
Fondo 

Sub-fondo 

FONDO DE CONSERVACIÓN VIAL 

CONSEJO DIRECTIVO 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

Elaborador por: Tecnlco en Archivo 

Fecha de elaboración: 06-06·2019 actualización 

Establecer las estrategias, políticas y programas del fOVIAl orientadas a una gestión eficiente, ef1caz, relevante, transparente y sostenible; controlar el funcionamiento general del FOVIAl y verificar su conformidad con los planes, 

Funciones de la Unidac programas, or�entaciones y polit•cas adoptadas por el ConseJO Directivo; entre otras 

cuales otras oficinas tiene original o copla de 
Serie o Tipo Documental Subserie Documental Original/Copla 

estas series o tipo documental. 
sopone 

Gerencia Legal, GACI, Planificación, GFA, 
original papel 

Gerencia Técn1ca 

Actas Actas de Reumones de Consejo D1recttvo 

Agendas de Reumones de Consejo 
original 

Gerencia legal. GACI, Planificación, GFA, 
papel 

Agendas Directivo Gerencia Técnica 

Interna 
orig1nal papel 

Correspondencia 

E. terna 
original papel 

Ptuo¡ dt Con•trwnicin (Co!Qc•fl.c.h•limltede 

ton•••v•tk>n) � 
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S años 
De las actas y 

1 año 2002·2019 
agendas, las 

la disposición final de los gerencias y unidades, 

documentos est� a cargo guardan una copia 

1 año 5 años 2002·2019 del comité de selección y siempre y cuando 

ehm.nac•ón inst•tuc•onal sean asoc•adas a 

laño 5 años 2002-2019 temas espec1ficos de 

cada area. 
1 año S años 2002-2019 
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Fondo 

Sub-fondo 

Funciones de la 

Unidad: 

Strte o Tipo Documtntol 

Correspondencia 

Informes de Auditoría 

Planes 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO DE CONSERVACIÓN VIAL Elaborador por: Tecnko en Archivo 

AUDITORIA INTERNA Fecha de elaboración: 06·06·2019· Actualilación 

Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las intervenciones de la unidad de auditoría interna en la institución, revisar continuamente los procesos contables y d•ctar las observaciones y recomendaciones a la normativa y 
procedimientos para el cumplimiento de las disposiciones legales del caso, evaluar de una manera permanente las operaciones de la institución e Informar oportunamente al ConseJO O�rectlvo de cualqu1er error o uregularkfad que ocurra 

v proponer las recomendaciones respectivas, examinar los estados financieros y comprobarlos con los libros, registros y documentos de las operaciones de la entidad, entre otras 

(Cob:or ltdiCI Wnrtt ck 
torutiVQ(Jón) 

cuate' otrcn ofkincn ttene original o 
Sub,erie Documental Ortginai/Copkl copkl de e'tatteritt o tipo �o porte 

documental. 

Interna original Impreso 1 año 4 años 2002-2019 

Externa original Impreso 1 año 4 años 2002·2019 

Informe prehminar de auditoria la d1sposiclón final de 
original Impreso 1 año 4 años 2002·2019 los documentos esta a 

Borrador del Informe de auditoría cargo del comité de 
original lmp1eso 1 año 4 años 2002·2019 selección y ehmmación 

Informe final de la auditoría 
InStitUCIOnal 

ongmal Impreso 1 año 4 años 2002·2019 

Plan anual de Auditoría Interna ongmal Impreso laño 4 años 2002-2019 

Plan especifico de Auditor/a original Impreso 1 año 11 año� 2002-2019 



Fondo 

Sub· fondo 

Funciones de la Unidad: 

S.rte o Tipo Doc:umcntcJ 

Correspondenc.a 

Contritos 

Convemos 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Tecnlco en Ar ch 1vo 

DIRECCION EJECUTIVA Fecha de elaboración; 06.06·2019 Actualllado 

DlnJir, orientar, coordinar, vieílar y eJeCutar las funciones que le son asignadas al FOVIAl, asl como todas aquellas inherentes a su careo; duialr v adm1mstrar el func,onam,ento del FOVIAL y ejecutar las decisiones del ConseJO 

Directivo; ejecutar las pollticas, proaramas y lineamientos del FOVIAL; proponer al Consejo DirectiVO el presupueno y el plan anual del FOVIAL para eJeCutarlo una vez aprobado, entre otros 

Pkl.to. dt COflttf'\lod6n (Ccloc or l •tha lknlt• ck :i tOnle r\IGCtón) 
o 8 J .2 � E 

� � i Sub1erie Do<umentol O.ioinai/Copk> 
cuo�, otr<H ofkin<n tMne Ofiginol o copkl de lO porte g Ji Ob1�rvodoflC'1 

e1t01 �ric1 o tipo documental ! 1! o 
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Interna on¡:mal Impreso 1 año S años 2002·2019 
la d1sposkión final 

Externa on¡1nal Impreso 1 año 5 años 2002·2019 de los documentos 

Contratos OfiiiNI GACI, ASESORIA LEGAL Impreso 1 año S años 2002·2019 es ti a c.rso del 

ConveniOS or�g•nal GACI, ASESORIA LEGAL Impreso 1 año S años 2002·2019 com1té de selecciÓn y 
ehmtnactón 

msutuc.onal 



Fondo 

Sub-fondo 

Funciones de la Unidad: 

Serie o T1po Documental 

Correspondencia 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Arch1vo 

SUBDIRECCION EJECUTIVA Fecha de elaboración: 06..06·2019 Actualilado 

Apoyar en lo formukJción de propue,tcu técnicaJ de deiarrollo y ku relaclonodoJ con la mh�n imtltudonal. poro el óptimo u10 de loJ recursos humanoJ, financiero\ y técnkot, contribuir en lo elaboración de lo politka de invenl6n vkll 
que se realiza anualmente, apoyar lo imp�mentodón de convenios de cooperación con organbmoi nocionolci e internadonale1, buscando apoyo¡ paro kl capocltactón del penonal y la lnnovoctón y de1arrollo de nueva¡ 

tecnologíat. apoyar en la coordinación lm órcaJ técnicas con el MOPTVDU y demó1 dependencia¡ del ramo. lo• apoyo¡ lntcrimtltuclonolei para unificar la información y au�guror el seguimiento de lo' proycctot. 

cuales otras oficinas tiene orisinal o 
Subserie Documental Ongmai/Copia cop1a de estas senes o t1po soporte 

documental. 

Original Impreso 

lntern01 

Original Impreso 

E•terna 

Plazos de Conservación (Colocar 

fecha hm1te de conservación) 
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2013·2019 La disposición f1nal de los 

documentos está ill cargo del 
comité de selección y elim1naci6n 

2013·2019 Institucional 



Fondo 

Sub-fondo 

Functones de la Unidad: 

Serie o Tipo Documental 

Correspondenc•a 

Seguimiento a la calidad de proyectos 

viales 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Te e r uco en Arc hivo 

UNIDAD DE CALIDAD Fecha de elaboractón: 06/06/2019 Actualizado 

Realizar inspecctones tácmcas a los laboratorios de Contrattstas y Supervtsores de los proyectos vtales, Realizar mspecctones técnicas a plantas que producen concreto asfahico y concreto htdr.iutico, Rev•sar informes técntcos de 

Control de Calidad de obras VIales, Analizar diseños de estructuras de pavtmento y evaluactones estructurales v funcionales de pavimentos, Revisar procesos constructtvos y calidad de matenales uuhzados, Pantcipar en reumones 

� 
� 

! � Plazos de Conservación (Colocar e 
� 

fecha l•mite de conservación) ü: 
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cuales otras oficinas tiene original 

Original/Copia o copia de estas series o tipo soporte 

documental. 

Subserle Documental 

Interna Original Impreso 1 año 7 años 2002·2019 

1 año 7 años 2002·2019 
La disposición f1nal de 

los documentos está a 
1 año 7 años 2002·2019 

cargo del com1té de 

Externa Original Impreso 

Control de Producto No Conforme Ongmal Impreso 

Estado de Producto No Conforme Ongmal Impreso 1 año 7 años 2002·2019 selección y eliminación 

1 año 7 años 2002·2019 tnStltUCIOOal 

CHECK LIST DE VERIFICACION DE REQ TECNICOS 
Onsmal Impreso 



TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Tecmco en Arch1vo 

Sub-fondo GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado 

Proponer a la DirecciÓn EJecutiva la polit1ca de mantenimiento de la red v1al competencia del FOVIAL y aplicarla cuando haya s1do aprobada por el Conse1o Directivo, Rev1sar y Proponer a la DirecCión Ejecutiva, los 

cntenos para la priorización de proyectos y aplicarlos cuando hayan sido aprobados por el ConseJO Directivo, Conjuntamente con la Gerencia Técn1ca, mantener un 1nventano actualizado de la red vial de la competencia 

Funciones de la Unidad: institucional, Identificar necesidades de mejoras o desarrollo de nuevos proyectos, Priorizar de los proyectas. Monitorear el inventario de la red vial, entre otros 

cuales otras oficinas tiene 

Se roe o Tipo Documental Subseroe Documental Oroginai/Cop1a original o copia de estas 

serres o tipo documental. 

Politicas Política de lnversrón Oroginal y copia 

Informes Informe de Supervrsión {si aplica) Original y copia 

Formatos Formato de Inspección de proyectos vrales Origmal y copia 

Condiciones Particulares del Proyecto Oroginal y copia 

Cond1c1ones Generales Ongmal y copra 
Expediente 

Condrciones Técnica Original y copia 

lista de Verificacrón de Requenmrentos Técmcos Origmal y cop1a 

plan Plan de Oferta Origmal y copia 

Reunión de segurmiento de diseño Orogmal y cop1a 

Formatos Formato de Verrficacrón de Informes Orogmal y cop1a 

Notas Nota de Aprobacrón de Informes Ongrnal y copia 

Solicitudes SoliCitud de Pago de Contratos Orogmal y cop1a 

Acta de Recepcrón Provisional Original y copia 

Actas Acta de Recepcrón Final Orrginal y copra 

Expediente lndice de Expedientes Onginal y copia 

Solicitudes Solicitud de Compra Orlgmal y copia 

Plazos de Conservación (Colocar 

fecha limite de conservaCión) � "' 
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Impreso 1 año 7 años 2002-2019 

Impreso 1 año 7años 2002·2019 

Impreso 1 año 7 años 2002-2019 

electrónico 1 año 7 años 2002-2019 

electrónicO 1 año 7 años 2002-2019 

electrónico 1 año 7 años 2002·2019 la diSpOSICIÓn 

final de los 
Impreso 1 año 7 años 2002-2019 

documentos 
Impreso 1 año 7 años 2002-2019 está a cargo del 

Impreso 1 año 7 años 2002-2019 comité de 

Impreso 1 año 7 años 2002-2019 seleccron y 

elimrnación 
Impreso 1 año 7 años 2002-2019 

rnstltuCIOnal 
Impreso 1 año 7 años 2002-2019 

Impreso 1 año 7 años 2002-2019 

Impreso 1 año 7 años 2002-2019 

Impreso 1 año 7 años 2002-2019 

Impreso laño 7 años 2002-2019 Á 1 Y2/2 ,, ¡_ fl'-<ONse·� 
"- ;:::-:-._._ � � 4' % 

r¡f/, 1 ��VIAL ! 1 
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Fondo 

Sub-fondo 

Funciones de la Unidad: 

Serie o Tipo Documental 

Expediente de Ejecución de 

proyectos 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Tecnico en Archivo 

GERENCIA TECNICA Fecha de elaboración: 06/06/2019 actualización 

Velar por la correcta utllizatlón del Sistema de Administratión de Proyectos, gestionando la lncorporatión de toda la informatión requerida en dicho sistema, para un efectivo seguimiento de la ejecución Física y Finantlera 

de los proyectos, Aplicación de la Polltica de Inversión anual y proporcionar seguimiento periódico, Seguimiento al programa Flslco Financiero de cada proyecto de ejecución, Generar informes de avances Fisico - Financiero de 

proyectos y presentarlos periódicamente al Comité Operativo, a la Comisión Técnica y/o al Consejo Directivo de FOVIAL, Generar informes periódicos de desempeño de la Gerencia Técnica, relacionados con el control y 

seguimiento de los proyectos viales y presentarlos al Comité Operativo, entre otros 

Plazos de Conservación (Colocar 

] cuales otras fecha limite de conservación) 

� 
"' ¡¡ 

oficinas tiene e e: 

original o 
u u: ·¡: 1! e: 

Subserie Documental Original/Copia � 
� :ñ 

-o 
copia de soporte o Observaciones 
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e 
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estas series o o o e: ¡; 
tipo 

·= e o u a. 

.. � :¡; E ,f i5 1!) '11 :;, 

documental. e o 
! 

> 

e: 

Contrato original y copia Impreso laño 7años 2002·2019 

Orden de inicio original v copia Impreso laño 7años 2002-2019 

Programa Físico-Financiero original y copla Impreso laño 7años 2002-2019 

Solicitud de anticipo original y copla Impreso laño 7años 2002-2019 

Plan de utilización de anticipo original v copla Impreso laño 7años 2002·2019 

Nota de revisión de supervisor del anticipo (para ejecutor) original y copia Impreso laño 7 años 2002·2019 

Nota de aprobación de anticipo original y copia Impreso laño 7años 2002-2019 

Garantía de buena inversión de anticipo original v copla Impreso laño 7 años 2002-2019 

Garantía de cumplimiento de contrato original y copia Impreso laño 7años 2002-2019 

Nota de remisión de estimación original v copia Impreso laño 7 años 2002·2019 

Hoja resumen de estimación (ejecutor) original y copia Impreso laño 7años 2002·2019 

Hoja resumen de estimación (supervisor) original y copia Impreso 1 año 7 años 2002·2019 

Hojas de metrado original v copia Impreso laño 7 años 2002-2019 

Nota de aprobación de informe mensual supervisor original y copia Impreso laño 7 años 2002·2019 

Nota de aprobación de estimación original v copia Impreso laño 7años 2002·2019 

Informe mensual de control de calidad original y copia Impreso laño 7años 2002·2019 

Informe mensual supervisor original y copia Impreso laño 7años 2002·2019 

Informe mensual de aseguramiento de calidad original y copia Impreso laño 7años 2002-2019 

Ensayos de laboratorio original y copla Impreso laño 7años 2002-2019 

Registro de control de producto no conforme original y copia Impreso laño 7años 2002-2019 

Evaluación de desempeño original y copia Impreso la !lo 7años 2002·2019 

Resolución modificativa de orden de cambio original y copia Impreso lallo 7años 2002·2019 La disposición 

orden de cambio original y copia Impreso laño 7años 2002·2019 final de los 

Acta de conciliación de costos original y copia Impreso laño 7años 2002-2019 documentos está 

Cuadro resumen de orden de cambio original y copla Impreso laño 7años 2002-2019 
a cargo del 

comité de 
Notificación o remisión de penalidades a Asesoría Legal original v copia Impreso laño 7años 2002-2019 selección y 

Inicio de procedimiento de penalidad original y copia Impreso laño 7años 2002·2019 eliminación 

Imposición de penalidad original y copia Impreso laño 7años 2002·2019 institucional 

Informe final (ejecutor) original v copia Impreso laiio 7años 2002-2019 

Informe final (supervisor) orialnal y copla lmpraso lallo 7años 2002·2019 

Bitácoras de campo original y copla Impreso lal\o 7años 2002·2019 



listado de obra a garanttzar 

Acta de recepctón provisional 

Acta de recepctón defintuva 

Garantía de buena obra 

Garantia de buena supervtstón 

Resoluctón modificativa por ltqu¡dacton 

Informe de mcumplimiento o atraso de proveedor 

Notificac1ón de imc1o de proced1m1ento de lmpostctón de multa 

lmposodón de multa 

Fotocopoa de ultima declaracoon de pago a cuenta 

Declaracion jurada de buena mvers1on de antiCipO 

Nota de aprobac•on de orden de cambio 

Nota de remtsion de orden de cambio 

Informe Final 

Eslim acion Fonal 

Informe de pa¡os de horas extra al supervisor 

Nota de aprobación de descuento de pago de horas eKtra 

Informe de paRO de prestaciOnes soc1ales e lndemnllación 

or1g1nal y cop1a Impreso 1 año 

ong1nal v copla Impreso laño 

Original V COpla Impreso 1 año 

ong•nal y cop� Impreso laño 

oriemal v cop•a Impreso 1 año 

Ofl&mal y COpla Impreso 1 año 

onamal y cop1a Impreso laño 

or.g1nal y cop1a Impreso laño 

onginal y copia Impreso 1 año 

onginal y copia Impreso laño 

oneinal y copia Impreso 1 año 

original v copla Impreso laño 

original y copla Impreso laño 

original v copia Impreso 1 año 

ong•nal y copia Impreso 1 año 

original y copia Impreso 1 ano 

or.g1nal y cop1a Impreso 1 año 

ong�nal y copla Impreso laño 

7 años 

1 años 

7 años 

7 ¡ños 

?años 

7 años 

1 años 

7 años 

7 años 

7 años 

7 años 

7 años 

7 años 

7 años 

7 años 

7 años 

7 años 

1 años 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002-2019 

2002-2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002-2019 

2002·2019 

2002-2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 



Fondo 

Sub-fondo 

Funcrones de la Unidad: 

Serie o Tipo Documental 

Expediente de publicidad 

planes 

Expediente de prensa 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: T écn1co en Archivo 

UNIDAD DE COMUNICACIONES Fecha de elaboración: 06/06/2019 Actualizado 

Identificar las necesidades de información sobre proyectos a ejecutar, Elaborar los mensajes apropiados para cada medio, Incluyendo discurso Institucional, Momtorear el desarrollo de acontecimientos 

que afecten a la Institución, Oeterrnmar los ejes principales de discurso Institucional y supervisar la actualización de la información, Superv1sar la eJecución de las actividades de comunicación, sobre la base de 

un calendano anual, Supervísar el desempeño de la agencia de pubhcadad contratada, Elaborar, momtorear y supervisar campaña educativa, entre otros 

cuales otras oficinas 

tiene original o copia de 
Subserie Documental Original/Copia soporte 

estas series o tipo 

documental. 

Contrato de agencia de publicidad original Impreso 

Orden de in1cio de contratación de 
ooginal Impreso 

serv1c1os de publicidad 

Plan de traba1o (Plan estrategico de 
onginal Impreso 

comunicaciones) 

Convocatoria y comunicado de 

prensa 
original Impreso 

Monitoreo de aststencta de medios origmal Impreso 

Investigación de mercado 
origmal Impreso 

(Sausfacctón del cliente) 

presentactón de resultados de 

investigación de mercado original Impreso 

(Satrsfacción del cliente) 

Registro de Oue1as y 
orlgrnal Digital 

Requerimientos del sistema SARU 

Medición de sattsfacctón del 
original Impreso 

usuario de FONOVIAL 

Plazos de Conservación (Colocar 

fecha limite de conservación) � .. 
e _Q ií 
<:> 

2 años 

2 años 

2 años 

2 años 

2 años 

2 años 

2 años 

2 años 

2 años 
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7 años 2002-2019 

7 años 2002·2019 

7años 2002-2019 

7 años 20 02-2019 
La dispostción 

!mal de los 

7 años 2002-2019 
documentos está 

a cargo del 

7 años 2002-2019 
com1té de 

selecctón y 

eltmtnación 

7 años 2002-2019 institucional 

7 años 2002-2019 

7 años 2002-2019 
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Fondo 

Sub-fondo 

Funciones de la Unidad: 

Serie o Tipo 

Documental 

Resguardo de Backups 

Mantenimiento de 

computadoras 

Requerimientos 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo 

UNIDAD DE TECNOLOGIA Fecha de elaboración: 06/06/2019 Actualizado 

Gestionar la plataforma de sistemas informáticos y equipos, Elaborar y formular las especificaciones técnicas contenidas en los procesos de contratación y/o adquisición y desarrollo de recursos 

tecnológicos, Implementar y obtener la priorización de los mismos por parte de las autoridades de la institución, Ser la contraparte institucional con las empresas proveedores de servicios 

informáticos, Responder a las exigencias de las auditorías de sistemas, Velar por el cumplimiento de la legalidad de los sistemas informáticos de uso institucional, Proponer la estrategia de 

mantenimiento preventivo y correctivo del Sistema informáticos y equipo, entre otros 

cuales otras oficinas 

Originai/Copi tiene original o 
Subserie Documental soporte 

a copia de estas series 

o tipo documental. 

Nota de entrega de Backups 
Original Impreso 

Visita de verificación de backup Original Impreso 

Mantenimiento de Equipo 
Original Impreso 

Sistema Helpdesk Original Digital 

Plazos de Conservación (Colocar 

fecha limite de conservación) 
"' "' 

-¡¡; 

e o 
"t; "' 
\!} 

2 años 

2 años 

2 años 

2 años 
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Observaciones UJ o 
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7 años 2002-2019 
La disposición final de 

7 años 2002-2019 los documentos está a 

cargo del comité de 

7 años 2002-2019 selección y eliminación 

institucional 
7 años 2002-2019 
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Fondo 

Sub -fondo 

Funciones de la Unidad: 

Senc o Tipo Documental 

Expediente Legal 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo 

GERENCIA LEGAL Fecha de elaboración: 06- 06-2019 Actualización 

Analizar aspectos relacionados con los dictámenes, resoluciones y recomendaciones a funcionarios y personal de la institución sobre acciones específicas, Emitir los dictámenes y 

resoluciones legales, Asistir a las sesiones del Consejo Directivo, levantar los puntos propuestos, y sus respectivos acuerdos en un proyecto de cta, Brindar apoyo en materia Legal en las 

decisiones del Consejo Directivo, Proponer a las autoridades Institucionales los cursos de acción más convenientes entro del marco legal, Efectuar cualquier otra función de carácter legal que 

requiera la Dirección Ejecutiva, entre otros 

cuales otras 

ofiCinas tiene 

Subserie Documental Onginai/Copra original o copia soporte 

de estas series o 
tipo documental. 

Recursos de Revisión 
Original 

Impreso 

Contrato y modificaciones Original 
Digital 

Borrador de acta de Consejo Directivo Original 
Digital 

Opiniones Legales Original 
Impreso 

Procesos Judiciales Original 
Impreso 

Convenios interinstitucionales Original 
Impreso 

n orme oe oro enes oe ca moro a 

consejo de ministros Original 
Impreso 

Actas de Comité Operativo Original 
Impreso 

Inicio de procedimiento de penalidad Original 
Digital 

Imposición de penalidad Original Digital 

PloUU) de C:UIIWIVoll.IÓII (Culoc�r fechal1nHlc d� 

e: o 
a "' 
I:J 

3 años 

3 años 

3 años 

3 años 

3 años 

3 años 

3 años 

3 años 

3 años 

3 años 
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8 -¡;; � -¡;; "' " E " � _:¡ ¡¡: 

� " -o 
� J: � w o Observaciones 

o � 'ü 
¡: .. ii o e: '5 "' .¡; "' Q, V "' E .!' c5 E " 

O; o 
¡: > 

6 años 2002-2019 

6 años 2002-2019 

6 años 2002-2019 

6 años 2002-2019 La disposición final 

de los documentos 
6 años 2002-2019 

está a cargo del 

6 años 2002-2019 
comité de selección 

y eliminación 

6años 2002-2019 institucional 

6 años 2002-2019 

6años 2002-2019 

6años 2002-2019 

� -¿',�� !If!!�,h,., ���· -� 
( 
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Fondo 

Sub-fondo 

Funciones de la Unidad: 

Serie o Tipo Documental 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo 

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 
Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado 

Coonf!nar el proceso de Actualización y Cc!lflcacl6n do potenciales ofertantes y llevar los expedientes respectivos, Coonf!nar conjuntamente con la unidad/gerencias do FOVIAL la boraclón y cumplimiento el Plan 
Anual de CompraJ, Solicitar la Unidad de perltoJ o técnlcOJ ldóneOJ, cuando ad lo requiera la naturaleza de la adquiJklón y contratación, Elaborar conjuntamente con la unidad/gerencia Jollcltante !o1 TérmlnOJ 
de referencia o 1m bcue1 de llcltaclón y/o concuBOJ públicos. Autorizar 1m coll\locatorlcu a participar en los proce101 do adquisición en I1'I8CfkH eKrltOJ y módulo de compras gubernamental COMPRASAL. 
Coonf!nar la recepción. apertura de ofertm y levantar el acta respectivQ. entre otrOJ 

Plazos de Conservación (Colocar 

fecha limite de conservación) .. 
.. 

cuales otras 1 � � 
S :::; ¡¡: 

oficinas tiene 
·� 

1!! e: 

!! .E 
'() 

Subserie Documental Original/Copia original o copia soporte t; o Observaciones 
� u 

de estas series o e: 

1! i: .. ·¡¡¡ o o e: -5 o 
·� 'E .. Q. 

tipo documental. o 
� :f i3 .. .. :¡; "' u .. o 

� > 
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.E 

TERMINOS DE REFERENCIA, ESPECIFICACIONES TECNICAS Original y copia Impreso lano sanos 2002·2019 

HOJA REVISION DE TERMINOS DE REFERENCIA POR PARTE 
Original y copia Impreso 1ano 8ai\os 2002·2019 

DE UACI Y SOLICITANTE ISI APLICA) 
SOLICITUD DE CONTRATACIÓN Original v copia Impreso 1ano sanos 2002·2019 

INVITACIONES A PARTICIPAR (SI APLICARA) Original y copia Impreso lano Baños 2002-2019 
CONSULTAS y PREGUNTAS POR LAS EMPRESAS 

Original v copla Impreso lafto Safios 2002-2019 
PARTICIPANTES ISI APliCA) 
NOTA ACLARATORIA (SI APLICA) Original y copia Impreso lallo 8aftos 2002-2019 

A DE N DAS (SI APLICA) Original v copia Impreso lallo Baños 2002-2019 
REQUERIMIENTO DE SUBSANACION(ES) U OMISION(ES)(SI 

Original v copia Impreso laño 8 aftas 2002-2019 
APLICA! 
CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS DEL PROCESO DE 

Original v copia Impreso lafto 8aftos 2002-2019 
UBRE GESTIÓN 
NOTIFICACION Al ADJUDICADO Original y copia Impreso lafto Baños 2002-2019 
DOCUMENTOS PARA REALIZAR CONTRATO DEL 

Original v copia Impreso 1al\o Baños 2002-2019 
ADJUDICADO 
ORDEN DE COMPRA O CONTRATO Original y copia Impreso 1al\o 8aftos 2002-2019 
CUADRO DE DISTRIBUCION DE CONTRATO O CORREO DE 

Original v copia Impreso 1allo Baños 2002-2019 
ENTREGA DE ORDEN DE COMPRA 
PUBLICACIÓN DE RESULTADOS (ADJUDICACIÓN), 

Original v copia Impreso tallo Salios 2002-2019 
IOESIERTAI.IS/EFECTOI 
ACTA DE RECEPCION Original y copla Impreso hilo Baños 2002-2019 

SOLICITUD DE CONTRATACIÓN Original y copia Impreso 1 allo sanos 2002-2019 

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Original v copia Impreso tallo Salios 2002-2019 

REVISIÓN DE BASES POR COMISIÓN Original v copia Impreso 1allo 8ai\os 2002-2019 
APROBACIÓN DE BASES POR PARTE DEL CONSEJO 

Original v copla Impreso 1 afio 8aftos 2002-2019 
DIRECTIVO 
BASES COMPLETAS Original v copia Impreso lafto 8aftos 2002-2019 

PUBLICACIÓN O INVITACIÓN (LO QUE APLIQUE) Original v copia Impreso lafto 8aftos 2002-2019 
RECIBO DE VENTA DE BASES O NOTIFICACION DE RETIRO DE 

Original v copla Impreso 1aflo 8 aftas 2002-2019 
LA WEB ILO QUE APLIQUE) 
CUADRO RETIRO DE LAS BASES (SI APLICA) o LISTA DE 

Original v copia Impreso lafto Salios 2002-2019 
DESCARGA DE COMPRASAL 
CONSULTAS Y/0 PREGUNTAS POR LOS PARTICIPANTES Original v copia Impreso lafto Baños 2002·2019 

NOTA( S} ACLARA TORIA(S) Original v copia Impreso lallo Baños 2002-2019 
COMPROBANTE DE RECEPCIÓN DE NOTA(S) 

Original v copia Impreso lafto 8aftos 2002-2019 
AClARATORIA! SI 
CERTIFICACION DE ADENDA(S) Original v copia Impreso laño Salios 2002-2019 

ADENDA(SI Original v copia Impreso 1allo 8aftos 2002-2019 



COMPROBANTE DE RECEPCIÓN DE ADENDA(S) 

COMPROBANTE DE RFCEPCIÓN Df. OfERTAS 

ACTA DE APERTURA OE OFERTAS 
COPIA( S) DE GARANTfA(S) D E MANTENIMIENTO DE 
OfERT�1�L 
NOMBRAMIENTO DE COMISION DE EVALUACION DE 
OfERTAS 
REQUERIMIENTO DE SUBSANACION(ES) U OMISION(ES) POR 
PARTE Df LA COMISIÓN fVAI UAOORA 
SOUCITUD(ES) DE SUBSANACIÓN EMITIDA POR GERENCIA 
UACI 
SUBSANACIONES PRESENTADAS POR LOS OFERTANTES 
PARTICIPANTFS. 

EXPEDIENTE DE INfORME DE EVALUACIÓN (LEGAL) 
CONTRATACION 

INFORME DE EVALUACIÓN (FINANCIERA) (SI APLICA) 

GUIAS DE EVALUACIÓN DE LAS OfERTAS T(CNICAS 

INfORME DE EVALUACIÓN (TECNICA·ECONOMICA) 

INfORME DE lA COMISIÓN DE EVALUACIÓN DE LAS 
OFFRTA� 

PUNTO DE ACTA DE ADJUDICACIÓN 

CERTifiCACIÓN DE ADJUDICACIÓN 

COMPROBANTE OE NOTifiCACION DE RESULTADOS 
AOJUOICACIÓN OESIFRTA SIN fFECTQ} 

SOlICITUD DE RFCURSO DE REVISIÓN (SI APLICA) 
CFRTifiCACIÓN DE ADMISIÓN o NO ADMISIÓN DEl 
RECURSO OE RFVISIÓN (SI API ICA) 
NOTifiCACIÓN CERTIFICACIÓN DE ADMISIÓN o NO 
AOMISION OEI RFCURSO Of REVISIÓN ISI APLICA) 
NOTifiCACION OH NOMBRAMIENTO OE LA COMISIÓN DE 
AlTO NIVEl QUf REVISARÁ ft RECURSO AOMITIOO 
PRONUNCIAMIENTO DEL AfECTADO POR El RECURSO DE 
REVISIÓN !SI API ICAI 
INFORME DE EVALUACION O f LA COMISION DE ALTO N IVEL 
SI APliCA! 

CERTifiCACIÓN DE RFSOLUCIÓN Df RECURSO DE REVISIÓN 
SI APliCA 

NOTifiCACIÓN DE LA CFRTifiCACIÓN DE RESOLUCION OH 
RECURSO OE RFVISIÓN _[SI APliCA) 
COPIA DE ESCRITURAS DE ASOCIOS, SI APLICA 

FOTOCOPIA CERTIFICADA POR NOTARIO DEL RECIBO DE 
PAGO DE RENOVACIÓN DE lA MATRICULA DE COMERCIO. 

SOlVENCIA EXTEN DIDA POR El MINISTERIO DE TRABAJO 
VIGfNTE A l A  Frn tA Of LA fiRMA 
ORIGINAL O COPIA CERTifiCADA DE SOLVENCIA DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS DEL 
MINiqfRIO OF HACIFNOA. 

SOlVENCIA MUNICIPAl VIGENTE A LA HCtiA D[ LA fiRMA 

ORIGINAl O COPIA CERTIFICADA DE SOLVENCIA DEL l S.S. S 
(PENSIONES Y SAJ UD) Y DE TODAS LAS AfP EXISTENTES E 
IPSFA 
fOTOCOPIA CERTifiCADA POR NOTARIO DE LA TARJETA DE 
NIT f IVA St APUCA 
SOliCITUD DE CONTRATO. 

CONTRATO 

CUADRO OE DISTRIBUCIÓN DE CONlRATO 

ORDEN Df INICIO 
COPIA OF GARANTfA DE CUMPl iMIENTO DE CONTRATO Y 
ANTICIPO (SI API ICA) 
RECORTE DE PUBI ICACIÓN FN El PERIÓDICO DE 
AOIUDICACIÓNI.IDESIFRTAI. S/EFECTO SI APIICAI 

EVAI UACIÓN DFL DESEMPEf<O 
COPIA DE ORDFN DE CAMBIO O DE RESOlUCIÓN DE 
PRÓRROGA 

ACTA DE RECEPCION fiNAL 

Ouginal y coptil lmpre'liO 1 ai'ío B.tñO'Ii 

Original y copl;a Impreso 1 año S años 

Origin;al y cop1a Impreso 1 dño B t��ños 

Origiml y copla lmprew 1 ano S.tf\o� 

Ofiginal V COptil Impreso 1 año 8al\o11 

Originoal y copia lmpu�so 1 año 8ai'io11 

Ofigin.al y copia Impreso 1 ;d\o Sat\os 

Original y copla Impreso 1 año B años 

Orlgin.1l y copla Impreso l ailo B af\os 

01iginal y copia lmp1eso 1 año S al'los 

Original y copia Impreso 1 año 8af\os 

Original y copia Impreso 1 año Baños 

Orig1nal y c:op1a lmpiC�O 1 di'IU a ano� 

Original y rop1a lmp1eso 1 ano Baño!. 

Oueinal y copia lmpu�so 1 dño aculo� 

Original y ropia Impreso 1 dño Bailo� 

Ouginal y copia Impreso 1 dño S a rlo� 

Ouginal y cop1a Impreso 1 año 8añus 

O••ginal y copia lmp•eso 1 año Bai\o� 
Ouginal y cop1a Impreso 1 año 8étf'U� 

Oueinal y copia Impreso 1 año Sanos 

Original y copia Impreso 1 año BiltlO� 

Original y cop1a Impreso 1<�ño sanos 

0•1Kin¡\ y cop•a lmpu�so 1 ano B años 

Original y copia Impreso 1 año B años 

Original v copia Impreso l aí\o 8ai\os 

Orlgmal V COpi'ii Impreso 1 <Jño S años 

OrtKmal y copia Impreso 1 año Bai'los 

Ougmal y copita Impreso 1 dí\0 Baños 

Oríglnal y copia Impreso 1 o�ño Baños 

Orfslnal v copia Impreso l .año 8ai\c,» 

Ofiginal y copia Impreso l 01í\o S años 

Orl¡.nal v copia Impreso 1 di\0 8ai\o5 

Original y copi9 lmpre�o l t�ño I:S ai\os 
Orrgmal y copia Impreso l iño 8 años 

0t1Kinal v copia Impreso 14710 S años 

Oneinal y copia Impreso l iñO 8ai\os 

Original y copia Impreso 1<�ño 8 cu'\o� 

Ougrnal y copia Impreso 1 año B ario� 
Orrglnal y copra Impreso 1 dilo I:S ar'o� 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 La dispos1ci6n final de 

2002·2019 
los documentos está a 

cargo del comité de 

2002·2019 selección y eliminación 

institucional 
2002-2019 

2002·2019 

2002·2019 2002·2019 
2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002-2019 

2002 2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 
2002·2019 

2002·2019 

2002-2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002 2019 
2002·2019 

2002·2019 
1001·2019 

2002 2019 

2002·2019 

2002·2019 � L. �'N.Sf.RJt_. /L:l. �� 0(1 -fm¡l1ffl!lfl/!�i- �t 
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Fondo 

Sub-fondo 

Funciones de la Unidad: 

Serie o Tipo Documental 

Correspondencia 

Informes 

Informes 

Planes 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo 

GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado 

oordinar el proceso de Formulación Presupuestaria Institucional, Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a la Dirección Ejecutiva para su revisión y efectos correspondiente. Validar la 

Programación de la Ejecución Presupuestaria (PEP). Efectuar el seguimiento y evaluación a nivel operativo, de los resultados obtenidos durante la ejecución del presupuesto, Proponer para aprobación de 

la Superioridad las políticas, manuales, instructivos u otra disposición interna que estime conveniente, para facilitar la gestión financiera institucional, entre otros 

Plazos de Conservación (Colocar 

fecha limite de conservación) � "' 
ro � ro "' .. e 

cuales otras oficinas e E ¡¡: 8 ::¡ "' 
tiene original o copia � 

e 

-� � ·o 
Subserie Documental Original/Copia soporte � o Observaciones 

de estas series o tipo � 'ü 
e e :;: e .. "§ documental. o o "' '5 Q_ -� e: o E � o "' "' 'O " 
\9 u "' o 

E > 

:;:; 
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Interna Original Impreso 1 Año S Años 2002-2019 
La disposición 

Externa 
Original Impreso 

1 Año 8 Años 2002-2019 final de los 

documentos 

Original 2 Años 7 Años 2002-2019 está a cargo del 
Informes Presupuestarios Digital comité de 

Original 2 Años 7 Años 2002-2019 selección y 
Informes Financieros Digital eliminación 

Original 2 Años 7 Años 2002-2019 institucional 

Plan Anual de Compras Impreso 



Fondo 

Sub-fondo 

Funciones de la Unidad: 

Serie o Tipo Documental 

Correspondencia 

Estados Financieros 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo 

COORDINACIÓN FINANCIERA 
Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado 

Velar por que los registros de las diversas operaciones generadas durante el proceso administrativo financiero en lo relativo a contabilidad, Tesorería y Presupuesto se realicen 

oponunamente y con sus respectivos documentos de respaldo. 2. Verificar y garantizar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso administrativo financiero estén registradas en la 

Aplicación Informática SAFI, a la fecha del cierre. 3. Verificar que los cierres mensuales y anuales se realicen de acuerdo a los plazos establecidos por el Dirección General de Contabilidad 

Gubernamental. 4. Coordinar y garantizar el cumplimiento de la generación y presentación de los diversos informes financieros mensuales y anuales, que son requeridos interna y externamente. 

S. Coordinar y garantizar el cumplimiento de los diferentes indicadores establecidos en el Plan estratégico, Operativo y Sistema de Gestión de Calidad, referidos al área financiera. Verificar que la 

documentación este de acuerdo a listado de chequeo. 6. Revisar los cheques y/o pagos a cuenta a proveedores. 7. Verificar los pagos realizados en sistema de proyectos. 8. Emitir informe de pagos a 

la Superioridad, cuando sea requerido. Asegurar y mantener un adecuado sistema de control interno dentro del ámbito financiero. 9. Gestionar y presentar oponunamente los requerimientos de 

las diferentes Auditorías. 10. Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de auditoría financiera. 

Plazos de Conservación (Colocar "' -¡¡; 
cuales otras oficinas fecha limite de conservación) � E e 

ü: 

tiene original o copia � � :!! e 

Original/Copia o e -¡¡; .E ·o 
Subserie Documental sopone o Observaciones o o <U <U 'ü de estas series o tipo e � E e "' o 'O -� ::::¡ "' ·;;¡ 

documental. ·� <U � ::> .s= o e § o u a. 
<U <U > � i:5 \.!) u <U :C 

E 

Interna Original/Copia impreso 1 S 2002-2019 
La disposición final de los 

Externa Original/Copia impreso 1 S 2002-2019 documentos está a cargo 

del comité de selección y 

Estados Financieros eliminación institucional 
Original Contabilidad Impreso 2 7 2002-2019 

mensuales 



Fondo 

Sub-fondo 

Funciones de la 

Unidad: 

Serie o Tipo 

Documental 

Correspondencia 

Reportes 

Expediente 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo 

TESORERIA Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado 

Gestionar el ingreso oportuno por contribución vial, derechos y multas de acuerdo al proceso legal y técnico establecido para tales efectos. 2. Verificar la Transferencia de Fondos de la Contribución de Conservación Vial, derechos y 

multas, a la Cuenta Corriente de la Institución. 3. Dar seguimiento al cumplimiento de las fechas establecidas para las transferencias de fondos. 4. Informar a la Gerencia Ftnanciera y Admimstrativa sobre el estado de las 

transferencias. 5. Mantener actualizados los informes de control y seguimtento de la contribución vial, derechos y multas y demás ingresos percibidos por institución. 6. Desarrollar todas las actividades relacionadas con los 

Ingresos y pagos Institucionales. 7. Efectuar pagos de Bienes y Servicios. Remuneraciones y proyectos de inversión, así como retener y remesar lo correspondiente a los descuentos de ley, de conformidad al Art. 118 del Reglamento 

de la ley AFI. 8. Efectuar pagos relacionados con la deuda interna y externa adquirida por la institución. Gestionar por medio de la Gerencia Financiera y Administrativa. la autonzación para realizar inversiones temporales de los 

fondos InstituCIOnales comprimiendo con la normat1va vigente. 9. Monitorear los vencimientos de las mvers1ones temporales y el pago de los intereses. 10. Reahzar las transferenCias banca nas necesanas para realizar el pago con un fondo 

especifico. 11. Depositar los fondos correspondientes a la cuenta de Embargos Judiciales, cuando corresponda. 12. Preparar los informes relacionados con de disponibilidades de Tesoreria, segUn normativa. (BCR, OGT y SSF) 

Registrar los ingresos v transferencias recibidas por la ln!itituclón en la aplicación SAFI. 13. Registrar los egresos por las obligaciones adqUiridas por la Institución en la aplicación SAFI. 14. Registrar oportunamente los ajustes o 

correcciones por errores u omisiones. 15. Efectuar los registros de la lnformac1ón en los Au>eiliares de Anticipos de Fondos, Obligaciones por pagar (Comente y Años Antenores} v Control de Bancos, de conform1dad con las 

disposiciones legales y técnicas v1gentes. Formar parte de los comités evaluadores de oferta como Anal1sta Financiero. 16. Elaborar informes fulanc1cros para ser presentados por medio de la Gerenc•a FinanCiera y Administrativa 

al Consejo Directivo. 17. Elaborar informes financieros para ser presentados a los Inversionistas. 18. Atender requenmientos judiciales por embargos. 19. Desempeñar cualqUier activ•dad acorde a sus responsabilidades y funciones por 

requenmiento de su jefe inmediato. 

Subserie Documental Original/Copia 

Interna 
Original 

Externa 
Original 

Copia 
Disponibilidades bancarias 

Contribución Vial 
Original 

cuales otras oficinas 

tiene original o copia 

de estas series o tipo 

documental. 

soporte 

Impreso 

Impreso 

Impreso 

Impreso 

Plazos de Conservación (Colocar 

fecha limite de conservación) 
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2002-2019 

2002-2019 la disposición final de los 

documentos está a cargo del 

2002-2019 
comité de selección y 

eliminación institucio11al 

2002-2019 



Fondo 

Sub-fondo 

Funciones de la Unidad: 

Sene o T1po Documental 

Informes 

Documentos contable 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo 

CONTABILIDAD Fecha de elaboración: 06-06-2019 Actualizado 

l. Diseñar el sestema de contabelldad de acuerdo con los requenmeentos enternos y dentro del marco general que se establezca para el Subsestema de Contabthdad Gubernamental. 2. Validar regtstros contables. 3. Revesar que 

las operaciones contables se apeguen a la normativa vigente. 4. Controlar y verificar que los comprobantes de pago cuenten con los documentos de respaldo y las autonzac•ones respectivas y que correspondan a su 

naturaleza en el orden legal y técmco. S. Regestrar dearia y cronológecamente, todas las transacciones que modehquen la compostceón de los recursos y obl•gaceones de la lnstltuceón. 6. Preparar mtormes del mov1m1ento 

contable en la formil, contenido y plazos que establezca la normativa legal y técnica vigente. 7. Proporcionar toda información que requiera el Ministerio de Hacienda y demás instancia pertinentes. 8. Establecer los mecantsmos de 

control interno que aseguren el resguardo del patnmon1o institucional y la conf1ab1lidad e integridad de la Información. 9. Validar la consistencia de la documentación probatoua con la 1nformactón reg1strada por el Área de 

Tesorería, en los Auxiliares de la Aplicación Informática SAFI, previo a la generación de las partidas contables. lO. Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentación de respaldo contable 

mstitucional. diario y en orden cronológtco. de conformtdad con lo establecido en el Art. 192 del Reglamento de la Ley AFI. 11. Asegurar el adecuado archrvo de comprobantes contables con sus respectivos anexos de 

respaldo. 12. Responsable del resguardo, uso y maneJO de la tnformac16n contenida en el archivo contable. 13. Validar y consolidar saldos contables y bancanos. 14. Efectuar y vahdar las parttdas de ajustes contables requertdos para 

efectuar el c1erre anual. 15. VenfiCar que los gastos presentados, ongtnados por compras de btenes y serv1ctos, proyectos cuenten con el comprom1so presupuestano corrcspondtente. 16. Efet.tuar análts1s de los estados 

fmancteros v preparar notas e•phcattvas correspondtentes. 17. Elaboractón de informes financ1eros y contables como apoyo a la toma de dec1siones, que se proporctonaran a las autondades competentes, las cuales deben de 
contener 1nformaetón sufte1ente fidedtgna y oportuna, en la forma v contemdo que estas requieran que coadyuvaran al desarrollo de la gestión ftnanc1era 1nsmucronal. 

Plazos de Conservactón (Colocar fecha � -¡¡ 
ltmttc de conservaCión) e e � - u: 

cuales otras oftcrnas uene � � e - .,  .E ·o 
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Informe de Estados Original 1 5 2002-2019 La disposición final 
Financieros de los documentos 

electrónico e impreso está a cargo del 

comité de selección 

y eliminación 
Partidas contables Original 3 7 2002-2019 institucional 

Impreso 



Fondo 

Sub· fondo 

FONDO DE CONSERVACION VIAL 
PRESUPUESTOS 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

Elaborador por: Técnico en Arch•vo 

fecha de elaborac1ón: 06·06-2019 Actualizado 

Func1ones de la Un1dad: 1 Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de conformidad a la normativa lesal y técnic.J establedda par¡ �� puxew de furmulactón pre!ioupuesta•ra y son1eterlo a vo�hdac•ón tic l<t GerciiCid 1 inanCit!l\1 y Adminlllottatlva. 2 tf.:ccuar ellollmacaones de 

I·IStos en b�nes y servte..os con base a planes anuolles operatiVOS de las d•ferentes Unidades o Gerenc�s 3. Partk.lp.sción .ac:llvo� en el curmté de formutactón de presupues1.11r .. rmtlluciOn.JI 4 Coordm.�;�r la temlllotón del Presupuesto Aprobado a las 

instituciones pel llnentes S Velar por el cumpl1nuento con In fe<has. estab�odas para la formulac.tan y present;,trón del pl c)UI'ue�to Ul�t•tuc•onal 6. Verihce�r la d•�poníb1hdad pre�upue�taria de J,u sohcnudes de comprd (o el documento que hagc. le.� 

veces de C\te) y cualquier ilCto acimhustróltivo que Renc•e un compromiso 7. (laborar Solicitud para Transrerenclcn dto Cr�dilo Ejecutivo o Refuerz:o Pre�upucstauo. 8 Elaborar lo� mfoune� para el Scguimfunto y Evo.�lu.JCIÓn d� los resultOJdo� 

presupuestariOs lnshtuc•on.ales 9 ProporCIOnar información referente a E¡ecuciÓn Presupuestana, tanto a Umdade� o Gt:rencfcU t.orno a ímtl1udones externas 10 Uectu•• el seguinuento y evalu<�CIÓn de los resultado� obtt:ntdo� durante l01 eJecución 

p1osupuestaua. 11 [laborar la Programación de la [�cuc.ón Prewpuestana {PEP), dtstuboyendo en el eterCKIO tmant.II!IO f•�c•l. los creditos p1esupue�t3uo� aprobo1dos en lo1 ley de P1esupue�to, de acuerdo a lus cnteuos e�tabtectdos en In 
dl�posiCioncs legales y técntcas v1gentes. 12. (mitlf a solidtud de la Unidad de Adquisic•ones y ContrataciOnes ln\Utuclon<�l, la tcrtlfiCdctón de disponibilidad presupuestarla, prcv10 al 1n1C10 de los p1oc-e�o\ de adqu1S1C10nc� y lOIItldlacionc� 13 Elaborc�r y 
actuali1ar tos compromisos presupuestartOs en el módulo de pleSUJ>Ue\to en aplicación SArl. 14. Registrar mfo•maclón lclac•onadd cun el P1uy�cto de Presupuesto lnstttucionil, Prosramaclón de la Etecución Presupu�\loJthl, Compronmo� Pre�upue�ta11os y 
ModifiCaciones Presupuestarias, �n la Aphc.actón lnfotmciUca SAFI lS Ac1uah1ar el P1esupuesto lnst•tuctOnal en .. ptK .. doo SAl 1, con len rnod•ficac.ones presupues1a11a� c.orrespondu::ntes IG Elaborar las mothfiCiiCIOnt:\ Vrt�)upuestar�s que sec�n 

necesattas durante la e)ecucion del pre)upuesto, atendiendo lo\ Cfllefios establecidos en las disposic•ones l�aales y t6cniC.H v•st:ntc) 

Plazos de Conservación (Colocar fecha 

cuales otras oficinas hmlte de conservación) 

Sette o T1po tiene ong1nal o copia 
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Proyecciones proy�c1on de Ingresos original y copla electrónico e impreso 2 8 

Programacion de ejecuCion Presupuestar�a Oflg1nal y copla electrónico e 1mpreso 2 8 

Presupuesto Presupuesto lnstituc1onal oogmal v cop1a eleC1rón•co e impreso 2 8 

ProgramaCion anual de bienes v serv•dos ougmal v copia electrómco e 1mpre•o 2 8 
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los documentos está 

a cargo del comité de 

sefeCCIOO y 
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institucional 



Fondo 

Sub-fondo 

Funciones de la Unidad: 

Sene o Tipo Documental 

Expediente de Personal 

Exped1ente de Plan de 

CapacitaCión 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técn1co en Archivo 

TALENTO HUMANO Fecha de elaboración: 06-06·2019 Actualizado 

l. Apoyar al Admin•strador de Talento tfum._nos y Servicios en la planiflcac•ón, orgamzaCión, coordinación y plesentdetón �;�\ Gerente Fmanciero y Admini511Jtivo la pJOpucsta del plan de capacnacione5 anu<tL 2 Apoyar en la 

Implementación de los planes de carrera. 3. Coordinar las acciones relacionadas con el plan de formación y capac•tacíón del per�onal de la imtítución. 4. Elaborar espedfJcacione!o tl�cmcas para cont1ataoones de capaCit.tciones del personal. 5. 
Analuar e mformar sobre las necesidades anuales o temporarias de capaCitación y desarrollo del talento humano que pre!lcnta la lnslituclón. 6. Preparar informes de la gestión del capital humano de la InstituCión. 7. A.sesotal a la Gc1encla 

Financiera y Administrativa en todo lo relacionado con la gestión de cap1tal humano de la Institución. 8. Elaborar y proponer los programas y procedimientos para el desarrollo de la ev�Jiuación del desempeño. 9. Coordin¡u en conjunto con el 

Admlnisuador de Talento Humano y Servicios el proceso de la ejecución de la evaluación de desempeño. 10 Coordindr en conJunto con el Adminimador de Talento Humanos y Serv1cim el ciclo de selección de personal. (bUsqueda, 

selección, contratación e inducción) 1 1 .  Apoyar en la actuahzadón pcrióchca de los descriptores de puestos y el proceduniento pdra l.a contratación del personal. 12. Garantrzar el cumplimiento de normatrva mtt.'rr\a relacionad .. con el personal. 

Efectuar la integración, conservación y actualización de los expedientes del personal incluyendo Información sobre movimiento interno. 13. Coordinar la gestión admlnistr.Jtiv.- de lu pre)tdciones del pen�onal: seg01o colt:ct•vo de vida, seguro 

medico, seguro de vehículos y otfas prestac•ones establecidas en la reglamemación lntema. 14. Apoyar en la organllación y coordindclón, en Lonjunto al Técnico de Talento Humano cualquier evento social d11igido al pe•�onal. 1). Apoyar en la 

elaborar y propue�ta de los prosramas y procedimientos para el desarrollo del chma organizacional y desvmculdclón del personal de la organización. 16 Coordrna1 la geshón de elaboraetón de planilla de sueldo:-, d1ctas, V<Kaclone�. 

gratificaciones, aguinaldos e 1ndemnizacione�.l?. Apoyar en funcrones relacionadas con el principio de Igualdad y no dbcriminadón a nivel institucional. 

Subserie Documental 

Solicitud de empleo 

Solicitud de requerimiento de personal nuevo 

Nombramiento de personal 

Formato de evaluac1ón del desempeño 

Guia de entrevista 

Or1ginai/Cop1a 

Orig1nal 

Orig1nal 

Origrnal 

Original 

Origrnal 
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tiene original o 

copla de estas series 

o trpo documental .  
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F1sico 

Frsico 

Fisíco 

Plazos de Conservación (Colocar 

fecha hmite de conservación) 
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Permanente 

Permanente 

Permanente 

Permanente 

Perman�nte 

Observaciones 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

2002·2019 

La disposición final 
Inducción General Original Físico Permanente 2002-2019 r--------------------------------t-------------r-------------t------------�r----------t--------1---------+-------r-r--------i de losdocumentos r-----------� 

está a cargo del 
Inducción del puesto Origrnal F1sico Permanente 2002-2019 

r-:----,----,--,---:----,--,--,-,------t-------------r-------------t------------�r----------t--------i---------t-------r-r--------i comité de selecciÓn r-----------� 
Informe de resultados de evalución del Y ehmmación 

desempeño 
Onginal Fisico Permanente 2002-2019 Institucional 

Oeteccrón de necesidades de capacitación / 

formación 

Plan de capacitacitaclones 

Control de asistencia a capacitaCiones 

Original 

Origrnal 

Onglnal 

Fisico 2002·2019 

Ftsico 2002·2019 

Físic o  2002·2019 

Expediente de ejecución 

del plan de capacitaciones 
Evaluación del evento de capacitación Original Fisico 8 2002·2019 

Evaluación de la eficacia Original Frsico 8 2002·2019 



Fondo 

Sub-fondo 

Funciones de la 

Unrdad: 

Sene o Tipo 

Documental 

Planes 

Requerimientos 

Plan 

Expedientes de 

contratos de bienes y 

servicios 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
FONDO DE CONSERVACION VIAL 

SERVICIOS GENERALES 

Elaborador por: 

fecha de elaboracoón: 

TécniCO en Archrvo 

06-06·2019 Actualizado 

l. Gestionar los bienes y servicios que garantiCen el óptimo funcionamiento administrativo. 2. Elaborar del plan de trabajo del área administrativa. 3. Responsable de la elaboración y actualiZación de los 

instrumentos administrativos de gestión de servicios generales y administrativos (politica para el uso de vehículos Institucionales, politica de uso de servicio telefonía móvrl}. 4. Elaborar y dar seguimrento a los 

requerimientos de bienes y servicios relacionados con la gestión administrativa. 5. Efectuar el control y segui111iento de Jos contratos de bienes y servicios institucionales, de los cuales elaborará reportes mensuales, 

tnmestrales, semestrales y anuales. 6. Elaborar las especificaciones técnicas, términos de referencia y/o base de licitaciones de bienes y servicios. 7. Responsable de la elaboración de los planes mensuales, trimestrales y 

anuales de los requerimientos de bienes y servicios de la Gerencia Financiera y Administrativa en coordinación con todas las unidades. 8. Asegurar el seguimiento oportuno a los diferentes contratos de Bienes y Servicios 

para el adecuado funcionamiento administrativo Institucional. 9. Formar parte de las comisiones de evaluaciones de los diferentes procesos de contratación. 10. Asegurar el adecuado funcionamiento de 

Instalaciones y equipos de oficina. 11. Controlar y asegurar el seguimiento del buen uso de las instalaciones, equipos, mobiliano y servicios básicos de la Institución, así como de cualquier problema detectado que afecte el 

buen funcionamiento de la Institución. 12. Coordinar la gestión del personal de limpieza, jardinerla, mensajería y vigilancia. 13. Controlar efectivamente los matenales para resguardo en bodegas externas. 14. 
Encargado de vales de combustible. 15. Desempeñar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y funciones por requerimiento de su ¡efe inmedrato. 

Plazos de Conservacoón (Colocar � 

fecha Junrte de conservacrón} � .. 

cuales otras of1onas � E 
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Plan Anual de Mantenimiento 
Original 

de las rnstalaciones 
2 8 2002-2019 

lm reso y Digital 

Sistema Helpdesk Servicios 
Original 2 8 2002-2019 La drsposrción frnal de los 

Generales Impreso documentos está a cargo del 

Plan Anual de Compras Original 8 2002-2019 
comité de seleccrón y 

GACI Digital el1m1nación instituCIOnal 

Control de Contratos Onginal 8 2002-2019 
Impreso 


