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l . SECCION 

3. UNIDAD PRODUCTORA 

SERIE/SUB SERIES 

PRESUPUESTO 

ARQUEO DE CAJA CHICA 

COMPROBANTES DE DIARIO 

SOLICITUD FONDOS CAPRES 

ESTADOS FINANCIEROS 

Flujo de fondos 

CONSEJO NACIONAL DE ATENCION INTEGRAL A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD 
CONAIPD 

HACIENDA Y FINANZAS 

CONTABILIDAD 

DENOMINACION DE LA 
FUNCION 

Distribución de asignacióí]. de 

fondos. 

Centro para i entificar 

variación en los fondos 

Documentos probatorios de 

transacciones finacieras 

Transferencia mensual de 

CA PRES 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

2. AMBITO(S) FUNCIO~~ 

O/C 
SERIE 

• Rl:LACIONADA 

PROGRAMACI N 

ANUAL DE 

•' 

SOPORTE 

O/C , ADQUISICIONES Y PAPEL 
CONTRATACIONES DE 

BIENES Y 

O PAPR 

PLANILLA DE 

0/C SALARIOS, AFP, ISSS, PAPEL 

O/C 

DIETAS 
CONCILIACIONES 

BANCARIAS 

(TESORERIA) 

ESTADOS 

FINANCIEROS 

PAPEL 

· .... 
" 

CLASlflCACION PLAZO DE CONSERVACION/ AÑOS 
. DE LA ARCHIVO DE ARCHIVO DISPOSICIÓN 

INFORMACION GESTION CENTRAL FINAL 

OFICIOSA 5 5 CP/D 

PUBLICA 5 o ET 

PUBLICA 3 s ET 

OFICIOSA 3 3 ET 

1--B_a_la_n_c_e_de_co_m_p'-r_o_ba_c_ió_n __ -1 lnformación financiera de la 

1--E..:..je_c_u_ci_ó_n "'-p_re_s_up'-u_e_st_a_ri_a __ -1i nstitución 

O/C PAPEL OFICIOSA 3 SI CP/ D 

Situación Financiera 

Rendimiento Económico 

INVENTARIOS FIJOS 

COMPROBANTES DE 

Depreciaciones Control de bienes muebles de la o DIARIO PAPEL OFICIOSA 3 7 ET/D 

Traslados y descargos institución (CONTABILIDAD) 

Inventarios de Activo Fijo 

LIBROS AUXILIARES 
COMPROBANTES DE 

Transporte Cruce de datos para identificar o DIARIO DIGITAL PUBLICA 5 o ET 
Bancos variación en los registros (CONTABILIDAD) 
Presupuesto Ejecutado contables 

·, 

* CONAIPD 
t ' -:::=:::=--=-

OBSERVACIONES 

Regist ro de la depreciación y los 

bienes que se compran están 

registrados en las compras en los 

comprbantes de diario. 

De los comprobantes de diario 

salen los registros que alimentan 

los auxiliares 



DISPOSICION FINAL FECHA ELABORACION 

CP: Conservación Permanente 
26/02/2019 

CM: Conservación por Muestras 

ET: Eliminación Total 

D: Digitalización 

O/C: Original/Copia 

OBSERVACIONES UNIDAD PRODUCTORA: 

COMITE: INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCI 

(NOMBRE Y FIRMA) 

DR. MAURICIO DIAZ 

LIC. THELMA JEANNITTE 
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1. SECCION 

3. UNIDAD PRODUCTORA 

CONSEJO NACIONAL DE ATENCION INTEGRAL A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD 

CONAIPD 

TABLA DE PLAZOS DE CONS~_f!Y~CION DOCUMENTAL 

HACIENDA Y FINANZAS 

2. AMBITO(S) FUNCIONAL / ·. 
TESORERIA 

DENOMINACION DE LA 

FUNCION 

'' CLASIFICACION PLAZO DE CONSERVACION/AÑOS 

SERIE/ SUB SERIES . O/ C SERIE RELACIONADA :soPORTE DE LA 1--A_R_C_H_IV_O_D_E ~-A-R-C-H l_V_O~~D-1-SP_O_S_IC_l_Ó----lN 

PLANILLA DE SALARIO 

PLANILLA DE AFP 

M edida de control int erno de 

pago de los sal arios de los 

empleados del CONAIPD. 

AFP Confía Medida de control interno de 

1--------------1 pago de pensiones de los 
AFP Crecer 

PLANILLA ISSS 

PLANILLA DE DIETAS 

empleados del CONAIPD. 

Medida de control interno de 

pago de pensiones del régimen 

de salud de los empleados del 

CONAIPD 

Medida de control interno de 
Consejo en Pleno 
1---- - - --------ipago de pago de dietas para 

Comit é Técnico 

DECLARACION DE PAGO DE 

RENTA E ISR 

CONCILIACIONES BANCARIAS 

miembros del Concejo en Pleno 

comité Técnico. 

Registro del pago de las 

diferent es retenciones sobre la 

renta por servicio o salario. 

Proceso de control interno para 

o 

o 

o 

o 

o 

Cta. Ct e. Bco. Agrícola la garantía que las transacciones o 
1------ - - - -----i rea !izadas por el CONAI PO son 

Ct a. Embargo Seo. Agrícola acordes a la transacción del 

banco. 

COMPROBANTES DE 

DIARIO 

(CONTABILIDAD) 

COMPROBANTES DE 

DIARIO 

(CONTABILIDAD) 

COMPROBANTES DE 

DIARIO 

{CONTABILIDAD) 

COMPROBANTES DE 

DIARIO 

(CONTABILI DAD) 

COMPROBANTES DE 

DIARIO 

(CONTABILIDAD) 

COMPROBANTES DE 

DIARIO 

(CONTABILIDAD) 

INFORM ACION GESTION CENTRAL FINAL 

OFICIOSA 

PAPEL · (versión 5 5 CP/D 

pública) 

PAPEL PUBLICA 5 5 CP/D 

PAPEL PUBLICA 3 7 CP/D 

PAPEL PUBLICA 3 7 CP/D 

PAPEL PUBLICA 5 5 CP/D 

PAPEL PUBLICA 5 5 CP/D 

OBSERVACIONES 



COMITETNSTITUCIONA[DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL 

OISPOSICION FINAL FECHA ELABORACION (NOMBRE Y FIRMA) 

CP: Conservación Permanente 

DS/03/2019 

CM: Conservación por Muestras 

ET: Eliminación Total 

D: Digitalización 

O/C: Original/Copia 

OBSERVACIONES UNIDAD PRODUCTORA: 
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1.SECCION ADMINISTRACION 

3. UNIDAD PRODUCTORA JURIDICO 

DENOMINACION DE LA 
SERIE/SUB SERIES 

FUNCION 

ADMINISTRACION DE CONTRATOS 
Administración de co ntratos 

institucionales 

ATENCIÓN A USUARIOS 

Atenéión Jurídica 

Placas vehículo propio 

Placas vehículo no propio 

Placas vehículo propio sin traspaso 
Orientación Jurídica 

Placas vehículo no propio sin 

traspaso 

Placas vehículo de empresa 

Placas vehícu lo IP 

COMISIÓN DE LEGISLACIÓN 
Desarrollo de actividades de 

coord inación interinst itucional 

CAPACITACIONES 

REGISTRO Y ACREDITACION DE 

ENTIDADES 
Registro y Acreditación de 

Instituciones Públicas 
Entidades Pública, Privadas, 

Instituciones Privadas 
Asociaciones y Fundaciones . 

Asociaciones y/o Fundaciones 

DISPOSICION FINAL FECHA ELABORACION 

CP: Conservación Permanente 

CM: Conservación por Muestras 
26/04/2019 

ET: Eliminación Total 

D: Digital ización 

O/C: Original/Copia 

OBSERVACIONES UNIDAD PRODUCTORA: 

CONAIPD 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

2. AMBITO(S) FUNCIONAL 

CLASIFICACION 

O/C SERIE RELACIONADA SOPORTE DE LA 

INFORMACION 

o CONTRATOS (UACI) PAPEL PUBLICA 

o PAPEL CONFIDENCIAL 

o PAPEL PUBLICA 

o PAPEL PUBLICA 

o PAPEL REAERVADA 

COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCI 

(NOMBRE Y FIRMA 

DR. MAURICIO DIAZ BARRERA 

ING. IVffiE LARIOS DE MADRID 

PLAZO DE CONSERVACION/AÑOS 

ARCHIVO DE ARCHIVO DISPOSICIÓN 

GESTION CENTRAL FINAL 

2 3 ET 

2 5 CP 

5 ET 

5 ET 

5 5 CP 

OBSERVACIONES 
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1. SECCION 

3. UNIDAD PRODUCTORA 

SERIE/ SUB SERIES 

ASAESORIAS 

Técnica 

Orientación en Derechos 

COMISIONES 

Inserción Laboral 

Desarrollo Inclusivo y Gobernabilidad 

TRIBUNAL CALIFICADOR 

Inserción Laboral 

Oferta Laboral 

Gestiones Especifica 

JORNADAS DE DIVULGACION EN 

DERECHOS 

DISPOSICION FINAL 

CP: Conservación Permanente 

CM: Co nservación por Muestras 

ET: Elim inación Total 

D: Digita lización 

OBSERVACIONES UNIDAD PRODUCTORA: 

SERVCICIOS 

CONSEJO NACIONAL DE ATENCION INTEGRAL A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD 

CONAIPD 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

2. AMBITO(S) FUNCIONAL 
DERECHOS DE PCD (TECNICA 1} 

SERIE 
CLASIFICACION PLAZO DE CONSERVACION/ A ÑOS 

DENOMINACION DE LA FUNCION O/C SOPORTE DE LA ARCHIVO DE ARCHIVO DISPOSICIÓN RELACIONADA 
INFORMACION GESTION CENTRAL FINAL 

Orientación y revisión de documentos 

técnicos que incluya terminología y o PAPEL PUBLICA 2 3 ET 
enfoque correcto sobre los derechos de 

las personas. 

Enlace con el coordinador de la comisión 
PAPEL/DI 

para el cumplimiento de los objetivos de o PUBLICA 2 5 ET 
la comisión. 

GITAL 

Control del número de maestros con o PAPEL 
discapacidad que han sido contratados. 

CONFIDENCIAL 3 8 ET 

Orientación a Personas con o PAPEL/DI 
RESERVADA 3 o ET 

discapacidad. GITAL 

Ca pacitar, d ivulgar y concientizar sobre 

los derechos de las personas con 

discapacidad a representantes de o PAPEL/DI 
PUBLICA Año en curso 5 CP 

instituciones públicas y otras entidades GITAL 

delegadas según dem anda y de acuerdo 

al lande t raba· o. 

COMIT INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCI 

FECHA ELABORACION (NOMBRE Y FIRM A) 

26/04/2019 

LIC. THELMA JEAN N 

OBSERVACIONES 
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l. SECCION 

CONSEJO NACIONAL DE ATENCION INTEGRAL A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD 

CONAIPD 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

HACIENDA Y FINANZAS 

2. AMBITO(S) FUNCIONAL 
3. UNIDAD PRODUCTORA UACI 

SERIE/SUB SERIES 

ORDENES DE COMPRA 

CONTRATOS 

PROGRAMACIÓN ANUAL DE 

ADQUISICIONES Y 

CONTRATACIONES DE BIENES Y 

SERVICIOS 
INFORME DE EJECUCIÓN DE 

COMPRAS 

DISPOSICION FINAL 

CP: Conservación Permanent e 

CM: Conservación por Muestras 

ET: Eliminación Total 

D: Digitalización 

O/C: Original/Copia 

DENOMINACION DE LA 

FUNCION 

Ejecutar Adquis ición de bienes y 
servicios 

Ejecutar Adquis ición de b ienes y 
servicios 

Proponer la polit ica anual de las 

adquisiciones y contratacio nes. 

Realizar Informe d e compras 

e ' ecutad as 

FECHA ELABORACION 

26/02/2019 

OBSERVACIONES UNIDAD PRODUCTORA: 

CLASIFICACION 

O/C SERIE RELACIONADA SOPORTE DE LA 

INFORMACION 

o PAPEL OFICIOSA 

ADMINISTRACION DE 

o CONTRATOS PAPEL OFICIOSA 

(JURIDICO) 

o PRESUPUESTO 

(CONTABILIDAD) 
PAPE L OFICIOSA 

o DIGITAL OFICIOSA 

COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCI 

(NOMBRE Y FIRMA) 

LIC. THELMAJEANNETI 

LIC. BALTAZAR GO 

PLAZO DE CONSERVACION/AlilOS 

ARCHIVO DE 

GESTION 

3 

2 

3 

2 

ARCHIVO DISPOSICIÓN 

CENTRAL FINAL 

7 ET/D 

8 ET/D 

7 ET/D 

8 ET 

~, CONfl!PD 
i ·~-·---

OBSERVACIONES 
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l. SECCION 

3. UNIDAD PRODUCTORA 

SERIE/ SUB SERIES 

CAPACITACIONES 

INSPECCIÓN E INFORMES 

· ACCESIBILIDAD 

3. LICENCIAS VMT PCD 

DISPOSICION FINAL 

CP: Conservación Permanente 

CM: Conservación por Muestras 

ET: Elim inación Total 

D: Digitalización 

O/C: Original/Copia 

CONSEJO NACIONAL DE ATENCION INTEGRAL A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD 

CONAIPD 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

SERVICIOS 

ACCESIBILIDAD 

DENOMINACION DE LA 

FUNCION 

Capacit ar, asesorar y divulgar 

sobre la accesibilidad 

urbanística, arquit ectónica y 

diseño universal 

Inspecciones e informes en 

accesibilidad y diseño universal. 

Atención a personas con 

discapacidad solicitantes de 

t rámite de licencia de conducir. 

FECHA ELABORACION 

26/04/2019 

2. AMBITO(S) FUNCIONAL 

CLASIFICACION PLAZO DE CONSERVACION/ AÑOS 
O/C SERIE RELACIONADA SOPORTE DE LA t-A-R_C_H_l_V_O_D_E---.-A-R_C_H- IV-0-....-D-IS_P_O_S_IC_l_Ó_N-t 

INFORMACION GESTION CENTRAL FINAL 

o DIGITAL RESERVADA 5 3 ET 

o DIGITAL RESERVADA 5 3 CP 

o DIGITAL CONFIDENCIAL 5 10 ET 

COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCI N DOCUMENTAL 

(NOMBRE Y FIRMA) 

LIC. THELMAJEANNETT 

OBSERVACIONES UNIDAD PRODUCTORA: 
ARQ. CARLOS JAVIER O RELLANA 

1 CONAIPD ......... -.. ...... ___ _ . .... .._ __ _ 

OBSERVACIONES 


