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image7.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

Interna

Original Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Externa

Original Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Control de Producto No Conforme

Original Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Estado de Producto No Conforme

Original Impreso 1 año 7 años 2002-2019

CHECK LIST DE VERIFICACION DE REQ 

TECNICOS

Original Impreso 1 año 7 años 2002-2019



soporte

Plazos de Conservación               (Colocar 

fecha limite de conservación)

volumen (Mts . Lineales)

Fechas Extremas

 Diposicioón Final

La disposición final de 

los documentos está a 

cargo del comité de 

selección y 

eliminación 

institucional

Observaciones

Correspondencia

Seguimiento a la calidad de proyectos 

viales

Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copia

cuales otras oficinas tiene 

original o copia de estas series 

o tipo documental.

RealizarinspeccionestécnicasalosLaboratoriosdeContratistasySupervisoresdelosproyectosviales,Realizarinspeccionestécnicasaplantasqueproducenconcretoasfalticoyconcretohidráulico,

Revisar informes técnicos de Control de Calidad de obras viales, Analizar  diseños  de  estructuras  de  pavimento  y  evaluaciones estructurales y funcionales de pavimentos, Revisar procesos constructivos y 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL



Firma del responsable de la custodia de los documentos Firma del técnico en Archivo

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Tecnico en Archivo

UNIDAD DE CALIDAD

Fecha de elaboración: 06/06/2019 Actualizado
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Fondo

Sub-fondo

Funciones de la 

Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

Politicas

Política de Inversión

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Informes

Informe de Supervisión (si aplica)

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Formatos

Formato de Inspección de proyectos viales

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Condiciones Particulares del Proyecto

Original y copia electrónico 1 año 7 años 2002-2019

Condiciones Generales 

Original y copia electrónico 1 año 7 años 2002-2019

Condiciones Técnica

Original y copia electrónico 1 año 7 años 2002-2019

Lista de Verificación de Requerimientos Técnicos

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

plan Plan de Oferta

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Reunión de seguimiento de diseño

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Formatos Formato de Verificación de Informes

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Notas Nota de Aprobación de Informes

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Solicitudes Solicitud de Pago de Contratos

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Acta de Recepción Provisional

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Acta de Recepción Final

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Expediente Indice de Expedientes

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Solicitudes Solicitud de Compra

Original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Observaciones

Firma del responsable de la custodia de los documentos Firma del técnico en Archivo



Expediente

Actas

Plazos de Conservación               

(Colocar fecha limite de 

conservación)

volumen (Mts . Lineales)

Fechas Extremas

 Diposicioón Final

Serie o Tipo 

Documental

Subserie Documental Original/Copia

cuales otras oficinas 

tiene original o copia de 

estas series o tipo 

documental.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL



FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Tecnico en Archivo



ProponeralaDirecciónEjecutivalapolíticademantenimientodelaredvialcompetenciadelFOVIALyaplicarlacuandohayasidoaprobadaporelConsejoDirectivo,RevisaryProponeralaDirección

Ejecutiva,loscriteriosparalapriorizacióndeproyectosyaplicarloscuandohayansidoaprobadosporelConsejoDirectivo,ConjuntamenteconlaGerenciaTécnica,manteneruninventarioactualizado

de la red vial de la competencia institucional, Identificar necesidades de mejoras o desarrollo de nuevos proyectos, Priorizar de los proyectos, Monitorear el inventario de la red vial, entre otros

La disposición 

final de los 

documentos 

está a cargo 

del comité de 

selección y 

eliminación 

institucional

soporte

GERENCIA DE PLANIFICACIÓN

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado
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Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

Contrato

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Orden de inicio

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Programa Físico-Financiero

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Solicitud de anticipo

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Plan de utilización de anticipo

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Nota de revisión de supervisor del anticipo (para ejecutor)

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Nota de aprobación de anticipo

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Garantía de buena inversión de anticipo

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Garantía de cumplimiento de contrato

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Nota de remisión de estimación

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Hoja resumen de estimación (ejecutor)

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Hoja resumen de estimación (supervisor)

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Hojas de metrado

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Nota de aprobación de informe mensual supervisor

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Nota de aprobación de estimación

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Informe mensual de control de calidad

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Informe mensual supervisor

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Informe mensual de aseguramiento de calidad

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Ensayos de laboratorio

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Registro de control de producto no conforme

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Evaluación de desempeño

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Resolución modificativa de orden de cambio

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

orden de cambio

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Acta de conciliación de costos

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Cuadro resumen de orden de cambio

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Notificación o remisión de penalidades a Asesoría Legal

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Inicio de procedimiento de penalidad

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Imposición de penalidad

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Informe final (ejecutor)

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Informe final (supervisor)

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Bitácoras de campo

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Listado de obra a garantizar

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Acta de recepción provisional

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Acta de recepción definitiva

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Garantía de buena obra

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Garantía de buena supervisión

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Resolución modificativa por liquidación

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Informe de incumplimiento o atraso de proveedor

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Notificación de inicio de procedimiento de imposición de multa

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Imposición de multa

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Fotocopia de ultima declaracion de pago a cuenta

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Declaracion jurada de buena inversion de anticipo

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Nota de aprobacion de orden de cambio

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Nota de remision de orden de cambio

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Informe Final 

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Estimacion Final

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

 

Informe de pagos de horas extra al supervisor

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Nota de aprobación de descuento de pago de horas extra

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

Informe de pago de prestaciones sociales e indemnización

original y copia Impreso 1 año 7 años 2002-2019

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

VelarporlacorrectautilizacióndelSistemadeAdministracióndeProyectos,gestionandolaincorporacióndetodalainformaciónrequeridaendichosistema,paraunefectivoseguimientodela

ejecuciónFísicayFinancieradelosproyectos,AplicacióndelaPolíticadeInversiónanualyproporcionarseguimientoperiódico,SeguimientoalprogramaFísicoFinancierodecadaproyectodeejecución,

GenerarinformesdeavancesFísico–FinancierodeproyectosypresentarlosperiódicamentealComitéOperativo,alaComisiónTécnicay/oalConsejoDirectivodeFOVIAL, Generarinformes

periódicos de desempeño de la Gerencia Técnica, relacionados  con  el  control  y  seguimiento  de  los  proyectos  viales  y presentarlos al Comité Operativo, entre otros



Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copia

cuales otras 

oficinas 

tiene 

original o 

copia de 

estas series 

o tipo 

documental

.

soporte

Plazos de Conservación               

(Colocar fecha limite de 

conservación)

volumen (Mts . Lineales)

Fechas Extremas

 Diposicioón Final

Observaciones

Firma del responsable de la custodia de los documentos Firma del técnico en Archivo

Expediente de Ejecución 

de proyectos

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Tecnico en Archivo

GERENCIA TECNICA

Fecha de elaboración: 06/06/2019 actualización



La disposición 

final de los 

documentos 

está a cargo del 

comité de 

selección y 

eliminación 

institucional
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Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

Contrato de agencia de 

publicidad

original Impreso 2 años 7 años 2002-2019

Orden de inicio de contratación 

de servicios de publicidad

original Impreso 2 años 7 años 2002-2019

planes

Plan de trabajo (Plan estrategico 

de comunicaciones)

original Impreso 2 años 7 años 2002-2019

Convocatoria y comunicado de 

prensa

original Impreso 2 años 7 años 2002-2019

Monitoreo de asistencia de 

medios

original Impreso 2 años 7 años 2002-2019

Investigación de mercado 

(Satisfacción del cliente)

original Impreso 2 años 7 años 2002-2019

presentación de resultados de 

investigación de mercado 

(Satisfacción del cliente)

original Impreso 2 años 7 años 2002-2019

Registro de Quejas y 

Requerimientos del sistema 

SARU

original Digital 2 años 7 años 2002-2019

Medición de satisfacción del 

usuario de FONOVIAL

original Impreso 2 años 7 años 2002-2019

Firma del responsable de la custodia de los documentos

Expediente de 

publicidad

Firma del técnico en Archivo



Expediente de prensa

La disposición 

final de los 

documentos 

está a cargo del 

comité de 

selección y 

eliminación 

institucional

Plazos de Conservación               

(Colocar fecha limite de 

conservación)

volumen (Mts . Lineales)

Fechas Extremas

 Diposicioón Final

Observaciones Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copia

cuales otras oficinas 

tiene original o copia 

de estas series o tipo 

documental.

soporte

UNIDAD DE COMUNICACIONES

Fecha de elaboración: 06/06/2019 Actualizado

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL



Identificarlasnecesidadesdeinformaciónsobreproyectosaejecutar,Elaborarlosmensajesapropiadosparacadamedio,incluyendodiscursoInstitucional,Monitoreareldesarrollo

deacontecimientosqueafectenalaInstitución,DeterminarlosejesprincipalesdediscursoInstitucionalysupervisarlaactualizacióndelainformación,Supervisarlaejecucióndelas

actividadesdecomunicación,sobrelabasedeuncalendarioanual,Supervisareldesempeñodelaagenciadepublicidadcontratada,Elaborar,monitorearysupervisarcampañaeducativa,

entre otros

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo
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Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

Nota de entrega de Backups

Original Impreso 2 años 7 años 2002-2019

Visita de verificación de backup

Original Impreso 2 años 7 años 2002-2019

Mantenimiento de 

computadoras Mantenimiento de Equipo

Original Impreso 2 años 7 años 2002-2019

Requerimientos

Sistema Helpdesk

Original Digital 2 años 7 años 2002-2019

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL



Firma del responsable de la custodia de los documentos Firma del técnico en Archivo

Gestionarlaplataformadesistemasinformáticosyequipos,Elaboraryformularlasespecificacionestécnicascontenidasenlosprocesosdecontratacióny/oadquisiciónydesarrollo

derecursostecnológicos,Implementaryobtenerlapriorizacióndelosmismosporpartedelasautoridadesdelainstitución,Serlacontraparteinstitucionalconlasempresas

proveedoresdeserviciosinformáticos,Responderalasexigenciasdelasauditoríasdesistemas,Velarporelcumplimientodelalegalidaddelossistemasinformáticosdeuso

institucional, Proponer la estrategia de mantenimiento preventivo y correctivo del Sistema informáticos y equipo, entre otros

Resguardo de 

Backups

Fechas Extremas  Diposicioón Final

Observaciones



Serie o Tipo 

Documental

Subserie Documental

Original/Co

pia

cuales otras 

oficinas tiene 

original o copia de 

estas series o tipo 

documental.

soporte

La disposición final 

de los documentos 

está a cargo del 

comité de selección 

y eliminación 

institucional

volumen (Mts . Lineales)

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo

UNIDAD DE TECNOLOGÍA

Fecha de elaboración: 06/06/2019 Actualizado

Plazos de Conservación               

(Colocar fecha limite de 

conservación)
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Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

 Recursos de Revisión

Original

Impreso

3 años 6 años 2002-2019

Contrato y modificaciones

Original

Digital

3 años 6 años 2002-2019

Borrador de acta de Consejo 

Directivo

Original

Digital

3 años 6 años 2002-2019

Opiniones Legales

Original

Impreso

3 años 6 años 2002-2019

Procesos Judiciales 

Original

Impreso

3 años 6 años 2002-2019

Convenios interinstitucionales

Original

Impreso

3 años 6 años 2002-2019

Informe de ordenes de cambio al 

consejo de ministros

Original

Impreso

3 años 6 años 2002-2019

Actas de Comité Operativo

Original

Impreso

3 años 6 años 2002-2019

Inicio de procedimiento de 

penalidad

Original

Digital

3 años 6 años 2002-2019

Imposición de penalidad

Original

Digital

3 años 6 años 2002-2019

La disposición 

final de los 

documentos está 

a cargo del 

comité de 

selección y 

eliminación 

institucional

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

Firma del responsable de la custodia de los documentos                                                    Firma del técnico en Archivo

Analizaraspectosrelacionadosconlosdictámenes,resolucionesyrecomendacionesafuncionariosypersonaldelainstituciónsobreaccionesespecíficas,Emitirlos

dictámenesyresolucioneslegales,AsistiralassesionesdelConsejoDirectivo,levantarlospuntospropuestos,ysusrespectivosacuerdosenunproyectodecta,Brindar

apoyoenmateriaLegalenlasdecisionesdelConsejoDirectivo,ProponeralasautoridadesInstitucionalesloscursosdeacciónmásconvenientesentrodelmarcolegal,

Efectuar  cualquier  otra  función  de  carácter  legal  que  requiera  la Dirección Ejecutiva, entre otros

Plazos de Conservación               (Colocar fecha 

limite de conservación)

volumen (Mts . Lineales)

Fechas Extremas

Diposicioón Final

Observaciones

Expediente Legal



Serie o Tipo Documental Subserie Documental

Original/Cop

ia

cuales otras 

oficinas tiene 

original o copia 

de estas series 

o tipo 

documental.

soporte

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo

GERENCIA LEGAL

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualización
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Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

TERMINOS DE REFERENCIA, ESPECIFICACIONES TECNICAS Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

HOJA REVISIÓN DE TERMINOS DE REFERENCIA POR PARTE 

DE UACI Y SOLICITANTE (SI APLICA)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

SOLICITUD DE CONTRATACIÓN Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

INVITACIONES A PARTICIPAR (SI APLICARA) Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

CONSULTAS Y PREGUNTAS POR LAS EMPRESAS

PARTICIPANTES (SI APLICA)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

NOTA ACLARATORIA (SI APLICA) Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

ADENDAS (SI APLICA) Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

REQUERIMIENTODESUBSANACION(ES)UOMISION(ES)

(SI APLICA)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

CUADROCOMPARATIVODEOFERTASDELPROCESODE

LIBRE GESTIÓN

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

NOTIFICACION AL ADJUDICADO Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

DOCUMENTOS PARA REALIZAR CONTRATO DEL

ADJUDICADO

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

ORDEN DE COMPRA O CONTRATO Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

CUADRODEDISTRIBUCIÓNDECONTRATOOCORREODE

ENTREGA DE ORDEN DE COMPRA

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

PUBLICACIÓN DE RESULTADOS (ADJUDICACIÓN),

(DESIERTA), (S/EFECTO)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

ACTA DE RECEPCION Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

SOLICITUD DE CONTRATACIÓN Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA  Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

REVISIÓN DE BASES POR COMISIÓN Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

APROBACIÓN DE BASES POR PARTE DEL CONSEJO

DIRECTIVO

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

BASES COMPLETAS Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

PUBLICACIÓN O INVITACIÓN (LO QUE APLIQUE) Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

RECIBODEVENTADEBASESONOTIFICACIÓNDERETIRO

DE LA WEB (LO QUE APLIQUE)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

CUADRORETIRODELASBASES(SIAPLICA)oLISTADE

DESCARGA DE COMPRASAL

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

CONSULTAS Y/O PREGUNTAS POR LOS PARTICIPANTES Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

NOTA(S) ACLARATORIA(S) Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

COMPROBANTE DE RECEPCIÓN DE NOTA(S)

ACLARATORIA(S)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

CERTIFICACION DE ADENDA(S) Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

ADENDA(S) Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

COMPROBANTE DE RECEPCIÓN DE ADENDA(S)  Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

COMPROBANTE DE RECEPCIÓN DE OFERTAS Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

ACTA DE APERTURA DE OFERTAS  Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

COPIA(S) DE GARANTÍA(S) DE MANTENIMIENTO DE

OFERTA(S)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

NOMBRAMIENTODECOMISIÓNDEEVALUACIÓNDE

OFERTAS

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

REQUERIMIENTODESUBSANACION(ES)UOMISION(ES)

POR PARTE DE LA COMISIÓN  EVALUADORA

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

SOLICITUD(ES) DE SUBSANACIÓN EMITIDA POR GERENCIA 

UACI

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

SUBSANACIONESPRESENTADASPORLOSOFERTANTES

PARTICIPANTES

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

 INFORME DE EVALUACIÓN (LEGAL) Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

 INFORME DE EVALUACIÓN (FINANCIERA) (SI APLICA) Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

GUIAS DE EVALUACIÓN DE LAS OFERTAS TÉCNICAS Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

 INFORME DE EVALUACIÓN (TECNICA-ECONOMICA) Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

INFORMEDELACOMISIÓNDEEVALUACIÓNDELAS

OFERTAS

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

PUNTO DE ACTA DE ADJUDICACIÓN Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

CERTIFICACIÓN DE ADJUDICACIÓN Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

COMPROBANTE DE NOTIFICACION DE RESULTADOS

(ADJUDICACIÓN), (DESIERTA), (SIN EFECTO)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

SOLICITUD DE RECURSO DE REVISIÓN (SI APLICA) Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

CERTIFICACIÓNDEADMISIÓNONOADMISIÓNDEL

RECURSO DE REVISIÓN (SI APLICA) 

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

NOTIFICACIÓNCERTIFICACIÓN DEADMISIÓN ONO

ADMISIÓN DEL RECURSO DE REVISIÓN (SI APLICA)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

NOTIFICACIONDELNOMBRAMIENTODELACOMISIÓN

DE ALTO NIVEL QUE REVISARÁ EL RECURSO ADMITIDO

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

PRONUNCIAMIENTODELAFECTADOPORELRECURSODE

REVISIÓN (SI APLICA)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

INFORMEDEEVALUACIÓNDELACOMISIÓNDEALTO

NIVEL (SI APLICA)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

CERTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN DE RECURSO DE

REVISIÓN (SI APLICA)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

NOTIFICACIÓNDELACERTIFICACIÓNDERESOLUCIÓN

DEL RECURSO DE REVISIÓN                  (SI APLICA)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

COPIA DE ESCRITURAS DE ASOCIOS, SI APLICA Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

FOTOCOPIACERTIFICADAPORNOTARIODELRECIBODE

PAGO DE RENOVACIÓN DE LA MATRÍCULA DE COMERCIO. 

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

SOLVENCIAEXTENDIDAPORELMINISTERIODETRABAJO

VIGENTE A LA FECHA DE LA FIRMA

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

ORIGINALOCOPIACERTIFICADADESOLVENCIADELA

DIRECCIÓN GENERAL DEIMPUESTOS INTERNOSDEL

MINISTERIO DE HACIENDA. 

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

SOLVENCIA MUNICIPAL VIGENTE A LA FECHA DE LA FIRMA Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

ORIGINALOCOPIACERTIFICADADESOLVENCIADEL

L.S.S.S.(PENSIONESYSALUD)YDETODASLASAFP

EXISTENTES E IPSFA. 

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

FOTOCOPIACERTIFICADAPORNOTARIODELATARJETA

DE NIT E IVA (SI APLICA)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

SOLICITUD DE CONTRATO. Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

CONTRATO Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

CUADRO DE DISTRIBUCIÓN DE CONTRATO Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

ORDEN DE INICIO Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

COPIADEGARANTÍADECUMPLIMIENTODECONTRATOY

ANTICIPO (SI APLICA)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

RECORTE DE PUBLICACIÓN EN EL PERIÓDICO DE

(ADJUDICACIÓN), (DESIERTA), (S/EFECTO)  (SI APLICA)

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

COPIADEORDENDECAMBIOODERESOLUCIÓNDE

PRÓRROGA

Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

ACTA DE RECEPCIÓN FINAL Original y copia Impreso 1 año 8 años 2002-2019

La disposición final 

de los documentos 

está a cargo del 

comité de selección 

y eliminación 

institucional

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

Firma del responsable de la custodia de los documentos               Firma del técnico en Archivo



Plazos de Conservación               

(Colocar fecha limite de 

conservación)

volumen (Mts . Lineales)

Fechas Extremas

 Diposicioón Final

Observaciones

EXPEDIENTE DE 

CONTRATACION

Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copia

cuales otras 

oficinas tiene 

original o copia 

de estas series 

o tipo 

documental.

soporte

CoordinarelprocesodeActualizaciónyCalificacióndepotencialesofertantesyllevarlosexpedientesrespectivos,Coordinar conjuntamente con la unidad/gerencias de FOVIAL laboracióny

cumplimientoelPlanAnualdeCompras,SolicitarlaUnidaddeperitosotécnicosidóneos,cuandoasílorequieralanaturalezadelaadquisiciónycontratación,Elaborarconjuntamenteconla

unidad/gerenciasolicitantelosTérminosdereferenciaolasbasesdelicitacióny/oconcursospúblicos,Autorizarlasconvocatoriasaparticiparenlosprocesosdeadquisiciónenmediosescritosy

módulo de compras gubernamental COMPRASAL, Coordinar  la  recepción,  apertura  de  ofertas  y  levantar  el  acta respectiva, entre otros



FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 

INSTITUCIONAL

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado


image14.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

Interna

Original

Impreso

1 Año 8 Años 2002-2019

Externa

Original

Impreso

1 Año 8 Años 2002-2019

Expediente de Contrato

Contratos u ordenes de compra bienes 

y servicios

Original

Impreso

2 Años 7 Años 2002-2019

Requerimientos  Sistema Helpdesk Servicios Generales

Original

Impreso

2 Años 7 Años 2002-2019

Planes

 Plan Anual de Compras

Original

Impreso

2 Años 7 Años 2002-2019

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

Firma del responsable de la custodia de los documentos                                                    Firma del técnico en Archivo

oordinarelprocesodeFormulaciónPresupuestariaInstitucional,PresentarelProyectodePresupuestoInstitucionalalaDirecciónEjecutivaparasurevisiónyefectoscorrespondiente.

ValidarlaProgramacióndelaEjecuciónPresupuestaria(PEP),Efectuarelseguimientoyevaluaciónaniveloperativo,delosresultadosobtenidosdurantelaejecucióndelpresupuesto,

ProponerparaaprobacióndelaSuperioridadlaspolíticas,manuales,instructivosuotradisposicióninternaqueestimeconveniente,parafacilitarlagestiónfinancierainstitucional,entre

otros



Plazos de Conservación               

(Colocar fecha limite de 

conservación)

volumen (Mts . Lineales)

Fechas Extremas

 Diposicioón Final

Observaciones

Correspondencia



Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copia

La disposición 

final de los 

documentos 

está a cargo 

del comité de 

selección y 

eliminación 

institucional

soporte

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo

GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado

cuales otras 

oficinas tiene 

original o copia de 

estas series o tipo 

documental.


image15.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o 

Historico

Interna  Original/Copia impreso 1 5 2002-2019

Externa Original/Copia impreso 1 5 2002-2019

Estados Financieros

Estados Financieros 

mensuales

Original Contabilidad Impreso 2 7 2002-2019

Firma del responsable de la custodia de los documentos                                                    Firma del técnico en Archivo

 Diposicioón Final

Observaciones

La disposición final de 

los documentos está a 

cargo del comité de 

selección y eliminación 

institucional



Correspondencia

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

Velarporquelosregistrosdelasdiversasoperacionesgeneradasduranteelprocesoadministrativofinancieroenlorelativoacontabilidad,TesoreríayPresupuestose

realicenoportunamenteyconsusrespectivosdocumentosderespaldo.2.Verificarygarantizarquetodaslastransaccionesefectuadasdentrodelprocesoadministrativo

financieroesténregistradasenlaAplicaciónInformáticaSAFI,alafechadelcierre.3.Verificarqueloscierresmensualesyanualesserealicendeacuerdoalosplazos

establecidosporelDirecciónGeneraldeContabilidadGubernamental.4.Coordinarygarantizarelcumplimientodelageneraciónypresentacióndelosdiversosinformes

financierosmensualesyanuales,quesonrequeridosinternayexternamente.5.Coordinarygarantizarelcumplimientodelosdiferentesindicadoresestablecidosenel

Planestratégico,OperativoySistemadeGestióndeCalidad,referidosaláreafinanciera.Verificarqueladocumentaciónestedeacuerdoalistadodechequeo.6.Revisarlos

chequesy/opagosacuentaaproveedores.7.Verificarlospagosrealizadosensistemadeproyectos.8.EmitirinformedepagosalaSuperioridad,cuandosearequerido.

Asegurarymantenerunadecuadosistemadecontrolinternodentrodelámbitofinanciero.9.Gestionarypresentaroportunamentelosrequerimientosdelasdiferentes

Auditorias. 10.  Dar  seguimiento  al  cumplimiento  de  recomendaciones  de  auditoría financiera.



Serie o Tipo DocumentalSubserie DocumentalOriginal/Copia

cuales otras 

oficinas tiene 

original o copia de 

estas series o tipo 

documental.

soporte

Plazos de Conservación               

(Colocar fecha limite de 

conservación)

volumen (Mts . 

Lineales)

Fechas Extremas

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo

COORDINACIÓN FINANCIERA

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado


image16.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la 

Unidad:

Gestion

Central

Intermedi

o o 

Historico

Interna

Original

Impreso

1 5 2002-2019

Externa

Original

Impreso

1 5 2002-2019

Reportes

Disponibilidades 

bancarias

Copia

Impreso

2 5 2002-2019

Expediente

Contribución Vial

Original

Impreso

3 7 2002-2019

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL



Correspondencia

Firma del responsable de la custodia de los documentos                                                    Firma del técnico en Archivo

Gestionarelingresooportunoporcontribuciónvial,derechosymultasdeacuerdoalprocesolegalytécnicoestablecidoparatalesefectos.2.VerificarlaTransferenciadeFondosdelaContribuciónde

ConservaciónVial,derechosymultas,alaCuentaCorrientedelaInstitución.3.Darseguimientoalcumplimientodelasfechasestablecidasparalastransferenciasdefondos.4.InformaralaGerencia

FinancierayAdministrativasobreelestadodelastransferencias.5.Manteneractualizadoslosinformesdecontrolyseguimientodelacontribuciónvial,derechosymultasydemásingresospercibidospor

institución.6.Desarrollartodaslasactividadesrelacionadasconlosingresosypagosinstitucionales.7.EfectuarpagosdeBienesyServicios,Remuneracionesyproyectosdeinversión,asícomoretenery

remesarlocorrespondientealosdescuentosdeley,deconformidadalArt.118delReglamentodelaLeyAFI.8.Efectuarpagosrelacionadosconladeudainternayexternaadquiridaporlainstitución.Gestionar

pormediodelaGerenciaFinancierayAdministrativa,laautorizaciónpararealizarinversionestemporalesdelosfondosInstitucionalescomprimiendoconlanormativavigente.9.Monitorearlos

vencimientosdelasinversionestemporalesyelpagodelosintereses.10.Realizarlastransferenciasbancariasnecesariaspararealizarelpagoconunfondoespecífico.11.Depositarlosfondoscorrespondientes

alacuentadeEmbargosJudiciales,cuandocorresponda.12.PrepararlosinformesrelacionadoscondedisponibilidadesdeTesorería,segúnnormativa.(BCR,DGTySSF)Registrarlosingresosytransferencias

recibidasporlainstituciónenlaaplicaciónSAFI.13.RegistrarlosegresosporlasobligacionesadquiridasporlaInstituciónenlaaplicaciónSAFI.14.Registraroportunamentelosajustesocorreccionespor

erroresuomisiones.15.EfectuarlosregistrosdelainformaciónenlosAuxiliaresdeAnticiposdeFondos,Obligacionesporpagar(CorrienteyAñosAnteriores)yControldeBancos,deconformidadconlas

disposicioneslegalesytécnicasvigentes.FormarpartedeloscomitésevaluadoresdeofertacomoAnalistaFinanciero.16.ElaborarinformesfinancierosparaserpresentadospormediodelaGerencia

FinancierayAdministrativaalConsejoDirectivo.17.ElaborarinformesfinancierosparaserpresentadosalosInversionistas.18.Atenderrequerimientosjudicialesporembargos.19.Desempeñarcualquier

actividad  acorde  a  sus  responsabilidades  y funciones por requerimiento de su jefe inmediato.



Serie o Tipo 

Documental

Subserie Documental Original/Copia

cuales otras 

oficinas tiene 

original o copia de 

estas series o tipo 

documental.

soporte

Plazos de Conservación               

(Colocar fecha limite de 

conservación)

volumen (Mts . 

Lineales)

Fechas Extremas  Diposicioón Final

La disposición final de los 

documentos está a cargo 

del comité de selección y 

eliminación institucional



FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo

TESORERIA

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado

Observaciones


image17.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o 

Historico

Informes

Informe de Estados 

Financieros

Original

electrónico e impreso

1 5 2002-2019

Documentos contable

Partidas contables

Original

Impreso

3 7 2002-2019

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

Firma del responsable de la custodia de los documentos                                                    Firma del técnico en Archivo

1.DiseñarelsistemadecontabilidaddeacuerdoconlosrequerimientosinternosydentrodelmarcogeneralqueseestablezcaparaelSubsistemadeContabilidadGubernamental.2.Validarregistros

contables.3.Revisarquelasoperacionescontablesseapeguenalanormativavigente.4.Controlaryverificarqueloscomprobantesdepagocuentenconlosdocumentosderespaldoylas

autorizacionesrespectivasyquecorrespondanasunaturalezaenelordenlegalytécnico.5.Registrardiariaycronológicamente,todaslastransaccionesquemodifiquenlacomposicióndelosrecursos

yobligacionesdelaInstitución.6.Prepararinformesdelmovimientocontableenlaforma,contenidoyplazosqueestablezcalanormativalegalytécnicavigente.7.Proporcionartodainformaciónque

requieraelMinisteriodeHaciendaydemásinstanciapertinentes.8.Establecerlosmecanismosdecontrolinternoqueasegurenelresguardodelpatrimonioinstitucionalylaconfiabilidadeintegridadde

lainformación.9.ValidarlaconsistenciadeladocumentaciónprobatoriaconlainformaciónregistradaporelÁreadeTesorería,enlosAuxiliaresdelaAplicaciónInformáticaSAFI,previoala

generacióndelaspartidascontables.10.Mantenerdebidamentereferenciadoycompletoelarchivodedocumentaciónderespaldocontableinstitucional,diarioyenordencronológico,de

conformidadconloestablecidoenelArt.192delReglamentodelaLeyAFI.11.Asegurareladecuadoarchivodecomprobantescontablesconsusrespectivosanexosderespaldo.12.Responsabledel

resguardo,usoymanejodelainformacióncontenidaenelarchivocontable.13.Validaryconsolidarsaldoscontablesybancarios.14.Efectuaryvalidarlaspartidasdeajustescontablesrequeridospara

efectuarelcierreanual.15.Verificarquelosgastospresentados,originadosporcomprasdebienesyservicios,proyectoscuentenconelcompromisopresupuestariocorrespondiente.16.Efectuar

análisisdelosestadosfinancierosyprepararnotasexplicativascorrespondientes.17.Elaboracióndeinformesfinancierosycontablescomoapoyoalatomadedecisiones,queseproporcionaranalas

autoridadescompetentes,lascualesdebendecontenerinformaciónsuficientefidedignayoportuna,enlaformaycontenidoqueestasrequieranquecoadyuvaranaldesarrollodelagestiónfinanciera

institucional.



Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copia

cuales otras oficinas tiene 

original o copia de estas 

series o tipo documental.

soporte

Plazos de Conservación               (Colocar 

fecha limite de conservación)

volumen (Mts . Lineales)

Fechas Extremas

 Diposicioón Final

Observaciones

La disposición final 

de los documentos 

está a cargo del 

comité de 

selección y 

eliminación 

institucional



FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo

CONTABILIDAD

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado


image18.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la 

Unidad:

Gestion

Central

Intermedio 

o Historico

Proyecciones proyecion de ingresos original y copia

electrónico e impreso

2 8 2002-2019

Programacion de ejecucion 

Presupuestaria

original y copia

electrónico e impreso

2 8 2002-2019

Presupuesto Institucional original y copia

electrónico e impreso

2 8 2002-2019

Programacion anual de bienes y 

servicios

original y copia

electrónico e impreso

2 8 2002-2019

Firma del responsable de la custodia de los documentos                                                    Firma del técnico en Archivo

1.ElaborarelProyectodePresupuestoInstitucional,deconformidadalanormativalegalytécnicaestablecidaparaelprocesodeformulaciónpresupuestariaysometerloavalidacióndelaGerenciaFinancieray

Administrativa.2.EfectuarestimacionesdegastosenbienesyserviciosconbaseaplanesanualesoperativosdelasdiferentesUnidadesoGerencias.3.Participaciónactivaenelcomitédeformulaciónde

presupuestariainstitucional.4.CoordinarlaremisióndelPresupuestoAprobadoalasinstitucionespertinentes.5.Velarporelcumplimientoconlasfechasestablecidasparalaformulaciónypresentacióndel

presupuestoinstitucional.6.Verificarladisponibilidadpresupuestariadelassolicitudesdecompra(oeldocumentoquehagalasvecesdeeste)ycualquieractoadministrativoquegenereuncompromiso.7.Elaborar

SolicitudparaTransferenciasdeCréditoEjecutivooRefuerzoPresupuestario.8.ElaborarlosinformesparaelSeguimientoyEvaluacióndelosresultadospresupuestariosInstitucionales.9.Proporcionarinformación

referenteaEjecuciónPresupuestaria,tantoaUnidadesoGerenciascomoainstitucionesexternas.10.Efectuarelseguimientoyevaluacióndelosresultadosobtenidosdurantelaejecuciónpresupuestaria.11.Elaborar

laProgramacióndelaEjecuciónPresupuestaria(PEP),distribuyendoenelejerciciofinancierofiscal,loscréditospresupuestariosaprobadosenlaLeydePresupuesto,deacuerdoaloscriteriosestablecidosenlas

disposicioneslegalesytécnicasvigentes.12.EmitirasolicituddelaUnidaddeAdquisicionesyContratacionesInstitucional,lacertificacióndedisponibilidadpresupuestaria,previoaliniciodelosprocesosde

adquisicionesycontrataciones.13.ElaboraryactualizarloscompromisospresupuestariosenelmódulodepresupuestoenaplicaciónSAFI.14.RegistrarinformaciónrelacionadaconelProyectodePresupuesto

Institucional,ProgramacióndelaEjecuciónPresupuestaria,CompromisosPresupuestariosyModificacionesPresupuestarias,enlaAplicaciónInformáticaSAFI.15.ActualizarelPresupuestoInstitucionalenaplicación

SAFI,  con  las modificaciones presupuestarias correspondientes. 16.  Elaborar  las  modificaciones  presupuestarias  que  sean  necesarias durante  la  ejecución  del  presupuesto,  atendiendo  los  criterios establecidos en las 

disposiciones legales y técnicas vigentes.



Serie o Tipo 

Documental

Subserie Documental Original/Copia

cuales otras 

oficinas tiene 

original o copia 

de estas series o 

tipo documental.

soporte

Plazos de Conservación               

(Colocar fecha limite de 

conservación)

volumen (Mts . 

Lineales)

Fechas Extremas  Diposicioón Final

Observaciones

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

La disposición final 

de los documentos 

está a cargo del 

comité de 

selección y 

eliminación 

institucional



FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo

PRESUPUESTOS

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado



Presupuesto


image19.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o 

Historico

Solicitud de empleo Original Fisico Permanente 2002-2019

Solicitud de requerimiento de personal 

nuevo

Original Fisico Permanente 2002-2019

Nombramiento de personal Original Fisico Permanente 2002-2019

Formato de evaluación del desempeño Original Fisico Permanente 2002-2019

Guia de entrevista Original Fisico Permanente 2002-2019

Inducción General Original Fisico Permanente 2002-2019

Inducción del puesto Original Fisico Permanente 2002-2019

Informe de resultados de evalución del 

desempeño

Original Fisico Permanente 2002-2019

Detección de necesidades de capacitación / 

formación

Original Fisico 2 8 2002-2019

Plan de capacitacitaciones Original Fisico 2 8 2002-2019

Control de asistencia a capacitaciones Original Fisico 2 8 2002-2019

Evaluación del evento de capacitación Original Fisico 2 8 2002-2019

Evaluación de la eficacia Original Fisico 2 8 2002-2019



TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

Expediente de Personal

Expediente de Plan de 

Capacitación

Expediente de 

ejecución del plan de 

capacitaciones

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo

TALENTO HUMANO

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado

Firma del responsable de la custodia de los documentos                                                    Firma del técnico en Archivo

1.ApoyaralAdministradordeTalentoHumanosyServiciosenlaplanificación,organización,coordinaciónypresentaciónalGerenteFinancieroyAdministrativolapropuestadelplandecapacitacionesanual.2.

Apoyarenlaimplementacióndelosplanesdecarrera.3.Coordinarlasaccionesrelacionadasconelplandeformaciónycapacitacióndelpersonaldelainstitución.4.Elaborarespecificacionestécnicaspara

contratacionesdecapacitacionesdelpersonal.5.AnalizareinformarsobrelasnecesidadesanualesotemporariasdecapacitaciónydesarrollodeltalentohumanoquepresentalaInstitución.6.Prepararinformesdela

gestióndelcapitalhumanodelaInstitución.7.AsesoraralaGerenciaFinancierayAdministrativaentodolorelacionadoconlagestióndecapitalhumanodelaInstitución.8.Elaboraryproponerlosprogramasy

procedimientosparaeldesarrollodelaevaluacióndeldesempeño.9.CoordinarenconjuntoconelAdministradordeTalentoHumanoyServicioselprocesodelaejecucióndelaevaluacióndedesempeño.10.Coordinaren

conjuntoconelAdministradordeTalentoHumanosyServicioselciclodeseleccióndepersonal.(búsqueda,selección,contratacióneinducción)11.Apoyarenlaactualizaciónperiódicadelosdescriptoresdepuestosy

elprocedimientoparalacontratacióndelpersonal.12.Garantizarelcumplimientodenormativainternarelacionadaconelpersonal.Efectuarlaintegración,conservaciónyactualizacióndelosexpedientesdel

personalincluyendoinformaciónsobremovimientointerno.13.Coordinarlagestiónadministrativadelasprestacionesdelpersonal:segurocolectivodevida,seguromédico,segurodevehículosyotrasprestaciones

establecidasenlareglamentacióninterna.14.Apoyarenlaorganizaciónycoordinación,enconjuntoalTécnicodeTalentoHumanocualquiereventosocialdirigidoalpersonal.15.Apoyarenlaelaborarypropuestadelos

programasyprocedimientosparaeldesarrollodelclimaorganizacionalydesvinculacióndelpersonaldelaorganización.16.Coordinarlagestióndeelaboracióndeplanilladesueldos,dietas,vacaciones,

gratificaciones, aguinaldos e indemnizaciones. 17.  Apoyar  en  funciones  relacionadas  con  el  principio  de  igualdad y  no discriminación a nivel institucional.



Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copia

cuales otras 

oficinas tiene 

original o copia de 

estas series o tipo 

documental.

soporte

Plazos de Conservación               

(Colocar fecha limite de conservación)

volumen (Mts . 

Lineales)

Fechas Extremas

 Diposicioón Final

Observaciones

La disposición 

final de los 

documentos está 

a cargo del comité 

de selección y 

eliminación 

institucional


image20.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la 

Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o 

Historico

Expediente de 

contratos

Contratos u ordenes de 

compra bienes y servicios

Original

GACI Impreso

2 8 2002-2019

Requerimientos

Sistema Helpdesk Servicios 

Generales

Original

Impreso

2 8 2002-2019

Plan

Plan Anual de Compras Original

GACI Electrónico

2 8 2002-2019

Expedientes de 

contratos de bienes 

y servicios

Control de Contratos Original

Impreso

2 8 2002-2019

Firma del responsable de la custodia de los documentos                                                    Firma del técnico en Archivo

1.Gestionarlosbienesyserviciosquegaranticenelóptimofuncionamientoadministrativo.2.Elaborardelplandetrabajodeláreaadministrativa.3.Responsabledelaelaboracióny

actualización  de  los  instrumentos administrativos  de  gestión  de  servicios  generales  y  administrativos (política para el uso de vehículos Institucionales, política de uso de servicio telefonía 

móvil).4.Elaborarydarseguimientoalosrequerimientosdebienesyserviciosrelacionadosconlagestiónadministrativa.5.Efectuarelcontrolyseguimientodeloscontratosdebienesy

serviciosinstitucionales,deloscualeselaboraráreportesmensuales,trimestrales,semestralesyanuales.6.Elaborarlasespecificacionestécnicas,términosdereferenciay/obasede

licitacionesdebienesyservicios.7.Responsabledelaelaboracióndelosplanesmensuales,trimestralesyanualesdelosrequerimientosdebienesyserviciosdelaGerenciaFinancieray

Administrativaencoordinacióncontodaslasunidades.8. AsegurarelseguimientooportunoalosdiferentescontratosdeBienesyServicios parael adecuadofuncionamiento

administrativoInstitucional.9.Formarpartedelascomisionesdeevaluacionesdelosdiferentesprocesosdecontratación.10.Asegurareladecuadofuncionamientodeinstalacionesy

equiposdeoficina.11.Controlaryasegurarelseguimientodelbuenusodelasinstalaciones,equipos,mobiliarioyserviciosbásicosdelaInstitución,asícomodecualquierproblema

detectadoqueafecteelbuenfuncionamientodelaInstitución.12.Coordinarlagestióndelpersonaldelimpieza,jardinería,mensajeríayvigilancia.13.Controlarefectivamentelos

materiales para resguardo en bodegasexternas.14. Encargadodevalesdecombustible.15. Desempeñarcualquier actividadacorde asus responsabilidadesyfuncionespor

requerimiento de su jefe inmediato.



Serie o Tipo 

Documental

Subserie Documental Original/Copia

cuales otras 

oficinas tiene 

original o copia de 

estas series o tipo 

documental.

soporte

Plazos de Conservación               

(Colocar fecha limite de 

conservación)

volumen (Mts . 

Lineales)

Fechas Extremas

 Diposición Final Observaciones

La disposición 

final de los 

documentos está 

a cargo del 

comité de 

selección y 

eliminación 

institucional



TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo

SERVICIOS GENERALES

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado


image1.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

Actas 

Actas de Reuniones de Consejo 

Directivo

original

Gerencia Legal, GACI, Planificación, 

GFA, Gerencia Técnica

papel 1 año 5 años 2002-2019

Agendas 

Agendas de Reuniones de Consejo 

Directivo

original

Gerencia Legal, GACI, Planificación, 

GFA, Gerencia Técnica

papel 1 año 5 años 2002-2019

Interna

original papel 1 año 5 años 2002-2019

Externa

original papel 1 año 5 años 2002-2019

Firma del responsable de la custodia de la documentación

Correspondencia



Firma del técnico en archivo

La disposición final de 

los documentos está a 

cargo del comité de 

selección y eliminación 

institucional

De las actas y 

agendas, las 

gerencias y 

unidades, guardan 

una copia siempre 

y cuando sean 

asociadas a temas 

especificos de cada 

area.

Establecerlasestrategias,políticasyprogramasdelFOVIALorientadasaunagestióneficiente,eficaz,relevante,transparenteysostenible;controlarelfuncionamientogeneraldelFOVIALyverificarsu

conformidad  con  los  planes, programas, orientaciones y políticas adoptadas por el Consejo Directivo; entre otras



Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copia

cuales otras oficinas tiene original o copia de 

estas series o tipo documental.

soporte

Plazos de Conservación               (Colocar fecha limite 

de conservación)

volumen (Mts . Lineales)

Fechas Extremas

 Diposicioón Final

Observaciones

Tecnico en Archivo

CONSEJO DIRECTIVO

Fecha de elaboración: 06-06-2019 actualización

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACIÓN VIAL

Elaborador por:


image2.emf

image3.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la 

Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

Interna original Impreso 1 año 4 años 2002-2019

Externa original Impreso 1 año 4 años 2002-2019

Informe preliminar de auditoría

original Impreso 1 año 4 años 2002-2019

Borrador del Informe de auditoría

original Impreso 1 año 4 años 2002-2019

Informe final de la auditoría

original Impreso 1 año 4 años 2002-2019

Plan anual de Auditoría Interna original Impreso 1 año 4 años 2002-2019

Plan específico de Auditoría original Impreso 1 año 4 años 2002-2019

Correspondencia

Informes de Auditoría

Planes



La disposición final 

de los documentos 

está a cargo del 

comité de selección 

y eliminación 

institucional

Firma del responsable de la custodia de los documentos Firma del técnico en Archivo

Plazos de Conservación               (Colocar fecha 

limite de conservación)

volumen (Mts . Lineales)

Fechas Extremas

 Diposicioón Final

Observaciones Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copia

cuales otras oficinas tiene original o 

copia de estas series o tipo 

documental.

soporte

AUDITORIA INTERNA

Fecha de elaboración: 06-06-2019- Actualización

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL



Planificar,coordinar,dirigir,ejecutar,supervisarycontrolarlasintervencionesdelaunidaddeauditoríainternaenlainstitución,revisarcontinuamentelosprocesoscontablesydictarlasobservacionesy

recomendacionesalanormativayprocedimientosparaelcumplimientodelasdisposicioneslegalesdelcaso,evaluardeunamanerapermanentelasoperacionesdelainstitucióneinformaroportunamente

alConsejoDirectivodecualquiererroroirregularidadqueocurrayproponerlasrecomendacionesrespectivas,examinarlosestadosfinancierosycomprobarlosconloslibros,registrosydocumentosdelas

operaciones de la entidad, entre otras.

FONDO DE CONSERVACIÓN VIAL

Elaborador por: Tecnico en Archivo


image4.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

Interna original y copia Impreso y digital 1 año 5 año 2002-2019

Externa original y copia Impreso y digital 1 año 5 años 2002-2019

ACTAS Actas de reuniones de Consejo Directivo original y copia Impreso y digital 1 año 5 años La disposición final de los 

documentos está a cargo 

del comité de selección y 

eliminación institucional



Firma del responsable de la custodia de los documentos Firma del técnico en Archivo



Correspondencia



Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copia

cuales otras oficinas tiene original o copia de 

estas series o tipo documental.

soporte

Plazos de Conservación               (Colocar fecha limite 

de conservación)

volumen (Mts . Lineales)

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

Fechas Extremas

 Diposicioón Final

Observaciones

Establecerlasestrategias,políticasyprogramasdelFOVIALorientadasaunagestióneficiente,eficaz,relevante,transparenteysostenible;controlarelfuncionamientogeneraldelFOVIALyverificarsuconformidadcon

los  planes, programas, orientaciones y políticas adoptadas por el Consejo Directivo; entre otras

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo

PRESIDENCIA

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado


image5.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

Interna original Impreso 1 año 5 años 2002-2019

Externa original Impreso 1 año 5 años 2002-2019

Contratos Contratos original GACI, ASESORIA LEGAL Impreso 1 año 5 años 2002-2019

Convenios Convenios original GACI, ASESORIA LEGAL Impreso 1 año 5 años 2002-2019

Correspondencia



Firma del técnico en Archivo Firma del responsable de la custodia de los documentos



La disposición final 

de los documentos 

está a cargo del 

comité de 

selección y 

eliminación 

institucional



Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copia

cuales otras oficinas tiene original o copia de 

estas series o tipo documental.

soporte

Plazos de Conservación               (Colocar fecha 

limite de conservación)

volumen (Mts . Lineales)

Dirigir,orientar,coordinar,vigilaryejecutarlasfuncionesquelesonasignadasalFOVIAL,asícomotodasaquellasinherentesasucargo;dirigiryadministrarelfuncionamientodelFOVIALyejecutarlas

decisionesdelConsejoDirectivo;ejecutarlaspolíticas,programasylineamientosdelFOVIAL;proponeralConsejoDirectivoelpresupuestoyelplananualdelFOVIALparaejecutarlounavezaprobado,

entre otros

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Tecnico en Archivo

DIRECCION EJECUTIVA

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado

Fechas Extremas

 Diposicioón Final

Observaciones


image6.emf
Fondo

Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

Gestion

Central

Intermedio o Historico

Interna Original Impreso  1 año 4 años 2013-2019

Externa

Original Impreso  1 año 4 años 2013-2019

La disposición final de los 

documentos está a cargo del 

comité de selección y 

eliminación institucional

Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copia

cuales otras oficinas tiene 

original o copia de estas series o 

tipo documental.

soporte

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Técnico en Archivo

SUBDIRECCION EJECUTIVA

Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado

Apoyarenlaformulacióndepropuestastécnicasdedesarrolloylasrelacionadasconlamisióninstitucional,paraelóptimousodelosrecursoshumanos,financierosytécnicos,contribuirenlaelaboracióndelapolíticade

inversiónvialqueserealizaanualmente,apoyarlaimplementacióndeconveniosdecooperaciónconorganismosnacionaleseinternacionales,buscandoapoyosparalacapacitacióndelpersonalylainnovacióny

desarrollodenuevastecnologías,apoyarenlacoordinaciónlasáreastécnicasconelMOPTVDUydemásdependenciasdelramo,losapoyosinterinstitucionalesparaunificarlainformaciónyasegurarelseguimientodelos

proyectos. 



Firma del responsable de la custodia de los documentos Firma del técnico en Archivo



Plazos de Conservación               (Colocar 

fecha limite de conservación)

volumen (Mts . Lineales)

Fechas Extremas  Diposicioón Final

Observaciones

Correspondencia


