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1 Boletin de Remision 1S5S Zacamil Control de los Expedientes
Expedientes Original y Copias clinicos enviados al ISSS :
enviados al ISSS . Copia Papel 2 0 ET 10Cm 2005-2014
2 Boletin de Remision Control de los médicamentos
de Médicamentos enviados al 1S5S
Enviados al ISSS ISSS Zacamil diariamente
Copia Papel 2 0 ET 10CM 2005-2014
3 Boletin de Remision Control de los Exdmenes
de Exdmenes realizados a los empleados
enviados al ISSS Copia I55S Zacamil que son enviados al ISSS Papel
2 0 ET 10 CM 2000-2014
4 Boletin de Remision Control de los accidentes de
de Accidentes de trabajo ocurridos que son
Trabajo enviados al ISSS
Copia ISSS Zacamil Papel 2 Q ET 10CM 2000-2014
5 Expedeintes de Expediente de las Diferentes
Charlas de charlas de educacién en
Educacion en.Salud Q/c¢ Ninguno Salud que imparte el personal
médico Papel 2 0 ET 10¢Cm 2005-2014




6 Correspondencia Informacién Intercambiada
Externa Instituciones Piblicas | con Instituciones Piblicas o
OycC o Privadas original y Privadas como
Copia Memorandums , notas , que
tienen relacién con las
funciones de la Clinica 1995-2014
Empresarial . Papel 2 ET 10CM
7 Correspondencia Todos los Informacién Intercambiada
Interna OycC Departamentos de la con todas las dependencias
Institucion Original internas del INPEP |
Y Copia Memorandums , Notas , ET
Cartas , correos etc. Papel 2 10 CM 1995 - 2014
8 Expedientes Expedientes Clinicos de los
Clinicos de Empleados de INPEP que Se enviaran al Unidad Médica
Médicina General Ninguno Consultan en la Clinica Zacamil del ISSS los expedientes
0 Médica Papel 30 ET 10 CM 1993-2014 del personal que ya no labora en la
Institucidn .
91 Expedientes Expedientes Clinicos de
pediatricos INPEP pacientes atendidos por
@] Ninguno Beneficio de INPEP Papel 30 ET 10cm 1993-2014
10 Expedientes Expedientes Clinicos de los
Clinicos Pediatros Hijos de los Empleados que Se enviaran a la Unidad Médica
ISSS o Ninguno consultan pediatria bajo el Zacamil del ISSS los expedientes
Regimen del ISSS Papel 30 ET 1ocm 1993-2014 pediatros que ya no se utilizen
porque ha dejado de laboral o ya
cumplio los 12 afios .
11 Expedientes Expedientes Clinicos de los
Clinicos de o] Ninguno Empleados de INPEP que Papel 30 ET 10 CM 1993-2014
Nutricién consultan Nutricién
12 Convenio o Ninguno Convenio que se hace
anualmente entre el ISSS e
INPEP Papel 2 CcP 10 CM 2012-2014
13 Informes de Informes Mensuales
Planificacion IS55 Zacamil Remitidos de la Atencion de
Familiar 0 Original y Copias Planificacién Familiar Papel 3 ET 10 cm 2005-2014
14 Informes de Informes Mensuales
Atencién Materno remitidos al ISSS de la
Infantil o I5SS Zacamil Atencion Materno Infantil
Original y Copias Papel 3 ET 10 CM 2005-2014
15 Informes Informe semanal de
Epidemiologicos (@] ISSS Zacamil Epidemiologia remitidos al
Original y Capias 1555 Papel 3 ET 10 CM 2005-2014
16 Informe de
Consulta Mensual ISSS Zacanil Informe mensual remitido al
del I55S o Original Y copias ISSS de la atencién médica Papel 3 ET 10 CM 2005 - 2014




18 Informe de
Consulta pediatrica Informe General de consulta
y despacho de y despacho de medicamento
médicamento por Ninguna pediatrico por paciente Papel ET 10CMm 2005-2013
paciente bajo
regimen de INPEP
19 Inventario Semanal Inventario Semanal de los
de Medicamento Ninguna médicamentos pediatricos Papel ET 10 CM 2005-2013
Pediatrico que se tiene en existencia
20 Inventario Mensual
Inventario Mensual Pediatrico de los
Pediatrico Ninguna medicamentos que se tienen
en existencia . Papel ET 10 CM 2005-2013
21 Inventario de Bienes
Inventario de Departamento Muebles que estan
Bienes Muebles Control de Bienes Adjudicados a la Clinica
Copia Empresarial Papel ET 10 CM 2005-2012
22 Libro de Libro donde se anotan todos
Accidentes de los accidentes de trabajo que
trabajo Ninguna ocurren en el INPEP
Papel ET 10 CM 2012 - 2014
23 Libro donde se anotan todos
Libros de Insumos los insumos médicos que se
Médicos Ninguna entregan Papel ET 10 CM 2012 a la fecha
24 Libro de Libro donde se anotan todas
Novedades Ninguna las novedades que se Papel 10 CM 2012 - 2014
presentan en la Clinica
ET
25 Libro de Libro donde se anotan el
Baciloscopias Ninguna resultado del diagnostico de Papel 10cm 2012 - 2014
la tuberculosis
ET
26 Libro de Libro donde se anotan todas
Curaciones e las curaciones e inyecciones
Inyecciones Ninguna que se han realizado en ia Papel 10cm 2012 - 2014
Clinica
ET
27 Libro de Libro donde se anotan todos
Estupefacientes y los estupefacientes y
Barbituricos Ninguna barbituricos que se han Papel 10cMm 2012 - 2014
proporcionado
ET
28 Libro de Exdmenes Libro donde se anotan los
de Laboratorio exdmenes de Laboratorio
Ninguna Realizados Papel ET 10CM 2012 - 2014




29 Libro diario de Libre donde se anotan todas
Consultas Ninguna las consultas diarias que se Papel
brindan en la Clinica ET 10 CM 2012 - 2014
30 Libro de Libro donde se anotan todos
Requisicion de los insumos médicos que se
Insumos Médicos tienen en existencia
Ninguna Papel 10 CM 2012-2014
ET
31 Libro de Consulta Libro donde se anotan las
Pediatrica Mensual consultas pediatricas
Mensuales
Ninguna Papel ET 10CM 2011- 2014
32 Libro de Envio y Ninguna Libro donde se anotan los
Recibo de documentos que se han
Correspondencia enviado Papel 10 CM 2011 - 2014
ET
33 Libro de Ninguna Libro donde se anotan las
Incapacidades incapacidades que se les dan
a los pacientes Papel ET 10CMm 2010-2014
34 Matrices de Riesgo Enfoques de gestion basadas
Subgerencia en la identificacion ,
Administrativa Y monitoreo , control y
Gerencia medicién de los riesgos
Copia relativos a la salud
preventiva Papel ET 10 CM 2010-2014
35 Ordenes de Ordenes para aplicar las
Inyecciones Ninguna inyecciones indicadas
Papel ET 10 CM 2011-2014
36 Ordenes de Ordenes para efectuar las
Curaciones Ninguna curaciones
Pape | ET 10CM 2011-2014
37 Plan de Trabajo ISSS Zacamil Plan de trabajo anual a
Original desarrollar por la Clinica
Empresarial
Papel ET 10 CM 2005-2014
38 Plan Trimestral de Plan trimestral de
Actividades y actividades y consultas de la
Consultas ISSS Zacamil Clinica Empresarial
Original Papel ET 10 CM 2005-2014
39 Plan Educativo I555 Zacamil Plan de charlas educativas
Original para fomentar la salud
preventiva Papel ET 10 CM 2005-2014
40 Plan anual de Plan de charlas educativas y
trabajo de plan mensual de actividades a
Enfermeria realizar por personal de
Ninguna enfermeria Papel ET 10 CM

2012-2014




41 Plan Operativo Descripcién de los planes y
Institucional Presupuesto proyectos de la Clinica
Empresarial de INPEP a
desarrollar durante el afio
fiscal Papel ET 10 CM 2005-2014
42 Reportes de Reportes de la supervision
supervision de Subgerencia efectuada de las consultas
Medicina General Administrativa de medicina general ,
Copias Original y Copias
Papel ET 10 CM 2005-2014
43 Reportes de Subgerencia Reportes de la Supervision
supervision Administrativa Pediatrica
Pediatrica Copias Copia Papel ET 10CM 2005-2014
44 Reportes de Subgerencia Reportes de la Supervision
supervision Administrativa Ginecologica
Ginecologica Copias Copia Papel ET 10CM 2005-2014
45 Reportes de Reporte de los servicios de
Nebulizaciones Ninguna Nebulizacion Prestados
Papel ET 10 CM 2005-2014
46 Reportes de toma Reportes de la toma de
de Glucosa Ninguna Glucosa realizada a pacientes
diabeticos
Papel ET 10CM 2005-2014
47 Reportes de Reporte de las cuaraciones
Curaciones Ninguna realizadas
Papel ET 10CM 2005-2014
48 Reporte de Reporte Mensual de los
médicamentos medicamentos entregados a
mensual I555 Zacamil los pacientes . ET 10 M 2005-2014
despachados del Copias Papel
ISSS
49
Reporte de Reporte mensua! de Papel ET 10 CM 2005-2014
consulta diaria del Ninguna consulta de Pacientes
ISsSS Original
Reporte de
50 incapacidades Reporte Mensual de
mensuales incapacidades extendidas a Papel ET 10 M 2005-2014
extendidas a I55S Zacamil los pacientes por los médicos
pacientes por Originales
médicos de INPEP
51 1555 Zacamil Solicitud de Insumos para
Requisiciones Copia Clinica Médica
Papel ET 10 CM 2005-2014
52 Tabuladores 1555 Zacamil Cuadros Estadisticos Diarios
diarias de Copias de la Atencién Medica y de
actividades de las actividades Realizadas
atencién médica por la Clinica
Papel ET 10CM 2005-2014




53 | Registro Diorios de Contiene el registro diario de
Cansulta Mirguna las consultas atendidas por 2
Pedwatrices I pediatra Papel ET 10 EM 2000-2014
54 Registro dirio de Contiene el registro diario die
consulta nutricional Mirguna la consulta atendida po r
rutricionista Papel z
ET 10 CM 2000-2014
55 Marwal de Marual de organizaciones que
Organizacidn y describe los procedimeintos
metodos que se y metodas que lievan a caba
llevara acabe en el Mingune el desempeiio de sus
deseperio de las funciones Fapel 2
funciones cP 10 CM 2000-2014
57 Marual de paliticas Contiene lag valores y el
y estandares de proceder que debe tener
tipos de conducta cada empleada
Minguno Fapel 2
ET 10 €M 2000-2014
58 Reporte del peso del material
TRAMSAE Minguno de deschos solidos
contaminantes generades por
EUFGLIORES & ifpEcCiones Papel
2 ET 10 £M 2011- 2014
f
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1 Correspondencia | O/C | AFPs, SSF, Informacién Papel 5 afios ET 0.168 2001- | De 2001 a 2008 en
externa UPISSS: O/C enviada o recibida 2014 | aulas (Eliminar)
de las diferentes
instituciones ,
2 Correspondencia | O/C | Todas las oficinas | Informacion Papel 5 afios ET ] 0.481 1999- | De 1999 a 2008 en
Interna de la institucién: enviada y recibida 2014 aulas (Ellmlnar)
o/C de las diferentes
dependencias
internas del inpep
3 | Requerimientos | O | Ninguna Documentacion que | Papel 4afios | 6afios | ET | 0.473 | 2003- | De 2003 a 2008 en
base de datos respalda los 2014 | aulas (Eliminar)
INPEP requerimientos
realizados a la base
de datos
4 | Requerimientos | O | Ninguna Documentacién que | Papel 4afos | 6afios | ET 12,014 | 2004- | De 2004 a 2008 en
base de datos respalda los 2014 aulas, digitalizado 10
SAHL requerimientos afios




realizados a la base
de datos

5 Respaldos de Ninguna Reportes sobre los Papel 4 afios ET 10.28 2002- { De 2002 a 2008 en
base de datos respaldos a las bases 2013 | aulas (Eliminar)
INPEP de datos proinpep e

inpep

6 | Respaldos de Ninguna Reportes sobre los | Papel 4 afios ET 10315 |2004- | De 2004 a 2008 en
base de datos respaldos a las bases 2013} aulas (Eliminar)
SAHL de datos sahl

7 | Respaldos de Ninguna Reporte en el cual Papel 4 afios ET 10.015 {2013-
base de datos se muestran los 2014
INPEP-SAHL nombres de los

archivos de
respaldos generados

8 Expediente de Auditoria interna: | Notas y/o reportes Papel 4 afios | 2 afios | ET 0.001 2012-

Auditorfa interna o/C sobre informacién 2014
que solicita o
entrega a auditoria
interna

9 Expediente de Auditoria Notas y/o reportes Papel 4 afios | 6 afios | ET | 0.0015 | 2012-
Auditoria externa: O/C sobre informacion 2014
externa que solicita o

entrega a auditoria
externa

10 | Expediente SSF: O/C Documentacion Papel 4 afios | 6afios | ET | 0.001 2012-
Superintendenci enviada o recibida 2014
a del sistema de la SSF
financiero

11 | Expediente Corte de Notas y/o reportes | Papel 4 afios | 6afios | ET | 0.005 | 2012-
Corte de cuentas:Q/C sobre informacion 2014
Cuentas de la requerida por la
reptiblica corte de cuentas

12 | Evacuacién de Recaudaciones, Inconsistencias que | Papel 5 affos ET 0.018 2006- | De 2006 a 2008 en
inconsistencias Colecturia, Pago | ge reportan durante 2012

pens., Pensiones,
Sobrevivencia:
O/C

el proceso de
depuracion de
informacioén para la
migracién del spp y
srec

aulas (Eliminar)




13 | Recuperacionde | O | Ninguna Reporte que se hace | Papel 3 afios ET 10001 | 2012-
datos oracle al ejecutar 2014
restauracion de
informacién
14 | Declaratoriasde | O OIR: O Contiene la Papel 5afios | 2afios | ET | 0.0005 | 2013-
reserva justificacion de la 2014
reserva de la
informacion
15 | Notas O | AFPs, SSF, Contiene las Papel Safios | Safios | ET 1 0.004 | 2013-
autorizacion de UPISSS, autorizaciones 2014
creacién de INPEP: C respectivas para el
usuarios en el acceso de usuarios
SAHL al sahl
16 | Requerimientos | O UPISSS, Son los Papel 5 afios ET 0.009 2013-
que no proceden HL, Varios requerimientos que 2014
dptos.de inpep: C | han sido solicitados
y no proceden por
alguna razén
17 | Normas técnicas | C | Ninguna Se guardan las Papel 3 afios ET 10.015 | 2004 | En aulas
de la Corte de normas técnicas
Cuentas
18 | Auditoria O/C | Ninguna Documentos de Papel 5 afios ET | 0.014 2004- | En aulas (Eliminar)
auditoria 2005
19 | Migracion O | Ninguna Documentacién de | Papel 5 afios ET 10.003 |2003 | En aulas (Eliminar)
afiliados inpep la migracion de
afiliados
20 | Solicit. creacién | O | Ninguna Contiene las Papel 5 afios ET 1 0.01 2003 | En aulas(Eliminar)
usuarios solicitudes para
crear usuarios
21 | Documentos O | Ninguna. Documentacion del | Papel 5 afos ET 10013 | 2004 | En aulas (Eliminar)
certificado de sistema de
traspaso certificado de
traspaso
22 | Plan de trabajo | O | Ninguna Se guarda el plan de | Papel 5 afios ET 1 0.005 |2004 | En aulas (Eliminar)
trabajo
23 | Documentacion | O | Ninguna Documentacion de | Papel Safios | Safios | ET | 0.104 | 2000- | En aulas (Eliminar)
sistemas los diferentes sist. 2007
24 | Proyecto O | Ninguna Documentacién Papel 5afios | Safios | ET | 0.109 | 2000- | En aulas
Historial Laboral recopilada durante 2003




el proyecto de hl

25 | Preparacidn afio Ninguna Documentacion de | Papel 5 afios ET 1 0.048 | 2000 | En aulas (Eliminar)
2000 los preparativos
para el afio 2000
26 | Depuracitn ayr Ninguna Doc. Durante la Papel 5 afos ET | 0.01 2000 | En aulas (Eliminar)
depuracion del ayr
27 | Actas Ninguna Se guardan actas Papel 5 afos ET | 0.005 2007 | En aulas (Eliminar)
2% | Solic. medific. Ninguna Solic. modificacion | Papel 5 afios ET | 0.004 2004 | En aulas (Eliminar)
de tablas de las dif. tablas
29 | Doc. atihla Ninguna Doc. p/ consultoria | Papel 5 afios ET 10.003 |2008 | En aulas (Eliminar)
30 | Asist. Datum Ninguna Doc. del soporte de | Papel Safios | 5afios | ET | 0.003 | 2008 | En aulas (Eliminar)
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% q:'e Fechas
(4] rien e
Ne| Sereotipo | o | Tadicar a Descripeion Soporte | Archivode | Archivo | Disposicion |Cantidad (ml) ¥ | Observaciones
documental e e Gestion Central Final
| [ |Direccion  General  deIncluye los saldos acumulados de las cuentas) . |
| nforte ABEA0 ¢ |Contabilidad contables que registen cambios en su 4PR | 10Afs | 10 Ados ET. 66CM | 2003 A 2015
! ¢ o | (Gubernamental /.0 [COMPOSICION, con respecio a un perisdao, [
i | j-lm:.'-layg exclusivamente, las cuentas "quu; i
|registran  movimientos  contables en <l |
.. . periodo  al gue corre den  los  datos,| [
| Direccitn  General de P qd i | |
3 ;[n I‘m aﬁgrtgado c Contabilidad _mn:rstmndo la suma de los cargos v los abonos| I’_apcl 10 Afvos 10 Aftos ET 66 CM | 2003 A 2015
|de Vanaciones e de cada una de ellas. {Anillado)
[ ; Agrupindose  por  tipo  de  movimiento] |
generado  durante el proceso contable. Sel
o |emite mensualmente. | | )
Incluye aquellas cuentas dnsagmgadas,i I
| meorporando exclusivamente, las subcuentas| [
:Dimu.:it':ln General de/3U¢ registren movimientos contables on cli |
[ i 2 = s periodo al gue corresponden los  datos, Papel s
3 |fnﬁ:HTm: Analitico C :E_.‘:;Lahl::;ndadm. 4 mostrando la suma de los carges v los al m| (Anillado) 10 Ados 10 Aftos E.T. 66 CM 2003 A 2015
| [FrrEE e de cada una de ellas. Los datos ze agrupm‘ll . .
| por tpo de movimiento gencrado durantc -:l! | |
I proceso contable, Se emite mensualmente, | | |
| | |
L i -—tt
Incluye exclusivamentie, los saldos de las| [ I
! subcuentas asociadas o Ingresos vy 4 gaslos, [ |
|Informe  Analitico ;Dimocién General  desiempre  que Fegistien  movimientos Panel |
4 de Ejecucion C |Contabilidad monetanos en el periodo al que corresponden ':-I“lni”p:-dﬂ} 10 Afos 10 Afios E.T. 66 CM | 2003 A 2015
|Presupucstaria | iﬁubcmmcnml 0 los datos, mostrando la suma de los cargos de [
[ | cada una de ellas, Por umdad v linea de [
1 I | g ) |
: ; ( Incluye las cuentas gque regisiran los
[ | compromisos v pagos de  obligaciones,
e eeRs Direccion General e contraidas por bienes y servicios recibidos| o
5 EUnldadv-;syc = Pt C Comabilidad lAgrupande los dates de las cuentas de mnm;du} 10 Afios 10 Afos ET. 66 CM | 2003 A 2015
B e Ciubernamental: O lacreedores  monctarios  por tipe  de [ [
e [movimicnlo monctario, por unidad v linea de [ [
[ {rabajo, mostrando los cargos y abones. | | .
!Ef:]nimr;baciﬂn de Direccidn  General de[Detalla las  cuentas  contables, com el Pael |
6 | Mufmh e C Contabilidad movimiento, de cuenta mensual y acumulado ( qngf;u] 10 Afios | 10 Afios ET. 66CM | 2003 A 2015 | e
2 CGubernamental: O de un periodo ¢ ifico ; | m
nivel de cuenta) i o B . ! | 'MA Y,y
e ot
{u. CONTABILIDAD
{ta

o Ll
s TR



JOfici q:l. | Plazos de conservaciin en ¢f soporte a2
N smenum ;orc? dm"‘"”‘?"{:‘wl Descripeidn Soporte | Archivo de ca:mu Disposicion | Cantidad (ml)| (SN0 | Observaciones
et laparsies 0o C frestite i e
Ideniifica el salde disponible al imicio del |
.p-mndn ¢l resultado  operacional neto)
\proveniente de los diferentes conceptos tanto|
Estado de Flujude Dlm:mr:m General dcldc fuentes como de usos; el resultado no Papel
T Fondos | C |Contabilidad ﬂpr.m:l-unal neto provenwente  de  los {Anilrduj 10 Afios 10 Afios I E.T. I 66 Ch 2003 A 2015
[ Acumulada) | \Gubernamental O (diferentes conceptos tanto de fuentes como, {
| d.c usos no considerados operacionales; v, c] | | |
| saldo disponible al final del periodo | { |
i ! ' !
\Dhireceidn  General de
:“:2::; . d’“‘l \Contabilidad S¢ detallan los ingresos  presupucstanios, Papel |
] l‘i‘csupmsurm del C |Gubernamenial: O identificandose de acuerdo a la clasificacion (Anillado) 10 ARos | 10 Ados ET. b CM 2003 A 2015
e {Unidad Financiera: ¢ [presupuestaria, en el periodo que se informa. l
gresas Presupuesio: O | | |
| Informe de Direcciom  General de | | :
|Ejecucion Comtabilidad |S¢ detallan los cgresos presupucsianios, Papel | |
% Presupuestaria  de [ Gubernamiental: O hdentificandose de acuerdo a la clasificacidn (Anillade) |10 Ados 10 Aoz ET.° 66 CM 2003 A 2015
|Egresos Unidad Financiera: C | presupuestaria, en el periodo que se informa |
'E)cmg,ndu F'rcsup:u:s_.lu: [4] | e | -
| [Detalla los  hallaegos resullado de unal |
{Informe Corte de Core de Cuentas: O |auditoria a un proceso o drea en csp-ccil'moz.} I
10 Cuentaz de  la C Gerencia: C jrealizada a la institucion y las respuestas yio) Papel |10 Afos 10 Aoz | ET.” | S0CM 2009 A 2015
|Republica Umidad Financiera; C  |comentanios de la Admimistracion a dichos| |
| |hallazgos. I
| Firma de  AuditorfaDetalla los hallaegos resultado de  unal |
i — de Externa: O auditoria a un proceso o drea en especifico, .
11 [Audiiorta Extsraa C |Gerencia: C r:ahzadn_a. la msmuc:én_y_ias TEspuestis yio Papel |10 Afos 10 Afos ET. ! 20CM 2009 A 2015 Cantidad variahle
| iUnl'dnd Financiera; (0 comentarios de la Admnistracion a dichos| e g
| | pende de
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I;“rm i 5 G m;a lssunh:l::afszsn r::gcuall:ﬂnl:s[fml'“nﬁ | | |
13| d“"‘-‘"“m“d‘.""'“ C Gerencia: € | irada a la institucion y las respuestas yio|  Papel | 10 Ados 10 Adios ET. 5CM 2009 A 2015 |
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Junta Directiva; (/0
Auditoria Interna: C/O
Presidencia; C/f0
UAIP: C/IO

U.F.I: CIO

Tesoreria: CFO
Recaudaciones: C/0)
Prestamos: C/0O
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Admanistrativos: CfO
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Humanos:

Seguros: CA0
Subgerencia Legal:Ci0

Generales:
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requerimientos de infarmacion v respuestas a

lo solicitado.
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5 Afios

Uunta Directiva: C
Presidencia: C
Cierencia: C
Auditoria Interna: C
Unidad Financiera: C
Presupuesto: O

Estado de
Situacion
Financiera

Junta Directiva: C
Presadencia: C
Gerencia: C
Auditoria Interna: C
Unidad Financiera: C
Presupuesto; C

Estado de
Rendimiento
Econdimico

Estado de Flujo de
Fondos Mensual

Junta Darectiva: C
Presidencia: C
Gerencia: C
Auditoria Interna: C
Unidad Financiera: C

_ |Presupuesto: C

Jurita Directiva: C
Presidencia; C
Gerengia: C
Auditoria Interna: C
Umnidad Financiera: C
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Ne Serie o tipo 0iC? " B i Deseripeitn Snplrte Archive de Archivo Disposicin | Cantidad (ml)| ¢ ﬂlum
documental o Gestidgn Central Final .
la parsies 0o C
Junta Directiva: C
20 E?Mnmn o 0 Gerencn € Papel 10 Adios 10 Adios CP 84CM | 200022015
B Auditoria Interna: ¢ (Anillado) o
el e Unidad Financiera: C
Presupuesto; © e 0 e !
Junta Directiva: C |
' Ef:?:: P de E'::;:::::IE c Delallla_ les  cuentas comtables, con el | |
21 Financiera - (4] ATt Tats i € inl'l.:immnm d:gcu:rlnﬁmmnsual v acumulado Mﬂlllllldﬂl 10 Adfios 10 Afios CP 84 CM 2000 a 2015 |
cuentas de orden | Umdad Financiera: C perioda espec ' |
' Presupuesto: C I R B DN |
Junita Directiva: C |
i Presidencia: ©
T i bm Gerencia: C
22 Notas Explicativas] O R T M:;mﬂ 10 Adios 10 Adtos C.P. 4CM | 200022015
Umdad Financiera: C |
i | respessc ] _ B
I e |
; Detalla la composicion de los saldos de las | ;
Integracion de . | | : . Se elabora a partir
23 Saldos Contables 4] Ninguna :::{r;tfﬂquc presentan saldos al final de cad.a; Papel (Libro) 10 Afios 10 Afios | ET. 35CM 2010 A 2015 |'j°1 afto 2010,
| B = | — | —= |
e laaia :Canciliacién de saldos contables quel , |
Conciliacion  de | e lcomponen la mora previsional contra el | . . | |
-l ety S 0 :Eiﬂ?ini s |[alir teporado por I seccidn de Papel 10 Aflos 10 Adlos | CP. 5 CM | 2012 A 2015
I i jR:caudacinncs al final de cada periodo. | | |
- Conciliacion  de  saldos contables que | |
* ET.::::.:::“ & I e ﬁnr;:;:.i:.:samilbaiilim K ::1?} ; AW T e |
Préstamo,  Largo, U‘?g‘:‘;‘:“m.“ - Immlid&dn de activo de riespo por la Pape : o 3ICM | 2012 A 2015
Plazo | e iscccifm de control de préstamos, al final de| | :
| | jcar]n periodo. |
I ' ' e ——— _t———— - — ———— e — - — e N
[ { S | | Se clabora a partir|
Conciliacion  de Pornermg B o ey gpogmemie o , del ato 2012 y
lealdos de componen las devoluciones a usuarios de| | I 2014
d Control Préstamos: € |préstamos personales ¢ hipotecarios, contra) | :
| 26 -”"é‘;"]ﬂ;‘: :"“ 1 0 Tesoreria: C el auxiliar reportado en e resumen de  Papel 5 Ados 5 Adios ET. 6§CM 2012 A 2015
| pr TS o Umidad Financiera: € |movimientos de saldos rojos (devoluciones)
| Brceas por la seccién de Control de Préstamos, al
{1 PR final de cada periodo.
| e Conciliacion  de  saldos  contables que
g e 10 Contl Prismos ¢ (0010 O et de s pnins
27 Recuperacion  de 0 L:.sludﬂ:mim ¢ lascguradoras reportado en ¢l resumen gencral Papel 5 Afos 5 Afos E.T. 10 CM 2004 A 2015
| Créditos &% lde aplicaciones de la Seccion de Control de
| | Préstamos.
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amq: % Fechas
| Sedeatime | o s Descripeion Soporte | Archivode | Archivo | Disposicion |Cantidad (mi) M | Onservaciones
documental la par sies 0 0 C : Gestidn Central Final et
| Junta Directiva: C |
| | | Presidencia; C |
| JE s dej Gerencia: C Papel
20 Ejr.cum-.’:n | o |Auditori S | (Anillado 10 Adios 10 Adios C.P. 84 CM | 2000 a 2015 |
|Pfcmpu¢slaria ‘Auditoria Interna: C | (Anillado) | |
[ \Unidad Financiera: C | | |
! |L s L |Presupuesto:C | SR =2 SRS R RS SRR Lt
[ | | Junta Directiva: C ] .
I;:T::m d] Fﬂm':g:% C Detalla las  cuentas contables, con el Papel | :
|]_;mnﬂcm por] O .-"l.uditoria. E—— movimicnto de cuenta mensual v acumulado) (Anillado) | 10 Afos 10 Adios CP 84 CM 2000 a 2015
|cuentas de orden | {Unidad Financi:r.a c e pexin. expeetiicg, | I
| | L |Presupuesto:C . | I I
| | UJunta Directiva: €
[ I |Presidencia; C | |
| | e |Gerencia: C | |
| 32 Nouws Explicativas) O |y jioria Intena: € | (Aniely | 10Afos |10 Ados Sl 14CM | 200082015 |
| Unidad Financiera: C | iy I
| | }I-'n:sulrul:su;-: C | I_ I i.
| | | | £ g |
: |Dreralla la composicion de los saldos de las | ;
23 egmein % 0 |Ninguna \cuentas que presentan saldos al final de cadal Papel (Libro) | 10 Ados 10Ads | ET. 3seM | 201042015 | a i peril
| | cjercicio. l , .
: iRer,audu:iams- c |Conciliacion  de  saldos  comtables quei | |
|Conciliacién  de | A |componen la mora previsional conira el | . . | |
24 M P L0 I'll}mr?nii‘“cm " lauxiliar reportado por la seccidn del Papel 10 Afos . 10 Afos | P SCM . 2012 A 2015 !
i : : 'R:L'au.dal::mmq al final de u.da periodo. | |
1 el i o D Eigial | -+ o
| |Coneiliacion  de  saldos  contables  que | | |
Concialicion  de L ] mmpancn ¢l capital v la reserva categorizada) | ' |
25 Inversiones en o i%‘umm:ingmms. c pur riesgo, contra el auxiliar r:p-nna:h: en el: Pancl 5 A 5 AR ET I |
Préstamo, Largol !U“"m.dad" Finnciera: ¢ [consolidado de activo de riesgo por la P LT = b 3CM 2012 A 2015 |
Plazo | g |seccion de control de préstamos, al final de| | |
| mda pmndo l l | |
g — —_— —_ S — | - | .
Efanciliaciﬁn de .Cn‘ncll]a.cn'.ln de saldos contables qur.: | 'S'E] r‘]abom; ]"";m:
::;aldue-. del {componen las devoluciones a wsuarios de) i | %Haﬁu gLt
EDcwluciunes d;.-.i |Control Préstamos: C | préstamos personales ¢ hipotecarios, contra) 3
26 | ¥ 0 | Tesoreria; C {el auxiliar reportado en el resumen de Papel 5 Afos | 5 Afios E.T. & CM 2012 A 2015
Ip nales . |Unidad Financiera: C m:mmli:nlns de saldos rojos {d:wlucmncs}l |
Ehli T Ipor la seccidén de Control de Préstamos, al | |
Tad final de cada perindo.
— ! .
! [ Cnnﬂlmcmn de saldos  contables qu.c
[Conciliacién dl:i : componen el registro de las aplicaciones
| Control Préstamos: C o ; riy
{Ingresos por| = Bal dianas, ajustes del mes, pagos por compafias, s .
7 '!R:cupcmr:u'm de L2 ém'?in;ciem- C |ascguradoras reportado en el resumen general Fapel 3 Afics 3 Afiog e W Chs i
{Creditos ) de aplicaciones de la Secciom de Control d.c
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Serie o tipo : e 4 Dieseripeidn Soporte Archivo de Archivo : in | Cantidad (ml)| Fethis Observaciones
i e JC? | documento? Indicar a Gestidn Contral Final exiremas
la parsies 0o C :
\Conciliacion de  saldos contables que
Conciliacion  de UACE €  Serviciog/-ompenen las T ke - '
28 |Existencias 0 Generales: € Unidad -ors i ok :In <l peporie ‘]h Papel 3 Afios i 5 Afos | ET. ICM | 2002 A 2005 |
Institucionales Financiera: C PRMERTSIN JoE. ERTEEDCR - foai, por. | n '
!UAC] v ¢l departamento de Servicios I
Generales, al final de cada periodo. |
B B | . - |
| Conciliacién  de  saldos  contables que |
| Conciliacifn  de Sevicios CGenerales: Clcomponen ¢l activo fijo, contra el auxili | '
| 22 | A ctivo Fii ' 0 Control de Bienes: Clreportado en el detalle de active fijo por el Papel 5 Afios 5 Adlos ET. icM | 2002 A 20158
| gt Unidad Financiera: C | departamento de Servicios Generales, al final
de cada periodo.
Conciliacion  de  saldos  contables  que
Conciliacion  de : _ |componen los activos extraordinarios, contra
30 |Actives | o becrenein Ll Clol auiliar reportado en el Reporte Inml.lt."l:lll.'.s{ Pape] 5 ARos 5 Afios ET. 7CM | 201242015
Extraordinarios | { il Adjudicados propiedad del INPEP por la
Subgerencia Legal, al final de cada periodo.
| Conciliacion  de  saldos  contables  que < b
. { componen  las  disponibilidades v los By EMTAN
31 'E:‘nﬂ"“sm de 0 Tesoreria: C Unidad depositos ajenos en concepto de embargos 5 Afios 5 AR ET partir del afio 2012
lud:.“‘cif"lts Financiera: }judlcialﬁ. contra las reienciones de ley|  Papel - il 3CM 2012 A 2015 (¥ 2013.
aplicadas en concepto de renta e I'VA 13%,
de los embargos judiciales,
Conciliacion  de o - o
; . Conciliaciin  de  saldos  contables  que |
iE:‘:'::: 2 de iﬁ:‘i;:::aﬁ?c 4 é.naslm componen los embargos judiciales trabados |
32 EJudiciaEI‘:s 0 .Tcsotcr.ia' C i empleados contra ¢l auxiliar reponade por I:| Papel SAfos | 5 Aflos | E.T. 4CM 2013 A 2015
reabades Unidad I'mam:u:ra c seccion de Gastos Administrativos al final de| ! |
EI;'mp]:ad-os ' cada periodo. { |
Eg::idqumcnﬁn :- Conciliacion  de  saldos  contables  que { |
EEmba.:gns Pagaduria de Pensiones:(componen los embargos judiciales trabados a l
33 Dudiciales 0 C Tesoreria: C Unidad pensionados contra el auxiliar reportado Papel 5 Ados 5 Afios | ET. 10 CM 2013 A 2015
Hrabados ~ Financiera: C la seceidn de Pagaduria de Pensiones al final
IPeissimados de cada periodo
- Conciliacion  de  saldos  contables que
lconciliscién  de i |componcn los ingresos a la scgunidad social
3 lngresos a la O [Tesoreria: C Unidad o 12 “.'k'm‘:dd‘. i “’”m]""“ ) {": Papel 5 Afos 5 Aflos ET. 3CM | 2012A 2015
Seguridad Social Financiera: C g e i,
| Ingreso Mensual reportado a Contabilidad al
final de cada periodo.
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35 |Ingresos por 0 Ninguna ingresos a la segundad social contra ¢l Papel 5 Aftos 5 Afios ET. 10 CM 2002 A 2015
Contribuciones  a reporte  de  estadistica mensual | de |
Segundad Social Recaudacione. |

] | | e

| —— | Conciliacion  de  saldos  contables que
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{Ingreso por Pagaduria de Pensiones: k-

36 Transferencias y O |C Tesoreria: C UnidadToner. o 19 T¥Ponado. por &1 depio :‘ii Papel 5 Afios 5 Adios ET. acM | 2012425 [5¢  clborn  a
|Pagos de; [Financiera: C Tesoreria y la seccidn agaduria de . partir del afio 2012
Il’:u.smnes | | : \Pensiones en ¢l reporte de Pago de I v 2013.
[ Pr.nsu:n:s al final de cada periodo. | | |
| I -Cnm:ul:ar.u'm que refleja los saldos onnubles | |
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Saldns | S 'ndebidas v cotizaciones no  identificadas s |
%7 Cotizaciones O [fesoretia C Unidadceportadas en el Cusdro Resumen de P! 3 Aflos 5 Aftos ET. | socM | 2013A2015 |
| "Tranferidas PR Cotizaciones Tranferidas de la seccion d:'
[ ' [Recaudaciones. .
I= — T
f Lilics Diario |D¢1',ulla los  comprobantes contables en.[ Panel :
38 'émhlc (0] Inguna que  afectaron  los  recursos v Mnitr:du] | 10Am0s | 10 Afos CP 4MTS 34 CM | 200042015
I | 'obhgmanr.s del periodo. |
S —_— | | s et
| lDemlla los  comprobantes  contables
Libro Mayor e |desglosadas  por  cuenla comtable  que Fapcl
| 39 Auxiliar - [Nmguna |ul'=r.|am-n los recursos v obligaciones del {Anillado) ) ke N:-Adion . & MES T2 L) 2000 82015
| | Pﬂ'iﬂdﬂ.
' _ T I regi le ite el
Es ¢l registro contable, que cmite ¢
Comprobante | i e * h b |
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|. pert | codigo 7. |
— - - 1.. = !. = = S —
| | |Contiene la documentacion de respaldo d: [ |
[  Fe—— | 135 operaciones financieras que modifican Ia |
41 Cﬂmiblc:s Diario 8] |Ninguna mmpusmﬂm de los recursos v obligaciones) Papel CFP | ] CP JOSMTS | 200022015
| | 'instituciana]cs, en forma mecanizada, cuyo' |
| codigoes el I |
| 'C:mu:nt la ducmn:numnﬁn dr.: r:q:alu;h d:] |
lcomons | Ilas operaciones financieras que modifican la/ |
42 [ n&l:‘;“ 0 Ninguna \composicion de los recursos y obligacioncs.  Papel cp 0 cp. ISMTS | 2010 A 2015
e | (institucionales, en forma mecamizada, :uyo, |
Dﬁdlgu esel2 |
Sl | .Es el regisiro contable, que “emite el . T 1
| Comprobante | laplicative  informatico SAF1, al final d:ll = | = .
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| Contiene la documentacion de respaldo del
| |Comprobante o5 p , :
. gistro de los infereses mayores a npovenia |
| 44 CMI:H:I;- Drd::c O Minguna dias, provenientcs de la caricra d¢ préstamos Papel CP 0 cCP 14 CM 20002 2015 .
S vencidos.
Flan  Operativo Presupuesto: O Describe los objetos o provectos a desarrollarn E =
45 | etitucional € |Unidsd Financiera: C !p-nr ¢l Departamento de Contabilidad, Xapel Sulion 4 Eek: L R
f
|Detalla  de  manera  manuscrita,  los
Libros de :l:luc:ummloi que son  devueltos a  las
46 Documentacion L§] Minguna diferentes dreas, por diferentes causas, va sea Papel (Libro) 3 Afos 0 E.T. 10CM 2003 A 2015
Enviada jpara  devolucion, préstamo, correccion de
I dates.
| | | S
5”'“5 rol i: \Registro de los comprobantes contables que
47 | O Minguna 's¢ proporcionan en calidad de préstamo, al| Papel (Libro) 3 Adios 0 E.T. 3CM 2008 A 2015
Syl | personal del depto. de contabilidad
IComahIn:s Interno I '
D ! ! . = = . S TN
:Comml del Registro de los comprobantes contables que
éPr-l‘.su.rm d:' s¢ proporcionan en calidad de préstmo, al; . i
= Comprobantes | g o o personal de dreas ajenas, Auditoria Interna, e k) o 2 L M 2N 2015
iCnma'I:Ir.s Externo i Externa v entes fiscalizadones.
1 i - - = 1
[Recepeion de| [
Comprobantes | Detalle de recepeion de los comprobantes|
49 Comtables { 0 Minguna contables  mensuales, generados por ¢l Papel 3 Afios 0 ET. & CM 2008 A 2013
cnerados artamento onta ad.
generad de Contabilidad
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Plazos de
conservacion en
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N Serie o tipo E ¢ Oficinas que Descripcion Soporte ;S E s ? 4 Observaciones
o documental 2| comparten el 2 5| B T g
Y| documento? © S| | & E
Q,| Indicar a la par b © o} = >
¢ o L4 <
siesOo0C 2 = 2 < =
9 =3 Q ]
0 = 2 o
< < a =
CAPACITACIONES O | NINGUNA INVITACIONES, PAPEL 5 0 ET |8 2012 -
EXTERNAS DOCUMENTOS DE APOYO ANOS CM | 2016
DE LAS CAPACITACIONES,
CUROS IMPARTIDOS POR
ENTIDADES EXTERNAS
2 | CAPACITACIONES O | NINGUNA INVITACIONES, PAPEL 5 0 ET |10 2012- DE ESTA SERIE RECURSOS
INTERNAS PRESENTACIONES,LISTADO AROS CM | 2016 HUMANOS CUENTA SOLO CON LAS
S DE ASISTENCIA, INVITACIONES Y LOS LISTADOS DE
MATERIAL DE APOYO ASISTENCIA.
3 | CORRESPONDENCIA | O | ARCHIVO CARTAS, MEMORANDUM PAPEL 3 0 ET [ 4CM | 2012-
EXTERNA GENERAL DE LA ANOS 2016
NACION: C
INSTITUTO DE
ACCESOALA
INFORMACION
PUBLICA: C
4 | CORRESPONDENCIA | C | TODASLAS CARTAS, MEMORANDUM PAPEL 3 0 ET | 5CM [ 2012-
INTERNA DEPENDENCIAS ANOS 2016
DE INPEP; C
DIAGNOSTICO O | NINGUNA DOCUMENTO QUE REFLEJA | PAPEL CP CP | 8CM | 2012
DOCUMENTAL LA SITUACION ACTUAL DE ANOS
LOS ARCHIVOS EN EL INPEP
6 | INVENTARIO 0 | ualp:C CONTIENE TODOS LOS PAPEL 5 5 ET |50 2012 SE ELIMINARA CADA VEZ QUE SE
DOCUMENTAL DOCUMENTOS QUE ANOS CM ACTUALICE.
RESGUARDA EL INPEP,
UBICACION, VOLUMEN.




7 ] GUIADE UAIP: C DESCRIBE EL FONDO PAPELY CP CP 8 2012-
ORGANIZACION DEL DOCUMENTAL DEL INPEP ELECTRONI | ANOS CM | 2016
ARCHIVO SEGUN NORMA ISDIAH co
8 | CUADRO DE UAIP: C REFLEJA EL SISTEMA DE PAPEL Y Cp 0 CP 4CM | 2012-
CLASIFICACION CLASIFICACION ADOPTADO | ELECTRO | ANOS 2015
DOCUMENTAL PARA LA ORGANIZACION NICO
DE LOS ARCHIVOS
9 | EXPEDIENTE DE NINGUNA INVENTARIO PAPEL CP 0 CP 2 2015
ELIMINACION DOCUMENTAL, SOLICITUD CM
DOCUMENTAL DE ELIMINACION,
SOLICITUD PARAEL AGN,
INFORME DE EXPURGO,
ACTA DE ELIMINACION
10 | EXPEDIENTE DEL NINGUNA CONVOCATORIA, LISTA DE PAPEL CP 0 Cp 4 2014-
COMITE DE ASISTENCIA, ACTA DE LA CM | 2016
SELECCION Y REUNION
ELIMINACION
DOCUMENTAL
11 | TABLAS DE PLAZOS NINGUNA TABLAS DE PLAZOS DE PAPELY cp 0 CP 15 2014 SE ELIMINARA EL SOPORTE PAPEL,
DE CONSERVACION CADA UNA DE LAS ELECTRO CM CUANDO SE ACTUALICEN.
DE DOCUMENTOS UNIDADES NICO
ADMINISTRATIVAS DEL
INPEP
12 | EXPEDIENTE DE UACLY DOCUMENTOS PAPEL 5 5 ET 8 2013- ALGUNOS DOCUMENTOS LOS
ADMINISTRADOR COMPRAS : RELACIONADOS CON LA CM | 2016 RESGUARDA LA UACI Y70
DE CONTRATO U ORIGINAL ADQUISICION DE UN BIEN O COMPRAS Y OTROS LA UNIDAD
ORDEN DE COMPRA SERVICIO. SOLICITANTE.
13 | EXPEDIENTES DE NINGUNA DOCUMENTOS PAPEL 5 10 ET 10 2013-
ARCHIVOS RELACIONADOS CON LAS CM | 2016
PERIFERICOS VISITAS Y EL SEGUIMIENTO
QUE SE LES DAALAS
OFICINAS
DEPARTAMENTALES, PARA
LA GESTION DOCUMENTAL
14 | EXPEDIENTE NINGUNA CONTROLES DE PAPEL 5 10 ET 20 2014-
DIGITALIZACION PRODUCCION MENSUAL, CM | 2016
INFORMES DE
ACTIVIDADES MENSUAL,
HOJAS DE SEGUIMIENTO DE
DOPORTE TECNICO.
15 | PLAN OPERATIVO PRESUPUESTO: O | DESCRIPCION DE LOS PAPEL 5 0 ET 10 2013-
INSTITUCIONAL PLANES Y PROYECTOS CM | 2016
INSTITUCIONALES A
REALIZAR EN EL
DEPARTAMENTO.
16 | PLAN ESTRATEGICO PRESUPUESTO: O | DESCRIPCION DE LOS PAPEL 5 0 ET 6 2013-
INSTITUCIONAL PLANES Y PROYECTOS cM | 2016
ESTRATEGICOS A REALIZAR
EN EL DEPARTAMENTO.,
DURANTE LOS CICNO ANOS
DEL GOBIERNO CENTRAL.
17 | EXPEDIENTES DE PRESUPUESTO: O | PRESUPUESTO ANUAL A PAPEL 5 0 ET 10 2013-
PRESUPUESTO IMPLEMENTAR PARA EL CM | 2016




DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DEL
DEPARTAMENTO.

18 | NORMATIVA DE 4] NINGUNA NORMATIVA EMITIDA POR PAPEL CP o CP 30 2012-
GESTION ELIAIP Y EL AGN, PARA EL CM 2016
DOCUMENTAL Y DESARROLLO DE LA
ARCHIVOS GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS EN LAS
INSTITUCIONES

Firma del Je e.dc la unidad pmduc : Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
Sello y Eliminacion de Documentos
Fecha: Fecha:

CP:Conservacidén Permanente
ET:Eliminacion Total
EP:Eliminacion Parcial
D:Digitalizacion




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
DEPARTAMENTO DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

VAT

Lic. Luz Verdnica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

&
/ Q"CL,_ oy -

: irRanfirez Flores Ing. Deny Maricela Beltrdn de Pocasangre

Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



Fondo: INPEP
Subfondo:Departamento de Oficinas Descentralizadas
Funciones de la Unidad Administrativa:
Elaborada por: Ruth Marin de Ardon

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fecha de Elaboracion: 13-03-2014

Plazos de
conservacion en c/
N Serie o tipo = (Oficinas que Descripcion Soporte 3 s _~§ :E\ 8 Observaciones
o documental & comparten el 2 g 2 = 5 Delos literales 1,2,3,5,6, se
L\) documento? f: Q g 3 % seleccionaran algunos
2, Indicar a la %c 2 é g @ documentos importantes
parsiesOoC Z S| T O § para conservarlos
O] <| iz 29
1 ggﬁ\RESPONDE C Con todas las | Memorando Y PAPEL 5Afos | 0 | ET | 230 | 2007-2014
dependencias | Guias de envio de CM
INTERNA dgl Instituto | Ofic.Departamental
oYcC es por afio
2 | PROYECCION C Presupuesto | Proyecciones PAPEL S5Afios | 0 | ET | 12 [ 2007-2014
ES 0 Mensuale de gastos CM
presupuestarios
3 | PRESUPUES C Presupuesto | Presupuesto de Afio PAPEL SAfios| 0 | ET | 6 2008-2014
TO 8) CM
4 | REQUISICIONES C Compras O | Solicitud de PAPEL 3Afios| O | ET |6 2008-2014
Papeleria Para CM
Oficina
5 | RESOLUCIONE C Gerencia O | Resoluciones de PAPEL 3 0 | ET |18 |2008-2014
5 Instructores, Aiios CM
Limpieza,Eventos y
Arrendamientos
6 | PLAN C Presupuesto | Plan institucional de PAPEL SAfos | 0 | ET |12 | 2008-2012
OPERATIVO 0] Afio Fiscal CM
INSTITUCIONA
L




7 | LIBROS 0 Ninguna Entrega de PAPEL 5Afios | 0 ET | 10 20010-2014
Documentos CM

E | LIBROS 8] Ninguna Entrega de Recibos PAPEL SAfios | 0 | ET | 6 2012-2014

Firma del Jefe dela unidad productora

Sello
Fecha 10-03-2016

Firma v sello del Comité Institucional de Seleccion
v Eliminaciéon de Documentos
Fecha:

CT:Conservacion Permanente
ET:Eliminacion Total
EP:Eliminacion Parcial
D:Digitalizacion



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

=Ny

Lic. Luz Verdnica Ardén de Diaz

¢l

Strbe od-asa : Jefe Unidad de Auditoria Interna

ey Ra\r?n’Tezj'lores Ing. Deny Maricela Beltran de Pocasangre
Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

&

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



Fondo: INPEP
Subfondo: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Funciones de la Unidad Administrativa: Formular proyeccciones de desembolso y captacion de recursos financieros;
realizacion de anélisis financieros de fuentes y usos de fondos de la institucion; elaboracion de reportes estadisticos del
quehacer financiero institucional.

S 2 INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

Elaborada por: Lorena Marisol Garcia Castro Fecha de Elaboracién: 21/04/2015
Plazos de
Conservacion en C
soporte
. ; _—
- ,Oficinas que @ = = T
] comparten el T = g 2 ot » &
Serie o tipo & - R S22l 9 |28| B £E ;
No. o documento? Descripcion Soporte R e g .E = o @ Observaciones
documental L4 . . S @ > -9 = Lo
=) Indicar a la par si <O = 2 = ==
ey < o a =
esOoC = o
<
BOLETINES SUBGERENCIAS, .
1 SEMESTRALES o UNIDADES . C BOLETIN SEMESTRAL ESTADISTICO DE LOS COTIZANTES Papel cp cp Saml | 1995-2013
2 ANUARIO o SUBGERENCIAS, | n\xGRME ANUAL ESTADISTICO DE LOS COTIZANTES Papel cp cp 48ml | 1995-2013
UNIDADES : C
SUBGERENCIAS FOLLETOS O TRIPTICOS PUBLICITARIOS DEL INPEP DONDE SE DESCRIBEN LA|
3 BROCHURE MENSUAL 0 UNIDADES. ¢ |INFORMACION ESTADISTICA DE LOS COTIZANTES Y LOS PENSIONADOS, Papel cp cp 36ml | 19952013
‘ ESTOS BROCHUR SON DISTRIBUIDOS EN FORMA EXTERNA COMO INTERNA.
COMPROMISOS DE DPTO. TESORERIA: C, |DETERMINA LA DISPONTBILIDAD DE FONDOS QUE HAY EN EL PRESUPUESTO) . _
ol ORDENES DE COMPRA O |DEPTO. CONTABILIDAD: C|[PARA LAS COMPRAS. Papel, digital Safios |10 afios DyET | 252em | 2010-2014
COMPROMISOS
DPTO. TESORERIA: C, |DETERMINA LA DISPONIBILIDAD DE FONDOS QUE HAY EN EL PRESUPUESTO] . _
5 / DEP;‘:LNESSS DE O |DEPTO. CONTABILIDAD: C|PARA EL PAGO DE SALARIOS DEL PERSONAL DEL INPEP. Papel, digital Safios |10afos DyET | 252m | 2010-2014
/ COMPROMISOS DE DPTO. TESORERIA: C, |DETERMINA LA DISPONIBILIDAD DE FONDOS QUE HAY EN EL PRESUPUESTO . . N
67 |PLANILLAS DE PENSIONES O |DEPTO. CONTABILIDAD: C{PARA EL PAGO DE PENSIONES. Papel, digital Safios 10 afios DyET | 2s5em ( 2010-2014
2/ congu.Clﬁlc{;?;Es o DPTO. TESORERIA: C | CONCILIACIONES BANCARIAS DE LAS DIFERENTES CUENTAS DEL INPEP. Papel, digital Safios |l0afios | DyET | 720em | 2002-2014
. LIQUIDACION o NINGUNA DAR A CONOCER DE COMO SE LLEVO EL CONTROL DE PRESUPUESTO DE LOS| Papel, clecronico s atos 10 aios DyET | 1aam | 20022013

FIDEICOMISO

FONDOS DEL FIDEICOMISO.




Fondo: INPEP
Subfondo: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

INSTFTUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Funciones de la Unidad Administrativa: Formular proyeccciones de desembolso y captacion de recursos financieros;
realizacion de analisis financieros de fuentes y usos de fondos de la institucion; elaboracion de reportes estadisticos del
quehacer financiero institucional.

Elaborada por: Lorena Marisol Garcia Castro Fecha de Elaboracién: 21/04/2015
Plazos de|
Conservacion en /]
soporte
. = —
o ¢Oficinas que © s = T
= ° = = S E P
. . 3, comparten el S 5 5 g 2
Serie o tipo 2 o s z=| © Z S| B £ E i
No. o documento? Descripcién Soporte =2 ° g £ = g @ Observaciones
documental X . . S ¥ = 2. = = ¢ £
S Indicar a la par si 0 = 2 = =
-~ < ) = =
esOoC = o
<
. PRESIDENCIA: C.
LIQUIDACION : > |DAR A CONOCER EL PROCESO DE COMO SE LLEVO EL CONTROL DH . y _ g
9 PRESUPUESTARIA o GERENSI\%IGéUFI. C, PRESUPUESTO DURANTE EL PERIODO DE SU VIGENCIA. Papel, electronico 5afios |10 afios DyET 96cms 2002-2013
MEMORIA DE LABORES .
SUBGERENCIAS,  |RECOPILACION DE LA INFORMACION DE TODAS LAS ACTIVIDADES
10 INsmUCIFOgé\L“LEJERCIC‘O o UNIDADES : C REALIZADAS DURANTE EL ANO FISCAL POR EL INPEP. Papel ce Ccp 296ml | 19752012
Ig‘;f‘é%fggif’;g&%fo PRESIDENCIA.c.  |RECOPILACION DE LA INFORMACION DE TODAS LAS ACTIVIDADES
1 o "~ |REALIZADAS DURANTE EL ARO FISCAL POR EL INPEP DURANTE EL PERIODO Papel cp cp Taml | 19752012
GOBIERNO MINISTERIO DE| GERENCIA: C, UFL C
DEL GOBIERNO VIGENTE.
HACIENDA
" DOCOUPI‘E[ERﬂggLAN o SUBGERENCIAS,  |DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS INSTITUCIONALES EN EL INPEP| Paseh. eloctréni S aios 30808 BT téems | 20062014
UNIDADES : C A DESARROLLAR DURANTE EL ANO FISCAL. ape, electronico #nos
INSTITUCIONAL
- D(;csumr\myg&ggm ° SUBGERENCIAS,  {DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS ESTRATEGICOS A REALIZAR| Papel. clectrénico saios |30a8 T gems | 20062013
UNIDADES : C DURANTE LOS CINCO ANOS DEL GOBIERNO CENTRAL. e, afos  [0anos
INSTITUCIONAL
SEGUIMIENTO PLAN
” OPERATIVO o SUBGERENCIAS,  |{INFORME TRIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS PLASMADAS EN| Papel. cloctréni 5 aios 1308 T osems | 20062013
INSTITUCIONAL UNIDADES : C EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL. apel, electronico anos  pioanos s X
(TRIMESTRAL)
SEGUIMIENTO PLAN
s ESTRATEGICO o SUBGERENCIAS,  |INFORME SEMESTRAL DEL CUMPLIMIENO DE LAS METAS PLASMADAS EN EL| Papel. clectrénico Saros |30at0s - sgems | 20062013
INSTITUCIONAL UNIDADES : C PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL. ape, elechid

(SEMESTRAL)




Fondo: INPEP
Subfondo: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

*+ ""INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Funciones de la Unidad Administrativa: Formular proyeccciones de desembolso y captacién de recursos financieros;
realizacion de andlisis financieros de fuentes y usos de fondos de la institucion; elaboracion de reportes estadisticos del
guehacer financiero institucional.

Elaborada por: Lorena Marisol Garcia Castro Fecha de Elaboracion: 21/04/2015
Plazos de|
Conservacion en C
soporte
. = _
-~ ¢ Oficinas que = £ g E @
L g comparten el S = g S _ E 2 8
Serie o tipo 2 ° s > = Q == = £ E .
No. documento? Descripcion Soporte =2 g £ o P Observaciones
@] = o = =
documental L4 . . S 2 > e = ]
S | Indicar a la par si 0O = 2z = o
"~ <« ) =) < hd
esOoC = Q
<
DOCUMENTO RENDICION PRESIDENCIA: €, In\FORMAR A LA POBLACION DE TODAS LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EX|
16 DE CUENTAS 0 GERENSL‘;,?’CUFL € |CUMPLIMIENTO A SU FUNCION ADMINISTRATIVA Papel, digital e P Sems | 2010-2013
\ PRESIDENCIA: C
PRESENTACION DE % .
17 | RENDICION DE CUENTAS ) GERENCIA; C, UFL: C, |INFORME ELABORADO EN UNA PRESENTACION. Papel, digital Saios |0 ET 3ems | 2010-2013
UAIP: C
PRESIDENCIA: C
MATERIAL DE APOYO : > |DOCUMENTOS Y DIFERENTES MATERIALES QUE SIRVIERON DE APOYO PARA] . ; g
18 RENDICION DE CUENTAS o GEREN&I\’I‘I',?'CUFI' € |EL DESARROLLO DE LA RENDICION DE CUENTAS. Papel, electrdnico Safios 10 ET Jems | 2010-2013
PROYECTO DE PROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL QUE SE VA A IMPLEMENTAR EN EL| . .
19 PRESUPUESTO o NINGUNA INPEP PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES. Papel, electrénico Safios {0 ET Sdems [ 1996-2014
PRESIDENCIA: C
ANALISIS DEL : ~ . |ANALISIS DEL PRESUPUESTO APROBADO Y PROPORCIONADO POR CADA UNA] . _ _ ]
2 |rESUPURSTO APROBADO|  © GERENCIA: C, UFL: €, [ e UNTDADES DEL INPEP. Papel, electrnico Safios |10 aftos ET 144ml | 1996-2013
UAIP: C, UACL: C
21 LEY DE PRESUPUESTO 0 NINGUNA :EEES$$Z$8 APROBADO DESDE EL PUNTO DE VISTA DE LA LEY DF Papel cp cp T2ems | 1996-2014
2 LEY DE SALARIOS o NINGUNA Eﬁfﬁggsm APROBADO DESDE EL PUNTO DE VISTA DE LA LEY DB Papel cp P | 72oms | 1996-2014
DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS PROYECCIONES DE GASTO| -
23 | PROYECCION DE GASTOS o NINGUNA CORRESPONDIENTES A UN PERIODO DELERMINADO Papel Safios |5 afios ET 9ems | 20102013
2 RE;‘;‘S)SPR‘UE‘I‘S"T‘%RES o NINGUNA DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS REPROGRAMACIONES PRESUPUESTARIAS. Papel, digital Safios |10 afios DyET | 36ems | 2010-2013




Fondo: INPEP
Subfondo: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Funciones de la Unidad Administrativa: Formular proyeccciones de desembolso y captacién de recursos financieros;

CINSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

realizacion de andlisis financieros de fuentes y usos de fondos de la institucidn; elaboracién de reportes estadisticos del
quehacer financiero institucional.

Elaborada por: Lorena Marisol Garcia Castro

Fecha de Elaboracion: 21/04/2015

Plazos de!
Conservacion en O
soporte
—
v —-—
e L OMicinas que - E = E .
B = = e =
P - comparien el g & i< = a2 E
N : 5 = d to? Descripcid s 3 go| =2 | € Observaci
Ao documental b L ERCIpCion oporte = B = Eiz = 2 £ SELVACIOmES
2 | Indicar a la parsi e £ |8 s = =
0] o - E = - L
es0aC - ~
CORBESPONDENCIA INFORMACION  INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES INSTITUCHONES
e CTERNA: oy PRESIDENCIA Oy ¢ [PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN RELACKIN CON LAS FUNCIONES DEL FPapet 5 afun o ET 6oed | 20122013
. DEFARTAMENTO DE PRESUPLUESTO
CORRESPONDENCIA SUBGEREMTIAS, INPORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES DEPEMDENCIAY :
o INTERNA 0y UNIDADES - ¢ INTERMAS DEL INFEP Papet 5 aho ET Fidml | 20102000
T ESTADDS FINANCIERDS C CONTABILIDAD: O DETERMINGA EL ESTADO FINANCIERD DE LA INSTITUCION Papel 5 afion ET Hed D0I0:2013
b | REFOFTRE DR EIRCYEA0N C CONTABILIDAD ©  |REPORTE MENSUAL DE INGRESOS ¥ GASTOS DEVENGADOS MENSUALMENTE Fapel 5 s ET Mo | 2010.2003

FRESUPUESTARLA

CT-Conservacion Permanente

ET:Eliminacion Total
EP:Ehminacion Parcial
[ Dagitalizacion

Firma y sello del Comité Institucional de Seleceion
v Eliminacion de Documentos
Fecha




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

Lic. Luz Verdnica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

sooodl dE BOOrIee

i B

e~ —— — - ey it @E@

“Deysi Nohemi Rathirez Flores Ing. Deny Maricela Beltrén de Pocasangre
Subgerente Adminjstrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



Fondo: INPEP

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Subfondo: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Funciones de la Unidad Administrativa: Velar Capacitar y Crear un buen Ambiente Laboral

Elaborada por: Mayra Edith Chacén

Fecha de Elaboracion: 13/03/14

Soporte Plazos de
conservacion
Ne Serie o tipo s (Oficinas que Descripcion Soporte 5 s § :E\ S Observaciones
documental & comparten el 5 g = et e§
© documento? < O RS S E
@, | Indicar a la par si ol 2] "g @
esOo0C % S 2. o 3
£ <| A a
1 Acuerdos ¢ Presidencia (O) | Acuerdos de Papel ET | 30.2cm 2004-2014 | Del 2004 al
YC movimientos, 2010 existen
contrataciones, copias sin
incrementos, secuencia
cambios de plaza, correlativa.
cese de Del 2011
nombramientos hay copias
etc. del personal que poseen
secuencia
correlativa
del 2012 al
2014 hay
originales y
copias con
secuencia
correlativa.
2 Expediente de | O | Ninguna Documentos de Papel ET | 24.0cm 2011-2014

Capacita-

gestion de

L4



ciones capacitaciones al

personal
Cuadro Ninguna Contiene el Papel y ET | 0.0 2011-2014
general de detalle general de | Electrénico
Capacita- las capacitaciones
ciones impartidas a los

empleados de

INPEP
Cuadro Ninguna Contiene el Papel y ET { 0.0 2011-2014
Especifico de detalle por Electronico
Capacita- empleados de las
ciones capacitaciones en

las que ha

participado
Comité de Ninguna Contiene toda la | Papel ET | 6.8cm 2007-2014
Etica informacion
Guberna- relacionada con el
mental comité de éticay

las actividades

que se realizan.
Comité¢ de Ninguna Contiene toda la | Papel ET | 1.8cm 2013
Salud y informacion
Seguridad relacionada con el
Ocupacional comité de salud y

seguridad

ocupacional y las

actividades que se

realizan.
Contrato Todos los, Es un documento | Papel Dy | 8.0cm 1998-2012
Colectivo empleados (C) | que contiene la CP

Presidencia (O) | normativa
SITINPEP (O) institucional y los

beneficios y

prestaciones al

personal
Control de Ninguna Documentacion Papel ET | 1,864cm 2005-2014 | Se eliminara
Asistencia relacionada a la del 2005 al

asistencia del 2009

personal, viaticos,




reportes de pago
de subsidio
alimenticio y de
transporte y
descuento de
llegadas tardias

Registro de
cambios de
subsidio de
transporte

Ninguna

Documentacion
relacionada con el
cambio de
subsidio de
transporte al
personal por
cambio de
direccion.

Papel

ET

1.5¢cm

2013-2014

10

Correspon-
dencia
Externa

diferentes
instituciones

©)

Informacion
recibida y enviada
a las diferentes
instituciones
publicas o
privadas que
tienen relacion
con las funciones
del Departamento
de Recursos
Humanos

Papel

ET

14.5cm

2004-2014

Se eliminara
del 2004 al
2009

11

Correspon-
dencia Interna

Diferentes
departamentos,
secciones,
unidades de
INPEP(Oy C)

Informacion
recibida y enviada
a las diferentes
areas internas del
INPEP

Papel

ET

960cm

2004-2014

Se eliminara
del 2004 al
2009

12

Insumos del
personal

Diferentes
departamentos

©)

Contiene los
listados por mes
de la entrega de
insumos a los
empleados/as.

Papel

ET

12.0cm

2010-2014

Se eliminara
del 2010 al
2012

i3

Eventos

Compras (O)

Incluye todo lo
relacionado con
los diferentes
eventos realizados

Papel

ET

1.5cm

2011-2014




por el
Departamento de

Recursos
Humanos
14 | Escritura Ninguna Convenio legal Papel 5 15 | Dy | 4.0cm 2002
Publica para el desarrollo CP
de mecanismos de
trabajo conjunto
del personal del
historial laboral
de INPEP y el
ISSS con el fin de
optimizar y dar un
servicio publico
mas eficaz y
eficiente
15 | Expedientes Ninguna Contiene la Papel CP |50 | CP |482.0cm 1976-2014 | Se
de empleados informacion resguardaran
por ley de personal de cada permanente
salario empleado por ley mientras el
de salario. empleado
permanece en
la Institucion
16 | Expedientes Ninguna Contiene la Papel CP |50 | CP |273.0cm 1976-2014 | Se
de empleados informacion resguardaran
por contrato personal de cada permanente
empleado por mientras el
contrato empleado
permanece en
la Institucién
17 | Expedientes Ninguna Contiene la Papel 5 50 | CP |2,810.0cm 1976-2014 | Se iran
de ex- informacion evaluando
empleados por personal de cada estos
contratacion ex-empleado por expedientes,
indefinida contratacion para su
indefinida eliminacién
parcial,
siempre

conservando




una muestra

18 | Expedientes Ninguna Contiene la Papel 50 | CP | 58.0cm 1997-2010 | Se irdn
de ex-emplea informacién evaluando
dos por personal de cada estos
contratacion ex- empleado por expedientes,
especial contratacion para su
especial eliminacion
parcial,
siempre
conservando
una muestra
19 | Facturacion Gastos Facturas de Papel 0 ET | 6.0cm 2007-2014
por Administrativos | cancelacion de los
diagnostico de ©O) servicios de
invalidez Contabilidad (O) | doctor por
diagnostico de
invalidez
20 | Facturacién Gastos Facturas por Papel 0 ET | 9.0cm 2000-2014
por asesoria Administrativos | cancelacién de
) servicios de
Contabilidad (O) | asesoria de la
Junta Directiva
21 | Facturacion Gastos Facturas por Papel 0 ET | 3.0cm 2000-2014
por lectura de Administrativos | cancelacion de los
citologias ©O) examenes
Contabilidad (O) | ginecoldgicos
atendidos en la
Clinica
Empresarial
22 | Fondo Tesoreria / Documentos que | Papel 0 ET | 3.0cm 2011-2014
Circulante Colecturia(O) respaldan la
liquidacion del
fondo circulante
solicitado por el
Departamento de
Recursos
Humanos
23 | Horas Ninguna Contiene el Papel 0 ET | 20.8cm 2004-2014
Sociales registro de todo lo




relacionado con la
actividad de
gestionar y recibir
estudian-tes de
diferentes
instituciones para
que realicen sus

y Vacaciones

con normas para
el otorgamiento

practicas
profesionales
24 | Prestaciones C Gastos Documentacién Papel 5 ET | 38.0cm 2011-2014
por Contrato Administrativos | relacionada con la
Colectivo (0)) gestion de las
prestaciones al
personal
25 | Prestaciones C Seccién Documentacion Papel 5 ET | 5.6cm 2011-2014
por orden de Compras (O) relacionada con la
requisicion del gestion de las
personal prestaciones al
personal por
medio de
requisicion de
compra.
26 | Reportes de Cy | Seguro Social Contiene todos Papel 5 ET | 6.0cm 2010-2014
entrega de (6] O) los reportes de
incapaci- entrega de
dades al ISSS incapacidades que
generan subsidio
del personal al
ISSS
27 | Reportes de C Gastos Reportes de notas | Papel 3 ET | 6.0cm 2010-2014
notas de Administrativos | de abono por
abono por (O) y tesoreria incapacidades que
incapaci- © generan subsidio.
dades que
generan
_ subsidio
128 | Ley de Asueto | C Ninguna Es un documento | Papel 10 ET | 4.0cm 1990




de los asuetos,
vacaciones y
licencias de los
empleados
publicos

29

Ley LACAP

Ninguna

Es un documento
que contiene las
disposiciones que
regulan y que
tienen que ser
aplicadas en las
compras de
bienes y servicios

Papel

10

ET

4.0cm

2008

30

Ley de
prevencion de
riesgos

Ninguna

Es un documento
que reglamenta
las condiciones
que deben reunir
las instituciones
publicas o
privadas para
prevenir
accidentes de
trabajo.

Papel

10

ET

1.0cm

2009

31

Liquida-
ciones

Gastos
Administrativos

©)

Contiene los
documentos
relacionados con
la indemnizacién
de los empleados

Papel

ET

33cm

2004-2014

32

Lineamientos

Presidencia(O)

Documento que
contiene
lineamientos
especificos de
austeridad y
reduccion del
gasto publico

Papel

ET

0.5cm

2008

33

Manuales

Ninguna

Son documen-tos
que describen la
forma de
organizacion y

Papel

CP

93.0cm

2009-2011




funcionamiento
de cada
dependencia de
INPEP

34

Instructivos

Ninguna

Son documen-tos
que regulan el uso
de los servicios y
recursos que son
utilizados por los
empleados del
INPEP

Papel

CP

2.0cm

2008-2012

35

Politicas

Ninguna

Documentos que
contienen las
directrices para la
toma de
decisiones en las
diferentes areas
del Instituto

Papel

CP

65.0cm

2002-2012

36

Normas

Ninguna

Son documentos
que regulan los
diferentes
procedimientos y
actividades que se
realizan en el
Instituto

Papel

Dy
CP

6cm

2000-2009

37

Expediente de
administrador
de contrato y
orden de
compra

Departamento de
Contabilidad (O)

Documentos
relacionados con
compras

papel

ET

8.0cms

2014-2015

38

Borrador de
Planillas

Gastos
Administrativos

©)

Planilla de pago
de salarios y la
documentacion
que la respalda

Papel

ET

42cm

2012-2014

39

Plan
Estratégico
Institucional

Presupuesto(O)

Es un documento
que contiene las
metas estratégicas
para el logro de la
mision

Papel

ET

4em

2011-2015




institucional

40 | Plande Subgerenciade | Es un documento | Papel 0 ET | 0.5cm 2007 El tiempo de
contingencia Informatica (O) | que establece conservacion
de sistemas estara sujeto
Informatica automatizados ala

que ayudan a actualizacion
disminuir la del plan.
vulnerabilidad del

INPEP frente a

emergencias.

41 | Red de Ninguna Correspondencia | Papel 0 ET | 2.0cm 2013-2014
relaciones de las actividades
laborales que realiza la red

de relaciones
laborales y las
convocatorias
para el
mejoramiento de
las condiciones de
trabajo de los /as
servidores
publicos

42 /| Refrenda del Ninguna Renovacion de la | Papel 5 Dy | 55cm 2004-2014
personal plazas del ET

personal
43 { | Resoluciones Presidencia (O)y | Resoluciones Papel 5 ET |2.2cm 2004-2014
Gerencia (O) emitidas por YD
Gerencia y
Presidencia

44 | Requisi- Seccion Documento para | Papel 0 ET | 5.5cm 2010-2014
ciones de Compras(O) la gestion de los
bienes de bienes de
consumo consumo mensual

del departamento

45 | Reglamento Ninguna Es un documento | Papel 30 | Dy [ 0.7cm 2010

Interno que contiene las CpP

normas de
comportamiento a
las que deben




sujetarse todos los
empleados
durante la
ejecucion de las
tareas para el

eficiente
desarrollo del
trabajo
institucional .
46 | Traslados Presidencia (O) | Contiene el Papel ET |33cm 2004-2014
detalle de los
traslados del
personal que se
hacen de un area
a otra
47 | Reportes de Gerencia(O) Informes de la Papel ET |33cm 2010-2014
buzones Depto. evaluacion del
Pensiones(O) servicio prestado
Depto. Atencién | a usuarios a través
a Pensiona- de los buzones de
dos(O) sugerencias
Historial Laboral
0)
Sec. Pagaduria
de Pensiones(O)
Subgerencia
Administrativa
(C)
Subgerencia de
Prestaciones( C )
48 | Encuestas de Ninguna Informes de la Papel ET | 2.0cm 2013-2014

calidad en el
servicio

evaluacion del
servicio prestado
a usuarios a traves
de encuestas de
calidad en el
servicio




49

Vales de
cumpleafios

Departamento de
Presupuesto( O)
Despensa
Familiar (O y C)

Contiene la
informacioén sobre
los tramites que
se hacen para
gestionar los
vales de
cumpleafios

Papel

ET

22.0cm

2011-2014

50

Vales de la .
canasta basica

Departamento de
Presupuesto( O)
Despensa
Familiar (O y C)

Contiene la
informacién sobre
los tramites que
se hacen para
gestionar los
vales de canasta
basica

Papél

ET

16.5cm

2011-2014

51

Base de datos

Ninguna

Contiene todos
los Curriculum
Vitae recibidos en
el Departamento
de Recursos
Humanos

Papel

ET

180.cm

2010-2014

52

Red de
enlaces
institu-
cionales de
capacitacion

Ninguna

Correspondencia
de todas las
actividades que
realiza la red de
enlaces
institucionales de
capacitacién y las
convocatorias
para la gestion de
capacitaciones del
personal del
instituto

Papel

ET

1.0cm

2013-2014




Fecha : Martes, 20 de Enero de 2015
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ET:Eliminacion Total
EP:Eliminacion Parcial
[:Digitalizacion

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
y Eliminacion de Documentos
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
DEPARTAMENTO DE SEGUROS

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

o
L =i

anira Gpiadalupe BScobarde Rodriguez Lic. Luz Verdnica Ardén de Diaz
Sbgerentt Legd - Jefe Unidad de Auditoria Interna

e,

Ing. Deny Maricela Beltran de Pocasangre
Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



Fondo: INPEP
Subfondo:Departamento de Seguros
Funciones de la Unidad Administrativa:

1. Promover la contratacion de Pdlizas asesorar usarios, realizar tramites y gestionar reembaolsos de los seguros

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

2. Custodiar la informacién resultante de los trdmites indicados en el punto anterior.

Elaborada por: Xiomara Beatriz Quintanilla

Fecha de Elaboracién: 05/09/2014

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

Plazos de conservacion

. " [ 5 _— "
Ne Serie o tipo = 4 Oficinas que Deseripeidn Soporte en ¢/ soporte e E Observaciones
documental [ comparten el § E - = s
~ | documento? Indicar i = iz Z =
o = -
S | alaparsiesOoC e S 5 z 2
s z s C 2
= = 2 =
3 - L]
< - &
:.; ﬁs;:;s:owumcm c HE;;S; é;;s UNIDADES DE | MEMORANDUM S x = ET s Sekmani
] RECLAMOS -~ SEGURC NINGUNA DOCUMENTO QUE
DE VIDA COLECTIVA® RECLAMA EL PAGO
C E‘E E-Eg#ﬁﬁ DE VIDA PAPEL 5 5 ET M CM 19862014
3 RECLAMOS ~ SEGURO NINGUMNA DOCUMENTO QUE
DE SALUD COLECTIVA ™ RECLAMA EL PAGO
c DE SEGLIRO DE PAPEL 5 5 ET 540 CM. 1986-2014
SALUD COLECTIVA.
RECLAMOS NINGUNA DOCUMENTO QUE
“ SEGURO DE VIDA c RECLAMA ( SEGURQ :
R HECENTE = DE DEUDAS ) PAPEL 5 5 ET 1530 CM 1986-2014
{SEGURD DE DELUDAS)
RECLAMOS NINGUNA
“ SEGURO DE DOCUMENTO QUE
INCENDNOS Y LINEAS C RECLAMA EL PAGO PAPEL
ALIADAS * (UNIDADES DEL SEGURO DE . o o 1440 CM L0
HABITACIONALES, INCENDIOS.




3 DOCUMENTO QUE
RECLAMOS RECLAMA EL PAGO
* SEGURO DE DEL SEGURO DE
INCENDIOS ¥ LINEAS INCENDIOS Y LINEAS , — N
ALIADAS™ ACTIVOS P ALIADAS ACTIVOS sy L 5 5
FLIOS PROPIEDAD DE FLIOS
INPEP
RECLAMOS DOCUMENTO QUE
“ SEGURO EQUIPOS RECLAMA EL PAGO :
7 ELECTRICOS SN DEL SEGURO DE LOS et ET 15O 19862014
EQUIPOS ELECTRICOS
F RECLAMOS DOCUMENTO QLE
“ SEGURO DE RECLAMA EL PAGO
AUTOMOTORES NINGAUNA DEL SEGURO DE FAFEL ET 15CM 1986-2014
PROPIEDAD DEL [NPEP AUTOMOTORES
5 RECLAMOS DOCUMENTO QUE
“ SEGURO DE RECLAMA EL PAGO
FIDELIDAD DE DEL SEGURO DE
4
ey NINGUMA RIS PAPEL ET 15CM 1986-201
FIDELIDAD DEL
EMPLEADO
10 RECLAMOS "SEGURD DOCUMENTO QUE
DE FIANZA DE RECLAMA EL PAGD
FIDELIDAD DEL SEGURO DE :
GUBERNAMENTAL NINGUNA FIANZA DE PAPEL kX 155, 2010-2014
FIDELIDAD
GUBERNAMENTAL
n PLAN OPERATIVO DESCRIPCION DE LOS
PLANES ¥
PROYECTOS
INSTITUCIONALES EN
NINGUNA g PAPEL ET 10CM i
DESARROLLAR
DURAMNTE EL ARO
FISCAL

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
y Eliminacion de Documentos
Fecha:

Firma del Jefe de la unidad productora
Sello
Fecha:

CP:Conservacion Permanente
ET:Eliminacitn Total
EP:Eliminacion Parcial
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

oy wic,

Lic. Luz Verdnica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

ie. Deysi No emWﬁoms Ing. Deny Maricela Beltrdn de Pocasangre
Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



Fondo: INPEP

Subfondo: Servicios Generales

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

T
FAAEE K 4

Funciones de la Unidad Administrativa: Realizar trabajos de mantenimiento en general, Administracion de Servicios Basicos, Telefonia e
internet, Supervision a la Seccion de Intendencia y Seccion Control de Bienes, Subastas de Inmuebles y todo lo relacionado con
adjudicaciones.

Elaborada por: Sandra Alfaro

Fecha de Elaboracion: 09 de Octubre 2014

Plazos de conservacion

en ¢/ soporte

Ne Serie o tipo = | ;Oficinas que Descripeion Soporte ;E E E ? E Observaci
documental &| comparten el i 5 = = B ones
S|  documento? o o £ E i
S| Indicar a la par si s 2 2 E g
esOo0C £ 5 gl G 5
g < | & =
INFORMACION SOBRE LAS _ : Por
EXPEDIENTES DE 0 SUBGCIA. CASAS QUE HAN S5IDO PAPEL SANOS | DANOS | DY | 28 CMS 201172014 | consultas
1 CASAS VENDIDAS LEGAL/ C ADIUDICADAS AL INPEP ET posteriores
POR MEDIOS LEGALES QUE al plazo de
YA FUERON VENDIDAS vio.
INFORME SOBRE LAS ] ] CP mientras
9 EXPEDIENTES DE 8] SUBGCIA. CASAS QUE HAN S1D} PAPEL 20 ANOS | DANOS CP 28 CMS 20092014 | nose
CASAS ACTIVAS LEGAL/C ADIUDICADAS AL INPEP vendan.
POR MEDIOS LEGALES Y
AUN ESTAN ACTIVAS
INFORMACION
% CORRESPONDENCIA ENTIDADES INTERCAMBIADA CON LAS | PAPEL 3ANOS 0ANOS ET 60 CMS 20052014
EXTERNA EXTERNAS/C DIFERENTES
INSTITUCIONES PUBLICAS
INFORMACION
4 CORRESPONDEMCLA DIFERENTES INTERCAMBIADA CON LAS | PAPEL 3IANOS 0 ANOS ET S20CMS | 2005/2014
INTERNA AREAS DEL DIFERENTES
INPEP/C DEPENDENCIAS DEL INPEP




Plazos de conservacion

en ¢/ soporte

N° Serie o tipo S| ¢Oficinas que Descripcion Soporte S E g '_‘g § Observaci
documental &| comparten el 3 £ = et £ ones
|  documento? S o £ 5 %
S| Indicar a la par si S s 2 g @
esOoC % S & O 3
E < | & -
INFORMES(AUDITOR DOCUMENTO MEDIANTE Por
5 IA EXTERNA, SERVICIOS EL CUAL SE EMITE UN : N consultas
AUDITORIA INTERNA | O | GENERALES/C | INFORME DEL PAPEL 5ANOS | 0ANOS | ET |30CMS | 201072014 | posteriores
Y CORTE DE RESULTADOS DE LAS al plazo de
CUENTAS) AUDITORIAS vto.
PRESUPUESTO/S | DESCRIPCION DE PLANES Y ; .
6 | PLAN OPERATIVO C | UBGCIA. PROYECTOS DEL INPEP PAPEL 5ANOS | 0ANOS | ET | 14CMS | 20082014
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIV
A/C
CONTABILIDA | SUPLIR NECESIDADES
7 POLIZASDE CAJA | C D/O EMERGENTES PARALOS | PAPEL 5ANOS | 0ANOS | ET | 16CMS | 2011/2014
CHICA GASTOS SERVICIOS DE
ADMINISTRAT | MANTENIMIENTO
IVOS/C
INFORMAR SOBRE LOS
8 PROYECCIONES C PRESUPUESTO | GASTOS MENSUALES PAPEL 1ANOS | 0ANOS | ET | 14CMS | 2008/2014
DE GASTOS Y SUBGCIA. DEL DEPTO. PARA
MENSUALES ADMINISTRAT | DISPONIBILIDAD DE
IVA/O FONDOS
REGISTRAR EL INICIO,
9 EXPEDIENTE DE (0] UACI/OYC SEGUIMIENTO Y PAPEL 5ANOS [ 5ANOS [ ET | 174 CMS | 2010/2014
ADMINISTRADOR Y CONTABILIDA | FINALIZACION DE UN
DE CONTRATO U C D/O PROYECTO QUE SE HA
ORDEN DE REALIZADO EN EL INPEP
COMPRA
SOLICITAR SERVICIOS
10 | REQUISICIONES C COMPRAS /C DE MANTENIMIENTO Y PAPEL 3ANOS | 0ANOS | ET | 30CMS 2008/2014
REPARACIONES DE
CUALQUIER

MOBILIARIO Y EQUIPO




Plazos de conserva

en ¢/ soporte

cién

N° Serie o tipo = | (Oficinas que Descripcién Soporte 5 E E El g Observaci
documental &| comparten el & £ = o g ones
9|  documento? S o £ 3 5
@,| Indicar a la par si 5 2 Z g 8
esOoC % S 2 ) S
g < | A =
DOCUMENTO QUE
11 CONTROL DE CONTIENE EL DETALLE . .
LLAMADAS C GERENCIA/C | DELAS LLAMADAS PAPEL 3ANOS | 0OANOS | ET | 80CMS | 2011/2014
EXTERNAS RECIBIDAS Y NO
CONTESTADAS
DOCUMENTO QUE
12 CONTROL DE o SERVICIOS MONITOREA LAFORMA | PAPEL 3ANOS | 0ANOS | ET | 12CMS | 20122014
ASISTENCIA DE GENERALES / ESTIMADALA
USUARIOS o ASISTENCIA DE
USUARIOS
13 | SOLICITUD DE (0] SECCION DOCUMENTO PAPEL 3ANOS | 0ANOS | ET | 6 CMS 2012/2014
MANTENIMIENTO MANTENIMIE MEDIANTE EL CUAL LAS
NTO /O DIFERENTES AREAS
SOLICITAN SERV.
CONTABILIDA -2008-
14 SOLICITUD DE 0] D/O SOLICITUDES DE VALES | PAPEL 5ANOS | 5ANOS | ET | 112CMS | 2013/2014
COMBUSTIBLE Y Y SECCION DE COMBUSTIBLE Y DE
TRANSPORTE C INTENDENCIA | TRANSPORTEY
/0YC LIQUIDACIONDE LAS
FACTURAS DEL
CONSUMO DE
COMBUSTIBLE
MENSUAL
DOCUMENTO EN DONDE
15 | BITACORAS DE C SERVICIOS SE LLEVA EL CONTROL PAPEL 3ANOS | 0ANOS | ET | 14CMS | 2013/2014
VIGILANCIA GENERALES/ DE LAS ENTRADAS Y
C SALIDAS DE LOS

VEHICULOS




s | |
Plazos de conservacion
en ¢ soporte
N° Serie o tipo = | Oficinas que Descripeion Soporte S T E £ z Observaci
documental &| comparten el i g = o E ones
<1 documento? Lg‘ U & 3 z
S| Indicar a la par si < £ 2 g b
esOoC £ S g o 3
2 i) 2 2
< ]
GASTOS COPIAS DE FACTURAS : )
16 FACTURAS C ADMIMNISTRAT | DE LOS SERVICIOS PAPEL JANOS | 0ANOS | ET 105 CMS | 200772014
IVOS /0O BASICOS
CARTAS SECCION ACUSES DE CARTAS ) )
17 ENVIADAS A C CONTROL ENVIADAS MEDIANTE PAPEL JANOS | 0ANOS | ET | 70 CMS 20102014
CORREOS DE EL PRESTAMOS / CORREO
SALVADOR C
COMITES (COMITE
DE SEGURIDAD Y
SALUD 0O RESTO DE CORRESPONDENCIA PAPEL 3ANOS | 0ANOS | ET | 63CMS 201272014
OCUPACIONAL, Y MIEMBROS DE | INTERCAMBIADA CONMN
18 COMITE DE C LOS COMITES! | LAS DIFERENTES
EFICIENCIA oYC ENTIDADES
ENERGETICA Y
GABINETE DE
GESTION _ﬁ;ﬁ'ﬁi}* ok
DEPARTAMENTALY AN
I.:E — l;;l"lli
! plBzt
r';'":-_- - Y4
Firma delTefe de la tim d'productora Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion

Sello
Fecha: 09 de Octubre 2014

CP:Conservacidn Permanente
ET:Eliminacién Total
EP:Eliminacion Parcial
D:Digitalizacion

y Eliminacion de Documentos

Fecha:




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

Lic. Luz Verdnica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

Ing. Deny Maticela Beltran de Pocasangre
Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



Fondo; INPEF

Subfondo: Dpto. de Soporte Técnico
Funciones de la Unidad Administrativa:

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Faprrivasia on Srperided Soisl

. Fecha de
Elaborada por: ;Lhni}h risol Orellana de Elal iin:
i ot 14/03/2014
Plazos de
CONSErVacitn en
P ¢/ soporte :E -
Seria o tipo g ; = T E 5 E )
No R ] 1Oficina que Descripcidn Soporte P E = _E_ g & Observaciones
Q| compartenel H S| s 3 3 z
documento? ﬁ é i
Indicar a la par si = a8
esDoC
Documento que sirve para
Levantamiento de actas de . levantamiento de software
i (o] Minguna i : Pape1
software instalado en cada equipo
informatico. 5 afios 1] ET 156 | 2003-2013
) ) Bitacora de ingreso al drea
1 |Bitacoras de acceso a los servidores| © Minguna ¥ ng Papel
de servidores. 5 afios ] ET 0.8 | 2010-2013
Bitacoras de respaldos de ) Informacion de resguardo a
3 | : 0 Minmguna i : i Papel
informacion los sistemas informaticos.
5 afios 0 ET g 2000-2013 |**
Correspondencia
4 |Correspondencia externa ofc UPISSs: 0/C  |intercambiada con Papel
instituciones externas. 3 ahos 0 £T 18 2012-2013
Correspondencia
=i Oficinasdela  |intercambiada con las
5 |Correspondencia interna o] i Mt : : Papel
P institucién : 0/C  |diferentes dependencias del pe
INPEP. 3 afios 0 ET 11 2012-2013
: : ! Atencion a diferentes
& |Hoja de atencion a llamadas o Minguna p : . Papel
usuarios de la institucién. cafes | 0 T cac | 20002013




Plazos de

conservacién en

% ¢/ soporte z .
Serie o tipo =3 .. w B E S E .
No documental é &¢Oficina que Descripcién Soporte 8. 5 g = ] g Observaciones
= comparten el g8 3 2w 3 us
documento? £38 ] 8 &
. . c O = 2
Indicar a la par si < S a
es0oC <
; Solicitudes de acceso a internet y/o o Oficinas de la Papel
correo electronico institucion : C . \ ;
Reguerimiento de uso de Iso Sanos | 0O ET 3 012-201
Solicitudes de mantenimiento de Oficinasdela [servicios informaticos de las
8 . 0 o - : Papel
usuario institucién : ¢ |distintas dependencias del
INPEP y del Historial Laboral. safies | 0 T 15.9 | 20002013 |***
9 Solicitudes de mantenimiento de o Oficinas de la Papel
uso de dispositivos institucion :C
P 5 afios 0 €T 1.2 | 2012-2013
. Requerimiento de
Ampliacion de acceso a la red Oficinas de la .
0 T o] R ampliacion de acceso ala Papel
institucional institucion : C ] ; )
red institucional. 2 afios 0 ET 3.2 | 2011-2013
Control de asistencia de
1 Asistencia de alumnos de horas o Recursos alumnos de horas sociales Papel
sociales Humanos: O/C  [realizadas en Soporte
Técnico. 2 afios 0 ET 1.7 | 2011-2013
-y . Requerimientos de usuarios
Requerimientos de usuarios ) ) .
v (impresion de correos electronicos) © Ninguna por diferentes dependencias) - Papel
p‘ del INPEP .
2 afios 0 ET 4.2 2011 - 2013
Documentacién que
. . respalda la ejecucion del
Mantenimiento preventivo de P . ) .
s - . ’ mantenimiento preventivo
13 |equipo informatico realizado por o] Ninguna L. . Papel
- de equipo informatico,
soporte técnico ]
brindado por personal de
Soporte Técnico del INPEP.
5 afios | 5 afios ET 20.3 | 2001-2013




Plazos de

conservacion en

% ¢/ soporte 3 "B
Serie o tipo & s = T FE 2 E ;
No documental g ¢Oficina que Descripcion Soporte 8. £ 5 25 $ g Observaciones
Q comparten el ] ] $E 3 o
documento? 53 g 2T
. . e O = @
Indicar a la par si < 2] (=)
es0oC <
Documentacion de salida de
equipo informatico a
. L . Seccién Control
14 [Salidas de equipo informatico o] deBienes-C |€MPresa externa ya sea por | Papel
reparacién o sustitucién
(Garantia y Contrato).
5 afios 0 ET 2.2 | 2002-2013
. Documentos de traslado de
15 Informe de traslado de equipo o Seccién Control equipo informatico para Papel
informatico de Bienes-C auip . P P
Control Bienes
5 afios 0 ET 3.5 | 2008-2012
. Formulario de cargos y descargos c Seccion Control  |Cargos y descargos de Papel
(inventario personalizado) de Bienes- O |inventario personalizado. P
5 afios 0 ET 3 2009 - 2013
Docuemntacion enviada y
Aud | recibida de la Auditoria
. . - uditoria Interna ; . .
17 |Expedientes de Auditoria interna o/c o/c Interna, e informes finales Papel
para su seguimiento
correspondiente.
5 afios 0 ET 0.8 | 2012-2013
Docuemntacién enviada y
Aud E recibida de la Auditoria
. . uditoria Externa : . .
18 |Expedientes de Auditoria externa | 0/C o/c Externa, e informes finales Papel
para su seguimiento
correspondiente.
5 afios 0 ET 0.1 2012-2013
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conservacién en

~ ¢/ soporte “
Serie o tipo 3 = E “ g F
No documental 8 ¢Oficina que Descripcién Soporte | g : ‘E 5 £ § E g Observaciones
S comparten el g8 3 g3 J o
documento? % é .g § E
Indicar a la par si < S a
esOoC <
SEGUIMIENTO A CONTRATO Contiene el seguimiento que
“SERVICIO DE MANTENIMIENTO se le da al contrato de
15 [PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE 0/C| UVAC,UFI:0/C |Mantenimiento Preventivoy| Papel
EQUIPO INFORMATICO Correctivo de Equipo
ESPECIFICO” Informatico.
5 afos | 5 afios ET 1 2013 - 2014
EXPEDIENTE DE ADMINISTRACION Ofertas técnicas, informe de
DE CONTRATOS, DERIVADOS DE evaluacién, resolucién de
20 |DE LA ADQUISICION DE EQUIPO o/c UACI -0/C Presidencia, contratos, actas| Papel
INFORMATIVO POR MEDIO DE LA de recepcidn provisional y
LIBRE GESTION 258/2013 definitiva.
5 afios | 5 afos ET 5 2013
EXPEDIENTE DE ADMINISTRACION Ofertas técnicas. resolucion
DE ORDENES DE COMPRA de Presidencia éo i:de
21 DERIVADOS DE LA ADQUISICION DE o/c UACI -0/C orden de com 'ra thas de Papel
EQUIPO INFORMATIVO POR MEDIO e rO\F/)isi:)naI P
DE LA LIBRE GESTION 321/2013 y e l:’mva P y
299/2013 ’
5 anos | 5 afios ET 0.5 2013
REQUERIMIENTOS DE LAS remsscats |diotitas wndades por
22 |DISTINTAS UNIDADES PARA ¢ | Oficinasdela - pare Papel
institucion : O/C  Jactualizacion de la pagina
ACTUALIZACION DE LA PAG. WEB. web
‘ ' ) daiios | 0 ET 15 | 2012-2013
Redistribucion de equipo
. L, ; informatico debido a
2 Control de Asignacion de equipo o | Seccion Control adquisicion de equipo papel
informatico (Adquisicién) deBienes-C | a ) quip P
informatico
(Computadoras).
5 afios 0 ET 3.6 2011y 2014
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* Medicién en cm esta del 2011 al 2013
** Medicién en cm esta del 2011, 2012y 2013
*** Medicion en cm esta del 2009, 2011, 2012 y 2013




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA-COLECTURIA

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

N/ SR

Lic. Luz Verénica Ardon de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

Q
Lic. Deysi Nohemi Ing. Deny Maricela Beltran de Pocasangre
Subgerente Administratiya Jefe Departamento de Gestion Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Fondo: INPEP
Subfondo: Departamento de Tesoreria-COLECTURIA
Funciones de la Unidad Administrativa: Percibir los ingresos diarios de la Institucion
Elaborada por: Norma Lorena Pefia Gamez Fecha de Elaboracion: 27 de abril de 2015
Plazos de
conservacion en
¢/ soporte
Ne Seric o tipo = ¢ Oficinas que Descripcion Soporte 5 I = % g Observaciones
documental oy comparten el 5 £ ) o= E
: documento? = < S| £ =
o . - 3 o ‘G = -
<. | Indicar a la par si = = - = =
esOoC E 5 gl < g
2 [ =B =
1 CORRESPOND Q/C Informacian PAPELELECTRONICO | 5 afos [1] ET | #0em | 2001-2014
ENCIA Entidades pablicas o intercambiada con
EXTERNA privadas diferentes Instiluciones
g piiklicas o privadas
2 CORRESPOND | QfC | Tesoreria: © Inf. Interca,biada entre | PAPELELECTRONICO | 5 adies [] ET | #tem | 2001-2014
ENCIA Contabilidad; C las diferentes
T'E dependencias del
INTERNA ED
3 REPORTESDE | C Contabilidad: O Control diario de todos | PAPELELECTRONICO | 5 afios Satos | FT [ 12me | 2000-2003 ov
INGRESOS Control de Préstamo: | los fondos que ingresan 6 cm 20
DIARIOS DE O Subgerencia al INPEP
- Legal: O Subgerencia
COLECTURIA Admimstrativa: O
4/ | AMORTIZACIO | C Control de Préstamos: | Control mensual de PAPEL/ELECTRONICO | 5 afios Safos | FT 12mt | 2000-2003
M DE CIERRE o todos los fondos que g
MENSUAL DE .I"ﬁ' ingresan al INPEP
CREDITOS A e,
._! ,r""b;k‘-" e 7
x f‘q\th!_',,_r. 1y &’E\
Firma del J ¢ layinidad productora ; Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
Sello - y Eliminacion de Documentos

Fecha 27 de abril de 2015 Nt =

CT:.Consérvacion nente  ET:Eliminacién Total El?'_:-l-:'.'l-iminacidn Parcial

Fecha:
D:Digitalizacidn



Fondo: INPEP

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Subfondo: Departamento de Tesoreria-COLECTURIA

Funciones de la Unidad Administrativa: Administrar los fondos de la Institucion

Elaborada por: Norma Lorena Pefia Giamez

Fecha de Elaboracion: 27 de abril de 2015

JINEEX

o Seprerled Sasl

Plazos de
conservacion en
e ¢/ soporte =
- - [} : T = ) = -
N® Serie o tipo E- (Oficinas que Descripcion Soporte g E 2 = E Observaciones
documental S comparten el g £ = I =
- documento? - O gl = =
1:' H L] - o E = -F)
= | Indicar a la par si s = 2 g @
esOoC .ﬂ::' .E § S ﬁ
= % & =
5 REPORTES DE C Subgerencia Control de los ingresos | PAPELELECTRONICO 5 ailos o ET 12 ma 19942014
INGRESOS Aadministrativa: O semanales del centro W em
DIARIOS DE LA Administraceon de la recreative Costa del
COSTA DEL S0, Costa del Sol: O Sol
& INFORME DE C Contabilidad- O Contiene ¢l detalle de | PAPELELECTRONICO | Safios | O ET [ 1Zm | 2000-2013
DEVOLUCIONES Control de Prestamos: | dinero que s¢ ha B cm
PAGADAS Y O devuelie por haberse
PENDIENTES DE cobrado mas en los
PAGO prestamos personales ¢
hipotecanos
7 LISTADO DE (4] Control de Préstamos: | Contiene unicamente ¢l | PAPELELECTRONICO | 5 aflos 0 ET | '2mi | 1999-2014
DEVOLUCIONES (8] listado de devoluciones %6 cm
realizadas oy
&/ POLEA DE C Presupuesio; O Sirve para controlar PAPELELECTRONICO | 5 ahos Sahos | ET 12ma | 2008-2013
LIQUIDACION Contabilidad: O todos los gastos que se 86 cm
DE FOMNDO han realizado de
CIRCULANTE acucrdo a la demanda
f } por medio del fondo
ciculan —

Fpy
S

3 DIPTO. b
L LSORERIA )

= Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
/ y Eliminacion de Documentos
Fecha:
D:Digitalizacion

1) A

", ¥
ey
.

CT:Conservacion Permanente  ET:Eliminacion Total EP:EITmiﬁ'aEiﬁn Parcial
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Fondo: INPEP
Subfondo: Departamento de Tesoreria-COLECTURIA
Funciones de la Unidad Administrativa: Administrar los fondos de la Institucion
Elaborada por: Norma Lorena Pefia Gamez Fecha de Elaboracion: 27 de abril de 2015
Plazos de
conservacion en
¢/ soporte
Ne Serie o tipo = . Oficinas que Descripeidn Soporte é E = % E Observaciones
documental g comparten el il £ il o= S
= documento? = o S| B F
<, | Indicar ala par si = g 2| % @
esOoC ﬂi S § s _§
< = ) o
9 f REC [BGS C Control de Prestamos; Recibos de ingreso cn PAPEL/ELECTRONICO 5 akos 5 afios ET 12 m1 1998.2013
DE C Contabilidad: O general{pago de % cm
subastas, colizaciones
INGRESO voluntarias y otros)
= fﬁfiﬁm
[ /f’e- DEPTO. DE 2
& TESORERIA 2
O
't'-:%; Aulidy o
“, by
Firma del Jefe unidad productora Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
Sello y Eliminacion de Documentos
Fecha 27 de dbril de 2015 Fecha:

CT:Conservacion Permanente
ET:Eliminacién Total
EP:Eliminacién Parcial
D:Digitalizacién



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

G A

Lic. Luz Verdnica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

),

Ing. Deny Maricela Beltrdn de Pocasangre
Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo: INPEP
Subfondo: Departamento de Tesoreria
Funciones de la Unidad Administrativa: Administrar los fondos de la Institucion

Elaborada por: Norma Lorena Pefia Gamez Fecha de Elaboracion: 27 de abril de 2015

Plazos de
conservacion en
¢/ soporte .
) ; = . = = e ) =
Ne | Serie o tipo = ;Oficinas que Descripeion Soporie g E El: = Observaciones
documental E‘ comparten el ki 5 = - g
- documento? E (] £ £ Z
<, | Indicar a la parsi s g 2 g s
esQoC B S a2 o S
B & 2
< T o
i EXPEDIENTES | O/C Auditoria Informes emitidos PAPEL Sabos | O ET | 12cm [ 2005-3014 | En caso de informes no superados, se
DE AUDITORIA Externa:O, por la Auditoria y R et i Gl b e
EXTERMNA Presidencia:C las respuestas Gerencia,
Gerencia C'y UFI C | respectivas
2 | EXPEDIENTES | O/C [ Auditoria Intema: | Informes emitidos y | PAPELEELECTRONICO [ Satos 0 N e e e e
= g & man i €/ f archavg o0 gesiion a
DE AUDITORIA o1 respuestas , resalver E| documento original lo tie
INTERNA memaorandum, Andioris [ntemna S
correspondencia (il
3! EXPEIMENTES DE Qc Supﬂimcndu la: Informes emitidos v PAPEL 5 adhos I0akes | ET | 12em | 2004-2014 | Encaso de miormes no suptﬁd_m. i
ALUDITORIA DE LA o) respuestas mantendra en el archive de gestidn hasta
SUPERINTENDENC " * . resolver
1A correspondencia
41 EXPEMMENTES DE onc Core de Cuentas: Supervision sobre ¢l PAPEL 5 aibos I0akos | ET 12em | 2004-2014 | Encasode miormes no superados, se
AUDITORLA DE LA 0 mancjo de cuentas v man:ruh’.l en el archive de pestion hasta
m-‘fl . PIOCESOS, COTTESP, b
e informes vy respuestas

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
y Eliminacion de Documentos

Fecha:
EP:Eliminacion Parcial

ET:Eliminacidn Total

CP.Conservacion Permanente D:Digitalizacion



Fondo: INPEP

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Subfondo: Departamento de Tesoreria
Funciones de la Unidad Administrativa: Admimistrar los fondos de la Institucion
Fecha de Elaboracién: 27 de abril de 2015

Elaborada por: Norma Lorena Pefia Gamez

JINEEY

Recaudaciones: O/C,
Control de Présiamos:
C, Pagaduna de
Pemssones. V0, Gasios
Adma. (VC, Presupuesio:
U Comabilsdad OC,
Grerencia: OVC, UUACT
OV, REHA: (ol

Servicios Generales: OVC,

uros: OV, Archivo
I QAT
fodmatica, Cemificado
Teuspaso: O/C, Sub
vC

intercambiada con
las diferemes
dependencias
internas del INPEP

Plazos de
conservacion en
¢/ soporte
N| Serie otipo =  Oficinas que Descripcién Soporte £ = q T g Observaciones
= = E :
o documental (5] comparten ¢l g = ' = g
- e a E
= documento? i o = =
D - i =] =] -U = (-5
== | Indicar a la par si o 2 4 E P
-
esOoC = 5 g2 o S
e - Az Fral
= = f= e
5 Qﬂl!-EﬁPﬂ-“'T-‘EWM oC Bancos. (0, Bandesal: C, Informacion PAPEL 5 ahos 5 afvos ET | #lem | 2002-2004 | Este tipo de comespondencia no es sobp de
EXTERNA Ministerio de Hacienda intercambiada con caricter informative, en Alpunos casos s
C, Confia: O, Crecer. O ] . anexan copias de operaciones realizadas en ¢l
Contabilidad: O Inst. Piblicas o priv caso de Bandesal y Ministerio de Haeiends
ra Par ello enviar al Archivo Central
6 | CORRESPORDENCIA | ()/C Presidencia, O/C, UAIP. | [nfromaciém PAPEL/ELECTRONICD | 5 anas 5 nibos EP || 6m | 20022014 | Este tipo de comespondencia no e solo de
INTERNA QuC, UIFL: OIC, 62 cm cardcier informativo, en muchos cases son

apoyo para seguimiento de recuperacion de
Pagos en Exceso en el caso de Pagaduria de
Pensiones, v en el caso de cuntas pagadas en
exceso de ln Seccion Control de Préstamos
Es por eso que se considera necesana
mantener esta informacian en el archiva
Ceniral odros § abos.

Firma del Jefe

A
umdad productora

1on Permapente

Sello

Fecha 27 de agbril 20
CP:Conserv
ET:Eliminacion Total

EP:Eliminacién Parcial
D:Digitalizacién

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
y Eliminacion de Documentos

Fecha:



Fondo: INPEP

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Subfondo: Departamento de Tesoreria
Funciones de la Unidad Administrativa: Administrar los fondos de la Institucion

Elaborada por: Norma Lorena Pefia Gamez

Fecha de Elaboracion: 27 de abril de 2015

REES

ha Fintind] ol

Plazos de
conservacion en ¢f
soporie .
Ne | Serie oti = - Oficinas que Descripeion Soporte = = 2| = = Observaciones
po i q pc po = 2 £ E E
documental & comparten el g E [re = S
= documento? “'3 ] S| 3 =
e L . - =y o =] o
= | Indicar a la par si o z 2 E =
esOoC y-| S gl o s
g = 2 2
< ]
T4 CERTIFICADO O/C | Contabilidad: C Tiwlo Valor que refleia | PAPEL 5 afios Iatos | T | 1ot | 20022014 | Dheesta seric se tiene copia de ioda la operacion
DE TRASPASO Centificado de la informacion 65cm ookt ot prdics st
Traspaso: C personal del afiliado v ey W | emiginales de bos Cenificados de traspase poro sin
Presupuesio: © el monto que sera ¢ et valorlas copias al micio de porceso solo se guardaran
P : transmitido a las AFP's Salon
b MACROTITULOS C Contabilidad: C Titulos Valor que PAPEL 5 afios 10 afos ET | 4o 2006-2014 | Se elimmardn cuando ya no esién vigenles
Centificado de reflejan ¢l consolidado m o) 2o
T C tnmestral de los v
SEEREES Certificados de
Traspaso emitidos a las
AFP's
0, PROPUESTAS QO Gerencia: C Doc que refleja PAPELELECTRONICO | 5afos | 5 afes ET | 43%m | M06-2014
DE INVERSION Presidencia: C propucstas de ol o
A C inversion de CDP ¢n LoE
abilidad: C Bancos
toria Int: C

Firma del Jefe d
Sello
Fecha 27 de abril de 2015

CP:Conservacion Permanente

ET:Eliminacidn Total

EP:Eliminacidn Parcial

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
y Eliminacion de Documentos

Fech

a:

D:Digitalizacién
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Fondo: INPEP
Subfondo: Departamento de Tesoreria

Funciones de la Unidad Administrativa; Administrar los fondos de la Institucion

Elaborada por: Norma Lorena Pefia Gamez Fecha de Elaboracion: 27 de abril de 2015

Plazos de
conservacion en
¢/ soporte
N® Serie o tipo %i_ {Oficinas que Descripcion Soporte = B = % E Observaciones
o - o o
documental S comparten el g £ L; = g
o documento? = g = = b3
S, | Indicar ala par si & = 5 8 v
esQoC £ -E 2l & .E
|l 2| 2 g
10 | INVENTARIO Contabilidad: C Inventario de PAPEL I0atas | 0 ET | '8om | 2002-2014
DE DEPOSITOS Auditoria Interna C | Depositos a Plazo ¢
A PLAZD historial por Banco
11 | REPORTES DE | O Audiloria Inter: C | Repore de im-:irs;:JR PAPEL/ELECTRONICO | Sados | Saflos | ET | 12em | 2011-2014
INVERSION i Pk, 2
127 | TRASLADO DE Contabilidad: O | #u para traslado de PAPELELECTRONICO | Sakos | Saflos | ET | 24em | 20042004
FONDOS fondos entre coentas de
INPEP
13/ | TRANSFERENCI Contabilidad; O E‘ml:fm; bancas pars PAPELELECTRONICO | 5 nfos 5 afios ET | 2em | 2002-2014
~ tranglens enlre
AS BANCARIAS A o d:mmﬁy
o
ZCIERAS
TS
LJJ I > [|‘l :nj ID r" E ?'*'.

’ : ([~ TESORERIA : ik T i0
Firma del Jeféde la ynidad productora la =" gl Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
Sello \ N2~ O v Eliminacion de Documentos
Fecha 27 de abril de 2015 R Fecha:

CP:Conservacién Permanente  ET:Eliminacién Total ~ EP:Eliminacién Parcial D:Digitalizacion



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo: INPEP
Subfondo: Departamento de Tesoreria
Funciones de la Unidad Administrativa: Administrar los fondos de la Institucion

Elaborada por: Norma Lorena Pefia Gimez Fecha de Elaboracion: 27 de abril de 2015

Plazos de
conservacion en
¢/ soporte
N® | Serie o tipo = {Oficinas que Descripeion Soporte £ = 8| F E Observaciones
documental E“ comparten el K g| =| 5 ]
= documento? 5 ] 5 = =
E . - =
S, | Indicarala par si e _?-_ 2 E 9
esDoC 'J_E_’ '§ § o §
£ <| 8 =
14/ | INFORMEDE | O Contabilidad- O Cuadro que relfgjalos | PAPELELECTRONICO | Safos | Samos | ET | 18em | 19982014
SALDOS Presupuesto: O LIFL: saldos con los que
BANCARIOS O Auditona Imt: O finalizaron las cuentas
de ahorro v corrientes
|5 I INFORME DE D‘ Cuntabilidad: 0 Informe que conticne PAPELELEC TROMNICD 5 afios Sabos | ET 18em | 2010-2014
SALDOS A0} los zaldos con los
1 PTESI.IPUESI{]. finalizaron
BANCARIOS
SAF mensualmente las
cuentas en SAFI
16 INFORME DE ﬁl.lditﬂl'llﬂ Cuadro mensual que PAPEL/ELECTRONICO 5 afios Saos | ET 18cm | 19982014
INVENTARID DE I 2 refleja los CDP
DEPOSITOS A ntema : O vigentes en log
PLAZO diferetes bancos
17 | ™FORME DE C Contabilidad: O | Conticae los intereses PAPEL ELEC TRONICO | 5 afas Jamos | ET | 18em | 199%-2004
INTERESES ' ganados por deposilos
DEVENGAIDOS POR a plazo
DEPOSITOS A —————
PLAZO (COERA N
(03
5“ DEPTO. DE -"__u
L

= ‘v'i“i’FRIﬂ

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
vy Eliminacion de Documentos
Fecha:

D:Digitalizacion

Firma del Jefe de
Sello :
Fecha 27 de abril’ de 2015

CP:ConservacionPermanente

productora

ET:Eliminacion Total EP:Eliminacion Parcial
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Fondo: INPEP
Subfondo: Departamento de Tesoreria
Funciones de la Unidad Administrativa: Administrar los fondos de la Institucion
Elaborada por: Norma Lorena Pefia Gamez Fecha de Elaboracion: 27 de abril de 2015
Plazos de
CONSErVacion en
¢/ soporte
Ne | Serie o tipo = Oficinas que Descripcion Soporte £ = = g Observaciones
documental g comparten el g T = S
= documento? b ] S E
S, | Indicar a la par si B g g =
esOoC = 5 (8] 5
'L_l' ok
- < i
|Ef DRSPONIBILIDADES O Presidencia; O Refleja los ingresos v PAPELELEC TRONICCH 5 afos 5 aflos ET | 42cm | 2002-2014
DHARIAS Gerencia: O egresos diarios de
Junta drectiva: O cuentas de ahormo v
Ufi:0y cormiente recaudadoras
Auditoria Interna: O de fondos
19,/ | MOVIMIENTOS | O UFI: O Reporte scmanal que | PAPELELECTRONICO | Safos | Safos | ET | 22em | 20022014
DE CUENTAS PR contiene los
PAGADORAS J. Directiva: O | 1ovimicntos diarios de
las cuentas corrientes
pagadoras
MOVIMIENTOS Contiene los os 3 an 0 T | 1mt | 2002-2014
2 DE CUENTAS = diaris de m':;“;im PAPEL . 2 6i3em
RECAUDADORA mcstacinmn  da s
$ Y DE AHORRO e
21 MOVIMIENTOS (9] Contiene los movimientos PAPEL 3 afios [} ET | B3em 2002-2014
DE CUENTAS dianos de las d_il'ertm:s
BANCARIAS Q Culata L arias =
electriom
,‘__31 - A
= DEPTD E?I-ﬁl__f-,
1 TE ['l_--:?_j-:.'.lll. ;ﬂ_l!
Firma del Jefe de la roductora P .:,1_',.:;’:_‘:‘-_; g0 I Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
Sello ; "'“m y Eliminacion de Documentos
Fecha 27 de abril e X Fecha:

CP:Conservacion Permanente

ET:Ellminacion Total

EP:Eliminacién Parcial

D:Digitalizacion
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo: INPEP
Subfondo: Departamento de Tesoreria
Funciones de la Unidad Administrativa: Administrar los fondos de la Institucion

J.h. ." 3."

Elaborada por: Norma Lorena Pefia Gamez Fecha de Elaboracion: 27 de abril de 2015
Plazos de
conservacion en
¢/ soporte
Ne Serie o tipo = ;Oficinas que Descripcion Soporte E = gl E E Observaciones
documental oy comparten el H E el = g
- documento? 3 U £ E =
S, | Indicarala par si c 2 =l B @
-
esDoC ,;é 5 % O S
= << A L,
22./1 LIBRO DE (8] MNinguna Do que registra indos los | PAPEL/ELECTRONICO 5 aftos. 0o | ET | 4mt 150 2004
- g movimientos hancanos v I 5cm
BAHL(}S las conciliaciones de las
diferentes cuenlas
B Contscne las copias de 5 afos 5 afbos ET Xigm | 2010-2014 En esta sene hay copias de los chegues
23 | CHEQUES /C | Ninguna e o b PAPEL kil y s criabualon vae
EMITIDOS Tesorera amilados por diferentes motivos
DOCUMENTOS il . Contiene cheques. 5 abs | 2atos | ET | 6lem | 2009-2014 | Sen doc. onmginales chogues emitidos ya
24 BANCARIOS O Contabilidad: C remesas, y abonos PAPEL cobrdos por ¢l Beo Agncola. remesas a cas
& ; realizados 3 cucnias de comientes v abomos a cias de ahomro de éste
ghorro v comenic quc el banco, estos comprobanies la mayoma de los
INPEP posee con Beo bancos los resguardan, sin embargo el Beo
Agricola Agricola es el imeo que nos devuelve los
comprobanies mencionados anieriormente de
forma mensual, cabe mencionar que se lsenen
copaas de eslas operaciones cuando se realizan
REQUERIMIENTOS DE HH . 3 1 1l PFAPELELECTRONICO 5 afios 10 whos < 1 mt 1949]-2014 Emn afas antenores al 2006 los fondos se
25 I'DNII:N.?G Al / C Cﬂntabﬂld'ad' D L.-:I‘Irtlﬁl‘.:ll‘lc-ﬂ}llﬂllud ET B em requerian al Ministerso de Hacienda, pero a
Eai resyupuesto: tir de ese afbo los fondos son Requenidos al
BANDESAL P to: C ondos a i =
e Bandcsal Bandesal antes BM]
e ﬁ
//5'!.!: HA ;4-‘,
’:a?'m P10 DE -’H
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TRANSFERENCIAS TR Documento que Tafos | Wates | ET | 1m | 2007-2014
26 DE FONDOS POR Cﬂnt_ﬂbl'ldﬂd_ O comprucha la PAPEL 30cm
FIDEICOMISO A Certificado de transferencias de los
LAS AFPS s fomdos realizada del
TrﬂspaSD. L Frdeicomiso a las AFP's
RELAGOS AFP = ils . Contiens operaciones 5 aiflos [] ET I18cm | 2006-2014
27 bt Lontablll‘r‘lad. O e L RER s PAPEL
Recaudacion: C | por pago de rezagos
REZAGOS AFP HH & Conticne opcracionts 5 aflos [1] ET 18m 2006-2014
28 primials Cﬂntﬂbllltliad. 0 L APP Coeas PAPEL
Recaudacion. C | por pago de rezapos
TRANSFERENC] HH a Contsene traslado de 5 aflas [ ET 18cm | 2009-2014
29 HTE Cﬂ]’ﬂabl'ltlli?,d, O |2 R L DiE PAPEL
COTIZACIONES Regaudacion: C
LPISSS
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es0oC = S gl o =
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s (=]
30 | REQUERIMIENTOS | () | Contabilidad: C Reflcja los PAPELELECTRONICO | Samos | O ET | em | 2002-2014
DE FONDOS PARA ; i
Pl Pagaduria de requerimicnios de
PAGO DE PENSION
PPensiones: C fondos para pago de
PENSIONES por mes
3 l CONCILIACIONES 0 Contabilidad: O Cantiene Lai condlic o PAPELELECTRONICO 5 afbos 5 mhos ET | %em J002-2014
DE PAGO DE Presupoesio. O Pagaduria | Sonde se detallan los ingresos
PENSION de pensiones: 0 ¥ gastos por el pago de pensian
snenaual, 880 como las
penihoess eleetusdas poi s
32 APERTURA DE 0 Ningu na Contiene ¢l Historal PAPEL Cp MiA CP | 73em | 1991-20014 | 5 manterdran bajo cusiodia permarente en
CLENTAS de las aperiuras de [=1°1 fuere
BANCARIAS cuentas bancarias
313 | CONTRATOS Q0 Ninouna Comtiene los commatos | PAPEL 2 afios MiA ET | 37cm | 1978-2014 | Ladispesscion final no plica ya que los consraros
s de e cumplimicio P b SR
Hres fignn vigencaa, v isradn remetidos a la Subgentc
Lizgal cuando los soliciten v en el caso que no hayan
sido requendos en el periodo de resguardo
eatablocads ¢ ens Table
N SE ELAMINARAN
34 | ESCRITURAS O hauna Contiene escrituras | PAPEL P NiA CP | 3em | 1986 Sc mantendrin bajo custodia permanente ¢n
PUBLICAS ] de los activos fijos caja fuerte
| de INPEP __——}

2 AN
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35 | CHEQUES Ninguna Contiene los cheques PAPEL Sulos | 0 ET | #0am | 2006-1013
ANULADOS eyt g
Tesorena
f 2 3 Contiene garantias o : 4 afos o ET | 37cm | 1991-2014 | Las fianzas se resguardarin el empo que
3 ﬁ F]AN.&AS Nlngu na oontralos emitidos por PA PEL eslén vigenies, transcumdo el bempo de
empresas conlraiadas por vigencia se regresarin al contratisia. Lo
¢l INPEP por compras o anterior con base al Ari. 10 literal K de
SETVICIOS LACAP
PLAN QOPERATIVO £ Desenpeion de los " 5 afos 1] ET cm 2002-2014
C R R ooy Presupuesto: O nlml:mmm PAPEL
38 | AN Gerencia: O Descricion de los PAPEL Sabos | O ET | 6 em | 20062014
ESTRATEGICO ’ planes y provecios para ’
INSTITUCIONAL T
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39 | MATRIZ DE Gerencia: O Coaticne la ideaficicacide, | pAPEL Safos | 0 ET | 6em | 2011-2014
control v seguimicnte de
RIESGOS los nezpos de cada Area
del Instituto
40 | MEMORIADE | O Presupuesto; () | Contiene los resultados del | pAPE], Safios | 0 ET | 4cm | 2008-2014
LABORES e

Firma del Jefe
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Plazos de
conservacion
en ¢/ soporte
- . =1 . . o = = oz -
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documental S| comparten el wﬂ el £ = g
E documento? = 3 £ g x
| Indicar a la par e s 2| g g
siesOo0C E 5 gl © i
| = i
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1 Documento que comprucha el
ACTIVIDADES GASTOS dts.a:rrqllu de las aﬂi\'idgdts
RECREATIVAS c gghéﬂilsmﬂ‘-' recreativas con los pensionados Papel % allos 0 ET 1Scm | 2000ala fecha
2 ACTIVIDADES Documento que comprucha el
VOCACIONALES o | NINGUNA desarrollo de las actividades Papel Jaios | 0 | BT | 25w | 20 vhica
vocacionales con los pensionados
3 CANCELACION DE Documento que comprucha la
PRESTAMOS c NINGUNA cancelacion de oblicaciones Papel 3 afos 0 ET 1 em 2010 a la fecha
bancarias de los pensionados
4 FIRMAS DE Documento que compruecha la 5
SOBREVIVENCIA O | NINGUNA sobrevivencia de los pensionados Papel Safos | afio | ET 23em 2007 @ la fecha
5
5 DECLARACIONES Documento que comprucba el 5
JURADAS O | NINGUNA estado familiar de los pensionados | Papel S5afos | afio | ET 16.5cm | 2007 ala fecha
5
6 FUERA DE PLANILLA Documento que comprueba los :
0 | NINGUMNA pensionados que 5¢ encuentran Papel Safos | ° af ET 5cm 2013 ala fecha
fuera de planilla o
7 AUTENTICAS Documento que comprucha la -]
0 | NINGUNA firma de los pensionados fuera del | Papel S5ancs | afo | ET 3cm 2013 ala fecha
pais §
8 DATOS PERSONALES Copias de los documento gue 10
DE INSTRUCTORES C | NINGUNA comprueba los datos personales de | Papel i 0 ET | 02cm | 2012 alafecha
los instructores.




FICHAS DE CONTROL

Documento que respalda las

1

DE VISITAS MNINGUNA visitas domiciliarias a los Papel s 4 cm 2007 a la fecha
DOMICILIARIAS pensionados
11 INVENTARIO DE Documento que refleja la
MOBILIARIO Y NINGUNA existencia de mobiliario v equipo Papel 3 afhos ET | 02em | 2011ala fecha
EQUIFD de la oficina
12 INFORME MENSUAL Documento que refleja todas las Este Documento se envia via cormeo
DE ACTIVIDADES SANTAANA -C actividades realizadas por la Electronico | 3 aflos ET 1.5em | 2007 alafecha | clecironico
oficina en un mes determinmsdo. =i =
13 INFORME DEPTO. DE OFIC | Documento gue refleja todas las Este Documento se envia via cormeo
TRIMESTRAL DE DESCENTRALIZ | actividades en un trimestre Electronico | 3 afios ET 0.5¢cm | 20012 alafecha | electrénico
ACTIVIDADES ADAS-C determinado.
14 CAMBIOS DE Documento para comprobar los
CUENTA CONTROL DE cambios de cuenta o periodo de Papel 10 T e 2012 alafecha
SOBREVIVENCI firmas de los pensionndos. afios
A-0
15 LIBRO DE ENTREGAS Documento para comprobar la
DE CARMET MINGLUNA entrega de camet originales v Papel 1 afio ET 1em 2012 alafecha
reposiciones.
16 RESOLUCIONES Documento que comprueba la n
MINGUNA aprobacion de pensidn o Papel Sl ET 3em 1983 a lafecha
Bsignacion.
17 LIBRO SALIDA DE HINGLUMA Documento para registrar la salida
DOCUMENTOS de documentos de la oficina ki S ET | Vem | 2005 a lafecha
18 LIBRC DE ENTREGA HINGUNA Documento para registrar la
DE NUP enirega de NUP s o ET | 93em | 3012 a lafecha
19 LIBRC DE MWIMNGUNA Control de Asistencia de los
ASISTENCIA Empleados i AN ET | 2em | 3007 ala fecha
20 RECIBOS DE PAGOS GASTOS Copias de recibos de pago por
ADMINISTRATIY | bienes vy servicios. Papel 1 afio ET Zeom 2012 a la fecha
05-0
21 REMESAS DE Documentos que comprueban las
PRESTAMOS Y NINGUNA remesas pagadas en los bancos por 20012 a la fecha
COTIZANTES los pensionados Papel 3 fios ET | 15em
VOLUNTARIOS
22 REQUISICIONES GASTOS Documento para gestionar la
ADMINISTRATIV | adquisicion de bienes y servicios Papel 3 aflos ET 1 em 2007 a la fecha
08-0
23 SOLICITUDES DE Documento que sirve para
MIMGUNA solicitar citas al historial laboral Papel 3 aflos ET 1.5cm | 2008 ala fecha
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Legal
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Qn
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ATENCION AL PUBLICO Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

Plazos de
conservacion en
¢/ soporte
N° Serie o tipo S (Oficinas que Descripcion Soporte 5 = § E g Observaciones
documental & comparten el 5 2 = < a§
e documento? © S & 5 %
@, | Indicar a Ia parsi ° S| 2| € @
esOoC 2 S gl S S
KR :
1 | Excursiones Comprasy | Listados de PAPEL afios | () 2 2012,
Gastos pensionados, afio | ET | cen | al
Administrativ | recibos ] tim | 2014
os C etr
0s
2 | Talleres C | Comprasy Listados de PAPEL 3 0 ET |2 2012,
Manualidade Gastos asistencia, afio | afio cen | al
sy Corte y Administrativ | recibos tim | 2014
Confeccion os C etr
0S
3 | Charlasa ninguna Listado de PAPEL 3afio | 0 ET |1 2012,
pensionados asistencia afio cen | 2013,
tim | 2014
etr




0S

4 | Firmas de Documento papel 5 5 ET |5 2008
Sobrevivenc ninguna que sirve para afios | afio cen | AL
ia comprobar la s tim | 2014
sobrevivencia etr
0s
5 | Corresponde Ninguna Notas, papel 3 0 3 2012
ncia a Memorandum afios | afio | ET |cen | A
Oficina s tim | 2014
Descentraliz etr
ada 0s
6 | Estado Ninguna Partida de papel 5 5 ET |5 2008
Familiar nacimiento, afios | afio cen | al
fotocopias dui s tim | 2014
etr
0s
7 | Corresponde NINGUNA | Notas de papel 3afio | 0 ET |3 2012
ncia externa diferentes afio cen | al
instituciones tim | 2014
etr
0s
8 | Corresponde NINGUNA Notas de PAPEL 3 Oafi | ET |2 2012
ncia interna diferentes afio |o cen | al
dependencias tim | 2014
de INPEP etr
0s
9 Datos NINGUNA Expediente PAPEL 10 0 ET |1 2012
personales personal de afio | afio cen | a
de instructores tim | 2014
Instructores subcontrados etr
por el INPEP o5
cen
10 | Fichas NINGUNA Documento PAPEL 10aii | O ET |3 2009,
visitas a que respalda 0s afio cen | HAST
pensionados las visitas s tim | A




domiciliares a etr | 2014
pensionados 0s
11 | Inventario . CONTROL | Documento papel 3 0 ET |2 1998
mobiliario y DE BIENES que refleja la afios | afio cen | A
equipo C existencia s tim | 2014
mobiliario y etr
equipo de la 0s
oficina
12 | Informe Depto. De Documento Electronico 3 0 ET 2012
mensual de Oficinas que refleja afios | afio A
actividades Descentralizad | todas las s 2014
as C actividades
realizadas por
la oficina en un
mes
determinado
13 | Informe Depto.Of.Desc | Documento papel 3 0 ET |3 2012
trimestral entralizadas que refleja afios | afio cen | a
actividades C todas las ] tim | 2014
actividades etr
realizadas por 0s
la oficina en un
trimestre
14 | Libro Ninguna Docuemento | papel 1 0 ET |1 2012
entrega de para comprobar afios | afio cen | A
carnet lasentregas de s tim | 2014
pensionados carne a los etr
pensionados 0
15 | Libro Niguna Documento papel 1 0 ET |1 2012
entrega de para registrar la afios | afio cen | A
NUP entrega de s tim | 2014
NUP etr
0
16 | Libro de Recursos Control de papel 3 0 ET |2 2012
Asistencia humanos C. | asistencia de afios | afio cen | a




empleados los empleados s tim | 2014
etr
0s
17 | Plan Depto.Of.Desc | Documento Papel y 5 0 ET 2012 | 2004 al 2011 se tiene en
Operativo entralizada, que sirvepara | electronico afios A papel y del 2012 a la fecha
Institucional C revisar el 2014 | soporte electronico
cumplimiento afio
de las metas ]
programadas
18 | Requisicione Compras Documento papel 3 0 ET |1 2012
S C para gestionar afios cen [ A
la adquisicién tim | 2014
de bienes y afio etr
servicios S o
19 | Cambios de NINGUNA Documento papel 10 0 ET |1 2012
cuentas que contienen afios cen | a
pensionados la informacion tim | 2014
‘ relacionada con etr
los cambios de 0
cuenta
solicitados por
los
pensionados
20 | Resolucione Pensiones Resolucion y papel 10 0 ET |1 2014
s 0] Asignaciones afios cen
de pensionados tim
etr
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Plazos de
conservacion en
¢/ soporte
N° Serie o tipo ] (Oficinas que Descripcion Soporte 3 I § E 8 Observaciones
documental & comparten el 3 £ [3 = &
© | documento? Indicar a % 3 5 3 ?g
O la parsiesOoC I _2 32 = 2]
£ < A &2
1 | Actividades (Gastos Listado de Papel Jafis | 0 | ET |5 |2012
Recreativas Administrativos) | pensionados, alos cc | 2014
0 recibos
2 | Actividades (Gastos Listado de Papel Jafios | 0 | ET |3 |2012
Vocacionales Administrativos) | asistencia, anos cc | 2014
O recibos
3 | Actividades | O [ (Depto. Oficinas | Listado de Papel 3 0 |ET |3 |2013
Educativas Descentralizadas) | asistencia arios | aflos cc | 2014
C
4 | Hojas de O | Ninguna Documento Papel 5 5 ET |4 |2007
Sobrevivenc que sirve para afios | aflos cc | 2014
ia (Firmas) comprobar la
sobrevivencia
de los
pensionados




5 | Declaracion | O [ Ninguna Documento Papel 5 5 |ET | 4 |2007 | Searchivan partidas de
Jurada que sirve para afios | afios cc | 2014 | nacimiento y fotocopia de
(Estado comprobar la DUI y tarjeta de INPEP
Familiar) sobrevivencia

y estado
familiar de los
pensionados

6 | Corresponde | O | (Diferentes Notas Papel 3 afios | 0 ET |3 |2012
ncia Externa Instituciones diferentes afios cc | 2014

Alcaldias, dependencias
Ministerios) C

7 | Corresponde | C/ | Diferentes Notas Papel 3afios | 0 ET |2 |2012

nciaInterna | O | oficinas Recursos | diferentes afios cc |2014
humanos,etc C dependencias
de INPEP

8 | Enviode C | (Oficinas Notas que Papel 3afos | 0 | ET |1 2011
Correspondi descentralizadas) | respaldan arios cc |2014
ente Oficina O envid a
Central oficina central

9 | Fichas O | Ninguna Fichas de Papel 10 0 ET |2 |2007
Visitas ' cada aflos | afios cc | 2014
Domiciliares pensionado y '

a hojas de
Pensionados sobrevivencia

10 | Inventario C | (Control de Listado de Papel 3afios | 0 | ET |2 2012
Mobiliario y Bienes) O inventario anos cc | 2014
Equipo

11 | Informe C | (Depto. Oficinas | Informes Electrénico 3 afios | 0 ET |2 |2012
trimestrales Descentralizadas) | trimestrales aflos cc | 2014
de O
actividades

12 | Informe C | (Oficina Deptal. | Informes por | Electronico 3afios | 0 ET |1 2012
Mensual de Usulutan) O mes afios cc | 2014

Actividades




13 | Entrega de Ninguno Entrega de Papel Lafios | 0 ET |-- [2012
Carnet carnet a aflos 2014
pensionados
ya sea por
primera vez o
reposicion
14 | Entrega de Ninguno Entrega de Papel 1 afios | 0 ET |-- |2012
Nup NUP aflos 2014
15 | Asistencia (Recursos Control de Electrénico 3afios |0 | ET |83 | 2007
de Humanos) O asistencia aos KB 12014
Empleados mensual de
empleados
16 | Plan (Oficinas Metas Papel Safos |0 | ET | % |2012
Institucional descentralizadas) | programadas alos cc | 2014
o)
17 | Requisicione Compras O Adquisicion | Papel 3 afios | 0 ET | {2013
s de bienes y aflos cc {2014
servicios
18 | Cambios de (Depto. Control | Cambiosde | Papel 10 0O |ET |% |2013
Cuentas a de calidad) O Cuentas a aros | atos cc | 2014
pensionados pensionados
19 | Resolucione (Depto. De Aprobacion | Papel 10 0 JET |2 |[2010
S pensiones) O de pensiones anos | aflos cc | 2014
20 | Cancelacion (Depto. De Liquidacion Papel Jafios |0 | ET | % [2011
de Pagaduria de anos cc | 2014
Prestamos pensiones) C
21 | Datos Ninguna Curriculo y Papel 10 0 |ET [% |2013
Personales asistencia atlos | anos cc | 2014
de
Instructores
22 | Prorrogas de (Depto. Control Papel 3 0 ET |1 2012
Estudio de calidad) O afios | afios cc | 2014




23 | Presupuesto | C | (Oficinas Documento Electrénico 3 0 |ET | 239 (2009
descentralizadas) | que refleja los ml MB 12012
0] gastos a

realizar por la
oficina en un
tiempo

determinado.

24 | Solicitudde | O | Ninguna Documento | Papel 3 O |ET |% |2007
: . 5 anos afnos
Precalificaci que sirve para cc | 2012
0es solicitar citas
al historial
laboral para
inicio de
tramites de

pension

Firma del Jefe de la unidad prod 3 Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
Sello y Eliminacion de Documentos

Fecha:

CP:Conservacion Permanente
ET:Eliminacién Total
EP:Eliminacién Parcial
D:Digitalizacion




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
OFICINA DEPARTAMENTAL DE MORAZAN

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

Ui A

Lic. Luz Verdnica Arddn de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

{

. Deysi Nohemi-R4 : Ing. Deny Maricela Beltrén de Pocasangre
Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



Fondo: INPEP
Subfondo: Oficina Departamental de Morazan

Funciones de la Unidad Administrativa: Facilitar y proporcionar el traslado y entrega de documentacion.

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Elaborada por: Neftali Romeo Martinez y Norma Ely Santos

Fecha de Elaboracion: 27-Julio-2016

Plazos de
conservacion en
¢/ soporte
N° Serie o tipo = (Oficinas que Descripcion Soporte S TQ g E g Observaciones
- .
documental & comparten el g 8| =| 3 g
© documento? % ol §| 8 %
@) . . b=l © ‘D =
= | Indicar alaparsi o > = g a
esOoC = 5 gl © S
o = @ 5]
< <| B o

1 ACTIVIDADES GASTOS DOCUMENTO QUE PAPEL 3 ANOS 0 ET 6cms 2014-

RECREATIVAS ADMINISTRATIVOS “0” COMPRUEBA EL DESA- 2016
RROLLO DE ACTIVI-
DADES RECREATIVAS.

2 ACTIVDADES GASTOS DOCUMENTO QUE COM- PAPEL 3 ANOS 0 ET 5cms 2014-

VOCACIONALES ADMINISTRATIVOS “0” PRUEBA LAS ACTIVIDA- 2016
DES VOCACIONALES

3 ACTIVIDADES OFICINAS DOCUMENTO QUE COM- PAPEL 3 ANOS 0 ET icms 2014-

EDUCATIVAS DESCENTRALIZADAS PRUEBA EL DESARRO- 2016
0" LLO DE LAS ACTIVI-
DADES EDUCATIVAS

4 CACELACIONES DE CONTROL DE DOCUMENTO QUE COM- PAPEL 3 ANOS 0 ET 2cms 2014- SE RECOMIENDA UN ANO MAS POR
PRESTAMOS PRESTAMOS Y PRUEBA LAS OBLIGA- 2016 POSIBLE CONSULTA
PERSONALES PAGADURIA DE CIONES BANCARIAS

PENSIONES “0”

5 CANCELACION DEPARTAMENTO DOCUMENTO QUE PAPEL 5 ANOS 0 ET icms 2014- SON ESCRITURAS QUE SE ENTREGAN
PRESTAMO JURIDICO “0" COMPRUEBA CANCE- 2016 PERSONALMENTE AL INTERESADO
HIPOTECARIO LACION DE PRESTAMO

HIPOTECARIO

6 HOJA DE DOCUMENTO QUE SIRVE | PAPEL 5 ANOS 5 ET 64cm 2014-

SOBREVIVENCIA NINGUNA PARA COMPROBAR LA ANO 2016
SOBREVIVENCIA

7 ESTADO FAMILIAR DOCUMENTO QUE SIRVE PAPEL 5 ANOS 5. ET 4icm 2014-
(DECLARACIONES NINGUNA PARA COMPROBAR LA ANO 2016
JURADAS,AU- SOBREVIVENCIA Y
TENTICAS) ESTADO FAMILIAR




8 CORRESPONDENCIA DIFERENTES INSTITU- INFORMACION INTER- PAPEL 3 ANOS ET Scms 2014-
EXTERNA CIONES GUBERNA- CAMBIADA CON LAS 2016
MENTALES,ALCALDIAS, DIFERENTES
GOBERNACION,CASA INSTITUCIONES
DELACULTURA,EDUCA- PUBLICAS O
CION,PARROQUIAS, PRIVADAS.NOTAS DE
ADESCOS,DM4  “C™ INVITACIONES Y SOLI-
CITUDES DE LOS
TJALLERES
9 CORRESPONDENCIA DIFERENTES DEPEN- INFORMACION INTER- PAPEL 3 ANOS ET 6cms 2014-
INTERNA DENCIAS INTERNAS CAMBIADA CON LAS 2016
SOPORTE TECNICO, DEPENDENCIAS
R.R.H.H,PENSIONES, INTERNAS DE
CONTROL DE SOBRE- INPEP.MEMORANDUM,
VIVENCIA,PAGOS DE NOTAS,CORREOS
PENSIONES,"0”

10 DATOS PERSONA- GASTOS EXPEDIENTES PAPEL 10 ET icms 2014- NOTA:Contados a partir de que deje de
LES DE ADMINISTRATIVOS “0” PERSONALES DE ANOS 2016 prestar los servicios al INPEP.
INSTRUCTORES INSTRUCTORES

1 1 CORRESPONDENCIA OFICINA DOCUMENTO QUE PAPEL 3 ANOS ET 4cm 2014-
AL DEPATAMENTO DESCENTRALIZADA RESPALDA ENVIO A 2016
DE OFICINAS DES- " o” OFICINA CENTRAL
CENTRALIZADAS

12 CAMBIO DE DEPTO. DE PENSIONES DOCUMENTO PARA PAPEL 10 ET 4cms 2014-
CUENTA,PERIODO Y "o COMPROBAR LOS ANOS 2016
UNIFICACION DE CAMBIOS DE CUENTA'Y

i FIRMAS UNIFICACION DE FIRMA

13 FICHA DE CONTROL DOCUMENTO QUE PAPEL 10 ET 4cms 2014-
DE VISITA NINGUNA COMPRUEBA LAS ANOS 2016
DOMICILIARES VISITAS DOMICILIARES

14 INVENTARIO DE CONTROL DE BIENES DOCUMENTO QUE PAPEL 3 ANOS ET 11/2 | 2014-
MOBILIARIO Y 0" REFREJA LA EXISTENCIA cms 2016
EQUIPO DE MOBILIARIO Y

EQUIPO

15 INFORME MENSUAL OFICINA REGIONAL DOCUMENTO QUE PAPEL 3 ANOS ET 3cms 2014-

DE ACTIVIDADES T REFLEJA TODAS LAS 2016
ACTIVIDADES EN UN
MES

16 INFORME OFICINA DOCUMENTO QUE RE- PAPEL 3 ANOS ET 1% 2014-
TRIMESTRAL DE DESCENTRALIDA FLEJA ACTIVIVIDADES cms 2016
ACTIVIDADES rc TRIMESTRALES

17 LIBRO DE NINGUNA LIBRO QUE REGISTRA LIBRO 3 ANOS ET 9cms 2014-
RESOLUCIONES LA ENTREGA DE 2016

RESOLUCIONES

18 LIBRO DE ENTREGA NINGUNA LIBRO QUE COMPRUEBA LIBRO 1 ANO ET V2 2014
DE CITAS LA ENTREGA DE CITAS CMS 2016

19 LIBRO DE ENTREGA NINGUNA LIBRO QUE COMPRUEBA LIBRO 1 ANO ET %2 2014
DE CARNE LA ENTREGA DE CARNE CMS 2016

20 LIBRO DE ENTREGA NINGUNA LIBRO QUE COMPRUEBA LIBRO 1 ANO ET 2 2008
DE CONSTANCIA DE LA ENTREGA DE CONS- CMS 2014
SUELDO A TANCIA DE SUELDO A
PENSIONADOS PENSIO-NADOS

21 LIBRO DE INGRESO NINGUNA LIBRO PARA REGISTRO LIBRO 3 ANOS ET "2 2014-
DE DOCUMENTOS DE INGRESO DE DOCU- CMs 2016

MENTOS

22 LIBRO DE NINGUNA LIBRO DONDE SE LLEVA LIBRO 3 ANOS ET L3 2014-
ACTUALIZACION DE EL CONTROL DE CMS 2016
DATOS ACTUALIZACIONES DE

DATOS

23 LIBRO DE CHEQUES NINGUNA LIBRO PARA REGISTRAR LIBRO 3 ANOS ET 1 2014
LA ENTREGA DE CMs 2016
CHEQUES

24 LIBRO DE VISITAS NINGUNA LIBRO PARA RE- LIBRO 3 ANOS ET 2 2014-
EVENTUALES GISTRAR LAS VISITAS CMS 2016




L R ] | DOMICILIARES =~~~ | S o
25 LIBRO DE ENTREGA NINGLINA DOCUMENTO PARA LIBRO 1 ANOS [+] ET 1/2 2014~
DE NUP REGISTRA ENTREGA DE cMs | 2016
[N — d P et
2& LIBRO DE NINGUNA CONTROL DE ASISTEN- LIBRO 3 ANOS i} ET W 2014-
ASISTENCIA C1A DE EMPLEADGS cMs | 2006
77 | PLAN OPERATIVO OFICINA COCUMENTO PARA PAPEL 5 AND ] W 2014-
INSTITUCIONAL DESCENTRALIZADA REVISAR EL CHMS | 2016
0" CUMPLIMIENTD DE
) | METAS PROGRAMADAS
78 PRESUPUESTD OFICINA DOCUMENTO QUE PAPEL TANCS | 0 ET W 2014
DESCENTRALIZADA ¥ REFLEJA LOS GASTO DE cMS | 2006
o i = L EEGIOMAL = O OFeMs 1
29, PRORROGAS DE DEPARTAMENTO DE DOOUMENTO PRESEN PAPEL 3 ANOS [/} ET A0MS 2014=
ESTUDIO PAGOS DE PENSIONES | TADO POR BENEFI- 2016
"o” CIARIO PARA CONTI-
s : e NUAR CON SU PENSION S e e S| KPSEes] P tieen
30 RECIBOS DE FAGDS SECCION COMPRAS COPIAS DE RECIBOS DE | PAPEL 1AROS |0 ET acms | z014-
0" PAGOS DE BIENES Y 2015
SERVIOS
31 REMESAS DE DEPARTAMENTO DE ENVID DE REMESAS PAPEL IaNOS [0 ET 4cms | 2014-
PRESTAMOS Y RECAUDACIONES Y 2016
COTIZACIONES CONTROL DE
S VOLUNTARAS |_PRESTAMOS "0° T S PN R :
32 REQUISICIONES SECCION COMPRAS DOCUMENTD PARA PAPEL 3 Aﬁ o ET loms 2014-
0" GESTIOMAR LA 2016
ADQUISICION DE
R b i BIENES ¥ SERVICIOS
33 SOLICTTUDES DE DEPARTAMENTD DE DOCUMENTD QUE SIRVE PAPEL 3 ANOS 0 ET 2ems 201 4-
PRECALIFICACION PENSIONES E PARA SOLICITAR CITAS 2016
S M 5 HISTORIAL LABORAL | AL HISTORIAL LABORAL | s { e
34 | LISTADO GENERAL PAGOS DE PENSIONES | LISTADO DE PAPEL 1aAND | 0 ET 1dcm | 1999
DE PENSIONADOS o~ PENSIONADOS EN 2014
POR ORDEN ORDEN
| ALFABETICO ALFABETICAMENTE

) i
Firma del Jefe de
Sello

Fecha: 27-07-2016

CT:Conservacion Permanente

ET:Eliminacién Total

EP:Eliminacion Parcial

D:Digitalizacidn

nidagl productgra

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
y Eliminacion de Documentos
Fecha:




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
OFICINA DEPARTAMENTAL DE SAN MIGUEL

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

Lic. Luz Verénica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

Ing. Deny Maricela Beltran de Pocasa ngre
Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Subgerente Administrativa

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo:SV. INPEP
Subfondo:03.0ficina Deptal de San Miguel.-
Funciones de la Unidad Administrativa:

Elaborada por: Oscar Swamy Valdez.-

L7y (1 T
Plazos de
conservacion en ¢/
soporte
N | Serie otipo = ;Oficinas que Descripcion S T & f E Observaciones
documental £ comparten el g £ =l = £
= documento? 2 = < E z
S, | Indicar a la par si Soporte - 2 2| € P
esQoC = S g_' ] ﬁ
= < | = &
Actividasdes Gastos Documentos de 0.36
recreativas Administrativos | contratacion y M 2012
l C "o liquidacion de las Papel 3 Afos 0 ET 2014
actividades.
Actividades Gastos Recibos de pago 0.30
Vocacionales Administrativos Instructores Ml 2012
2 € |uon ot dn . il I L 2013
Asistencia.
Hojas de Documento que 6.09
Sobrevivencia comprueba la 5 Mir 2008
3 | (frmas de O NINGUNA sobrevivencia de Papel 5 afios ET | s
i : : afios 2013
sobrevivencia los pensionados
J
4 | Estado O NINGUNA Documento Papel Safios | 5 ET | 1.70 | 2003
Familiar quecomprueba la afios Mir 2013
(declaracione sobrevivencia v el 5
s juradas estado familiar.




autenticas) Partida, copia de
DUIL, NIT, ISSS.
o 4 Alcaldias, 1SSS, ;"“t"“"““d““' iflz 13
g | RS O Gobernacién, S Papel 3 afos ET
cia externa Ministerios. Bt Invitaciones, 2003
| Solicitudes, Etc
Las distintas Memoranduns, 0.32
dependendencias | Motas, Solicitudes. Ml
6 F‘”".”“"““"'*"“ Oy C | que reciben Papel 3 afios ET 2 I!
ia interna 2013
documentos. (O v
C)
Envio de Depto de Documento que 0.48
corresponden Oficinas respalda el envid Mi
cia al Depto Descentralizadas. | de documentos a 2011
7 de oficinas e W oficinas centrales Papel 3 llo ET 2013
descentralizad
as
Ficha de Documento que 0.22
control de respalda la visitas 0
9 | visita 0] L y prorrogas de e ﬁ:_:has L o ET | MI Zﬂ-ﬂ!
- ; . cartulina aflos 2013
domciliar sobrevivencia de
los pensionados
Documento que 0.01 ._
Inventario de Control de Bienes | "Beja 12 M1 APMNENTAAN
g i existencia de 1990 Foi s O
10 | mobiliario ¥ 0 0 £ Papel 3 afios ET fat Ay
Equipo mﬁl?lltaélnly 2013 - jw iy
equipo de la m z|
oficina v \Z. ol
Libro entrega Se registra la 0.40 =i / W JEFE ¢
de constancia entrega de : M 2011 o 2
11 0 NINGUNA A Libro 1 afio ET = L
de sueldo constancias de 2013 g.) Caldes
sueldo ﬂﬂm’” was d
Libro de Registra el ingreso 0.28
ingreso de de toda la M1 2009
12 | documentacio (9] NINGUNA documentacion Libro 3 afios ET 2013
n recibida en la
oficina
13 | Libro de Control de ET | 042 | 2008
asistencia 0 NINGUNA asistencia delos Libro 3 afios M 2013
empleados
14 | Libro de L8] NINGUNA Se registra la Libro 3 afios ET | 0.28 2008
estados de entrega de los Ml 2013




gstados de cuenta

cuenta
Control que se 0.28
_ lleva de los MiI
Libro de . 2011
15 afiliacién NINGUNA empleados Libro 3 ailos ET 2013

publicos que no
estaban afiliados




Plazos de
conservacion en cf

soporte
N° Serie o tipo = ¢ Oficinas que Descripcion Soporte £ E = % g Observaciones
documental & comparten el 8 = [ = 5
= documento? : o £ E =
& Indicar a la par o g 2 E @
sies0o0C £ = al © E
gl <| 2 =
Libro de Control de las 3 aiios 0.28 2011
16 | solicitud de O NINGUNA solicitudes de Libro 0 ET | Ml 2013
devolucion devolucion
Registra las visitas 028
Libro de visitas domiciliares de ; MI 2011
171 domiciliares | © NINGUNA | Jensionados de Ly ot R R 2013
casos especiales
Libro de Registro de 0.28 2011
18 | entrega de O NINGUNA entrega de camet a Libro 1 afio 0 ET | Ml 5013
carnet pensionados
Libro de Registro de 0.28
inscripciones solicitudes de : Ml 2011
19| gel I1sss o MINGONA: | e rpciones ] Libro Lo M L 2013
1S5S
20 | Libro de Registro de los 0.28 2011
actualizacion (8] NINGUNA pensionados que Libro 3 afios 0 ET | MI 2013
de datos actualizan datos
Prorrogas de Documento de 028
estudio beneficiarios que 0 Ml 2006
21 | (constancia de O PENSIONES continuan con el Libro 3 afos o ET 2013
estudios) beneficio de la
pension
Departamento Documento para 0.28
22 | Requisiciones C f:}fumpras :;23?;:: ;: 4 Papel 3 afios 0 ET M1 gg?;
bienes .gf""'i., EEE?‘% i
Documento que 0.44 o .
Solicitudes de sirve para solicitar 1 2007 & o
23 | precalificacion | © NINGUNA 1 Gita al historial Emped ol M 2013

laboral




54 | Cambios de 0 NINGUNA
periodo

Documento por el
cual se le cambia
la fecha de firma
de sobrevivencia a
los pensionados

Papel

10
afos

ET

060,

Ml

2012
2013

Sugiero la CP, ya que en un
cambio de periodo tiene la misma
funcién de una prorroga de
sobrevivencia

Firma del Jefe de la unidad productora
Sello
Fecha:

CP:Conservacion Permanente
ET:Eliminacion Total
EP:Eliminacion Parcial
D:Digitalizacién

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion

v Eliminacion de Documentos
Fecha:

/,,-;;-.:.'.: Y
*'1‘-/\

7 faty)

@mﬁu 8 ulam.g; .Uﬁhiu




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
OFICINA DEPARTAMENTAL DE SANTA ANA

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

=

Lic. Luz Verdnica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

~DeysiNohe z14 Ing. Deny Maricela Beltrén de Pocasangre
Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Experiencis en Seguridad Secial

Fondo: INPEP
Subfondo: OFICINAS DEPARTAMENTAL DE SANTA ANA
Elaborada por: José Luis Delgado Guzman Fecha de Elaboracion:31/05/2016
Plazos de
conservacion en
¢/ soporte
Ne° Serie o tipo @ ;Oficinas que Descripcion Soporte § § g E é Observaciones
documental &  comparten el 3 = [ = g
9 documento? 3 o &| S %5
| Indicarala par si o .g 2 g @
esOoC = 5 2! © S
(5] L] 172 [P]
< <| A =
GASTOS
ACTIVIDADES | | ADMINISTRATIVO | Plvimutione ne PAPEL 3o | er [ oM | 206
1 RECREATIVAS S-0 EVENTOS ANOS
ACTIVIDADES LISTADO DE 3 3 2013-
2 | vocacionates | © NINGUNA ASISTENCIA PAPEL avos | O | BT [ oM | 2016
ACTIVIDADES LISTADO DE 3 3 2010-
3 EDUCATIVAS 0 NINGUNA ASISTENCIA PAPEL afos | O | ET | em | 2016
HOJA DE HOJAS DE s se0 | 2012
4 | SOBREVIVENCIA- | O NINGUNA PRORROGAS Y PAPEL afios | 0 ET | 3 oL
FIRMAS DOCUMENTO
HOJAS DE 5 560 | 2012-
5 | ESTADOFAMILIAR | O NINGUNA COMPROBAGION PAPEL afios | © ET | vr | 2016
SOLICITUD DE
6 | CORRESPONDENCL | o | OFICINACENIRAL | NFORMACION Y PAPEL atos | 0 | ET AL
REQUERIMIENTOS
OFICINA CENTRAL ENVIO DE
7 CORIfEH?{fgg\?fNCI 0 Y OTRAS INFORMACION A PAPEL AF?OS o | Er 22%1126'
INSTITUCIONES - O | OFICINA CENTRAL




FONDO

GASTOS

LIQUIDACION DEL

2011~

8 ADMINISTRATIVO FONDO PAPEL K ET
CIRCULANTE o CIRONDO & AROS 2016
FICHA DE FICHAS DE
CONTROL DE ACTUALIZACION 10 2011-
9 VISITA NINGUNA DE VISITAS PAPEL ANOS ET 2016
DOMICILIAR DOMICILIARES
HOJAS DE ENVIO Y
10 | MOBILIARDY CONTROL DE RECEPCION DE PAPEL 3 - 2011-
BOURO BIENES - O MOBILIARIO Y ANOS 2016
EQUIPO
DEPARTAMENTO
INFORME
DE OFICINAS RESUMEN DE 3 2011-
11 MENSUAL DE DESCENTRALIZAD |  ACTIVIDADES PAPEL ANOS ET 2016
ACTIVIDADES R
DEPARTAMENTO
INFORME
DE OFICINAS RESUMEN DE 3 2011-
12 | TRIMESTRAL DE DESCENTRALIZAD |  ACTIVIDADES PAPEL ANOS ET 2016
ACTIVIDADES P
ckggl%ls) oE CONTROL DE
13 CUENTA Y NINGUNA CAMBIOS DE PAPEL 10 ET 2011-
PERIODOS Y CTAS AROS 2016
PERIODOS DE A
FIRMA
CONTROL SOBRE
LIBRO DE
ENTREGA DE CITAS 5 2011-
14 ENTREGA DE NINGUNA AL HISTORIAL PAPEL AROS ET 2016
CITAS LABORAL
CONTROL SOBRE
LIBRO DE
15 ENTREGA DE NINGUNA ELA(?SRI}\I‘}ECTIODg DE PAPEL 1 ANO ET 22%1116'
CARNET
PENSIONADOS
TIBRO DE
ENTREGAS DE CONTROL SOBRE ) S0l
16 | CONSTANCIA DE NIGUNA ENTREGA DE PAPEL 1ARO ET o
SUELDO Y DE CONSTANCIAS
PENSION
LIBRO DE INGRESO CONTROL SOBRE
RECPECION DE 3 2011-
17 DE NINGUNA PAPEL : ET
BOCUMBETACION DOCUMENTOS ANOS 2016
IMPORTANTES
CONTROL SOBRE
LIBRO DE RECEOCION Y 3 2011-
18 CHEQUES NINGUNA ENTREGA DE PAPEL ANOS ET 2016
CHEQUES
CONTROL DE
19 ng&gﬁ‘l’g’gs NINGUNA NUEVAS VISITAS PAPEL AN30$ ET 22%1116'
DOMICILIARES
LIBRO DE CONTROL SOBRE . 2011-
20 | ENTREGA DE NUP NINGUNA ENTREGA DE NUP PAPEL 1ANO ET 2016




CONTROL DE
21 Flormitieo NINGUNA ASISTENCIA DIARIA PAPEL o ET P
DE EMPLEADOS,
TP PROGRMACION DE
PLAN OPEATIVO LAS METAS DE LA 3 2011-
22 | |NSTITUCIONAL REG s ik OFICNA RATRL AROS ET 2016
iy DEPARTAMENTAL
OFICIANAS gg%lés?g: 5 2011-
23 |  PRESUPUESTO DESCENTRALIZAD. | Covppas PAPEL i ET o
PROXIMO PERIOD
REMESAS DE 3
S| oARESTAMGRT PRESTAMOS-O | GENERADOS POR PAPEL S ET 2
COTIZACIONES e AROS 2016
VOLUNTARIAS
RO SOLICITUDES DE
IMPLEMENTOS DE 3 2011-
75 | REQUISICIONES Dzsc:;agg LIZAD ol i PAPEL P ET s
LIMPIEZA
BERTE RESOLLUCIONES
2 “EEES;E}EE':S" DE NINGUNA EMITIDAS PARA PAPEL AR ET s
PENSIONADOS
SOLICITUDES DE
SOLICITUDES DE PRECALIFICACION 3 2011-
27 | PRECALIFICACION NINGUNA PARA PRESTACION PAPEL AROS ET 2016
DE PENSION

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccién
y Eliminacion de Documentos
Fecha:

Firma del Jefe de la unidad producto
Sello

Fecha: 31 mim 2016

CT:Conservacion Permanente
ET:Eliminacion Total
EP:Eliminacién Parcial
D:Digitalizacidn




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
OFICINA DEPARTAMENTAL DE SONSONATE

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

V ‘J/?/ .
Lic. Luz Verénica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

l)

Lie-Deysi Nohermt Raniirez Flores Ing. Deny Maricela Beltrn de Pocasangre
Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo: INPEP

Subfondo: Oficina Departamental de Sonsonate

Funciones de la Unidad Administrativa: Se reciben documento para actualizar datos, sobrevivencia de pensionados, visitas a domicilio y otros
documentos para enviar a Oficina Central

Elaborada por: Ana Patricia G. Guevara de Monterroza Fecha de Elaboracion: 13-09-2016
Plazos de
conservacion en ¢/
soporte
85 = | o %
¢; | ¢Oficinas que Fi }a-. E E E
Seric o fino ‘3. | comparten el % 3 £ et =
Ne° p 8 documento? Descripcion Soporte e Y S 3 g Observaciones
documental b . ° I = = @
o) Indicar a la 2 = Z = =
*2 | parsiesOoC g 2 ) S 3
< < | A =
. . Factura, listados ,

1 Act1v1dgdes C | Compras “O” Memorando de satisfaccion Papel 3 afios 0 ET 1.5cm 2006

recreativas . 2014
cotizaciones
L. Oficina . . .

5 Actlvx.dades C | Descentralizadas L1s'tado de asistencia y Papel 3 afios 0 ET 25 cm 2009
vocacionales »Q” recibos 2014
Cancelaciones de Pagaduria de Cancelaciones de 2010

3 Prestamos ¢ Pensiones “C” | diferentes Bancos Papel 3 afios 0 ET I em 2014
Firmas de . . . . N 2009

4 sobrevivencia O { Ninguna Hojas de Sobrevivencia Papel 5 afios 5 ET | 213 cm 2014

: Partida de Nacimiento, copia
s | Declaraciones O | Ninguna de DU y targeta de Papel | Safios | 5 | ET | 119em | 20%
juradas Pensionada 2014
. Departamento de
Envio de . Documentos que respalda
. Oficina . " 2009
6 correspondencia a C . el envio de documentos a Papel 3 afios 0 ET 5cm
. Descentralizada . 2014
Of. Descentralizada “«o” diferentes departamentos

7 F 1ch:‘als. c.ie Visitas a 0 Ninguna Pen519nados con regimen Papel 10 afios | 0 ET 4em 2010

domicilio especial 2014




Documentos que reflejan
Informe mensual de ; todas las actividades : 2010
8 actividades Ninguna realizadas por la Oficina Blesmiinlog: |- 3 afios B ] mrims 2014
mes a mes
3 Documentos que reflejan la
Informe trimestral ; i . : : 2012
9 de schiviindey Minguna ar:twrldades realizadas por Electrénico | 3 afios ET sl
Oficina
Libro entrega de .
10 | constancias de Minguna L'I:L;O dGZEIdB % comegan (63 Libro 1 afos ET 1 em ig:i
pensionados St
: : . s Libro de control de : 2011
1 Libro de asistencia Minguna asistencia del empleado Libro 3 afios ET Tem | 5014
12 0 FE N e Ninguna TIEY O S o e Cimet Libro | afios ET lem | 2014
carnet a pensionados
Documento para gestionar 2010
I3 | Requisiciones Compras “0" la adquisicion de bienes v Papel 3 afios ET 0.5¢cm 2014
servicios
. Documento que sirve para
14 Sﬂhc".u des dﬂ Minguna solicitar cita al HL para Papel 3 aflos ET Scm ik
Precalificacion i ; : 2014
iniciar tramite de pensidn
Oficina Hoja de resoculion que
. Departamental | sirve para tramites del 2012
15 | Resoluciones dc Sonsenate ISSS y elaboracion de Papel 10 afios ET | 10.5¢em 2014
i i carné
Documentos que sirven
Actualizaciones de : para actualizar la base de Se eliminaran cuando se actualice la
= Datos Blngio datos para el tramite de la Papel = s el Stem | eld siguiente vez
Pension

Firma del Jefe de la unidad productor

Sello

Fecha:

CT:Conservacion Permanente
EF:Eliminacion Parcial

ET:Eliminacién Total

D:Digitalizacion

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccidn
v Eliminacion de Documentos

Fecha:




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
OFICINA DEPARTAMENTAL DE USULUTAN

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

N/ any

Lic, Luz Verdnica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

A

Qo ffendd
Wﬁ{nﬁeﬁﬂ‘éfgmores Ing. Deny Maricela Beltrin de Pocasangre

Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



Expvicncia en Segurided Soclal

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo: INPEP
Subfondo: Oficina Departamental de Usulutan
Funciones de la Unidad Administrativa: Informacion de los servicios que brinda el Instituto, tramite de documentos relacionados con el

otorgamiento de pensiones, atencion social a pensionados, firmas de sobrevivencia para el pago de pensiones.

Elaborada por: Licda. Dinora Montano de Melara Fecha de Elaboracion: 08-08-2016
Plazos de
conservacion en ¢/
soporte
N Serie o tipo S (Oficinas que Descripcion Soporte § s E] g 3 Observaciones
o documental & comparten el 8 g 3 = §
9| documento? Indicar a Y O & g 5
Q) laparsiesOoC 2 s 2 b= a
2 = o 3 =
S 2 & 3
< < A =
Actividades C | Contabilidad: O Propuesta de Papel 3afios |0 ET |45cm 2010-2014
Recreativas Compras: C,Gastos transporte, ordenes
(Excursiones, Administrativos: C de compras,
eventos) recibos, asistencia
2 | Actividades C | Contabilidad:O Recibos, asistencia | Papel Jafios |0 ET |70 cm 2009-2014
Vocacionales Compras: C, Gastos
(Talleres Administrativos: C
ocupacionales)
3 | Actividades O | Ninguna Listado de Papel Jafios |0 ET 10 cm 2012-2014
Educativas pensionados que
(Charlas) asisten a charlas




4 | Cancelacion de Pagaduria: O Remesas de pago Papel 3 afios 0 ET 65 cm 2009-2014
préstamo de préstamo
5 | Hojade Ninguna Documento que Papel Safios | Safios | ET 900 cm | 2007-2014
sobrevivencia firma el
pensionado para
comprobar la
sobrevivencia
6 [ Estado familiar Ninguna Partida de Papel 5afios | 5afios | ET 1250 cm | 2007-2014
nacimiento, declar.
jurada, copia de
carnet, DUI
7 | Correspondencia Alcaldias: O, Organo | Memorandum, Papel 3afios |0 ET 35em 2009-2014
Externa Judicial:O notas, invitaciones,
,Gobernaci6n:O, solicitudes
Colegios:O, Centro
judial:O, PNC:O,
Unidad de Salud:O,
INPEP:O, ISSS:0
8 | Correspondencia Areas y Deptos. de Memorandum, Papel 3afios |0 ET 60 cm 2009-2014
Interna INPEP, San notas, solicitudes
Salvador:O
9 | Datos personales de Ninguna DUI, NIT, Hojade | Papel 10 afios ET 10cm 2012-2014
instructores datos personales
10 | Envio de Oficinas Detalle de Papel 3 afios 0 ET 100 cm 2009-2014
correspondencia Descentralizadas:O documentos
enviados
11 | Fondo Circulante Contabilidad: O Facturas, recibos, Papel 3 afios 0 ET 450 cm 2004-2014

viéticos, transporte




Registro del

12 | Ficha control de Ninguna estado de salud del | Papel 10 afios ET 185 cm | 2002-2014
visita domiciliar pensionado
Detalle del
13 | Inventario de Servicios Generales: O | mobiliario equipo | Papel 3 afios ET 8cm 2012-2014
mobiliario y equipo asignado
14 | Informe mensual de Ninguna Actividades Papel 3 afios ET j8cm 2013-2014
actividades realizadas por area
15 | Informe trimestral de Oficina Actividades Papel 3 afios ET 8 cm 2013-2014
actividades Descentralizada: O realizadas por area
16 | Cambio de cuenta 'y Ninguna Solicitud, copia de
eriodo de firma tiket,carnet, boleta | Papel 10 afios ET 80 cm 2011-2014
17 | Entrega de carnet Ninguna Control de entrega | Papel 1 afios ET 25cm 2009-2014
de carnet
18 | Entrega de citas Ninguna Control de entrega | Papel 1 afios ET |25cm 2013-2014
de cita
19 | Entrega de constancia Ninguna Control para Papel 1 afios ET 25cm 2007-2014
de pensién comprobar la
entrega de
constancia
20 | Ingreso de Ninguna Registro de Papel 3 afios ET 10 cm 2012-2014
documentacién documentos que se
reciben
21 | Salida de Ninguna Registro de los Papel 3 afios ET |30cm 2008-2014
documentacién documentos que se
envian
22 | Control de cheques Ninguna Registro de los Papel 3 afios ET 10 cm 2008-2014

cheques que se
reciben




23 | Visitas eventuales Ninguna Registro visitas a | Papel 3 afios ET 10 cm 2012-2014
pensionados en su
domicilio
24 | Entrega de NUP Ninguna Registro de los Papel 1 afios ET 10 cm 2007-2014
NUP entregados
25 | Ingreso y egreso de Ninguna Control de ingresos | Papel 3 afios ET |[35cm 2007-2014
fondo circulante y egresos F.C.
26 | Asistencia Ninguna Control de entrada | Papel 3 afios ET |50cm 2000-2014
y salida de los
empleados
27 | Actividades con Ninguna Refleja Papel 3 afios ET 10 cm 2013-2014
pensionados informacion de
actividades
28 | Control de pagos que Empleados a los que se | Detalle de los Papel 3 afios ET 15 cm 2010-2014
se hacen con Fondo les cancela : C pagos que se hacen
Circulantee con F.C.
29 | Plan Operarivo Oficinas Refleja el Papel 5 aflos ET 10 cm 20 122014
Institucional Descentralizadas:O cumplimiento de
metas de la oficina
30 | Presupuesto Oficina Refleja los gastos | Papel 3 afios ET 10 cm 2009-2014
Descentralizada: O de la oficina
31 | Prorrogas de estudio Pensiones:O Constancia de Papel 3 afios ET 78 cm 2008-2014
inscripcidn, notas
de estudio
32 | Recibos de pagos Servicios Generales: O | Recibos pagos de | Papel 1 afios ET 10 cm 2013-2014

bienes y servicios




33 | Remesas de C | Control de Pagos de cuotas de | Papel 3 aiflos ET 45 em 2009-2014
préstamos prestamos: 0 préstamos
34 | Requisiciones C | Compras:O Pedidos de bienes | Papel 3 aftos ET 10 cm 2009-2014
¥ servicios
35 | Resoluciones de C | Archivo pensiones:O Documento  de Papel 10 afios ET 1000 cm | 1990-2014
pensiones pension otorgadas
de Invelidez,
Vejez,
Sobrevivencia,
Cotizacidn
Voluntaria
36 | Solicitud de O | Ninguna Para solicitar cita Papel 3 afos ET |25c¢m 2012-2014
precalificacion por primera vez
Cuando se actualice
37 | Leyes, Manuales, O | Minguna Leyes, Manuales, | Papel 3 afos ET | 75cm 2014 eliminar el Gltimo,
Reglamentos Reglamentos, solo conservar
Contratos e Leyes
Instructivos
38 | Actualizaciones de 0O | Minguna Actualizaciones de | Papel 10 afios ET 15 ¢cm 2014 Se eliminard
Datos Datos cuando se actualice
-
—— e g CI\“L n‘tﬁﬁ‘l‘
L e &

Mf/! T e iy

gl =
Licda. Dinorg Montano de Melara
Jefa de{ Oficina Departamental de
Usulutan




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

PRESIDENCIA

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

i

Lic. Luz Verénica Arddn de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

o Qujifee,

ic. Deysi Nohemi Raqfii'rez Flores Ing. Deny Maricela Beltrdn de Pocasangre
Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservaciom de Documentos



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

FONDO: INPEP
SUBFONDO: PRESIDENCIA
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Méixima Autoridad del INPEP

ELABORADA POR: CARMEN ELENA PEREZ LOPEZ

s
s,

JINFEY

FECHA DE ELABORACION: 27/06/2016

Plazos de
conservacion en cf
soporte
N° Serie o tipo documental % | ¢Oficinas que comparten el Descripcion Sopol8 5| 8% | § E Cantid| & 2 Observaciones
.E_ documento? Indicar a la par si re |2 E E E © i |ad (ml) § E
o es00C 50 <o |8 o
e < 2
1 U |BANDESAL, Casa Presidencial [Informacién  recibida o| Papel| & ] a ¥ 1991- |Documentos que una vez|
oy : . - : B s [ = i - -
© |Consejo Superior de Vigilancia,|enviada a las diferentes 3 a e 2014 [cumplido el plazo de
DIGESTYC, FGR, Organo|instituciones publicas que E'lif”ﬁﬂ“-‘daﬂtﬁ" pueden ser
[ iniedari - i gliminados
Hacienda, usuarios entre otros.|funciones de esta
OyC presidencia. Memos, cartas
¥y notas.

2 Documentos que se envian y|informacion intercambiada tales| Papel .§ 2 & = 1991- |Documentos que una vez|
reciben de todas lag|como  Memorandums, notas & 5 o 2014 |cumplido el plazo de
dependecias Internas del|@ntre ofros. o 1o conservacion pueden ser|

Correspondencia Interna INPEP. O/ C. eliminados
D/C




Libro de Correspondencia Externa. Libro donde se registran los 4 8 m 1991-
documentos que ingresan o S 'S 2014
salen de la presidencia hacia «® ©
instituciones publicas o
privadas que tienen relacion
con esta presidencia
Ninguna Papel 0,15
Libro de Correspondencia Interna. Libro donde se registran los @ a b 1991-
documentos que ingresan o 'S 'S 2014
salen de la presidencia hacia © ©
las unidades internas del
INPEP que tienen relacion
con esta presidencia.
Ninguna Papel 0,15
Libro de Resoluciones Libro donde se registran en 3 3 5 2009-
orden correlativo las S ‘S 2014
resoluciones  emitidas  por w0 ©
Ninguna presidencia. Papel 0,1
Subgerencia de Prestaciones|Documento legal que a 3 o 2008- |Ya que son documentos
(O), Recursos Humanos (C)|determina las prestaciones S S a 2014 |legales que determina las
UACI (O), UFI (C). econémicas por el riesgo de 0 =) & prestaciones  econdmicas
invalidez, vejez, sobrevivencia por el riesgo de invalidez,
y de Decretos, ademas vejez, sobrevivencia y de
deberes y obligaciones que Decretos, ademas deberes y|
cumplir, el cual es emitido por obligaciones que cumplir, el
una autoridad competente. cual es emitido por una
autoridad competente.
Resoluciones de Presidencia Papel 1,2
Documento enviado por la JuntajContiene los acuerdos tomados 3 3 i 1989-
Directiva./ C en Sesiones de J. D. 5 s 2014
Resoluciones de J.D. Papel | © 0,8
Documento  enviado por lajDocumento que coniene una 3 3 I 1989- |Estas resoluciones no se
Gerencia. orden escrita emitida por la 'S S 1994 |encuentran en  orden
gerencia a diferentes personas. 0 o correlativo sino que existen
afios que quedan en el
Resoluciones de Gerencia Papel 0,8 vaclo.




Documento  enviado por ellDescripcion de los planes vy 3 3 b 2012- |Documentos que una vez
Departamento de Presupuesto. /C |proyectos del INPEP a ‘S S 2014 |cumplido el plazo de
desarrollarse durante el afio w © conservacion pueden ser|
9|Plan Operativo Institucional c fiscal. Papel 0,3 eliminados
Informes de la Institucion de Estados Documento enviado por|Contiene los Informes de 8 3 I 2000-
Financieros. Contabilidad. / C Estados Financieros 'S 'S 2014
Institucionales. w ©
10 C Papel 1,3
Documento  enviado por la|Contiene los Estados 8 8 1T 2009-
Despensa Familiar del INPEP O/C |Financieros de la Despensa. S S 2014
w o
11]Informes de Estados Financieros Q/C Papel 0,3
Gerencia, Auditoria Interna © Documento  que  contiene g 8 i 2009-
opinién formal sobre los s 5 2014
hallazgos encontrados o w
mediante la auditoria Externa.
12]Informes de Auditoria Externa OyC Papel 0,5
Gerencia, Auditoria Interna © Documento que  contiene i 1993-
opinién formal sobre los S S 2014
hallazgos encontrados 10 0
mediante la auditoria
13|Informes de la Corte de Cuentas OoyC Gubernamental. Papel 0,8
Documento enviado por Auditoria|Documento  que  contiene 3 3 o 1997-
Interna./ O opinién formal sobre los S 'S 2014
hallazgos encontrados 0 ©
mediante la auditoria Interna
realizada a las diferentes areas
14|Informes de Auditoria Interna o] del INPEP. Papel 0,7
Informes de la Superintendencia del Gerencia, Auditoria Interna, UFl,jDocumento  que  contiene 3 3 E 1994-
Sistema Financiero. Tesoreria, Control de Préstamos|opinion formal sobre los s s 2014
entre otros. O yC hallazgos encontrados 10 0
mediante la auditoria realizada
por la Superintendencia del
15 oyC Sistema Financiero. Papel 0,7
Documento enviado por|Documento que hace 3 3 o 2009-
Presupuesto./ O referencia al quehacer S 'S 2014
institucional. 10 o
16|Informes Generales de Presupuesto 0 Papel 0,5




Documento enviado por Tesoreria.|Documento que contiene las 3 3 E 2008-
Qic disponibilidades  diarias  del ‘s S 2014
INPEP. & =
17|Disponibilidades Diarias 0IC Papel 0,51
Documento enviado por Tesoreria|Documento que contiene las) 2 a E 2008-
C propuestas de Inversion s S 2014
realizadas en diferentes| o =
18|Propuestas de Inversion C bancos. Papel 0,16
Departamento de Recursos|Contiene los nombramientos, & & o 1975-
Humanos/ O cambio de plaza e incremento| 'S s ;_" 2014
salarial del personal. ur =] o
19|Acuerdos de nombramientos 9] Papel 0,2
Documente  enviado por  Junta|Documento que contiena Iusl & § E 2000- |Documentos que una vez
Directiva.f C puntos a tratar en las Sesiones " & 2014 |cumplide el plazo de|
de Junta Directiva. wr = conservacion pueden ser|
20|Actas de Sesiones de Junta Directiva. |C Papel 14,72 eliminados
Liquidacion de Péliza de Caja Chica Pagaduria de Gastos|Documentos que respaldan Ial g E 2010- |Documentos que una vez
y Anticipos. Administrativos / O liquidacién del fondo de caja ] 2014 |cumplide el plazo de|
chica asignado a presidencia w conservacion pueden  ser|
eliminados
21 2 C Papel 061
:15-‘.1;‘! f.- ?
o
Lic. Andres Rodriguez Celia\:
Presidenta, Firma y sello del Comité Institucional de Seleccidn
Sello ¥ Eliminacidon de Documentos

Fecha: 27/06/2016

CP:Conservacion Permanente
ET:Eliminacién Total
EP:Eliminacion Parcial
D:Digitalizacion

Fecha:



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
SECCION DE COMPRAS

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

”/f ) B

ic. Yaniraf uadalu - Lic. Luz Verdnica Ardén de Diaz

e ‘# Jefe Unidad de Auditoria Interna

ey51 Nn emi Ramirez Flores Ing. Deny Maricela Beltrdn de Pocasangre
Subgerente .&dmmls ativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos
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Expericncis en Seguridad Social

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo: INPEP
Subfondo: SECCION COMPRAS
Funciones de la Unidad Administrativa: Tramites de Adquisicion de Bienes y Servicios.

Elaborada por: Licda. Patricia Aguilar-Villalobos Fecha de Elaboracién: 13-10-2014
Técnico UACI

Plazos de conservacién en
¢/ soporte
. _ OBSERVACIONES
N° SERIE O TIPO ¢Oficinas que DESCRIPCION SOPORTE K s — 8
DOCUMENTAL o comparten el 3. £ i E 3
a documento? 00 3 s o £
3 Indicar a la par 2 fé o S S °
o) siesOo0C SO 2 ] £ 8
~ < S g |8 E
< |3 :
1 | CORRESPONDENCIA | OY | TODAS LAS MEMORANDUMS ENVIADOS Y PAPEL 2AROS 0 ET 18 2004
INTERNA C | AREAS DEL RECIBIDOS cm. A
INPEPENOYC. 2014




EXPEDIENTES DE
CONTRATOS

NINGUNA

CONTIENE LA SOLICITUD DE
REQUISION, TERMINOS DE
REFERENCIA, REGISTRO EN
COMPRASAL, CORREOS
ELECTRONICOS DE
INVITACION, COTIZACIONES,
CUADRO DE OFERTA, ORDEN
DE COMPRA, ACTA DE
RECEPCION FINAL, FACTURAY
RESOLUCION DE
ADMINISTRADOR DE
CONTRATO Y CONTRATO.

PAPEL

5ANOS

5ANOS

E.T

111.5
Cm.

2004

A
2014

EXPEDIENTES DE
LIQUIDACION DE
POLIZAS DE
ANTICIPO, EVENTOS
Y CAJACHICA

NINGUNA

MEMORANDUMS, FACTURAS
REQUISICIONES, COTIZACION,
CUADRO DE OFERTAS,
RESOLUCION DE
AUTORIZACION DE
DESEMBOLSO.

PAPEL

4 ANOS

0ANOS

E.T

21.5

2009

A
2013

ACTUALMENTE NO
SE LLEVAN, YAQUE
NO SE REALIZAN
POLIZAS DE
ANTICIPO, NO SE
LLEVA CAJACHICAY
LOS EVENTOS SE
ARCHIVAN EN LOS
EXPEDIENTES DE
SERVICIOS O
BIENES DE
ACUERDOALA
NATURALEZADE LO
SOLICITADO.

EXPEDIENTES DE
ADQUISICION DE
BIENES

NINGUNA

SOLICITUD DE REQUISION
TERMINOS DE REFERENCIA,
REGISTRO EN COMPRASAL,
CORREOS ELECTRONIOCOS
DE INVITACION,
COTIZACIONES, CUADRO DE
OFERTA, ORDEN DE COMPRA,
ACTA DE RECEPCION FINAL,
FACTURAY RESOLUCION DE
ADMINISTRADOR DE
CONTRATO.

PAPEL

5ANOS

5ANOS

E.T

570
Cm.

2004

2014

EXPEDIENTES DE
INVENTARIOS DE
EXISTENCIAS

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD
EN ORIGINAL

INFORME DE BIENES DE
EXISTENCIA EN ALMACEN.

PAPEL

2 ANOS

0ANOS

E.T

27Cm

2004
A

2014

EXPEDIENTES DE
ADQUISICION DE
SERVICIOS

NINGUNA

SOLICITUD DE REQUISION,
TERMINOS DE REFERENCIA,
REGISTRO EN COMPRASAL,
CORREOS ELECTRONIOCOS
DE INVITACION,
COTIZACIONES, CUADRO DE

PAPEL

5ANOS

5ANOS

E.T

256

2004

2014




OFERTA, ORDEN DE COMPRA,
ACTA DE RECEPCION FIMAL,
FACTURA Y RESOLUCION DE
ADMINISTRADOR DE
CONTRATO,

T LIBRO DE o

CORRESPONDENCIA

NINGUMNA

INFORMACION DE TODA LA
CORRESPONDENCIA QUE SE
ENViA DE LA SECCION
COMPRAS ATODAS LAS AREAS
DEL INPEP

PAPEL

JANDS

0AROS

E.T. 1Cm 2014

g LIBRO DE INGRESO o

DE REQUISICIONES

NINGUMNA

CONTROL DE REQUISICIONES
QUE INGRESAN A LA SECCION
DE COMPRAS

PAPEL

JANDS

0ANOS

E.T 1Cm 2014

% | LIBRO DE REGISTRO
DE ORDENES DE
COMPRA

MINGUNA

CONTROL INTERNO DEL
CORRELATIVO DE ORDEMES
DE COMPRA, FECHA DE
ELABORACION, NOMBRE DEL
PROVEEDOR, BIEN O
SERVICIO SOLICITADO

PAPEL

3ANODS

0 ARDS

E.T iCm 2014

Db

Firma del Jefe de la Unidad/produ

Sello

Fecha: Lunes 13 de Octubre de 2014

CP. Conservacidn Permanente
ET : Eliminacidn Total

EP: Eliminacién Parcial

D : Digitalizacidn

Firma y sello del Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos

Fecha:

Elaboré: Licda, Patricia Aguilar Villalobos




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
SECCION DE PAGADURIA DE PENSIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOQS-CISED

T VaATN

Lic. Luz Verdnica Ardon de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

R a irez Flores Ing. Deny Maricela Beltrédn de Pocasangre
Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo: INPEP

Subfondo: 03-Seccién Pagaduria de Pensiones

Funciones de la Unidad Administrativa: Tramites Pagos de Pensiones

de marzo 2016

Elaborada por: Cruz Melvin Henriquez de Meléndez Fecha de Elaboracion: 31

e
Sk

Plazos de conservacion en
¢/ soporte
N° Serie o tipo K= (Oficinas que Descripcion Soporte ;g‘f = 5 € & Observaciones
documental oy comparten el § ‘E‘ :§ ~ g
Y| documento? Indicar o 31 8 B g
e, a la par si es 3 ol & = o
0o C 2 zl 8 g :
£ g g ° 3
< = =
-1 Calendarios de 0 | Unidad Calendarios Papel 2 afios 0 ET 2.CM 2013 | Eliminacion total
Pagos Financiera,Gerencia | comerciales que 2014
Pensiones,Sobreviv | determinan los
encia.Regionales dias en que el
Departamentales INPEP realizara
Originales el pago de
pensiones.
-2 | Correspondencia 0 | AFP Crecer, AFP Informacion Papel 2 afios 0 ET | 2CM 2009
Externa Contfia, entregada a 2012
Procuraduria diferentes areas
- General de la
Republica Juzgados
Bancos Financieros
Seguro
Social,Super
Intendencia
Originales
-3 | Correspondencia, O | Departamento de Informacion Papel 5 0 E.T 2.CM 2009 | Eliminacion Total
Interna Auditoria, Interna enviada a estos 2014
Original,Gerencia,P | Departamentos
residencia,
Originales




-4 Descuentos Vejez Cajas de Descuentos en Papel 5 afios (08 7.CM 2009 | Documentos,
Ley Créditos,!Bancos, Planilla.General a 2014 | Permanentes
Cooperativas, los pensionados
Contabilidad
Originales
-5 | Exp. De Embargo Contabilidad,Subge | Embargos a los Papel 5 afios C.P 3.CM 2009 | Documnentos
renciz:l !,eggl Gastos | Pensionados 2014 | Permanentes
Administraivos
.Originales
-6 | Informes de Informes Propios | Informe mensual Papel 4 anos ET 2.CM 2010
Recursos Originales de los recursos 2014
Humanos propios con los
que cuenta INPEP
-7 | Informes de Contabilidad,Pre | Informe Papel 2 afios ET 1.5.CM 2009
pensionados supuesto,Tesorer | mensual de los 2014
ia,Auditoria pensionados
Externa, otorgadas
Interna,Gerencia
,Tesoreria
Originales
-8 | Informe, cobros Contabilidad, Informe Papel 5 afos ET 2.5.CM 2009 | Eliminacion Total
indebidos Tesoreria, mensual de 2014
Presupuesto cobros
Originales indebidos que
se han realizado
-9 | Informe, de Pensiones, Informe Papel 5 afios Ccp 1.5c.m | 2009
Gastos Funerales Contabilidad, mensual de 2014
Presupuesto,Pres | Gastos
idencia Funerales,
Originales efectuados en
auxilio de
sepelio
10 | Informe, de Legal, Tesoreria, | Informes de los | Papel 8 afios CP | 25CM 2009
Pagos en exeso Contabilidad, Pagos en 2014
Gastos,Administ | Exceso o sin
rativos,Pensione | Justificaciéon
s, quese a

Originales

efectuado a los
pensionados




11 | Listados de Auditoria Listados de los | Papel 8 afios C.p 7.c.m 2009
Pagos en Exceso externa, Pagos en 2014
Auditoria Interna | Exceso que se
Pensiones han efectuado a
Tesoreria, los pensionados
Originales.

12 | Movimiento de Bancos, Ordenes de Papel 8 afos Ccp 7.CM 2009
descuentos vejez Cooperativas,Con | descuentos para 2014
ley tabilidad,Presupu los pensionados

esto,Presupuesto,
Cajas de Credito,
Originales.

13 | Planillas Contabilidad, Planillas de Papel 50 afios EP | 55cm | 1998 | se conservara una
adicionales Presupuesto, pagos de 2014 | muestra de las planillas
Vejez Original. pensionados cuyo porcentaje se esta
Administrativo por Vejez blecera posteriormente
Ley

14 | Planillas Contabilidad, Liquidaciones | Papel | 50 afos EP | 7.cm | 1998 | se conservara una
Adicionales Original. de Planillas que 2014 | muestra de las planillas

se hacen al final cuyo porcentaje se esble
del mes, que se , .
. cera posteriormente
aplican
descuentos
remesas de
envios a los
bancos y la
planilla del
seguro social

15 | Planillas,General Contabilidad, Planillas de Papel 50 afios EP | 7.cM 1995 | se conservara una
esy adicionales Original. Nueyos 2012 | muestra de las planillas
vejez ley pensionados, cuyo porcentaje se esta

fuera de blecera posteriormente
planillas y pago

de

complemento

16 | Planillas, de Contabilidad, Planillas de papel | 50 afios EP |35 1998 | se conservara una
Beneficiario Original Beneficiarios 2012

de las




Administrativo Pensiones muestra de las planillas
cuyo porcentaje se esta
blecera posteriormente

17 | Planillas, y Contabilidad, | Descuentos papel 50 afios EP [7cMm 1995 | se conservara una
descuentos Original en Planilla 2012 | muestra de las planillas

Beneficiario General a los cuyo porcentaje se esta

Ley Beneficiarios blecera posssteriormente

de las
pensiones
18 | Planillas Contabilidad, | Planillas de Papel 50 afos EP |7.cMm 1994 | se conservara una

Decreto Original. los 2012 | muestra de las planillas

Legislativo, pensionados cuyo porcentaje se esta

667 amparados al blecera posteriormente

Decreto No.
667 emitidos
con base al
Decreto No.
611
19 | Planillas y Contabilidad, | Descuentos Papel | 50 afios EP | 7.CM Se consservara una

Descuentos Original en la planilla muestra de las planillas

decreto general de cuyo porcentaje se esta

Legislativo pensionados blecera posteriormente

667 mas decreto ‘

comprobantes legislativo

de pagos y 667 mas

gastos comprobantes

funerales de pagos y

gastos
funerales
20 | Planillas, Pensiones, Planillas de Papel 50 afios EP | 7.cm 2012 | se conservara una

Beneficiario Contabilidad, | los 2014 | muestra de las planillas

Decreto Original. Beneficiarios cuyo porcentaje se

Legislativo de las establecera

667 pensiones del posteriormente

decreto




legislativo
667

21 | Planillas, y Contabilidad, | Descuentos Papel | 50 afios EP |7.cm [ 2009 | se conservard una
descuentos Original. en planilla 2012 | muestra de las planillas
decreto General de cuyo porcentaje se esta
legislativo 474 Pensionados blecera posteriormente

por invalidez

22 | Planillas, Contabilidad, , | Planillas de Papel 50 afios EP |7.cMm 2009 | se conservara un
decreto Original. los 2012 | muestra de las planillas
legislativo 474 pensionados cuyo porcentaje se esta
vejez por decreto blecera posteriormente

474 del
Ministerio de
Hacienda

23 | Planillas,decret Contabilidad, | Planilla de Papel 50 afios EP | 7cm 2010 | se conservara una
o legislativo Original. los 2014 | muestra de las planillas
474 beneficiarios cuyo porcentaje se esta
beneficiario de los blecera posteriormente
Ministerio de pensionados
Hacienda por el decreto

474 del
Ministerio de
Hacienda

24 | Planillas, de Contabilidad, | Planillas de papel 50 afios EP |7.CM | 2010 | se cpmservara una
Embargos gastos los 2012 | muestra de las planillas
Judiciales Administrativo | descuentos cuyo porcentaje se

Original efectuados a establecera posterior

los
pensionados
de los que
tienen
embargos
judiciales

mente
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Subgerencia Legal O 5 afios [] ET | 10cms | 2008 a 2014
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mventano general de 5
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2 Correspondenc 0 Creras [ramraciones Piblicas Informaciin PAPEL 5 AMNOE 0 ET 255 CMS 2000-2M 6
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Instituciones Pablbcas 5
o Pavadas que nenen
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funciones de la
Secciim Control de
Bieries
3 Coerespondencia qy | [hferenses Dependiennes Informacion PAPEL 5 ANOS 0 ET 2550CM5 2009 2016
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ot L mensualmente al ELECTR ANO
Departamento de ONICO 5 Y ELECTRONICO
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HABIAN SIDO
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INPEP
2 CORRESPONDENCIA oyC UFLCONTABILIDAD SUB INFORMACION PAPEL cp Ccp 6.98 1997-2014
INTERNA GERENCIA INTERCAMBIADA POR . mt.
LEGAL,GERENCIAE LAS DIFERENTES
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8 Informes de la O | Presidencia: Oy C Informes de
Corte de Cuentas |y | Gerencia: Oy C Hallazgos de Papel 5 5 ET | 43 2007
de la Republica. | C Auditoria Anual afios | afios cm A 2014
9 | Cuadro de las C | Tesoreria: O Cuadro de
Disponibilidades Presidencia: O Disponibilida- 2007
diarias de las Gerencia: O des diarias. Papel 5 5 ET | 43 A 2014
cuentas bancarias Junta Directiva: O afios | afios cm
Auditoria Interna: O
10 | Informes de la C | Tesoreria: C Informes 2007
Mora Previsional Recaudaciones: C (Cuadro de Mora | Papel 5 5 ET | 43 A 2014
Mensual Contabilidad: O Previsional) afios | aflos cm
11 | Informes sobre la | C | Presupuesto : C Informes del 2007
Ejecucion Superintendencia del presupuesto v lo | Papel 5 5 ET | 43 A 2014
Presupuestaria Sistema de ejecutado. afios | afios cm
Mensual Pensiones:O
12 | Resoluciones de | C | Presidencia: O Resoluciones de 2007
Presidencia acuerdos Papel 5 5 ET | 43 A 2014
tomados. afos | afios cm
13 | Resolucionesde | C | Junta directiva: O Resoluciones de 2007
Junta Directiva Presidencia: C acuerdos de Papel 5 5 ET | 43 A 2014
Junta directiva afios | aflos cm
14 | Requisiciones C | UACL O Formulario de
Requisiciones de | Papel 3 0 |ET |43 |2007
Papeleria y otros afios | afios cm A 2014
15 | Saldos en C | Tesoreria: O Cuadro que
Cuentas refleja los sal- Papel 5 5 ET |43 | 2007
Bancarias dos de las ctas. aios | afos cm A 2014
Bancarias.

-
Fai-n ;}a#_prin:luctura

L]

Fecha : 07 de Agosto de 2014
CT:Conservacion Permanente
ET:Eliminacién Total

EP:Eliminacién Parcial
D:Digitalizacidn

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion

y Eliminacion de Documentos
Fecha:




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

Lic. Erika Acosta Pérez
aboradora Juridica
; Subgerencia Legal

Lic. Deysi Nohemi Ramirgz Flores
Subgerente Administrativa

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos

) Lic. Luz Verdnica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

N

Ing. Deny Maricéla Beltrdn de Pocasangre
Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo: INPEP
Subfondo:SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Funciones de la Unidad Administrativa: Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades de la Subgerncia Administrativa.

Elaborada por: Edith Gonzalez de Corea
Fecha de Elaboracion: 7/06/2016

Plazos de
conservacion en
¢/ soporte
Ne° Serie o tipo E ¢Oficinas que comparten el Descripcion Soporte S E -é g & Observaciones
documental = documento? Indicar a la 2 = = et S
o parsiesOoC S o S| S %
=) = ) | B o
-~ ° 2 ‘% = b4
2 = =3 8 =
£l 2| 2 g
< < a =
1 | Correspondencia | Oy C | Presidencia Notas enviadas y recibidas de Papel 5 ET | 13 La Documentacién de
Externa Gerencia, Colecturia, UACI, | Proveedores e Instituciones afios cm | 2009 | losafios2009al
Servicios Generales, RRHH | Gubernamentales, de solicitudes al 2011, estan en cajas
OoycC y autorizaciones. 2016 | Pporafoy
resguardadas en la
bodega de Archivo
Gral, fte. a despensa.
2 | Correspondencia | Oy C | Presidencia, Gerencia, Jefes | Memorando varios enviados y Papel 5 ET | 32 La Documentacién de
Interna de Unidades, Subgerencias, | recibidos de solicitudes, afios cm | 2009 | losafios 2009 al
Jefes de Departamento, Jefes | invitaciones y autorizaciones. al 2011, estan en cajas
de Secciones 2016 | poranoy
OvC resguardadas en la
y bodega de Archivo
Gral, fte. a despensa.
3 | Informes OyC Auditoria Interna. “O” Informe de exdmenes de Papel 5 ET | 9 La Documentacién de
auditorias y lecturas de afios cm | 2009 | los afios 2009 al
informes. al 2011, estan en cajas
2016 |porafioy
resguardadas en la
bodega de Archivo
Gral, fte. a despensa




4 | Control de Oy C | Departamento de Servicios Solicitud de Compra de Papel 5 10 | ET | 266 Esta actividad ya no
Combustible Generales. Combustible, Solicitud de afios | afios cm 2009 | serealizacn la
oyC Transporte, Comprobantes de al ?;;zsﬂm':la_gnlz
: umentacién de
entrega de vales de combustible iﬁll s Cpernnng” o1
| 2012, estan en ampos
feb de que consta de 19,
2012 | debidamente
vifietados por aftos v
resguardados en la
bodega de Archivo
Gral, fie. a despensa
5 | Proveccion de O v C | Presupuesto, “0™; RR HH ; | Proyeccion Gastos mensuales Papel 5 ET 3 2009 | La Documentacién de
Gastos Archivo Gral; Depto. de anos cm al los afos 2009 al _
Seguros; Clinica : Depto. de 2016 | 2011, estan en cajas
Servicios Grales.; Costa del m“ ?lﬁa:dj;du o
Sol; Depto. Gestion bodgcga FTrTen
Da::umemal v Archivo; SBA Gral, fie. a despensa
&
6 | Plan Operativo C Presupuesto, “0”; RR HH ; | Plan anual de trabajo Papel 5 ET | 4 2009 | La Documentacitn de
Institucional Depto. Microfilm; Depio. de anos cm al los afios 2009 al
Seguros; Clinica ; Depto. de 2016 | 2011, estan en cajus

Servicios Grales.; Cosia del
Sol: Depto. Gestion
Documental y Archivo; SBA
g B

por afio v
resguardadas en la
bodega de Archivo
Gral, fie. a despensa

efe de la E‘W]md(cmra

CT-Conservacion Total

E:Eliminacion
D:Digitalizacion

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
y Eliminacion de Documentos
Fecha:




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
SUBGERENCIA DE INFORMATICA

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

Lic. Luz Verénica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

b

oI

Lic. Deysi mi-Ra Ing. Deny Maricela Beltrdn de Pocasangre
Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



Experiencia en Seguridad Social
INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo: INPEP

Subfondo: SUBGERENCIA DE INFORMATICA

Funciones de la Unidad Administrativa: Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los Departamentos de Desarrollo de Sistemas,
Soporte Técnico y Base de Datos

Elaborada por: Maribel Orellana Alvarado Fecha de Elaboracion: Mayo 2 de 2014
Plazos de
conservacion
en ¢/ soporte
& Oficinas que ® = "E
=3 comparten el SESTE :% = = s é
Serie o tipo documental | S documento? Descripcion Soporte |2 g5 *é 88| I '§ @ Observaciones
S | Indicar ala parsi E Sl20 ™| € =
~ esOoC = 3
Todas las .,
. Informacioén
dependencias . -
intercambiada
con las que se ha
Correspondencia intercambiado con las
1 o-C |. - diferentes Papel |3 [0 |ET | 386 2009-2013
Interna informacion y .
s dependencias
pueden ser .
originales o internas del
. INPEP
copias
Todas las Informacion
rrespondencia institucion: i i
o | Correspo o-c | nstituciones intercambiada | p. ) 3 o | BT | 18 2009-2013
Externa publicas y con la diferentes
privadas con las | instituciones




que se ha

publicas o

intercambiado privadas que
informacién y tienen relacién
pueden ser con la funciones
originales o dela
copias subgerencia
Redistribucion de I“f‘.’m%e sokre la
Desarrollo de redistribucion
Acceso en los | o-¢ | . . , Papel ET | 17 2009
Sistemas Sistemas (copia) | del drea de los
servidores
Todos los Solicitudes de
Creacion de Usuarios solicitantes que | creacion y/o
de Red o | consideran modificacién de | Papel ET | 20 2009
quedarse con acceso de los
una copia usuarios
Ente fiscalizador C denci
. interno y pueden orrespondencia
Auditoria Interna 0-C . e informes de Papel ET 8 2009-2013
tener original o o
. auditoria interna
copia
Ente fiscalizador .
externo Correspondencia
Auditoria Externa 0-C o Y| ¢ informes de Papel ET | 33 2009-2013
pueden tener o s
. . . auditoria externa
original o copia
Ente fiscalizador Correspondencia
Syp erlnter.ldenc'l a del o-c externo y e informes de Papel ET | 32 2009-2013
Sistema Financiero pueden tener ..
. . . auditoria de SSF
original o copia
Ente fiscalizador | Correspondencia
Corte de Cuentas de externo y e informes de
la Republica o-¢ pueden tener auditoria de la Papel ET | 30 2012-2013
original o copia | CCR
Documento
Requisiciones ¢ | UACI (original) |Medianteclcual | p, ) ET | 9 | 20092013

se solicita la
adquisicion de




alglin bien o
servicio

Soporte Técnico,
UACI pueden

Documentacién
o informacion
sobre

10 | Proveedores c | tener copiasu Papel ET | 32 2009-2013
g proveedores de
originales de bienes
documentos sy
Servicios
UAC], Fotocopia de
Contabilidad facturas de las
11 | Facturas ¢ | (Copiaylo compras de Papel ET | 47 2002-2013
original, software y
respectivamente) | hardware
Inventario
personal de
. Control de equipo y
12 | Control de Inventario |c Bienes (original) | mobiliario el Papel ET 1 2009
personal de la
subgerencia
Recursos
Humanos puede | Hoja de vida de
ser que conserve | personal que ha
13 | Curriculo Vital o/c | SoPI2u original, pr estado N ha Papel ET 2 2009
lo mismo que el | sido candidato a
o los alguna plaza en
interesados esta subgerencia
Todas las
Contrato Colectivo de dependencias Contrato
14 - c . colectivo de Papel ET 6 2009-2012
Trabajo manejan una .
. trabajo
copia
Todas las Descripcién de
15 Plar} ' Operativo omc depeqdenmas los planes y Papel ET 1 2009-2013
Institucional manejan una proyectos
copia institucionales




desarrollados
durante el afio
fiscal

Subgerencia Fotocopia de
Legal, UACI Contratos de
16 | Contratos (Orinal y servicio con los Papel ET | 13 2009-2013
fotocopia, diferentes
respectivamente) | proveedores
Gerencia y Proyecto
Gestion de Riesgos Pensiones Institucional que
17 SOEOS. manejan copia contiene la Papel ET | 13 2009
Proceso de Pensiones . . <
de este identificacion de
documento riesgos
El Departamento | Documento que
de Presupuesto | refleja los gastos
17 | Presupuesto conserva el | arealizar por la Papel ET | 10 2010-2013
documento Subgerencia en
original cada afio fiscal
Descripcion de
Todas las | los planes 'y
dependencias de | proyectos
18 Plaq ' Estratégico la . institucién | institucionales Papel ET | 10 2010-2013
Institucional manejan una | desarrollados
copia de este | durante el
documento periodo de 5
afios
Documento que
El Dpto. de contiene el
h enfoque de
Oficinas o
Descentralizadas gestion de
19 | Matriz de Riesgo tiene el riegos, basado Papel ET 3 2010-2013
en la
documento c1 . .z
. . identificacion ,
original .
monitoreo,

control y




medicion de los
riesgos
existentes en el
desempefio de
las funciones

El Dpto. De
Seguimiento al Plan Presupuesto Seguimiento al
. maneja el Plan Operativo 2010-2013
20 | Operativo 0-C . Papel ET | 10
Institucional do.c1‘1mento para cumpl.lr con
original del lo establecido.
seguimiento
El Dpto. De
Seguimiento al Plan Presupuesto Seguimiento gl
21 | Esiratéo; | manejael Plan Estratégico Papel ET | 10 2010-2013
gico 0-c | 4 1 ape
Institucional ocumento para cump/ir con
original del lo establecido.
seguimiento
Los Contiene la
Departamentos | programacion de
Cronograma de Desarrollo, actividades del
22 Actividades ° Soporte Técnico | area durante un Papel ET I 2012-2013
y Base de Datos | periodo
manejan la copia | determinado
Los
Departamentos | Documento que
Indicadores de Desarrollo, mide los
23 Gestion ° Soporte Técnico | resultados de los Papel ET I 2012-2013
y Base de Datos | objetivos
manejan la copia
Contiene el
. detalle de las
Gerencia 'y .
24 | Plan de Capacitacion |c | Recursos tienen capacitaciones Papel ET 1 2009-2013

copia

que recibira el
personal de la
Subgerencia




Contiene las

medidas ha
25 | Plan de Contingencia Gerenciatiene | tomar encasode | p, ¢, ET | 10 | 20092013
copia posibles
desastres
naturales
Documentos que
Manuales de sirven para dar
Procedimientos de Recursos los lineamientos
26 | Soporte Técnico, Base Humanos tiene | a seguir en los Papel ET 8 2009-2013
de Datos y Desarrollo los originales departamentos
de Sistemas de la
Subgerencia
Documentos que
. sirven para dar
Copia en el los lineamientos
27 Manual de cho de Dpto. de a seguir en el Papel ET 1 2013
Vida de los Sistemas Desarrollo de
. departamento de
Sistemas
Desarrollo de
Sistemas
Documentos que
Manual de Coni 1 sirven para dar
Normalizacion y op1a en los lineamientos
28 ., Dpto. de Base de . Papel ET 2 2012-2013
Estandarizacion de la Datos a seguir en los
Base de Datos departamento de
Base de Datos
Todas las Docgmento
. mediante el cual
dependencias de
Manual de Politicas la institucién 5¢ estal?lecen los
29 o . lineamientos a Papel ET 2 2013
Institucionales manejan una .
. seguir por todas
copia de este .
d las areas de la
ocumento Y
Institucion
30 Normas Técnicas de Todas las Documento que Papel ET 5 2013

Control Interno

dependencias de

contiene las




la Institucioén Normas bajo las
manejan copia cuales se rige el
de este funcionamiento
documento del INPEP
Documento que
Instructivo . Especial Gerencia maneja lsilll;:Zrﬁ?;tgzrdel
31 |de los Servicios . ) Papel ET 2012
Informaticos copia uso de los
recursos
informéticos
Documento que
Politicas de la G . . corllrttl'ene las
32 | Subgerencia de erencia maneja | poticas Papel ET 2009-2013
Informatica copia establecidas
para su
operatividad
Documento
ggs:;;:;cias de mediante el cual
Politicas sobre la Institucién se establecen los
33 | estandares Eticos y de maneian copia valores del Papel ET 2009-2013
Conducta de esge P proceder que
documento debe tener cada
y— empleado
Firma del Je a unidagd-productora Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
Sello y Eliminacién de Documentos

Fecha: Mayo 2 de 2014. Fecha:

CP: Conservacion Permanente
ET: Eliminacién Total

EP: Eliminacién Parcial

D: Digitalizacion




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

= VG

Lic. Luz Verénica Arddn de Diaz
Jefe Unidad de Auditorfa Interna

!
amirez Flores Ing. Deny Maricela Beltr4n de Pocasangre
Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



o el S

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fondo: INPEP
Subfondo: 03. Unidad de Acceso a la Informacién Pablica
Funciones de la Unidad Administrativa: Dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Piblica en su Art. 50.

Elaborada por: Colaboradora Yasmin Prada Fecha de Elaboracion: 17/02/2014
Plazos de
conservacion en ¢f
soporte
Ne¢ Serie o tipo ;Oficinas que Descripcion Soporte 5 . Observacionis
documental = comparten el1 3 = g E 2
‘g | documento? Indicar o £ 5] 25 E’ &
O alaparsiesQoC 'EE 2 g_'f h-| EE
= < E a | 8 N
Corresponden Memorandos
cia Interna Clasificacion y
1 O | Todas las Declaratorias | Papel 5 0 ET|2 2013 - Informacion que se
y | Unidades de Reserva de afos cm | 2014 utiliza para el
C | Administrativas | la Informacion funcionamiento de la
OyC autorizaciones, Unidad.
nombramiento
s de
comisiones
Correos
Cartas
autorizaciones
de las
publicaciones
en la pagina
Web y uso de




medios de
comunicacion
solicitud de
transporte para
misidn oficial.
Capacitaciones

tablas de
archivo
institucional,
solicitudes de
digitalizacion
consultas del
info-inpep.
invitaciones,
informes de
formularios
RC, solicitudes
para la
logistica del
evento,

Corresponden
cia Externa

Todas las
Instituciones de
Gobierno Oy C

Correos,
Cartas
invitaciones,
monitoreos,
Invitaciones a
foros, RC
remision
informes
anuales,
COITeOS.
Capacitacion
actualizacion
de la LAIP

Papel

afios

ET

cm

2011-
2014

Informacion qu
utiliza para el
funcionamientd
Unidad.

1€ SC

» de la




Actas de Copias de
Junta Junta Directiva | Actas dela Papel CP CP |1 2011-2014
Directiva C delegacion de cm

la

clasificacion,

Acta

Modificacion

de la estructura

organizativa.
Levantamien. | O | Todasla Informacién de | Papel 5 ET |5 2011
De Inventario Unidades del todos los afios cm
de todas las Inpep: C documentos
Unidades que tienen bajo
Administrati- su custodia de
vas del Inpep cada oficina.
Declaratorias | C | Subgerencia Instrumento Papel Cp CP |25 |2012-2013 | UAIP lo conservara.
de Reserva e Legal, Uaci, que se utiliza cm
Indice de Gerencia, Junta | para guardar y
Informacién Directiva, reservar la
Reservada Presupuesto, informacién

Contabilidad clasificada por
Auditoria: O Unidad.

Clasificacion | C | Todas la Catalogacion, | Papel CP CP |16 |2012-2014 | UAIP lo conservara.
dela Unidades proteccion de cm
Informacién Administrativade | la informacion
Publica, 1 Inpep: O clasificada.
Confidencial
y Reservada
Diplomado de | O | Ninguna Correos, Papel 2 ET |6 |2012-2013
Acceso a la y cartas, afios cm
Informaciéon | C solicitudes.
Publica.
Mecanismos | C | Subsecretaria de | Informacion Papel 5 EP |6 2011-2012
de Archivo Transparenciay | del afios cm




Anticorrup: O

establecimient
o de las nuevas
normativas de
Archivo.

Informes
Externos

Subsecretaria de
Transparencia y
Anticorrup.

Instituto de
Accesoa la
Informacioén
Piblica: O

Avances de
implementacién
de la LAIP,
Plan de trabajo
de los
Oficiales de
Informacion
Instalacion y
ejecucion del
Sistema de
Gestion
Solicitudes,
estadisticas de
solicitudes,
reportes de
CAas0s Curinsos,
Ranking de
cumplimiento
de la Ley y de
los estandares
de transparencia
de la pagina
Web.
Proyectos.

Papel

10
afos

ET

cm

2011-
2014

10

Informes
Internos

Presidencia y
Gerencia, Junta
Directiva de
INPEP: O

Avances de la
implementacio
n de LAIP,
informes de
gestion,
cumplimiento
de estindares

Papel

afios

10
aflos

ET

25
cm

2011-
2014




de
transparencia
en la Web.

11

Solicitudes de
Informacion

Todas las
Unidades
Administ.: C

1. Solicitudes
de informacién
Oficiosa para
la
actualizacion
de la pagina
Web.

2. Solicitudes
de informacion
de los
ciudadanos al
INPEP.

3. Solicitudes
y consultas a
través de la
pagina Web en
el info-inpep.

Papel v
correo
electronico
(digital)

Cp

Ccp

213
cm

2012-2014

Son cinco gave
que cada una

71 ¢cm en total
213 cm que se
ocupan para |aj
solicitudes.

tas
ide
n

12

Plan
Operativo

Institucional

Presidencia y
Dpto. de
Presupue: O

Descripeion de
los planes y
proyectos
institucionales
en el INPEP a
desarrollar en
el aflo fiscal.

Papel

anos

ET

cm

2012-2014

13

Manuales

Recursos
Humanos
Originales

Manual de
puestos,
manual
seleccion de
personal,
manual de
desempeiio.

Papel

afos

ET

15
cm

2011-2014




14 | Reglamentos | C | Recursos Reglamento Papel 5 0 ET |7 2011-2014
Técnicos y Humanos Interno de afios cm
Normas Originales Trabajo y las
Normas
Técnicas de
Control
Interno INPEP.

Firma del Jéfe de la Ainidad productora Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
Sello y Eliminacion de Documentos
Fecha: Fecha:

CP:Conservacion Permanente
ET:Eliminacién Total
EP:Eliminacidn Parcial
D:Digitalizacion



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

FIRMAS DE AUTORIZACION POR EL COMITE DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOQS-CISED

s et

z Lic. Luz Verdnica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditoria Interna

Qu et

— = —
ic. Deysi Nohemi Iﬁa;rr%Fez Flores Ing. Deny Maricela Beltr4n de Pocasangre
Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos



JINPEYY
INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Fondo: INPEP
Subfondo: Unidad de Adquisiciones v Contrataciones Institucional
Funciones de la Unidad Administrativa:

Elaborada por: Edith del Carmen Gonzilez de Corea Fecha de Elaboracion: 05/marzo/2014
Plazos de
conservacion en ¢/
soporte
N° Serie o tipo 5 Oficinas que Descripeion Soporte g E| | E g
documental E‘ comparten el 7 g = i E Observaciones
%J documento? S o £ g F
= | Indicar a la par si = 2 = £ 5
esDolC _?_ Jé % & J,E
T <| & B
<
Auditoria Memo
Correspondencia Cy0 | Externa:(Q Eny, Documentos
Externa UNAC:O Solicitando
Conte de Cuenta:0O | Capacitacionss de la 4 0 ET | 25¢em | 2010 -
Superiniendencia | LACAP. Papel 2014
de Pensiones:O Envio de documentos
relacionados a la
Contratacion de
Auditoria Externa,
RR_HH, Memo Capacit.
Comespondencia Cy0O | Auwditor, Interna® | Env. Documentos
Interna UFL, Informat. Evaluc. Ofertas
Subg Legal C Requerimientos de 4 0 ET | 30cm | 2010 -
Atenc.Pens.O) Excurs. ¥ Otros. Papel 204
Serv.Gral. O Memo de Matto.y Serv.
Archivo Gral. O Memo de Capacil.
= )
Firma del Jefe de lq uni uctora Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion
Sello '1 ( y Eliminacién de Documentos
Fecha: 15 AGD. 20 /,, - Fecha:
CP:Conservacién Permanente (& UACI

ET:Eliminacion Total f =
EP:Eliminacién Parcial ' }
D:Digitalizacion



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Fondo: INPEP
Subfondo: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Funciones de la Unidad Administrativa:

Elaborada por: Edith del Carmen Gonzilez de Corea Fecha de Elaboracion: 05/marzo/2014
Plazos de
conservacion en ¢/
soporte
N® Serie o tipo = JOficinas que Descripecion Soporte 5 E 'E g q
documental 53 comparten el i £ = = E Observaciones
g documento? = ol £ g %
=> | Indicar a la par - 2 2 g ®
sies0oC = 5 gl S El
2 | =] & =
Resoluciones Junta Directivay Resoluciones de
S} breskdencls: O Licitaciones o Papel 4 0 |ET | 16em | 2010-
Libre Gestién 2014
Fianzas Tesoreria:O, Fianzas de
0 Licitaciones v Libre Papel 4 0 ET S8cm | 20010-
Cigstidn. 2014
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Informe Informe de las
Trimestral C Junta Directiva:0 | Compras de Papel 4 2 ET | 6em | 2011-
General Adquisiciones de 2014
Bienes v Servicios
por Licitaciones y
Libre Gestién
Contiene
Libre Gestion 0 Ninguna Informacidn Papel . 5 ET | 990 2000 -
relacionada con la cm 2014
compra de
adquisicién Bienes y
Servicios
Contiene
Licitaciones 8] Ninguna Informacidn Papel 5 5 ET | 1190 | 2000 -
relacionada con la cm 2014
compra de
adquisicion Bienes v
Servicios
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Proceso de

Mercado Bursatil | © Ninguna Adquisicion y Papel 5 3 ET |42cm | 2011-
Compra por 2012
Medio de la Bolsa
de Valores
Contiene

Contratacion Informacion Papel 5 5 ET | 154 2000-

Directa 0 Ninguna relacionada con la cm 2012
compra de
adquisicion Bienes v
Servicios
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Lic. Luz Verdénica Ardén de Diaz
Jefe Unidad de Auditorfa Interna

- H\.I
_____ ! \ ] =
e Deysi Ruhe}x'rﬁ?in[rez Flores Ing. Deny Maricela Beltrdn de Pocasangre
Subgerente Administrativa Jefe Departamento de Gestiéon Documental y Archivo
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1| Expedientes de archivo | O | Junta Directiva Papeles de trabajo e | Papel 5 3 ET 17.00 1996/2015 | Expedientes resguardados en
corriente Consejo de informes de afnos afios aulas y en la unidad de
Vigilancia auditoria auditoria interna
Comité de auditoria
Presidencia Las oficinas comparten
Gerencia Unicamente el Informe de
Dependencias del Auditoria, el cual es original.
instituto auditadas
0
2 | Correspondencia interna | O/ | Oficinas del Informacion Papel 5 3 ET 2.8 2000/2015 Informacién resguardada en
C | instituto intercambiada con afios afios aulas y en la unidad de
o/C diferentes unidades auditoria interna
del INPEP
3| Correspondencia O/ | Instituciones Correspondencia Papel 5 3 ET 0.10 2010/2015
externa C | fiscalizadoras remitida por entes afios afios
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o/C




Expedientes de archive | C | Oficinas del Marco  regulatorio | Papel 3 EP .60 197772015 5S¢ refiere a leves,
4 | permanente instituto de las dreas sujetas afios reglamentos,  instruclives,
C de examen manuales ¥ otros, los cuales
s¢ van a ir eliminando
parcialmente en la medida
que ¢stos scan modificados, o
sustituidos
5 | Informes de auditoria C | Instituciones Informes  remetidos | Papel 5 3 ET 010 2000/2015 Esta wunidad Onicamente
exierna fiscalizadoras por  las  unidades afios afios recibe copia del informe,
C auditoras externas desconocemos  que  olras
dependencias  comparten el
documento
Plan operativo
6 | institucional O | Oficinas Descripeion de | Papel 3 3 ET | 010 20142016
O planes ¥ proyectos afios afios
institucionales

Firma del Jefe de la unidad productora
Sello
Fecha: 17/03/2016

CP:Conservacion Permanente
ET:Eliminacion Total
EP:Eliminacion Parcial
D:Digitalizacidn

Firma y sello del Comité Institucional de Seleccion

y Eliminacion de Documentos
Fecha:




