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OBJETIVO

Estandarizar el correcto procedimiento para la indexacion y digitalizacién de la documentacion
generada por el area de tesoreria y contabilidad y la indexacién de documentacién generada por el
area de crédito y prestaciones.

ALCANCE
El presente documento aplica para el drea de custodio de valores al momento de realizar la

indexacion de la documentacion generada por el area de crédito y prestaciones y al momento de
realizar la digitalizacion e indexacién de la documentacion de las areas de tesoreria y contabilidad.

DEFINICIONES

Indexacién: es el procedimiento por el cual se ordenan y almacena la documentacion generada por
las dreas de crédito y prestaciones, tesoreria y contabilidad, tanto de forma fisica como digital.

Digitalizacion: es el procedimiento por el cual los documentos fisicos son transformados a un formato
digital mediante el uso de un escaner, para su posterior indexacion.

Directorio de almacenamiento: se refiere a la ubicacién digital donde se encuentra almacenada la
informacién generada por los oficiales de crédito y prestaciones al momento de escanear su
documentacion y también a la ubicacion del boot, que realizara el proceso de indexacion.

Boot: se entiende como el archivo ejecutable de la aplicacion que realizara la indexacion en el
sistema que maneja FCPCJCSSB.

RESPONSABLES Y FUNCIONES

Asistente Administrativa: es el responsable de realizar la indexacion y digitalizacién de la
documentacion generada por las areas de gerencia, prestaciones y administrativa. (memorandums,
oficios enviados y oficios recibidos, etc)

Contabilidad: es el responsable de realizar la indexacion y digitalizacion de la documentacion que se
genera en su area (conciliaciones bancarias, estados financieros, memorandums, registros contables,
estado de inversiones etc.)

Asistente Operativa: es el responsable de realizar la indexacion y digitalizacion de la documentacion
que se genera en su drea de crédito (memorandums, documentos de crédito y pagarés).

PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA PARA LA INDEXACION DE CREDITOS
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DESCRIPCION DE FLUJOGRAMA PARA LA INDEXACION DE CREDITOS
Actor Actividad Descripcion Manual de
Usuario
Asistenits Escanear Una vez al mes las carpetas de los créditos
Operativa carpetas de | otorgados deberan ser escaneadas para su | N.A.
P creditos respectiva indexacion.
Elaborar Y| Finalizado el escaneo de todas las carpetas, se

; entregar un acta p - i
Asistente entreqa ~ | debera elaborar y enviar un acta entrega-recepcion NA
Operativa g8 con los datos de todas las carpetas escaneadas. o

recepcion de
(ver Anexo 1.)
documentos
Recibida el acta entrega-recepcién de |la
documentacién, se debera realizar una revision del
S:rmgtifr nimero total de carpetas escaneadas Yy
Gerencia esc%nea _l almacenadas en el sistema vs el nimero de | N.A.
registros generados en el acta entrega-recepcién. Si
acta entregada . ] o ;
no existen diferencias ir al paso 6. Sl existen
diferencias ir al paso 4.
Gerencia Si se encuentran diferencias en el nimero de
Asistants Solicitar carpetas escaneadas y el numero de carpetas NA
Operativa rectificacion registras en el acta entrega-recepcién, se debera o
P solicitar la revisién y rectificacion de las mismas.
; - Recibida la solicitud de rectificacion, se debera
Asistente Rev'lsar ylreahzar revisar por qué existe diferencia entre lo escaneado
2 rectificacion  de ; 3 N.A.
Operativa : y lo registrado, para actualizar el acta entrega-
observaciones o
recepcion. Ir al paso 2.

y In_gresaf al En caso de no existir diferencias, se deberd ingresar | Manual de
Asmlante directoria de al directorio de almacenamiento de las carpetas | digitalizacion
Operativa almacenamiento ST B e ?n dexacion

de escaneados ;
Dentro del directorio de almacenamiento se debera
revisar la carpeta de crédito para verificar y revisar

; ; ; que: Manual de
gs'::zmz 5::;1; d[c);;édnos Coincida el nimero de hojas escaneadas con el | digitalizacion

P nimero de hojas registradas en el acta entrega- | e indexacion
recepcion.
Que no existan hojas en blanco.
Asistente Llenar  campos Upa vez reallzadg esta revision se debera coiqcar el Mapugl 5 de
Otatativa aslicitadis nimero secuencial del crédito y colocar el nimero | digitalizacion
P del cartdn en el cual iré4 almacenado. e indexacion

. . . S Manual de
Asistente Gustdii caribios Se deberd guarglar la informacién ingresada para digitalizacién
Operativa cada carpeta registrada. ; .

e indexacion

AsiEtite Se seleccionara la opcion recargar para que las | Manual de
Operativa Recargar carpetas escaneadas que ya han sido ingresadas se | digitalizacion
P eliminen de la pantalla de visualizacion. e indexacién

Asisterite Ingresar al | Una vez ingresadas identificadas las carpetas segtin | Manual de
Oreraiiva directorio del | su nimero de crédito y el cartén en el cual iran | digitalizacion
B robot almacenados, se debera ingresar al document boot. | e indexacién

Asistente Ejecutar Se debera ejecutar el archivo *.exe para que corra el ma;ggl?zlaciér?e
Operativa document boot programa y se genere la indexacién en el sistema. e ?n dexacion
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Actor Actividad Descripcion Manual de
Usuario
Ordenar, Finalizada la ejecucion de document boot, es
Asistente clasificar y | necesario ordenar y clasificar todas las carpetas de NA
Operativa almacenar créditos escaneados en orden ascendente para su o
carpetas posterior almacenamiento.
Asistente Higpositar - Una vez las carpetas se encuentren correctamente
; documentacién S . N.A.
Operativa . ordenadas se las depositara en su respectivo carton.
en cartén
Asistente . ‘ " " : ,
Operativa Etiquetar carton El cartén debera ser etiquetado segun el Anexo 2. N.A.
ASistants T Cuando el cartén se encuentre completo (200
Operativa archivo activo carpetas) y correctamente etiquetado, este debera | N.A.
P sera enviado al archivo activo de FCPCJCSSB.

CONTROL DOCUMENTAL PARA LA INDEXACION DE CREDITOS

# | Coédigo Nombre Responsable Almacenamiento | Disposicién Responsable
Acta entrega- . _ .
1| NA (rjecepcic‘mt e C‘gﬂggc‘?gﬂ‘gd'm Fisico/Digital Fisico/Digital g;'::gm‘z
ocumentacién
: . Custodio de: | ey : Asistente
2 | NA Etiqueta de cartén alieh Fisico Fisico Operativa

FLUJOGRAMA PARA LA INDEXACION DE PRESTACIONES Y ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO PARA LA INDEXACION DE PRESTACIONES

OFICIAL DE CREDITO Y
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Actor Actividad Descripcion Manual de
Usuario
Boeshbenifin Escanear Una vez al mes las carpetas de las prestaciones
o ; carpetas  de | otorgadas deberan ser escaneadas para su respectiva | N.A.
Administrativa : . .
prestaciones indexacion.
laborar - .
E y Finalizado el escaneo de todas las carpetas, se debera
. entregar un . A
Asistente elaborar y enviar un acta entrega-recepcion con los
L . acta entrega - N.A.
Administrativa A datos de todas las carpetas escaneadas. (ver Anexo
recepcion de 1)
documentos '
Recibida el acta entrega-recepcion de |la
Comparar i ; i .
documentacion, se debera realizar una revision del
; carpetas ;
Asistente numero total de carpetas escaneadas y almacenadas
. : escaneadas . . . N.A.
Administrativa i acta | €N el sistema vs el nimero de registros generados en
el acta entrega-recepcion. Si no existen diferencias ir al
entregada ' : o
paso 6. Sl existen diferencias ir al paso 4.
Si se encuentran diferencias en el nimero de carpetas
Asistente Solicitar escaneadas y el nlimero de carpetas registras en el NA
Administrativa | rectificacion acta entrega-recepcion, se debera solicitar la revisién y o
rectificacion de las mismas.
Revisar 3 ; T : ;
tealizar y Recibida la solicitud de rectificacién, se debera revisar
Asistente T por qué existe diferencia entre lo escaneado y lo
R : rectificacion : \ L N.A.
Administrativa 2 registrado, para actualizar el acta entrega-recepcion. Ir
. | paso 2.
observaciones D
In
gresar al - . - Manual de
. directorio de | En caso de no existir diferencias, se debera ingresar al S N
Asistente . \ . ; digitalizacio
L . almacenamien | directorio de almacenamiento de las carpetas
Administrativa n e
to de | escaneadas. - .,
indexacion
escaneados
Dentro del directorio de almacenamiento se debera
revisar la carpeta de prestaciones para ifi ue
. | : P prest p verificar que y Manial @
Asistente Revisar revisar que- digitalizacio
L . créditos Coincida el nimero de hojas escaneadas con el 9
Administrativa . : ; n e
escaneados nimero de hojas registradas en el acta entrega- | . &
a7 indexacion
recepcion.
Que no existan hojas en blanco.
; i i Manual de
; Una vez realizada esta revisién se debera colocar el | .~ " .
Asistente Llenar campos ; : 5 digitalizacio
Administrativa | solicitados nimero secuencial de la prestacién y colocar el " &
ndmero del cartén en el cual ird almacenado. ; i
indexacion
Manual de
Asistente Guardar Se debera guardar la informacioén ingresada para cada | digitalizaci6
Administrativa | cambios carpeta registrada. n e
indexacion
. . . Manual de
. Se seleccionara la opcion recargar para que las | . . . ..
Asistente i digitalizacio
L . Recargar carpetas escaneadas que ya han sido ingresadas se
Administrativa L . G T n e
eliminen de la pantalla de visualizacion. . .
indexacion
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Actor Actividad Descripcién Manual de
Usuario
; Ingresar al | Una vez ingresadas identificadas las carpetas segun Ma_nugl de
Asistente : " . - p C . | digitalizacio
L . directorio del | su nimero de prestacion y el cartéon en el cual iran
Administrativa ke n e
robot almacenados, se debera ingresar al document boot. ; -
indexacién
Elasiitar Manual de
Asistente d:)cument Se debera ejecutar el archivo *.exe para que corra el | digitalizacié
Administrativa kst programa y se genere la indexacién en el sistema. n e
indexacion
Finalizada la ejecucién de document boot, es
Ordenar, necesario ordenar y clasificar todas las carpetas de
Asistente clasificar y | prestaciones escaneados en orden ascendente y por NA
Administrativa | almacenar tipo de prestacion (cesantias, aportes patronales, T
carpetas desvinculaciones, superavit) para su posterior
almacenamiento.
Asistente Ligpositar .. | Una vez las carpetas se encuentren correctamente
o . documentacio e : : N.A.
Administrativa : ordenadas se las depositara en su respectivo carton.
n en carton
AS|st.er.1te . Et|qL‘Jetar El carton debera ser etiquetado segun el anexo 3. N.A.
Administrativa | carton
. Enviar carton | Cuando el cartbn se encuentre completo (200
Asistente . . .
Administrativa | @ archivo | carpetas) y correctamente etiquetado, este debera | N.A.
activo sera enviado al archivo activo de FCPCJCSSB.

CONTROL DOCUMENTAL INDEXACION DE PRESTACIONES

# | Codigo Nombre Responsable | Almacenamie | Disposicion Responsable
nto
Acta  entrega- ; ;
¥ Asistente i s s o o s 6 3 Asistente
1 | N.A. recepcién ”de Administrative Fisico/Digital Fisico/Digital Administrativa
documentacién
Etiqueta de | Asistente . - Asistente
2 | NA. carton Administrativa Flsiea Fisica Administrativa

FLUJOGRANMA PARA INDEXACION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS CONTABILIDAD
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DESCRIPCION DE FLUJOGRAMA

CONTABILIDAD

INDEXACION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Actor Actividad Descripcion Manual  de
Usuario
Una vez al mes todos los documentos
Elaborar y entregar | generados en el area de contabilidad
- un acta entrega - | (conciliaciones bancarias, estados
Contabilidad s g (. ; . : N.A.
recepcion de | financieros, memorandums, registros
documentos contables, etc.) deberan ser entregados para
ser escaneados e indexados.
Recibida el acta entrega-recepcion de Ila
documentacién, se debera realizar una
Comparar revision del nimero total de documentos
Contabilidad documentos fisicos | recibidos vs el numero de registros | N.A.
vs acta entregada generados en el acta entrega-recepcion. Si
no existen diferencias ir al paso 5. S| existen
diferencias ir al paso 3.
Si se encuentran diferencias en el ndimero de
Solicitar documentos entregados y el nimero de
Contabilidad i documentos registrados en el acta entrega- | N.A.
rectificacion e . L s
recepcién, se deberd solicitar la revision y
rectificacién de los mismos.
. . Recibida la solicitud de rectificacion, se
Revisar y realizar . . . ; .
- U debera revisar por qué existe diferencia entre
Contabilidad rectificacion de : : N.A.
: lo entregado y lo registrado, para actualizar el
observaciones s
acta entrega-recepcién. Ir al paso 1.
Una vez el niumero de documentos recihidos
Escanear vs el nimero de documentos registrados en Manal dg
Contabilidad =5 i 9 2 digitalizacion
documentacion el acta entrega-recepcion, se procedera a ; o
- s e indexacion
escanear toda la documentacion recibida,
Ingresar al -

: g ; Una vez escaneada toda la documentacion, | Manual de

Custodio  de | directorio de e . . e,
. se debera ingresar al directorio de | digitalizacion
valores almacenamiento de . : .
almacenamiento de las carpetas escaneadas. | e indexacion
escaneados
Dentro del directorio de almacenamiento se
debera revisar la carpeta de prestaciones

. Revisar para verificar que y revisar que; Manual de
Custodio de ol i 4 ST
Jalares documentos Coincida el nimero de hojas escaneadas con | digitalizacion

escaneados el nimero de hojas registradas en el acta | e indexacién
entrega-recepcion.
Que no existan hojas en blanco.
Una vez realizada esta revisién se deberd

. \ . . Manual de
Custodio  de | Llenar campos | colocar el nimero secuencial de la prestacion digitalizacisn
valores solicitados y colocar el nimero del cartén en el cual ira : £

e indexacion
almacenado.

. . . - Manual de
Custodio de . Se debera guardar la informacion ingresada | ... . ..
valores Ghardst Gankios ara cada carpeta registrada digitalizacion

P P ‘ e indexacion
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Actor Actividad Descripcién Manual de
Usuario
Se seleccionara la opcion recargar para que
; : Manual de
Custodio de las carpetas escaneadas que ya han sido | . .. ". .,
Recargar : e digitalizacion
valores ingresadas se eliminen de la pantalla de 5 &y
; S e indexacion
visualizacion.
Una vez ingresadas identificadas las carpetas 7 — s
Custodio  de | Ingresar al | segulin su numero de prestacién y el cartén en diaitalizacion
valores directorio del robot | el cual irdn almacenados, se deberd ingresar 9 L
e indexacion
al document boot.
: : ebera eje ivo *.
Custodio  de | Ejecutar document 80 Geb jecutarel archiv exe para que N!a.nu_al ”de
corra el programa y se genere la indexacion | digitalizacion
valores boot ; - .
en el sistema. e indexacion
Finalizada la ejecucion de document boot, es
necesario ordenar y clasificar todas las
. Ordenar, clasificar | carpetas de prestaciones escaneados en
Custodio de : o
i y almacenar | orden ascendente y por tipo de prestacion | N.A.
carpetas (cesantias, aportes patronales,
desvinculaciones, superavit) para su posterior
almacenamiento.
. Depositar Una vez las carpetas se encuentren
Custodio de - o
valores documentacién en | correctamente ordenadas se las depositara | N.A.
cartén en su respectivo carton.
i ; i El carté A i (
Custodio de Etiquetar carton I 6n deberd ser etiquetado seglin el NA.
valores anexo 6.
Cuando el cartén se encuentre completo (200
Custodio de | Enviar cartdon a | carpetas) y correctamente etiquetado, este NA
valores archivo activo debera serd enviado al archivo activo de T
FCPCJCSSB.

CONTROL DOCUMENTAL INDEXACION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS CONTABILIDAD

#| Codigo | Nombre Responsable | Almacenamie | Disposicion | Responsable
nto

Acta  entrega-

1] N.A. recepcion de | Contabilidad Fisico/Digital Fisico/Digital | Contabilidad
documentacién

2| NA. Btiqueta  de | o apilidad | Fisico Fisico Contabilidad
carton

ANEXOS

Anexo 1. Acta entrega recepcion
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Dado en la ciudad de Quito DM., el 16 de octubre de 2023.

S

Jaime Jullan Zambrano Borja

PRESIDEME ng_ CONSEJO DE-ADMINISTRACION DEL FCPC
DE JUBILACION Y CESA}\ITIA DE LOS SERVIDORES DE LA SUPERINTENDENCIA DE

BANCOS

/

LO CERTIFICO, Quito, Distrito Metropolitano, el 19 de octubre de 2023

Elaborado por: Comité de Riesgos Acta Nro.: FCPCJCSSB-CR-2023-005-A de 16 de
octubre de 2023
Aprobado por: Consejo de Administracién Acta Nro.: FCPCJCSSB-CA-2023-008-A de 19 de
octubre de 2023
CONTROL DE REVISIONES
Nimero de Fecha Motivo Aprobado por Namero de
revision Acta y resolucion

Version 1.0 Oct-2023 Emision Comité de Riesgos FCPCISSB-CR-2023-004-A
Version 2.0 Oct-2023 Emision Comité de Riesgos FCPCISSB-CR-2023-005-A
FINAL Oct-2023 Emision Consejo de Administracién FCPCISSB-CA-2023-008-A
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