FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

TPCD - 01

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UNIDAD DE GESTION: UPYDI- Oficina de Proyectos

FECHA: 11.03.2019

CLASIFICACION DE

PLAZO DE CONSERVACION
) ) ) TIPO SOPORTE LA INFORMACION DISPOSICION FINAL (EN AROS)
CODIGO SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
orR [ co ™ oI PU co PE MU Er ™ AG AC AH
10 CCORRESPONDENCIA 2011-2019
11 CORRESPONDENCIA ENVIADA or ™ U ™ 3
12 CORRESPONDENCIA RECIBIDA or ™ U ™ 3
Recopilar y procesar la informacién para la formulacion de
fichas técnicas de proyectos y convenios. Formular y discutir En el presente afio se tiene programado transferir a Archivo Central las
20 PROYECTOS 20112019 modelosy ias para igacion y 6n de herramientas admninistrativas del 2010 al 2015
proyectos.
21 PROYECTO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL. co ™ oI U ™ 3
22 PROYECTO DE SALUD FISICA, MENTAL Y REHABILITACION. co ™ oI U ™ 3
23 PROYECTO AGRICOLA Y DE REINSERCION PRODUCTIVA co ™ oI U ™ 3
Presentar oportunamente el Plan Operativo Anual de la
3.0 INFORMES DE LABORES 2015-2019 Oficina de Proyectos asi como los informes de labores
trimestral y anual.
31 INFORMES TRIMESTRALES oR oI U ™® 5
32 INFORMES ANUALES oR oI U ™® 5
Crear, actualizar o mejorar las herramientas administrativas
de la Oficina de Proyectos siguiendo el estandar establecido.
Definir las principales necesidades institucionales para la
4.0 DOCUMENTOS INSTITUCIONALES 2012-2019 gestin de cooperacion técnica y financiera. Elaborar
de convenios de 6 de
o cartas de c con
nacionales e internacionales.
MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
a1 o m oI U PE ™® 5 5 10
LA OFICINA DE PROYECTOS.
4.2 PLAN DE GESTION o ™ oI U PE ™® H H 10
43 CONVENIOS Y ALIANZAS INTER INSTITUCIONALES co ™ U PE ™® H H 10
Gestionar el apoyo de las instituciones y organizaciones
no yla
5.0 GESTION DE PROYECTOS (PROYECTOS PRESENTADOS) 2012-2019 através del d lio d
proyectos para la gestion oportuna de recursos técnicos,
financieros, humanos, etc.
5.1 PRESENTACION DE PROYECTOS OR ™M U ™® 3
52 OTRAS ACTIVIDADES DE GESTION OR ™M U ™® 3




Lic. Héctor Eduardo Sosa Lépez Licda. Mirna Nieto

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

ABREVIATURAS: IM: IMPRESO DI: DIGITAL PU: PUBLICA CON: CONFIDENCIAL PE: PERMANENTE MU: MUESTRAS ET: ELIMINACION TOTAL TR: TRANSFERENCIA

AR: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL AH: ARCHIVO HISTORICO
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UNIDAD DE ( Gerencia General, Junta Directivay Comité de Gestion Financiera

FECHA: 18 de marzo de 2019.

CLASIFICACION DE PLAZO DE CONSERVACION
) ) ) TIPO SOPORTE LA INFORMACION DISPOSICION FINAL (EN ANOS)
CODIGO SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
or | co ™ ol PU co PE wo | er ™ AG Ac AH
10 Correspondencia
11 2018 Correspondencia externa enviada co c remitida a diferentes ™ co PE AR
Conservacidn permanente
12 2018 Correspondencia externa recibida or c recibida de diferentes ™ co PE AR
Conservacidn permanente
13 2018 Unidades Organizativas or | co Correspondencia recibida de diferentes Unidades Organizativas ™ co PE AH
Conservacidn permanente
14 2018 Unidad Juridica or | co Correspondencia recibida de Ia Unidad Juridica ™ co PE AH
Conservacidn permanente
15 2018 Comision Técnica Evaluadora or | co Correspondencia recibida de la Comision Técnica Evaluadora ™ co PE AH
Conservacidn permanente
16 2018 Traslado de cartas de beneficarios ylo solciantes co | Trestado de correspondencia de benefciarios yio soliciantes a dierentes | o e a
Unidades Organizativas
én permanente
17 2018 rasiado de expedientes a Unidad Juridica o |Traslado de dictamenes emiidos por la Comision Técnica Evaluadora a laf o e a
Unidad Juridica
én permanente
18 2018 Traslado de expedientes al Departamento de Pensiones co [Traslado de dictamenes emitidos por la Comisin Técnica Evaluadora all co PE AH
Departamento de Pensiones y Beneficios Econémicos
én permanente
19 2018 Correspondencia interna enviada co Traslado de correspondencia a diferentes Unidades Organizativas ™ co PE AH
Conservacidn permanente
20 Cartas recibidas de beneficiarios y/o solicitantes
21 2018 Cartas varias Or | €O |cartas recibidas de solcitantes y/o solicitantes, para diferentes tramites ™ co PE AH
Conservacidn permanente
02 2018 Apoyos produciivos or | co [cates recividas de beneicarios solictando apoyo productivo of o e a
complemento de apoyo productivo
én permanente
23 2018 Solictudes de crédito or | €O |Cartas recibidas de beneficiarios solicitando crédito ™ co PE AH
Conservacidn permanente
24 2018 Nueva evaluacion or | cO |Cartas de beneficiarios yio solicitantes requieriendo una nueva evaluacion ™ co PE AH
én permanente
30 JUNTA DIRECTIVA
a1 2018 ncuerdos de Junta Directiva co |Trastado de Acuerdos emitidos por la Junta Directiva diferentes Unidades| o e a
Organizativas
én permanente
32 2018 Documentos para Junta Directiva or | co Documentacion presentada para conocimiento de Junta Directiva ™ co PE AH
én permanente
40 COMITE DE GESTION FINANCIERA
a1 2018 Documentos para Comité de Gestion Financiera or co ;nawem presentada para de Comité de Gestion| co PE AH
én permanente

IRMA INES CAMPOS CHAVEZ
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION

NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

ABREVIATURAS:

IM: IMPRESO DI: DIGITAL

AR: ARCHIVO DE GESTION

PU: PUBLICA

AC: ARCHIVO CENTRAL

CON: CONFIDENCIAL PE: Mu:

AH: ARCHIVO HISTORICO

ET: ELIMINACION TOTAL

TR: TRANSFERENCIA
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PLAZO DE
CODIGO TIPO SOPORTE CLAIS'\IIEIC()::I;LOC’\I‘O?\IE L DISPOSICION FINAL CONSER\_/ACION OBSERVACIONES
Nombre de la Serie FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA EN AROS)
SERIE SUB-SERIE OR | CO M DI PU co PE MU ET TR AG AC AH
Atender los por la| Al finalizar su tiempo de retencion se trasladara al AC para su disposicion
UAI'1l ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 2007-2019 P Superior y los entes fi X X I X X X 3 P final (sol igitalizarn los originales)
UAI 2 ARQUEOS
Auditar |as unidades que manejan fondos en efectivo y valores de Al cumplir su tiempo de retencion se trasladara al AC para conservarlo|
UAI 2.01 Caja Chica 2007-2019 la Institucion a través de arqueos programados y levantamiento de| X I X X X 3 P " po de r pal
h N permanentemente y digitalizarlo
" - Auditar las unidades que manejan fondos en efectivo y valores de; " . . .
Fondo Circulante de Monto Fijo de i . Al cumplir su tiempo de retencién se trasladara al AC para conservarlo|
UAI 2.02 Prestaciones 2007-2019 !a |nst|l|{c|6n através de arqueos programados y levantamiento de| X I X X X 3 P permanentemente y digializario
UAI3 AUDITORIAS
Verificar el cumplimiento de las Politcas emanadas de la|
Administracion Superior, asi como la correcta aplicacion de leyes, . ” . "
UAI3.01 i y 2006-2019 reglamentos, acuerdos, resoluciones, normas, procesos, controles| X X I X X X 3 P follgln (acll)zai;:u (;mi;": I(;e )re(enclon se lrasladar al AC para su conservacion
inistrati inanci y ivos por parte de las unidades! piasy ong
administrativas y las operativas de FOPROLYD
Verificar el cumplimiento de las Politcas emanadas de la|
Administracion Superior, asi como la correcta aplicacion de leyes, N . ;
UAI 3.02 Operativas 2006-2019 reglamentos, acuerdos, resoluciones, normas, procesos, controles| X X | X X X 3 P mln (acI:ai;:u ‘;‘miTa I(:a e:)relencnén se trasladard al AC para su conservacidn
ini i i i y ivos por parte de las unidades: pias y orgl
administrativas y las operativas de FOPROLYD
UAI 4 CASOS ESPECIALES
Verificar el cumplimiento de las Politcas emanadas de la|
Administracion Superior, asf como la correcta aplicacion de leyes, Al finalizar su tiempo de retencion se trasladara al AC para su conservacion
UAI 4.01 Informes de ahorro de recursos 2006-2015 acuerdos, normas, procesos X X X X 3 P total Po P
y por parte de las unidades
administrativas y las operativas de FOPROLYD
UAIS CORRESPONDENCIA
Mantener fluida entre las Unidades de: " . : -
UAI5.01 Recibida 2007-2019 Gestion dentro de sus competencias para el cumplimiento de los' X | X X X 3 :\Il‘r:"r""’alr‘z(ac;::;c':"‘c'i’:"‘;z Ir:;?:c‘:'r'n::w:"::;;ﬁ éﬁic’:’?m digtalizar y
objetivos institucionales. P
Mantener fluida entre las Unidades de: " " " ot
UAI5.02 Enviada 2007-2019 Gestion dentro de sus competencias para el cumplimiento de los; X I X X X 3 /eillm?;aalr‘z(ac:;::xg:"::?gnzee Iz?iz%;;ﬂ:"::c:; ';ii:)a)ra digitalizar y
objetivos institucionales. P
Mantener comunicacion con la Corte de Cuentas de la Repubiica, Al finalizar su tiempo de retencion se enviara al AC para digializer y se
UAI5.03 Enviada a Corte de Cuentas 2007-2019 en el marco de lo establecido en la Ley y los Reglamentos: X | X X X 3 P conservard rmansnlemente para gl Y
vigentes, emitidos por el Ente Contralor pe
UAI'6 DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
UAI6.01 Planes de Operativo Anual, Seguimiento y 2007-2019 Formular el Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Auditoria X | X X X 3 P Al ﬁna\lza{ su tiempo de retencion se enviara al AC para digitalizar y se|
Presupuesto Interna conservara permanentemente
Informes de labores de Supervisor y Formular el Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Auditoria Al finalizar su tiempo de retencion se enviara al AC para digitalizar y se|
UAI6.02 colaboradores de auditoria 2007-2019 Interna X ! * x x 8 P conservara permanentemente
— Formular el Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Auditoria| Al finalizar su tiempo de retencion se enviara al AC para digitalizar y|
UAI 6.03 Controles de Activo Fijo 2000-2019 Interna X | X X X 3 P posterioments se eliminara,
UAI'7 INVENTARIOS
Auditar las unidades que manejan fondos en efectivo y valores de Al finalizar su tiempo de retencion se enviara al AC para digitalizar
UAI7.01 Existencias en almacén 2007-2013 la Institucion a través de arqueos programados y levantamiento de| X | X X X 3 P ) o P g Y
h - posteriormente se eliminara.
inventarios.
Auditar las unidades que manejan fondos en efectivo y valores de’ . . .
UAI'7.02 Activo fijo 2007-2012 la Institucion a través de arqueos programados y levantamiento de| X I X X X 3 P Al finalizar su uem!m_ de retencion se enviara al AC para digtaiizar y
inventarios. posteriormente se eliminara.
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PLAZO DE
CODIGO TIPO SOPORTE CLAISI\IIEIC();::II:}I\%'\I‘O?‘IE A DISPOSICION FINAL CONSER\_/ACION OBSERVACIONES
Nombre de la Serie FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA EN ANOS)
SERIE SUB-SERIE OR | CO M DI PU co PE MU ET TR AG AC AH
Auditar las unidades que manejan fondos en efectivo y valores de " " " " -
UAI7.03 Expedientes de Beneficiarios 2007-2013 la Institucion a través de arqueos programados y levantamiento de| X | X X X 3 P A ”“?"‘“’ su uempo‘ de retencion se enviara al AC para dighalizr y
B N posteriormente se eliminara.
inventarios.
Archivo para su conservacion permanente en digital y fisico, dentro del
UAI8 ARCHIVO PERMANENTE (NORMATIVA) 2007-2015 X I I X X X 3 P Archivo de Gestion de la Unidad de Auditoria Interna
UAI9 Informacién Depurada 1998-2006
Verificar el cumplimiento de las Politcas emanadas de la|
Administracion Superior, asi como la correcta aplicacion de leyes, . .
UAI9.01 Informes de Auditoria 1998 - 2006 1998-2006 reglamentos, acuerdos, resoluciones, normas, procesos, controles X I X X X 0 P D:::?ﬂ'::z‘ JT;:rgiig::wo central por ser considerada permanente
inistrat i i y ivos por parte de las unidades! 5
administrativas y las operativas de FOPROLYD
Mantener icacién fluida entre las dif Unidades de: " |
UAI9.02 | Documentacion Administrativa 2000 - 2006 20002006 |Gestion dentro de sus competencias para el cumplimiento de los x | x x x 0 » D:f:’;‘ﬂ‘::ﬁ’;‘ Dasara a rchivo cental por e considerada permanente
objetivos institucionales. P
Nota: en cada ejercicio se solicita a Junta Directiva la ia de reserva de i de las en ejecucion durante el afio en curso por un periodo de 18 meses.
Lic. Hugo Ernesto Gonzalez De Paz Licda. Carmen Elena Alfaro Pefia
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION JEFA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
ABREVIATURAS: IM: IMPRESO DI: DIGITAL PU: PUBLICA CON: CONFIDENCIAL PE: PERMANENTE MU: MUESTRAS ET: ELIMINACION TOTAL TR: TRANSFERENCIA
AR: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL AH: ARCHIVO HISTORICO
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

CLASIFICACION DE PLAZO DE CONSERVACION
. ) ) TIPO SOPORTE LA INFORMACION DISPOSICION FINAL (EN AROS)
coDIGO SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
or [ co ™ o PU co T G Ac AH
1.0 ACUERDOS
MEMORANDUM RECIBIDOS DE GERENCIA GENERAL, CON LOS ARCHIVOS DE ESTOS DOCUMENTOS SE CONSERVARAN POR PERIODOS DE 5
11 Acuerdos de Junta Directiva 2017-2019 ACUERDOS RELACIONADOS CON LAS FUNCIONES DE CTEY | OR | co [ MEMORANDUM RECIBIDOS PARA CTE ¥ DIFERENTES UNIDADES A Mp DI PU co PE ™® AG Ac AH |AROS Y LUEGO SE RAN TRASLADADOS AL ARCHIVO CENTRAL DE FOPROLYD.
DE OTROS PROCESOS DE TRABAJO A NIVEL INSTITUCIONAL NIVELINSTITUCIONAL SUJETO AL CUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECE LA LEY PARA SU DEPURACION.
20 INFORMES EQUIPO MULTIFUNCIONAL DE CTE
B e c oEs o o5 PORC sErcio LOS ARCHIVOS DE ESTOS DOCUMENTOS SE CONSERVARAN POR PERIODOS DE 5
21 Recomendaciones para optar a UAP 2017-2019 o EQ‘C"P g'SULT‘FUN' (')SNAL D; A LO ~ DES co MEOM 'ZAND”M EMITIDOS POR CTE A LA UNIDAD DE REINSERCION IMP oI co PE R AG AC AH  |ANOS Y LUEGO SE RAN TRASLADADOS AL ARCHIVO CENTRAL DE FOPROLYD.
BENEFICIARIOS EVALUADOS PARA OPTAR POR UNIDADES DE PRODUCTIVA SUJETO AL CUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECE LA LEY PARA SU DEPURACION.
'APOYO PRODUCTIVO.
3. CORRESPONDENCIA
MEMORANDUM RECIBIDOS DE DIFERENTES UNIDADES ¥ LOS ARCHIVOS DE ESTOS DOCUMENTOS SE CONSERVARAN POR PERIODOS DE 5
3.1 Interna 2017-2019 EMITIDOS POR CTE PARA DIFERENTES UNIDADES, OR o MEMORANDUM RECIBIDOS DE DIFERENTES UNIDADES Y EMITIDOS ™ ol PU P PE r AG AC AH AROS Y LUEGO SE RAN TRASLADADOS AL ARCHIVO CENTRAL DE FOPROLYD.
RELACIOANDOS CON LOS DIFERENTES PROCESOS A NIVEL POR CTE PARA DIFERENTES UNIDADES. SUJETO AL CUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECE LA LEY PARA SU DEPURACION.
INSTITUCIONAL.
LOS ARCHIVOS DE ESTOS DOCUMENTOS SE CONSERVARAN POR PERIODOS DE 5
32 Externa 2017-2019 CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE INSTITUCIONES Y OR [ co [CORRESPONDENCIAEMITIDAPOR CTEATRAVES DE OFICIOS ALAS ™ DI PU c PE ™ AG Ac AH  |AROS Y LUEGO SE RAN TRASLADADOS AL ARCHIVO CENTRAL DE FOPROLYD.
BENEFICIARIOS. INSTITUCIONES Y BENEFICIARIOS. SUJETO AL CUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECE LA LEY PARA SU DEPURACION.
4. INFORMES DE CTE
SE DETALLAN Y DESCRIBEN LAS ACTIVIDADES MENSUALES LOS ARCHIVOS DE ESTOS DOCUMENTOS SE CONSERVARAN POR PERIODOS DE 5
41 Informes mensuales de labores 2017-2019 DESARROLADAS Y LOS RESULTADOS DE CTE, EN EL MARCO €O [INFORME PARA JUNTA DIRECTIVA A TRAVES DE GERENCIA GENERAL | IM oI PU c PE ™ AG Ac AH |AROS Y LUEGO SE RAN TRASLADADOS AL ARCHIVO CENTRAL DE FOPROLYD.
DEL PLAN DE TRABAJO DEL ARO. SUJETO AL CUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECE LA LEY PARA SU DEPURACION.
SE DETALLAN Y DESCRIBEN LAS ACTIVIDADES TRIMESTRALES LOS ARCHIVOS DE ESTOS DOCUMENTOS SE CONSERVARAN POR PERIODOS DE 5
22 Informes trimestrales de labores 2017-2019 DESARROLADAS Y LOS RESULTADOS DE CTE, EN EL MARCO GO e sy /o DF GERENCIAGENERAL, |y oI PU o PE ™ AG Ac AH  |AROS Y LUEGO SE RAN TRASLADADOS AL ARCHIVO CENTRAL DE FOPROLYD.
DEL PLAN DE TRABAJO DEL ANO. - SUJETO AL CUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECE LA LEY PARA SU DEPURACION.
SE DETALLAN Y DESCRIBEN LAS ACTIVIDADES LOS ARCHIVOS DE ESTOS DOCUMENTOS SE CONSERVARAN POR PERIODOS DE 5
43 Informes anuales de labores 20172017 DESARROLADAS Y LOS RESULTADOS DE CTE ANUALMENTE, co  [!NFORME PARAJUNTA DIRECTIVA A TRAVES DE GERENCIA GENERAL, | ) oI PU o PE ™® AG Ac AH  |AROS Y LUEGO SE RAN TRASLADADOS AL ARCHIVO CENTRAL DE FOPROLYD.
EN EL MARCO DEL PLAN DE TRABAJO DEL ANO. CON SU RESPECTIVA PRESENTACION. SUJETO AL CUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECE LA LEY PARA SU DEPURACION.
INFORMES PREPARADOS DE ACUERDO A CADA SOLICITUD Y INFORMES ENTREGADOS DE ACUERDO A CADA PROCESO SOLICITADO LOS ARCHIVOS DE ESTOS DOCUMENTOS SE CONSERVARAN POR PERIODOS DE 5
4.4 Otros informes a Junta Directiva 2017-2019 PROCESO QUE CTE DEBE GARANTIZAR, REMITIDOS POR co A CTE, REMITIDOS POR MEDIO DE MEMORANDUM Y CORREO ™M DI PU co PE TR AG AC AH ARNOS Y LUEGO SE RAN TRASLADADOS AL ARCHIVO CENTRAL DE FOPROLYD.
'MEDIO DE MEMORANDUM. ELECTRONICO. SUJETO AL CUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECE LA LEY PARA SU DEPURACION.
5. PROPUESTAS
SOLICITUDES REMITIDAS POR MEDIO DE MEMORANDUM A TRAVES DE LOS ARCHIVOS DE ESTOS DOCUMENTOS SE CONSERVARAN POR PERIODOS DE 5
5.1 Propuestas a Junta Directiva 2017-2019 jusieiadiinnassdpviioteiiaiar it €O |GERENCIA GENERAL, EN EL CUMPLIMIENTO DEL MARCO LEGAL QUE| 1M oI PU o PE ™® AG AC AH  |AROS Y LUEGO SE RAN TRASLADADOS AL ARCHIVO CENTRAL DE FOPROLYD.
- RIGE A CTE. SUJETO AL CUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECE LA LEY PARA SU DEPURACION.
6. RESOLUCIONES
RESOLUCIONES EMITIDAS POR CTE SE REMITEN A GERENCIA
61 Resolucién d 2017201 GENERAL CON CADA EXPEDIENTE DE PERSONAS o | D o O e n vAIn e ARCHIVOS SON CONSERVADOS EN EL HISTORIAL DE CADA EXPEDIENTE, Y ESTAN
g esolucion de casos ; SOLICITANTES /O BENEFICIARIAS, POR MEDIO DE ANALISIS DE CADA CASO ¥ EN LINEA CON EL MARCO LEGAL QUERIGE |~ 1M ol U c PE ™ AG AC A 8AIO EL RESGUARDO DEL ARCHIVO CENTRAL DE FOPROLYD.
ACTE, POR MEDIO DE MEMORANDUM
MEMORANDUM.
7. RECOMENDABLES
. REMISION DE RECOMENDABLES A CASOS DE EXCEPCION A JUNTA
. INCLUYE EL ANALISIS, OPINION Y RECOMENDACION DE CTE A ARCHIVOS SON CONSERVADOS EN EL HISTORIAL DE CADA EXPEDIENTE, Y ESTAN
7.1 Recomendables a Casos de Excepcion 2017-2019 e oo €O [DIRECTIVA, A PARTIR DEL ANALISIS DE CTE A CADACASO YENLINEA | 1M oI PU c PE ™ AG Ac AH | GA0 EL RESGUARDO DEL ARCHIVO CENTRAL DE FOPROLYD.
CON EL MARCO LEGAL QUE LA RIGE, POR MEDIO DE MEMORANDUM

Celia Dinora Garcia Flores

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION

Dra. Heysi Karina Martinez de Flores

NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

ABREVIATURAS:

IM: IMPRESO DI: DIGITAL

AR: ARCHIVO DE GESTION

PU: PUBLICA

AC: ARCHIVO CENTRAL

CON: CONFIDENCIAL

PE: PERMANENTE MU: MUESTRAS ET: ELIMINACION TOTAL

AH: ARCHIVO HISTORICO

TR: TRANSFERENCIA
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
STION: Departamento de Servicio Generales FECHA: 18/3/2019

) , , TIPO soronte | CLASICACIONDE E———— PLAZO DE CONSETVACION
CODIGO SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
orR | co ™ oI PU co PE MU Er ™ AG | AC | AH
01 SERVICIOS GENERALES (DSG)
10 CORRESPONDENCIA
11 Correspondencia Enviada X X X X 2 5
12 Correspondencia Recibida X X X X 2 5
13 Documentos Varios X X X X 2 5
20 SUMINISTROS DE BIENES Y SERVICIOS
21 Contrato de Arrendamientos de Edificio Adela X X X X 2 5
22 Contrato de Mantenimiento de Fotocopiadoras X X X X 2 5
23 Contrato de Seguros (vehiculos, maquinaria, equipos informaticos e incendios) X X X X 2 5
24 Contrato de Telefonia Fija y Movil X X X X 2 5
25 Recepcion de Ordenes de Bienes y Servicios X X X X 2 5
26 Control de Servicios Bdsicos X UACI X X X 2 5
27 ‘Sgrsl:'!ilm de Filtracién y Purificacion de agua por medio de dispensadores X X M M ) s
28 Servicios de Desodorizacién de bafios, aromatizacién y Servicio de Fumigacién X X X X 2 5
29 Contrato de Aires Acondicionados edificio Foprolyd X X X X 2 5
210 Servicios de Planta Eléctrica, Cisterna y Ascensores X X X X 2 5
211 ?:rmv:::z de Climatizador, Sistema de Alarmas, Acceso a puertas, Portény X X M M ) s
3.0 ACUERDOS
31 Acuerdos de Junta Directiva X Gerencia General X X X 2 5
4.0 COMITES Y COMISIONES
41 Comité de Eficiencia Institucional y Energética X X X X 2 5
42 Unidad de Medio Ambiente Foprolyd X X X X 2 5
43 Comisién de Descargos de bienes (Subasta de Vehiculos) X X X X 2 5
5.0 CONTROLES
51 Control de Seguridad Institucional X Talento Humano X X X 2 5




Control niimero de Oficios

02 OFICINA DE TRASPORTE (DSG/OF.T)
1.0 CONTROLES
11 Control de Estado de Vehiculos X
12 Informe diario de Estado de parque Vehicular Foproly X
13 Control de Combustible y Kilometraje de Vehiculos X
14 Control de Combustible y Kilometraje de Motocicleta X
15 Control de Traslado de Beneficiarios X
16 Control de Entrada y Salida de Vehiculos en Porteria X
17 Permisos para Transitar en horas Extraordinarias X
18 Control de Viaticos X
19 Documentos Varios X
2.0 CONTRATOS DE SERVICIOS
21 Contrato de Compra de Vehiculos y Motocicleta X
22 Contrato de Mantenimiento de Vehiculos X
UACLUFI Estos tes son historicos se archivan hasta que se subasta un
vehiculo y luego se manda al archivo central durante 2 afios
23 Mantenimientos Preventivos y Correctivos de Flota Vehicular X
24 Contrato de Compra de Llantas X
3.0 ASIGNACION DE TRASPORTE Y COMBUSTIBLE
31 Libro de Asignacién de Vales de Combustible X
32 Facturas y Liquidacién de Combustible X
CONTABILIDAD
33 Reporte Diario de Combustible X
34 Programacién de transporte X
4.0 RECEPCION DE MENSAJERIA
a1 Solicitud de Mensajeria X
4.2 solicitud de Mensajeria Externa X
03 OFICINA DE SEGURIDAD (DSG/OF.S)
1.0 CORRESPONDENCIA
11 Correspondencia Enviada y Recibida X
12 Recepcion de Documentos Ed X
ALMACEN Y ACTIVO FIIO
13 Recepcion de Documentos Ed X
20 CONTROLES
21 Libro de Actividades de Entrada Principal Edificio Foprolyd X
22 Libro de Actividades de Entrada de Parqueo X
23 Libro de Actividades de Entrada de Edificio Adela X




24 Libro de Actividades del Personal de Seguridad Regional San Miguel X X 1 X
25 Libro de Actividades del Personal de Seguridad Regional Chalatenango JURIDICO X X 1 x o |® mandaal mhi‘; central durante 5 afios reservada luego se
26 Control de Permisos de Agentes de Seguridad X X 1 X
27 Control de Inventario Oficina de Seguridad X X 1 X
28 Control de Novedades o Sucesos de Oficina Central X X 1 X
28 Control de Nombramiento de Agentes de Seguridad X X 1 X
04 OFICINA DE MANTENIMIENTO (DSG/OF.MANTTO)
4.0 CONTROLES
4.1 Solicitud de Mantenmiento General X X X 2 5
42 E;:‘,:: Inventarios, Herramientas material de Mantenimiento, Auditoria e M M M ) s
43 de Contratos X X X 2 5
44 Contrato de Servicios y Suministros X X X 2 5
45 Suministros de Almacen (Oficios Varios) X X X 2 5

Veronica Martinez Godoy

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION

Jaime Martinez

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION

NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

ABREVIATURAS:

IM: IMPRESO DI: DIGITAL PU: PUBLICA CON: CONFIDENCIAL

AR: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL

PE: PERMANENTE MU: MUESTRAS ET: ELIMINACION TOTAL TR: TRANSFERENCIA

AH: ARCHIVO HISTORICO




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Administrativa Institucional FECHA: 19/3/2019

VIGENCIA DISPOSICION
CODIGO 0 - = .
Nombre de Serie 0 Sub Serie FECHA | PO G i DESCRIPCION SERIE / SUBSERIE SOPORTE |~ afj0s) FINAL Observaciones

SubSerie2 c i [ o [acTacle[1r [an

o Acuerdos emitidos por Junta Directiva relacionados con aprobacion de servicios,
1 Acuerdos de Junta Directiva
normativas. contratacion de personal. entre otros

i . Memorandums enviados a las diferentes unidades organizativas, relacionadas al
21, Memorandum Enviados 2019 X X 3 2 X
auehacer de la Unidad

. . Memorandums recibidos de las diferentes Unidades de Gestion relacionados al
22 Memorandum Recibidos 2019 X |x x 3 2 | x
auehacer de la Unidad

N Documentos varios enviados y recidos de forma externa, relacionados con el
23 |Documenios varios 2019 | x [x auehacer de la Unidad Administrativa. * S N

Subseriel

241 i o P | 2019 Documentos relacionados con el ingreso del personal a los edificios de| s | »
4. Ingreso de Personal x x
9 X FOPROLYD_en vacaciones v fines de semana.

Documentos relacionados con novedades del personal de seguridad Insitucional
242 |Documentos relacionados al personal de Seguridad 2019 % pef 9 x 3| 2 x

" o I Memovandums o documentos ve\aclonados al pago de dietas de miembros de Junta
- Diefas de Junta Directiva y Comité de Gestion Financiera y Comité de Financlera por sesiones realizadas
de planeacion, 6n, informes y demas documentos|
41 Auditoria Externa (Firma Privada) 2019 X relacionados a las auditorias realizadas a la instucion por entes fiscalizadores| x 3 2 x

externos privados.

o o Notificaciones, borradores de informes, informes de auditoria y otros relacionados|

42 Auditoria Corte de Cuentas, Auditoria Interna 2019 X x 3 2 x
a examenes de auditoria aubernamental.

Reglamentos, normativas, actas de reunién y demas documentos relacionados a|

51 Comités y Comisiones 2018 X |x los Comités y Comisiones. (Comision de Género Comité de Eficiencial x 3 | 2 |«x
Comité de Riesao, de Normas Técnicas .
Listado de bienes a descargar, opinion del mecanico, solicitud de descargo, valor
52 Comisién de descargo de bienes 2018 X X 3 2 | x

contable de los bienes. opinion de auditoria interna. entre otros .
Contiene informacién relacioanada al quehacer del comité ambiental, como:

53 Comité de Gestion Ambiental de FOPROLYD 2019 X funciones de los miembros, plan de trabajo, acuerdos, politica de gestion| x 3 2 X
ambiental. realamento: entre otras.

D al proceso de 6n y apertura de Clinical

Empresarial, informes de actividades, atencion mensual y otros informes.

D y demés al contrato de|
6.1 Clinica Empresarial Institucional 2019 X x 3 2 X

senvicios de desechos bioinfecciosos. Listado de asistencias a charlas del Plan

Educativo Anual . D generales de las actividades que|

realiza Clinica

Manuales de Politicas, Normas, y Procedimientos de la Unidad Administrativa
6.2 Manuale de Politicas, Normas y Procedimientos de UADI 2019 X x 3 | 2 |x

v de sus diferentes v Oficinas
Orden de inicio, de remision de y

63 Contrato de Servicios 2019 X demas relacionados con contratos y libre gestion asiganados a la Unidad| x 3| 2 |x

- ) ) Informacion relacionada con seccion de Probidad de la Corte Suprema de
6.4 Informacién seccion de Probidad CSJ 2019 X |x x 3 | 2 x
Justicia. sobre i ios de FOPROLYD.

Plan Operativo Anual y el Informe de Labores Trimestral de la Unidad

71 POA e Informe de Labores 2019 X X 3 2 X
it v sus demas D v Oficinas.. |
Licda. Elba Raquel Chinchilla Centeno Lic. Eberhardo Ottmaro Argueta Aguilera
NOMBRE ¥ FIRMA DEL £ DE ARCHIVO DE GESTION NOMERE. FIRMA Y SELLO DE JEFATURA DE UNIDAD ORGANIZATIVA

‘Abreviaturas a Utilizar:

TIPO O/C: Original o Copia AG: Archivo de Gestion

SOPORTE I/D: Tipo de medio de almacenamuemu de lainformacion (IMPRESA / DIGITAL) AC: Archivo Central

EL: TR T del Archivo de Gestion al Archivo central AH: Archivo Historico - Documentos de Carécter Permanente




e
4 \, FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
N y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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TPCD-01
v ) ) PO sovonre | CLASIFICACIONDE | oyqoogicion rvaL e o
CODIGO SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
or | co m oI PU co PE My e r AG Ac AH
37 Viticos 2015-2019 c X ET 5 2 SE HAN HECHO TRANSFERENCIAS DE AROS 2013 Y 2014,
Supervisar, revisar y legalizar contratos individuales de trabajo,
a0 Procesos Administrativos y Judiciales de servicios profesionales, de obra, suministros, consultorfas y
otros, de acuerdo al marco legal vigente;
41 Procesos UACI 2015-2019 c X ET 5 2 SE HAN HECHO TRANSFERENCIA DE LOS ANOS 2011, 2012, 2013 Y 2014.
SE MANTIENE EN UNIDAD JURIDICA Y EL PLAZO DE EXTIENDE POR
a2 Procesos Judiciales 20112017 c X 10 2 MOTIVOS DE QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE QUE SE EMITA
SENTENCIA DEFINITVA Y CONSULTA.
43 Construccion Edificio FOPROLYD 20112017 c X 5 2 SE REALIZO TRANSFERENCIA A ARCHIVO CENTRAL.
SE MANTIENE EN UNIDAD JURIDICA Y EL PLAZO DE EXTIENDE POR
a4 Denuncias Penales 2012-2018 c X 10 2 MOTIVOS DE QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE INVESTIGACION Y
DE CONSULTA.
50 Calificaciones Supervisar y revisar informes y opiniones sobre aspectos legales
: relacionados con beneficiarios y solicitantes de FOPROLYD;
SE MANTIENE EN UNIDAD JURIDICA Y EL PLAZO DE EXTIENDE POR
51 Familiares de Combatientes Fallecidos 2008-2019 c X 10 2
MOTIVOS DE CONSULTA.
SE MANTIENE EN UNIDAD JURIDICA Y EL PLAZO DE EXTIENDE POR
52 Familiares de Lisiados Fallecidos 2010-2019 c X 10 2
MOTIVOS DE CONSULTA.
SE MANTIENE EN UNIDAD JURIDICA Y EL PLAZO DE EXTIENDE POR
60 Convenios y Cartas de Entendimientos 2010-2019 Supervisar, revisar y legalizar convenios de cooperacion entre c X 0 )
FOPROLYD y otras entidades.
MOTIVOS DE CONSULTA.
SE MANTIENE EN UNIDAD JURIDICA Y EL PLAZO DE EXTIENDE POR
70 Control de Agentes de Seguridad 20102010 Supervisar, revisar que cada agente de seguridad de FOPROLYD c X er 0 )
i ingrese a la nomina de servicios privados de seguridad.
MOTIVOS DE CONSULTA.
SE MANTIENE EN UNIDAD JURIDICA Y EL PLAZO DE EXTIENDE POR
80 Documentos para Contratos de Servicios Personales 2014-2019 Supervisar, revisar y legalizar contratos individuales de c X ET 10 2
trabajo,conforme al marco legal vigente;
MOTIVOS DE CONSULTA.
%0 Escritura de Propiedad Respaldar la propiedad de los inmuebles que usa FOPROLYD, X
N para el desarrollo de sus labores.
91 Escritura de Propiedad Edificio y Parqueo Anexo FOPROLYD 2006 c D X DE CARACTER PERMANENTE
92 Escritura de Propiedad Laboratorio de Protesis 2011 c D X DE CARACTER PERMANENTE
SE MANTIENE EN UNIDAD JURIDICA Y EL PLAZO DE EXTIENDE POR
100 Comisiones 2008-2017 c X 10 2
MOTIVOS DE CONSULTA.
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
ABREVIATURAS: IM: IMPRESO DI: DIGITAL PU: PUBLICA CON: CONFIDENCIAL PE: PERMANENTE MU: MUESTRAS ET: ELIMINACIGN TOTAL TR: TRANSFERENCIA

AR: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL AH: ARCHIVO HISTORICO




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

TPCD - 01

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UNIDAD DE GESTION: Aimacén y Activo Fijo

FECHA:

CLASIFICACION DE

PLAZO DE CONSERVACION
) ) ) TIPO SOPORTE LA INFORMACION DISPOSICION FINAL (EN ANOS)
CODIGO SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
orR [ co ™ oI PU co PE MU Er R A AC AH
1 CORRESPONDENCIA
i Corresponde al resguardo de memorandum enviados y recibidos
11 Interna (MZ'“"“"%“'“' "é"'ﬁ::c'a’a"“"es)' 2017,2018,2019 de todas las Unidades, Departamentos y Oficinas Regionales del | X X X X X 3 5
ntregados y Recibidos FOPROLYD, asi como el resguardo de informacién oficiosa.
Se refiere a copias de documentos, reportes, notas referente al
12 Documentos Varios 2017,2018,2019 almacen y activo fijo y resguardo de informacion oficiosa en X X X X X 3 5
general
2 CONTRATOS
Son las copias de contratos y ordenes de compra generadas
. para la adquisicion de productos de almacen para FOPROLYD, . i i S
21 Contratos de Almacén 2017,2018,2019 asi como fotocopias da facturas y cruce de tocumentos con Im X |Unidad de Aquisicion y Contratacion Institucional X X X 3
referentes a dichas comoras.
Son las copias de contratos y ordenes de compra generadas
ivo Fii para la adquisicion de Activo Fijo de FOPROLYD, asi como . i i S
22 Contratos de Activo Fijo 2017,2018,2019 fotocopias de facturas y cruce de documentos con los X |Unidad de Aquisicién y Contratacion Institucional X X X 3
referentes a dichas comoras. de
3 CONTROLES
Corresponde a las ordenes de retiro de aimacen por el despacho
de los productos custodiados por almacen de FOPROLYD, los
. rdenes de Salida de Almacén y Facturas ,2018, cuales son solicitados por todas las Unidades, Departamentos y epto. De Cor X X X X
31 Ord de Salida de Almacén y Factt 2017,2018,2019 X X | én y Depto. De C
Regionales de la Institucion; asf mismo se resguardan las copias
e In factiras v ordenes da comnra de In nrodiietos adauiidos
se refiere a las asignacion, Entrega por nueva adquisicion, . -
32 Actas y Formularios de movimiento de Activos Fijos 2017,2018,2019 custodia de activos, Prestamos intemos y extemos de aciivo fjo X Oficina de Almacén y Activo Fijo X X X X 3
Corresponde al control del mantenimiento de los vehiculos de la - . .
33 Control de Mantenimiento de Vehiculos 2017,2018,2019 [ OHeSROn X Oficina de Almacén y Activo Fijo X X X 3
Corresponde al levantamiento de inventario fisico del activo fijo
. nventario Fisico de Activo Fijo ,2018, asignado a las Unidades, Departamentos, Oficinas y Areas del icina de Almacén y Activo Fijo
34 i Fisico de Activo Fi 2017,2018,2019 Oficina de Almacén y Activo Fij X X X
FOPROLYD
5 Corresponde al levantamiento de inventario fisico de los insumos - . .
35 Inventario Fisico de Almacén 2017,2018,2019 e o macen el FOPROLYD X Oficina de Almacén y Activo Fijo X X X 3 5
alas actas de entrega de
Reportes entrega de especies a beneficiarios del especies a beneficiarios del FOPROLYD, ordenes de retiro, . - . P
36 FOPROLYD 2017,20182019 | 1oportes entrega de especies y reporte envio de documentacién al| X X |Archivo General y Oficina de Almacén y Activo Fijo | x X X 3
a INFORMES
Son los reportes de consumo y de existencia de insumos y Depto. De Contabilidad bepto. De Servici
. papeleria, estos informes son entregados al Departamento de epto. De Contabilidad y Depto. De Servicios
a1 Reportes de Almacén e Informes de Labores 2017,2018,2019 |2, e o enregacos a1 Unad X Gonerales X X X 3
Administrativa y al Departamento de Servicios Generales
Es lainformacion de los reportes de bienes, los cuales se se Depto. De Servicios G ' Oficinad
donan , subastan o venden; Asi mismo el cruce de notas con epto. De Servicios Generales y Oficina de
42 Descargo de Activo Fijo 2017,20182019 | ;1o insituciones, acuerdos y memorandos que respaldan dicho | X X" | Almacén y Activo Fijo X X X 3
descargo de los bienes.
5 AUDITORIAS
Corresponde a as solicitudes hechas por la Unidad de Auditoria
Interna, Externa y Corte de Cuentas (copia de reportes de Unidad de Auditoria Inrterna, Unidad Administrativa
5.1 Auditoria Interna, Auditoria Externa y Corte de Cuentas 2017,2018,2019  |existencias de inventarios de la Oficina de Almacén y Activo Fijo, | X X e . X X X 3
Compras, Donaciones recibidas y efectuadas por la Insitucion), y Depto. De Servicios Generales
hewrardnras e informes_resniasts  shsenariones e invantarins
6 CONCILIACIONES CON CONTABILIDAD
Son las copia de las conciliaciones efectuadas entre la Oficina de
- s Almacén y Activo Filo, registros auxiliares de la Contabilidad
6.1 Oficina de Almacény Activo Fijo 2017,2018,2019 | giiucional, asi como los reportes de Depreciacion Generados X |Departamento de Contabilidad X X X 3
para sus registros.
7 COMPRAS
Corresponde alas fotocopias de las facturas generadas por
7.1 Activo Fijo 2017,2018,2019 compras de activo fijo, (Equipo informatico, Mobiliario, Equipo de X |Departamento de Contabilidad X X X X 3
Oficina y equipo medico)
8 Manuales
. - Son fasNormas, Pliicas y Procedimientos eniidas o actualzades
8.1 Normas Politicas y Procedimientos 2017,2018,2019 PR Aoy X |Gerencia General X X X 3




Josue Chévez

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION

Rafael Carranza

NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

ABREVIATURAS:

IM: IMPRESO

AG: ARCHIVO DE GESTION

DI: DIGITAL

PU: PUBLICA

AC: ARCHIVO CENTRAL

CON: CONFIDENCIAL PE: PERMANENTE

AH: ARCHIVO HISTORICO

MU: MUESTRAS

ET: ELIMINACION TOTAL

TR: TRANSFERENCIA




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS

A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

TPCD - 01

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UNIDAD DE GESTION: Departamento de Créditos FECHA: 8/4/2019
TIPO crE CLASIFICACION DE - PLAZO DE CONSERVACION
CODIGO SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA LA INFORMACION e OBSERVACIONES
or | co " o Pu o pe | w | er | m| s ac A
. . o . . o La informacién correspondiente al periodo del 2009 al
1.0 CORRESPONDENCIA 2014-2019 Memorondum eﬁvwodos Y recwb_l(ljos de X| X Documentacién enwodq[y 4reab\do X X X X 2013 de esta serie de documentos ya fue remitida al
las diferentes Unidades de Gestion. del Departamento de Créditos. .
archivo central
Actas de aprobacion de Créditos del Actas de Comité de Credito y La informacién correspondiente al periodo del 2009 al
20 ACTAS 2014-2019 |Comité de Créditos y Jefatura del X Jefatura del Departamento de X X X X 2013 de esta serie de documentos ya fue remitida al
Depto. de Créditos. Créditos archivo central
Acuerdos de JD mediante el cual se
30 |ACUERDOS 2009-2019  |Acuerdos de Junta Directiva. x |oprueban crédifosy se darespuesta | x | x x
a beneficiarios solicitantes de
créditos.
) tos dond Ji | La informacién correspondiente al periodo del 2009 al
4.0 AMORTIZACIONES DE CREDITOS 2014-2019  |Amortizacion de Créditos. x [Documenios donde aplican [as X X x X 2013 de esta serie de documentos ya fue remitida al
cuotas al sistema de créditos .
archivo central
La informacién correspondiente al periodo del 2009 al
50 CONCILIACIONES 2014-2019 |Conciliaciones de créditos. X X X X X 2013 de esta serie de documentos ya fue remitida al
archivo central.
6.0 CONTROLES 2014-2019  [Requerimientos de UAIP y UAI X X X X X
La informacion correspondiente al periodo del 2009 al
70  |INSCRIPCIONES AL PROGRAMA 2014-2019  Inscripciones para obtener créditos. x X X X X 2013 de esta serie de documentos ya fue remitida al
DE CREDITO Y ATENCIONES .
archivo central
N fiva del D t tod La informacién correspondiente al periodo del 2009 al
8.0 MANUALES Y POLITICAS 2009-2019 Cofrg? 'va del Deparlamento de X X X X X 2013 de esta serie de documentos ya fue remitida al
rediios. archivo central
La informacion correspondiente al periodo del 2009 al
9.0 Z?QIEISJSEES DE DESEMBOLSO DE 2014-2019 (Solicitudes de desembolso de créditos. X X X X X 2013 de esta serie de documentos ya fue remitida al
archivo central
. . . La informacién correspondiente al periodo del 2009 al
10.0 SEIVOLUC‘ON DE REMANENTES 2014-2019 ZOHC”,Ug,‘de re\meg‘;r%por excedente X b3 x b3 X 2013 de esta serie de documentos ya fue remitida al
e créditos cancelados. archivo central
Estado de C 1 licitad | La informacién correspondiente al periodo del 2009 al
110 [ESTADOS DE CUENTAS 2014-2019 |3'9C0 A€ uenia solciiados porias x x x x x 2013 de esta serie de documentos ya fue remitida al
personas beneficiarias. archivo central

Licda. Karla Marlene Castro de Monterrosa

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTIGN

Lic. Leonel Armidio Herndndez Henriquez

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION

NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

ABREVIATURAS:

IM: IMPRESO DI: DIGITAL PU: PUBLICA

AR: ARCHIVO DE GESTIGN AC: ARCHIVO CENTRAL

CON: CONFIDENCIAL

PE: PERMANENTE MU: MUESTRAS

AH: ARCHIVO HISTORICO

ET: ELIMINACION TOTAL

TR: TRANSFERENCIA




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

TPCD - 01

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
UNIDAD DE GESTION: Gerencia General, Junta Directivay Comité de Gestion Financiera FECHA: 18 de marzo de 2019.

CLASIFICACION DE PLAZO DE CONSERVACION
TIPO SOPORTE e DISPOSICION FINAL s
copIGo SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
R | co ™ oI PU co e | mu [ er | TR AG Ac AR
Planificar, organizar, coordinar y dirgir el trabajo de las
10 Conespondencia Unidades de acuerdo al Plan de Trabajo, acuerdos y
recomendaciones aprobadas porla Junta Directiva,
11 Correspondencia extema enviada 20122018 co ™ co PE AH < i te.C
12 Correspondencia externa recibida 20122018 or ™ co PE AH < recibida
13 Unidades Organizativas 20122018 or | co ™ co PE AH < recibida
14 Unidad Juridica 20122018 or | co ™ co PE AH Conservacién permanente.. Correspondencia recibida de la Unidad Juridica
15 Comisién Técnica Evaluadora 20122018 or | co ™ co PE AH Conservacién permanente. Correspondencia recibida de la Comisién Técnica Evaluadora
< i6n permanente.
16 Traslado de cartas de beneficiarios ylo solicitantes 20122018 co ™ co PE AH e oot e
17 Traslado de expedientes a Unidad Juridica 20122018 co ™ co PE AH e
- . e
18 Traslado de expedientes al Departamento de Pensiones 20122018 co ™ co PE AH o peman renon omson Tecniea
19 Correspondencia intema enviada 2012-2018 co ™ co PE e i6n permanente.
Velar por el cumplimiento de poliicas, estrategias, reglamentos y
20
Cartas recibidas de beneficiarios y/o solicitantes i
< i6n permanente.
21 Cartas varias 2012-2018 orR | co ™ co PE AH evimites
< i6n permanente.
22 Apoyos productivos 2018 orR | co ™ co PE AH complemento de apoye productivo
23 Solicitudes de crédito 20122018 or | co ™ co PE AH < i6n permanente.
. < i6n permanente. Cartas de
24 Nueva evaluacion 20122018 orR | co ™ co PE AH valuscion
20 JUNTA DIRECTIVA Asisir a las reuniones de la Junta Directiva en calidad de
Secretario de la misma, con derecho a voz, pero sin voto
31 Actierdos de Junta Directiva 20122018 co ™ co PE AH Unidadies Orgmiativas
2012:2 c o Junt
32 Documentos para Junta Directiva 012-2018 or | co ™ co PE AH P
i ) Ser 6rgano de enlace entre la dunta Directiva y el Comité de
40 COMITE DE GESTION FINANCIERA Gestion Financiera, informando a éste sobre s resoluciones que
tome la Junta Directiva, relacionadas con dicho Comité.
41 D " Comité de Gestion Fi 20122018 or | co « 6 omité de
. ocumentos para Comité de Gestion Financiera ™ co PE AH Pl
IRMA INES CAMPOS CHAVEZ Or. Marlon Mendoza Fonseca
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION NOMBRE ¥ FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION NOMEBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO
ABREVIATURAS: IM: IMPRESO DL DIGITAL PU: PUBLICA CON: CONFIDENCIAL PE: PERMANENTE MU: MUESTRAS ET: ELIMINACION TOTAL TR: TRANSFERENCIA

AR: ARCHIVO DE GESTIGN AC: ARCHIVO CENTRAL AH: ARCHIVO HISTORICO




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

TPCD - 01

UNIDAD DE GESTION:

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Departamento de Contabilidad

FECHA:

18/3/2019

CLASIFICACION DE

PLAZO DE CONSERVACION
) ) ) TIPO SOPORTE LA INFORMACION DISPOSICION FINAL (EN ANOS)
CODIGO SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
orR [ co ™ oI PU co PE MU ET R AG AC AH
DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES La administracién del archivo de gestion de la Unidad Financiera Institucional tiene dos espacios: un
DC95-03 1995-2003 ENERO 1995-FEBRERO 2003 FINANCIERAS DE FOPROLYD X DIARIO, INGRESOS ¥ CAIA x X X * archivo externo ubicado en edificio ADELA desde 2004 hasta 2009 listo para escaneo; 2010- 2011 para
Ly de 2012 ala fecha en el archivo de gestin ubicado en el tercer nivel del edificio Central
DC04-11 2004-2011 | ENERO 2004-DICIEMBRE 2011 DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES X DIARIOS ¥ CAJA x x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC-2011 17 ENERO -DICIEMBRE 2012 DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES X INGRESOS. x x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC-2012 17 ENERO -DICIEMBRE 2013 DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES X INGRESOS. X x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC-2013 16 ENERO -DICIEMBRE 2014 DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES X INGRESOS. X x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC-2014 15 ENERO -DICIEMBRE 2015 DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES X INGRESOS. X x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC-2015 15 ENERO -DICIEMBRE 2016 CONTABLES DE LAS OP! X INGRESOS. X x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC95-16 1995-2016 | ENERO 1985-DICIEMBRE 2016 | LIBROS CONTABLES DE REGISTRO DE LAS OPERACIONES | LIBROS AUXILIARES, DIARIO AUXILIAR Y DIARIO MAYOR X x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC-2016 16 ENERO -DICIEMBRE 2017 CONTABLES DE LAS OP! X INGRESOS. X x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC2012 1207 ENERO-DICIEMBRE 2012 CONTABLES DE LAS OP! X DIARIO, INGRESOS Y CAIA X x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC2013 1219 ENERO-DICIEMBRE 2013 CONTABLES DE LAS OP! X DIARIO, INGRESOS Y CAIA X x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC2014 1176 ENERO-DICIEMBRE 2014 CONTABLES DE LAS OP! X DIARIO, INGRESOS Y CAIA X x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC2015 1168 ENERO-DICIEMBRE 2015 DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES X DIARIO, INGRESOS Y CAIA x x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC2016 1175 ENERO-DICIEMBRE 2016 DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES X DIARIO, INGRESOS Y CAIA x x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC2017 1-194 ENERO-DICIEMBRE 2017 DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES X DIARIO, INGRESOS Y CAJA X X X X
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC2017 16 ENERO-DICIEMBRE 2017 DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES X INGRESOS. x x X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DC2017 1-4 ENERO-DICIEMBRE 2017 DOCUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE X MEMORANDOS, EXISTENCIAS Y CREDITOS X X X X
'OPERACIONES CONTABLES
DC95-17 1995-2017 ENERO 1995-DICIEMBRE 2016 DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES X LIBRO DE ESTADOS FINANCIEROS. X X X X
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES
DC2018 1229 ENERO-DICIEMBRE 2018 X N x
FINANCIERAS DE FOPROLYD DIARIOS, INGRESOS Y PAGOS X X X
DC2018 111 ENERO-DICIEMBRE 2018 DOCUMENTOS CONTABLES DE LAS OPERACIONES X INGRESOS. X X X x
FINANCIERAS DE FOPROLYD
DOCUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
DC2018 14 ENERO-DICIEMBRE 2018 X v x
OPERACIONES CONTABLES MEMORANDOS, EXISTENCIAS Y CREDITOS X X X
Licda. Silvia Vellagas Lic. Isidro Fernandez
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
ABREVIATURAS: IM: IMPRESO DI: DIGITAL PU: PUBLICA (CON: CONFIDENCIAL PE: Mu: ET: ELIMINACION TOTAL TR: TRANSFERENCIA

AR: ARCHIVO DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

AH: ARCHIVO HISTORICO




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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UNIDAD DE GESTION:

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

COMISION TECNICA EVALUADORA

FECHA: 18/3/2019

CLASIFICACION DE PLAZO DE CONSERVACION
) ) ) TIPO SOPORTE LA INFORMACION DISPOSICION FINAL (EN ANOS)
CODIGO SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
orR | co ™ oI PU co PE MU ET R AG AC AH
10 EVALUACIONES
Garantizar los procesos de evaluacion de Que se cumplan lo requerimientos emitidos por CTE, " .
" - o . N . o Los expedientes conservaran los documentos que presenten
Procesos de evaluacién de personas solicitantes personas solicitantes de los beneficios que por las diferentes instancias involucradas en el - .
11 . S 2017-2019 ) co ) DI co PE AG AC AH  [para todo el proceso de evaluacién y seran conservados de
cuentan con la respectiva resolucion. ofrece FOPROLYD, de acuerdo a la normativa proceso, que le permita a CTE contar con los .
N N acuerdo a la normativa que establece la Ley.
que rige a CTE. elementos necesarios para el cierre de casos.
. N ., ue se cumplan los requerimientos emitidos por CTE, " .
Procesos de evaluacién de personas Garantizar los procesos de evaluacion de a N P . 9 L P Los expedientes conservardn los documentos que presenten
N . L por las diferentes instancias involucradas en el - .
12 beneficiarias cuentan con la respectiva 2017-2019 personas beneficiarias de acuerdo a la co . DI co PE AG AC AH para todo el proceso de evaluacion y seran conservados de
1 . proceso, que le permita a CTE contar con los N
resolucion. normativa que rige a CTE. . acuerdo a la normativa que establece la Ley.
elementos necesarios para el cierre de casos.
20 INFORMES EQUIPO MULTIFUNCIONAL DE CTE
N o . . o . Los archivos de expedientes se conservaran por periodos de 5
Garantizar el cumplimiento de la normativa Garantizar que se de seguimiento a los casos remitidos o . .
. N N - i ) afios, y luego seran trasladados al archivo central de
21 Recomendaciones para optar a UAP 2017-2019 que rige a CTE en los procesos relacionados €0 [por CTE por medio de Memorandum a la Unidad de IMP DI co PE R AC AH . .
) 5 . v N FOPROLYD. Sujeto al cumplimiento de lo que establece la Ley
con el Programa de Insercion Productiva. Reinsercion Productiva. -
para su depuracion.
3. AUTORIZACIONES
P . " Garantizar el andlisis de las solicitudes de C.oordlnaclones con Ia!s instancias |nvo|ucrad§s péra los Los archivos se conservaran en los expedientes de la
Autorizacién de Especies, medicamentos o " on it . diferentes procesos vinculados con las autorizaciones s L .
3.1 - 2017-2019 beneficiarios para la autorizacién de especies, OR co 3 N . . DI PU co PE TR AG AC AH  [poblacién beneficiaria de acuerdo a la normativa que
servicios de acuerdo a la normativa que rige a CTE de especies, medicamentos y servicios solicitados por establece la Ley.
quere : los beneficiarios de FOPROLYD. '
a. INFORMES
Cumplir con las normativas institucionales en
todo lo relacionado con la presentacién de . -
" . Coordinar a nivel interno y externo los procesos . . . o
Informes de CTE ante Junta Directiva y inculad | (dades de inf o | Los archivos se conservaran por periodos de 5 afios y luego
vin n las necesi informacién par: . . .
41 Informes presentados a Junta Directiva 2017-2019 Gerencia General, que permita a la co culal °§,C° a.s ecesidades de " © . acion para ,a ™M DI PU co PE R AG AC AH serdan trasladados al Archivo Central de FOPROLYD, sujeto al
L . N . presentacion de informes a Junta Directiva y Gerencia . .
administracién mejorar la calidad de la G ) cumplimiento de lo que establece la Ley para su depuracion.
" L eneral.
atencion de las personas beneficiarias de
FOPROKYD.
5. PROPUESTAS
Coordinar los procesos vinculados con la Revisar, definir y presentar propuestas a Junta
normativa institucional, para la presentacién Directiva de todos los procesos que la Ley establece y Los archivos se conservaran por periodos de 5 afios y luego
5.1 Propuestas presentadas a Junta Directiva 20172019 de propuestas ante Junta Directiva, que €0 |de las solicitudes puntuales recibidas de esta ™M DI PU co PE ™ AC AH  |serdn trasladados al Archivo Central de FOPROLYD, sujeto al
permitan a CTE ejercer las funciones que por instancias en coordinacion con las diferentes cumplimiento de lo que establece la Ley para su depuracion.
Ley debe cumplir y garantizar a FOPROLYD. instancias a nivel interno y externo.
6. RESOLUCION DE CASOS
" . . El andlisis de casos de personas solicitantes v
Coordinar todo el proceso que permita analizar N . " .
" - beneficiarias sera llevado a cabo por el personal Los expedientes conservaran los documentos que presenten
) y deliberar la resolucion de casos apegados a la . o . - .
6.1 Resolucién de casos 2017-2019 > N o €O [miembro de Comisién Técnca Evaluadora, como lo| DI PU co PE R AG AC AH para todo el proceso de evaluacién y seran conservados de
Ley y las normativas vigentes que delimitan el " . . .
N establece la Ley y las diferentes normativas a nivel acuerdo a la normativa que establece la Ley.
accionar de CTE. PR
institucional.
Coordinar todo el proceso que permita analizar P . .
" . " . El andlisis de casos de personas solicitantes sera " .
y deliberar la recomendacién a Junta Directiva llevado a cabo por el personal miembro de Comision Los expedientes conservarén los documentos que presenten
6.2 Recomendables de Casos de Excepcién 2017-2019 de los Casos de Excepcidn, apegados a la Ley y co ,v P P ! st DI PU co PE TR AG AC AH  |para todo el proceso de evaluacion y seran conservados de
. . L Técnca Evaluadora, como lo establece la Ley y las .
las normativas vigentes que delimitan el y . o acuerdo a la normativa que establece la Ley.
" diferentes normativas a nivel institucional.
accionar de CTE.

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION

NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

ABREVIATURAS:

IM: IMPRESO DI: DIGITAL PU: PUBLICA

AR: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL

CON: CONFIDENCIAL

PE: PERMANENTE MU: MUESTRAS ET: ELIMINACION TOTAL

AH: ARCHIVO HISTORICO

TR: TRANSFERENCIA




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

TPCD - 01

UNIDAD DE GESTION:DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ORIENTACION

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FECHA: 18/03/2019

CLASIFICACION DE PLAZO DE CONSERVACION
CODIGO ) ) TIPO SOPORTE AT DISPOSICION FINAL NS
NOBRE DE LA SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
SERIE SUB-SERIE or [ co ™ oI PU co PE M et " A ac AH
1 CORRESPONDENCIA
Correspondencia enviada a las diferentes
11 Enviada 2015-2019 Unidades de Gestién de FOPROLYD para X X X 3 5
icitari ‘macion o coordinar activi
Correspondencia que envian las Unidades de
" Recibida 20152019 Gestion para solicitar informacion o dando X X . R s
respuesta a la informacién requerida por
DAYOR
2 ACUERDOS
- Acuerdos de 1D 2015-2018 Atender oportunamente los requerimientos X X X 3 5
efectuados por la Administracién Superior.
3 INFORMES
Trabajo Ejecutado por Técnicos,
31 Informe Mensual 2016-2019 mensulamente o informe global del x X X X 3 5
Departamento.
trabajo ejecutado por Jefatura DAYOR,
32 Informe Trimestral 2013-2019 mensualmente e informe final del X X X X 3 5
Departamento dolamente digital.
4 REQUISICIONES
Documentos contractuales/Bebidas, Documentacién del suministro de bebidas
41 Alojamiento, Pan Salado y Pan Dulce 2012-2019 para beneficiarios y acompafiantes | X X X 3 5
) g v en actividades desarrolladas por FOPROLYD.
5 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
o Encuesta para evaluar la satisfaccion de 20122018 Trabajo ejecutado por personal de FOPROLYD | X X 3 s
beneficiarios/Solicitantes y de Horas Sociales
Listado de entrega de bebidas envasadas a los
52 Listado de entrega de Refrigerios iciarios o soli en las di
2012-2019 desarrolladas
: . : Listado de entrega de expedientes de
53 F I t dient 20172019 X X X
ormulario para préstamo de expedientes beneficiarios/Solicitantes a Archivo 3 5
Listado de asistencia de Plan de Desconcentracion de los servicios de
24 N " " FOPROLYD a tréves de una Unidad Movil de X X X 3 5
Beneficiarios/Solicitantes y acompafantes o
Atencién
6 MATERIALES INFORMATIVOS
a Permisos personales, Memorandums, 0112018 M o o Se procede a eliminar de la Unidad de Gestion ya que
documentacion de capacitaciones, etc. carece de valor administrativo.
LICDA. IRMA ESTELA MARQUEZ CORNEJO Dr. ALEX ENRIQUE DORADEA SILVA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
ABREVIATURAS: IM: IMPRESO DI: DIGITAL PU: PUBLICA CON: CONFIDENCIAL PE: PERMANENTE MU: MUESTRAS ET: ELIMINACION TOTAL TR: TRANSFERENCIA

AR: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL

AH: ARCHIVO HISTORICO
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UNIDAD DE GESTION:UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA FECHA:
CLASIFICACION DE PLAZO DE CONSERVAGION
CODIGO ) ) TIPO SOPORTE AT DISPOSICION FINAL NS
NOBRE DE LA SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
serie suB SR or | co wo | o [ e | o [ e m] o [ e [ o
UAIP 1 CORRESPONDENCIA
:'fa"‘e“(e’ CJ"T‘;'!“‘:’"(;'”L"? E;‘”Et'”d Alfinalizar su tiempo de retencién se enviara al AC para
UAIP. 11 Enviada 2012-2019 terentes Unidades de Gestion dentro de sus X X x X x 3 5 digitalizar y eliminar (con excepcién de los documentos de
competencias para el cumplimiento de los :
ST B valor técnico)
objetivos institucionales.
z’_'fa"te"er Ctj“f‘:"d‘c“;o"aﬂ“‘d,a e;‘"e Iasd Al finalizar su tiempo de retencién se enviara al AC para
A, 12 Recibida 2012-2019 iferentes Unidades de Gestion dentro de sus | X X X x | 3 5 digitalizar y eliminar (con excepcion de los documentos de
competencias para el cumplimiento de los :
mpetencias par valor técnico)
objetivos institucionales.
VAIP 2 ACUERDOS
Atender oportunamente los requerimientos Alfinalizar su tiempo de retencién se trasladara al AC para
UAIP.2.1 Acuerdos de JD 2012-2019 efectuados por la Administracién Superior y X X X X X 3 5 su di: ion final se digitalizaran los
los entes fiscalizadores. originales)
UAIP 3 DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
Formular el Plan de Trabajo Anual de la Alfinalizar su tiempo de retencién se enviara al AC para
UAIP.3.1 Control de activo fijo 2012-2019 B I N " X X X X X 3 5 " " P N - P
Unidad de Acceso a la Informacion Publica. digitalizar y posteriormente se eliminara,
Informe anual al IAIP, Reservas de Responder oportunamente los
Informacion, Memoria anual de Labores, requerimientos efectuados por la Alfinalizar su tiempo de retencién se enviara al AC para
uAp32 me 2013-2019 querimient Hados p X X X X x | 3 5 zar su tiemp : P
Rendicion de cuentas, Casos de Administracion Superior; Unidades de digitalizar y se conservard permanentemente
Asociaciones, Capacitaciones y Oficios. Gestion, Entes fiscalizadores y Asociaciones.
_ . Actualizar periodicamente la informacion U - )
Actualizacion de Informacion Oficiosa en el .. ’ Alfinalizar su tiempo de retencién se enviara al AC para
vapsa A 20122019 |oficiosa en pagina web Institucional en el X X X X x | 3 5 zar su tiemp : P
sitio web. N N digitalizar y se conservara permanentemente
icono portal de transparencia.
UAIP 4 SOLICITUDES DE INFORMACION
Recibir y dar tramite a las solicitudes
s et otoes pustee s comon | sotoagrg |EEEEE 2t prsones, oficosay | . . ) ) . A finalzar s tiempo d retencio se envara 1 AC para
nformacion oficiosa, Publica y Confidencia 0152019 [pblicas, esolviendo, notificando y llevando 3 italzar y oo comsorvars permanentomento
un registro de las solicitudes, sus resultados y
costos
UAIP 5 COMPRAS
Administrar Contratos y Grdenes de Compra, Alfinalizar su tiempo de retencién se enviara al AC para
v P! 2013-2019 Plan de Compras anual X X X X X 3 5 e P N P
cuando se le delegue tal responsabilidad. digitalizar y se conservard permanentemente
wars DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Ley y Reglamento de la LAIP y manual Jo12201 X X X X X 3 5 Se conservaran permanentemente
actualizado.
w7 INFORMACION DEPURADA
;;(r]clt\‘lvc de solicitudes de informacion 2012- - X X X M x | 3 s Se conservaran permanentemente
LICDA. EDNA ALVAREZ LIC. MIGUEL ANGEL AQUINO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
ABREVIATURAS: IM: IMPRESO DI: DIGITAL PU: PUBLICA CON: CONFIDENCIAL PE: PERMANENTE MU: MUESTRAS ET: ELIMINACION TOTAL TR: TRANSFERENCIA

AR: ARCHIVO DE GESTION

AC: ARCHIVO CENTRAL

AH; ARCHIVO HISTORICO




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS

A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
UNIDAD DE GESTION: UNIDAD JURIDICA

FECHA: 15.03.2019

CLASIFICACION DE LA

CODIGOS TIPO Que Unidad organizativa SOPORTE VIGENCIA | DISPOSICION FINAL INFORMACION
Nombre de Serie 0 Sub Serie FECHA N tiene el origginal’> DESCRIPCION SERIE / SUBSERIE VALORES OBSERVACIONES
Serie SubSerie o|c ' 1 D |Ac | ac e | ]| oD PUB. CONF.
1.0 CORRESPONDENCIA INTERNA
i SOLICITUD DE INFORMES, OPINIONES JURIDICAS, TRASLADO DE SE HAN REALIZADO TRANSFERENCIAS DE LOS|
11 DE GERENCIA GENERAL 2015-2017 | O UNIDAD JURIDICA EXPEDIENTES PARA NOTIFICAR, ENTRE OTROS. | 5 2 DI SIGUIENTES AROS: 2011, 2012, 2013y 2014. X
REMISION DE DOCUMENTOS A FIRMA DE PRESIDENCIA, REMISION DE SE HAN REALIZADO TRANSFERENCIAS DE LOS|
12 A GERENCIA GENERAL 2015-2017 C | GERENCIA GENERAL DOCUMENTOS ORIGINALES PARA RESGUARDO, ETC. 1 5 2 DI SIGUIENTES AROS: 2010, 2011, 2012, 2013 y 2014~ X
MEMORANDUMS REMITIDOS POR LA GERENCIA GENERAL TRASLADANDO
- \7 - y
13 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 2017-2019 C GERENCIA GENERAL TRANSCRIPCION DE ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA. | 3 2 DI X
MEMORANDUM DE TRASLADO DE EXPEDIENTES NOTIFICADOS POR
1.4 A DEPARTAMENTO DE PENSIONES Y ARCHIVO 2017-2019 C DPYBE Y ARCHIVO UNIDAD JURIDICA, MEMORANDUM DE EXPEDIENTES QUE CUMPLEN | 3 2 EL X
TERMINO LEGAL,ETC .-
SE HAN REALIZADO TRANSFERENCIAS DE LOS|
15 A OTRAS UNIDADES / DEPARTAMENTOS 2017-2019 C UNIDADES Y DPTOS MEMORANDUM ENVIADOS A OTRAS UNIDADES.- | 3 2 EL SIGUIENTES ANOS: 2009, 20102011, 2012,2013, X
2014, 2015 y 2016
" SE HAN REALIZADO TRANSFERENCIAS DE LOS|
. - UNIDAD JURIDICA SIGUIENTES ANOS:2009, 2010, 2011, 2012,
1.6 DE OTRAS UNIDADES/DEPARTAMENTOS 2017-2019 | © SOLICITUD DE OPINIONES JURIDICAS, INFORMACION GENERAL DE | 3 2 EL o X
PROCESOS ADMINISTRATIVOS 20132014, 2016 420
2014, 2015 y 2016,
SOLICITUDES DE ELABORACION DE MUTUOS PARA BENEFICIARIOS CON SE HA REALIZADO TRANSFERENCIA DE LOS AROS
17 DE DPTO. DE CREDITOS 2017-2019 | O UNIDAD JURIDICA CREDITOS APROBADOS Y MEMORANDUM DE REMISION DE CONTRATOS | 3 2 EL 2015-2016 X
ELABORADOS.
OFICIO O MEMORANDUM DE SOLICITUD DE INFORMACION PARA AUDITAR UNIDAD JURIDICA
18 DE AUDITORIA EXTERNA E INTERNA 2011-2017 | O UNIDAD JURIDICA CCORRESPONDIENTE A CADA ANO FISCAL MEMORANDUM DE RESPUSTA A ESTOS | 10 2 DI O o T S s A%0) X
REQUERIMEITNGS. - DE EXTIENDE POR MOTIVOS DE CONSULTA.
INSTITUCIONES OFICIOS ENVIADOS A INSTITUCIONES EN RESPUESTA A INFORMACION
2.0 CORRESPONDENCIA EXTERNA 2017-2019 C | PUBLICAS, AUTONOMAS, REQUERIDA, INFORMES Y OTROS, O EN SU CASO INFORMACION | 7 2 DI X
MUNICIPALIDADES , ETC. SOLICITADA POR FOPROLYD A OTRAS INSTITUCIONES.
3.0 INFORMES
SE ACLARA : QUE EN LOS ANOS SENALADOS|
) 2010-2013- GERENCIA GENERAL, Y | ANALISIS LEGAL DE CASOS REMITIDOS POR GERENCIA GENERAL, Y OTRAS B s s o oA
31 OPINIONES JURIDICAS 2016.2017 c OTRAS UNIDADES UNIDADES O DEPARTAMENTOS DE LOS CUALES SE GENERA OPINION 1 0| 2 DI DEMAS ob MANTIENE EN UNIDAD JURIOICA ¥ 21 X
g /DEPARTAMENTOS. JURIDICA PROPONIENDO SOLUCION A LOS CASOS PRESENTADOS PLAZO SE EXTIENDE POR MOTVOS DE|
CONSULTA
ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA UNIDAD JURIDICA CADA TRIMESTRE SE HAN REALIZADO TRANSFERENCIAS DEL]|
32 ACTIVIDADES TRIMESTRALES 2015-2019 Cc UPYDI DEL ARO | 5 2 DI ANO:2012, 2013 Y 2014, X
SE HAN REALIZADO TRANSFERENCIAS DE LOS|
3.3 ACTIVIDADES SEMANALES 2015-2019 | O UNIDAD JURIDICA ACTIVIDADES QUE CADA COLABORADOR JURIDICO REPORTA POR SEMANA | 5 2 EL SIGUIENTES ANOS:2011 (incorporado hasta el 1 del X
diciembre) , 2012 (enero-ulio), 2013y 2014
SE HAN REALIZADO TRANSFERENCIAS DE LOS|
INFORMES DE NOTIFICACIONES DE RESOLUCIONES CTE Y ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA <
3.4 NOTIFICACIONES 2015-2019 C UNIDAD JURIDICA ‘A SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS DE FOPROLYD. | 5 2 DI SIGUIENTES ~ ANOS:2010, 2011,  2012(Julio| X
Diciembre), 2013y 2014.
MEMORANDUMS DE: REMISION DE REMISION DE CARTAS AL DSG PARA NOTIFICAR &
35 NOTIFICACIONES POR CARTA 2015-2019 C DSG Y ARCHIVO ACUERDOS, DE REMISION DE EXP. AL ARCHIVO, Y DE REMISION DE COPIAS DE CARTAS | 5 2 DI ;EJ;A HECHO TRANSFERENCIA DE ANOS 2013 ) X
RECIBIDAS POR EL INTERESADO
DPTO. DE PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL INFORME SOBRE LAS NECESIDADES DE RECURSOS A EJECUTAR EN CADA ARO, POR SE HA HECHO TRANSFERENCIA DE ALOS AROS|
36 INFORMES AL DPTO. DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 2013-2019 C PARTE DE LA UNIDAD JURIDICA .127-S27127:T27 | 7 2 EL 2011'Y 2012 X

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION : LICDA. KENDRA GREIDY VANESSA FLORES FIGUEROA

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION: LIC. WILFREDO ALFARO GARCIA

Abreviaturas a Utilizar:
TIPO O/C: Original 0 Copia

SOPORTE I/D: Tino de medio de
EL: on TR: T

dela ion ( /DIGITAL)
del Archivo de Gestion al Archivo central

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

DI:D -D de Caracter




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

TPCD - 01

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
UNIDAD DE GESTION: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

FECHA: 14/03/2019

CLASIFICACION DE

PLAZO DE CONSERVACION

TIPO SoPORTE [ MACION DISPOSICION FINAL EuAeD)
CcODIGO SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
or | co w | o PU co PE My er ™ AG AC AH

1.0 Acuerdos de Junta Directiva 20032018 X | X [acuerdos de sunta Directiva x | x X X 14 0

20 Correspondencia Correspondencia
Enviada 20032018 X [enviada X X X 14 0
Recibida 20032018 X Recibida X X X 14 0
Oficios 20032018 X |oficios X X X 14 0

30 Planes Anuales Planes Anuales
Plan Anual de Compras Institucional 20032018 X Plan Anual de Compras Institucional X X X 14 14
Plan Anual de Trabajo UACI 20032018 X Plan Anual de Trabajo UACI X X X 14 14

4.0 Convenios Convenios
Convenios suscritos por FOPROLYD 2011-2018 X | convenios suscritos por FOPROLYD X X X 6 0

5.0 Compras Institucionales Compras Institucionales
Procesos de Libre Gestién 20022018 X Procesos de Libre Gestion X X X 15 15
Procesos de Licitacion Publica 20022018 X Procesos de Licitacion Publica X X X 15 15
Contratacion de Médicos Especialistas 20162018 X Contratacion de Médicos Especialistas X X X 2 2
Compras realizadas por el PNUD 20162018 X Compras realizadas por el PNUD X X X 2 2
Procesos de Licitacion Publica por Invitacién 20022018 X Procesos de Licitacion Publica por Invitacion X X X 9 9
Procesos de Contratacion Directa 20022016 X Procesos de Contratacion Directa X X X 14 14
Concurso Piblico 20022011 X Concurso Piblico X X X 9 9
Concurso Piblico por Invitacién 20022011 X Concurso Piblico por Invitacion X X X 9 9
Seguimiento a los servicios de Consultoria de un Abogado para | )00 5., X Seguimiento a los servicios de Consultoria de un Abogado para X M M s 0
Procurar en Juicio Mercantil. Procurar en Juicio Mercantil.

6.0 Controles Administrativos Controles Administrativos
Control de actas adjudicativas 20112017 X | control de actas adjudicativas X X X 6 0
Controles de actas de Recepcién 20112014 X | controles de actas de Recepcién X X X 3 0
Controles de requisiciones, ordenes, solicitudes anuladas 20022014 X | controles de requisiciones, ordenes, solicitudes anuladas X X X 12 0

7.0 Controles de Caja Chica Controles de Caja Chica




Documentacién variada de Caja Chica de Funcionamiento 20032011 X |Documentacion variada de Caja Chica de Funcionamiento X X X 8 0

80 Documentacién previa a la Vigencia de LACAP Documentacion previa a la Vigencia de LACAP
Procesos de compra realizados LG 1995-2001 X |Procesos de compra realizados LG X X X 6 0
Copias de Contratos 1995-2001 X | copias de Contratos X X X 6 0
Documentacién Administrativa 1995-2001 X 6 i X X X 6 0

2.0 Normativas de UACI Normativas de UACI
Manual de politicas, Normas y Procedimientos UACI 20142018 X Manual de politicas, Normas y Procedimientos UACI X X X 5 10

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

ABREVIATURAS: IM: IMPRESO DI: DIGITAL PU: PUBLICA CON: CONFIDENCIAL PE: PERMANENTE MU: MUESTRAS ET: ELIMINACION TOTAL TR: TRANSFERENCIA

AR: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL AH: ARCHIVO HISTORICO




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

TPCD - 01
UNIDAD DE GESTION: Oficina de Desarrollo Organizacional FECHA: 13/3/2019
CLASIFICACION DE PLAZO DE CONSERVACION
) ) ) TIPO SOPORTE LA INFORMACION DISPOSICION FINAL (EN ANOS)
CODIGO SERIE FECHA DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA OBSERVACIONES
orR [ co ™ oI PU co PE MU er R A AC AH
1.0 CORRESPONDENCIA 2019-2020
1.1 CORRESPONDENCIA INTERNA OR ™ PU ET 3
1.2 LISTADO DE ASISTENCIA A REUNIONES OR ™ PU ET 3
La Oficina de Desarrollo Organizacional
deberd crear, actualizar o mejorar las En el presente afo se tiene programado transferir a
2.0 MANUALES 2010 - 2019 heramientas  administrativas  de  las Archivo Central las Herramientas Administrativas del
Unidades de Gestion, siguiendo el 2010 al 2015
estandar establecido
2.1 NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS co ™ PU PE R 5 5 10
ORGANIZACION INSTITUCIONAL Y
22 PUESTOS DE TRABAJO @ R ' L ° ©
Presentar oportunamente el Plan
30 INFORMES DE LABORES - ODO 2010-2019 | Operafivo. Anual de la Oficina ~de
Desarrollo Organizacional, asi como los
Informes de Labores trimestral y anual.
3.1 INFORME DE LABORES TRIMESTRALES OR DI PU TR 5 5
3.2 INFORME DE LABORES ANUALES OR bl PU TR 5 5
3.3 PLANES OPERATIVOS ANUALES OR DI PU TR 5 5
La Oficina de Desarrollo Organizacional
deberd crear, actuadlizar o mejorar las
4.0 REGLAMENTOS 2014 - 2019 heramientas  administrativas  de  las
Unidades de Gestion, siguiendo el
estandar establecido
4.1 UNIDADES DE GESTION co oI PU PE R 5 5 10

I EnbeArem




NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION

NOMBRE Y FIRMA POR COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
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