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‘ Caodigo: .
Unidadde | Clasificacion  [Egicion 1 LU
Documentos y
Archivos Vigencia: Diciembre 2025 : :
Instructivo para el ingreso del SIGDA * *
* *
Fondo Solidario para la Salud *

Instructivo para el ingreso del Sistema Informatico de Gestion

Documental y Archivo (SIGDA)
PASO 1

Ingreso a la plataforma

Perdiste tu contrasefia?

Fosalud &

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Se procede a ingresar con el usuario y contrasefa asignada
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PASO 2
Aceptar términos de ingreso

S I G D A Sistema Informatico

de Gestion Documental y Archivo

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

La informacién contenida dentro del Sistema de Casos es confidencial, por lo cual yo,
Mayra Herrera, me comprometo de manera expresa a no difundir, transmitir o revelar
cualquier informacién de la institucién, a la cual tenga acceso como consecuencia del
desempefio de mis actividades laborales dentro del sistema, bajo la responsabilidad de
incurrir en infraccion MUY GRAVE segUn lo establecido en los Articulos 28 y 76 de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

Acepts los Terminos

Aceptar

Mddulos de Ingreso
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Caodigo:

GA-UDA-002-001.0012

Unidad de Clasificacion  [Eqicion

12

Documentos y

Archivos Vigencia:

Diciembre 2025

Instructivo para el ingreso del SIGDA

Fondo Solidario para la Salud

PASO 3

Maddulos del Sistema

SIGDA

Sistema Informéatico
de Gestion Documental y Archivo

© Inventario Listar Inventarios / & Subir Excel /| @Reporte / [ Reporte por Dependencia / [@Reporte por Enlaces Registrados
Depen. Productora Caja Transferencia Nombre de Expediente
n QBuscar
Dependencia Volumen Nimero
Codigo que posee Ia Dependencia Fecha Fecha Estado | (m. de Nimero Nimero de

# Dependencia informacién  Nombre de Expediente Productora Soporte Antigua Reciente Ubicacion Conservacion lineales) Paginas de Caja Tomos/Folder

128 Gerencia  PLANILLAS ABRIL 2006 Unidadde  Papsl 0104 3004  Arhvo  Bueno 004 w1 '
Financiera Gontabilidad 2006 2005 Gental

2 28 Gerencia  CONFIA CRECER 2005 Unidadde  Papel  2110- 1901 Awhvo  Bueno 001 @ 1 '
Financiera Gontabilidad 2005 2006 Gental

3 28 Gerencia PLANILLAS DEL MES DE OCTUBRE 2006 Unidad de Papel 01-10- 31-10- Archivo Bueno 0.05 212 1 1
Financiera Contabilidad 2006 2006 Cental

4 28 Gerencia PLANILLAS NOVIEMBRE 2005 ADICIONALES Unidad de Papel o1-11- 30-11- Archivo Bueno 0.01 9 1 1
Financiera Contabilidad 2005 2005 Cental

5 28 Gerencia PLANILLAS AGOSTO SEPTIEMBRE 2005 Unidad de Papel 01-08-  30-09- Archivo Bueno 0.01 28 1 1
Financiera Contabilidad 2005 2005 Cental

6 28 Gerencia PLANILLAS DE SEPTIEMBRE 2006 Unidad de Papel 01-09-  30-09- Archivo Bueno 0.04 200 1 1
Financiera Contabilidad 2006 2005 Cental

7 28 Gerencia  PLANILLAS AGDSTO 2006 Unidadde  Papsel  0108- 3103  Archivo  Bueno 0.04 w01 '
Financiera Contabildad 2006 2005 Cental

8 28 Gerencia  PLANILLAS OGTUBRE ISSS 2005-2006 Unidadde  Papel  0110- 1501 Archvo  Bueno 001 % 1 '
Financiera Contabilidad 2005 2007 cental

s 28 Gerencia  PLANILLAS NOVIEMBRE 2006 Unidadde  Papel 01T 3011 Archvo  Bueno 0.04 s 1 '
Financiera Contabildad 2006 2005 Cental

0 27 Gerencia  CONTRATOS 2005 (248,247 Unidadde  Papsl 0101 3112 Achvo  Bueno 030 1500 1 '
Administrativa 246,245,244 243 242 241,240,230 238 237 236,234,233 232230 229), Ceslién de 2005 2018 Central

2006 (01,03.04,05,08,09,11.13,,14.15,16.17, 18, Almacenes
© Inventario Listar Inventarios

Agregar Documento a Inventario

Dependencia / Gerer
&

Dependencia Productora
&

Codigo Dependencia

Ubicacion
]

Numero Caja

Archive Cenlral
=

Observaciones
K

Enlace

%

MHombre Expediente
P

Soporte Fecha mas Anfigua

Papel

Codigo Depencia Productora

Estado Paginas
+ | Bueno [ ]

Hdmero de Tomo Transferencia
= |1 =

% Guardar Datos

Transferencia

@ Limpiar

Usuario

Enlace

Administrador

Administrador

Adminisirador

Adminisirador

Adminisirador

Adminisirador

Administrador

Administrador

Administrador

Administrador

FechalHora
Registo  Opciones.
12-04-2021

Opeiones-
09:55.02
ool re—
09:55.02
12042021 | ooionee.
08:55.02
AT —
08:55.02
12-04:2021

Opciones~
08:55.02
12042021 [ goionee
09:55.02
12042021 [ guoone
09:55:02
12042021 [ gpiones
09:55:02
12-04-2021

Opcionesr.
09:55:02
07-04:2021

Opcionesr.
095433

a mas Reciente

Valumen

a

*Llenado de campos segun inventarios de unidades administrativas del Fosalud.

Pagina 3 de 13



o GA-UDA-002-001.0012
Unidad de codigo, B
Clasificacion [ a * *
Documentos y Edicion 1 * *
Archivos Vigencia: Diciembre 2025 * *

Instructivo para el ingreso del SIGDA * *

Fondo Solidario para la Salud

Actualizar enlace digital de:Planillas Abril 2006

Enlace

% | hitps/fosalud-my sharepoint. com/brigipersonalicleliaventura_fosalud_gob_swEXkv-JiSayxt BAC!IJHIiZﬂ[ Enlace

Enlace digital del expediente

© Transferencia ransferencias | | Reporte Resumen

Transferencias

Dependencia Productora Numero transferencia

o Ingresar texto. ‘QBuscar

Dependencia Codigo Codigodependencia  Fecha Numero Total  Total Fechahora
# 1d Gerencia Productora Dependencia  Productora Cajas Detalle: Proceso Observaciones Eliminado User  Reg Opciones
11 Gerencia Unidad de Gestion de 2.7 272 1012023 12023 2 1 Reuision y comeccion de inconsistencias  TRANSFERENCIADE ALMACEN 0 e N e—
Administiativa Almacenes en vifietas. Elaboracitn de documentos  DE MEDICAMENTOS (ALMED) Ventua  1359:16
de transterencia
2 2 Gereneia Unidad de 27 271 18012023 12023 2 1 Revisién y comeccién de inconsistencias o L N pe—
Administrativa  Adquisiciones ¥ &n vifietas. Elaboracitn de documentos Ventua  1509:44
Contrataciones de transterencia
Institucionales
3 3 Gerencia Gerencia 27 27 18012023 12023 1 g Revisién y comeccién de inconsistencias o L a I a——
Administrativa Administrativa en vifietas. Elaboracién de documentos Ventwa  15:10:56
de transterencia
4 4 Gerencia Unidad de 27 275 31012025 12023 Il 4 Se di induccién a Licda. Gloria 0 i 20230511 | oo
Administrativa  Tecnologias de la Castellon. Revision y comeccion de Ventwa 180307
Informacién inconsistencias en viretas. Elaboracien
de documentas de transferencia
5 5 Gerenda Unidad de Seguridad 27 277 21022025 12023 2 1 Se brindd induccién a Licda Lisseth [ L R e—
Administrativa  Insttucional Heméndez Revisin y correccion de Ventwa 180859
inconsistencias en vitetas. Elaboracion
de documentos de transferencia
6 6 Gerencia Unidad de Gestion de 2.10 2107 23022005 12023 3 2 Reuisibn y comeccion de inconsistencias o Cieia 20230502 | e
Téenica Medicamentos y en vifietas. Elaboracién de documentos Ventwa 152109
Técnologias Medicas de transferencia
7 7T Gereneia Unidad de 27 271 02032025 12023 2 1® Se dio induccién a David Armando o R e e—
Administrativa Adquisiciones ¥ Dominguez. Revisin y coeccion de Ventua 153935
Contrataciones inconsistencias en viietas. Elaboracion
Institucionales de documentos de transferencia
8 & Gerenciade  Unidaddeplanilas 29 295 20032003 12023 5 £ Se dio inuscién  Lic. Rafas! Alejandro o e R pre—
Talento Quezada Revisién y correccion de Ventua 154130

*Llenado de campos segun inventarios de unidades administrativas del Fosalud.

Agregar Transferencia

Dependencia Codigo Dependencia Dependencia Productora Codigodependencia Productora
£ & s ra

Fecha Transferancia Mumero Transferencia Total Cajas Total Expedientes
Ve Vg e re

Detalle Proceso

v

Observaciones

P2 Guardar Datos

13



Unidad de

T GA-UDA-002-001.0012
Codigo:

Clasificacion | Egicion 12 *
Documentos y
. . X L W *
Archivos Vigencia: Diciembre 2025
w *
Instructivo para el ingreso del SIGDA *
. W
Fondo Solidario para la Salud
Agregar Proceso de Eliminacion
N Proceso
r'd
Busqueda por Dependencia
Ingresar lexdo. Q Buscar | Limpiar
id N Proceso User Reg Fechahora Reg Opciones
1 Eliminacién h* 4-2022 1 06-03-2022 15:31:39 Opciones~
2 Eliminacién N° 5-2022 7 28-04-2022 15:03.00 Opciones~
3 Eliminacién N° 6-2022 9 25-07-2022 20:12:00 Opcionesr
4 Eliminacién N° 7-2022 9 24-11-2022 14:33:00 Opciones-
3 Eliminacién h* 8-2023 9 16-01-2023 14:35:37 Opciones-
6 Eliminacién N° 82023 9 04.03-2023 21:03:44 e
7 Eliminacién N° 10-2023 9 05-05-2023 03:11:08 T
s Eliminacién N° 11-2023 9 03-07-2023 12:26:23 e
9 Eliminacién N° 12-2023 9 04-09-2023 16:35:28 Opciones~
10 Eliminacién N° 13-2023 9 06-11-2023 15:15:57 Opciones~
1 Eliminacién N° 14-2024 9 16-02-2024 14:43:35 Opcionesr
12 Eliminacién N° 15-2024 9 04-04-2024 21:44:21 Opciones-
13 Eliminacién N° 16-2024 9 01-07-2024 10:41:33 e
Agregar Tabla de Plazos y Conservacion Documental
Dependencia N* de proceso Fecha Elaboracion Fecha UGDA
a £ =]
Datos del Expediente
Serie Documental Fecha Inicial Fecha Final
Archiva Gesfion Archivo Central Total
re 4 7
Soporte Dispasicion Final Tipo
# | Papel # | Eliminacion # | Seleccions
Medida Numero Veolumen
Seleccione ra s

Procedimiento

Eliminacion de documentos por haber perdide su valor adminisirativo, contable, informative y tecnico

Observaciones

rd
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LA GA-UDA-002-001.0012
Unidad de Codigo: ..
Clasificacion o ; .

Documentos y Edicion 1

Archivos Vigencia: Diciembre 2025 * *

Instructivo para el ingreso del SIGDA * *

Fondo Solid la Salud ok
Guasificacion de la Informacién 7 | Pukca B
Detalles
RECETAS MEDICAS 6 5 LU rveemmpm——" o . ﬂ Eivinzcion  Boksa 1 o7 < ber percido su contabie,
INFORME DE ACTIVIDADES DE VECTORES 76 5 B Pd [ ivo, comtaic, fomabve yécn | | NA . B Eiminacion  Boka 1 < ber percido su contable,
HOJA DE MONITOREO DE LIMPIEZA 7 s LI S e ——————— Bl - Rl < ber percido su contatle, Enla 01 2
TABULADOR DIARIO DE ACTIVIDADES 1 B B P [ aivo, comtaie, fomatvo yicn | | A . ﬂ Eiminacion  Boksa 1 < ber percido su cantable,
REGISTROS DE NACIONALES RESIDENTES S B 81 Papel . ﬂ Eiminacion  Boksa 1 iminaci perddosu contable. s & RESUMEN
AT CELE D T 0 25 L fiscal, legal, juridico, informativo y técnico FIEBRE AMARILLA
LECTURAS DE CLORO DE AGUA 76 5 0 & [mremerrr—ore| o . B Edrvinacion Boka 1 o perpercito su contable,
FORMULARIO PARAREGISTROS DE VIAJEROS 76 s 8 P [ giive contabie, fomatve yticn | | NA Bl - Rl o perpercito su contabie s én como REGISTRO
INSPECCIONES AEROPUERTO 76 5 0 & et o . ﬂ Edrvinacion Boka 1 o perpercito su contable,
Reumidos en lax mstalaciones del Archivo Central del Fosalud, convecados por la Usidad de Documentos y Archavo, los mismbecs del Comité Institacsonal de Seleccién y Eliminacsén Documental CISED, del Fosalud, epeesemtante de la Gerencia Legal del F: Lic. M io Marti R tte de Anditoris Interna Instisucional del Fesalud. Lic, Mavra
Herrera, Oficial de Asc dela me de Documentos ¥ ;\rrm © (UGDA) del Fosalud; Lic. Priscila Monterresa, Digiz .;!w Exadistico del Fosalud, delegado por la Licda. Ada Priscils Monterrosa, Excargada de Estadisnca de la Gerenci ica del Fosaled, como respomaable el Area Prodactora de la mformacicn; con el fin de atender la solicinad ¢ mventarios recibidos en el Archivo
Central del Fosalud en fech: paste. rsonal de Fosalud, se coording la logi Lo el expurgo ¥ Ics izventanos provensentes de Las perscass representantes del Comuté Instituciceal de Seleccién y Eliminacién Documental (CISED), procedsercn s evaluar ol estado de
Ioa documentos v se vertfica el cozsenido de 0 caja 1 de  metros lineales v de 9 bolsa s de 21.6 metros lineales cou wn lprzmdt 1otal de 21.6 metros liveales de documes upologia d atal encoutrada & la sigmese: CONSUMO MENSUAL DE MEDICAMENTOS E INSUMOS, INVENTARIO, INV \RIO DIARIO DE MEDICAMENTO E INSUMOS MEDICOS,
RECETAS MEDIC \& REQUI lSlClo\ DE \u:mcum_\ro RESUMEN MENSUAL DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS, SOLICITUD DE MIDIC \)IL\IOS E L\Sl MOS )I.EDICOS TABULADOR DIARIO DE ACTIVIDADES, TABULADOR DIARIO DE MEDICAMENTOS E L\Sl 'MOS, TABULADOR MEN! DE MEDICAMENTOS £
INSUMOS, TARJETA KARDEX, TRANSFERENCIA DE MEDICAMENTO E INSUMO MEDICO, INFORME MENSUAL DE MEDICAMENTOS, PEDIDOS DE ENFERMERIA, PEDIDOS ODONTOLOGICOS, ; venficando por pare del CISED, la pérdida de v Valores Primancs: \fo técnico, segim Valorackin ¥ Do ]
de Ia “Nosmativa Nacicea] de Archive”, Asi mismo, se toms como referencss pars efactuar ol proceso de ehmmscadn. 1o estipulade ea ls “Noemativa Tecnca pars la Conformacsin, Custods y Coesulta de Expedhente Clinico”, emstida por el MINSAL en el afio 2019, fi s Los & :lnm:w que cads salud. de acuesdo 2 53 complepdad.

puede getionar

Regisro daio e shncicoes o Toblader B actiidads, ) 0o documemton que e sz pas progrna I eminé e, expedientn, ol B emiicn de reoeas, et orow st documnto v deben e conmrvs e 3 o poerios 8 3 @ prodscci, e casen especile of CISED, pocis adicionar w2 plazo mayer” de ¢ squal forma, dundo
e &

canplenino 2 o euiado e a Ly d Corede Curtn, st 95, “Caducsdad de Ambucicues Administraivas”, refiere que "Las facultades de La Corte para practicar as acciones de anditoria, paa exi e g Pl ks $ s, cdi el o cct ok om0 tambiéa o

Especificos de Exp i Salod coa Servicios Fosalud”, apariado V- Base Legal. rumseral cua, que dice: En ¢l weror, equipo de dv)o P pm..snmlu dp eliminacidn a pari del sexto aio, e deci, dejando vigesse Jos ikimor cinco
s de documentos”, chx e Valores secumdannosy piccids de Valores Histico stos estin e Jos rangos de aics 2007 al 0I5, por bo plzos adminisatoos han cadurado. Por tl asée el CISED resueive dar el viso buens, para que I UGDA, realice el poceso de I eliminacide de los docimentos detllados anteicrmente, doade s¢
cedes s 8 dearocride v defcmd s cumpbend s e e e ponocin o macio i, ok on e s e dcs v, o g 1 s e Foalod blece ol apartado TV.- Procedimiento, numeral cinco, cel "Mazaal de Procedimiensor Especificos de Expurgo o Elimimacicn Documeatal de Establecimientcs de
Setud con Yoo oot consar, il o dia yeintitres del mes de marze del aic i

Yem L Memenn Youe L Mwion Mg
o R I
Pmey sen Py e

e L pciames eme  Livumren
gl e ooyl —

*| lenado de campos con base a inventarios fisicos trasladados de las unidades
productoras de documentos o establecimientos de salud Fosalud, para la realizacion de
actas de eliminacion, tablas de plazo y de conservacion de los documentos.
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Unidad de codigo, B
Clasificacion [ a * *
Documentos y Edicion 1 * *
Archivos Vigencia: Diciembre 2025 * *

Instructivo para el ingreso del SIGDA * *
Fondo Solidario para la Salud

**oa

A

S I G D A Sistema Informatico ia@ K

de Gestion Documental y Archivo

FONDO SOLIDARIO PA

te Codigo Listar Codigos de Expediente /(3 Reporte Ex

nfes Ingresados | 1«2 Reporte Resumen / | Prestamos

Expedientes Especiales

Cadigo Expediente Nomibre de Expediente

QBuscar & Limpiar

id Sigla  Codigo Expediente Nombre Expediente Fechahora Reg Opciones
1 cD €D 001-2023 SERVICIO DE MANTENIMIENTO AERONSUTICO PARA HELICGPTERO DEL SISTEMA DE EMERGENCIAS MEDICAS, FOSALUD 2023 10-10-2023 17:43.28 Opciones~
2 cP CP 001-2023 PROCESO DE CONTRATACISN DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO DE EQUIPOS DE CARGA DE LA UNIDAD DE ALMACENES DEL FOSALUD ARO 2023 10-10-2023 17:43.28 Optiones-
3 cP CP 003-2023 ADQUISICISN DE ARMA DE FUEGO (PISTOLA) PARA ESCOLTA ASIGNADA A DIRECCIeN EJECUTIVA. 10-10-2023 17:43:28 Opeiones-
4 cP CP 004-2023 RENOVACI6N DE LICENCIAS PARA APLICACISN DE PRUEBAS PSICOMETRICAS AL PERSONAL EN PROCESOS DE SELECCISN DE FOSALUD AfiO 2023 10-10-2023 17:43:28 Opciones-
5 cP CP 005-2023 SUMINISTRO E INSTALACISN DE EQUIPO DE PREVENCISN DE INGENDIOS PARA EL PLANTEL SAN MARCOS ¥ SEDE ADMINISTRATIVA SAN FRANCISCO 10-10-2023 17:43:28 Opciones=
] cp CP 006-2023 RENOVACION LICENCIAS SERVIDORES AWS 10-10-2023 17:43.28 Opciones~
7 cP CP 007-2023 MANTENIMIENTO DE SUBESTACION EN SEDE ADMINISTRATIVA DE FOSALUD 10-10-2023 17:43.28 Optiones~
8 cP CP 009-2023 RENOVACION DE LICENCIAS OFFICE 385 PARA FOSALUD 2024 10-10-2023 17:43:28 Optiones-
9 cP CP 010-2023 RENOVACION DE LICENGIAS PARA SOFTWARE DE DISEFIO Y EDICION FOSALUD 10-10-2023 17:43:28 Opciones-
10 LC LG 004-2023 ADQUISICION DE MATERIALES PARA EL PROGRAMA DE INTERVENGION DE USGF, ARG 2023 10-10-2023 17:43:28 Opciones=
oL LC 0052023 ADQUISICION DE MOBILIARIO PARA DEPENDENCIAS FOSALUD 2023 10-10-2023 17:43.28 Opciones~
2 cP CP016.2023 COMPRA DE OASIS Y MICROONDAS PARA ASIGHA EN SEDES ADMINISTRATIVAS Y PLANTEL SAN MARCOS 2023 15-01-2024 20.26:21 Optiones~
13 cpP CP 008-2023 SUMINISTRO E INSTALACION DE EQUIPCS DE PURIFICACION DE AGUA PARA FOSALUD 18-01-2024 18:20:08 Opeiones-
en. Productora Caia Transferencia Nombre de Expediente
Quscar | 1 Umpiar
Dependencia Volumen Niimero
Codigo queposeela Nombre de Codigode FEtspade  Dependencia Fecha  Fecha Estado | (m. de Nimero Numerode  # Fecha Fecha Conteo Dias FechalHora
Dependencia informacion  Expediente Expediente Expediente Productora  Soporte Antigua Reciente Ubicacion Conservacion lineales) Piginas deCaja Tomos/Folder Transferencia Actuacion Enfrega Dias  Atraso Observaciones Enlace Usuario Registro  Opciones
27 Geenca  SERVICIODE  cDOO%- 1 Undadde  Papel 0507 2208 Archvo  Bueno b0t @ ' 12023 Boe. 208 5 0 [ el
Adminsiratia MANTENIMIENTO 2023 Senicios 223 223 cenval w3 Herera 162057
AERONAUTICO Generaes
PaRA
HELICOPTERO
DEL SiSTEMADE
EVERGENCIAS
MEDICAS,
FOSALUD 2023
27 Geenca  SERVIGIODE D00 2 Undadde  Papel 0708 2011 Archvo  Bueno 00a w2 ! TR R A TR ) [ e
Adminsiratia MANTENIMIENTO 2023 Compras 223 223 Cenval w3 Herera  15.27.07
AERONAUTICO Pibiicas
PaRA
HELICOPTERO
DEL SiSTEMADE
EVERGENCIAS
MEDICAS,
FOSALUD 2023

gina 1 de 1, mostrando 2 registros de 2
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‘ Caodigo: .
Unidad de Clasificacion  [Eqicion 12 LT
Documentos y
Archivos Vigencia: Diciembre 2025 : :
Instructivo para el ingreso del SIGDA * *
. + *
Fondo Solidario para la Salud *
© Expediente | S Listar Expedientes
Agregar Documento a Expediente Especial
Dependencia / Gerencia MNombre Expediente Codigo Expedients Etapa

[ 27- Gerencia Administrat

Dependencia Productora
5]
Cocigo Dependencia
B 27
Ubicacion
B | Archivo Central
Numera Caja
Observaciones
x

Fecha Actuacion
=

Enlace

%

Soporie

= Papel

Codigo Depencia Froductora
B

Estado

v | Bueno

Niimero de Tomo

Fecha Entrega
-]

#  Servicio de manterimiento aeronautico para helicop

Fecha mas Anligua

]

Paginas
L]

Transferencia

=

Dias.

#  CDO001-202

# | Seleccione

Fecha mas Reciente

[}

Dias Atraso

=}

Volumen

2

¥ Guardar Datos

*| lenado de campos con base a inventarios de los expedientes provenientes de las
diversas etapas de la Ley de Compras Publicas y expedientes consolidados.

Agregar Prestamo Expediente

Dependencia: Gerencia Administrativa

MNombre de Expediente: Servicio de mantenimiento aerondufico para helicoptero del Sisiema de Emergencias Médicas, Fosalud 2023

Caja namero: 1

Motivo
ra

Formato

# | Fisico

Fecha Prestamo

ddimm/aaaa

Tomo ndmero: |

D
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Codigo: GA-UDA-002-001.0012
Unidad de Clasificacion  [Eqicion 12 N
Documentos y
Archivos Vigencia: Diciembre 2025 *
*
Instructivo para el ingreso del SIGDA *
Fondo Solidario para la Salud
© Normativa | IS Listar Normativas
Normativas por Gerencia
Id Dependencia Codigo Dependencia Total
1 ‘Gerencia de Talento Humano 29 9
2 Gerencia Administrativa 27 9
3 Auditoria Interna 11 2
4 Direccion Ejecutiva 20 &
Agregar Normativa
Gerencia Codigo Gerencia Dependencia Productora Codigo Dependencia Productora
rd g rd e
Mombre Expediente Memo
# g
Observaciones
rd
o
Enlace
%
2 Guardar Datos

*Llenado de campos segun normativas de unidades administrativas, ingresadas a la UDA
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o GA-UDA-002-001.0012
‘ Caodigo: .
Unidadde | Clasificacion  [Egicion 1 LU
Documentos y
Archivos Vigencia: Diciembre 2025 : :
Instructivo para el ingreso del SIGDA * *

Fondo Solidario para la Salud

Administracion del Sistema

S I G D A Sistema Informatico

de Gestién Documental y Archivo

FONDO SOLIT

CONFIGURACIONES DEL SISTEMA

= 4

Gestion Gestion Gestién
usuarios accesos Dependencias

€

Niveles de Acceso

Id Descripcion Opciones

1 Administrador de Sistema Opciones ~
2 Registro v bisqueda de expedientes Opciones +
3 Expurgo y eliminacién documental. Opciones ~
4 Digitalizacion Opciones -
5 Expedis , normativa y digit Opciones +
6 Oficial Cumplimiento Opciones ~

Pagina 1 de 1, Mostrando 6 registros de 6, Empezando en 1, terminando en 6

Agregar Dependencia

Codigo Dependencia
A - [r—
4 4 ‘© Agregar

Dependencias

1 Codigo Dependencia Registré Fechahora Reg Estado Opciones
10 Cansejo Directivo del FOSALUD Administrador 08-10-20 20:07:43 Activa P—
11 Auditoria Intema Administrador 081020 20:07:43 Activa D
20 Direccién Ejecutiva Administrador 08-10-20 20:07:43 Activa e
21 Oficina de Informacién y Respuestal OIR Administrador 031020 20:07:43 Activa ey
22 Unidad de Comunicaciones Administrador 03-10-20 20:07:43 Activa P—
23 Unidad Juridica Administrador 08-10-20 20:07:43 Activa D
231 Unidad de Alconol y Tabaco Administrador 08-10-20 20:07:43 Inzctiva e
24 Unidad de Mouilizacion de Recursos Administrador 031020 20:07:43 Activa ey
25 Unidad de Planificacion Administrador 03-10-20 20:07:43 Activa P—

0 251 Unidad de Coslos Administrador 08-10-20 20:07:43 Activa D
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Reportes del Sistema
Bitacoras
Id Descripcion User Fechahora Reg
50019 Inicio de Session DEL USUARIO mayraherrera Mayra Herrera Mayra Herrera 06-12-2024 15:52-16
50018 Inicio de Session DEL USUARIQ osvaldoreyes osvaldoreyes osvaldoreyes 06-12-2024 09:57:50
50017 Inicio de Session DEL USUARIO mayraherrera Mayra Herrera Mayra Herrera 06-12-2024 08:50:06
50016 Inicio de Session DEL USUARIO mayraherrera Mayra Herrera Mayra Herrera 06-12-2024 083:03:41
50015 Inicio de Session DEL USUARIQ robertopena Roberto Pefia Roberto Pefia 05-12-2024 16:11:54
50014 Inicio de Session DEL USUARIO mayraherrera Mayra Herrera Mayra Herrera 05-12-2024 13.59.33
50013 INGRESO DE ENLACE DIGITAL A INVENTARIO NUMERO DE REGISTRO: 14629 Guillerme Zimmermann 05-12-2024 11:33.09
50012 INGRESO DE ENLACE DIGITAL A INVENTARIO NUMERO DE REGISTRO: 14628 Guillerme Zimmermann 05-12-2024 11:32:39
50011 Inicio de Session DEL USUARIC robertopena Roberto Pefia Roberio Pefia 05-12-2024 09.28.17
50010 Inicio de Session DEL USUARIO osvaldoreyes osvaldoreyes osvaldoreyes 05-12-2024 07:58:43
50009 MODIFICACION DE INFORMACION A INVENTARIO DIGITAL NUMERO DE REGISTRO: 14629 Clelia Ventura 04-12-2024 14:30:11
50008 MODIFICACION DE INFORMACION A INVENTARIO DIGITAL NUMERO DE REGISTRO: 14628 Clelia Ventura 04-12-2024 14:29°49
50007 Inicio de Session DEL USUARIO mayraherrera Mayra Herrera Mayra Herrera 04-12-2024 132538
50006 Genracion de Reporte de Inventario Clelia Ventura 04-12-2024 11:07-57
50005 Inicio de Session DEL USUARIO osvaldoreyes osvaldoreyes osvaldoreyes 04-12-2024 09:01:52

Generar Reporte Resumen de Expedientes Especiales

ddfmm/aaaa m] dd/mm/aaaa m]

Generar Reporte

#  Gerencia Dependencia Productora Proceso Total Expedientes
1 Direccion Ejecufiva Unidad de Proyecios cD 1
2 Gerencia Adminisirativa Unidad de Compras Publicas cD 1
3  Gerencia Adminisirativa Unidad de Compras Publicas sl 2
4 Gerencia Adminisirativa Unidad de Compras Plblicas =P 1
Gerencia Adminisirativa Unidad de Gestion de Almacenes CP 1
Gerencia Administrativa Unidad de Gestion de Medicamentos v Técnologias Medicas SMC 1
Gerencia Administrativa Unidad de Mantenimiento e Infraestructura 3P 2
Gerencia Adminisirativa Unidad de Tecnologias de la Informacion CcP 2
Gerencia Técnica Unidad de Gestion de Medicamentos y Técnologias Medicas sp 1
Total General 12
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Generar Reporte Resumen de Transferencias

Fecha Fin
B 311222024

Fecha Inicio

B 01-11-2024

#  Gerencia Dependencia Productora

1 Gerencia Administrativa Unidad de Seguridad Institucional 1
2 (Gerencia Financiera Unidad de Presupuestos 1
Total General 2

Generar Reporte de Documentacion por Dependencia

Depen. Productora

Generar Reporte

Total Transferencias

2.7.6 - Unidad de Gestion Documental y Archivel

Generar Reporte de Enlaces Registrados

Fecha Fin
i)

Fecha Inici

=

Fecha Fecha Fecha
Inventario Formato Motivo Prestamo  Devolucion  Recibido
LP 06/2006 Suministros de equipa odontologico Fisico  Prusba e sistema SIGDA 10-112021 08022022 10-11-
2021
LP 0672006 Suministros de equipa odontologico Digital  Prueball 10-112021 08022022 10-11-
2021
LP 18/2012 Cenfratacion De Servicios De Calocacion y Monitoreo De Pautas de Fisico  Requerimientos de Iz Unidad 19-02- 20052021 19-02-
Wedio para fortalecer y ampliar |a Difusion de las Campaiias De Fosalud durante ef 2021 2022
periodo de Sepliembre a diciembre 2012 y a nivel nacional
LP 0672006 Suministros de equipa odontologico Fisico  Prusballl 0212- 02032022 0212
2021 2021
ADQUISICION DE CAMICNES DESS, 8 15 TON. PIKUPS ¥ MICROBUS Fisico  Solicitud de Jefatura de 2806 27092022 2802
Dependencia por bisqueda 2022 2023
documentos ds seguimisnto de
contrato
CONTRATACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO 75 Fisico  Solicitud de Jefatura de 2806 27092022 2802
VEHICULOS DEL FOSALUD ZONA CENTRAL Y PARACENTRAL Dependencia por bisqueda 2022 2023
Gocumentos ds seguimisnto da
contrato

Total Cajas Total Expedientes
1 10
1 4
2 14
Generar Reporie

Generar Reporie

Fecha Motivo Fecha User Fechahora
R R Estado Reg Reg Opciones
10-11-2021 Adn no se finaliza  08-02-2022 2 3 10-11-2021 Opciones-
2 prueba 152523
2 3 10-11-2021 Opciones-
15:31:09
2 2 02122021 Opciones=
15:01:46
02-12-2021 Prugba 02-03-2022 2 2 02-12:2021 Opciones-
16:38.02
17-01-2023 Se enwer}tran en  17-04-2023 2 2 30-06-2022 Opciones-
unidad juridica 21:23.47
17-01-2023 Se enwer}tran en  17-04-2023 2 2 30-06-2022 Opciones-
unidad juridica 212422
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