afios 5) 10 afos 5)Nov.2010  [5.) Fisico-Electrénico | ¢ 5.) Original
digitalizacién
6. Informe Trimestral de conducta de Empleados y actos que generaron _ . . ) ; 5.) Digitaizacion
) pleadosy actos que g 6) 15 afos 6) Safios 6) 10 afi0s 6)0ct.2010 |6, Fisico-lectronico | 8 6) Original
preocupacion, ala FGRy SSF. )
7.) e elimina lo fisico posterior a la &) Digtalizacion
7, 15 afios digitalizacién 7) 15afios 7. No aplica 7. Junio 2010 |7, Fisico-Electronico | . 7.) Original
7. Informes de Operaciones Irregulares o Sospechosas (ROS). ) © ) Ho3p! ) ) ) orig
. ) . . ) . 7.) Digitalizacién
8) 15afos  [8) Se elimina lo fisico posteriorala| 8 5 afios 8) 10afios 8) Agosto 2015 |8, Fisico-Electrénico 8) Original
8. Matriz de Riesgos LDAFT. ) ) > ) ) ) hs ) ) ore
digitalizacién i
8. Digitalizacién
. . 1) Se elimina lo fisico posterior a la
1. Documentacién de origen de fondos por abonos a préstamos. . : N . ) ; X 1) Original
& , i 1) 15 afos digitalizacién 1) safos 1) 10 afi0s 1)Jui02010 (1) Fisico-Electronico |1 Digitalizacion ) Originalf
’ ; Monitoreo y seguimiento de | Debida diligencia a clientes y contra Copia
0229 Oficialia de Cumplimiento Gestion de riesgos LDA-FT ; Confidencial Primario
operaciones partes 2. Documentacién presentada por las empresas constructoras en la solcitud de _ ) N . ) )
2) 15af0s |2 Se eliminalo fisico posteriorala| 2. 2 afos 2) 13 afos 2)Marz02019 |2, Fisico- Electrénico |2.) Digitalzaci
factibiidad de proyectos de vivienda nueva. : 2) Original
) . . 1.) Conservacién
Monitoreo y seguimiento de 1. Plan de Capacitacién al personal del fondo 1) Pablica 1)- 1)- 1)- 1) No aplica 1)Enero 2012 [1) Electrénico Pe’m‘a"me 1) Original
0229 Oficialfa de Cumplimiento Gestion de riesgos LDAFT oo o8 Plan de capacitacién LDA-FT 2.)Se eliminalo fisico posterior a la Primario
P 2. Control de Asistencia y evaluacién en procesos de formacién al personal del FSV. 2.) Confidencial 2) Safos digitalizacién 2) Safos 2 No aplica 2)Abril 2010 |2, Fisico-Electrénico 2) Original

2.)Digitalizacion




Unidad Organizativa

productora

Ambito funcional

Casos de acoso laboral y/o

Denominacién de la
funcién

Tramitar queja conforme a los.

Serie/subserie documental

Tipos de documentos

a. Reporte de Queja de Acoso Sexual y/o Laboral

b. Entrevista Inicial de Caso de Acoso Sexual /o Laboral

c. Constancia de Informacién de Ruta Interna y/o Externa para intervencién en Caso
de Acoso Sexual y/o Laboral

Serie relacionada

Clasificacion LAIP

Plazo de
retencion
(afios)

Comentarios del plazo de
retencion

A partir de Ia apertura del
expediente.
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resguardo
archivo gestion
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resguardo
archivo central
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afio) ()
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Disposicin final

Original o
pia

Valoracién

0228 Unidad de Género sexual por razén de género en ’ Expediente por queja d. Resoluciones Confidencial 3 afios 3 afios No aplica Enero2021  |Fisico- Electrénico  |Eliminacion total | Original /Copia | Primario
Lineamientos institucionales o
el persanal e Notificaciones Se elimina o fisico previa
f. Actas Digitalizacion
e. Informe Técnico
h. Anexos
Seguimiento el Comité Funciones del Comité <
0228 Unidad de Género esuimiento del Comite de unciones del Comite Actas del Comité - . Pablica No aplica Ener02019  |Fisico-Electronico onserva Original Primario
Igualdad de Género conforme lo normado a. Actas del Comité de Igualdad de Género, - - - Permanente
1. Lista de asistencia.
Coordinar y ejecutar actividades | Planillas de pago de dietas de Asambl
0231 Gerencia General Pago de dietas oordinary ejecutar actividades | Planillas de pago de dietas de Asamblea |, p|.yi1a para pago de dietas de Asamblea de Gobernadores. Pablica 10 10afios No aplica Fisico Eliminacion total Original Primario
con los organos de direccion | de Goberadores ) 1993
3. Control de dietas de miembros de Asamblea de Gobernadores
1. Agenda
Acuerdos d d Coordinar y ejecutar actividad < 6
0231 Gerencia General cuerdos de organos de oordinary ejecutar actividades | o jiente de Acta Junta Directiva | 2. Punto de acta de Junta Directiva. Pablica No aplica Fisico-Electrénico onservacion Original Primario
direccion con los érganos de direccion % - - 1982 Permanente
3. Presentacion y anexos
Acuerdos de organos de Coordinar y ejecutar actividades | Expediente de Asamblea de 1 Agenda Conservacion
0231 Gerencia General o3 de ore o el ‘ o 2. Punto de acta de Asamblea de Gobernadores Publica No aplica Fisico-Electronico original Primario
direccion con los organos de direccion | Gobernadores % - - 1993 Permanente
3. Presentacion y anexos
Acuerdos d d Coordinar y ejecutar actividad < 6
0231 Gerencia General cuerdos de organos de oordinary ejecutar actividades |, ; 4e Actas de Junta Directiva Actas de Junta Directiva Pablica No aplica 0Oct1973 Fisico-Electrénico onservacion Original Primario
direccion con los érganos de direccion - - Permanente
Acuerdos d d Coordinar y ejecutar actividades | Libros de Actas de Asamblea df < 6
0231 Gerencia General cuerdos de organos de oordinary ejecutar actividades Lbros de Actas de Asamblea de Actas de Asamblea de Gobernadores Pablica No aplica Oct1973 Fisico-Electrénico onservacion Original Primario
direccion con los organos de direccion | Gobernadores - - Permanente
1. Solicitud
2. Comprobante de recepciér
. vesoncionde sdmisén, prevencion Piblia, Oficiosa,
0245 Unidad de Acceso ala Gestion de solicitudes de Expedientes de Solictudes de Acceso a P Confidencial y/o _ ’
Acceso ala Informacion ) 4. Requerimiento interno de informacion 5 1afos 4afios 2012 original Primario
Informacién informacién Informacién Reservada
5. Informacién recibida
. de acuerdo al caso
6. Resolucin final
7. Notificacién
1. Requerimiento interno de informacion
0245 Unidad de Acceso ala Actualizacién y publicacién de 2 tormacénrecbiga
Informacién Oficiosa oficiosa en el de Informacién Oficiosa Pblica oficiosa 5 1afo 4afios 2012 i original Primario
Informacién et 3. Informacién editados
P 4. Publicacién de la informacién pertinente
1. Declaratorias de reserva
0245 Unidad de Acceso ala Registro y actualizacin 2. indice de informacién reservada institucional
" < Informacién Reservada gistro y actualizacion de indice de Informacién Reservada ce e Informacion reservada institucional publica oficiosa 5 1afio 4afios 2012 i Original Primario
Informacién informacion reservada 3. Publicacién semestral de indice
4. Envio semestral de indice a IAIP
1. Lineamientos de rendicién de cuentas
0245 Unidad de Acceso ala Proceso de rendicién d
! < Rendicion de Cuentas < rendicion de Rendicion de cuentas 2. Informe de rendicion de cuentas publica oficiosa 5 1afio 4afios 2012 i Original Primario
Informacién cuentas
3. Publicacién de informe en Portal de institucional
24 A [ 1.7 én del t
0245 Unidad de Acceso 2 la Capacitaciones LAIP Copacitaciones sobre emas | ... iaciones anuales LAIP resentacidn del tema a exponer Publica 3 1aio 2afios 2012 Fisico electrénico Digitalizacién Original Primario
Informacion relacionados con LAIP 2. Listados de asistencia
0235 Unidad de Ad: b [ d < 5
Inidad de Adquisiciones y Gestién de compras rosramar os procesos de Planes de adquisicién y contratacién | Programacién anual de adquisicion y contratacién institucional. Pablica _ _ No aplica Jul2001 Fisico-Electrénico onservacion Original Primario
2 Institucional v Permanente
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 (i aplica).
6. Acuerdos de Junta Directiva (si aplica para la gestion).
0235 Unidad de Ads Ejecutar | d Expediente de Contrat: 7. publicacio d li < 6
Inidad de Adquisiciones y Gestién de compras Jecutar los procesos de xpeciente de Contrata ublicaciGn en medios (s!aplica). Pablica B B No aplica Jul2000 Fisico-Electronico onservacion Original Primario
Contrataciones Institucional v 8. Recepcion de ofertas (F-305-003) Permanente
9. Acta de Recepcion de ofertas (si aplcal.
10. Evaluacién de ofertas
11. Resoluciones derivadas de los procesos de adquisicion y contratacién.
12. Contrato u Ordenes de compra.
13. Acta de evaluacién y recomendacion (F-305-004).
14. Ofertas.
) Coordinar el plan de. 1. Plan de Continuidad. - ] . .
0240 Unidad de Riesgos Gestisn del Plan de Continuidad ¢ Planes de contingencia Confidencial 10 10af0s No aplica 2012 Fisico-Electrénico Digitalizacién original Primario
v continuidad 2. Plan de de Proceso
CoordinarIa gestién de los .
; - ; Después de ser recibido por Junta N ; )
0240 Unidad de Riesgos Gestion de riesgos riesgos de operacionales y de  |Informes y reportes de Riesgos Informe de evaluacion técnica de la Gestion Integral de Riesgo Confidencial 10 et 10af0s No aplica 2008 Electrénico Conservacién Parcial | Original Primario
crédito
Coordinar a gestién de los
0240 Unidad de Riesgos Gestion de riesgos riesgos de operacionales y de  |Informes y reportes de Riesgos Riesgo_Pais_YYYYMMDD Publica 10 Después de su vigencia 10af0s No aplica 2011 Electronico Conservacién Parcial | Original Primario
crédito
Coordinar a gestién de los
0240 Unidad de Riesgos Gestion de riesgos riesgos de operacionales y de  |Informes y reportes de Riesgos Reporte Reserva NCB-022 MMMYYYY (Formulario F-210-001 / 002 / 003) Confidencial 10 10af0s No aplica 2010 Electronico Conservacién Parcial | Original Primario
crédito
Coordinar a gestién de los
0240 Unidad de Riesgos Gestion de riesgos riesgos de operacionales y de  |Informes y reportes de Riesgos Informes mensuales de gestion por tipologfa de riesgo Confidencial 10 Después de su elaboracion 10af0s No aplica 2016 Electrénico Conservacién Parcial | Original Primario
crédito
Coordinar a gestién de los .
; ; ; . Después de su entregaa la N ; )
0240 Unidad de Riesgos Gestion de riesgos riesgos de operacionales y de  |Informes y reportes de Riesgos Elaboracién de ruta de avalios Publica 10 P 10af0s No aplica 2011 Electrénico Conservacién Parcial | Original Primario
crédito
Coordinar a gestién de los
0240 Unidad de Riesgos Gestion de riesgos riesgos de operacionales y de  |Informes y reportes de Riesgos Reporte de Cuadratura de Informacion Remitida a la Central de Riesgos de la SSF Publica 10 Después de su elaboracion 10afios No aplica 2011 Electronico Conservacién Parcial | Original Primario
crédito
Coordinar la gestion de los o
, . ApartirdeIa remision al drea de
0240 Unidad de Riesgos Gestion de riesgos riesgos de operacionales y de  |Informes y reportes de Riesgos Reporte de Constitucién de Reservas Activos Extraordinarios Publica 10 P 10afos No aplica 2010 | original Primario
crédito
Coordinar a clasificacion . ;
0240 Unidad de Riesgos Gestion de riesgos cxtenn de sesaos Informes y reportes de Riesgos Informe de Clasificacion de Riesgo del FSV y sus Emisiones Publica 10 Después de su vigencia 10afos No aplica 2007 | original Primario
Coordinar la gestién de los 1. Matriz de Riesgos Operacionales
Registros y Controles de riesgos
0240 Unidad de Riesgos Gestion de riesgos riesgos de operacionales y de 2. Plan anval de actualizacién o mapeo de riesgo. Confidencial 10 Después de Ia oficializacion 10afos No aplica 2013 | original Primario

operacionales

crédito

3. Matriz de eventos de riesgos




Unidad Organizativa
productora

Ambito funcional

Denominacién de la
funcién

Coordinar la gestion de los

Serie/subserie documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacion LAIP

Plazo de
retencion
(afios)

Comentarios del plazo de
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Tiempo
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archivo gestion
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resguardo
archivo central

Disponible
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Forma de
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Disposicion final

Original o
copia

Valoracién

estratégicos

Insumos, estadisticas v otros

0240 Unidad de Riesgos Gestion de riesgos riesgos de operacionales y de  |Informes y reportes de Riesgos Reportes Modelo Pérdida Esperada Confidencial 10 10afos No aplica 2013 Electrénico Conservacién Parcial | Original Primario
crédito
Operratividad del Comité de [ Informar sobre los iesgos del
0240 Unidad de Riesgos P oo & Actas de Comité Actas de Comité de Riesgos Confidencial 10 10afos No aplica 2012 | original Primario
. Gestion de planeacién Gestionar Ia Planeacién \ Confidencial (secreto Conservacién
0805 Gerencia de Planificacion o Actas de Comité 1. Actas del Comité Ejecutivo - ! - - Indefinido No aplica 2002 Fisico-Electrénico original Primario
institucional Institucional. Coemrcial del FSV) Permanente
1) 2006
1) Informe final de Consultoria de Planeacién Estratégica Institucional 22006
de Reestructuracién Organizativa del FSV
de Gestion y Aseguramiento de la Calidad 32008
4) Informe final de Consultoria de Mejoramiento del Control Interno
5) Informe final de Consultoria de Desarrollo e Implementacién de un Sistema de 22007
Informacién Gerencial
6) Informe final de Consultoria de Desarrollo e Implementacién de un Sistema de 52007
Gobierno Electrénico
Coordinar y supervisar los 7) Informe final de Consultoria de Administracién del Crédito y Fortalecimiento de la
fnar y superv Informe de consultoria Plan de ! ' ' istrac oy ' 6)2008
Gestion de planeacién planes, programas, procesos de Gestion de Riesgos Confidencial (secreto Conservacién
0805 Gerencia de Planificacion Institucional y ) ) - _ _ _ No aplica Electrénico original Primario
institucional trabajo y proyectos 8) Informe final de Consultoria de Planeamiento Sistemas y Tecnologias de Coemrial del FSV) Permanente
Financiero (PFIF) 7) 2008
institucionales Informacién
9) Informe final de Consultoria de Desarrollo e Implementacién de un Sistema de 8 2008
elaboracién y seguimiento de planes
10) Informe final de Consaultoria de Andlisis de la Cartera Hipotecaria del FSV para su 02008
potencial titularizacién
11) Informe final de Consultoria de Evaluacién externa del componente de
. 10) 2009
modernizacién del FSV
12) Informe final de Consultoria de definicién del estatus actual, los fundamentos y 11) 2009
el marco general para una administracién de riesgo eficiente en el FSV
12) 2006
1. Informe consolidado de los resultados de auditoria interna. 1.2007
2. Programa anual del SGC. 2.2009
3. Programa anual de auditorias. 3.2010
4. Programa anual de comunicaciones en apoyo al SGC. 4.2009
Administrar el plan general y 5. Programa anual de capacitacién del SGC. 5.2009 Conservacion
0825 Unidad de Calidad Sistema de Gestion de la Calidad |los informes del Sistema de Planes e informes del SGC 8! P Publica _ - No aplica Electrénico Copia Primario
Gestion de Calidad 6. Informe de seguimiento del programa general del SGC. 6.2015 Permanente
7. Informe de desempefio del SGC. 7.2008
8. Informe de satisfaccion al cliente. 8.2013
9. Informe de analisis de indicadores. 9.2012
10. Informe de seguimiento de hallazgo 10. 2014
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
X i Elaboracion de informes Elaborar informes de los rubros § ) Resultados de los Principales objetivos Institucionales. Contados a partir del mes de su ) Dic2010 ) Conservacion . §
0810 Area de Planeacion ) Informes Estadisticos Oficiosa _ : _ No aplica Electrénico Original Primario
estadisticos operativos ) emision Permanente
6) Presentacion Institucional. 6) Ene2006
7) Participacién de Mercado. 7) Mar2007
8) Memoria de Labores. 8) Dic1973
9) Informe de rendicién de cuentas. 9) Jul2010
10) Informe de labores 10) May2013
1) Contados a partir del mes de su
emision 1) Conservacion
(
. 1) Dic 2010 X permanente
1) Plan Estrategico Institucional 1) N/A 2) Contados a partir del mes de su 1) N/A 1) Electrénico
Desarrollar el proceso de i )
formulacién, seguimiento emision 2) Oct 2001 2) Conservacién
0810 Area de Planeacion Planes Institucionales evaluacion d’e ‘55 Janes v Planes Institucionales 1) Plan Anual Opers e informe de seguimiento. Oficiosa 2)N/A 2)N/A No aplica 2) Electrénico permanente Original Primario
e eciomes 3) Contados a partir del mes de su 3)Ene 2008
3) Plan de Trabajo e informes de seguimiento. 3)5 emisién 3)5 3) Fisico- Electronico 3) Consevacion
parcial
Se elimina o fisico posterior a la
1. Matriz M10, Solicitud de modificacién de indicadores de gestion Plan Anual
Operativo (F-200-010).
desanrolar e proceso de Contados a partir del mes de su
Seguimiento de planes (ormacin, sepumiento Registros y Controles de planes 2. Matriz M11 Solictud de modifcacién Plan Anual Operativo (7.200-011). emision
0810 Area de Planeacion & s on see v Bstros ¥ s Oficiosa 5 5afios No aplica Abr2008  |Fisico-Electrénico Conservacién Parcial | Original Primario
institucionales evaluacion de los planes institucionales ) " .
institucionales 3. Matriz M8 Solicitud de modificacién de indicadores de gestién Plan de Trabajo (F- Se elimina lo fisico posterior a la
200-008). digitalizacion
4. Matriz M9 Solicitud de Plan de Trabaio (F-200-009).
1. Ley.
2. Normas.
. 3. Reglamentos. ;
0815 Area de Desarrollo Administrar y custodiar la Pblica, Oficiosa . _ ) . )
Normativa Institucional v Normativa vigente 4. Instructivos. Normativa no vigente v 5 Después de su vigencia 5afios No aplica Mar2008  |Fisico-Electrénico Conservacién parcial | Original Primario
Organizacional normativa Reservada
5. Manuales.
6. Procedimiento.
7. Registros y anexos.
1. Ley.
2. Normas.
. 3. Reglamentos, ; Fisicos Abril 2008
0815 Area de Desarrollo Administrar y custodiar la € Pblica, Oficiosa y i N ) . X
Normativa Institucional Normativa no vigente 4. Instructivos. Normativa vigente 5 Después de su vigencia 5 afios No aplica Fisico-Electronico | Conservacién parcial | Original Primario
Organizacional normativa Reservada ;
5. Manuaes Electrénico: 1973
6. Procedimiento.
7. Registros y anexos.
Coordinar y apoyar la 1. Propuesta de mejora
0815 Area de Desarrollo Gestion de los Proyectosde |implementacion de la mejora 2. Informes ) Conservacién
v P g Expedientes de mejoras X - Publica - - - No aplica Ene2012  |Electrénico original Primario
Organizacional mejora continua en los procesos de 3. Minutas de reunién permanente
trabaio 4. Insumos, estadisticas v otros
1. Ficha de pre factibilidad de proyecto (F-215-015
. Coordinar a formulacién de los P proyecto ) )
0815 Area de Desarrollo Gestion de los Proyectos 2. Propuesta de proyecto . ) Conservacién
diferentes proyectos Expedientes de Proyectos - Publica - - - No aplica May2011  Electrénico original Primario
Organizacional estratégicos 3. Informe de evaluacion de proyectos permanente
s




Unidad Organizativa
productora

Ambito funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacion LAIP

Plazo de
retencion
(afios)

Numerales del 1

Comentarios del plazo de
retencion

Tiempo
resguardo
archivo gestion

Numerales del 1al

Tiempo
resguardo
archivo central

Disponible
desde (mes,
afio) ()

Numerales del 1al

Forma de
almacenamiento

Disposicin final

Original o
copia

Valoracién

1. Minuta de reunién (F-215-001). o 3 s Numerales del 12l 3
2. Hoja de reistro de asistencia de eventos al FSV (F-215-002). e 5 afios et Eliminacion total
0815 Area de Desarrollo Administracién de los Administrar y custodiar la Registros y Controles de Desarrollo 3. Requerimiento de Proceso de Trabajo (F-215-003). . i )
) g - Publica - No aplica Fisico-Electronico original Primario
Organizacional instrumentos normativos normativa Organizacional 4. Inventario de Instrumentos Normativos. Numerales del 4 al Numerales del 43l 5
Numerales del 4 Numerales del 42l ;
5. Matriz General de Registros y Anexos (F-215-014) o Conservacién
6 t
A Conservacién trer003 permanente
oermanente
Gestitn de calicacion de Gestionary supervisar las 1. Informe sobre precios de materiales y costos unitarios So climina o fisico nosterior sl
1005 Gerencia Técnica e bt actividades para calificacion de|Informes de proyectos 2. Informe sobre de Proyectos. Confidencial s b 5 afios No aplica Ene2010  |Fisico-Electronico Conservacion Parcial Copia Primario
proy los proyectos habitacionales 3. Informe sobre resultado de solicitud de Factibilidad de Proyectos. #
1. Informe de valuacion (F-325-002)
2. Hoja de Inmuebles del FSV (acti
Coordinar i cjecucitn de los (F-325-010) Expediente del Administrador Expedientes en fisico y copia
1010 Ares de Valdos de Garantias | Control del valuos de inmuebles |27 S1eeuen ¢ Seguimiento e Informes de Valuacién  |3. Memoréndum de rechazo (F-325-003).En los casos que aplique de Contrato u orden de Confidencial 10 digitalizada desde el afio 2012 - No aplica 2012 Electronico Conservacién parcial | Original Primario
4. Listado de trabajo (F-325-017). Compra hasta el mes junio del afio 2021.
5. Plan de retiros, factibilidad y avance de Ia obra. F-325-006)
6. Cierre de Cuentas de ahorro restringidas
Expedientes en fisico desde enero
1. Carta solicitud de factibilidad de financiamiento de largo plazo . 2011 hasta diciembre 2022
2. Permiso de construccion (planos aprobados).
Analizar solicitudes de pre- 3. Estudio de suelos. Expedient digitalizad
1015 Area de Supervision de ibilidad de | 12112 solicitudes de pre Expedientes de Precalificacion y studio de suelos. pedientes en copia digitalizada _ ) X §
calificacion y factibiidad de 4. Cuadro de valores. Confidencial s desde enero 2014 hasta diciembre 5 afios No aplica enero2011  Electronico ) original Primario
Proyectos proyectos habitacionales. " factibilidad de proyectos habitacionales . Conservacién parcial
financiamiento . Historialde factibilidad de proyectos habitacionales (F-325-020).
6. Informe de supervision técnica de proyectos habitacionales (F-325-019).
7. Valto. Expedientes Electronicos desde
enero 2023
Documento fisico desde enero
2010 hasta diciembre 2022
1015 Area de Supervision de Verificar el avance de Proyectos elem
Supervision de Proyectos y Control de recepcién de Urbanizacion y Confidencial 5 5 afos No aplica enero2010  Electrénico original Primario
Proyectos Calificados y recepcion de Recepcién de Urbanizacion y Vivienda Nueva (F-325- 018). Conservacion parcial
Recepcion de Vivienda Nueva Vivienda Nueva Documento Electrénico desde
Viviendas Nuevas
enero 2023
Documento fisico desde enero
2010 hasta diciembre 2022
1015 Area de Supervisién d Control de inspeccién de valos
upervision de Supervision de Valios de Peritos | Verificacion Registros y Control | o' nspecelon ce val Ficha de inspeccion de valiios realizados por perito valuador externo (F-325- 015). Confidencial 5 5 afios No aplica enero 2010 [ Electrénico Original Primario
Proyectos ; realizados por perito valuador externo Conservacion parcial
Externos de Valios de peritos externos Documento Electrénico desde
enero 2023
) Gestionar el cobro para ) N ; s i i
0553 Unidad de Administracion de . . Iy Expediente de visita e Inspeccion LInforme de inspeccion . Se eliminalo fisico posterior a la _ _ ) ) ) ) ! )
Recuperacion de Créditos recuperacin de la cartera ¢ i Publica s ° 1afo 4afios 2013 Fisico- Electrénico | Digitalizacion Copia Primario
Cartera patronal 2. Acta de inspeccion (F-345-009). digitalizacion
morosa
(Gestiona la aprobacin o Reportes de solicitudes resolucién de | Estudio previo de solcitudes de crédito para presentacién a Junta Directiva Se elimina lo fisico posterior a la
0530 Area de Aprobacion de Créditos | Otorgamiento de créditos rechazo de las solicitudes de PO udio pf ° parap: Confidencial 5 PO 1afio dafios 2010 Fisico- Electronico Conservacién Parcial Original Primario
e crédito (vivienda nueva, usada y otras lineas) digitalizacion
crédito con Junta Directiva
1. Carta del clente.
2. Solicitud de devolucién.
- ) , ) ) 3. Recibo de devolucién reintegro prima y complemento,
Brindar inf del trémite | Registro de devolucién d
0530 Area de Aprobacién de Créditos | Otorgamiento de créditos o vt 7Y |a. Recibo original pago de prima y complemento, Confidencial 3 1afi0 2afios 2010 Fisico Eliminacion total Original Primario
P 5. Declaracion jurada. ( en los casos que se requiera)
6. Duiy NIT del clente.
Los documentos originales son
Devolver los excedentes d ictud de devolucion de excedents y
0570 Area de Préstamos Administracion de préstamos | 2 er 9% XCCCENE S peportes de excedentes de préstamos e de devolucion de excedentes. Pablica 5 resguardados y digitalizados en el 5 afios No aplica 2015 Fisico Eliminacién total Copia Primario
préstamos. hrea de Contabllidad
Recibos o facturas de pagos a préstamos individuales y/o por planila se cuenta con el respaldo de la
0570 Area de Préstamos Presupuesto Procesar los pagos a préstamos. [Comprobantes de pagos pagos ap: v/oporplanilla. Confidencial 10 informacién contenida en la factural 10 afios No aplica 2006 Fisico Eliminacién total Original Primario
dentro del sistema Abanks
0705 G deTecnologiadela | Operacién del Comité d Supenvisar el cumplimiento de 1. Actas de Comité de Informati < 6
erencia de Tecnologia dea - |Operacion del Comité de las politicas de seguridad Actas de Comité ctas de Comite de Informatica y sus anexos Reservada _ _ No aplica Dic2012  |Fisico onsenvacion Original Primario
Informacién Informtica 28 potle Permanente
informtica
0705 G de Tecnologia de | Administrar la seguridad de la | Registros y Controles de cuenta Se eliminalo fi terioral
erencia de Tecnologiadela |, temas de informacion ministrar{a seguridad de fa | Registros y Controles de cuentade |55icitud de administracion de cuentas usuarios y servicios (F-315-006). Reservada s © elimina lo fisico posteriora fa 2 afios 3afios Sep2008 igitalizacion Original Primario
Informacién infracstructura tecnolégica | usuarios y accesos digitalizacion
I e Teenatogiadet Monitorear el mantenimiento | -~ B )
erencia de Tecnologa de 2| gictemas de informacin de los niveles servicios egistros y Controles de cuentade 1 istado de inventario de dispositivos magnéticos de respaldo y otros. Reservada _ _ No aplica 0ic2010  |Electrénico onservacion original Primario
Informacién ) usuarios y accesos Permanente
0705 G de Tecnologia de | Supervisar el cumplimiento de | p.o\ i os y Controles de cuenta d 1. Informe de verificacién d limiento d informiti Se eliminalo fi terioral
erencia de Tecnologa de 2| gictemas de informacin las politicas de seguridad egistros y Controles de cuenta de nforme de verficacion de cumplimiento de polticas informaticas. Reservada 5 © elimina lo fisico posterior a2 2afios 3 afios Abril 2014 |Fisico-Electrénico Digitalizacion original Primario
Informacién : usuarios y accesos 2. Reporte de incidentes con la seguridad informtica digitalizacion
informtica
0705 Gerencia de Tecnologia de Supervisar el cumplimiento de Comereacion
Informacién Sistemas de informacion las politicas de seguridad Acta Administrativa 1. Acta de destruccién e Dispositivos. Reservada _ _ No aplica Ene2012  |Fisico . . original Primario
informtica ermanente
Monitorear el mantenimiento |-~ 7 T I Controlde respaldos regstrados en inventario de cartuchos (F-315-019). <o o o TElectrénico
0705 Gerencia de Tecnologiade la | Sistemas de informacién de los niveles servicios egistros y Controles de inventario de 15 4oja de entrega de cartuchos de respaldo(F-315-020) Reservada 5 e elimina lo fisico posterior a fa 2 afios 3afios Ene2011 2)Fisico Digitalizacién Original Primario
- . cartuchos digitalizacion .
3. Soliitud de cartuchos (F-315-021) 3)Fisico
0750 Area de Gestion Ejecutar | Id < 5
rea de Gestion de Sistemas de informacion Jecutar los respaidos y Plan de contingencia Inform Acta de simulacro. . Pablica . . . No aplica 2012 Fisico onservacion Original Primario
T de datos Permanente
Monitorear | 6n d 1. Reporte de monitoreo d dades y disponibilidades.
0750 Area de Gestion de _ ) onitorear [2 0peracion de | pegistros y Controles de Gestion de eporte de monltoreo de capacidades y disponibllidades . ) Conservacién ) )
Sistemas de informacion todos los componentes de la 2. Lista de incidentes de servicios de infraestructura de tipo de incidencia (F-315- _ Publica _ _ _ No aplica 2009 Electrénico original Primario
Infraestructura I . Infraestructura I Permanente
tecnologica 005)
Garantizar la adecuada
implementacion de cambios
bre| de tecnologi < i
0760 Area de Gestién de Servicios Tl | Tecnologia de la informa soore los servicios de tecnologia| p. 1 erimientos de cambios Requerimientos de cambios (F-315-023) Confidencial B B B No aplica 2022 Electrénico onservacion Original Primario

de la informacién y

hardware v software.

permanente




Unidad Organizativa

productora

Ambito funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacion LAIP

Plazo de
retencion
(afios)

Comentarios del plazo de
retencion

Tiempo
resguardo
archivo gestion

Tiempo
resguardo
archivo central

Disponible
desde (mes,
afio) ()

Forma de
almacenamien

Disposicin final

Original o
pia

Valoracién

1. Opiniones Juridicas relacionadas con informacién considerada como oficiosa 1. piblica
0605 Gerencia Legal Asesoria Legal Brindar asesoria legal Opiniones juridicas 2. Opiniones Juridicas relacionadas con informacién considerada como reservada 2. Reservada _ _ _ No aplica 2008 Fisico P original Primario
3. Opiniones Juridicas relacionadas con informacién considerada como confidencial 3. Confidencia
Se resguardan contratos de
Administrar contratos de Informacion Péblica con Notarios en fisico durante su
0620 Area de Escrituracion Control de contratos de notario | Contratos de notarios Contratos de not - ) ; ° - vigencia, y se elimina 1 aio - No aplica Mayo2009 |[Fisico- Electrénico  |Conservacion Parcial | Original Primario
notarios informacion Confidencial : ;
después de su cancelacion,
respladandolo digitalmente.
Informe d de gestion de inscripcio Publica con Informacis Se eliminalo fi terioral 2011
0630 Area de Registro de Documentos |Registro de Documentos Gestion Registral Informe de Gestion Registral @) Informe de avances de gestion de inscripcién. bliea con Informacion 1 © eliming lo fisico posterior a 2 1afio No aplica 2 Fisico - Electronico | Eliminacion total Copia Primario
b) Aplicacion de Reserva para casos de difiil inscripcion. Confidencial digitalizacion b) 2002
1. Ficha catastral.
2. Anot: ti Se eliminalo fi terioral
0630 Area de Registro de Documentos |Registro de Documentos Gestion Registral Gestion de Documentos Registrales notaciones preventivas Pablica 1 © eliming lo fisico posterior 3 2 1afio No aplica 2019 Fisico - Electronico | Eliminacion total Original Primario
3. Informe registral. digitalizacion
4. Certifcacion extractada.
) Se elimina o fisico posterior a la
) Seguimiento los Procesos ) o - ) , . .
0630 Area de Registro de Documentos | Tribunales, FGR otros. e Demandas y Denuncias Expediente de Procesos Varios Confidencial s digitalizacion en los casos ya 5 afios No aplica 2007 Fisico - Electrénico Copia Primario
vreR fenecidos
1. Estados de cuenta del préstamo.
2. Informacion de gestion de cobros
3. Copia de Mutuo hipotecario
4. Control de proyeccion de costas procesales Se modifica plazo de disponibilidad
5. Control de proyeccion de costas procesales (F-350-002). 2 partir de 1988, en razén de
. Gestionar la recuperacién 6. Bitécora d to de expedients 6n judicial (F-350-003). haberse verificado que los
0640 Area de Recuperacion Judicial | Recuperacion de Préstamos. 3 peracl Expediente de recuperacion judicial itécora de seguimiento de expediente en recuperacin judicil ) Confidencial 5 v au No aplica 5 19088 Fisico-Electrénico Eliminacion total Original Primario
judicial 7. Copias de la admision de las demandas. expedientes Judiciales
8. Portada de expediente fueron
9. Control de solicitud de costas procesales, suspension o continuacién de juicio (F- partir de ese afo.
350-009)
10. Calculo de costa procesales (f-350-010).
1 éndums de solicitud v de costas procesales.
Gestionar la recuperacién 1. Control de desalojos(F-350-011). Se elimina lo fisico posterior a la
0640 Area de Recuperacién Judicial | Desalojo judicial . P Expediente de desalojo 2. Acta notarial, e los casos que sea solicitado por el Tribunal Confidencial 5 ot 5 afos No aplica 2000 Fisico-Electrénico Eliminacin total original Primario
. 3. Resolucion del tribunal. €
Se actualiza la disponibilidad, ya
1. Control de pago de derechos de registro de casos en recuperacion judicial (F-350- que se realizo levantamiento de
006) inventario y actualmente se cuenta
con informacion, a partir del afio 1.2006
. Gestionar | 6 Registros y Controles d 6n  |2. Control de publicacién de subastas (F-350-007 2006 y o desde el afio 2000, 2,201
0640 Area de Recuperacion Judicial | Recuperacion de Préstamos estionarla recuperacion egistros y Controles de recuperacion | 2. Control de publicacian de subastas (F-350-007) Confidencial s v no desde el alo 2000, como 5 afios No aplica %8 | eisico-Electrénico Eliminacion total Original-Copia Primario
judicial judicial se encuentra declarado 3.2008
3. Control de publicaciones por falta de emplazamiento (F-350-008) actualmente en la TVCD. 4.2010
4. Cuadre mensual de costas procesales (F-350-012). Se eliminalo fisico posterior a la
digitalizacion
Digital I Archi
Brindarinformaciendefos [ s de 1. Reporte de salida no conforme (-225-002) y anexos Cantal o coos comrados da
0910 Area de Atenciénal Cliente | Retroalimentacion del cliente  |servicios que presta la Bsiros ¥ 2. Listado Maestro Control de Reclamos(F-225-003), Confidencial 5 1afo 4afios 2009 Fisico-Electronico Digitalizacién original Primario
A atencion al cliente denuncia en la Defensoria del
institucion
Consumidor
Las escrituras recibidas en el afo
Controlary resguardar los calendario serén remitidas al Se resguarda bajo los
0910 frea de Atencién al Cliente | Custodia de documentos legales | 1 '@ VIS99 97 9 | estimonios de Compraventa Compra venta Expediente de Créditos Confidencial _ Archivo Central los primeros cuatro _ lineamientos del | Noidentificado Fisico original Primario
P meses del afio siguiente. Archivo Central
1. Estado de cuenta (servicios basicos e impuestos)
Registros y Controles de pago de 2. Solicitud de pago. Se digitaliza la informacin previo .
. Administrar los activos Administrar el inventario de ) . 22 nformas ; i Conservacién .
0915 Area de Activos Extraordinarios servicios bisicos e impuestos 3. Coplas de facturas de pago. Confidencial - elenvio fisico al Area de - No aplica 2016 Fisico-Electronico N Copia primario
municipales 4. Liquidacion Contabilidad s
5. Solvencias
1. Control de asistencia de Notarios (F-110-003)
2. Formulario de confrontacisn (F-110-004).
0920 Agencia Santa Ana Otorgamiento de créditos Formalzar eréditos hipotecarios |Registro y controles de 3. Control de| (F-110.005) Pblica 2 2afios No aplica Ene2016  |Fisico Eliminacion total original Primario
4. Control de lectura de expedientes de dacién de pago (F-110-006).
5. Control de revision de testimonios (F-110-010).
Controlar y resguardar las Se resguarda hasta que el liente se ] Conservacion
0920 Agencia Santa Ana Custodia de documentos legales. yrese Documentos Legales Compra venta Confidencial _ & d _ No aplica 1981 Fisico original Primario
Compra ventas. presenta aretirar Ia escritura Permanente
1. Estados de cuenta del préstamo.
2. Informacion de gestién de cobros
Se modifica el plazo de
3. Copia de Mutuo hipotecario : .
° disponibilidad a partir del aio
4. Control de proyeccién de costas procesales :
: 2,000, en razén de haberse
5. Control de proyeccién de costas procesales (F-350-002). i
Gestionar la recuperacion 6. Bitécora d fento de expediente en re 6 judicial (F-350-003) verificado que los expedientes Eiminacion total e
0920 Agencia Santa Ana Recuperacion de Préstamos P Expediente de recuperacisn judicial itacora de seguimients de expediente en recuperacion Judicia g Confidencial B Judiciales resguardados, fueron No aplica 5 afios 2,000 Fisico-Electrénico | las fotocopias en Copia Primario
judicial 7. Copias de la admisién de las demandas ° ;
promovidos a partir de este afo. fisico.
8. Portada de expediente
9. Control de solicitud de costas procesales, suspension o continuacién de juicio (F- o
Se elimina o fisico posterior a la
350-009) : )
" digitalizacion.
10. Calculo de costa procesales (f-350-010)
éndums de solicitud v 6n de costas procesales.
1. Control de asistencia de Notarios (F-110-003) .
2. Formulario de confrontacion (F-110-004).
0925 Agencia San Miguel Otorgamiento de créditos Formalizar créditos hipotecarios [Registro y controles de escrituracién 3. Control de lectura de expedientes (F-110-005). Confidencial ) o No aplica Ene2016  |Fisico Eliminacion total original Primario
4. Control de lectura de expedientes de dacién de pago (F-110-006).
5. Control de revisi6n de testimonios (F-110-010).
Control dar 1 B da hasta que el client < 5
0925 Agencia San Miguel Custodia de documentos legales | OO Y esguardar las Documentos Legales Compra venta. Confidencial _ @ resguarda hasta que el cliente se _ No aplica Fisico onservacion Original Primario
Compra ventas. presenta a retirar Ia escritura 19% Permanente
1. Estados de cuenta del préstamo.
2. Informacién de gestién de cobros
3. Copia de Mutuo hipotecario
4. Control de proyeccién de costas procesales Se modifica el plazo de
5. Control de proyeccién de costas procesales (F-350-002). disponibilidad a partir del afio Ciminacion total de
Gestionar la recuperacién 6. Bitdcora de seguimiento de expediente en recuperacién judicial (F-350-003). 2002, en razén de haberse Ene2002
0925 Agencia San Miguel Recuperacién de Préstamos Expediente de recuperacion judicial Confidencial No aplica Fisico-Electronico | Ias fotocopias en Primario
judicial 7. Copias de la admision de las demandas. 5 verificado que los expedientes 5 afios Copia

8. Portada de expediente
9. Control de solicitud de costas procesales, suspensién o continua
350-009).

10. Célculo de costa procesales (f-350-010).

n de juicio (F-

de solicitud v de costas procesales.

Judiciales resguardados, fueron
promovidos a partir de este afio.

fisico.




Unidad Organizativa
productora

0960 Area de Servicios de Atencién

Ambito funcional

Denominacién de la
funcién

Registrar la atencion de clientes,

Serie/subserie documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacion LAIP

Plazo de
retencion
(afios)

Comentarios del plazo de
retencion

Tiempo
resguardo
archivo gestion

Tiempo
resguardo
archivo central

Disponible
desde (mes,
afio) ()

Forma de

almacenamiento

Disposicion final

Original o
copia

Valoracién

Cotizaciones

de depésitos por cotizaciones y
autorizar la devolucion

cotizaciones

modificacién cuando aplique).
7. Copia de poder administrativo (si aplica)

8. Fotocopia de DUI del apoderado (cuando aplique)

9. Comprobante de consultas de afiliados (cuando aplica)
10. Otros segin el caso: resolucion de pension o asignacién, denegatoria de pension,
partida de defuncion, partida de matrimonio, declaratoria de herederos definitivos,
constancia médica con dictamen de invalidez

digitalizacion

Atencién de clientes por medios ’ ; X
P Informe de atencién en citas digitales | Control estadistico mensual de atencion en citas digitales - Confidencial 5 - 5 No aplica 2020 Electrénico Eliminacin total original Primario
Digital. digitales a traves de las citas digitales
0960 Area de Servicios de Atencién | Atencién de clientes por medios |Registrar la atencion de clientes, Informe de atencién en canales ’ X X
P © Control estadistico mensual de clientes atendidos en canales electrénicos - Confidencial 5 - 5 No aplica 2020 Electrénico Eliminacin total original Primario
Digital. digitales a través de los canales digitales |electrénicos
Evaluar la politica institucional
0405 Gerencia de Finanzas Gestion de finanzas et e s Informes financieros Seguimiento trimestral de la Polltica Crediticia presentados a Junta Directiva Reservada 3 3afios No aplica 2018 | original Primario
Monitorear las variables
1. Informe de Auditores Independientes de Estados Financieros.
0405 Gerencia de Finanzas Gestion de finanzas financieras externas y las Informes de Auditorfas P Publica 3 3aiios No aplica 2016 I Copia Primario
2. Informe de Auditores Fiscales de Estados Financieros
variables internas de gestién
Evaluar el resultado financiero ,
0405 Gerencia de Finanzas Gestion de finanzas Informes financieros Decisién de Resultados anuales Confidencial 3 3aiios No aplica 2018 I Copia Primario
Institucional al final de cada afio
Ejecutar los proyectos de
0405 Gerencia de Finanzas Gestion de finanzas inversién y para la adquisicén [ Presupuestos Presentacion de Presupuesto institucional de Ingresos y Egresos Reservada 3 3afios No aplica 2010 I Copia Primario
de bienes y servicios.
Monitorear las variables
0405 Gerencia de Finanzas Gestion de finanzas fnancioras do gestion Informes financieros Informes Financieros trimestrales presentados a la Junta Directiva Publica 5 5 afios No aplica 2018 I original Primario
Se resguardaran en archivo de
gestion cumplido el plazo total de
crédito o su cancelacion.
Controlar y resguardar los . Conservacion . .
0410 Area de Tesoreria y Custo Custodia de documentos legales v resg Documentos Legales Compra venta. Confidencial 20 30 afi0s ) Abril1976 Original | Primario
Instrumentos legales Posteriormente serén remitidas al Indefinido parcial
archivo central, y se resguardardn
hasta que el cliente se presente a
retirar la escritura
Controlar y resguardar los 1. Daciones en pago. Se resguarda durante el inmueble Julio1983
0410 Area de Tesoreriay Custodia | Custodia de documentos legales v resg Documentos Legales en pago- Confidencial 2 s propiedad del Fondo més 2 afios | Indefinido No aplica Fisico Eliminacion total Original | Primario
Instrumentos legales 2. Adjudicaciones. Mayo1992
Se resguardarén en archivo de
gestion hasta su cancelacion
. Controlar y resguardar los Conserva
0410 Area de Tesoreriay Custodia | Custodia de documentos legales v res Documentos Legales Hipotecas Confidencial 30 Posteriormente serdn remitidas al 30 afi0s Junio 1977 |Fisico Original | Primario
Instrumentos legales ; Indefinido Parcial
archivo central, y se resguardaran
hasta que el cliente se presente a
retirar la escritura
I tiempo de resguardo esta dado
porla vigencia de las mismas
Caducard en 5 afios a partir del
Controlar y resguardar los 1. Contratos rimero de enero del siguient Conservacién
0410 Area de Tesoreriay Custodia | Custodia de documentos legales v res Documentos Legales 2. Fianzas. Confidencial s pr ero del siguiente 5afios No aplica Mayo2003  |Fisico- Electrénico Original | Primario
Instrumentos legales - afio, al que tuvieron lugar las Parcial
3. Convenios
operaciones.
Se elimina o fisico posterior a la
digitalizacion
Preparar los estados financieros 1. Balance de Situacion. Se eliminard lo fisico posterior a la
0430 Area de Contabilidad Informes P ° i Oficiosa 10 o 10afos No aplica 1973 i 6 original Primario
Estados financieros 2. Estado de Econsmico.
) 1. Comprobantes de egreso e ingreso, anexos, factura y recibos.
Registrar las transacciones de ; . . . - ] , minacis . y
0430 Area de Contabilidad Documentos i, Comprobantes Contables 2. Comprobante de orden y anexos (Detalle de préstamos a trasladar a castigados). Publica 5 después de su vigencia 5 afos No aplica Junio 2016 [Fisico-Electrénico Eliminacién Total Original Primario
VP 3. Comprobante de diario y anexos.
1. Informes contables: balance de comprobacién, estado de flujo de fondos,
ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos, presupuesto de egresos pagados.
2. Informe de Consolidacion de datos: agregado de variaciones, agregado de saldos,
Registrr a5 transacciones de autorizacién de egresos, analitico, analitco de ejecucion presupuestaria de ingresos,
0430 Area de Contabilidad Documentos a:ws asivos Informes del Area de Contabilidad analitico de ejecucion presupuestaria de egresos y 413 por Unidades Oficiosa 5 5afios No aplica 2018 Fisico-Electronico Eliminacion Total Original Primario
Ve presupuestarias.
3. Informe de proveedores, clientes, acreedores y deudores.
4. Informe de préstamos otorgados.
5. Inventario Activo Fijo
Velar por el registro y control de
. . 1. Libros y Declaraciones de IVA . N ; i ;
0430 Area de Contabilidad v pago de operaciones del impuesto al [Declaracion de impuestos Vo Publica 10 10afi0s No aplica 2013 Fisico-Electrénico Eliminacién Total Original Primario
2. Declaracién de Impuestos sobre la Renta
valor agregado
1. Control,recepcion y proceso de documentacion contable (F-335-008)
. Registrar las transacciones de 2. Control de cierre diario Abank's (F-335-009 . . ; i ;
0430 Area de Contabilidad Documentos © Soportes de Contabilidad { ) Publica 5 5 afios No aplica 2018 Fisico-Electronico Eliminacion Total original Primario
activos y pasivos 3. Control de traslados de interfat (F-335-087),
4. Solicitud de informacién contable (F-335-012)
- Revisar [os reportes mensuales . )
0440 Area de Presupuesto y ) o 1. Informe Mensual de Devolucién de Cotizaciones . Se elimina lo fisico posterior ala _ ’ i )
Devolucién de cotizaciones | de las devoluciones de Informes de Cotizaciones ! Publica 5 ‘ 5afios No aplica Ene2010  |Fisico-Electrénico Conservacién Parcial | Original Primario
Cotizaciones '+ aoleadon 2. Informe Mensual de Aplicacién de Cotizaciones a prestamos digitalizacién
1. Solicitud Devolucién Cotizaciones.
2. Recibo o nota de abono.
3. Estado de Cuenta de depdsitos por Cotizaciones
4. Historia de Cotizaciones.
5. Fotocopia de partida de nacimiento (si aplica)
' ) 6. Fotocopias de documentos personales (DUI, Camé de residente, Pasaporte,
0440 Area de Presupuesto Administrarla cuenta individual | o oo de devolucion de Tarjeta de ISSS o comprobantes de confirmacién de registro al ISSS, aviso de Se elimina lo fisico posterior a la
puestoy n de cotizaciones P I P ® g Confidencial 5 P 1mes 5afios 2002 Fisico-Electrénico Conservacién Parcial Original Primario




Unidad Organizativa
productora

0440 Area de Presupuesto y

Ambito funcional

Aplicacion de depositos

Denominacién de la
funcién

Autorizar Ia aplicacion de

Serie/subserie documental

Expediente de Aplicacién de

Tipos de documentos

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 (DUL,Carné de residente, Pasaporte, NIT,
Tarjeta de ISSS o comprobantes de confirmacion de registro al 1555, aviso de

Serie relacionada

Clasificacion LAIP

Plazo de
retencion
(afios)

Comentarios del plazo de
retencion

Se elimina lo fisico posterior a la

Tiempo
resguardo
archivo gestion

Tiempo
resguardo
archivo central

Disponible
desde (mes,
afio) (*)

Forma de

almacenamiento

Disposicion final

Original o
copia

Valoracién

préstamos apréstamos : Confidencial s ° mes 5 afios 2015 Fisico- Electronico | Conservacién Parcial | Original Primario
Cotizaciones cotizaciones a Préstamos. modificacién cuando aplique). digitalizacion
hipotecarios hipotecarios
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 presupuestaria y Normas de Formulacion Presupuestaria, emitidas por el
Ministerio de Hacienda (vigentes a la fecha)
3. Memorandum de formulacién de presupuesto y lineamientos generales.
Coordinar la formulacién del ) 4. Presupuestos de las unidades ar?zn\zalivxs
0440 Area de Presupuesto y . Formulacién del Presupuesto de 5. Minutas de Jornada de Planeacion y Presupuestario. . ~ ) ) ) 3
" Presupuesto Institucional presupuesto Institucional. € Publica B 5afios No aplica 2016 Fisico Eliminacion total Original Primario
Cotizaciones Ingresos y Egresos 6. Presentaciones.
7. Punto de actas
8. Remision de presupuesto preliminar y definitivo a la DGP.
9. Consultas y respuestas a la DGP.
10. Seguimiento a la aprobacion del presupuesto por Decreto Ejecutivo.
11. Planes de Presupuesto aprobado.
Saldos de Capital Titulos Valores. 5 afios. 20 afios. Ene2008 Digitalizacion
Provisién de Intereses Titulos Valores 5 afios. 20 afios. Ene2008 Digitalizacion
Certificacion Mensual de Pagos y Saldos Emisiones de Titulos Valores 5 afios. 20 afios. Ene2008 Digitalizacion
Constancias de Cedeval de Pago Titulos Valores 5 afios. 20 afios. Ene2008 Digitalizacion
Cuadratura Contable Titulos Valores 5 afios. 20 afios. Ene2012 Digitalizacion
Emision y Colocacion de Titulos Valores 5 afios. 20 afios. Ene2013 Digitalizacion
Reajustes de Tasa de Interés Titulos Valores 5 afios. 20 afios. Ene2008 Digitalizacion
Publicacién de Reajustes Titulos Valores. 5 afios. 20 afios. Ene2008 Digitalizacion
Publicacion Tasas de Interés BCR 5 afios. 20 afios. Ene2008 Digitalizacion
Cambios a las Tasas de Interés Titulos Valores 5 afios. 20 afios. Ene2008 Digitalizacion
"Pago de Capital e Intereses Titulos Valores 5 afios 20 afios Ene2008 Digitalizacién
Enero a Diciembre"
0460 Unidad de Recursos Financieros :i::f;':r::e fos recursos Gestionar y obtener fondos | Endeudamiento Bursti Ei::::: E:::;IE::Z: " j:z:f! S Publica 2 A partirdal ;::u“'::::"'“'“" del foiied . ::::: e Fisico E:::::Z:: z:::: original primario
Certificacion mensual créditos gravados y desgravados garantia de emisiones Safios 20afios. Ene2008 Digitalizacién
Acta notarial de declaracion jurada garantia de emisiones Safios 20afios. Ene2008 Digitalizacién
Certificacion trimestral garantia de emisiones 5 afios. 20 afios. Ene2008 Digitalizacion
Listados trimestrales garantia de emisiones 5 afios. 20 afios. Ene2008 Digitalizacion
de 1t 25 afios No aplica Ene2008 Concervacion parcial
Casos solventados especiales garantia de emisiones 25 afios No aplica Ene2008 Concervacion parcial
Notificacién de Estados Financieros 5 afios. 20 afios. Ene2008 Digitalizacion
5 afios. 20 afios. Ene2008 italizacion
Notificacién de Hechos Relevantes 5 afios. 20 afios. Ene2008 italizacion
Notificacion de Actualizacion Registro Publico Bursatil Administradores 5 afios. 20 afios. Ene2008 Digitalizacion
Cuadratura Contable
Informes Trimestrales
0460 Unidad de Recursos Financieros | C2Pt2c1on de los recursos Gestionar y obtener fondos Bancario Interno Lotes Redescontados Pablica 2 A partir del afio de elaboracidn del 5 afios 20 afios Marzo 2011 Fisico 6 Original Primario
financieros 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
Captacion de los recursos. Combios de Tasa de Interés ; A partir del afto de elaboracion del Mayo 2017 . i
0460 Unidad de Recursos Financieros  [(#P'2¢107 ¢ Gestionar y obtener fondos | Endeudamiento Bancario Externo Covenants e Informes Trimestrales Publica 2 i 5 afios 20af0s Enero 2017 Fisico Digitalizacion original primario
Cuadratura Contable Enero 2017
Garantias Enero 2017
Pago de Capital e Intereses Mayo 2017
Se elimina el expediente fisico,
1. Anlisis de erédito (F-000-029). cumplido el plazo total del erédito
del Recurso P los recursos Expediente de crédito Fondo de 2 Soliitud de crédito. © su cancelacién
0305 Gerencia Administrativa ) 3. Estado de cuenta de aportaciones. Confidencial 2 2afios No aplica Ene2008  [Fisico-Electronico | Conservacion parcial [Original primario
Humano humanos y materiales Proteccion )
4. DIy NIT. La digitalizacion del expediente se
5. Orden de descuento de deudor resguarda de caracter permanente
1305 Gerencia Administrativa Comité del Fondo de proteccign | "TOrmer 2 operatiidad del [ Acta de reuniones del Comité Administrativo del Fondo de Proteccion de empleados Publica con ifnormacion s s elimina o fisco posterora a 5 aos Vo aplca 2008 |Fiicolecinico | conservacio parcial | original primario
Fondo de Proteccién delFsv. Confidencial digitalizacion
0305 Gerencia Administrativa Comité del Fondo de Proteccién |S¢5H1o™ del Fondo de Memoria de Labores del Fondo de | \jo 1,13 ge aores del Fondo de Proteccion de empleados del FSV 10 5 afios 5afios Ene2008 |Electrnico Conservacion Original Primario

Proteccion

Proteccion

Permanente




Unidad Organizativa

productora

Ambito funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacion LAIP

Plazo de
retencion
(afios)

Comentarios del plazo de
retencion

Tiempo
resguardo
archivo gestion

Tiempo
resguardo
archivo central

Disponible
desde (mes,
afio) ()

Forma de

almacenamiento

Disposicion final

Original o
copia

Valoracién

0305 Gerencia Administrativa

del Recurso

Humano

e los recursos
humanos y materiales

Registros y Controles del Fondo de
Proteccion

1. Solicitudes de transferencia de fondos.

2. Acta de Apertura, renovacion y o liquidacién de depdsitos a plazo.

3. Acta de Comité de Créditos (F-000-030).

4. Detalle de préstamos aprobados por el Fondo de Proteccion (F-000-031).
5. Suspension de orden de descuento (F-000-32)

Publica con ifnormacion
Confidencial

Se elimina lo fisico posterior a la
digitalizacion

5 afios

No aplica

2010

Fisico-Electrénico

6n parcial

Original

Primario

0305 Gerencia Administrativa

Control de las pélizas de seguro

Administrar las polizas de
seguro

Poliza de seguros

1. Péliza de fidelidad.

2. Péliza de Transporte.

3. Péliza Colectiva de deuda.

4. Poliza Todo Riesgo- Incendio Institucional.
5. Péliza de Automotores.

6. Poliza Colectiva de vida.

7. Péliza de Dinero y Valores.

8. Poliza Colectiva médico

9. Péliza Todo Riesgo Incendio- Usuario

Publica

Se elimina lo fisico posterior a la
digitalizacion

5 afios

No aplica

2011

Fisico-Electrénico

Conservacion parcial

Original

Primario

0320 Area de Gestion y Desarrollo
Humano

|Administracion del Recurso
Humano

Actualizar los expedientes de
personal

Expediente de personal

1. Solcitud de traslado.
2. Accion de personal.
3. Amonestacion verbal
4. Amonestacion escrita
5. Suspension sin goce de sueldo.
6. Terminacién de contrato sin responsabilidad patronal.
7. Licencia con goce de sueldo.
8. Licencia sin goce de sueldo
9. Informacion personal.
10. Curriculo.
11. Contrato Individual de trabajo.
12. Sanciones Disciplinarias
13. Diplomas
14. Informe de pruebas aplicadas
15. 5i s ejecutivo, Punto de acta de JD.
16. Evaluaciones Psicolgicas y Técnicas,
17.informe de evaluacién psicométrica (F-300-001).
18. Guia de referencia laborales (F-300-002y F-300-003)
19. Contrato de Trabajo.
20. Hoja de datos personales (F-300-004).
21. Declaracion jurada de origen de fondos de empleados (F-300-055).
22. Carta de no conflicto de intereses (F-300-005).
23. Declaracién jurada de confidencialidad (F-300-006)
24. declaracion de induccion recibida (F-300-007),
el primer mes de lab (F-300-008).
26. Formulario de evaluacion sobre induccion del primer mes (F-300-009).
27. Ternas de candidatos.
28. Terminacién de Contrato Individual de trabajo.
29. Recibo de Indemnizacion.

Confidencial con
Informacion Publicay
Oficiosa

Se elimina el expediente fisico,
cumplido el plazo de retencién,
posterior al cese de cargo del
empleado (15 afios personal
administrativo y/o operativo; y 25
afios personal ejecutivo)

La digitalizacion del expediente se
resguarda de caricter permanente

No aplica

Oct1973

Fisico-Electrénico

Conservacion parcial

Original/ copia

Primario

0320 Area de Gestion y Desarrollo
Humano

|Administracion del Recurso
Humano

Velar por el bienestar fisico de
los empleados

Expedientes Clinicos

Exémenes médicos

Confidencial

Se remite el expediente fisico

original al ISSS, cumplido el plazo

de retencién posterior al cese de
cargo del empleado.

6 meses

No aplica

Oct1973

Fisico

Conservacién
parcial

Original

Primario

0320 Area de Gestién y Desarrollo
Humano

|Administracion del Recurso
Humano

Atender solicitudes de
préstamos a empleados

Expediente de préstamos personales y
acuerdos justificativos.

1. Solicitud de préstamo

2. Carta Solicitud de préstamo a comité

3. Solicitud de retencion de intereses.

4. Andlisis de liquidez

5. Orden de descuento de deudor y Codeudor.

6. formato de recibo.

7. Pagaré

8. Punto de acta de prestamos aprobados por JD
9. Acta de prestamos aprobados por comité.

10. Listado de emision de cheaues.

Confidencial con
Informacién Pblica

Se elimina el expediente fisico,
cumplido el plazo total del crédito
0 su cancelacion.

2afios

No aplica

Enero 2011

Fisico

Eliminacion total

Original/ copia

Primario

0320 Area de Gestién y Desarrollo
Humano

|Administracion del Recurso
Humano

Seleccionar el recurso humano

Registros y Controles de evaluacin de
desemperio

1. Plantilla de objetivos institucionales.

2. Némina del personal a no evaluar (F-300-047).
3. Reporte de resultados de evaluacion.

4. Informe de resultados del periodo.

Confidencial

No aplica

Ene2011

Electrénico

Conservscion
permanente

Original

Primario

0320 Area de Gestién y Desarrollo
Humano

|Administracion del Recurso
Humano

Administrar los salarios y
presta

nes

Expediente de préstamo personal
Garantia Hipotecaria.

1. Solicitud de crédito,

2. Comprobantes de pago.

3. constancias de Saldo de préstamos a cancelar
4. Saldo de prestamos hipotecarios vigentes.

5. Solvencia mun
6. Certificacion extractada

7.Analisis de crédito

8. Escritura de compraventa

9.DUI, NIT e IS55.

10. Valito de garantia

11. Estudio Juridico

12. Carta de Aprobacién

13. Recibo cancelado de anotacion preventiva.

14. Anotacion 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

Confidencial con
Informacién Pblica

Se elimina el expediente fisico,
cumplido el plazo total del crédito
o su cancelacion.

5 afios

No aplica

DIc2002

Fisico-Electrénico

Conservacion parcial

Original/ copia

Primario

0330 Area de Recursos Logisticos

Recursos y apoyo logistico

Controlar y vigilar las personas.
que visitan la Institucion.

Registros y Controles de recursos
logisticos

Autorizacion de ingreso a las instalaciones del Fondo (F-310-022)

Publica

Se elimina lo fisico posterior a la
digitalizacion

2afios

No aplica

Ene 2021

Fisico-Electrénico

Eliminacion Parcial

Original

Primario

0330 Area de Recursos Logisticos

Control de activo fijo

Administrar los
Institucion.

Registros y Controles de Activo Fijo

1. Hoja de asignacin de bienes.
2. Inventario general

Publica

Se elimina lo fisico posterior a la
digitalizacion

5 afios

No aplica

Ene2012

Fisico-Electrénico

Conservacion parcial

Original

Primario




Unidad Organizativa
productora

0330 Area de Recursos Logisticos

Ambito funcional

Recursos y apoyo logistico

Denominacién de la
funcién

Asignar los recursos y apoyo
logistico para las labores

Serie/subserie documental

Registros y Controles de Intendencia y
Transporte

Tipos de documentos

1. Programacion mensual de servicio de limpieza (F-310-008).
2. Control diario de limpieza en bafios (F-310-008).
3. Informe de sucesos relevantes captados en el CCTV

Serie relacionada

Clasificacion LAIP

Publica

Plazo de
retencion
(afios)

Comentarios del plazo de
retencion

se elimina lo fisico posterior a la
digitalizacion

Tiempo
resguardo
archivo gestion

2afios

Tiempo
resguardo
archivo central

No aplica

Disponible
desde (mes,
afio) (*)

Ene2011

Forma de
almacenamiento

Fisico-Electrénico

Disposicion final

Conservacion parcial

Original o
pia

Original

Valoracién

Primario

0330 Area de Recursos Logisticos

Recursos y apoyo logfstico

Asignar los recursos y apoyo
logistico para las labores

Registros y Controles de
Mantenimiento

Rutina de verificacién diaria de funcionalidad de servicios (F-310-031).

Publica

2afios

No aplica

Ene2012

Ene 2019

Fisico

Electrénico

Eliminacion total

Conservacion Parcial

Original

Primario

0340 Area de Seguros

Control de las pdlizas de seguro
de usuarios e institucionales

Controlar y tramitar los.
reclamos de dafios

Reclamo de daios

1. Informe de Inspeccion
2. Presupuesto

3. Formularios, notas v diversos.

Confidencial

Indefinido

No Aplica

Mayo 2011

Electrénico

Conservacion
permanente

Copia

Primario

0340 Area de Seguros

Control de las pélizas de seguro

Controlar y tramitar los.
reclamos de deuda

Reclamo de deuda

1. Formularios, notas y documentos diversos.

Confidencial

Indefinido

No Aplica

Febrero 2003

Electrénico

Conservacion
permanente

Copia

Primario

0345 Area de Gestién 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 Clasificacion Documental.

Oficiosa

No aplica

Ago2016

Electrénico

Conservacion
Permanente

Original

Primario

0345 Area de Gestién Documental y.
Archivos

Otorgamiento de créditos

Administrar las ventas
realizadas

Expediente de crédito con ahorro y
subsidio

1. Fotocopia de DUy NIT del solicitante, del cényuge o compafiero(a) de vida
(cuando aplique).

2. Carta de aprobacion de crédito.

3. Constancia de salario o Declaracién jurada de ingresos.

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

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

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

7. Nota de precalificacién 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. Declaracién jurada de separacién de conyuges (cuando aplique).

Declaracién jurada de conformacién del grupo familiar.

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

Confidencial

Se resguarda en el archivo central,
15 afios a partir de la cancelacion
total del crédito, y se eliminard el
expediente fisico respaldndolo
digitalmente.

No aplica

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

Fisico- Electronico

Conservacion
Parcial

Original

Primario

0345 Area de Gestion Documental y
Archivos

Venta directa sin financiamiento

Administrar las ventas
realizadas

Expediente de Contado

1.Botocopia del DUIy NIT

Iformacion de solicitante y

3. Original y fotocopia de recibo de pago al contado

4. Declaracion 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 lsta de cautela

8. Informe de Oficialia de Cumplimiento (si aplica)

9. Aceptacién de Notario designado

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

11. Hoja de ultima reservacién del activo

12. Carta de condiciones del inmueble

13. Informe de Valio

14. Reporte de garantia

15. Solvencia municipal

16. Informe registral

17. Fotocopia de la escritura inscrita

Confidencial

Se resguarda en el archivo central,
15 afios a partir de la venta, y s
eliminard el expediente fisico
respaldandolo digitalmente.

No aplica

15 afios

1990

Fisico- Electronico

Conservacion Parcial

Original

Primario

0345 Area de Gestion Documental y
chivos

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 ( si aplica).

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

5. Documentos personales (DUI y 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 valdo

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

12. Anotacion Preventiva

13. Orden de descuento

14. Solvencia de hacienda

15. Acta e aprobacion de Créditos

16. Solicitud de crédito para presentacién de Junta Directiva.

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

18. Volante y constancia de escrituracion.

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

20. Autorizacion de cliente para compartir informacion personal y crediticia (F-100-
047).

21 Designacién 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)

Confidencial

Se resguarda en el archivo central,
15 afios a partir de la cancelacion
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,
despues de su
cancelacion.

1973

Fisico- Electronico

Conservacion
Parcial

Original

Primario




Unidad Organizativa
productora

Ambito funcional

Denominacién de la
funcién

Serie/subserie documental

Tipos de documentos

Serie relacionada

Clasificacion LAIP

Plazo de
retencion
(afios)

Comentarios del plazo de
retencion

Tiempo
resguardo
archivo gestion

Tiempo
resguardo
archivo central

Disponible
desde (mes,
afio) ()

Forma de

almacenamiento

Disposicion final

Original o
pia

Valoracién

23 SONCIANTE SCEPta ODIIEACION GE PIEO 51N GETECNO a 18 VIVIENGa - NAM (1100~
062). (si aplica)

25. Autorizacién para constituir hipoteca a favor del FSV (F-100-063).
26. Carta autorizacién de trémite (F-100-064).

27. Compromiso para finalizar proyecto de RAM (F-100-066).

28. Constancia de ingresos mensuales y lsta 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. Registro y seguimiento de solicitudes observadas (F-100-069).

0345 Area de Gestién Documental y

Controlar y resguardar las

Compraventas resguardadas en|

Se resguarda hasta que el cliente se

Custodia de documentos legales. Documentos Legales Compra venta. conjunto con el Area de Confidencial N _ Indefinido 1974 Fisico- Electrénico | Conservacién Parcial | Original primario
Archivos Compra ventas. ) presenta a retirar la escritura
Tesoreria y Custodia
- Hipotecas resguardadas en
0345 Area de Gestion Documental Controlar y resguardar los ‘ . Se resguarda hasta que el cliente se Conservacién ) .
: ¥ |custodia de documentos legales Vet Documentos Legales Hipotecas conjunto con el Area de Confidencial N 8 due el el N Indefinido 1974 Fisico- Electrénico . Original Primario
Archivos mutuos hipotecarios : presenta a retirar la escritura Parcial
Tesoreria y Custodia
Reportar el seguimiento a los
Reporte al MARN de indicadores de Se eliminalo fisico posterior a la
0325 Unidad Ambiental Gestion ambienal programas de acciones P ! Reporte Técnico de Control de Residuos Solidos Pablica 3 ! s1c0 postert 3afios - 2017 Fisico-Electrénico Conservacién Parcial Copia Primario
manejo de Residuos Solidos. digitalizacion
Reportar el seguimiento a los
Expediente de fumigacién y sanitizacién 1. Control de Servicios de fumigacion.
0325 Unidad Ambiental Gestion ambienal programas de acciones ped feacion y sanitizact Ve & Publica 3 _ 3afios - 2020 Fisico Eliminacion total Original Primario
de las oficinas del F.5.V. 2.Control de servicios de sanitizacién.
estion de Seguridad y salug | PTO8"2™2 de Gestién de Prevencign de Se eliminalo fisico posterior a la
0325 Unidad Ambiental Seguridad y salud ocupacional | S°° " 0 SEEUISRAY Riesgos Ocupacionales de Oficina Programa de Gestién de Prevencion de Riesgos Ocupacionales Publica 3 ity 3 afios - 2019 Fisico Digitalizacién original Primario
P central ©
. ) ] ) T)NVA
Gestion ambientaly eficiencia | Expediente de gestién ambientaly | 1. Informe de evaluacion de la Gestién Ambientaly Eficiencia Energética Publica con Informacion ! 1)2021 |1 Electronico 1) Digitalizacion
0325 Unidad Ambiental Gestion ambienal 3 2.)Se elimina o fisico posterior a fa 3afios - original Primario
energética eficiencia energética 2. Evidencia de acciones del Plan Ambientaly Eficiencia Energética Confidencial 2)2019  [2.Fisico 2.) Digitalizacion
Gestion del Comité Ambienal Pablica con Informacion Se eliminalo fisico posterior a la
0325 Unidad Ambiental Gestion ambienal A ) 1Y Actas de Comité 1. Actas de Comité Ambiental y Eficiencia Energética y anexos ol nformact 3 imina o fisico posterior 3afios - 1)2021 1) Fisico 1.) Digitalizacién Original Primario
Eficiencia Energetica Confidencial
Pblica o Confidencial,
1. Presentaciones y aprobaciones de JD dependiendo del tema a ene-24
presentar
2. Documentacién de planificacin, ejecucion y hallazgos de auditorias Confidencial ene-24
3. Presentaciones y actas del Comité Antisoborno y Anticorrupcion Confidencial ene-24
4. Informacion de comunicacion, capacitacion y divulgacion Pblica ene-24
5. Matrices de riesgos de soborno Publica ene-24
6. Matriz de objetivos e indicadores antisoborno Pblica ene-24
0221 Presidenciay Direccion Becutiva { (L | Administar el istemade | expediente del istema de Gestion Nospica Noapica Noapica Noapica Nospica fectonico Conservacion gt orimario
Cumplimiento Antisoborno el Gestién Antisoborno Antisoborno is de contexto P! Confidencial P! P! P! P! ene-24 Permanente e
pbl fidencial
8. Informes de revision por la Direccién/ JD dblica o Confidencial, ene-24
dependiendo del tema
9. Programa anual del sistema de gesti6n antisoborno Pblica ene-24
10. Matriz de controles financieros y no financieros Publica ene-24
Pablica o Confidencial,
dependiendo si hay
11. Resultados de verificacion del ciclo de las compras (matrices de control) datos que deban ene-24
manejarse
Pblica o Confidencial,
12. Insumos e informacién de seguimientos y temas diversos blica o Confidencial ene-24
dependiendo del tema
1. Matriz de cumplimiento regulatorio. - Publica No aplica No aplica Indefinido No aplica Enero 2020 Electronico Conservacion Original Primario
Permanente
. . . ; Conservacion .
2. Seguimiento mensual de la matriz de cumplimiento regulatorio - Confidencial No aplica No aplica Indefinido No aplica Agosto 2020 Electronico N ’ original primario
ermanente
0231 Gerencia General - Cumplimientol Dar seguimiento al Informes de Seguimiento de
Cumplimiento Normativo
Normativo d c Regulatorio
3. Informes de trimestral, de e R Confidencial No aplica No aplica Indefinido No aplica Abril 2021 Electronico Conservacion Original Primario
General Permanente
. . . . Conservacion .
4. Informes de seguimiento semestral, de cumplimiento regulatorio Junta Directiva - Confidencial No aplica No aplica Indefinido No aplica Septiembre 2020 Permanente Original Primario
1. Factura de sujeto excluido.
2. Fotocopia de Facturas de consumidor final.
3. Fotocopia de Ia orden de compra.
4. Copia de la Requisicién externa (F-305-002) autorizada, copia de Ia oferta
adjudicada con el reflejo del valor de la oferta.
5. Documentacion de verificacion presupuestaria
] i aplica).
§ X Administrar el contrato de Expediente del Administrador de 6. Copia del contrato (sf aplica). Expediente de Adquisiciones y § . Conservacién § §
Unidades organizativas Gestion de compras ) 7. Fotocopia contrato u Orden de Compra. Pblica, reservada _ _ No aplica Sep2009  |Fisico Copia Primario

obras, bienes y servi

s

Contrato u orden de Compra

8. Fotocopia de facturas.

9. Fotocopia de Actas de recepcion.

10. Informe de avance de ejecucién contractual.

11. Evaluacion del desempeiio del contratista,

12. Fotocopia de garantias.

13. Fotocopia de bases de licitacion, términos de referencia o especificaciones
técnicas, Oferta de Compra( segun corresponda).

14 Informes de sobre (si aplica)

contrataciones

Permanente




Unidad Organizativa
productora

Serie/subserie documental

Tipos de documentos

Plazo de

. Tiempo Tiempo Disponible . .
) ; Comentarios del plazo de Forma de ) Original o )
Serierelacionada  Clasificacion LAIP  retencion 2 resguardo resguardo desde (mes, o' C®  pisposicion final Valoracién
- retencion . L almacenamiento
(afios) archivo gestion  archivo central afio) ()
(*) La disponibilidad de la serie documental se registra de acuerdo a la creacion de la informacion producida por la unidad organizativa

Fuente: Tablas individuales de las unidades organizativas autorizadas por el CISED.
 En el caso del expediente de crédito el Area de Gestién D y Archivos, es de su resguardo, pero es generado por di unidades
: Para la disposicién final
e

alos procesos claves.

Se escanea los

y el fisico se elimina.
Se destruye tni el fisico, el

se conserva per

(si aplica).
Conservacion parcial: Se elimina parte de la serie previo a realizar digitalizacion.

FIRMA DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS (CISED)

Nombre: Lcda. Tatiana Irinova Cruz de Navarrete.
Cargo: Jefa Area de Gestién Documental y Archivo
Coordinador(a) del CISED

Nombre: Lcdo. Jests Nelson Escamilla Marroquin.
Cargo: Jefe Area de Seguros
Representante de Area Administrativa

Nombre Lcdo. Josué Belarmino Alfaro Martinez.
Cargo Area de Gestion Documental y Archivo
Coordinador(a) de Archivos

! oty
Nombre: Lcdo. Marvin Moises Castro Mejia Nombre: Lcdo. Carlos Alberto Fuentes Salgado
Cargo: Coordinador de Recuperacién Judicial Cargo: Asistente de Auditoria Interna
Representante de Gerencia Legal Representante de Unidad de Auditoria Interna
(Observador(a) del proceso)
Versi6on 02

F-360-007
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