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UBICACION DE LA SERIE EN LAS|UBICACION DE LA SERIE
UNTDADES PRODUCTORAS ARCHIVO CENTRAL

Ninguna

Acuerdos de la maxima autoridad

Todas las acuerdos generados el/la titular de la
Institucion segun facultades legales correspondientes
segun el caso

Orden cronologico, y numérico,

por la radicacion del acta

Ninguna

Actas del Consejo/ Pleno/ érgano colegiado

Todas las actas generadas durante. las sesiones
ordinarias y extraordinarias del érgano colegiado de la
institucion si es el caso.

Ninguna

Actas de las Comisiones especiales de la maxima
autoridad

Todas las actas generadas durante las sesiones de las
comisiones nombradas por la maxima autoridad u
organo colegiado para tratar asuntos o temas
especificos de su competencia segin facultades legales
correspondientes

Orden cronoldgico, y numérico,

por la radicacion del acta

Ninguna

Comunicaciones externas

Todos los registros generados que respalden la
recepcion de todo tipo de comunicacion externa
(notas, circulares, memorandos) conteniendo
requerimientos o puntos especificos para la maxima
autoridad. Comprende la unidad documental recibida y
el registro fisico o digital de su recepcién y remision o
marginacion correspondiente

Cronolégico

Ninguna

Dictamenes

Todos los dictamenes que, a solicitud de alguna parte
interesada, emite la maxima autoridad sobre asuntos
especificos segiin la normativa aplicable

Cronologico

Ninguna

Expedientes de auditoria

Corte de Cuentas

Todos los documentos recibidos y generados en ¢l
marco de los procesos de auditoria con la Corte de
Cuentas de la Republica

Cronoloégico, y por proceso de
auditoria

Ninguna

Expedientes de auditoria

Externa

Todos los documentos recibidos y generados en el
marco de los procesos de auditoria externa,
contratadas por la institucion segun facultades legales

Cronolégico, y por proceso de
auditoria

Ninguna

Expedientes de auditoria

Interna

Todos los documentos recibidos y generados en el
marco de los procesos de auditoria interna

Cronoldgico, y por proceso de
auditoria

Ninguna

Expedientes de Convenios

Asociaciones

Todos los documentos generados en el marco de la
firma y tramite de convenios firmados con las
asociaciones a nivel nacional

Alfabético y cronolégico

Ninguna

Expedientes de Convenios

Cooperacién internacional

Todos los documentos generados en el marco de la
firma y tramite de convenios con organizaciones a
nivel internacional

Alfabético y cronolégico

Ninguna

Expedientes de Convenios

Cooperacién Nacional

Todos los documentos generados en el marco de la
firma y tramite de convenios con el Gobierno central,
municipalidades o instituciones privadas o no
gubernamentales a nivel nacional

Alfabético y cronologico

Ninguna

Expedientes de Donaciones recibidas

Bienes de consumo

Documenta el tramite realizado nara la recencion
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Ninguna Expedientes de Donaciones recibidas Inmuebles formal de las donaciones recibidas por la institueién  |Cronolégico y por tipo de bienes
Ninguna Expedientes de Donaciones recibidas Muebles aprobadas por la mixima autoridad
i . S— D ta I tivid: ipacion ci ogl i
Ninguna Expedientes de participacién ciudadana ocumenta las ac 'adcs de participacion ciudadana Crcr.\o.logxf:'o ¥ por tipo de
seglin normativa apleiable participacion, consultas, etc.
Recopila todos los informes emitidos por las
Ninguna Informes de comisiones internas comisiones nombradas por la maxima autoridad y que |Alfabético
deben ser de conocimiento de la misma
Documento que contiene la Memoria de Labores
Ninguna Memoria Anual de Labores anual de la institucion y su respectiva aprobacion por  |Cronolégico
la méxima autoridad
Agrupa toda aquella normativa que por facultad legal
la maxima autoridad de la institucion emite como parte
Ninguna Normatividad o reglamentacién de sus competencias o funciones esenciales. Ej: Por titulo y cronologico
Acuerdos, Lineamientos, Reglamentos, Ordenanzas,
etc.
Comprende tanto el grafico como el explicativo de las
; . R funciones e integrantes de cada unidad ogranizativa 2 . 4
Ninguna Organigrama institucional ; B ; . & Cronolégico y por modificacion
asi como las respectivas modificaciones que se
realizan anualmente
Ninguna Planes institucionales Estratégico Recopila todos los planes estratégicos de la institucion |Cronolégico
Recopila todos los planes institucionales especiales
Ninguna Planes institucionales Especiales que le corresponde elaborar y aprobar por facultad Cronologico
legal
i . . Recopila todos los planes operativos de las distintas
Ninguna Planes institucionales Operativo s josp P
unidades organizativas
Documenta todos aquellos procesos de rendicién de
Ninguna Rendicion de cuentas cuentas realizados por la institucion. Incluye informes |Cronolégico
de misiones externas, directorio de funcionarios/as
Todos los documentos vinculados con la emisién y
e ssiuiones demomibrasiientos seguimiento de las resoluciones de nombramientos de Cronolégico
g las autoridades que deben ser nombradas por la &
méxima autoridad
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08 | 08241010 ORD | COM |Almacén de materiales Ordenes Ordenes de Compra ifil;izlﬁ Thgiitrode sniradas  salidag. del. Cronolégice y numérico
Incorporar en la base de datos,
independientemente de su soporte (fisico o

08 | 08.2.4 | 1010| INV | FISA |Almacén de materiales Inventario Inventario Fisico Anual digital) el resultado obtenido en el inventario Numérico
anual realizado a los bienes y Suministros de la
institucion.
Elaboracién de reportes en el SADFI para su

08 | 08.2.4 | 1010| REP | PED |Almacén de materiales Reportes Reportes de Pedidos aprobacién por la jefatura correspondiente y Cronolégico
registro contable.

: ; ) s i Reali : e : -

08 | 08.2.1| 1007 | INV | FISA |Activo fijo Inventario Inventario Fisico Anual faliat ) S04 bienies pot Cronolégico
Centro de Costos.
Notificar por los medios correspondientes al

08 | 08.2.1] 1007 | INC | INVE |Activo fijo Inconsistencias Inconsistencias de Inventario Fisico Anual  |encargado de los bienes, los hallazgos Cronolégico
encontrados.
Recepeion de hallazgos y subsanaciones de

08 | 08.2.1 | 1007| REP | INTE |Activo fijo Reporte Reporte de Auditoria Interna auditoria interna y se procede a informaralos  |Cronolégico
encargados de los bienes en cuestion.
Recepcion de hallazgos y subsanaciones de

08 | 08.2.1|1007| REP | EXTE |Activo Fijo Reporte Reporte de Auditoria Externa auditoria externa y se procede a informar alos  |Cronolégico
encargados de los bienes en cuestion.

> H . . ep o 12c16 d 1 At

08 [ 08.2.1| 1007 | DEP | BIEN |Activo fijo Depreciacion Depreciacion de Bienes Teret d? e e e STy Cronoldgico

su respectivo registro contable.
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Estandarizacion de procedimientos de los
08 | 08.2.1 [ 1007 | EST | PROC |Activo fijo Estandarizacion Estandarizacion de Procedimientos encargados de Activos Fijos de CEPA y Cronolégico
FENADESAL
08 | 082.1|1007] ING | BIEN [Activo fijo heeas Ficesty e Brenes ?g)jm al sistema SADFI los bienes nuevos a la CranGioEen
Todos los documentos que respaldan los tramites
08 | 08.2.1|1007| DES | BIEN |Activo fijo Descargo Descargo de Bienes y actividades para el descargo de bienes para su |Cronolégico
posterior subasta, donacion o destruccion.
08 | 08.2.1|1007| TRA | INTE |Activo fijo Transferencia Transferencia Interna de Bienes e e, i
bienes internamente.
08 [ 08.2.1|1007| TRA | BIEN |Activo fijo Transferencia Transferencia de Bienes entre Empresas R.eahzar e Cronologico
bienes entre empresas.
08 | 0825|1021 pLA | opER [Unidad de Gestién Documental y Plan Plan Operativo Anual Punificacibi de la sctividaded Salesaiives o o et
Archivos institucional en el tema archivistico.
08 | 0825 | 1021| cap | TECN Umd:.:ld de Gestion Documental y Pisaiisriamics oot P Capflf:ltar anive mst:.t'uczonal 'alos archivos de Crcnslisin
Archivos gestion, periféricos e intermedio.
08 | 08.2,5]|1021| ELI |DOCU Unld?d e Eliminacion Eliminacién Documental bl er\jlgntac:&a.n <.ie C.?mlte nERmclondlids Cronolégico/numérico
Archivos Seleccion y Eliminacién de Documentos
i i ; o Implementacioén del Comité de Identificacién ; ;
08 | 08.2.5| 1021 |[PRO |INDE Unidad de GesHion Decumiental y Proceso Proceso de Identificacion Documental P Cronolégico/numérico

Archivos

Documental
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08 | 08.2.5| 1021 |TAB |PLAZ Umd. & Lestion umenealy Tablas Tablas de Plazo de Conservacion a.loracwn YisFLaEcIan oot pox Cronoldgico
Archivos unidad productora
Cidad de Gastio Dcuisttal Elaborar y enviar periédicamente para su
08 | 08.2.5| 1021 |GUI  |ARCH Arehivod ¥y Guia Guia de Archivo publicacion la guia de archivo de cada Cronolédgico
empresa.
Uni 110 ;ument i Ambientacié i :
0s | 0825 | 1021lpLa  |cons md?d de Gestion Documental y Plan Blan 6 Conservacisn Dotiiiertal mbientacién deillos depbsitos d.ocumentales Cronalégice
Archivos para la conservacion de los archivos.
idad d 1id ; . -, i licit i i g
08 | 08.2,5| 1021 |TRA |RESP Umd?d ORI anEsta Transferencia Transferencia de Responsabilidades Garautizas, 3 SpHictud, c}c los_ mven.tanos 58 Cronolégico
Archivos documentos de los funcionarios salientes.
. . Evaluar e informar peridédicamente los
D s . .
08 | 08.2.5 | 1021 |INF TRAB Umd.ad dEGRE posamaia Ly Informes Informes de Trabajo avances realizados por el personal de la Cronolégico
Archivos
UGDA
y ; Evaluar e informar periédicamente los
dad 6n D G g : . .
08 [ 08.2.5 | 1021 |INF FISC Uni 5 deesion Docmnly Informes Informes para Fiscalizacién avances segin los lineamientos dados por el |Cronoldgico
Archivos
IATP para fines fiscales.
08 | 8.2.2 | 1008 |INC INCO ‘Seccmn.Seguros de Eqpipas Poliza Poliza de Incorporacién de bienes ORI -t aEb i s 2 s potizas do Cronolégico
instalaciones seguros
i6 i s S : Término fe i gur ks
08 | 822 | 1008 |LIC CONS tSeccmn.Seguros de B o Licitacion Licitaci6én consolidada por empresa s G & SEspae Cronologico
instalaciones empresas que participardn en licitacion.
i6 i o Tramit i afi r s
08 | 8.2.2 | 1008 |REC  |SINI 'Seccwn.Segums detamuess Reclamos Reclamos de siniestros ) € o8 camptnsasion Or dafios en Cronolégico
instalaciones activos asegurados
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Seccién Seguros de Equipos e s : : ? :
08 [ 8.2.2 | 1008 |INS RIES |. z Inspecciones Inspecciones de riesgos Observaciones de aseguradoras Cronolégico
instalaciones
Seccion Se Equipos e 1 i ’
08 | 822 |1008|PRO |sEG [Seccidn Seguros de Equipos e Prérroga de seguros G)es.r:ones para prorroga de contratos de Cronalégico
instalaciones pélizas de seguros
: : ; Admini ; e e ‘
o8 | 822 | 1008|sEG  |OPCI 'Seccu‘)nvSeguros de Equipos e SRR Seguros optionales r.mmstracu’m y coordinacién de seguros Cronolégico
instalaciones opcionales
08 | 822 | 1008|sEG  |INST _Seccmn‘Seguros de Equipos e Sewicos B nmistiooniies ‘_Adrfnm.stracmn y coordinacion de seguros Croriolbaico
instalaciones institucionales
08 [ 822 | 1008 |[SEG |MEDI .Secmén'Seguros s Seguros Seguros médico hospitalario y vida dm.mls Fean Y .COOl'd'l £ id el gegnros Cronolégico
instalaciones médico hospitalario y vida
Seocinn Shevres ds Bk Estadisticas y graficas del comportamiento
08 | 822 | 1008 |CUA |SINI e egs quip Cuadro Cuadro de Siniestridad de la Siniestridad, primas ejecutadas, Cronolégico
reclamos y evolucién de las pélizas
Elaboracién y administracién del
08 | 82 |1006 PRE |CONS (Departamento Administrativo Presupuesto Consolidado presupuesto del Departamento Cronolégico
Administrativo y sus dependencias
Consolidar Bienes y servicios de las
08| 82 |1006|PRO |ADMP |Departamento Administrativo Promocion Promocién y Administracién de procesos |empresas de CEPA (Combustible, agua Cronolégico y numérico
envasada y materiales de oficina)
08 | 82 | 1006 |RE INSS |D to Administrati R imiento Requerimiento de insumos o servicios Consalidar bisnesiy gervivigsie Jos Cronolégico y numérico
: Q epartamento Administrativo equerimien q e O ronolégico y
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08 | 82 |1006|PRO |LICI |Departamento Administrativo Procesos Procesos de Licitacion Procesqs g .compra conla mierizacion de Cronolégico y numérico
Junta Directiva
A i i Evaluacion de ofertas de empresas ext . .
08 | 82 |1006|EVA |OFER |Departamento Administrativo Evaluacion Evaluacion de ofertas Ve NEe pr SRR Cronoldgico y numérico
en los diferentes procesos de compra
08 | 82 |[1006|PAG |[CON |Departamento Administrativo Pago Pago de contratos Ejecucion de contratos por bienes y servicios |Cronolégico y numérico
08| 82 |1006|PAG |DIRS [Departamento Administrativo Pago Pagos Directos / SIGET Pago de tramites a SIGET Cronolégico y numérico
08| 82 |[1006|PAG |CON [Departamento Administrativo Pago Pago a Condominio Pago de Condominio Cronoldgico y numérico
.. . . . R Seguimiento a procesos de compra li L. L.
08 | 82 |1006|COM |ADJ |Departamento Administrativo Comité Comité de Adjudicaciones g:sgttil‘l;;nen P mprapor libse Cronolégico y numérico
08 | 82 |1006 |REP |UNI |Departamento Administrativo Reporte Reportes de Unidades Reportes de trabajo de secciones y unidades |Cronologico y numérico
s i Misiones Mensuales de vehiculo Documentacién de las misiones oficiales ol e
08 | 82.3 | 1009 |MIS VSN Servicios Generales Misiones X ¥ 00 ¥ Cronolégico y numérico
M motocicletas mensajeria
: ; : ; D tacion del jo de caja chica 5% ;
08 | 82.3 | 1009 |CAJ CCFC |Servicios Generales Caja Caja Chica y Fondo Circulante fozzl:)rr;?:]cu;:;n:e e J y Cronolégico y numérico
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it ] Documentacién de las misiones oficiales ; :
08 [ 8.2.3 | 1009 |VAL |TAX |Servicios Generales Vales Vales de Taxis K . Cronolégico y numérico
efectuadas por servicios de taxis.
i & ey Documentacion de los servicios de entrega 1 :
08 | 8.2.3 | 1009 [ENT |PER |Servicios Generales Entrega Entrega de Periddicos B . g Cronolégico y numérico
de periédicos en Oficina Central.
2 ) A : Documentacion de los servicios de e ;
08 | 823 | 1009 MAN |VEH |Servicios Generales Mantenimiento Mantenimiento de Vehiculos s Jss ¥ Cronoldgico y numérico
mantenimiento de vehiculos.
e Sar e ; Documentacién de los servicios brindados Jais SE
08 | 8.2.3 | 1009 |PER LIMC |Servicios Generales Personal Personal de Limpieza y Cafeteria ¥ Y . Cronolégico y numérico
por el personal de limpieza y cafeteria.
Mantenimiento de los condominios
08 | 823 [ 1009 |MAN |CON [Servicios Generales Mantenimiento Mantenimiento de Condominio propiedad de CEPA en conjunto con las Cronolégico y numérico
empresas externas.
; oo : i 5 . Vaciado de las necesidades de capacitacion de s =
V] ] de Tabul
8 | 81.2 [0705( TAB | NEC |Seccion de Capacitaciones Expediente de Tabulacion Tabulacion de necesidades Jas dibstentes dreds db Oficing Ceniraly CEPA: Cronolégico
i - i s . Planificacion anual de las capacitaiones a :
2 Expedi Pl i = . 6
8§ | 812 |0705| PLA CAP [Seccion de Capacitaciones Expediente Plan xpediente Plan anual de capacitacion iiartie sn Qfcni Ceifaly CERA Cronoldgico
8 | 812 |0705| CAP | EMP |Seccion de Capacitaciones Expediente Capacitaciones Expediente de Capacitaciones por empresa i:z;?:f;iz i: ?;;T;cg?‘:ﬁeé:ﬁ;m en Cronologico
Epediente selicitudes d citscidn e Recopilacién de las solicitudes de capacitacion
8 | 812 |0705| CAP SOL |Seccion de Capacitaciones Expediente Capacitaciones HDCIEE S? 1c':1 e 2 de acuerdo a las peticiones de las unidades Cronologico
apoyo y seguimiento de las empresas
productoras.
8 | 812 |0705| SOL INF |Seccion de Capacitaciones Expediente Solicitud Expediente de solicitud de informacién Capacitaciones en el exterior Cronolégico
8 | 813 | 0710| INI |CUML|Seccidon de Bienestar Social Expediente Iniciativa Expediente Iniciativa a cumplimiento de leyed lC;;E;mOH euc e prel S e Mot de Cronoldgico
Informacién de estudaintes que realizan
g | 813 |0710( EST UNI |Seccién de Bienestar Social Expediente estudiantes Expediente Estudiantes de la universidad pasantias, horas sociales y practicas profesionale |Cronologico
en las empresas de CEPA
Registro y seguimiento de las actividades de la
8 | 813 0710 ESC FUT |Seccién de Bienestar Social Expediente Escuela Expediente Escuela de Futboal y nifios talentqEscuela de Futbeal y Programa de Nifios Cronologico
Talentos
& | 813 | 0710| CEPA | VER |Seccion de Bienestar Social Expediente CEPA Expediente CEPA Verde Act:.vidade.s i d ol Cronologico
medioambientales
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8 | 813 |0710] APO | EMP |Seccién de Bienestar Social Expediente Apoyo Expediente de apoyo a empresas Semcm; QEeCicosporcupresas en bicacstars Cronolégico
los trabajadores
4 3 : 3 . 5 o Activi i i E
8 | 813 | 0710 CAM SAL |Seccién de Bienestar Social Expediente campafias Expediente de campafias de salud u:ﬁg;g;:‘:; de prevencion de riesgo y salud Cronologico
I j 7 g i It édi 4 : ] :
8 | 813 |[0710] CON | MED [Seccién de Bienestar Social Expediente Consultas E.P.( pedlenzte {Zousultes mecicasiexivmas para Registros de consultas externas medicas Cronologico
hijas e hijos de empleados
; S ’ i ¢ ; ; iid i ional di i ek,
8 | 813 [0710]| INC EMP |Seccién de Bienestar Social Expediente Incentivos Expediente Incentivos a empleados é:::r;des el satanio emosigpal de 12 Oficina Cronologico
8 | 813 |0710| ETI GUB |Seccién de Bienestar Social Expediente Etica Expediente Etica Gubernamental Elaboracién y ejecucion del Plan de ética Cronolégico
A e Tramites de ayyudas economicas por
8 | 813 |0710| AYU | FALL |Seccién de Bienestar Social Expediente ayuda Expsdienicogis B llecieniolls fallecimiento de empleados o familires de Cronologico
empleados y/o familiares
empleados
Ayudas a las comunidades de empelados
8 | 813 |0710( EVE Seccién de Bienestar Social Expediente eventualidad afectados en casos de emergencias y/o desastres |Cronolégico
naturales
Control y registro de licencias, permisos &
8 | 81.1 |0702| PER LIC |Sueldos y prestaciones Permisos Expediente permisos y licencias mcapaq i de.ern.plc;.idos. solictid y framite Cronolagico
de permisos Unviersitarios, programa de
vacaciones y Otros.
8 | 81.1 |0702| REP | TIE |Sueldosy prestaciones Reporte Reporte de tiempo extraordinario Sﬂ(f;:l:;ld);smgxstros de tiempo extraordinario de Cronolégico
7 trol 1 de L, .
8 | 81.1 |0702| ORD | DES [Sueldosy prestaciones Ordenes Ordenes de descuento Sr?';\le(; dl;:egl siride amodlencs Qe desrein e Cronolégico
g | 81.1 |0702| PLA | SALP |Sueldos y prestaciones Planillas Planillas de salarios y prestaciones S;;iz;);:glstro de pagos v prestaciones a los Cronclégico
. : Py 2 2 i Solict i ion d L.
g | 81.1 |0702| SER | TIE |Sueldosy prestaciones Expediente de servicio Expediente tiempo de servicio 0 citudes y Tespucsta sabire imfordcibaE Cronolégico
tiempo de servicio
8 | 8.1.1 |0702| PRE PER |Sueld: taci Presupuests Presupuesto de personal Presupuesto de Plazas, salarios y contribuciones Cronologico
B ueldosy prestaciones PUERD P P patronal del personal de CEPA LOBOIIEY
; . . Cotizaciones con ISSS (régimen de salud y -
11 tr : .
g | 81.1|0702( PLA PAT |Sueldos y prestaciones Planillas patronales Planillas patronales éginend peusitnes), AFP's IPSEA Cronoldgico
Caéleulo de pago de indemnizacion del personal
8 | 81.1 |0702| CAL | COM |Sueldos y prestaciones Calculo de compensacion Calculo de compensacion por retiro voluntario, dosolucién laboral o tiempo|Creonolégico
de servicio.
Contiene documentos relacionados al empleado
P : como: acciones de personal, hoja de vida,
ad : £
8 8.1 [0702| EXP PER Depar{ai'nemo Seaimipiseinde Expediente de personal = contrato, memorandums, y demas Cronologico
paste documentacion relacionado a proccesos de
ascenso, traslado, interinato, entre otros.
Contiene documentos de autorizacion
artam ini i6 sy : ¢ i i d 3
8 81 |0702| AUT | PRE Rep ento de adminisiracion de Autorizaciones Autorizaciones de Presidencia relacm.na.d ko easharle; R e Cronolégico
personal o movimientos de personal, nivelacion salarial,
interinatos.
8 8.1 |(o0702] DES | PUE Departa;‘nento de administicicn & Descritor Descriptor de puesto Actualizacion de manual de puestos Estructura organizativa
persona
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Departament dministracién de - : izaci i i¢
8 81 |0702| EVA DES P s i Evaluaciones Evaluaciones de desempefio anual Acmahza‘cmn anual del sistema de evaluacién de Cronolégico
personal desempeiio.
D ento de ini 10 ; i i i i
3 81 |o702| cur | Eva epartam de administracién de Giia Guia de evaluacion Guia para (.3% llenado de formulario de la matriz iackiios
personal de evaluacién
i 3 . Establece las lineas de trabajo del Comité
ccil revencion d o~ . . S :
8 | 814 |0711| POL PRE “::lu dc:)n de lzzional ndenesgoy Politica Politica de prevencion de riesgos institucional de prevencién de riesgo y salud Cronologico
cupa ocupacional,
i6n de prevencion de riesg i6 Te imi j i
s | 814 |0711| prO GES Secci p Iev SE0 Y R P.rogramas de gestion de prevencion de Da seguimiento al trabajo preventivo en cada una Granoligios
salud ocupacional riesgos de las empresas de CEPA.
Seccién de prevencién de riesgo y ; : Establece el funcionamiento del Comité de
8 | 814 |0711| REG | FUN . L Regl t Reglamento de fun to de CSSO R i Hgi
salud ocupacional i iy Nl Seguridad y Salud Ocupacional (CSSO). Cronolégico
i Vencio i ] P T
s | 814 |om1| pLa | TRAB Seccion de pre 6n de riesgo y Plan Plan de trabajo del CSSO Establece las actividades a realizar anualmente Cronolégico
salud ocupacional por el CSSO.
Contiene documentacion referente a
Seccion de prevencién de riesgo y ¢ % nombramientos de cargos de miembros de los
8 | 814 | 0711| ACR ; Acreditaciones i . oJual
salud ocupacional C880 (nuevas acreditaciones, reposiciones y Cronolbgico
renovaciones).
” . 5 Detalle de las actividades de forma periodica de
i6n evencion de ri 2 . - . ;
8 | 814 (0711 INF | ACT SS:ICZO g plt nal ETIESE0Y Informes Informes de actividades la Seccidn de prevencidn de riesgo y salud Cronolégico
ud ocupacio ocupacional.
— = e =
g | 814 |o711| INF | meg [Secciondeprevencidnderiesgoy [ o Informes de resultados Tnspecciones de campo en cada una de las Cronolégico
salud ocupacional empresas de CEPA.
i i ies; ; ; - i i6
g | 814 lo711| EDU | PRE Seccién de pr_evencuﬁn de riesgo y Educacion B o et prevatisian Charlas? et materia de prevencién para l?ersuna.l Bromotiiaies
salud ocupacional contratista, nuevo ingreso y empleados internos.
Contiene listas de verificacion del estado de
i i ie _ ) : i S
8 | 814 |o711| mF VER Seccion de plrevencmn de riesgo y Informe Informe de verificasion equipos de c.onu-amcendms, informes y Cronolégico
salud ocupacional recomendaciones sobre los detectores de
incendios.
Expediente de Coordinaciones Contiene toda la doc tacion d imient
Seccion de cion de riesgo con el Ministerio de Trabajo. Chiene loca 2 Cocuentazion de stguimienty ;
8 | 814 |0711| EXPC Tud pl."w:l g0y e d en cumplimimiento a la normativas de la Ley de |Cronolégico
sdiidioctpacion Prevencion de riesgos en los lugares de trabajo.
s | 814 |o711| mvF | ava Seccidn de prevencién de riesgo y Fafisiimies T oS A vt Informes de avances de prevencién de riesgos en ChoanlBR
salud ocupacional las empresas de CEPA.
g | 814|071 sarL | ocu Seccion de prevencién de riesgo y Salud Salud Ocupacional Evaluaciones medicas del trabajo y salud mental Gloanldigio
salud ocupacional del personal de CEPA.
Secdibdeprevsnditideiesns Expediente de Coordinaciones Contiene toda la documentacion de seguimiento
8 | 8.1.4 [0711| EXPC p' EOY con la Direccion General de en cumplimimiento a la normativas de la Ley Cronolégico
salud ocupacional P 2
P Proteccion Civil. General de Proteccion Civil,
SRS SrsvendiEh: dertinesh Contiene proceso de contratacion y adquisicion
8 | 814 |0711| ADM | CONT P 50y Administracion Administracién de contratos de bienes y equipos de proteccion en el marco de |Cronoldgico

salud ocupacional

la Ley.
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02 | 022 |0301| LIB | TRA Libreta Libreta de trabajo Pewe 8 rommahadomd Lo
;s Unidad de Auditoria Interna ? examen especial a la gestion =
Evaluacion de control interno en la auditoria de
02| 022 |0301| LIB TRA Libreta Libreta de trabajo examen especial a la gestion a las tecnologias de |Cronolégico
Unidad de Auditoria Interna informacion y comunicacion.
02| 022 |0301| DOC | EMPR Documentacion Documentacion de empresas Raqu?nmlcmos SR E L g aiantticion Cronologico
Unidad de Auditoria Interna superior con las empresas de CEPA.
02 | 022 lozo1| LB TRA Libreta Eibrotade trabajo .Examen especial de seguimiento a las auditorias GronaloRiEd
Unidad de Auditoria Interna interna, externa y Corte de Cuentas.
02 | 022 |0301| ACT | AUDI Actas Actas de Auditoria Interna Arqueos a unidades especificas. Cronologico
Unidad de Auditoria Interna
02 | 022 [0301| DOC | ADMS Documentacion Documentacion Administracion Superior BTy e Cronologico
Unidad de Auditoria Interna Interna.
02 | 022 [0301| REM | CORC Remision Remision Corte de Cuentas e T i i el Cronolégico
Unidad de Auditoria Interna Interna.
nidad de Acceso a la Informacién ; i 16 i i
03| 033 |o110| Exp | mp [URid Expediente Expediente de Informacion siemacion Obidlossapsbicarenslpodilte Lo ronms
Piblica transparencia.
03 | 03.3 [0110| EXP SOL E;l;iii de Acceso a la Informacién Expediente Expediente de Solicitudes Respuestas a solicitudes de informacion Cronolégico
o3 | 033 |otio| weG SOL Ufndgd de Acceso a la Informacion Registro Bt o AT, S : egistro f1'e solicitudes de acceso ala Crondibigice
Plblica informacion, resultados v costos.
o3 | o33 lowo| mo INF Ufudgd de Acceso a la Informacién Indice i s T Indice de informacion clasificada como Cronolégico
Publica reservada.
i i6 Inf ici i
o3| 033 lowe|l we | anu U}'nd.ad de Acceso a la Informacién foriia it Al nforme anual de so]xf:}tudes a.l Instituto de CrotiolgiEs
Puablica Acceso a la Informacion Publica,
03| 032 |o1o| cap ANU Ufnd.ad de Acceso a la Informacion Papaitacionss BiSanes Brpgles Capac;tacxop'es anua‘]es sobre la Ley de Acceso a Cronologico
Piblica la Informacién Publica.
03 [ 03.2 [0105| MAN | DESC Deparamizato depesaielfo s od Manual Manual de Descriptores de Puestos Manual de Descriptores de Puestos Cronologico
Procesos &
Creacion de instrumentos para superar
03 | 03.2 [0105| EXP | SUPO |Departamento de Desarrollo y Gestién de |Expediente Expediente par Superar Observaciones observaciones de Auditoria Interna y entes Cronolégico
Procesos contralores.
03 | 032 [0105| EXP | POLM Departamentoide Becsuplioniocetion e Expediente Expediente de Politicas y Manuales E]aborary" ac.:ruahzar S Cronologico
Procesos de procedimientos y otros.
05 - 0501 | PLA | ESTI |Gerencia de Planificacion Plan Plan Estrategico Institucional Plan Estrategico Institucional Anual Cronoldgico
05 - 0501 | PLA | OPEA |Gerencia de Planificacion Plan Plan Operativo Anual Plan Operativo Anual de CEPA Cronolégico
. . .. Solicitudes y respuesta de informacion de . .
. Expedi Expediente de R t & C )t
0 i Pl REQ Gerencia de Planificacion xpediente UG CAPRES y Gobierno Central TOrOlogI00
05| - |o0s01|COOR | GERP : - Coordinacion Coprdinasiandels Gension de Planifasion) s o THabaoylogr de la Gurenciade | is
Gerencia de Planificacion Planificacion.
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Departamento de planificacién ; : Lo ;
05 | osz|esoz R | TEC |SPATe P it Fichas Fichas Técnicas Fichas tecnicas Cronolégico
Seguimiento
Departamento de planificacién y
052 | 0502| PER | PROY Spi
05 O Sesuents Perfiles Perfiles de Proyectos Perfiles de Proyectos Cronolégico
05 | 052 |0s02| Exp |pRipMeDEPArtaMento de planificacion y Expediente PRIPME s anaNedimo Lol
Seguimiento Plazo
Departamento de planificacién ;
05| 052 [0502| EXP [PAIP 2 wa B i Expediente PAIP Programa Anual de Inversion Publica Cronolégico
Seguimiento
Departamento de planificacién :
05 | 052 |0502| EXP |PAP P W PRy Expediente PAP Programa Anual de Pre Inversion Cronolégico
|Seguimiento
05| 052 |0502| MEM | LAB |Departamento de planificacidn y Memoria Memoria de Labores perecion - mforma?wn Clert cindishea Cronologico
ik proyectos para la memoria de labores
Seguimiento
R ACT | acTN Gerencia de Administracion y Desarrollo At e e — Actuail.zaf:lou de politicas, normas y CFoREIHES
08 0701 del Recurso Humano procedimientos para el recurso humano.
Gerencia de Administracion y Desarrollo .. .. Asesorias sobre administracion de recurso o
08 " o701 O LEG del Recurso Humano Opiniones Opiniones Legales hitictisiios, Cronologico
Gerencia de Administracion y Desarrollo . . . Asesorias de las empresas de CEPA para la ;
- EXP ASE Expedient Expediente de A 5
08 0701 del Recurso Humano Hpeieie A administracion del recurso humano Crmaloeico
2 EXP | LAB |Gerencia de Administracién y Desarrollo |Expediente Expediente Laboral Confians evalivaciones; Rojas Bavida, diplompsy | oo poing
demas documentacion personal del trabajador.
08 0701 del Recurso Humano
Gerencia de Administracién y Desarrollo " " . . ; o : ; ; el % 5
- ol DIAG | NECC FO—————— Diagnostico Diagnostico de Necesidades de Capacitacion |Diagnostico de Necesidades de Capacitacién Cronolégico
07 - |o601 | EXP | AUTO |Gerencia de Sistemas de Informacion |Expediente |Expediente Automarizacion Automatizar procesos Cronoldgico
= S PLA | VIRTU|Gerencia de Sistemas de Informacién |Plataforma Plataforma virtual Generar informacién para la toma de decisiones |Cronologico
o7 - loso1 | RES | DATO |Gerencia de Sistemas de Informacién _[Respaldo |Respaldo de datos Respaldo de informacién Cronoldgico
07 - |o601 | NORM | SITI |Gerencia de Sistemas de Informacién |Normalizacién | Normalizacién sitio web Normalizar los sitios web institucionales Cronolégico
07 - |osoi | EXP Gerencia de Sistemas de Informaciéon |Expediente Expediente (servicios externo) ‘Contraparte ante prestador de servicios Cronolégico
07 - |oso1 | PLA | PROS |Gerencia de Sistemas de Informacion |Plataforma |Plataforma Project Server | Adminsitrar plataformas tecnoldgicas Cronolégico
. . . : A R Identificar las necesidades de capacitacion en o
= Tl PLA | CAPA |Gerencia de Sistemas de Informacion |Plan Plfm Vde capacitaciones K e g e et _ lelol.oglco
07 - |0601 | PLA | OPEA |Gerencia de Sistemas de Informacion |Plan Plan Operativo Anual Plan de Trabajo y presupuesto operativo |Cronolégico
07 - |oso1 | PLA | GERS |Gerencia de Sistemas de Informacién |Presupuesto Presupuesto de Gerencia de Si Plan de Trabajo y presupuesto operativo Cronolégico
07 - |o601 | EXP Gerencia de Sistemas de Informacién _|Expediente Expediente {proyecto) Administrar la infracstructura informatica Cronolégico
Departamento Soporte Tecnico e 23 R R i izacid e
7.1 SER | TECP P P X Servicios Servicios técnicos prestados Apo?' B b pmdad.n:? [y i el Cronologico
07 0602 Infraestructura Tecnologica servicios de informatica
Teoni T :
7.1 SER: || TECP apGaenth S ?cmco 5. Servicios Servicios técnicos prestados {Admm:'sr.racmn Seatden de s Cronologico
07 0602 Infraestructura Tecnologica informaticos
D Tecni . i6 i6 )
7.1 EXP SpRIENOL DR ?Cn S8 Expediente Expediente (nombre del proceso) Gcstu;m. d? Epeests d'.: i Cronologico
07 0602 Infraestructura Tecnologica mantenimiento de equipos
7.1 EXP DEpR So e T?cmco ¥ Expediente Expediente (solicitud anual) Asesoria para compra de equipo informatico Cronologico
07 0602 Infraestructura Tecnologica
= . : ; R Y 1o i T
71 EXP Departamento Soporte Tf:cmco e TR b i e B 12 STab) Gestion de actualizacion de la infraestructura de Crdceltpios
07 0602 Infraestructura Tecnologica Hardware y Software
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71 EXP Departamento Soporte Tf:cmco e Fhrediet Expediente (tipe de soporte) Apo;_:o 2 la:s Unidades de la Organizacion en At
o7 0602 Infraestructura Tecnologica funcionamiento de hardware
Departamento Soporte Tecnico e f ¥
il EXP 4 Expedient Expediente (tipo de Hardware Custodia de licencias de softw. C 1ogi
07 0602 Infraestructura Tecnologica R A s, e S
Departamento Soporte Tecnico e s ) ; et e
7.1 EXP | SOFT P 3 3 Expediente Expdiente Software Custodia de licencias de software Cronologico
07 0602 Infraestructura Tecnologica
D amento Soporte Tecnico e ; tizar | icacion i ati :
Tl PILA ~ | MIRT: oA P ; Plataforma Plataforma virtual e e e T i Cronoldgico
07 0602 Infraestructura Tecnologica empresas utilizando intranet
De; rte Tecnico e ; } izar ] icacion informati
7.1 e | pip [Peptiento Sopecte 1 Expediente Expediente Desktop i R A e Cronolégico
07 0602 Infraestructura Tecnologica servicio de internet y correo electronico
Tecnico e ’ ; aranti icacién I ati
Tl EXP | MOVI HEp autai R e 150 Expediente Expedientes moviles 3 . nza.r ]_a T mfcrm.at}ca v Cronolégico
07 0602 Infraestructura Tecnologica servicio de internet y correo electronico
Di ento Sopo i : ; i icacion i iti
71 EXP | INTE epartam porte Tt?cnlco e Sl ol s de et eraet Gara.mrnzar ].a comunicacion mform.atfca de Cronolbgien
07 0602 Infraestructura Tecnologica servicio de internet y correo electronico
7.2 ACT | REAA DePaﬁan?ento de Sls.temas de Actividades Actividades realizadas por analista AP°?’ o las ','mldadcs. de la organizacionen Cronolégico
07 0603 Informacién Gerencial servicios de informatica
T2 EXP Depaﬂan'-lento 48 Sls,temas de Expediente Expediente (nombre del proyecto) Desai‘rc'»]l'o y mantenimiento en Sistemas Cronologico
07 0603 Informacién Gerencial Informaticos
7.2 ACT | REAA Dcpanm?nto e Sls.temas de Actividades Actividades realizadas por analista Desarrc:ll.c Y:mantenimiento.en Sistemas Cronologico
07 0603 Informacién Gerencial Informaticos
12 ACT | REAA Depanan}ﬁ:ntu de S}s.te.mas de Actividades Actividades realizadas por analista Mantener los sistemas informaticos actualizados |Cronologico
07 0603 Informacion Gerencial
702 ACT | REAA Depaﬂam_emo de st,temas e Actividades Actividades realizadas por analista (eSS e Cronologico
07 0603 Informacién Gerencial computadoras
7.2 ACT | REAA Departa.n‘ft?nto s S]S.temas de Actividades Actividades realizadas por analista Coordma.r’e] arsmnllans Jossistsronsids Cronoldgico
07 0603 Informacién Gerencial informacion
72 ACT | REAA Depanmento de Sls“f&mﬁlS d Actidee Actividades realizadas por analista Facﬂ.nar e.l gobierno electrénico al ciudadano y a Cronolégico
07 0603 Informacién Gerencial funcionario
T3 ACT | REAA Departamento deAdmmistacitade Actividades Actividades realizadas por analista Apoye 2 (e e s e acion endlodo Cronologico
07 Bases de Datos lo relacionado con las Bases de Datos
ini ion de b & i ; ici izacion de | :
73 ACT | REAA Departamento de Administracié Actividades Actividades realizadas por analista Parnczpa.r-en e ucn szt g llos procests Cronologico
o7 Bases de Datos con enfasis en los nuevos modelos de datos
73 ACT | REAA Departamento de Administracion de P o IAEtrt aFos eniiondas porsnalists Brindar as1st.e'nc1a técnica al equipo de Sistemas ol
07 Bases de Datos de Informacién
73 ACT | REAA Departamento de Administracién de Actividades e et adliins o analivt Administracién del modelo de datos y bases de vnnlisi
07 Bases de Datos datos
73 ACT | REAA Departamento de Administracion de et idanes S hies reskiaitas poitmalints Gcsnon_ d:? procesos de contratacion de Erieloning
07 Bases de Datos mantenimiento de licencias
713 ACT | REAA Departamento de Administzacion de Actividades Actividades realizadas por analista Asesoria técnica para la compra de software Cronolégico
07 Bases de Datos
73 ACT | REAA Departamento de Administracién de A chividades Aotaiciades toakizadas poriatists Administrar cambios en los servicios de acceso a Ctonolgios
07 Bases de Datos las bases de datos
7.3 ACT | REAA e Sal e B Actividades Actividades realizadas por analista v BN P e i Cronolégico
07 Bases de Datos outsourcing
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artament ini i6n d e AR g : ini imi
73 ACT | REAA Dep o0 de Administracién de Actividades it Sl por suibi Administrar el desarrollo y mantenimiento del Al
07 Bases de Datos Datawerehouse
Administracién i o ! 4 icaci6
73 ACT [ REAA Dopenanento l T Actividades Actividades realizadas por analista Asegurir lazeplicacion de daos catre las bases Cronologico
07 Bases de Datos de datos de las empresas
2 . T ) . Presentar documentacion ambiental al MARN
EXP Expedient ‘pedient del . Jul
6z losa |ous Unidad Ambiental Institucional xpediente Expediente (nombre de la empresa o proyectd i treaiiones ambieotales Cronolégico
. . o Dar cumplimiento y seguimiento a la L.
INF EMP Inft ft del
03 loze |oi1a Unidad Ambiental Institucional ormes Informes de las empresas s ot aetiora] Cronoléogico
02 loza lotss EXP Unidad Ambiental Institucional Expediente Expediente (nombre de la empresa y proyectd :::::;:: ;fz?;zmcmcos deproycctoside Jas Cronolégico
03 losa o1z EXP Unidad Ambiental Institucional Expediente Expediente (nombre de la empresa y proyectd g:g%n; : Fé;ﬁgifales de los proyectos Cronolégico
02 losa o1z EXP Unidad Ambiental Institucional Expediente Expediente (nombre de la empresa y proyectd Emz&:z::;%;’x 1508 Viresoluciones Cronolégico
: : sz ; 3 Asistencia técnica a la institucion sobre el ;
EXP tal In: Expedient Expedient bre de | ta]. 7 v
03 |03a4 o3 Unpidad ubiental Instiuelonal KRR e o S L e e e paceo mmbiental s s Teopectos Cronalogico
SIN Unidad Ambiental Institucional SINAMA ouic s sconpafigmontoalasaotivigadesdal | cnio
Sistema Nacional de Gestion de Medio Ambiente
03 |[03.4 0113
3 . CA % . i ion biental s
03 loss loms EXP Unidad Ambiental Institucional Expediente Expediente (nombre de la empresa y proyectd Eis:;r;f:t;:novacwn de fianizas ambientales do Cronolégico
; 5 T . . Participacion en auditorias ¢ inspecciones ;0
. t . 1
03 loza lous EXP Unidad Ambiental Institucional Expediente Expediente (nombre de la empresa y proyectd sibientslagfa o siptaiasids CEPA Cronologico
03 losa lowas EXP Unidad Ambiental Institucional Expediente Expediente (nombre de la empresa y proyectd ogﬂggi;fedﬁas ambieatales de cuntplimiento Cronoldgico
. . . 5 Presentar documentacion ambiental en el .
Infc Inf: 3 | del MARN . 0
03 loza o113 INF | OPEA |Unidad Ambiental Institucional nforme nforme operaciones anual de! st ot e dal MARK Cronolédgico
. . . . ; Presentar documentacién ambiental en el .
Expedi E bre de I 5 O
03 losa o113 EXP Unidad Ambiental Institucional xpediente xpediente (nombre de la empresa y proyectq i b g s MEARN Cronolégico
03 [03.4 0113 INF | ACTD |Unidad Ambiental Institucional Informe Informe de actividades durante el semestre P{ Gestionar informacion ambiental al MARN Cronolégico
Realizar visitas e inspecciones técnicas de los
EXP Unidad Ambiental Institucional Expediente Expediente (nombre de la empresa y proyectdproyectos en cumplimiento a las medidas Cronolégico
03 |03.4 |0113 ambientales
Gestionar convenios de compensacidn ambiental
EXP Unidad Ambiental Institucional Expediente Expediente (nombre del proyecto) entre CEPA e instituciones que afecten al Cronoldgico
03 |034 |0113 ambiente.
; i G : . Gestionar permisos municipales - ambientales s
03 loza o1z EXP Unidad Ambiental Institucional Expediente Expediente (nombre del proyecto) T Cronologico
; 3 B d . . Gestionar el registro de residuos solidos s
MARN
o3 loza loias IND | MAR |Unidad Ambiental Institucional Indicadores Indicadores esiorai e CERA gte SLNARNY Cronolégico
. i o . . ; Gestionar el registro de residuos sélidos G s
tral
Unidad Ambiental Institucional Expediente Expediente oficina Central SHisrados S CEP A e SIVEARN Cronologico

—

g
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PROPUESTA DE

Administracion de bienes, servicios y

Expedientes de gestion de

Agua potable

Todos los documentos vinculados con la
contratacion, pago y seguimiento del servicio de

Cronolégico y por

suministros

ljardineria, en las instalaciones de la institucion

B S ministros servicios generales iedad
. . 1¢
Su & agua potable, en todas las instalaciones PRIps
Todos los documentos vinculados con la
ministracién de bienes, servicio. . e 6 imienf ici
FORMATO Ad 1in Sy s csanads contratacién, pago y seguimie to del servicio de Cronologico
suministros aire acondicionado, en todas las instalaciones de
la institucion
L. L . 2.1 Todos los documentos vinculados con la .
Administracion de bienes, servicios e . e X Cronold
FORMATO . 4 ¥ Energia eléctrica contratacion, pago y seguimiento del servicio de s Pt
SUmInIstros PG i ; propiedad
energia eléctrica, en todas las instalaciones
s s ; . Todos los documentos vinculados con la
dministracién de bienes, servicios o g . - . ol
FORMATO i 7 b Jardineria contratacién, pago y seguimiento del servicio de |Cronolégico
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suministros

limpieza en las instalaciones

= =
z| S |a = NOMBRE DE SUBSECCION PROPUESTA DE
NTAI
g g B é E é O AR NOMBRE DE SERIE DOCUME! NOMBRE DE SUBSERIE DESCRIPCION G e
gl 2 |55 B | =
@ s |8 =
.. ‘e . - Todos los documentos vinculados con la
Administraciéon de bienes, servicios N s P : .
FORMATO y Limpieza contratacion, pago y seguimiento del servicio de |Cronolégico

‘ Cronologico

g ; ; 5 5 d tos vi
Administracién de bienes, servicios y g % faaue IDS_ fiocumm e m_lw_lados conla ¢ g ™
FORMATO S Telefonia e internet contratacion, pago y seguimiento del servicio de |Cronolégico
suministros . 4 :
telefonia e internet, en todas las instalaciones
Todos los documentos vinculados con la
dministracién de bienes, servicios ici isid imi ici
FORMATO A un ; y Transporte solicitud, provision y seguimiento del servicio de anolbii
suministros transporte brindado a los empleados de la
institucion
Todos los documentos vinculados con la
Administracion de bienes, servicios . ” L . i6 isién y liquidacién del .
FORMATO dﬂ?"?l b y Expedientes de gestién de suminig Agua purificada contra?ac:on, provision ¥ liquidacién de Cronolégico
suministros suministro de agua purificada, en todas las
instalaciones
Todos los documentos vinculados con la
dmini i6n de bienes, servicis . i ision y liquidacié
FORMATO A i1 stracién ., oSy Combustible cont.rafaclun. provision y liqui acion.del Cronolégico
suministros suministro de combustible, para uso interno de
los vehiculos propiedad de la institucion
Pueden crearse las subseries para actas de la
5 . y 3 ’ " comisid biental, expedie actividade:
Administracion de bienes, servicios y |Expedientes de gestion y sion amblental, expedientes - s
FORMATO B2 53 3 de promocién y concienciacion, proyectos de
Suministros practicas ambientales : k -
buenas practicas, donde se recojan a manera de
expediente toda la informacién relacionada.
Todos los tramites relacionados con las
o ; . e solicitudes de mantenimiento de bienes
Administracion de bienes, servicios N B 5 g s 5 g
FORMATO . ¥ Expedientes de mantenimiento de |Inmuebles inmuebles de la institucién, tanto el servicio Cronolégico
suministros " o 5
interno de reparacion, como la contratacién de
servicios externos de reparacion de los inmuebles
Todos los tramites relacionados con las
W dministeasidn de Bisies sservidios solicitudes de mantenimiento de bienes muebles
FORMATO 5 i ¥ Muebles de la institucién, tanto el servicio interno de Cronolégico
suministros - s sia
reparacion, como la contratacién de un servicio
externo de reparacion.
s - 3 o . 55 % Recopila todas las normativas internas generadas
Administracién de bienes, servicios y [Normativas de la administracién) pLamees £ L.
FORMATO o e biines Servi o6 Suth st por la institucion, en el marco de la Alfabético
SUmInISOS e, ¥ administracion de bienes, servicios y suministros
Recopila todo el proceso de elaboracion,
Administracién de bienes, servicios aprobacién y seguimiento del plan anual de .
FORMATO TR ’ y Plan Anual de Compras P Y. 9580 P Cronolagico
suministros compras, de acuerdo con lo estipulado por la
LACAP
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Documenta los diferentes controles existentes
Informacién y comunicacion ontroles e idad ti idad i ati 1
FORMATO informa y C nitroles d segurl para garan zar la seguridad informatica :%e os P
institucional informatica equipos, servidores y redes de telecomunicacion
de la institucion
. N— ; i - Recopil 1la: i reali ar:
Informacién y comunicacion Expedientes de administracién de ScOp? A Aquel as gestiones itag as la. i
FORMATO — ; generacion o eliminacién de cuentas de usuario | Alfabético
institucional cuentas de usuario i s
para acceso a los sistemas utilizados
Recopila todos aquellos documentos
Informacién y comunicacién Expedientes de  disposicidn relacionados con las transferencias o .
FORMATO FUOMNICION P P o ! Cronolégico
institucional documental eliminaciones documentales de acuerdo con lo
estipulado en las TPCD
- s G4 v L. Incluye s los to idencian el
Informacion y comunicacion Expedientes de mantenimiento de ; i 2 Do Ry .tofjo fiocumen Bs SYiRencian.e 3%
FORMATO ST S g Equipos de telecomunicacién mantenimiento brindado a los equipos de Cronolégico
institucional equipos informaticos i
telecomunicacion en uso
4 g 5 Incluye todos los documentos que evidencian el
Informacién y comunicacién g : : .. L
FORMATO e ¥ Hardware mantenimiento brindado a los equipos Numérico y cronolégico
institucional ; 5e BT
informaticos de la institucion
Recopila todes aquellos tramites vinculados con
; s i la solicitud de productos comunicacionales al
Informacién y comunicacién Expedientes de productos ) s i i 2
FORMATO o i ¥ P Siic P area especifica, desde su solicitud formal, hasta Cronolégica
1nstitucional comunicacionales S
la finalizacion del producto (folletos, afiches,
notas, camparias, entre otros)
Recopila todo el proceso de generacion del
. N 2 sistema informatico, su puesta en
Informacién y comunicacién Expedientes de proyectos de ; ; . . o
FORMATO . 0, . Y el proyed funcionamiento, y las actualizaciones realizadas |Alfabético
institucional aplicativos de software T
al software de la institucién, informes, proyectos
ejecutados o en gestion
Se incorporaran aquellos documentos en los
cuales se brinde publicidad a los actos y eventos
Informacién y comunicacién . G g . oficiales de la institucién, incluyendo t 1 .
FORMATO g7 a.c DY Expedientes de publicidad instituq Actos y eventos oficiales 1ales S SuIIGIT, ey s log Cronolégico
institucional productos generados en el proceso (fotografias,
videos, notas en medios de comunicacion, entre
otras)
Se incluirdn todos aquellos documentos
generados en el proceso de seguimiento de
acio nicacion 3 i dios d icacid 1 t ?
FORMATO !nfqn‘n ion y comu cacio Scguimiento de medios medios de comunicacion, para explorar ¢l estado Cromolégico
1nstitucional de la imagen institucional, a través de notas
periodisticas, entrevistas al titular o articulos de
opinion
Recopila todos los registros que evidencian la
Informacién y comunicacién i alizacién periddica de respaldos a las bases de .
FORMATO g a_c ony e Expedientes de respaldo de datos i e el Ly i Cronologico
institucional datos y bases de imagenes de la institucién, sean
completos, incrementales o diferenciales
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Abarca todos los documentos vinculados con la
FORMATO Informacién y comunicacién Expedientes de solicitudes de Fisioe peraondlis solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u o -
institucional informacién : oposicitn de datos personales gestionados o en EIC0 Y numenco
poder de la institucién
2 . £ 2% inculad
Informacién y comunicacién Expedientes de solicitudes de R Inc.l e B l.os docunjlfento:s L e s o x
FORMATO etitisicnal informacion piblica Informacion piiblica solicitudes de informacién piiblica en poder de la |Cronolégico y numérico
’ institucion
% @ : i los d 1
Informacién y comunicacion Expedientes de solicitudes de Abarc? m.i'.gs 05.Cogumentos A vm?m?dos = - Lo s
FORMATO St icianal informacion oficiosa actualizacion de la informacion publica oficiosa, |Crenolégico y numérico
v su subida en el Portal de Transparencia
Recopila todos los documentos vinculados con la
FORMATO Informacién y comunicacion fndice de informacién reservada recopilacion y actualizacién de informacién para P
institucional construir el indice de informacion reservada, de OBico
acuerdo con lo estipulado en la LAIP
Recopila todos los instrumentos de control
Informacién y comunicacién Instrumentos de control archivistico generados en la institucion, como el
FORMATO —— i 5 i L (& logico
institucional archivistico Cuadro de Clasificacion Documental, la TPCD y ToRoiel
la TVD y sus disposiciones
5 G - il los instrum descripeié
Informacién y comunicacién Instrumentos de  descripcion) Rem?p.l a.tOdDS .‘35 18 .Bnms d.e' Esm,pm.on s
FORMATO istiiicional archivistica archivistica (Guia de archivo, catdlogos, indices |Cronologico
institucion: ¢ inventarios)
Incluye todas las normativas y los planes
i 2 . : ecificos en informacion y comunicacis
Informacién y comunicacion Normativas y  planes  en sspeel Raere oy Jeacion s
FORMATO siishtsigag] i v epiaiinicac generadas en institucién correspondientes a las | Alfabético
MIALCIond Y areas de informatica/tecnologias de la
informacién, GDA, UAIP y comunicaciones
Expedientss de capacitaciones sl Recopila todos los procesos de soliciud y
FORMATO Recursos humanos ersonal recepeion de procesos de capacitacién, en todas | Cronolégico
P las modalidades posibles de la institucion
ientes ; Recopi ent laci n la - -
FORMATO Recursos iiiianss Expedientes de CONCUTSOS| oo oo pﬂa. !os documentos rel .zcmnadcs co Branclpics y atiss
laborales celebracion de concursos abiertos
Recopila los documentos relacionados con la ol £
FORMATO Recursos humanos Ascensos G Cronolégico y numérico
Y
celebracién de concursos laborales por ascenso
. - . Incluye todos los proc d luacién del j %
FORMATO Recursos humanos Expedientes de evaluacion del desempefio Y ‘_) Sl Cronologico
desempeiio realizados en la institucion
Eschedicrites de Comiités Recopila los documentos generados dentro del
11C! 2 . o Py P
FORMATO Recursos humanos C:;e. . it :ﬂ Y Etica gubernamental comité de ética gubernamental, de acuerdo con lo|Cronoldgico
1S10nes Intermas. regulado en la Ley de Etica Gubernamental
Recopila los documentos generados dentro del
Expedientes de Comités y ' . comité de seguridad y salud ocupacional, de s
. Seguridad v Salud Ocupacional : Cronoldgico
FORMATO Recursos huttiands comisiones internas. ChE 3 acuerdo con lo regulado en las leyes de la TOROIOE!
materia
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FORMATO I, M— Expsf@1entesI de Comités y Servicio Civil Recopila !o.s_ documentos generados dentro de
comisiones internas. esta Comision
Recopila todos los documentos vinculados con el
FORMATO Recursos humanos Expedientes laborales personal que labora para la institucién, segin las |Cronoldgico
modalidades que apliquen
3 Incluye toda I vai o
FORMATO Recursos humanos Normativas del recurso humano e srmative joiemaoenemeds pase Alfabético
la administracion de los recursos humanos
Abarca todas las modalidades estipuladas para
, . . registrar las asistencias para el personal, 4 3
| Registro d . s
FORMATO Recursos humanos egistro de asistencias pudiendo contemplar la marcacion manual, o Cronelogico
mediante el uso de tecnologias
Abarca todos los documentos en los cuales se
FORMATO Recursos humanos Registro de constancias registre la emision de constancias, a solicitud del |Cronolégico
personal de la institucién
g 3 3 Se incluyen todas las planillas que documentan la,
; . dora de F P o s o
FORMATO Recursos humanos Registro de retenciones ?:I_I.I;;l eralorifeondastle Bemsioncs retencion para las administradoras de fondos de  |Cronolégico
pensiones (AFP)
Se incluyen todos los descuentos a los salarios
del personal, ya sea por créditos bancarios,
FORMATO Recursos humanos Descuentos obligaciones derivadas de juicios civiles o Alfabético y cronolégico
penales, asi como descuentos a solicitud de
instituciones gubernamentales
Se incluyen todas las planillas que documentan la
FORMATO Recursos humanos Impuesto sobre la renta retencion del impuesto sobre la renta realizado al [Cronologico
personal contratado por la institucion
ke Nasional e Perionss s Se mclByen todas las pla.m.lias que documentan la »
FORMATO Recursos humanos ey retencion de la cuota pensional aportada al Cronologico
Empleados Publicos (INPEP)
INPEP
. L . i das las planill d JE
Instituto de Prevision Social de la Fuerza he mc]'L-lyen fodas asp s e A .
FORMATO Recursos humanos retencion de la cuota pensional aportada al Cronolégico
Armada (IPSFA) e
IPSFA, si aplica
. . i 1 i 1
Instituto Salvadorefio del Seguro Social o mcl.l.’lycn os fae bl qe decumcaiiale _
FORMATO Recursos humanos (1SSS) retencion de la cuota correspondiente a la Cronoldgico
aportacion para el ISSS
: o Incluye todas las planillas generadas para el pago 55
FORMATO Recursos humanos Registro de néminas Ielecas i g P reg Cronologico
mensual al personal
Se incluyen todos aquellos registros que
FORMATO Recursos humanos Registro de prestaciones laborales| Aguinaldo evidencien el pago de la prestacion del aguinaldo |Cronolégico y alfabético
al personal
Se incluyen todos aquellos registros que
FORMATO Recursos humanos Bonificaciones evidencien el pago de cualquier tipo de Cronolégico y alfabético
bonificacién estipulada para el personal
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Se incluyen todos aquellos registros que
FORMATO Recursos humanos Indemnizaciones por retiro voluntario evidencien el pago de la indemnizacién por retiro | Cronoldgico y alfabético
voluntario
Se incluyen todos aquellos registros que
FORMATO Recursos humanos Prestacién econdmica adicional ev%d.enmm o pago dc e e Cronologico y alfabético
adicionales (educacion, alimentacion, transporte,
salud, funerarios, bonos)
Se incluyen todos aquellos registros que
evidencien la prestacion de seguro médico o de
FORMATO Recursos humanos Seguros privados vida privado, en aquellas alcaldias que posean  |Cronolégico y alfabético
esa prestacién contemplada en su normativa
interna
: Se incl tod: 11 resentad ;i s
FORMATO Recursos humanos Fianzas encluyenitodasaquellas fianzas pr as Cronoldgico y alfabético
por el personal. en los casos que aplique
Todos los documentos relacionados con el
1002 [ORMATO UACI Expedientes de adquisiciones Concursos Piiblicos tramite de las adquisiciones por concursos Numérico y cronoldgico
publicos, de acuerdo con la LACAP
Todos los documentos relacionados con el
1002 [ORMATO UACI Contratacién directa @mtc celasadquisiciouts por goaratacion Numérico y cronoldgico
directa, de acuerdo con lo estipulado por la
LACAP
Todos los documentos relacionados con el
1002 [ORMATO UACI Licitaciones publicas tramite de las adquisiciones por licitacion Numérico y cronolégico
publica, de acuerdo con la LACAP
Todos los documentos relacionados con el
1002 [ORMATO UACI Libre gestion tramite de las adquisiciones por libre gestion, de |Numérico v cronolégico
acuerde con la LACAP
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Se reciben notas de bancos informando las
09 0901] TAS INTC |Gerencia Financiera  |Tasas Intereses a cuentas tasas de interes para devengar a cuentas | Cronolégico y numérico
mensuales
09 [ - 10901 REQ OIR |Gerencia Financiera  |Requerimientos OIR Atencién a requerimientos de la OIR. Cronol6gico y numérico
09 | - |0901] REQ AIES |Gerencia Financiera  |Requerimientos Aeropuerto Internacional de El Salvador Notas.para el abastebiT Gl d.e elvua Cronoldgico y numérico
los cajeros de parqueo y carretillas
I . . G a Atencion a requerimientos del Ministerio - L
09| - 0901 REQ MINH |Gerencia Financiera Requerimientos Ministerio de Hacienda 4o Haciends Cronologico y numérico
09 | - |0901) DEC IMPI  |Gerencia Financiera  |Declaraciones Impuestos Internos Declaraciones de impuestos Cronolégico y numérico
an v . s Direccién General de Contabilidad Atencidn a requerimientos de la Direccion . .
) R . .
09 0901] REQ DGCG |Gerencia Financiera equerimientos Gubernamental Cion a0 oS asa Gubeaiiiemtat Cronologico y numérico
09 | - |0901} INF DIS |Gerencia Financiera Informes Disponibilidades Informe de disponibilidades diarias Cronoldgico y numérico
5 i . ; ion d ierimienty ini . . .
09 | - [0901] REQ GERG |Gerencia Financiera Requerimientos Gerencia General RS reqierh ientos y opriones Cronolégico y numérico
para toma de decisiones
09 | - |090]] REQ GERL |Gerencia Financiera  |Requerimientos Gerencia Legal Opiniones legales sobre pagos Cronolégico y numérico
09 [ - |0901] CON GARF |Gerencia Financiera  |Control Garantias y fianzas de fiel cumplimiento  |Garantias y fianzas de fiel cumplimiento | Cronologico y numérico
— . Programaciones de pago del servicio de 2 Lk
09 | - |0901] PAG JICA |Gerencia Financiera Pago Jica aiids Cronologico y numérico
09| - |ogo1ll REQ | UADF |GerenciaFinanciera |Requerimientos Auditoria Fiscal Informes de auditores Cronoldgico y numérico
09 | - (0901 REQ | AUDE |Gerencia Financiera |Requerimientos Auditoria Externa Informes de auditores Cronolégico y numeérico
09 | - |0901] REQ PREF |Gerencia Financiera  |Presupuesto Presupuesto Fiscal Elaboracién del proyecto del presupuesto  |Cronolégico y numérico
i 7 i v A Atencion al imiento de Auditori % s s
09 | - |0901] REQ AUDI |Gerencia Financiera Requerimientos Auditoria Interna Im::;[cl;on A e Cronologico y numeérico
- . . Atencion al requerimiento de Corte d 50 i s
09 | - |0901] REQ CORC |Gerencia Financiera Requerimientos Corte de Cuentas SRS el e ¥ Cronoldgico y numeérico
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s s : B2 Atencion al requerimiento de Banco . s
09| - 0901 REQ BCR  |Gerencia Financiera Requerimientos Banco Central de Reserva Cronologico y numérico
Central de Reserva
09| - (0901 CON CAJC |Gerencia Financiera  |Control Caja Chica Control de caja chica Cronolégico y numérico
09 | - |0901 REG | FIR |Gerencia Financiera |Registro Registro de Firmas PRrizaROnIde PRgS Electiotioos Cronolégico y numérico
refrenda de cheques
09 19.1.210906] PRE ANU |Seccién Presupuesto  |Presupuesto Presupuesto anual Elaboracién de presupuesto Cronologico
Acuerdos de Junta Directiva sobre
09 19.1.210906] ACU | MODP |Seccitn Presupuesto  |Acuerdos Modificativas presupuestarias aprobacidnes para incorporaciones a la Cronologico
Lev de Presunuesto
09 19.1.2|0906] AJU PRE |Seccidn Presupuesto  [Ajustes Ajustes presupuestarios E‘Lﬁ::ay At Cronologico
09 |9.1.2]0906] PLA ADQC |Seccion Presupuesto  |Plan Plan de Adquisiciones y Contrataciones g?:;_ig:ln - el Siseme Cronolégico
09 19.1.2/0906| TAB AMO |Seccién Presupuesto  |Tablas Tablas de amortizacion Tab. s de‘ T e Cronolégico
capital ¢ interes.
s Aprobacién del presupuesto por Junta 5.
09 [9.1.2|0906] PRE ANU |Seccion Presupuesto  |Presupuesto Presupuesto anual Bt Cronolégico
09 [9.1.2/0906(f CON PRE |Seccién Presupuesto  [Control Ejecucion del presuesto Establecimiento del saldo presupuestado  |Cronolégico
32 ; i Proyectos de flujo de caja (ingresos y A
09 19.1.2/0906] CON FLUC |[Seccién Presupuesto  |Control Flujos de caja ehiesos) Cronolégico
09 [9.1.2/0906| CON PAGP |Seccién Presupuesto  [Control Pagos de proyectos Pago de proyectos de inversién Cronologico
09 19.1.2/0906] CON CERP |Seccién Presupuesto  |Control Certificacién presupuestaria Verificacion de saldos presupuestados Cronolégico
09 [9.1.2|/0906] INF PERA [Seccion P esto Informes Ejecucién presupuestaria anual s <imumenmdin o Cronolégico
ki e 5 o J L transferencias presupuestarias anuales g
09 19.1.2|0906[ INF EJEPM |[Seccidn Pres i Informes Ejecucién presupuestaria mensual | Rl prestpuestaria Cronologico
i eccién Presupuesto rm Jecucisn presup requerido por CAPRES o
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09 19.1.2|0906[ LIQ PRE |Seccion Presupuesto  |Liquidaciones Liquidacién presupuestaria g 3 Cronologico
presupuestaria de ingresos y egresos
Se contabilizan transacciones financieras
09 19.1.3|0903| TRAN FIN |Seccion Contabilidad |Transacciones Transacciones financieras de ingresos y egresos, depreciaciones y Cronologico
transferencias (para archivo interno)
Se contabilizan transacciones financieras
09 [9.1.3]0903| TRAN FIS |Seccién Contabilidad |Transacciones Fiscales de ingresos y egresos, depreciaciones y Cronolégico
transferencias (para entes fiscalizadores)
Se generan declaraciones impuestos de
09 [9.1.3)0903| DEC TRI  |Seccién Contabilidad |Declaraciones Tributarias compras y vetnas en pltaforma del Cronolégico
Ministerio de Hacienda
09 (5.1.3)0903| DEC IVA  |Seccién Contabilidad |Declaraciones Libros de IVA Generacion de libros legales de IVA Cronologico
Documenta todos los procesos de
09 19.1.3|0903| CONC | BANC |[Seccion Contabilidad |Conciliaciones Conciliaciones bancarias conciliaciones bancarias realizados por la |Cronolégico
institucién
- - . o Atencid imientos de auditori o
09 19.1.3|/0903] REQ | AUDFIS [Secciéon Contabilidad |Requerimientos Auditoria fiscal Fi:::jmn a requerimientos de auditoria Cronoldgico
3 P B Atencid imientos de auditori %
09 [9.1.3|0903 REQ | AUDFIN |Seccién Contabilidad |Requerimientos Auditoria Financiera Fi::::l?;'aa SEURTIIEOSS G Gndinriy Cronologico
. - .. Atencion a requerimientos de Corte de .
09 {9.1.3]0903] REQ COTC |Seccion Contabilidad |Requerimientos Corte de Cuentas Cientas Cronol6gico
e . ;o Actualizacion d rtes de deposi e
09 [9.1.1{0904) COMP | DEPP [Seccion Tesoreria Comprobantes Depositos a Plazo [ npyesidc deposnos d Cronologico

plazo.







