
GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO BE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS IIpl 
TABLA DE PLAZO BE CONSERVACION DE DOCUMENTOS 

- 
Fecha de Elaboraclén: Unidad o Departamento que produce In información: 
05/10/2018 

UNIDAD AMBIENTAL 

Gerencia a In que depende: Nombre del Enlace Documental asignado: 

GERENCIA GENERAL ING. RODOLFO OBED VELASQUEZ 

Funciones principales del Area o Bepartamento: 
Coordinar, supervisar y dar seguimiento a Ins politicos, planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro del IPSFA. 

BE LA INFORMACION DE LA SERIES 
Valor Valor liersipo de durarión del 

Prirnario Secundario docurnento_(Años) Fechas extremas Observaciones 

0 
N° DENOMINACIONDE LAS SERIES * 5' 

- 
E ' 8 
2_ U . ' 

- ' 	, Informes trimestrales y finales referente a In 
I Informes de Gestión X X 5 alias 0 0 2018 2018 gestión de In Unidad y de la situación ambiental del IPSFA. 

Documentacion de conservación permanente. 

Documento que define conic, estaran planificadas Ins 
2 Actas X X 5 aftos . 2018 2018 actividades de esta unidad.  

Documentación de conservación permanente. 

7 Correspondencia Externa X 5 aflos - 5 2018 2018 
Contiene Ins documentos de comunicaciOn entre las 
Entidades Publicas , Privadas y particulares. 

Contiene toda Is comunicación que se cursa entre Ins 

8 Correspondencia Interna X 5 aflos 5 2018 2018 
diferentes Unidades y Departamentos del IPSFA 
(memorandums, notas, correos eleetrónicos, etc.). 

Son los respaldos para elaborar el plan de trabajo anual, 

9 Planes de Trabajo (POA) X 5 aflos -- 2018 2018 eljmjnar In documentacidn despues del periodo en 
resguardo en el archivo de gestion. 

I1I.FiRMAS • - 
Enlace de C estio a Documental:  

- 

5'-1 R 	Calms 

FORM- 14-GA-DDI-06 

Series Comunes 



40 	
Departamento de Documentación Institucional IPSFA 

Forrnulario de Valoración y Selección Documental 

Indicaciones: Llenar cada uno de los apartados completamendando la información de Ia Serie Documental producida en su area de 
Gestión. 

I. INFORMACION GENERAL DEL AREA 0 DEPARTAMENTO 

UNlOAD PRODUTORA 0 DEPARTAMENTO FECHA ELABORACION 
UNlOAD AMBIENTAL 

05/09/2018 

GERENCIA QUE PERTENECE NOMBRE ENLACE DOCUMENTAL 

CERENCIA GENERAL INC. RODOLFO OBED VELASQUEZ 

II. DATOS DE LA SERI  DOCUMENTAL 
NO CONTENIDO DESCRIPCION 

DenominaciOn de Ia serie &Cl \ 
- documental 

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, 
2 Denominación de la función proyectos y acciones ambientales dentro del IPSFA. 

3 Unidad Productora Unidad Ambiental 

Velar por el cumplimiento de las normas ambientales en el Instituto y asegurar 
4 Objeto de la gestiOn administrativa la necesaria coordinación interinstitucional en la gestion ambiental. 

5 Aflos que abarca Ia serie 2018 (en curso) 

6 Tipo soporte 
Papel 

 

I Folder de Palanca 
7 Volumen de Ia serie 

8 
Documentos que integran Ia serie 

Acta de la Unidad Ambiental 
documental 

9 Ordenación CronolOgica (mes y aflo) 

1. Ley del IPSFA. 
2. Reglamento de Ley IPSFA. 
3. Normas Técnicas de Control Intemo Especificas del IPSFA (NTCIE-IPSFA). 
4. Ley de Corte de Cuentas. 
5. Ley del Medio Ambiente. 

10 Legislacion 6. Reglamento General de Ia Ley del Medio Ambiente. 
7. Polltica Nacional del Medio Ambiente. 
8. Constitución de la Repüblica. 
9. Codigo de Trabajo. 
10. Codigo Penal. 
II. Otras normativas aplicables. 



NO CONTENIDO DESCRIPC1ON 

11 Procedimiento administrativo 
DescripciOn de Procedimiento y Metodologia, segCtn el Manual de Organizacion y 
Funcionamiento de la. Unidad Ambiental_V_2017_Ol 

12 UbicaciOn de la serie Archivo de Gestión. 

13 Series relacionadas No posee 

14 Documentos recapitulativos No posee 

15 Documentos duplicados No posee 

Valor primarlo: Administrativo 

Valor secundario: ninguno 

16 
Propuesta de valoración y selección 
que se presenta al C1SED Periodo de permanencia en los diferentes archivos 

- Archivo de GestiOn : 3 años 

- Archivo Intermedio: conservaciOn permanente 

17 Clasificación de la información Clasificación: Información püblica 

18 
Propuesta de disposiciOn final que 

Para ser conservado permanentemente - se presenta al CISED  

19 
Observaciones de Ia Unidad 
Productora 



Departamento de Documentaciôn Institucional IPSFA 

Formularlo de ValoraciOn y Selección Documental 4 
Indicaciones: Llenar cada uno de los apartados completamendando la informaciOn de la Serie Documental producida en su area de 
Gestión. 

L INFORMACION GENERAL DEL AREA 0 DEPARTAMENTO 

UNIDAD PRODUTORA 0 DEPARTAMENTO FECHA ELABORACION 

UNlOAD AMB1ENTAL 
05/09/2018 

CERENCIA QUE PERTENECE NOMBRE ENLACE DOCUMENTAL 

GERENCIA GENERAL INC. R000LFO OBED VELASQUEZ 

IL. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL 

No CONTENIDO DESCRIPCION 

I DenominaciOn de la serie documental Informe 

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, 
2 DenominaciOn de la funciOn proyectos y acciones ambientales dentro del IPSFA. 

3 Unidad Productora Unidad Ambiental 

Velar por el cumplimiento de las normas ambicntales en el Institato y asegurar 
4 Objeto de la gestlon administrativa . la necesana coordinactOn intennstitucional en la gestiOn ambiental. 

5 Afios que abarca la serie 2018 ( en curso) 

6 Tipo soporte Papel 

I Folder de Palanca 
7 Volumen de Ia serie 

Documentos que integran la serie I. Informe de la Unidad Ambiental que puede ser trimestral, anual 0 segOn sean requeridos 
8 

documental 

9 OrdenaciOn Cronologica (mes y alto) 

1. Ley del IPSFA. 
2. Reglamento de Ley IPSFA. 
3. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IPSFA (NTCIE-IPSFA). 
4. Ley de Corte de Cuentas. 
5. Ley del Medio Ambiente. 

10 Legislac ion 6. Reglamento General de la Ley del Medio Ambiente. 
7. PoliticaNacional del Medio Ambiente. 
8. ConstituciOn de la RepOblica. 
9. COdigo de Trabajo. 
10. Codigo Penal. 
II. Otras normativas aplicables. 



U. DATOS LW LA SERIE DOCUMENTAL 
No CONTEN1DO DESCRIPCION 

DescripciOn de Procedimiento y Metodologia, segün el Manual de Organizacion y 
11 Procedimiento aciministrativo 

Funcionamiento de la Unidad Ambiental_V_ 2017_01 

12 UbicaciOn de la serie Archivo de Gestión. 

13 Series relacionadas No posee 

14 Documentos recapitulativos No posee 

15 Documentos duplicados No posee 

Valor primario: Administrativo 

Valor secundario: ninguno 

Propuesta de valoraciOn y selecciôn 
16 

que se presenta al CISED Periodo de permanencia en Ins diferentes archivos 
- Archivo de GestiOn 	3 aflos 

- Archivo Intermedio: conservación permanente 

Clasificaciôn: InformaciOn püblica 
17 ClasifcaciOn de la información 

18 
P 	de disposiciôn final que se Para ser conservado permanentemente - presenta al CISED 

19 
Observaciones de Ia Unidad 
Productora 
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