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Ambito de Aplicacién

El presente manual es de aplicacién obligatoria y las politicas que aqui se exponen deben ser
implementados para todos los colaboradores que pertenecen al Programa Presidencial Crédito
Solidario “Tu Banca Solidaria” en todas las Agencias a Nivel Nacional, Gnicamente puede ser
modificado a solicitud del Departamento de Gestién Documental con el VoBo de la Gerencia

Control Interno y aprobacion de Direccién.

A través de este documento se establecen los limites bajo los cuales se regiré el comportamiento de
los colaboradores. Todo el Departamento de Gestion Documental aseguraré el cumplimiento de este
manual y de no permitir la violacién de los estandares, comportamientos, practicas y otras politicas

asociadas mencionadas en este documento.
Induecién y Capacitacion

Cada vez que se aprueben nuevas disposiciones, Todo el Departamento de Gestién Documental

socializard mediante jornadas de induccién y capacitacin a los colaboradores a nivel Nacional.
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Responsabilidades del Propictario del Manual

Del Departamento de Gestién Documental debe velar y ser garante del cumplimiento de este manual.
Asegurandose de la difusién, actualizacién, seguimiento y convertirlo en una practica cotidiana para

todos los colaboradores a nivel Nacional.

Normas de Actualizacion

Este manual debera ser actualizado una vez al afio cuando las situaciones internas y /o externas

cambien en relacion a las politicas del Departamento de Gestion Documental.

Responsabilidad de 1a Aplicacién del Manual

Responsable Apoyo

Elaborar Departamento  de  Gestién | UPEG
Documental

Capacitar y socializar Departamento  de  Gestion | Sub-Gerencia de Talento Humano
Documental

Divulgarlo Departamento de  Gestion | Departamento De Informdtica

_ Documental

Implementarlo Departamento  de  Gestién | Director, Gerencias, Sub-Gerencias y
Documental Jefaturas

Vigilar su cumplimiento | Departamento de  Gestién | GRCI
Documental

Actualizar Departamento de  Gestién | UPEG
Documental

Custodia UPEG GRCI

Marco Legal Vig

FAY

Elaborado por:
Ing. Anai Yacaman

Jefe del Departamento de Gestidn

Documental

Aprobado:
Lic. Carlos G

Director
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e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley del Tribunal Superior de Cuentas.

s Anteproyecto de Ley General de Archivo.

e Normas Técnicas para el Manejo de Archivo de la Documentacién Financiera del Sector
Publico segtin Acuerdo No 0885 publicado en el diario Oficial la Gaceta No33124 de fecha
15-05-2013.

Vigencia

Se debe mencionar que entra en vigencia a partir del visto bueno de la Gerencia de Riesgos y Control
Interno del Programa Presidencial Crédito Solidario “Tu Banca Solidaria” con aprobacién de la

Direccion en el presente afio 2020.

Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una institucidn o una persona elabora en el marco

de sus actividades y funciones; ya sea en un acto administrativo (Resolucion circular, oficio,
memorando), que tiene como fin dar una orden o transmitir una informacién 1til para un determinado

tramite.

Archivo (Espacio Fisico): Edificio o local donde se conservan los documentos ordenados y

clasificados que produce una institucion o una persona, en el ejercicio de sus actividades y funciones.

Baja Documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valor histérico.

Revisado

Elaborado por: probado P00t

Ing. Anai Yacaman ) Lic. Daysi Posin ic. Carlos Gunt , BCASDLIDARI

Jefe del Departamerltd de Gestidn | Gerente d& Nieix o X i ot
bt we, -

Documental Interno Director
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Espacio Fisico: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la

conservacion de los documentos de archivo.

Expediente: Conjunto de documentos generados funcionalmente por una oficina productora en la

resolucion de un mismo asunto.

Expurgo: Es el procedimiento de seleccién y valoracién a través del cual se determina que un

documento pierde su utilidad o, por el contrario, debe ser conservado de manera permanente.
Institucién Financiera (IFIS): Institucidn que facilita servicios financieros a sus clientes o miembros.

Unidad de archivo: todo mdédulo, carpeta, caja, servidor y dispositivo de cualquier tipo que se

utilice para almacenar documentos de forma organizada.
Foliar: Numerar los folios u hojas de un libro, manusecrito o registro

Humana: Compafiia de Outsourcing contratada por el Programa Presidencial Crédito Solidario para
el resguardo y custodia de los expedientes del drea de Archivo por medio de un convenio y una renta

mensual por caja.

Hash: Nomenclatura o cédigo proporcionado por la plataforma de PPCS al momento de ingresar un

Crédito en el sistema.

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de

recuperarlos en caso de su pérdida.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta de un archivo de
trmite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria);

También se entiende como Transferencia al “procedimiento habitual de ing 'x': un

A 263 2 ()
archivo mediante traslado de las fracciones de se % Hatales, una yezARs és 3 i, 9-3%Nan

\, \ /ﬁ\ b
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cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracion para cada una

de las etapas del ciclo vital de los documentos™.

Valoracién Documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores

Documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

AUA (Auxiliar de Archivo)

JA (Jefe de Gestién Documental)

GRCI (Gerencia de Riesgos y Control Interno)

GCAC (Gerencia de Créditos y Administracién de Cartera)
GL (Gerencia Legal)

PPCS (Programa Presidencial Crédito Solidario)

\, o5

Elaborado por: Revisado por: "'
Ing. Anai Yacaman Lic. Daysi Rios “ : el

Jefe del Departamento de Gestién Gerente de Rie g )y

Documental Interno
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El Manual de Procedimientos es un elemento del Sistema de Riesgo y Control Interno el cual s un

documento instrumental de informacién detallado e integral, que contiene, en forma ordenada y
sistemdtica, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en el PPCS, en todas sus éreas,

secciones, departamentos y servicios.

Contiene ademas diagramas de flujo, que expresan la trayectoria de distintas operaciones, e incluyen
las diferentes dependencias administrativas que intervienen precisando sus responsabilidades y la

participacioén de cada cual.

il. ANTECEDENTES

El programa Presidencial Crédito Solidario (PPCS) fue creado con la vision del Presidente de la
Repuiblica abogado Juan Orlando Hernandez, Mediante PCM -05-2015 Adscrito a la Secretaria de
Desarrollo e Inclusion Social (2015-2019),cuya finalidad es la de brindar asistencia técnica y dar
acceso a créditos solidarios a todos los emprendedores del pais que quieran o estén organizados y
que tengan el deseo de construir una microempresa, haciendo énfasis en la recuperacion de los
recursos con el fin de reutilizar esos fondos en nuevos emprendimientos. Actualmente a través del
Decreto PCM 34-2019 Se adscribe al Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequefios
Negocios (SENPRENDE) y mediante Decreto PCM 17-2020 Se delimita el alcance de la adscripcion
siendo SENPRENDE el ente rector estratégico y el PPCS un programa ejecutor.

Elaborado por: Revisado pon MA FRESIDENCIAL
H . P £
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Mision

Somos un Programa Presidencial al servicio de los emprendedores del sector micro empresarial del
pais, otorgandoles asistencia técnica y crédito solidario con responsabilidad haciendo énfasis en la

recuperacion de los recursos con el fin de reutilizar esos fondos en nuevos emprendimientos

Visién

Ser, al 2020, el Programa Modelo en Latinoamérica de asistencia técnica y créditos solidarios al
servicio del sector micro empresarial del pais, operando en forma independiente y con personal

altamente motivado y comprometido con la excelencia

Valores Institucionales

e Solidarios e incluyentes

s Proactivo

e Creativos

o Amables

* Excelencia en operar y servir
» Responsables e integros

e Transparentes

* Comprometidos con el trabajo

REPUB,
M L2 2
£PUBLY \ ufo @ %z
% 2] 8

) B 4 b =1
F1 / o ﬁ 8 ¢ ﬂ‘ * a i’
Elaborado por: Revisado ffér: (\€> probado: Sl znresnincn, | ©

Ing. Anai Yacaman Lic. Daysi Rids ic. Carlos Gun : ggfs%‘fz%'wo

Jefe del Departamento de Gestion

Documental

Gerente de\Ries #rol

5 A .
A DE W owS,
& concA Dt Lo Director

Interno

4, S
SCCIoN genERs




Programa Presidencial Crédito Solidario, | Cédigo ~ MPP-GRCI -001
) “Tu Banca Solidaria” Version 1A
SE{)E IE) IIBO o Manual de Politicas y Procedimientos | Fecha 31-03-2020
Y L del Departamento de Gestion Pagina 10 de 36
TU BANCA SOLIDARIA
Documental

L OBJETIVOS DEL MANUAT, -

3.1 Objetivo General

Establecer un conjunto de Normas, Politicas y procedimientos que permitan la 6ptima recepcién y
conservacion de los expedientes de créditos al personal interno del programa, garantizar la adecuada
administracién de los expedientes de créditos que se reciben y generan en las diversas areas, en

cumplimiento de la metodologia del programa.

3.1 Objetivo Especifico

El manual de Gestién Documental, tiene como objetivo establecer la reglamentacion que permita la
adecuada administracion Documental y su correspondiente archivo, asi mismo que sirva como
recursos que permita difundir los procedimientos para el manejo de la organizacion, conservacién y

recuperacion de la documentos o expedientes a través del area de Gestién Documental.

1V. JUSTIFICACION DEL MANUAL

Es importante sefialar que los manuales de procedimicentos son la base del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, implementando una metodologia de revisién
de tipo modular dirigida a identificar y calificar los riesgos en altos, medios y bajos de las

areas/productos/procesos en revision.

. / \(/ 3
Elaborado por: ' Revisado po
Ing. Anai Yacaman Lic. Daysi Riog

Jefe del Departamento de Gestién Gerente de Ri \‘Q

Documental Interno




Programa Presidencial Crédito Solidario, | Cédigo MPP-GRCI -001
) “Tu Banca Solidaria” Versi6n 1A
ggll?ll]go o Manual de Politicas y Procedimientos | Fecha 31-03-2020
sk ok ok x del Departamento de Gestion Pigina 11 de 36
TU BANCA SOLIDARIA
Documental

Este manual de procesos es una herramienta que le permite la Unidad de Gestion Documental tener
una referencia para realizar la adecuada verificacién de los procesos implementados de acuerdo a

las Normativas establecidas por el PPCS.

V. DESCRIPCION DE POLITICAS; -

5.1 Lineamientos

Para la recepcion de los archivos de Solicitudes de Crédito, estos deberan recibirse debidamente
armados en faja por dia y rotulados por el 4rea de Digitacién con el nombre del Supervisor (Ss.),
cantidad de solicitudes de crédito, fecha de entrega de los documentos, nombre de quien entrega por

parte del departamento de digitacién mediante un listado de créditos para archivo.

El Oficial de Gestion Documental debera organizar los archivos de acuerdo a los diferentes formatos

proporcionados por la Jefatura de Archivo.

El Oficial de Gestion. Documental/Auxiliar de Gestion Documental procede a auditar la
documentacion enttegada al drea de Archivo de cualquier tipo de crédito aprobado y desembolsado
(Escalonado, Rural 0 MiPymes, etc.). Si los créditos entregados contienen documentos originales
del beneficiario (Garantias, Traspasos, etc.); estos se separardn y se entregaran al departamento de
Crédito para su traslado a la Gerencia de Riesgo y Control Interno ESOS DOCUMENTOS SERAN
CUSTODIADOS POR LA GERENCIA DE RIESGO Y CONTROL INTERNO

El Oficial de Gestién Documental /Auxiliar de Gestién Documental al terminar la auditoria de la
documentacidén y su verificacion del crédito en el sistema de PPCS, entregada por medio de un

Memo y checklist del 4rea de Créditos, determina:

r

Elaborado por:
Ing. Anai Yacaman

Jefe del Departamento de Cestion

ir
Documental Internc Director
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Si se encuentran inconsistencias; se devolvera al departamento de Digitacién para su posterior

correccion.

Si no se encuentran inconsistencias; se reciben en el area de Gestién Documental mediante el sistema

de la plataforma de PPCS.

El Oficial de Gestién Documental/Auxiliar de Gestion Documental deberan colocar los expedientes
en un folder debidamente rotulado con el checklist del area de Gestién Documental (Anexos) por

cada beneficiario dentro del mismo.

Posteriormente se deberan colocar en una caja de HUMANA para su codificacién en el sistema de
Gestion Documental en la plataforma del PPCS; dicha caja debe de pesar maximo 35 Ibs. (segtn
convenio). Al completar la caja se colocaré el codigo de la caja en el extremo derecho superior para

su identificacion fisica.

Se deberdn mantener las cajas de HUMANA en ¢l drea de Gestién Documental hasta su respectiva

recoleccién de la empresa al ser notificadas via correo electrénico.

Una vez recolectada las cajas se le notificard via MEMO a la Gerencia de Riesgo y Control Interno
sobre la entrega de dichas cajas por parte de la Jefatura de Gestién Documental para la modificacién

del pago de la renta mensual,

Se deberan mantener los archivos durante la vigencia de los tres ciclos del crédito, pasado esto, se

deberédn almacenar en el drea de Gestién Documental, general en la oficina prihcipal del programa.

REPUB[_;
TS

S A R>
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K
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5.2 Preservacion y Conservacion de los Archivos

Evitar que los expedientes y/o documentos se resguarden en sétanos, rampas, estacionamientos o
dreas con condiciones ambientales de humedad o poco ventiladas, que puedan ocasionar la pérdida

o dafio de la informacidn, por la proliferacién de hongos, microorganismos y otras plagas.

Realizar la fumigacion de las unidades de conservacion y estantes de archivo, preferentemente cada

mes.

Colocar los expedientes a una altura por encima del nivel del suelo, a fin de eliminar las posibilidades

de dafio fisico en el caso de inundaciones causadas por la ruptura de tuberias, lluvias, etc.
5.3 Medidas De Seguridad Para Incendios

Extintor portétil con polvo quimico seco ABC y nitrégeno presurizado, el nimero de unidades
deber4 estar acorde con las dimensiones del deposito y la capacidad de almacenamiento (Capacitar

al personal en su uso).
Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Proveer la sefializacién que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de

desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades Documentales.

Utilizar estanteria metdlica, misma que debe estar anclada entre si y separada de los muros, del local

para evitar accidentes y dafios en caso de sismo.

ambiental.

Elaboradoe por:
Ing. Anai Yacama
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Realizar la revisién periddica de las instalaciones eléctricas y mantenerlas en buenas condiciones.

VI. ESTRUCTURA

GERENCIADE
RIESGO Y CONTROL
INTERNOQ

Fa

Elaborado por: Aprobado: |

_Ing. Anai Yacaman
Jefe del Departamento de Gestién
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VIL  ALCANCE DiZEOS PROCESO:

Prapésito Del Proceso

Facilitar el proceso de Veriﬁcacién del cumplimiento de politicas establecidas de las diferentes
dependencias del PPCS, proporcionando analisis, evaluaciones y recomendaciones sobre las dreas
sujetas a fiscalizacion, y verificando que las operaciones ¢jecuten con transparencia y en apego a las
disposiciones legales del pafs, como también promoviendo el cumplimento de los procedimientos

de control.

7.1 Recepeidn de Archivos Escalonados

B ecuencia detapas | . . Actmdad o |~ -Responsable -

VI-. Para los Archivos de Gestlon las
Gerencias, Jefaturas o Unidades deberan
entregar los documentos legibles, foliados,
completos e integros, por medio de
memorando con la descripcién de los
documentos que se entregan a la Jefatura de
1.~ Recepcién De Gestién Documental.
Archivos
Escalonados 2. ElDigitador entrega al Oficial de Gestién

Documental/Auxiliar de Gestién

Documental los expedientes de crédito.

3. El Oficial de Gestion Documental

. wePUBLIC X
{Auxiliar de Gestién Doeumental recibe y A @ ’S'c_z’
: N 2)
verifica que los exp Man con las . % %
T - Fit .. - ol pRE,S\D
Elabora(.lo por: Aprobado: \ mo scuDa\NO
Ing. Anai Yacama Lic. Carlos G ﬁe,a.m%‘-‘
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politicas definidas para su recepcion

(legible, foliada, completa e integra).

4. En caso que no cumpla con las

“especificaciones, se devuelve cuantas veces
sea necesario al area de digitacion para

realizar las correcciones necesarias.

5. El Oficial de Gestion Documental
/Auxiliar de Gestion Documental registra los
expedientes en el sistema de Gestion

Documental en a plataforma de PPCS.

6. En caso que expedientes de la solicitud
de créditos solidario (SCS) / Archivos de
Gestion no cumpla con las especificaciones,
‘se devuelve a la Gerencia via memorando
con copia a la Gerencia de Riesgo y Control
Interno (GRCI) para que realicen las

. correcciones necesarias.

7. El Auxiliar de Gestién Documental
ingresa la informacién de los expedientes de
la SCS / Archivos de Geétién al Sistemas de

Centro de Documentacién, en el cual

. . . , nRePUBLICy
ingresard su ubicacién fisica dentro del 23 : ' Oe;}
. e & A )
archivo. T & & 2
; g\}‘ " @ ral
£ .VX £ Y a:-‘ 3 . . 4
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7.2 Recepeidn de Archivos MiPymes

- Actividad

2.- Recepeion De

Para los Archivos de | Gestién  las

Gerencias, Jefaturas o Unidades deberan
eniregar los documentos legibles, foliados,
completos e integros, por medio de
memorando con la descripcion de los
documentos que se entregan a la Jefatura de

Gestion Documental.

2. El responsable del 4rea de Créditos
MiPymes le entrega Jefe de Gestion
Documental los expedientes bajo la

‘condicién que estos expedientes estaran

Archivos MiPymes ) . .. . .
sujetos a revision  (auditoria), A
continuacién, lo que revisara el Auxiliar de
Archivo:

e Solicitud de Crédito debidamente
firmada por solicitante, asesor,
supervisor y coordinador
correspondiente sin borrones ni
tachaduras.

e Resolucién de aprobacion firmada
por el nivel resolutivo respectivo

'

Elaborado por:

Ing. Anai Yacaman
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TU BANCA SOLIDARIA
Documental
segun Manual Politicas de Crédito
vigente.
* Analisis de crédito o dictamen
técnico.
e Propuesta del crédito firmada por
el  Coordinador de  zona
correspondiente.
Fotocopia tarjeta de identidad
(solicitante y aval).
e Fotocopia del RTN.
* Fotocopia del recibo de servicios
publicos (solicitante y aval).
e Verificacion del negocio con
fotografias.
e Fotografia de la vivienda del
solicitante y aval.
e Plan de negocio (en solicitud o por
separado).
Plan de inversion (en solicitud o
por separado).
e (Constancia de generacion de
empleo.
Avalio de vehiculo o bien :
inmueble (cuando aplique). o‘\}atpuauqo
A~
& _

Elaborado por:
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3. De acuerdo a la revisién se hard un
informe de los expedientes que no cumplan
con las condiciones descritas en el inciso 1.2,
ademas no contendrd ningan tipo de
documentacion original como: escritura,
pagares, letras de cambio u otro documento
garantia y deben encontrarse en el status de

DESEMBOLSADO.

4. De las observaciones de los expedientes

‘deben de ser subsanas en tres (3) dias

habiles después de entregado.

5. 8i no ha realizado la subsanacién de los
expedientes no se recibirdn mas expedientes
ya que las correcciones son de forma no de

fondo.

6. El Auxiliar de Gestién Documental con el
Jefe de Gestion Documental ingresa el
listado de los expedientes que cumplan todas
las condiciones detalladas en el inciso 1.2. Y
se inpresardn las cajas especificas de
MiPymes fisicamente dentro del area de

archivo.

/

Efaborado por:
Ing. Anai Yacaman

Jefe del Departamento de Gestién

Documental

Director
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7.3 Prestamos de Docuimnentos

1. Préstamo De

Documentos

\

1. El Jefatura de Gestion Documental
debera recibir un correo con la siguiente
informacién para la solicitar cualquier
documentacion pertinente al drea de

Archivo;

e Nombre de los Beneficiarios
s Identidades de los Beneficiarios
» Ciclo del Expedientes

e IFI donde se desembolsd el

expediente
o HASH: si lo tiene
o Fecha de Desembolso del
expediente
2.Nombre del Asesor
Técnico/Supervisor/Coordinador  que

levanto el crédito, La Jefatura de Gestion
Documental autoriza o deniega el
préstamo del documento de acuerdo a la
confidencialidad o politicas especiales de
lo solicitado.

3. El Oficial de Gestion Documental/‘

n

' REPUR
Q“’\}‘ U'ch
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d

registran en el libro de control de
ingresos y salidas de docimentos la
informacién correspondiente y entrega el

documento al solicitante

4. El solicitante recibe los documentos y
firma el libro de control de salidas de

documentos

5. El Oficial de Gestién Documental
/Auxiliar de Gestion Documental revisa
y registra, la devoluciéon de los
documentos en el libro de ingresos y

salidas.

6. La solicitud de informacién de los
créditos en archivos, deberia ser
exclusivamente para las Gerencia de
créditos y administracién de cartera/

finanzas y Legal.

7. El jefe de gestion de Documental
deberfa autorizar el préstamo del
expediente de la SCS y Gestion
Documental hard la gestion a través de un

correo donde se firmard una biticora de

pd
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los créditos especiales 0 MiPymes no
podrén salir del 4rea de Archivo asi se
autorizara copia de la informacion

requerida.

7.4 Consulta de Expediente a Flumana

“Actividad

1. Consulta De

Expediente A Humana

1.La Jefatura de Gestion Documental
recibe una solicitud de consulta (Anexos)
y el listado de los expedientes a consultar
con HASH por via de un correo

electronico.

2. Posteriormente se notifica a
HUMANA sobre la consuita y se estipula
la fecha, cantidad de cajas y codigos de
las cajas a revisar por el departamento
interesado. La consulta se realiza de
acuerdo a las politicas establecidas por
HUMANA de tener cuatro (4) horas a la
semana para consultas. Se firma el
formato de consulta proporcionado por
HUMANA con copia a la Jefatura de

Vi

Elaborado por:
Ing. Anai Yacaman

Jefe del Departamento de Gestién

Documental
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Gestion ~ Documental  para  su

documentacion.

7.5 Eliminacion Documental

. Actividad . -

- Responsable -~

1. Eliminacion

Documental

1. Solicitante: Nombre de la persona
encargada de la unidad de Gestidén
Documental de gestidn, en cuyo nombre

se solicita la eliminacion de documentos.

2. Gerencia 0 Unidad: nombre de la
unidad administrativa que solicita la

eliminacion de documentos.
3. Fecha de solicitud: dia, mes y afio.

4. Lugar en donde debera tener lugar el

expurgo.

5. Descripcién de la serie Documental:
nombre de los tipos de documentos o
titulo especifico de los expedientes o de
la documentaciéon que se solicita

eliminar.

6. Numero de cajas de los documentos

que se solicita eliminar.

P
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7. Se debera realizar un acta con la
informacién anterior y se respaldara con

las siguientes firmas:

o Firma del responsable de la
Gerencia 0 Unidad
administrativa  correspondiente
(Gerente o Jefe).

o Firma del Gerencia de Riesgos y
Control Interno.

o Firma del Jefe de Gestién
Documental.

o Firma del Visto Bueno de la
Direccion del PPCS

8. De acuerdo con el procedimiento de
eliminacién mencionado, se procedera
previa comprobacién de los datos
contenidos en el formulario a autorizar y
a efectuar la destruccion fisica de dichos
documentos en las instalaciones del

Gestion Documental General.

VA

Elaborado por:
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7.6 Digitacion de Archivos
. Actividad Responsable . -
1.Se deber4d hacer una evaluacion del
material,
2, Con la documentacién recibida se
procederd a:
3. Extraer documentacién de carpetas,
fundas, cartones, saquillos.
4. Eliminacién de grapas u otros
elementos extrafios si dicha Gerente de Riesgo

1. Digitalizacion De

Archivos

{ del expediente, para garantizar la calidad

documentacion va a ser digitalizada.

5. Se procedera a la digitalizacién de los
documentos, mediante escaneres o
alguna aplicaciéon designada para la

captura de la imagen digital.
6. Se verificaré la grabacion de los datos
de los mismos. Posteriormente se hara un

cotejamiento con el HASH del

expediente.

y Control Interno /

Auxiliar

\/

Elaborado por:
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TU BANCA SOLIDARIA
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7. Una vez realizada la digitalizacion, la
informacion se almacenara en el CDOC

y en discos duros externos.

8. Se procede a archivar de forma
correcta segin lo establecido en el
presente manual y se ubicardn en el
Gestion Documental pasive en la

estanteria.

8. Descripcidn de.Actividades

o El Auxiliar de Gestion Documental da ingreso y verifica que los documentos recibidos en el
Area de Archivo, cumplan con las politicas definidas para su recepcion (legible, foliada,
completa e integra).

e El Auxiliar de Gestién Documental verifica el orden de los folios de los documentos recibidos,
en caso de encontrar inconsistencias devuelve los documentos a la Gerencia, Jefatura o Unidad
que ha emitido los Archivos de Gestion o'expedicntes de SCS.

e Registra las entradas y salidas del préstamo de documentos.

» Escanea, rotula y archiva los documentos

¢ Ingresa al sistema la informacion de los documentos de gestion y los expedientes de SCS para
asignarles la ubicacion en el espacio fisico.

* El Auxiliar de Gestion Documental reproduce la documentacién solicitada por los

Coordinadores de Zona o Supervisores.
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e Elaborar los inventarios de baja Documental.

¢ Emitir los lineamientos que contengan los criterios para la organizacién, conservacion y

adecuado funcionamiento de los archivos.

e Conservar, adquirir, rescatar, restaurar, reivindicar, respaldar, digitalizar, proteger, clasificar,

investigar, divulgar los documentos expurgados.

e Brindar asesoria en materia archivistica a las diferentes Regionales y Gerencias que lo soliciten.

e Custodiar bases de datos y establecer programas y procesos correctos para la reprografia, y

préstamo de documentos.

s Disefiar y actualizar las normas y procedimientos administrativos del Area de Gestion

Documental del PPCS, descritas en el manual para el control de archivo.
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" DIAGRAMA DE FLUJO

20NN cCripiTO Diagrama de Flujo de Procesos de Recepcién Depto.: Archive

- et .

© {#) SOLIDARICO de 10s Créditos en el area de Archivo - Elaborado Por: Anai Fonseca
e e A Pagina: 11

PROCESQ PARA ELOTORGAMIENTO DE LOS CREDITOS NO ESCALONADOS

e

Se devuelve al El D:__E_.'j:dol rier:rt;:f,%;::-g:dal Se remite'a la Gerencla de
departamento de P ° Control interno para su
P Archivo los expedlentes de
Digitacidn para su correcisn resguardo
crédito.
2 7

Archivo recibe y verifica que

Tos expedientes cumplan con

las polliticas definidas para su
recepcdn.

[

Contiene
Documentacidn
Criginal?

Expediente esta
completo?

51

h 4

Archivo registra los
expedientes en el sistemade
Archivo en la plataforma de
PPCS.

v

Archive deberdn colocar los
expeadientes en un folder
debldamente rotutado con el
checklist del drea de Archivo

¥

Codiflcacldn de las cajas
donde se colocan los
expedientes

+

Envid de las caJasa HUMANA
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ANEXOS

\
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No de identidad: No. de Integrantes:
Agencia:
viX DOCUMENTO OBSERVACIONES

Copia de Tarjeta de Identidad

Solicitud de Crédito

Copia de Recibo de Servicios Publicos

Copia de RTN

Croquis de Casa

Croquis del Negocio

Plan de Negocio

Plan de Inversion

Contrato del Crédito

Pagaré

Acta de Solicitud de Eliminacion Documental

_ Informacién General

Jefatura, Area o Unidad que genera la
informacidn:

Gerencia de la que Depende:

=~ ErUED 7

L H : A
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Detalle-de {ainformacion a Eliminar

=
o

Nombre del Documento

Fechas Ubicacién

Afios

Observaciones
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Firmas y Sello

Gerencia Administrativa

Gerente / Jefe de Unidad
Jefe de Archivo productora

VoBo Direccién

)
Elaborado por:
Ing. Anai Yacaman

J 5 N\

REPUBY,
M G

VRN
Revisa or;
Lic. DayY{Rios: B

Aprobado: L& e o .
Lic. Carlos G %k%mmw

Jefe del Departamebfo de Gestién

Documental

Gerente Re Rigs§B¥1Captr ), ANCASOLIDARIA
e pLiYS, i QK r
Interno S CoutnoL wolS Director SCIGN GENEY,




Programa Presidencial Crédito Solidario, | Cédigo MPP-GRCI -001
) “Tu Banca Solidaria™ Version 1A
gggir)o o Manual de Politicas y Procedimientos | Fecha 31-03-2020
* ok ok del Departamento de Gestién Pigina 32de36
TU BANCA SOLIDARIA
Documental
. PHOSH et ety [T ..}"'. CREDITO
, Cadivurs Serddarin, Tu Banca Solldarka® Verokin 1 =
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PR £ DISULTA HLEASANG Pagia 1dey TU MR A LA ETARA
Informacidn de la Entrega de Expedientes Agencias Foranea
SOLICITUD DE INFORMACION DE CONSULTA DE HUMANA )
Expedientes de que Agencia Foranea a Entregar:
INFORMACION DE LA CONSULTA:

FECHA DL ENAVEO DEL LISTADG DE LS BENCFICIARIOS A CONSULTAR CON EL $IASH:

HOMDRE DI LA PLRSONA QUE VA A REALIZAR LA CONSULTA:

FLCSA GUE S£ QUITRE REALIZAR LA CONSULTA (ISTO ES DOS DIAS DISPULE DELA
ENTRECADEL LISTARO COM LOS HAST| PARA INFORMAR A HUMANA}:

INFORMACIGN DEL SOLICITANTE DE LA INFORMACION:
KOMEGRE ¥ FIRMA DEL JEFE D AREA QUE ATQUNERE LA CONSULTA:

IMFORMACION QUT REQUIERT DELA CONSULTA:

KUMERODE CELULAR BEL SOLICITANTE:

Tipo de Créditos:

Escalonadog MIPYME, Otro:

Fecha de enlrega al Archive:

Departamento Responsable de !a Entrega de los Créditos:

Persona Responsable de la Entrega de los Créditos:

Firma:

Denote la condicién de entrega de los archivos:

NOTA: ANEXE EL LISTADO DE LOS EXPEDIENTES A ENTREGAR
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Mes de

Programa Presidencial Crédito Solidario

Control de Salida y Entrada de Personal

afno

No

Nombre del Colaborador

Gerencia o Unidad de dependencia

Fecha de visita

Observacidon
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