
CORSAIN

Tabla de plazos de conservadón de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUCTORA; CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA; Asamblea de gobernadores

Elaborada por;

Fecha de elaboración:

N* Serie documental Orig./Copia Oficinas que comparten el documento Disposición final Tipo de soporte

Vfeencía fara documentos en años Fechas extremas

Observaciones ClSED
Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas

antigua
Fecha mas reciente

1
Actas de Asamblea de

Gobernadores
Original CORSAIN CP-DI Papel 5 CP 1982 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora

Sello

Fecha

CP

Di

SE

ET

CONSERVACIÓN PERMANENTE

DIGITAL IZACIÓN

SELECCIÓN

ELIMINACIÓN TOTAL



CORSAIN

Tabía de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUCTORA; CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Auditoría externa

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

N'
Seríe documental Orlg./Copi9 Ofidnas que comparten ti documento Dispoddón final Tipo de soporte

Vigencia para documentos ert afios Fechas extremas

Observaciones CISED
Archivo Gestión

Archivo Central
Fecha mas mas redante
antigua

1 Informes sobre estado financiero Original CORSAIN CP- DI Papel 3 20 1998 2016

2 Dictamen fiscal Original CORSAIN CP-DI Papel 3 20 2007 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora;.

Sello:

Fecha; / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACiÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

(X)RSAIN

ENTIDAD PRODUaORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Consejo Directivo

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

—  —

-  N°
S«1e dooimentit Ori8./Cop{a Ofidnas que comparten el documento Di sposldón final Tipo de soporte

Vtgenda para documentos en afios fechase^remas

Observaciones CISI®

Amhivo Gestión Ardilvo Central Fecha mas antigua
Fedia mas

reciente

1 Actas de Consejo Directivo Original CORSAIN CP-DI Papel 5 CP 2014 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:.

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

CORSAIN

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Comité de auditoría

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

Serle documental OngyCopia oficinas que comparten el documento Disposición final Tipo de soporte

Vtgenda para documentos en afios Fedtas externas

Observaciones CÍSEÓ
N* Archivo Gestión

Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas reciente

1 Actas de Comité de Auditoría Original CORSAIN CP-DI Papel 5 CP 2011 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora: _

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



Tabla de plazos de conservación de documentos
Oficina Central

CORSAIN

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Comité de inversiones

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

S  - ■

N*
'::!..:i.::l>.Seríe documental príg./Copla Ojonas que comparten el docúrftéhto Disposición final Tipo dé soporté ; :

A/igencta para documentos en años ■V,';fechásextremas ■

ObsérváclonesCtSED
Archivo Gestión

Archivo Central fecha mas antigua Fedta mas reciente

1 Actas de Comité de Inversiones Original CORSAIN CP-DI Papel 5 CP 2015 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:.

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE
DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

EX ELIMINACIÓN TOTAL



CORSAiN

ENTIDAD PRODUCTORA; CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA:Comité de riesgos

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

N*
Sene documental Oríg./Copia Oficinas que romparten el documento Disposición final Tipo de soporte

Vigencia para documentos en años Fechas extremas

Observaciones CISED
/iVchivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas reciente

1 Informes de riesgos Original CORSAIN CP-DI Papel 5 CP-OI 2013 2016

Libro de actas Original CORSAIN CP-DI Papel 5 CP-DI 2013 2016

3 Manuales Original CORSAIN CP-Di Papel 5 CP-DI 2013 2016

4 Políticas Original CORSAIN CP-DI Papel 5 CP-DI 2013 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:.

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



€t
CORSA! \

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: AUDITORÍA INTERNA

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

N*

!

Serie documental Orig./Copía Oficinas que comparten el documento Disposición final Tipo de soporte

Vigencia para documentos en años Fechas extremas

Observaciones CISED

Archivo Gestión Archivo Central
Fecha mas

antigua

Fecha mas

reciente

1 Informes de Auditoria emitidos Orig./Copia Corte de Cuentas y Titular CORSAIN CP-DI Papel 5 CP 2008 2016

2 Informes especiales de Auditoría Oríg./Copia CP-DI Papel S
CP

2008 2016

3 Correspondencia Interna Orig./Copia Corte de Cuentas, Consejo Directivo 01-ET Papel 5
10

2008 2016

4 Correspondencia Externa Oríg./Copia Corte de Cuentas, Consejo Directivo DI-ET Papel 5
10

2008 2016

5 Plan de trabajo de Auditoría Interna Orig./Copia DI-CP Papel 5
CP

2008 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:

Sello

Fecha

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITAIIZAOÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



€
CORsAiX

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: PRESIDENCIA

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

■■ Serie documental Orig./Copia Oficinas que omparten el documento Disposición final Tipo de soporte Vigencia para documentos en años Fechas extremas Observaciones CfSED

1 Correspondencia Interna Orig./Copia - DI Papel 3 20 2014 2016

2 Correspondencia Externa Oríg./Copia
-

DI Papel 3 20 2014 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora

Se o

Fecha

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



(:(ms\!N

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUaORA; CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Vicepresidenda

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

Serie documental Orig./Copia Oficinas que comparten el documento
OIsposidón final Tipo de soporte

Vlgenda para documentos en años Fechas extremas
Obsen/adones CISED

N® Archivo Gestión Archivo Central ¡  Fecha mas antigua |l  Fecha mas redente |

1 Correspondencia Interna Original CT -DI Papel 3 10 2014 2016

2 Correspondencia Extema Original CT-DI Papel 3 10 2015 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:.

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



!í
f :()líSAl\

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUaORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUaORA: DIT

Elaborada por:

Fecha de elaboración;

■'N*'"' Serie documental Orlg./Copía Oficinas que comparten el documento Disposición fina! Tipo de soporte
Vigencia para documentos en aftos Fechas extremas

Observaciones

Archivo Gestión Archivo Central
Fecha mas Fecha mas

1 Capacitaciones Original DI Papel 2 5 2014 2016

2 Control de mantenimientos de hardware Original DI Papel 2 5 2007 2016

3 Control de mantenimientos de software Original
-■

DI Papel 2 5 2007 2016

4 Correspondencia Interna Original DI Papel 2 5 2014 2016

5 Correspondencia Externa Original DI Papel 2 5 2014 2016

6 Evaluaciones de equipo Original DI Papel 2 5 2007 2016

7 Inventario de equipos Original DI-CP Papel 2 5 2007 2016

8 Inventario de software Original -- DI-CP Papel • CD 2 5 2007 2016

9 Manuales de sistemas Original Di-CP Papel • CD 3 5 2007 2016

10 Políticas DTI Original DI-CP Papel - CD 5 CP 2007 2016

11 Presupuestos Original Di Papel 5 CP 2007 2016

12 Programas de trabajo Original Di Papel 5 CP 2007 2016

13 Soporte informático Original DI Papel - CD 2 CP 2007 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora: ,

Sello

Fecha / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



€
CORSAIX

ENTIDAD PRODUCTORA; CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Asesoría

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

N* Serie documental Orig./Copia Oficinas que comparten el documento Disposiaón fina! Tipo de soporte

Vigencia pará documentos en afíos Fechas extremas

Observaciones CISED

Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas reciente

1 Correspondencia Interna Original CT-DI Papel 3 5 2014 2016

2 Correspondencia Externa Original
-

CT-Di Papel 3 5 2015 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora: _

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DiGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



Tabla de platos de conservación de documentos

Oficina Central

CORSAIN
ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Oficial de cumplimiento

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

N*
Serle documental Oríg./Copia Oficinas que comparten el documento Disposición final Ttpo de soporte

Vigencia para documentos en años Fechas extremas

Observaciones CISED

Archivo Gestión Ardiivo Central Fecha mas antigua Fecha mas reciente

1
Manual sobre mecanismos para prevenir y

detectar lavado de dinero y activos
Original a-DI Papel 2 10 2016 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:

Sello:

Fecha; / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

01 DIGDALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



$
CORSA! N

ENTJDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUaORA: Gerencia General

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

Serle documental Ong./Copla Oficinas que comparten el documento Disposición final Tipo de soporte

Vigencia para documentosen afios Fechas extremas

Observaciones CISEO

Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas reciente

1 Correspondencia Interna Original CT-DI Papel 3 10 2014 2016

2 Correspondencia Externa Original CT-Dl Papel 3 10 2014 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:.

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET EUMINACIÓN TOTAL



€
a)RSAJN
ENTIDAD PRODUaORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: UACI

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central Elaborada por:

Fecha de elaboración:

p— Vigencia para documentos en aRos ^ =

N' Serie documental Orig./Cop(a Oficinas que comparten el documento Disposición final Tipo de soporte

Archivo bestión Archivo Central
Fecna mas

antigua

FéCha mas

recente

Observaciones CISED

1 Adecuaciones Original CP-DI Papel 2 10
2014 2016

2 Contratación directa Original Parcialmente Presupuesto, Contabilidad CP-DI Papel 2 10
2016 2016

3 Concurso Público Original Parcialmente Presupuesto, Contabilidad CP-Di Papel 2 10
2016 2016

4 Contratos Original Parcialmente Presupuesto, Contabilidad CP-Di Papel 2 10
2015 2016

5 Consumo de papelería y útiles Original CP-DI Papel 2 5
2015 2016

6 Cotizaciones Original CP-Di Papel 2 5
2016 2016

7 Correspondencia interna Original Di Papel 2 5
2014 2016

8 Correspondencia externa Original Di Papel 2 5
2014 2016

9 informes de Auditoría Extema Original CP-Di Papel 2 20
2014 2016

10 Libre gestión Original CP-Di Papel 2 20
2016 2016

11 Licitación pública Original CP-Di Papel 2 20
2016 2016

12 Orden de compra Original Parcialmente Presupuesto, Contabilidad CP-Di Papel 2 20
2016 2016

13 Ordenes de suministro Original CP-Di Papel 2 20
2016 2016

14 Requisiciones Original Di-ET Papel 2 5
2016 2016

Firma del Jefe de la Unidad produaora:

Sello

Fecha / / _

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DiGiTALiZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



Tabla de plazos de conservación de documentos

Ofidna Central

CORSAIX

ENTIDAD PRODUCTORA; CQRSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Depto. de Seguridad Corporativa

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

N* Serle documental Oríg./Copia Ofidnas que comparten el documento
Disposidón

Tipo de soporte
Vigenda para documentos en años Fechas extremas

Observaciones CISED
finai

Archivo Gestión Archivo Centnl
Fecha mas

antigua

Fecha mas

redente

1 Correspondencia interna Original Titular CORSAIN DI Papel 2 5 2014 2016

2
Informes de control de entradas y salidas de

visitantes
Original

~

DI Papel 2 5 2014 2016

3
Informes de control de entradas y salidas de

personal
Original

-

DI Papel 2 5 2014 2016

4
informes de control de entradas y salidas de

vehículos
Original

-

DI Papel 2 5 2014 2016

5 Informes de control de kilometraje de vehículos DI Papel 2 S 2014 2016

6 Informes de novedades de Puerto CORSAIN Original Puerto CORSAIN DI Papel 2 5 2014 2016

7 Presupuesto anual Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

8 Reportes diario de Puerto CORSAIN Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora: _

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITAUZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



CORsAÍN

ENTIDAD PRODUCTORA; CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Comunicaciones

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

Serie documéntáí {>rig./CbpÍa Oficinas que comparten el documento Disposíoón fínal tipo <te iéporte
Vigenda para documentos en años :  Fechas extremas

Observaciones CISED

Archivo Gestión Archivo Central
Fecha mas

antigua

Fecha mas

reaente

1 Campaña de valores Orig./Copia ET Papel 2 5 2009 2016

2 Correspondencia interna Orig/Copia CCTV Puerto DI Papel 2 5 2009 2016

3 Correspondencia externa Orig/Copia DI Papel 2 5 2009 2016

4 Cronograma de trabajo mensual de la Unidad Orig/Copia Planificación Estratégica DI Papel 2 S 2009 2016

s Formatos de papelería Orig ET Papel 2 5 2009 2016

6 Memorias de Labores Orig CP-DI Papel 2 5 2009 2016

7
Publicaciones en periódicos realizados por

CORSAIN
Orig/Copia CP-DI Papel 2 5 2009 2016

8 Publicaciones en periódicos sobre CORSAIN Orig/Copia CP-DI Papel 2 5 2009 2016

9 Videos de Puerto CORSAIN Orig/Copia CP DVD 2 5 2009 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:,

Sello

Fecha / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITAÜZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



$
CORSAIN

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: UAIP

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

N*
Serte documental Ong./Copla Oficinas que comoarten el documento Disposición final Tipo de soporte

Vigenda para documentos en años Fedtasextremas

Observaciones CISED

Archivo Gestión Archivo Central
Fecha mas

antigua
Fecha mas reciente

1 Correspondencia interna Original
-

CP-DI Papel 2 5 2014 2016

2 Correspondencia externa Original CP-DI Papel 2 5 2014 2016

3 Expedientes de solicitudes de información Original CP-DI Papel 3 10 2012 2016

4 Expedientes de casos ante el lAIP Original CP-DI Papel 3 10 2014 2016

S
Expedientes de respuestas a entes

fiscalizadores
Original CP-DI Papel 3 10 2012 2016

6
Expedientes de respuestas a entes no

fiscalizadores
Original CP-DI Papel 3 10 2012 2016

7
Expedientes de respuestas a requerimientos de

las unidades administrativas a la UAIP
Original

--

CP-DI Papel 3 10 2012 2016

8
Expedientes de respaldos de capacitaciones y

actividades internas
Original

-

CP-DI Papel 3 10 2012 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:,

Sello:

Fecha] / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



1»

CORSAIN

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Gerencia de Puerto

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

Serie documental Oiig./Copia
Tipo de

soporte

Vigenda para documentos en años Fechas extremas

■ N* Ofidnas que comparten el documento Disposición final

Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas reciente

Observadones CISED

1 Correspondencia Intema Original/Copia Dl-ET Papel 2 5 2014 2016

2 Correspondencia Externa Otiginal/Copia Dl-ET Papel 2 5 2014 2016

3
Informe anual de cumplimiento de plan medio

ambiental de Puerto CORSAIN
Original/Copia DI-CP Papel 3 10 2014 2016

4
Informe de plan de mantenimiento de Puerto

CORSAIN
Original/Copia DI-CP Papel 3 10 2014 2016

5 Plan anual operativo Original/Copia DI-CP Papel 3 20 2014 2016

6 Plan estratógico Original/Copla DI-CP Papel 3 20 2014 2016

7 Plan de seguridad Oiiginal/Copia DI-CP Papel 2 10 2014 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora

Sello

Fecha: /_/

CONSERVACIÓN PERMANENTE

DIGITALIZACIÓN

SELECCIÓN

EUMINACIÓN TOTAL



$
CORSAIX

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUCTORA; CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Depto. de Operaciones

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

Tipo de

soporte

Vigencia para documentos en años Fechas extremas

N-»
Serie documental Ong./Copia Oficinas que comparten el documento Disposición fínal

Archivo Gestión Archivo Central
Fecha mas

antigua
Fecha mas reciente

Observaciones CISEO

1 Convenios Original
-

CP-Di Papel 5 20 2014 2016

2 Correspondencia interna Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

3 Correspondencia extema Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

4 Informes AMP Original
-

CP-DI Papel S 20 2014 2016

5 Informes de control de tumos Original
-

CP-DI Papel 2 5 2014 2016

6 Plan de contingencia de derrames de hidrocarburos Original
-

CP-DI Papel 5 20 2014 2016

7 Reportes de servicios portuarios mercantes Original
-

CP-DI Papel 5 20 2014 2016

8 Reportes de servicios portuarios pesqueros Original CP-DI Papel S 20 2014 2016

9 Tarifas portuarias aprobadas Original
-

CP-DI Papel 5 20 2014 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora;

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

Di DiGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET EUMINACIÓN TOTAL



€
CORSAiX

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUCTORA; CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Depto. de Obras civiles

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

N* Serie documental Oiig./Copía
Ofidnas que comparten el

documento
Disposición final Tipo de soporte

Vigenda para documentos en años Fechasextremas

Observadones CISED

Archivo Gestión Archivo Central
Fecha mas

antigua
Fecha mas reciente

1 Controles de kilometraje Original/Copia - CP-DI Papel 5 10 2014 2016

2 Correspondencia interna Original/Copia - DI Papel 2 5 2014 2016

3 Correspondencia externa Original/Copia - DI Papel 2 5 2014 2016

4 Expedientes de reparaciones de acceso interno Original/Copia - CP-DI Papel 3 10 2014 2016

5 Expedientes de plantas de emergencia Original/Copia - CP-DI Papel 3 10 2014 2016

6 Expedientes central telefónicas Original/Copia - CP-01 Papel 3 10 2014 2016

7 Expedientes de transferencias automáticas Original/Copia - CP-01 Papel 3 10 2014 2016

8 Evaluación del varadero Original/Copia - CP-DI Papel 4 20 2014 2016

9 Informes de supervisión Original/Copia - CP-01 Papel 4 20 2014 2016

10 Informes de adecuación de oficinas Original/Copia - CP-DI Papel 3 10 2014 2016

11 Planos Original/Copia - CP-DI Papel 3 30 2014 2016

12 Programas de mantenimiento preventivo Original/Copia
-

CP-DI Papel 3 10 2014 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora;.

Sello;

Fecha; / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



(X)RSAIN

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: S^uridad portuaria

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

Serle documental Orig./Copla Oficinas que comparten el documenta Disposidón final
Tipo de
soporte

Vigencia para documentos en aHos Fechas extremas

Observaciones CISED

Archivo Gestión Archivo Central
Fecha mas

antigua
Fecha mas reciente

1 Bitácoras Original
-

CP-DI Papel 2 5 2014 2016

2 Controles vehiculares Original -
DI Papel 2 5 2014 2016

3 Controles de marcación Original
-

DI-ET Papel 2 4 2014 2016

4 Correspondencia Interna Original
-

CP-DI Papel 2 5 2014 2016

S Correspondencia Externa Original
-

CP-DI Papel 2 5 2014 2016

6 Declaraciones de protección Original
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

7 Informes Original
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

8 Notas Original -
DI Papel 2 10 2014 2016

9 Programas de trabajo Original
-

CP-DI Papel 3 20 2014 2016

10 Planes Original
-

CP-DI Papel 3 20 2014 2016

11 Reportes Original
-

CP-DI Papel 3 10 2014 2016

Firma del iefe de la Unidad productora

Sello

Fecha

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALI2ACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



€
CORSAIN

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Gerencia de Inversiones y Finanzas

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

Tipo de
soporte

Vigenda para documentos en años Fechas extremas

N* Serle documental Orig./Copia Oficinas que comparten el documento Disposición final

Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas redante

Observaciones ciSED

1 Correspondencia interna Original DI Papel 2 S 2013 2016

2 Correspondencia extema Original DI Papel 2 s 2013 2016

3 Informes de auditoría fiscal Ori^nal CP-DI Papel 3 10 2013 2016

4 Informe de control de ejecución de presupuesto Original CP-DI Papel 3 10 2013 2016

S informes de situación financiera Original CP-DI Papel 3 10 1998 2016

6 Informes de auditoria Interna Original
-

CP-01 Papel 3 20 2016 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:

Sello:

Fecha: / / _

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DIGITALIZACIÓN

SELECCIÓN

ELIMINACIÓN TOTAL



CORSAIX

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Proyectos e Inversiones

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

N* Serle documental Orig./Copiá Oficinas que comparten el documento Disposición final
Tipo de

soporte

Vigenda para documentos en años Fechas extremas

Observaciones CISED

Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas reciente

1 Correspondencia interna Original DI Papel 2 s 2014 2016

2 Correspondencia extema Original
-

DI Papel 2 s 2014 2016

3 Estados de cuenta Original
-

CP-01 Papel 2 30 1997 2016

4 Especificaciones técnicas Original
-

DI Papel 2 10 1997 2016

S Factibilidades Original
-

CP-01 Papel 2 10 209 2016

6 Informes Original
-

DI Papel 2 20 2012 2016

7 Prefactibilidades Original
-

CP-DI Papel 2 10 2009 2016

Rrma del Jefe de la Unidad productora:.

Sello:

Fecha: / / _

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DIGITALIZACIÓN

SELECCIÓN

ELIMINACIÓN TOTAL



CORSAIN

Tabla de plazos de conservadón de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUCTORA; CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: UFI

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

N" Serie documental Orig./Copia
Oficinas que comparten el

documento
Disposición final Tipo de soporte

Vigencia para documentos en años Fechas extremas

Observadones aS£D

Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas redente

1 Acuerdos de Consejo Directivo Copia Titular CORSAIN CP-DI Papel 5 30 1982 2015

2 Cartas Original/Copia
-

DI Papel 3 10 2014 2016

3 Certificados Original/Copia
-

DI Papel 5 10 2003 2015

4 Actas de asamblea de acdonistas Original/Copia
-

CP-DI Papel 3 30 1998 2016

5 Cheques Original/Copia
-

DI Papel 2 5 2015 2016

6 Comprobantes contables Original
-

CP-DI Papel 2 30 2014 2016

7 Comprobantes de consumidor final por ventas Original
-

CP-DI Papel 2 30 2014 2016

8 Comprobantes de crédito fiscales por compras Original
-

CP-DI Papel 2 30 2014 2016

9 Comprobantes de crédito fiscales por ventas Original
-

CP-DI Papel 2 30 2014 2016

10 Comprobantes de ingreso Original
-

CP-DI Papel 2 30 2014 2016

11 Comprobantes de retención a terceros 1% Original CP-DI Papel 2 30 2014 2016

12 Compromisos presupuestarios Original
-

CP-DI Papel 2 30 2014 2016

13 Conciliaciones bancadas Original CP-DI Papel 2 30 2014 2016

14 Consolidaciones Original
-

CP-DI Papel 2 30 2014 2016

15 Constancias de disponibilidad Original
-

CP-DI Papel 2 30 2014 2016

16 Contratos por arrendamientos Original
-

CP-DI Papel 2 30 2013 2016

17 Correspondencia interna Original/Copia
-

DI Papel 2 10 2013 2016

18 Correspondencia externa Original/Copia
-

DI Papel 2 10 2013 2016

19 Dedaración anual de renta retenida formulario F910 Ori^nal
-

CP-DI Papel 2 10 2012 2016

20 Declaradón de impuestos munidpales San Salvador Original
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

21 Dedaradones de IVA Original CP-DI Papei 2 10 2014 2016

22 Pago a cuenta Ori^nal
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

23 Renta retenida Ori0nal
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

24 Retención de IVA 1% Original
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

25 Depósitos a plazo Original
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016



26 Expediente tributario mensual Original
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

27 Estados financieros bisicos Original
-

CP-DI Papel 2 10 2012 2016

28 Expediente de auditorias de Corte de Cuentas Original
-

CP-DI Papel 5 30 2012 2016

29 Expedientes de auditorías extemas Original
-

CP-DI Papel 2 10 2012 2016

30 Expedientes de Auditorías Internas Original
-

CP-DI Papel 2 10 2012 2016

31 Facturas Original
-

CP-DI Papel 2 10 2012 2016

32 Informe de disponibilidad de saldos Original
-

CP-DI Papel 2 10 2012 2016

33 Informe de ejecución presupuestaría Original
-

CP-DI Papel 2 10 2011 2016

34 Informes diarios de ingresos y disponibilidades Original
-

CP-DI Papel 2 10 2012 2016

35 inversiones en sociedades Original
-

CP-DI Papel 2 10 2010 2016

36 Libros del registro mayor auxiliar de contabilidad Original
-

CP-DI Papel 2 10 2012 2016

37 Libros legales de IVA Original
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

38 Listados de cheques por pagar Original
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

39 Plan anual corporativo Original
-

CP-DI Papel 2 30 2014 2016

40 Partidas de diario Orí^nal
-

CP-DI Papel 2 20 2014 2016

41 Partidas de ajustes Original
-

CP-DI Papel 2 20 2014 2016

42 Presupuesto aprobado Original
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

43 Procesos de depuración contable Original
-

CP-DI Papel 2 10 2010 2016

44 Quedan Orípnal
-

CP-DI Papel 2 10 2011 2016

45 Recibos Original
-

CP-DI Papel 2 10 2011 2016

46 Reporte de papelería Original
-

CP-DI Papel 2 5 2014 2016

47 Reportes de Activo Fijo Original
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

48 Reportes de consolidación Original
-

CP-DI Papel 2 10 2012 2016

49 Reportes de los movimientos de cuentas Original
-

CP-DI Papel 2 10 2012 2016

50 Reportes del SAFI Original
-

CP-DI Papel 2 30 210 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:.

Sello;

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGÍTALIZACiÓN

se SELECCIÓN

er ELIMINACIÓN TOTAL



CORSA!,N

ENTIDAD PRODUCTORA; CORSAIN

UNIDAD PRODUaORA: Unidad de riesgos

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

N* ;  Serie documental Orig./Copia Oficinas que comparten el documento Disposición fina) Tipo de soporte

Vigencia para documentos en años Fechas extremas

Observaciones CISED ^

Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha masredente

1 Actas de Comité de Riesgos Original/Copia
-

CP-DI Papel 2 20 2014 2016

2 Correspondencia Interna Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

3 Informes de Riesgos Ori^nal
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora

Sello

Fecha

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACtÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



€
C;ORSAI.\

Tabla de plazos de conservación de documentas

Oficina Central

FONDO ENTIDAD PRODUCTORA; CORSAIN

SUB FONDO UNIDAD PRODUCTORA: Gerencia Legal

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

'

N' :  : Serie documental Oríg/Copia Oficinasque comparten el documento Disposición finat Tipo de soporte

Vigencia para documentos en años

Fechas extremas

Observaciones CISED

Fecha mas antigua
Fecha mas

reciente

Archivo Gestión Archivo Central

1 Actas sesión de asamblea de gobernadores Onginal
Copias Presidencia, Auditoria Interna, Gerencias y

Jefatura
CP-DI Papel 2 30 2012 2016

2 Actas sesión de consejo directivo Original
Copias Presidencia, Auditoria Intema, Gerencias y

Jefatura
CP-DI Papel 2 30 2012 2016

3 Actas sesión de sociedad EMC0R5A Original
Copias Presidencia, Auditoria Interna, Gerencias y

Jefatura
CP-DI Papel 2 30 2012 2016

4 Actas sesión de sociedad INCARSA Original Copias Auditoria Interna, Gerencias y Jefatura CP-DI Papel 2 30 2012 2016

5 Actas sesión de sociedad INVERCORSA Original Copias Auditoria Interna, Gerencias y Jefatura CP-DI Papel 2 30 2012 2016

6 Contratos Original Auditoria Intema, Gerencias y Jefaturas CP-DI Papel 2 30 2012 2016

7 Convenios Original Copias Auditoria Intema, Gerencias y Jefatura CP-DI Papel 2 20 2012 2016

8 Correspondencia Original/Copia Copias: Auditoria Interna, Gerencias y Jefaturas DI Papel 2 10 2012 2016

9 Correspondencia Original/Copia Auditoria intema. Gerencias y Jefaturas DI Papel 2 10 2012 2016

10 Escritura constitución de sociedades Original/Copia CP-DI Papel 2 20 2009 2016

11 Presupuestos Copia Copias Auditoría Intema, Gerencias y Jefatura CP-DI Papel 2 10 2009 2016

12
Expediente de transcripción de acuerdos de

Asamblea de Gobernadores
Copia Copias Auditoría Intema, Gerencias y Jefatura CP-01 Papel 2 30 2009 2016

13
Expediente de Consejo Directivo y

sociedades
Copia Copias Auditoria Intema, Gerencias y Jefatura CP-DI Papel 2 30 2010 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:.

Sello

Fecha / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



c
CORSA i ,\

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Gerencia Administrativa

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

■  ■ mpi

Vigencia para documentos en afios^ j Fechas eixtremas

N* Serie documental Oríg./Copia Oficinas que comparten el documento OIspostdón final Tipo de soporte
Fecha mas

Antigua

Fecha mas

reciente

Observaciones CISED

Ardtivo Gestión Archivo Central

1 Acciones de personal Original
--

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

2 Contratos individuales de trabajo Original -- CP-DI Papel 2 10 2014 2016

3 Correspondencia interna Original -- CP-DI Papel 2 5 2014 2016

4 Correspondencia externa Original -- CP-DI Papel 2 5 2014 2016

S Finiquitos laborales Original
-

CP-DI Papel 2 30 2014 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora

Sello

Fecha / _/

CONSERVACIÓN PERMANENTE

DIGITALIZACIÓN

SELECCIÓN

ELIMINACIÓN TOTAL



Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

CORSAIN
«!<v«!sss«

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Servicios Generales

Elaborada por;

Fecha de elaboración:

M:

Serie documental Orlg./Copia
Oficinas que comparten el

documento
Disposidón final Tipo de soporte

Vigencia para documentos en años Pedias «rtremas

Observaciones CISED

Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas reciente

1 Bitácoras de salidas de vehículos Original
-

DI Papel 2 5 2015 2016

2 Controles de bienes de consumo Original/Copia
-

DI Papel 2 10 2014 2016

3 Correspondencia interna Oríginal/Copia - DI-ET Papel S 2014 2016

4 Correspondencia extema Original/Copia
-

DI-ET Papel 2 5 2014 2016

5 Informes Original -
DI Papel 2 5 2015 2016

6 Notas Original - DI Papel 2 5 2014 2016

7 Proceso de bienes Original/Copia
-

DI Papel 2 10 2014 2016

S Proceso de bienes de consumo Original/Copia
-

DI Papel S 2014 2016

9 Procesos de mantenimiento Oríginal/Copia
-

DI Papel 2 5 2014 2016

10 Procesos de servicios Original/Copia -
DI Papel 2 5 2012 2016

11 Reportes de fotocopias Original
-

DI-ET Papel 2 5 2012 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:,

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



€
CORS.MN

ENTIDAD PRODUaORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Planificación estratégica y seguimiento de gestión

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

Serie documentól Oríg./Copla
Oficinas que comparten el

documento
Disposición fírtai Tipo de soporte

Vigencia para documentos en ai^os Fechas extremas

Observaciones CiSED

Archhn> Gestión Archivo Central
fecha mas

antigua

Fecha mas

reciente

Correspondencia interna Original DI Papel 2 5 2014 2016

2 Correspondencia externa Original DI Papel 2 S 2014 2016

3
Informes mensuales de avances de

cumolímiento de olanes
Original CP-DI Papel 2 10 2014 2016

4
Informes mensuales gerenciales de

seeuimiento
Original CP-DI Papel 2 10 2014 2016

5
Informes trimestrales de seguimiento para

Consejo Directivo
Original CP-DI Papel 2 20 2014 2016

6 Plan estratégico quinquenal Original CP-DI Papel 2 20 2014 2016

7 Planes anuales operativos Original CP-DI Papel 2 20 2014 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora: _

Sello

Fecha / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACtÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



€
( :<)RSA!,X

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUCTORA; CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad de Activo fijo

Elaborada por;

Fecha de elaboración:

í'i''

Vigencia para documentos en años Fechas extremas

■ : N* Serte documental Oríg./Copia Oficinas que comparten el documento Disposición final Tipo de soporte

Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas reciente

Observaciones CISED

1 Actas de asignación de bienes Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

2 Control de seguro de bienes Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

3 Contratos Original
-

DI Papel 2 S 2014 2016

4 Conciliaciones Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

S Correspondencia interna Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

6 Correspondencia extema Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

7 Informe de Auditoría Interna Original
-

CP-DI Papel 2 10 2014 2016

8 Pólizas Ori^nal
-

DI Papel 2 5 2014 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:.

Sello:

Fecha: / /

CP

DI

CONSERVACIÓN PERMANENTE

DIGITALIZACIÓN

SELECCIÓN

EUMINACIÓN TOTAL



€
CORSAIX

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUCTORA: CGRSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Pagos y bienestar laboral

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

-  ,

Oficinas que

comparten el

documento

Vigencia para documentos en artos Fechas extremas -  - -n

N* Sene documental Orig./Copia Disposición final Tipo de soporte

iiUxhivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas reciente

Observaciones CISED

1 Boletas de pago Original
-

DI Papel 2 10 2015 2016

2 Control de asistencia Oripnal
-

DI Papel 2 s 201S 2016

3 Control de licencias Original
-

DI Papel 2 5 2015 2016

4 Correspondencia interna Original
-

DI Papel 2 5 2015 2016

5 Correspondencia extema Original
-

DI Papel 2 S 2015 2016

6 Informes de vacación Original DI Papel 2 s 2015 2016

7 Expedientes de planillas AFP Original CP-DI Papel 2 30 2015 2016 Conservación permanente

8 Expedientes de planillas INPEP Original CP-DI ' Papel 2 30 2015 2016 Conservación permanente

9 Expedientes de planillas ISSS Original
-

CP-DI Papel 2 30 2015 2016 Conservación permanente

10
Expedientes de planillas

Salarios
Original

-

CP-DI Papel 2 30 2015 2016 Conservación permanente

n Reportes de asistencia Original
-

DI Papel 2 5 2015 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET ELIMINACIÓN TOTAL



CORSAIN

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Admisión y desarrollo

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

Vigencia para documentos en años Fechas extremas

NV Señe documerrtal Orig./Copia Oficinasque comparten el documento Dlspotídón final , llpo de soporte

Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas reciente

Observaciones CISED

1 Actualización de expedientes de personal On^nal
-

CP-DI Papel 2 30 2014 2016

2 Correspondencia interna Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

3 Correspondencia extema Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

4 Expedientes de reclamos médicos Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

5
Expedientes de procesos de compras de

uniformes de personal
Original

-

DI-ET Papel 2 5 2014 2016

6 Expedientes de seguros de personas Original
-

DI Papel 2 10 2014 2016

7 Expedientes de inclusiones y exclusiones Original
-

DI Papel 2 10 2014 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:

Sel o

_/_/Fecha

CONSERVACIÓN PERh/IANENTE

DIGITALIZACIÓN

SELECCIÓN

ELIMINACIÓN TOTAL



CORSAIN

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad de archivo

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

N* Sene documental Ong./Copia Oficinas que comparten el documento Disposición final Tipo de soporte

Afígenda para documentos en años Fechas extremas

Observaciones CISEO

Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fecha mas reciente

■
Informes Original

-

Di Papel 2 s 2015 2016

2 Control de préstamo de documentos Oripnal
-

DI Papel 2 s 2012 2016

3 Correspondencia interna Original
-

DI Papel 2 5 2012 2016

4 Correspondencia extema Original
-

DI Papel 2 5 2015 2015

5 Reseña histórica institucional Original
-

CP-DI Papel 2 10 2016 2016

6 Indice legislativo Original
-

CP-DI Papel 2 10 2016 2016

7 Cuadro de clasificación documental Original
-

CP-DI Papel 2 10 2016 2016

8
Tablas de plazo de conservación de

documentos
Original

-

CP-DI Papel 2 10 2016 2016

Firma del Jefe de la Unidad productora:.

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

se SELECCIÓN

£T EUMINACIÓN TOTAL



CORSAIN

Tabla de plazos de conservación de documentos

Oficina Central

ENTIDAD PRODUCTORA: CORSAIN

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad de Capacitaciones

Elaborada por:

Fecha de elaboración:

-1
Vigencia para documentos en afios I Fechas extremas

H* Serle documental Orig./Copla Oficinas que comparten el documento Disposiaón final Tipo de soporte

Archivo Gestión Archivo Central Fecha mas antigua Fedia mas reciente

Observaciones CíSEO

1 Correspondencia interna Original DI Papel 2 S 2014 2016

2 Correspondencia extema Original DI Papel 2 5 2014 2016

3 Expediente de capacitaciones Original
-

DI Papel 2 5 2014 2016

Firma del Jefe de (a Unidad productora:.

Sello:

Fecha: / /

CP CONSERVACIÓN PERMANENTE

DI DIGITALIZACIÓN

SE SELECCIÓN

ET EUMINACIÓN TOTAL


