
FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

1 

INSTITUTO SALVADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1 : CONSEJO DIRECTIVO - CODIGO 01 

1 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

1 CODIGOS 1 
1 1 

: RETENCION EN AÑOS : LA DOCUMENCl~z SE ENCUENTRA: DISPOSICION FINAL : 

No 1- - - - -,- -- - - -1 SERIES DOCUMENTALES 
1 

¡serle 
1 

1 01/1 

2 01/2 

3 01/3 

4 01/4 

5 01/5 

6 01/6 

7 01/7 

/~ 

1 1 

¡sub serie ¡ 

' 

01 /4A 

01 /48 

1 

Actas de Consejo Directivo 

Acuerdos de Consejo Directivo 

Libros de Actas 

Correspondencia 

Correspondencia Externa 

Correspondencia Interna 

Listados de Asistencia 

Informe Ejecutivo de Reuniones 

Copias de 
Deposito 

Certificados de 

Fecha: L9- ~ro 2ó~~ 

1- - - - --"'- - --- , -- -- -f.- - - - - --,- - "'- - - - - --1- --- -- --- -r- - - - - - - - r- -- - - - --l 
: Archivo do : Archivo : : : : : Conservación : Eli"inaci·ón : : 1 Gestion I Central I TOTAL I Original I Copia I Otro ('I I Total I I Digitalizar I 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

20 

20 

20 

10 

10 

2 

3 

3 

20 40 X X 

20 40 X X 

20 40 X X 

20 30 X X 

20 30 X X 

3 X X 

2 5 X X 

o 3 X X 

Firmas de los representantes del Comité lnstltucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

- . -

FECHAS 

1994-2014 

1994-2014 

1994-2014 

1994-2014 

1994-2014 

1994-2014 

1994-2014 

2004-2014 

Gte Legal: ___ ....,,
0
~'--.. _,,_ _ _ +7 __ 

,. ·,~¡' / ¿;? ~ ;,~/3,,",,,R/~ 
Gte. Financiero: /~I' .. -, V~~_ ~-\.. y 

"' / \ ,-:;¡,-¡ --; :--,. 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

1 

1 
1 
1 

1 PROCEDIMIENTO 1 
1 

1 
1 

Pasar al Archivo 
Histórico 

Pasar al Archivo 
Histórico 

Pasar al Archivo 
Histórico 

Pasar al Arch ivo 
Histórico 

Pasar al Archivo 
Histórico 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 



INSTITUTO SALVADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

NIVEL 1: CONSEJO DIRECTIVO - CODIGO 01 

Nivel 2 : Auditoria Interna: CODIGO 01.1 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

CODIGOS 
No ' ' SERIES DOCUMENTALES r- -- -,- --- --, 

,Serie •Sub serie , 
' ' ' 

01.1 /1 Informes de Auditoria 

2 01.2/2 Correspondencia 

01.2/2A Correspondencia Externa 

01.2/28 Correspondencia Interna 

3 01.1/3 Papeles de trabajo 

RETENCION EN Af:JOS 
LA DOCUMENCION SE 

DISPOSICION FINAL 
ENCUENTRA EN ' ' ' ' ' 1 Archivo do Í Archivo I f . , l • 1 1 Conservación Í . . 1 . . 1 

: Gostion : Central : TOTAL : Ong111al : Copia : Otro C'l : Total : Ehmac16n : D1gitahzar : 

5 5 

2 

2 

2 3 

10 X Elect X X 

3 X X 

3 X X 

5 X X 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección 
y Eliminación de Documentos de INSAFORP 

Rep<eseotaate del A<ehó,01 itocio,at, 

Jefe de la Unidad de Auditoria : 

Observador Externo 

2 

FECHAS 

2000-2014 

2000-2014 

2000-2014 

2000-2014 

PROCEDIMIENTO 



INSTITUTO SALVADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: NIVEL 1 : DIRECION EJECUTIVA - CODIGO 03 Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

Sub Fondo: 

1 1 1 1 LA DOCUMENCION SE 1 1 1 

1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 1 DISPOSICION FINAL 1 1 

1 1 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 1 
No ,-- --- -, - - -- - -, SERIES DOCUMENTALES t - - - - - - ""- - -- - ,. - - .. "'-,- - - - - - ,. - - - - -""T • - - -- - ., .. - "' .. - .. - - •,r --- - - ---r- - - - - - -1 FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 

1 1 1 

1 Archlv.o de I Archivo I TOTAL I Original I Copia 1 
¡ Conservación ¡ 1 1 1 

!serie lsub serie 1 Otro(') Elimación 1 Digitalizar 1 1 
1 1 1 1 Gostaon , Central , 1 • , , Total , 1 1 1 

1 03/1 Auditorias 

03/1A Auditorias de la CCR 5 5 10 X X X 1994-2014 

03/1 B Auditorias externas 5 5 10 X X X 1994-2014 

03/1 B Informes de Auditoria Interna 
Esta doc. por ser 

2 03/2 Requerimientos de compra 2 o 2 X X 1994-2014 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

3 03/3 Correspondencia 

03/3A Correspondencia Externa 10 20 30 1994-2014 
Pasar al Archivo 

X X Histórico 

03/38 Correspondencia Interna 10 20 30 1994-2014 
Pasar al Archivo 

/"!'--
X X Histórico 

~ ~<4 
Convenios Nacionales e 10 
Internacionales 

10 20 X X X 1994-2014 

5\ 0315\ (\ Manuales 5 5 10 X X X 2004-2014 

~ ' Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

~~ 
~;;~·.-;;/;:-;~ de Documentos de INSAFORP 

~ ~ ~Wc,;, ~ .\ ~ 

.,. o v.,._~ 7/\ llsff ~L~ F: / Gte Legal: 

Director :Je la ofic· l p oductora 
Tí "' u, ~i )> ,:: 

Gte. Fl,ao<ieco, ~1. ,;,-e:7_.,;¿¿~ 
~ .... \t. . - ~ 
~ "'o ~ ~ -

. '-~ I',¡,. INS P..~O ,:.,'r°¡ ~ i)~~00t,t0 
'::;/_s~f / ~~ Cú,. ~ '. 

- / I ~ INSrtr ·11rf Q: \ 
/\ 11 c,, uc, .. o: 

Fecha: 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

3 



INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: NIVEL 1: CONSEJO DIRECTIVO - CODIGO 01 Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

Sub Fondo: Nivel 2 : UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PUBLICA: CODIGO : 03.1 

1 1 , CODIGOS , 

No ¡- --- -1-- -- - -j SERIES DOCUMENTALES 

J RETENCION EN A,..'OS J LA DOCUMENCION SE J J 
: i. : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL : 
r- -- --- 1- - ---1- - ---r- - ---1- - --, -- - - --1- - --- - .. -r- --- --i- --- -- - -1 
, Archivo de , Archívo , , . . , . , , Conservac1011 , . , . . , 
, G 

1
. , c 

1 1 
, TOTAL , Origm al , Copra , 01,0 rl , T 

1 
, Ellmac1ó 11 , D1gltahzar , 

I es wn I en ra 1 1 J J J ota J J J 
:s erie :sub serie : 
1 1 1 

1 03.1/1 Resoluciones de información 3 2 5 X Elect. X 

2 03.1/2 Índice de información reservada 5 2 7 X Elect. X 

3 03.1/3 Correspondencia 

4 03.1/3A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 

03.1/38 Correspondencia Interna 2 3 5 X X 

03.1/4 Estadísticas 5 2 7 X Elec X 

5 03.1/5 Casos 2 3 X Elec X 

' ' FECHAS J PROCEDIMIENTO 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Gte. Financiero: 

Fecha: ~Q 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

4 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1 : SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Achialización: 2016 - 2017 

1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS I LA DOCUMENCION SE I DISPOSICION FINAL 1 1 
1 1 1 

No ¡---- -
1
- - - - - -¡ SERIES DOCUMENTALES 

: : ENCUENTRA EN : : 

1 Archivo de I Archivo I TOTAL 1 0 . 1 1 1 C 1 1 Otro ('J I Conservación I Ellmaclón 1 01 lt 11 1 
FECHAS j PROCEDIMIENTO 

,Serle ,Sub serle , 

04/1 Correspondencia 

04/1A Correspondencia Externa 

04/1 B Correspondencia Interna 

: Gestlon : Central : : rrg na : op ª : : Total : : 9 ª zar : 1 
1 

2 

2 

3 X X 1996-2014 

3 X X 1996-2014 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

5 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB D!RECCION EJECUTIVA CODIGO O-! Fecha de Actualización: 2016- 2017 

Nivel 2: GERENCIA DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS: CODIGO 04.1 

: CODIGOS : 
; ' NC ON flos : LA DOCUMENCION SE ' ' , , RETE I EN A , ENCUENTRA EN , DISPOSICION FINAL , 
1- - - - · -- - - - --- - - - · - ~- - .. - - -.- - - - -,-· · - -~ - · - -. - - - - ..-- - - - - -1- - - - - - - - - , - - - - - - - ,..... - -- - -1 No 1-----~------1 SERIES DOCUMENTALES 

2 

3 

4 

' ' ' 1 Serie •Sub serie • 

04.1/1 

04.1/2 

04.1/3 

04.1/4 

Correspondencia 

04.1/1A Correspondencia Externa 

04.1/1 B Correspondencia Interna 

Informes internos 

Proyectos 

04.1/3A Papelografos 

04.1/3B Boletas participantes (DNC) 

04.1/3C Boletas no realizadas (DNC) 

04.1 /30 Informes 

Diagnostico y planes de 
04

·
113

E caoacitación municioales 

04.1 /3F Plan de capacitación validado 

04.1 /3G Boletas empresas 

Proyecto INSAFORP-AECID 

04.1/4A Erogaciones 

04.1/4AB Libros contables 

04_ 114C Desembolso justificación de 
fondos 

04.1/40 Liquidación contra! combustible 

04_ 114E Control garantías de contratos y 
convenios 

04.1/4F informe técnico financiero 

: SUB-SUBSERIE : Archivo de : Archivo : TOTAL : Original : Copla : 01,0 ('I : Conservación : Ellmación : Digitalizar : 
Gestlon Central Total 

04.1/301 Informes de pago o 
contrataciones 

04.1/302 Informes de visitas 

04.1/303 Informe de control de 
calidad 
04.1 /304 Informe y 
documentación dé actividades 
04.1/305 Informe de resultados 
de investiaaciones 

2 

2 

2 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

3 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

3 X X 

3 X X 

5 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 1 

10 X X \ 
10 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 

10 X X 

6 

' 1 

FECHAS I PROCEDIMIENTO 
1 

' 

2006-2014 

2006-2014 

2006-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2006-2014 

2006-2014 

2006-2014 

2006-2014 

2006-2014 

2006-2014 

2006-2014 
1 

1 

l 



' ' 
1 CODIGOS 1 

INSTITUTO SALVADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

' ' ' LA DOCUMENCION SE ' 
1 1 RETENCION EN AFIOS 1 1 DISPOSICION FINAL ' ' 

1 1 ENCUENTRA EN 
' ' SERIES DOCUMENTALES ' ' ' ' ' FECHAS ' No r-----.------, r ¡ Archivo do j Archivo I TOTAL Í Ori inal Í Co ia 1 i Conservación Í EII 16 Í 0 1 1 11 i ' PROCEDIMIENTO 
!serie !Sub serie ! 1 

' 
SUB·SUBSERIE 

04.1/G Donación activo fijo 

5 04.1/5 
Proyectos INSAFORP· 
SWISSCONTAC 

6 04.1/6 
Proyectos con otras 
instituciones 

7 04.1{7 Consultorias 
Auditorias del proyecto 

8 04.1/8 INSAFORP · AECID 

04.1/SA Auditoria interna 

04.1/8B Auditoria externa 

Fecha: _________ _ 

Olro(' I 1 
1 Gestlon , Contral • , 9 , P , , Total , mac n , g ta zar , 

' 
5 5 

5 5 

5 5 

5 5 

5 5 

5 5 

10 X X 2006-2014 

10 X X 2005-2014 

10 X X 2006-2014 

10 X X 2006-2010 

2006-2010 

10 X X 2006-2010 

10 X X 2006-2010 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminaclón 
de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

6 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

1 

INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO D E FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

NIVE L 2: GERENCIA DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS: CODIGO 04.1 

Nivel 3: CENTRO DE DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN: CODIGO: 04.1.1 

1 1 1 LA DOCUMENCION SE 1 1 

1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 
ENCUENTRA EN 

1 DISPOSICION FINAL 1 1 

No 
1 1 

SERIES DOCUMENTALES ...._ .. -- -.. - -- - -- ..... 

!serle !sub serie 1 
1 

1 04.1.1/1 Correspondencia 

04.1.1/1A Correspondencia Externa 

04.1.1/18 Correspondencia Interna 

2 04.1.1/2 Autorización uso tesauro -OIT 

3 04.1.1/3 Informes 

4 04.1.1/4 Gestión ISBN 

1 1 1 1 1 , __ - -- -~ - .... - ..... - .... _ .. __ - .. -- -- ----- -- - _,_ - - - --- --· .. -- --- -- - .. - --- .. FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 
1 Archivo de I Archivo 1 TOTAL ! Original ! Copla ! Olro (' ) 

1 Conservación 1 
Elirnación ! Digitalizar ! 1 

1 Gestion 1 Central 

2 1 

2 1 

5 5 

2 3 

5 5 

1 ' Total ' ' 

3 X X 2001-2014 

3 X X 2001-2014 

10 X X X 2005-2014 

5 X X 2002-2014 

10 X X 2004-2014 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Representante el Archivo Institucional: 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

7 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

l 
INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
NIVEL 2: SUB DIRECCION EJECUTIVA: CODIGO. 04 
NIVEL 3 : GERENCIA TECNICA - CODIGO 04.2 

Fecha de Ach1alización: 2016 - 2017 

1 CODIGOS l 1 RETENCION EN AÑOS 1 ~ ... ·~ ·~•~ ·"· 1 DISPOSICION FINAL l 
< - - • - -- - -- - -- - -- -- .L-- . ....fr.JCUFblJ"8.b.F.M .... - -- ·-- -- -- - ----- - --- -- - - - - - _, 

.._ ___________ J 

No 1 1 1 SERIES DOCUMENTALES ¡ Archivo do ¡ Archivo ' 1 1 1 j Conservación ¡ 1 1 FECHAS 
!Serle 1Sub serie 1 1 TOTAL 1 Original ! Copla 1 Otro (' ) Ellmaclón 1 Digitalizar 1 

Gestlon Central Total 

1 04.2/1 Validaciones y acreditaciones 1 1 2 X Elect X 2011-2014 

04.2/1A 
Validación 
personas 

y acreditación de 
1 1 2 X X X 2011-2014 

04.2/18 
Validación 
empresas 

y acreditación de 
1 1 2 X X X 2011-2014 

2 04.2/2 Presupuesto del POA 1 9 10 X Elect X X 2013-2014 

3 04.2/3 Correspondencia 

04.1/3A Correspondencia Externa 2 1 3 X X 2012-2014 

04.1/3B Correspondencia Interna 2 1 3 X X 2012-2014 

4 04.2/4 Libros 2 1 3 X X 2004-2014 

5 04.2/5 Requerimientos 

04.2/5A Bodega 2 o 2 X X 2012-2014 

04.2/58 Caja chica 2 o 2 X X 2012-2014 

04.2/5C Ordenes de compra 2 o 3 X X 2012-2014 

6 04.2/6 
Certificaciones por 

2 3 5 Elect 2010-2014 
competencias laborales 

X X X 

7 04.2/7 
Documentos para la formación 

2 8 
profesional 

10 X Elect X X 2010-2014 

8 04.2/8 Documentos para pago 2 8 10 X Elect X 2006-2014 

9 04.2/9 Constancias de capacitación 1 1 2 X Elect X X 2012-2014 

10 04.2/10 
Registro de la propied\ld 
intelectual 

10 04.2/11 Plataformas Virtuales 

1 
' ' PROCEDIMIENTO 
1 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

SERIE CREADA EN 
MAYO 2017 
SERIE CREADA EN 
MAYO 2017 

\ 



FONDO: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
NIVEL 2: SUB DIRECCION EJECUTIVA: CODIGO 04 Fecha de Ach1a1izacló11: 2016 - 2017 

Sub Fondo: NIVEL 3: GERENCIA TECNICA - CODIGO 04.2 

1 CODIGOS 1 
'-------------" No , , , 
!Serie 1Sub serie 1 

SERIES DOCUMENTALES 

Fecha: 

1 RETENCION EN AÑOS 1 ~ - -- - - - ~~ 1 DISPOSICION FINAL 1 1 
, - - - - - - - - - - - - - - - - - -L - - - .-fhlCW:hlJ"ll..ti.FJ\L - - - 1 

- - - - - - • - - - - - - - - - - - - - - - - -' FECHAS PROCEDIMIENTO 
1 Archivo de i Archivo I TOTAL i Orig inal I Copla I Otro(') 1 Conservación I Elhnaclón I Digitalizar 1 
, Gostlon Central Total 1 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Representante del 7 ivo Institucional: 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 



INSTITUTO SALVADORE:&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
NNEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTN A: CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2016- 2017 

NNEL 2 : GERENCIA DE FORMACIÓN INICIAL - CODIGO 04.3 

1 LA DOCUMENCION SE l 1 1 
CODIGOS 

1 1 
RETENCION EN AÑOS DISPOSICION FINAL 1 1 1 1 1 1 

ENCUENTRA EN 
No 

1 1 1 1 1 1 ,· ---,------, SERIES DOCUMENTALES 1- - - . -- ·r- · ·.-·r-· · - 1-- ---,-- - · · r · · - · · ,· · - ·· -- · -r · -- · - · · r· · - · ·-1 
:serle :sub serle : 

, Archivo de , Archivo , TOTAL , 0 . . 1, C 1 , 0 (' ) , Conservación , Ell ló , DI lt 11 , 
' Gestion ' Central ' ' rigma ' op a ' tro ' Tota l ' mac n ' g a zar ' 

1 04.3/1 Correspondencia 

04.3/1A Correspondencia Externa 3 2 5 X X X 

04.3/1 B Correspondencia Interna 3 2 5 X X X 

2 04.3/2 
Listado de asistencia a 
reuniones 

3 2 5 X X X 

FECHAS 

2014 

2014 

2014 

1 
1 

1 

1 
PROCEDIMIENTO 

1 

1 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

rtoductora 

Fecha: :;2 {() ,..._ 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

10 



INSTI TUTO SALVADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

FONDO: 

Sub Fondo: 
Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

1 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
NIVEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTN A: CODIGO 04 Fecha de Achialización: 2016- 2017 

NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACION INICIAL: CODIGO 04.3 

Nivel 3 : PROGRAMA DE HABIL TECNICO PERMANTE:CODIGO 04.3.1 

1 1 1 LA DOCUMENCION SE 1 1 

1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 ENCUENTRA EN 1 DISPOSICION FINAL 1 
No 1 1 SERIES DOCUMENTALES 1 1 1 1 r-----,------, .- - - - - - · r- - - - - -,- - - - - , - - - - , - - - - 1 - - - - - -1 • - - - - - - - - r - - - - - - -.., - - - - - - - , 

lserle lsub serio 1 1 Archivo de I Archivo I TOTAL I Orl lnail Co la 1 01ro (' l I Conservación I Ellmaclón I DI ltallzar 1 
1 1 1 , Gestlon , Central , , g , P , , Total , , 9 , 

1 04.3.1/1 Correspondencia 

04.3.1/1A Correspondencia Externa 2 1 3 X X 

04.3.1/18 Correspondencia Interna 2 1 3 X X 

2 04.3.1/2 Informes de pagos de cursos 3 1 3 X X X 

3 04.3.1/3 Bases de licitación 3 o 3 X X X 

4 04.3.1/4 
Contratos de servicios de 

3 o 3 X 
capacitación 

X X X 

FECHAS 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2001-2014 

2012-2014 

1 

1 
1 PROCEDIMIENTO 1 

1 
1 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Fecha:__M}p_f/ U) Ir 
' I 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

11 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL: 1 SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA: CODIGO ( 

N IVEL 2: GERENCIA DE FORMACION IN ICIAL- CODIGO 04. 

Nivel 3 : PROGRAMA EMPRESA CENTRO: 04.3 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

LA DOCUMENCION SE 
1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN A~OS 1 1 DISPOSICION FINAL 1 

, , ENCUENTRA EN • ' ' 1 

No 
.__,.. ___________ . 

SERIES DOCUMENTALES .__ - - - - - - - - - - - -- - - .. --1 .. - - .. -- .... -- - - - - - -- L- - -- - - -- - - - - - - - -- .. - .... - .. - .J FECHAS 

!serle !sub serle 1 1 Archivo do 1 Archivo 1 TOTAL ! Original ! Copia ! Otro{' ) 
1 Conservación 1 Elimación ! Digitalizar ! 

' ' Gestion ' Central ' ' Total ' 

1 04.3.2/1 Bases de licitación 1 o 1 X X 1996-2014 

2 04.4.2/2 Informes 

04.4.2/2A 
Informes de preselección, 

3 7 10 2013-2014 
Avance y finalizacion de carrera 

X X 

04.4.2128 
Informes de avance mensual y 3 7 
finalización de carrera 

10 X X X 2013-2014 

04.4.2/2C 
Informe de ejecución y montos 

3 o 
ejecutados 

3 X X 2010-2014 

3 04.3.2/3 Hoja de registro de inicio 3 o 3 X X 2003-2014 

4 04.3.2/4 
Contratos de servicios de 
capacitación 

2 o 2 X X 2012-2014 

5 04.3.2/5 
Resumen de informe de 
finalizacion 

6 04.3.2/6 Avales de pago 3 7 10 X X 2013-2014 

7 04.3.2/6 
Avales de empresas y puestos 
de aorendizaies 

8 04.3.2/8 Correspondencia 

04.3.2/8A Correspondencia Externa 2 1 3 X X 2013-2014 

04.3.2/88 Correspondencia Interna 2 1 3 X X 2013-2014 

9 04.3.2/9 Control semanal de salidas 2 1 3 X X 2013-2014 

10 04.3.2/10 
Manuales de carreras 

5 
ocuoacionales 

5 10 X X 2009-2014 
¡., 

1 
' ' 
1 

PROCEDIMIENTO 

' 
Esta doc. por ser 

copias serán 
eliminadas en el 

Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

elíminadas en el 
Archivo de Gestión 

(\ 

"' 



' ' ' CODIGOS . 
No 1 1 

1 ------,-------, 

¡s erie ¡sub serie 
. 
1 

11 04.3.2/11 

12 04.3.2/12 

INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL . . LA DOCUMENCION SE . . . RETENCION EN A~OS . . DISPOSICION FINAL . 

SERIES DOCUMENTALES 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 FECHAS , -- - - - - , - - - - -.- - - - - ,--- - - ,- - - -r- - - - - -,- - -- - - - -,- - -- - - -, -· - - - - , 
, Archivo de , Archivo , TOTAL , 

0 
. . 

1
, C • , 

0 1
,
1 

, Conservación , El" •
6 

, 
0 

. . 
1 11 

, 
1 Gestton I Central 1 1 ngina I opia 1 1' 0 1 Total I nnaci n I igi ª zar 1 

Boletas de seguimiento 2 1 3 X X 

Fortalecimiento a egresados 

. . 
1 PROCEDIMIENTO . . 
1 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

. ·-~ 
· ~i\\ OEfOR,v.' . 
~~~ ~~ . 
~ ~ 

( 
i¡ GERENCIA DE ~ ~
e::, FORM/\CION ~ 
~ INICIAL JE 

·, , ~ INSAFORI" ,$' . 
. . :~ :-- ,•' 

~~ c h· , · 
~ J • ;, 

~ -· . .... 

de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECClÓN EJECUTN A: CODIGO 04 

NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACIÓN INICIAL- COD!GO 04.3 

Nivel 3 : PROGRAMA CIUDAD MUJER: CODIGO 04.3.3 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

LA DOCUMENCION SE 
1 CODIGOS 1 1 1 1 1 RETENCION EN Af:JOS DISPOSICION FINAL 

• • ENCUENTRA EN • • ' ' No L------------J SERIES DOCUMENTALES '-- - - - - - -- -- - - - - - - - - -'-- - - - - -- -- --- - -- -'-- - .... - - - - .... - .. -- - .. -- - - .. -- J FECHAS 

!serie !sub serie 1 1 Archivo de I Archivo 1 
TOTAL ! Original ! Copia ! Olro(' I 1 Conservación 1 Ellrnaclón ! Digitalizar ! 

' ' Goslion ' Central ' ' Total ' 

1 04.3.3/1 Informe 2 3 5 X Elect X 2011-2014 

04.3.3/1A Informe de pago 2 8 10 X X 2011-2014 

04.3.3/1 B Informe ejecutivo 2 8 10 X X 2011-2014 

2 04.3.3/2 Correspondencia 

04.3.3/2A Correspondencia Externa 2 1 3 X X 2011-2014 

04.3.3/2B Correspondencia Interna 2 1 3 X X 2011-2014 

3 04.3.3/3 Expediente de compra 2 3 5 X Elect X 2011-2014 

4 04.3.3./4 
Solicitudes de capacitación del 

2 3 5 X X 2011-2014 
programa Ciudad Mujer 

Fichas de detección de 
04.3.3/5 necesidades de capacitación 2 3 5 X X 2011-0214 

del participante 

1 
' ' 
1 

PROCEDIMIENTO 

' 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Elimlnaclón 
de Documentos de INSAFORP 

Fecha: 04/1)4 Jw "t 
Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA: CODIGO 04 

NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACIÓN INICIAL- CODIGO 04.3 

Nivel 3: PROGRAMA PATI: CODIGO 04.3.4 

Fecha de Achtalización: 2016 - 2017 

1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS I LA DOCUMENCION SE I DISPOSICION FINAL 1 
, • ENCUENTRA EN ' ' ' ' 

1 

' ' L.- - - - - - -- - - - - _, 

No 1 1 1 
L- - - - -- - - - - -- - - - - - - --'- - .. - - - - - - - - - - - - - --'- .. - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - J 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 SERIES DOCUMENTALES FECHAS I PROCEDIMIENTO 

:serio !sub serie : 
1 1 1 
' ' ' 

04.3.4/1 Solicitudes de capacitación 

2 04.3.4/2 Actas municipales 

3 04.3.4/3 Correspondencia 

04.3.4/3A Correspondencia Externa 

04.3.4/3B Correspondencia Interna 

4 04.3.4/4 Informes 

5 04.3.4/5 

6 04.3.4/6 

7 04.3.4/7 

8 04.3.4/8 

04.3.4/4A Informe de pago 

04.3.4/4B Informe semestral 

04.3.4/4C Informe anual 

Planes de capacitación 

Auditorias 

04.3.4/6A Auditorías internas 

04.3.4/6B Auditorías externas 

Boletas de supeNisión 

Solicitudes de modificacion y 
anulación de acción formativa 

, Archivo de , Archivo , , , Cop·,a •, • Conservación • • • 
¡ Gestion ¡ Central ¡ TOTAL ¡Original ¡ I Otro l' I ¡ Tota l I Elimación I Digitalizar I 
1 1 1 1 1 1 

2 o 2 X X X 

2 o 2 X X X 

2 3 X X X 

2 3 X X X 

2 3 5 X Elect X X 

2 3 5 X Elect X X 

2 3 5 X Elect X X 

2 8 10 X Elect X X 

2 o 2 X X X 

2 o 2 X X X 

2 3 5 X X X 

2 3 5 X X X 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2011-2014 

2011-2014 

2012-2014 

2012-2014 

' ' 
1 
' 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión I'\ 

9 
Consolidado de asistencia y 2 3 5 X 2012_2014 J 

,..__ _ __.__0_4_·3_.4_!_9_.__ ___ ..r..c..;.co;..;.n;.c;tr-=-o'-1 d;...;e;_n,;,.co...:..ta:c.:s-'fi.c:..m;.c;ac.::le-=-s __ __. ___ __,_ __ __. ___ .__x _ _.__ __ _.__ ___ ._ _ ___ _,__ __ x_---'------'----..__ _ ____ __JJ , r; 

14 



INSTITUTO SALVADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

' I CODIGOS I 
,-----, .. -- .... --1 

No , , • SERIES DOCUMENTALES 

!serle !sub serle 

' ' 1 1 ; 

10 1 04.3.4/10 1 INotificaciones 
municioalidades 

Fecha: (}41 Ü'f l 2t) Jt 

RETENCION EN AÑOS : LA DOCUMENCION SE DISPOSICION FINAL 
1 1 ENCUENTRA EN 1 1 
1 ------.------,-----.-----,----,-------. -------- 1 ------,-------, 

, , , , , , , , , , FECHAS PROCEDIMIENTO 
1 Archivo de I Archivo I TOTAL 10 . 1 1 ¡ C 1 1 01,

0 
( ' ) 1 Conservación I El' .6 1 0 . . 1 r 1 

: Gestlon : Central : ,: ng na : op a : , Total : 1mac1 11 : 191 a izar : , 
1 o 1 1 1 : I 1 1 1 

2 
1 

3 
1 

5 1 X l l l I X I X 1 2012-2014 1 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

FONDO: 

Sub Fondo: 
Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

' 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
NIVEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA:CODIGO C 

NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACIÓN INICIAL- CODLGO 04.3 

Nivel 3 : PROGRAMAS ESPECIALES: CODIGO 04.3.5 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

' ' ' LA DOCUMENCION SE ' ' 
' CODIGOS ' ' RETENCION EN AÑOS ' ' DISPOSICION FINAL ' 
1 1 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 

No ,-----r--------, SERIES DOCUMENTALES ~ - - - - - - r- - - - - -,.- - - - - ., - - - -'"'- - - - ~ - - - .... --.- - - - - - .. - -~ -- - - - - --"T- - - - -- ... 

' ' ' • Archivo de • Archivo • • • . , . • • Conservación • . . • • . • 
¡Serio ¡Sub serie 1 1 Geslion I Central I TOTAL I Original I Copia I Olro l'l I Total I Ehmac1011 1 Digitalizar 1 

1 04.3.5/1 
Informe de acciones formativas 3 2 5 Elect X 
de actores locales 

X X 

2 04.3.5/2 Correspondencia 

04.3.5/2A Correspondencia Externa 2 1 3 X X 

04.3.5/2B Correspondencia Interna 2 1 3 X X 

3 04.3.5/3 
Procedimientos administrativos X 
de becas 

04.3.5/3A 
Procedimientos administrativos 

3 o 3 X 
de becas Juveniles 

X X 

04.3.5/3B 
Procedimientos administrativos 

3 o 3 X 
de becas ENA 

X X 

04.3.5/3C 
Procedimientos administrativos 

3 o 3 X 
de becas Zamorano 

X X 

FECHAS 

2010-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

2012-2014 

' ' 
1 
' PROCEDIMIENTO 
' 
1 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Fecha: o~[ D f / 20 tr 
Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
15 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADORERO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

Nivel 2: GERENCIA DE FORMACION CONTINUA: 04.4 

1 CODIGOS 1 
' ' 

1 I LA DOCUMENCION SE I 1 1 
' 

No ¡- --- --1 --- --l SERIES DOCUMENTALES 
: RETENCION EN Af;¡os : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL : 
r- - --- -r --- -r - ---1- - - --,- - - --r--- ---,- -- ------ r--- -- --r--- --- , 
, AGrchlv

1
.0 de , Acrcnhtlvo, , TOTAL , Original , Copia , Otro (' ) , ConsTcrvt ª

1
ción , Elimación , Digitalizar , 

FECHAS I PROCEDIMIENTO 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

, Serie , Sub serie , 
' ' ' 

04.4/1 

04.4/2 

04.4/3 

04.4/4 

04.4/5 

04.4/6 

04.4/7 

Correspondencia 

04.4/1A Correspondencia Externa 

04.4/18 Correspondencia Interna 

Requisiciones 

Licitaciones, 
proyectos 

programas 

Informes de auditoria 

04.4/4A Auditoria Interna 

04.4/48 Auditoria Externa 

Presupuesto 

04.4/SA Presupuesto plan de compras 

04.4/58 Presupuesto plan de trabajo 

y 

Notificaciones de 
eventos abiertos 

apoyo a 

Resoluciones de 
lorecalificaciones de eventos 

04.4/7 A Abiertos 

04.4/78 Licitaciones 

, es 10n , e ra , , , , , o a 1 1 , 

2 3 5 X X 

2 3 5 X X 

2 4 7 X X X 

2 o 2 X X 

2 3 5 X X 

2 3 5 X X 

2 3 5 X X 

2 3 X X X 

2 3 X X X 

2 o 2 X X X 

2 3 X Elect X 

2 3 X Elect X 

2 3 X Elect X 

16 

1993-2014 

1993-2014 

1993-2014 

2011-2014 

2003-2014 

2003-2014 

2003-2014 

1993-2014 

1993-2014 

1993-2014 

1999-2014 

2011-2014 

2012-2014 

' 1 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

1 

1 



No 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

INSTITUTO SALVADORERO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

1 1 1 1 LA OOCUMENCION SE 1 1 

1 COOIGOS 1 1 RETENCION EN Míos 1 1 OISPOSICION FINAL 1 

1 1 SERIES DOCUMENTALES 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 FECHAS . - .. ---,-----, , - - - - - - r- - - --¡ - - - - ,- - .. .. -,- - - - - r-- - - - -. - -- - - - -. ,-, -- - - - - - r-- - .... - • 

¡serie ¡sub serie ¡ , Archivo de , Archivo , , . . , . , , Conservac,on , . . , . . . , 
J Gestlon J Central J TOTAL J Orrgrnal J Copia J 01,0 l'I I Total J Ehmac16n J 01g1tal1zar J 

04.4/7C Bolsa 2 1 3 X Elect X 2004-2014 

04.4/8 
Solicitudes de información a 
través de la WEB 

X 

04.4./9 
Solicitudes de información en el 
marco de la LAIP 

X 

04.4/10 Acuerdos de Consejo Directivo 2 o 2 X 

04.4/11 Solicitudes de capacitación 1 2 3 X 

04.4/11A 
Solicitudes de capacitacion 1 1 2 X 
eventos abiertos 

04.4/11 B 
Solicitudes de capacitacion 1 1 2 X 
eventos cerrados 

04.4/12 Liquidacion Bonocap 1 5 6 X 

04.4/13 
Remision a UACI eventos 

1 5 6 
abiertos 

X 

04.4/14 
Solicitud de constancias 
entreaadas 

04.4/14A Eventos abiertos 

04.4/148 Eventos cerrados 

04.4/15 Proyectos 

04.4/1 SA Proyecto Swisscontac 

04.4/158 Proyecto Asi 

04.4/16 
Informes de programas 
presenciales lnsaforo CIF/OIT 

04.4/17 Memorandum Justificativos 1 5 6 X 

16 

1 
1 

1 PROCEDIMIENTO 1 
1 

1 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

1 \ 



I CODIGOS I 
No r - - - - - , - - - - - , 

¡serie ¡sub serie ¡ 

Gte de la oficina productora 

INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

SERIES DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS LA DOCUMENCION SE DISPOSICION FINAL 
1 1 ENCUENTRA EN 1 1 
; Archivo de : Archivo ; : . . : . : ; Conservación : . . : . . . : 
1 Gestlon I Central ¡ TOTAL I Orig inal I Copia 1 01,0 (' ) 1 Total I El1mac1611 I D1g1tahzar I 

FECHAS PROCEDIMIENTO 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Ellmlnaclón 
de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria : 

Observador Externo 
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FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 2: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

Nivel 3: GERENCIA CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL DE SAN BARTOLO: 04.5 

LA DOCUMENCION SE 1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 1 DISPOSICION FINAL 1 
1 1 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 

1 1 1 ' ' ' 
No r-----r-----, SERIES DOCUMENTALES 

r-- --- -r- --- -r- ---,- - --,-- - --, -----,- -- --- ---r- - --- --r- --- ---1 FECHAS 
' ' ' : Archivo de : Archivo ' ' ' 1 : Conservación : ' ' ¡serie ¡sub serie ¡ ' TOTAL ¡ Original ¡ Copia ¡ Otro(') Ellmaclón ¡ Digitalizar ¡ 

1 Gestion 1 Central 1 1 Total 1 

1 04.5/1 Actas de recepción de compras 5 5 10 X X 2007-2014 

2 04.5/2 
Control de entrada y salida de 
material 

04.5/2A control de entrada de material 5 5 X X 2007-2014 

04.5/28 Control de salida de material 5 5 10 X X 2007-2014 

3 04.5/3 Correspondencia 

04.5/3A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2014 

04.5/38 Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2014 

4 04.5/4 Fondo circulante o caja chica 5 o 5 X X 2014 

5 04.5/5 
Informe de inicio y finalización 
de cursos 

04.5/5A De bolsa 5 5 10 X X 2004-2014 

04.5/58 
Contratación por honorarios de 

5 o 5 X X X 
instructor 

2004-2014 

04.5/5C 
Contratación por acción móvil 

5 o 5 X X 
de capacitación 

X 

2004-2014 

6 04.5/6 Requerimientos de insumos 5 o 5 X X X 

2006-2014 

17 

1 
1 

' 1 PROCEDIMIENTO 
1 
1 

1 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

!-> 

\ 



INSTITUTO SALVADORE:&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

I CODIGOS I 
1 -----,-----, 

No , 1 1 SERIES DOCUMENTALES 

,1 Serte I Sub serie 1 
' ' ' ' ' 

F:_ ~ ..:::_------ -\\==---~ w
Gte 

Fecha: ~-¡j) lo J;__;io/~ 

LA DOCUMENCION SE 

1 
RETENCION EN Af~os I I DISPOSICION FINAL I 

ENCUENTRA EN 
, - - - - - - r- -- - -¡- - - - ¡--- - -,-- - - - r · - - -- ,- -- - - - - - -r- - - - - - - ,-- - - - -, 
, , , , , , , , , , FECHAS 
1 Archivo de I Archivo I TOTAL I Original I Copia 1 01,0 t' l I Conservación I Eiimación I Digitalizar 1 

Gestion Central : 0 • • Tota l : 0 0 

PROCEDIMIENTO 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADORE& O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 2: Sub Diección Ejecutiva: Código 04 Fecha de Achtalización: 2016 - 2017 

Nivel 3: GERENCIA LEGAL: CODIGO 04.6 

1 CODIGOS 1 1 LA DOCUMENCION SE 1 1 
RETENCION EN A~OS DISPOSICION FINAL 

1 1 1 

No ¡----- ,------¡ SERIES DOCUMENTALES 
: : ENCUENTRA EN : : 

1 Archivo de I Archivo I TOTAL 10 1 1 11 C . 1 Otro I' ) 1 Conservación I Elimación 1 0 . 't 11 1 
FECHAS I PROCEDIMIENTO 

,Serle ,Sub serle , 

04.6/1 Correspondencia 

04.6/1A Correspondencia Externa 

04.6/1 B Correspondencia Interna 

: Gestion : Central : : r g na : op,a : : Total : : ,g , a zar : 1 

1 

2 

2 

3 X X 2012-2014 

3 X X 2012-2014 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Representante del Archivo lnstituciona : 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

18 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
NlVELl : SUB DIRECCIÓ N EJECUTIVA - CODIGO 0-l Pecha de Actualización: 2016-2017 

Nivel 2 : GERENCIA DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL CODIGO: 04.7 

: CODIGOS : 
No ! --- --, --- --~ 

: RETENCION EN A/;IOS ! LA DOCUMENCION SE ! DISPOSICION FINAL ! 
L._ .. _ .. _ .. _ .. ____ l_ _ __ ENCUENTRA EN _ •• J.. ___ ---- _______ ____ ____ J 

' ' 
1 

¡serie ¡s ub serie ¡ 
SERIES DOCUMENTALES 

: Archivo d& : Archivo : : 
0 

. . 1: C . : : Conse,vación : Er .6 ! 0 . 11 r : 
1 Gesllon I Central I TOTAL I rigma I op,a º''º C'l Tot•I ,mac, n ig a izar 

FECHAS PROCEDIMIENTO 
' ' 
1 

Esta doc. por ser 

2 2002-2004 
copias serán 

eliminadas en el 1 04.7/1 Requerimientos 3 5 X X 

Archivo de Gestión 

2 04.7/2 Video cassette 5 15 20 X C,DVD X 2002-2014 
Migrar a nuevas 

tecnologias 

2002-2014 
Pasar al archivo 

histórico 
3 Fotografías X 04.713 5 Elect 15 20 X 

4 04.714 Correspondencia 

04.7/4A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2002-2014 

04.7148 Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2002-2014 

5 04.715 Eventos 15 20 Elect 2002-2014 
Pasar al archivo 

X X 
histórico 

5 

5 6 04.7/6 Boletines 15 20 Elect 1998-2014 
Pasar al archivo 

X X 
histórico 

5 7 04.7/7 Memorias de labores 15 20 Elect 1994-2013 
Pasar al archivo 

X X 
histórico 

8 04.7/8 Publicaciones 5 15 20 X X 2011-2014 

04.7/8A Albumes 15 20 X X 2011-2014 
Pasar al archivo 

histórico 
5 

04.7/88 Campos pagados 5 5 10 X X 2011-2014 

04.7/8C Otras publicaciones 5 5 10 X X 2011-2014 

í ~4.7/8D 
Revistas elaboras por 
INSAFORP 

15 20 X X 2011-2014 
Pasar al archivo 

histórico 
5 

04.7/9 \ RADIO 15 20 X X 201 1-2014 
Pasar al archivo 

histórico 
5 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Fecha: 

Gte Legal:_ --u_ 7:\,___~__. _ _,_/ ___ _ / \ ¡ 
~ J _ -

Gte. Financiero: · / z 7 ~ 

\ x rr--~ n /"?~ -
' -N "- I J \ Pr-'.r: ,11 

Representante de vo Institucional: ./ v: ' -

Jefe de la Unl ad de Auditoria: 

Observador Externo 
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FONDO: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 2: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Achialización: 2016 - 2017 

Sub Fondo: Nivel 3 : GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS: 04.8 

! CODIGOS ! 
1 1 

No ¡- - - --y- --- -i 
1 1 1 ¡ Serie ¡ Sub serie ¡ 

SERIES DOCUMENTALES 

: RETENCION EN AÑOS ! LA ~~~~:~~~I~~ SE ! DISPOSICION FINAL ! 
t- --- ---, --- ---r --- ---t- -- - -- T - - - - - r --- -- t::; - - - - - r -- - - -1- - - - - i 
, , , , , , ,Conserva , El' .. , 

0 
. . 

1 1• , 
, Arch1v_o de , Archivo , TOTAL , Ori inal , Co la , , c ión , 1mac10 , 191 a iza , 
1 Geshon I Central 1 1 9 1 p I Otro l ' l 1 1 n I r 1 
1 , , , • , , Total • • , 

04.8/1 Comités 

04.8/1A De ética lnsaforp 2 3 5 X X 

04
_
8118 

De salud y seguridad 
ocupacional 

2 3 5 X X 

Comité de ldentificacion y 
04.8/1 C Clasificacion Documental 

(CICD) 

2 04.8/2 Expedientes de personal 

04.8/2A De personal activo 50 X X 

04.8/2B De personal inactivo 50 X X 

3 04.8/3 Banco de currículos 2 o 2 X X 

4 04.8/4 Correspondencia 

04.8/4A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 

04.8/48 Correspondencia Interna 2 3 5 X X 

5 04.8/5 Misiones oficiales 2 o 2 X X 

6 04.8/6 Capacitaciones 2 o 2 X X 

7 04.8/7 Auditorias 

04.8/7A Auditorías internas 4 4 8 X X 

04.8/7B Auditorías externas 4 4 8 X X 

04.8/?C Auditorias Corte de Cuentas 4 4 8 X X 

8 04.8/8 Planillas 

04.8/SA Planillas de salarios 10 40 50 X X 

1 
1 
1 

FECHAS , ! 
' 
1 

2009-2014 

2009·2014 

PROCEDIMIENTO 

Estos doc. Se 

1994·2014 encuentran en la GRH 

Estos doc. Se 

1994-2014 encuentran en la GRH 

2012-2014 

2006-2014 

2006-2014 

Esta doc. por ser copias 
serán eliminadas en el 

2006-2014 Archivo de Gestión 
Esta doc. por ser copias 
serán eliminadas en el 

2006-2014 Archivo de Gestión 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

1998-2014 
Estos doc. Se ~ 

encuentran en la GRH 1 \ 

lf--- --l---+----+--------- ---+- - - --+---+----+-----1---+--- -+----li---- +----+-----+-=.:..:..:= :..:..:.:...::..:..:...::..:..:...:.=....;:..:..:..;~ 
Estos doc. Se ) 

04.8/SB Planillas de vacaciones 10 40 

04.8/8C Planillas de aguinaldos 10 40 

04.8/SD Planillas de certificados 10 40 

50 X 

50 X 

50 X 

X 

X 

X 

1998-2014 

1998-2014 

1998-2014 

encuentran en la GRH 

Estos doc. Se 

encuentran en la GRH 

Estos doc. Se 

encuentran en la GRH 



FONDO: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 2: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA -CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2016 -2017 

Sub Fondo: Nivel 3 : GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS: 04.8 

CODIGOS 

N ¡-----r-----i 0 1 1 1 SERIES DOCUMENTALES 

¡ Serie ¡ Sub serie ¡ 

04.8/8E !Planillas de indemnizaciones 

04.8/8F !Planillas del ISSS 

04.8/8G !Planillas de las AFP 

04.8/8H !Planillas de dietas 

9 04.8/9 Subsidios ISSS 

Fecha: 1, v' ..,-........ 1 ,:) 

1 
: RETENCION EN Afilos I LA DOCUMENCION SE 1 
¡-------, ---_ _ _ ____ _;_ ____ ~NCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL , 

' ' T-----~ ' : Archivo de : Archivo : ' , ;-----:c~~~~;r-----¡-----i 
! Gestion I Central I TOTAL ¡ Original ¡ Copia ¡ otro(') 

1 
ción : Elimació: Digitaliza: 

~-' ! Total I n I r 1 

10 40 50 X X 

10 40 50 X X 

10 40 50 X X 

10 40 50 X X 

10 6 16 X X 

T 

FECHAS PROCEDIMIENTO 

Estos doc.se elabora 
1998-2014 1 en la GRH y pasan a la 

UFI 

Estos doc. Se 

encuentran en la GRH 
1998-2014 1 a partir de Sep 2005, 

antes de esta fecha se 
encuentran en la UFI 

1998-2014 

Estos doc. Se 
encuentran en la GRH, 

queda copia y luego 
pasa el original a la UFI 

Estos doc.se elabora 
1998-2014 1 en la GRH y pasan a la 

UFI 

2012-2014 
Estos doc. Se 

encuentran en la GRH 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Gte Legal: __ _¡__....),.,L-___ _ 

Gte. Financiero:,r:--1 . .....d,...&:::; , ' ~ 

Representante del Archivo Institucional: 1 6,/ ~~ .{V:< 2'.l)PU ~~ \ \ . -~' ~ 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 
Observador Externo 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

N IVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2: GERENCIA DE RECURSOS H UMANOS: CODIGO 04.8 

Nivel 3 : CLÍNICA EMPRESARIAL: CODIGO: 04.8.1 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 
LA DOCUMENCION SE 

1 DISPOSICION FINAL 1 1 
ENCUENTRA EN ' ' No L _ - - - - - - - - - - - _1 SERIES DOCUMENTALES 

!serie !sub serie 1 
1 

1 04.8.1/1 Cotizaciones 

2 04.8.1/2 Informe mensual de actividades 

3 04.8.1/3 Informe epidemiológico 

04.8.1/3A Semanal 

04.8.1/38 Mensual 

4 04.8.1/4 Expedientes Clínicos 

04.8.1/4 Expedientes Clínicos lnsaforp 

04.8.1/4 Expedientes Clínicos lsss 

5 08.4.1/5 Requisiciones 

6 04.8.1/6 Boletines 

De remisión a farmacia 

De remisión a laboratorio 

7 04.8.1/7 Censo diario 

8 04.8.1/8 Libros 

9 04.8.1/9 Campañas 

10 04.8.1/1 O Actividades de mensajería 

' ' ' ' ' L- - -- - - - ... - - - - - - - - - - --'- - - - - - - - -- - - - - - - - ... L- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - J FECHAS ' PROCEDIMIENTO 
1 Archivo de 1 
1 Geslion 1 

2 

2 

2 

2 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

3 

Archivo 1 TOTAL Central 1 

o 2 

3 5 

3 5 

3 5 

o 5 

o 5 

o 5 

o 5 

o 5 
o 5 

o 5 

o 5 

2 5 

! Original ! Copla ! Otro(') 1 Conservación 1 . . 1 1 1 , Total , Ehmac1ón , Digitalizar , 1 

Esta doc. por ser 
Jun2013- copias serán 

X X 
2014 eliminadas en el 

Archivo de Gestión 

X X 2014 

X X 2014 

X X 2014 

X X 2014 

X 2014 Transferir al ISSS 

X X 2014 
¡ . 

X / X 2014 

X X 2014 
X ' X 2014 

X .. X 2014 

X X 2014 

X X 2014 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

· Representani el Archivo Institucional: 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 
Observador Externo 
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INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: NTVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Ach1alización: 2016 - 2017 

Sub Fondo: Nivel 2: GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACIÓN: CODIGO 04.9 

1 CODIGOS 1 
' 1 

N ' ' 0 í --- --1 --- -- - ·1 
•Serie •Sub serie , 
1 1 1 

SERIES DOCUMENTALES 

1 1 LA DOCUMENCION SE 1 1 
: RETENCION EN AÑOS : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL : 
r · --:- -· :1·· -: -,- -- --T- -- --,- - --i- - --- · T ¡: · - - -·-: .-· r· -- ---,- - --- -· 1 
, AGrchiv

11
° de , Acrch

1
ivo

1 
, TOTAL , Orig inal , Copia , Otro (') , ConsTerva,c,on , Elimación , Digital izar , 

1 es on , en ra , , 1 , • ola , , 1 

1 
1 

FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 
1 
1 

' 
04.9/1 Correspondencia 

04.9/1A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 201 4 

04.9/1 B Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2004-2014 

De acuerdo 
2 04.9/2 Manuales 5 o 5 X Elect X 2004-2014 actualización 

2008-2014 Plan de mantenimiento 2 2 4 
preventivo 3 04.9/3 X Elect X 

4 04.9/4 Términos de referencia 5 2 7 Elect X 2007-2014 

De acuerdo 
5 04.9/5 Licencias 2 3 5 X Elect X 2007-2014 actualización 

6 04.9/6 Autorizaciones 2 3 5 X Elect X 2011-2014 

7 04.9/7 Políticas 2 3 5 X Elect X 2008-2014 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Fecha: lo VwJf) c:2{) (:;. 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

1 
1 

.. 
NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CO_DIGO 04 

Nivel 2: GERENCIA FINANCIERA : CODIGO 04.10 

Nivel 3 : PRESUPUESTO: CODIGO 04;10.1 

1 1 RETENCION EN AÑOS CODIGOS 
1 1 

Fecha de J\dualización: 2016 - 2017 

1 
LA DOCUMENCION SE 

1 1 DISPOSICION FINAL 
1 ENCUENTRA EN 1 1 

No ..... --- - -- -- - - - - -· SERIES DOCUMENTALES l.-. .... - .... - - - - - - - - - - - - ..J.. - - - - - - - - - - - - - - - - -L- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - J 

!serie !sub serie 1 1 Archivo do 1 Archivo 1 TOTAL ! Original ! Copia ! Otro(') 1 Conservación I Er .6 1 o- . r 1 
1 1 Gostlon 1 Central 1 , Total , 1mac1 11 , 1g1ta izar , 

1 04.10.1/1 Compromiso presupuestario 2 8 10 X X X 

2 04.10.1/2 Modificaciones al presupuesto 2 8 10 X X X 

3 04.10.1/3 Liquidaciones al presupuesto 2 8 10 X X X 

4 04.10.1/4 Informe financiero 2 8 10 X X X 

5 04.10.1/5 PEP 2 8 10 X X X 

6 04.10.1/6 Anulaciones 2 8 10 X X X 

7 04.10.1/7 Formulacion 2 8 10 X X X 

FECHAS 

2013-2014 

2012-2014 

1998-2014 

2012-2014 

2007-2014 

2012-2014 

2008-2014 

1 
1 

1 PROCEDIMIENTO 
1 
1 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2: GERENCIA FINANCIERA : CODIGO 04.10 

Nivel 3 : PRESUPUESTO: CODIGO 04.10.1 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

CODIGOS 1 RETENCION EN AÑOS I LA DOCUMENCION SE I DISPOSICION FINAL 1 

No '- - - - - - - - - - - - - -' SERIES DOCUMENTALES , • ENCUENTRA EN • • ' 

! Archivo do I Archivo I TOTAL 10 . . 11 C . 1 Otro l'l ! Conservación .1 Elimación I Digitalizar 1 !serie !sub serie ! ' Gestlon ' Central ' ' rigma ' opia ' Total ' ' ' 

FECHAS PROCEDIMIENTO 

Firmas de los representantes del Comité lnstltucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Gte de la oficina productora 

Representante del A7 ivo Institucional 

Jefe de la Unidad de Auditoria : 

Observador Externo 



FONDO: 

FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

' 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECC!ON EJECUTIVA - éODIGO 04 

Nivel 2: GERENCIA FINANCTERA: CODIGO 04.10 

Nivel 3 : CONTABILIDAD: CODIGO 04.10.2 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

' ' ' LA DOCUMENCION SE ' ' 
' CODIGOS ' ' RETENCION EN AKIOS ' ' DISPOSICION FINAL ' 
1 1 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 

No ·- - - - - - - -r' - - - - .. - .. 1 SERIES DOCUMENTALES r- - - - - - -r .. - .... -.- - - - - -"T - - - - - ~ - - - - r - - - - - - Y-- - - - - - - - - -r- - - - - - - -,- - - - - - - ., 
1 

¡sub serie ' • Archivo do • Archivo • 1 • • • • , i Con~:r;,:~ción i Elimación i Digitaliza r i ¡Serie 1 1 Gestion I Central I TOTAL I Ortgmal I Copia 1 Olro ('I 

1 04.10.2/1 Estados 

04.10.2/1A Estados de situación financiera 2 8 10 X X X 

04.10.2/18 
Estados de rendimiento 

2 
económico 

8 10 X X X 

2 04.10.2/2 Flujo del fondo 2 8 10 X X X 

3 04.10.2/3 Informe de estado financiero 2 8 10 X X X 

4 04.10.2/4 Amortizaciones e inversiones 2 8 10 X X X 

5 04.10.2/5 Inventario almacén 2 8 10 X X X 

6 04.10.2/6 Partidas contables 2 8 10 X 

04.10.2/6A Partidas contables de ingreso 2 8 10 X X X 

04.10.2/68 
Partidas contables de 

2 8 10 X 
devenaamiento 

X X 

04.10.2/6C Partidas contables pago 2 8 10 X X X 

04.10.2/60 Partidas contables de Ajuste 2 8 10 X X X 

7 04.10.2/7 Balance de comprobación 2 8 10 Elect X X 

8 04.10.2/8 Conciliaciones bancarias 2 8 10 X X X 

9 04.10.2/9 Proyecto pati 2 8 10 X X X 

10 04.10.2/10 Registro auxiliar contable 2 8 10 X X X 

11 04.10.2/11 Registro diario contable 2 8 10 X X X 

12 04.10.2/12 Registro mayor contable 2 8 10 X X X 

13 04.1 0.2/13 Solvencias de pago 2 8 10 X X X 

14 04.10.2/14 Transferencias 2 8 10 X X X 

15 04.10.2/15 Registro mayor auxiliar 2 8 10 X X X 

' 
' 
1 

FECHAS ' PROCEDIMIENTO 
' 
1 

2011-2014 

2007-2014 

2007-2014 

2001-2014 

2011-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2010-2014 

2005-2014 

2011-2014 

( !'-,. 



FONDO: 

FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DI RECCfO N EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2: GERENCIA FINANCIERA: CODIGO 04.10 

Nivel 3 : CONTABILIDAD: CODIGO 04.10.2 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

CODIGOS RETENCION EN AÑOS 
LA DOCUMENCION SE 

No ,- - - - - - - "'T'" - - - - - - - , SERIES DOCUMENTALES 
ENCUENTRA EN DISPOSICION FINAL I 

,- - - - - - - ,- - - - - -.- - - - - ._,. - - - - - ~ - - - -r - - - - - - ,-- - - - - - - - - -,- .... - .... - -,- - .. - - - - ., 

j Serie j Sub serie ' ' Archivo do ' Archivo ' • . . • . • • Conservación • . . • . . , ¡ Gestlon ¡ Central I TOTAL ¡Original ¡ Copia ¡ Otro l' I ¡ Total ¡ Ehmac16n ¡ D1g1tallzar 1 

FECHAS PROCEDIMIENTO 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Fecha: / :J, c'J~- :Pó/J-

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 



FONDO: 

FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUT O SA LVADOREÑO D E FO R MACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2: GERENCIA FINANCIERA : CODIGO 04.10 

Nivel 3: T ESORERIA: CODIGO 04.10.3 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

1 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 
LA DOCUMENCION SE 

1 DISPOSICION FINAL 1 CODIGOS 
1 1 , , ENCUENTRA EN , • 

No l...---------------' SERIES DOCUMENTALES 1. - - - - - - - -- - - - - - .. - - _._ _ .... - .... - .... - - - - -- _._ .. - -- - -- - - - - - - -- -- - - - - - - J 

!serie !s ub serie 1 1 Archivo de I Archivo 1 
TOTAL ! Original ! Copia ! Olro(') 1 Conservac ión I El" . • 1 DI .1 r 1 

1 1 Gestion 1 Central 1 , Total , 1mac1011 , 91 a izar , 

1 04.10.3/1 Controles 

04.10.3/1A Controles de pagos 2 8 10 X Elect X X 

Controles de disponibilidad 
04.10.3/1 B 

diaria 
2 8 10 X Elect X X 

04.10.3/1C Controles de inversiones 2 8 10 X Elect X X 

04.10.3/1D Recibos de ingreso 2 8 10 X X X 

04.10.3/1E Emisión de quedan 2 8 10 X X X 

~ 3/1F Comprobantes de retención 2 8 10 X X X 

2 04.10.3/2 \ \ Informes 2 8 10 X 

o~ .3/4,aj Informes al BCR 2 8 10 X X X 

04.10~ 8 
Informes al Ministerio de 2 8 10 X 
Hacienda 

X X 

\ -

1 
1 

FECHAS 1 

1 
PROCEDIMIENTO 

1 

- -~· ''"' -
fisicamente pasan .. 

Documentos 
fisicamente pasan 

a contabilidad - -- ,, .... 
fisicamente pasan .. ·-
fisicamente pasan 

........ _.1.-L.' '..J .... ..J ,-.. .--

fisicamente pasan 
:1:-1 ..J 

_...,..,.,. l'l;;,I ,..,..., 

fisicamente pasan 
- .L.' '. ...1-..J 

~ 
Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

c--i ~ ¡ l rJ\ ) F: ~ C? ~ Gte Legal: 
-.1t-00RElio [)~ 

Gte de la a productora ~ 1-as,1<~ / 1/- ~~llv_ t ... , - - --~ / Á ~ 'Sr¡!". º"11¡-, 
~ ~ ~ r 1/ r-7~ g ~d<-llC.:o,/ ~ .\ 

Fecha: ~.9 · Ó $ ~ U) { 1 
Jefe de la Unidad de Auditoria : 

Observador Externo 



INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

FONDO: N IVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - COD!GO 04 Fecha de Ach1alización: 2016 - 2017 

Su!, Fondo: Nivel 2 : UNIDAD DE PLANIFICACIÓN : CODIGO 04.11 

1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 
1 ' ' ' ENCUENTRA EN ' ' No ' ' SERIES DOCUMENTALES ' ' ' ' FECHAS r- ----,-------, r- --- -;-¡- -- --,- -- --T- -- --,- --T- --- --re --- --- .--r--- ---i- - -- - - -1 
•Serie ,Sub serie , , A~hi;o do , ~rc~iv~ , TOTAL , Original , Copia , Otro l 'l , Con~e~~cion , Elimación , Digitalizar , 
' ' ' 1 es 1011 , en ,a , . , . . o a , , , 

1 04.11/1 Correspondencia 

04.11/1A Correspondencia Externa 1 4 5 X X N/A 

04.11/18 Correspondencia Interna 1 4 5 X X N/A 

2 04.11/2 Plan ·operativo anual 1 9 10 X Elect X X 2012-2017 

3 04.11/3 Perfiles de proyectos 1 9 10 X Elect X N/A 

5 04.11/4 
Informe trimestral de 

1 9 10 Elect X 2012-2016 
cumplimiento de POA 

X X 

6 04.11/5 Plan estratégico institucional 1 9 10 X Elect X 2011-2019 

04.11/5A Proyectos 1 9 10 

04.11/6 
Informe semestral seguimiento 

1 9 10 X 2017-2019 
del plan estrategico institucional 

1 

' ' PROCEDIMIENTO 
1 
' 1 

Proyectado 

Pasar al archivo 
histórico 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Fecha: Ab \~ L ~6 2-o (j-

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

26 



FONDO: 

FONDO: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DlRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2: UNIDAD DE MONITOREO: CODIGO 04.12 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

LA DOCUMENCION SE 1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 1 DISPOSICION FINAL 1 
1 1 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 

' ' ' ' ' ' No Í- - - - - -,- - - - - - - -¡ SERIES DOCUMENTALES ¡- - -- - 1- - - --r- - ---r- - ---,- -- ---i- -- --,conserv~ - - - - - - --r--- --- -1 
:serie 

1 ' •Archivo de• Archivo 1 • , , • , 1 • 

•Sub serie 1 • G 
11 

• C 
1 

1 TOTAL , Original , Copia , 01,0{') , ción , Elimación , Digitalizar , 
1 1 1 1 os on I entra 1 1 1 1 1 Total 1 1 1 

1 04.12/1 Informes de monitoreo 

04.12/1A Informes de monitoreo diario 5 5 10 X Elect X 

04.12/18 Informes de monitoreo semanal 5 5 10 X Elect X 

04.12/1C Informes de monitoreo mensual 5 5 10 X Elect X 

04.12/1D Informes de monitoreo gerencial 5 5 10 X Elect X 

04.12/1E Informes del Consejo Directivo 5 5 10 X Elect X 

04.12/1F 
Informes de monitoreo pago de 

5 5 10 Elect 
proveedores de servicio 

X X 

2 04.12/2 Expedientes de proveedores de 4 o 4 X Elect 
servicio 

X X 

3 04.12/2 
Términos de referencia y 

4 o 4 X Elect 
especificaciones técnicas 

X 

Capacitación y Diseño de material 
4 04.12/4 didáctico para la asesoría y 5 5 10 X Elect X 

monitoreo 

5 04.12/5 Instrumentos de monitoreo y 
5 5 10 Elect 

evaluación 
X 

04.12/5A 
Encuestas para medir la 

5 5 10 Elect 
satisfacción de participantes 

X 

Expedientes de procesos de 
04.12/58 evaluación de instructores y 5 5 10 X Elect 

facilitado res 

6 04.12/6 Correspondencia 

04.12/6A Correspondencia Externa 5 5 10 X X 

04.12/68 Correspondencia Interna 5 5 10 X X 

1 
1 

' FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 
' ' 1 

2014 

2014 

2014 

2014 

2014 

2014 

Esta doc. por ser 

2013-2014 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 

2014 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

2014 

1 r\ 

2014 

2014 
~t,.J 

\ 



FONDO: 

FONDO: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DI RECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2 : UNIDAD DE MONITOREO: CODIGO 04.12 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 
1 1 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 
1 1 1 1 1 1 

No Í - - - - - -¡- -- - - -- - J SERIES DOCUMENTALES ¡- - . - -1- - -. -r- - ---r- - --¡- --- -, - - - --,conservJ" - - -- - - --r- ---- --1 
:serie :sub serie 

1 tArchavo do ' Archivo • • • , 1 • , , 
1 • G r , e 

1 1 
, TOTAL , Original , Copia • Otro l'l , ción , Elirnación , Digitalizar , 

1 1 1 1 es ion I en ra 1 1 1 1 1 Total 1 1 1 

7 04.12/7 
Documentos contractuales del 

5 5 10 
monitoreo 

04.12nA Banco de proveedores 5 o 5 X 

04.12/7B Evaluación de ofertas 5 o 5 X 

04.12/?C Visto bueno 5 o 5 X 

04.12nD Constancias 5 o 5 X 

1 
1 
1 

FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 
1 
1 

1 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selecclón y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

F :-------lf>L'"'-lrc:::a,,i..-,:;_---'~ "'7 
Gte de la oficin 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 



FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

FONDO: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2016- 2017 

Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES : CODIGO 04.13 

1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN Afilos 1 
LA DOCUMENCION SE 

1 DISPOSICION FINAL 1 1 

No ' ' SERIES DOCUMENTALES ' ' ENCUENTRA EN ' ' ' .... --- - -- - - - - - - -· 1,.,- - - - - - -- - - .. - - - -- - - ~ - - - - -- - - - -.-- - - - - -1-- - - - - - - - - --- - - - - ...... - -- - .. - 4 FECHAS ' PROCEDIMIENTO 

!serle !sub serie 1 1 Archivo do I Archivo I TOTAL ! original ! Copia ! Otrol') 1 Conservación 1 . . 1 • • 1 1 

' ' Gostion ' Central ' , Total , Ehmac1ón , D1gltal1zar , ' 
1 04.13/1 Contratos 

04.13/1A Contratación por libre gestión 2 8 10 X X 2013-2014 

04.13/1B Contratación directa 2 8 10 X X 2013-2014 

04.1311 c Licitación Pública 2 8 10 X X 2013-2014 

04.13/10 Concurso Público 2 8 10 X X 2013-2014 

04.13/1 E Compras en Bolsa 2 8 10 X X 2013-2014 

2 04.13/2 Correspondencia 

04.13/2A Correspondencia externa 2 3 5 X X 2013-2014 

04.13/2B Correspondencia interna 2 3 5 X X 2013-2014 

3 04.13/3 Informes 

04.13/3 A Informes al consejo directivo 3 7 10 X X X 2009-2014 

04.13/3 B Informes a la UNAC 3 7 10 X X X 2009-2014 

04.13/3 c lmformes de pago 3 7 10 X X X 2009-2014 

4 04.13/4 Ordenes de compras 

04.13/4A 
Ordenes de compras programa 2 8 10 X X X 2013-20140 
PATI-AID 

04.13/4B 
Ordenes de compra programa 

2 8 10 X X X 2013-2014 
PATI- BANCO MUNDIAL 

04.13/4C 
Ordenes de compra programa 

2 8 10 X X X 2013-2014 
PATI- GOES 

5 04.13/5 Auditorias 

l\ 04.15/5A Auditorias Internas 2 8 10 X X X 2013-2014 

04.15/5B Auditorias Externas 2 8 10 X X X 2013-2014 1 

6 04.13/6 Expedientes de proveedores 2 8 10 X X X 2013-2014 i 04.13/6A Persona Jurídica 2 8 10 X 

04.13/6B Persona Natural 2 8 10 X \ 
7 04.13/7 Convenios 2 8 10 X 

04.13/?A Convenio PATI 2 8 10 X X X 2011-2014 



1 

: CODIGOS : 
No 1- -- - - -~ - - - - -- -1 SERIES DOCUMENTALES 

1 1 1 

¡serie •Sub serie • 

04.13/?B Convenio ENA 

04.13/?C Convenio ITCA-FEPADE 

8 04.13/8 Términos de referencias 

04.13/8A TDR Anulados 

9 04.13/9 Requerimientos 

04.13/9A Requerimientos Anulados 

10 04.13/10 Devoluciones de garantías 

11 04.13/11 
Asistencia control de 
certificaciones vistos buenos 

12 04.13/12 Resoluciones 

04
_ 1

3112
A Resoluciones razonadas 

eventos abiertos 

04
_ 1

31128 
Resoluciones razonadas 
eventos cerrados 

04
_ 13112C Res~l_ución adjudicativa 

mod1f1cada 

04.13/12D Resolución anulativa 

04.13/12E Resolución modificada 

04.13/12F Resolución razonada 

13 04.13/13 Ordenen de inicio 

Fecha: 2 (, _ A~:· ( ¡;20 e::; . 

: RETENCION EN AÑOS ¡ LA ~i~i:~~1~z SE : DISPOSICION FINAL : 
1- - - - --~- -- --~ -- - --4-- --- -. -- - ~- -- -- - -1-- - - - - - - - -~ - - - - - - ~- - - - - - -l 
: Archivo do : Archivo : TOTAL : O · · 1° C · ' 01,0 l ' l : Conservación : Elimación : Digitalizar : 

Gestion Contra1 ngma ' opia ' Total 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

1 
1 

FECHAS I PROCEDIMIENTO 

2011-2014 

2011-2014 

' ' 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 



INSTITUTO SALVADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: N fVEL 1: SUB DJRECCION EJEC UT IVA · CODIGO 04 Fecha de Achtalización: 2016 • 2017 

Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14 

1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 
1 1 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 

N ' ' SERIES DOCUMENTALES 1 1 1 1 FECHAS 0 1·-··-··1-··-··1 í Archivo de 1· Archivo! •• - • · 1 · . . .. r.. . T - .. - .. r conservación í . . - .. - ,- . ." . --1 
,Serie ,Sub serie , : Gestion : Central : TOTAL : Orig inal : Copia : 01,0 ('l : Total : Ehmación : D191tahzar : 
' 1 ' 

1 04.14/1 Fondo circulante 2 o 2 X X 2004-2014 

2 04.14/2 Recibos de servicio 2 o 2 X X 2003-2014 

3 04.14/3 Solicitudes 2 3 5 X X 2003-2014 

4 04.14/4 Seguros 2 o 2 X X 2003-2014 

5 04.14/5 Reportes 2 3 5 X X 2003-2014 

6 04.14/6 Correspondencia 

04.14/6A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2001-2014 

04.14/68 Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2001-2014 

PROCEDIMIENTO 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

F: ___ _ --/-:~~il.11,,,,,*~___!~ 
Gte de la oficina p 

Fecha: l 2) 0-l<&f º /I r 
Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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FONDO; 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTIT UTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DffiECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14 

Nivel 3 : ACTIVO FIJO: CODIGO: 04.14.1 

Fecha de Achtalización: 2016 - 2017 

LA DOCUMENCION SE 
1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN Aflos 1 1 DISPOSICION FINAL 1 1 

ENCUENTRA EN ' ' 1 1 

No '- - - - - - - - - - - - - .., SERIES DOCUMENTALES 

!serie !sub serle 1 
1 

1 04.14/1 Reportes de activo fijo 

2 04.14/2 Control de entrega de combustible 

3 04.14/3 Movimientos de activo fijo 

4 04.14/4 Depreciación de activo fijo 

' ' 1 

L- - - - - - - - - - - - - - - - - - ....J.. - - -- -- - - - .. .. -- ... -- .. L.- - .. - -- - .. - -- - - - - - - - - - - - - - .J FECHAS ' PROCEDIMIENTO 
1 Archivo de 1 Archivo 
1 Goslion 1 Central 

5 5 

3 2 

3 2 

5 5 

1 TOTAL ! Origina! ! Copia ! Otro (' ) 
1 Conservación 1 

Elimación ! Digitalizar ! 1 
1 1 Total ' ' 

10 X X 2003-2014 

5 X X 2003-2014 

5 X X 2003-2014 

10 X X 2003-2014 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Gte. Financier 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

30 



INS TITUTO S A LVADORE&O DE FORMACIÓN P ROFES IONA L 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de .Actualización: 2016 - 2017 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

N ivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES: CODIGO 04.14 

Nivel 3: ALMACEN: CODIGO: 04.14.2 

SERIES DOCUMENTALES 

1 RETENCION EN Af:JOS I LA DOCUMENCION SE I DISPOSICION FINAL 1 
, • ENCUENTRA EN • ' 
L-- - - - - - .. .. --- -- - - - - ....a.. .. - - - - - - - - - -- - - - - .. L- - - - - - - - - - - - - - .. -- -- .... -- .. ~ 

1 Archivo de I Archivo I TOTAL ! Original ! Copia ! Otro {'J ! ConsTeorvt ~a,c ión I Elimaclón ! Digitalizar ! 
' Gostion ' Central ' ~ ' 

' ' No '- - - - - - - - - - - - - -' 

!sefie !sub serie ! 
CODIGOS 

1 04.14.2/1 Inventarios de productos 3 2 5 X X 

2 04.14.2/2 Requerimientos 3 2 5 X X 

3 04.14.2/3 Control de consumo y existencia 3 2 5 X X 

4 04.14.2/4 Control de compras 3 o 3 X X 

FECHAS 

2002-2014 

2002-2014 

2002-2014 

2002-2014 

1 
' • PROCEDIMIENTO 
1 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Firmas de los representantes del Comité lnstltuclonal de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Fecha: 0 ,2 (oii/l / 
Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADORE:&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14 

Nivel 3 : TRANSPORTE: CODIGO: 04.14.3 

CODIGOS 

Fecha de Actualización: 2016 - 2017 

1 

1 
No :- - - - - - , - - - - - - - : SERIES DOCUMENTALES 

i RETENCION EN AÑOS i LA ~~~~~~;;,1~z SE ¡ DISPOSICION FINAL ¡ 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - --L- -- -- - - - - - - - -- - -- - - - -- - _J • , • 1 • , • e .

6 
1 , , 

FECHAS : PROCEDIMIENTO 

1 Serie I Sub serie 1 
1 1 1 

1 04.14.3/1 Bitácoras 

04.14.3/1A Bitácoras de transporte 

04.14.3/1 B Bitácoras de mantenimiento 

2 04.14.3/2 Requerimientos de transporte 

3 04.14.3/3 Control de taxis 

Fecha: 

1 Archlv_o de I Archivo I TOTAL I Original I Copia I Olro (') 1 onservaci 11 1 Elimación I Digitallzar 1 
, Gast,on , Central , , , , , Total , , , 

1 

3 2 

3 2 

3 2 

3 o 

1 

5 X X 2010-2014 

5 X X 2010-2014 

5 X X 2010-2014 

3 X X 2010-2014 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 
Observador Externo 
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