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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

01 JUNTA DIRECTIVA

IACTAS

DESCRIBE LOS PUNTOS TRATADOS Y
IACUERDOS TOMADOS EN LAS REUNIONES DE
LA JUNTA DIRECTIVA.

1975-2012

SV.INPEP.01-ACT

IACUERDOS DE
NOMBRAMIENTOS

ACUERDOS DE
NOMBRAMIENTOS DE LA JUNTA
DIRECTIVA

IACUERDOS DE LOS NOMBRAMIENTOS DE LOS
MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA

1993-2012

SV.INPEP.01-ACU.NJD

ACUERDOS DE
NOMBRAMIENTOS DEL
CONSEJO SUPERIOR DE
VIGILANCIA

IACUERDOS DE LOS NOMBRAMIENTOS DE LOS
MIEMBROS DEL CONSEJO SUPERIOR DE
VIGILANCIA.

1993-2012

SV.INPEP.01-ACU.NCS

CERTIFICACIONES

SON LOS DOCUMENTOS QUE CERTIFICAN LAS
RESOLUCIONES DE LOS PUNTOS DE ACTAS
[ACORDADOS EN LAS REUNIONES POR LA
JUNTA DIRECTIVA

1988-2012

SV.INPEP.01-CER

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS
FUNCIONES DEL INPEP

1998-2012

SV.INPEP.01-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

1998-2012

SV.INPEP.01-COR.INT

DATOS PERSONALES

DATOS PERSONALES DE LA
JUNTA DIRECTIVA

ICONTIENE LOS DOCUMENTOS PERSONALES
(DUI'Y NIT) Y LOS DATOS GENERALES DE LOS
MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA

1998-2012

SV.INPEP.01-DAT.PJD

DATOS PERSONALES DEL
CONSEJO SUPERIOR DE
VIGILANCIA

ICONTIENE LOS DOCUMENTOS PERSONALES
(DUI'Y NIT) Y LOS DATOS GENERALES DE LOS
MIEMBROS DEL CONSEJO SUPERIOR DE
VIGILANCIA

1998-2012

SV.INPEP.01-DAT.PCS

DIETAS

DIETAS DE LA JUNTA DIRECTIVA

DETALLA EL CONTROL DE PAGO DE LAS
DIETAS, EL LISTADO DE ASISTENCIA'Y LA
COPIA DE LA PLANILLA DE GASTOS
IADMINISTRATIVOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

1998-2012

SV.INPEP.01-DIE.CPJ

DIETAS DEL CONSEJO SUPERIOR
DE VIGILANCIA

DETALLA EL CONTROL DE PAGO DE LAS
DIETAS, EL LISTADO DE ASISTENCIA 'Y LA
COPIA DE LA PLANILLA DE GASTOS
[ADMINISTRATIVOS DEL CONSEJO SUPERIOR
DE VIGILANCIA.

1998-2012

SV.INPEP.01-DIE.CPC

EXPEDIENTES DE SESIONES
DE LA JUNTA DIRECTIVA

ICONTIENE LA CONVOCATORIA, LA AGENDA'Y
LOS DOCUMENTOS DE LOS ASUNTOS A SER
TRATADOS EN LA REUNION, REMITIDOS POR
LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS QUE
SOLICITAN ALGUNA RESOLUCION O PARA
ICONOCIMIENTO; ASI COMO EL ACTA DE LA

SESION ANTERIOR.

1975-2012

SV.INPEP.01-SJD




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
CONTIENE LAS LISTAS DE LOS MIEMBROS
LISTADOS DE ASISTENCIA DE QUE ASISTEN A LAS REUNIONES DE LA JUNTA
LISTADOS DE ASISTENCIA JUNTA DIRECTIVA DIRECTIVA PARA EFECTOS DE PAGOS DE 1998-2012 SV.INPEP.01-LIS.AJD
DIETAS
SETE:iJ%SAUPERlOR D SUPERIOR DE VIGILANCIA PARA EFECTOS DE oS820 SUNAIAUECS
PAGOS DE DIETAS
CONTIENE LAS LISTAS DE LOS MIEMBROS
LISTADOS DE ASISTENCIA DE LAS|QUE ASISTEN A LAS REUNIONES DE LAS
COMISIONES [COMISIONES PARA EFECTOS DE PAGOS DE oS8 2082 SUNAEAEHIE/ACS
DIETAS
DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
:’NLSA#T?JPCEISI:I-Z\L/O INSTITUCIONALES EN EL INPEP A 2012 SV.INPEP.01-POI
DESARROLLAR DURANTE EL ANO FISCAL
INFORMACION RELACIONADA CON LA
REVISION DE LAS AUDITORIAS INTERNA'Y
COMITE DE AUDITORIA EXTERNA Y LA SUPERINTENDENCIA DE SV.INPEP.01-CAU
PENSIONES, CORTE DE CUENTAS 2009-2013
INFORMES PRESENTADOS A JUNTA
[IIRCHINIES (I IBADES A DIRECTIVA, PARA LA EVALUACION DE ALGUN SV.INPEP.01-UD
(CREAREECHA PUNTO ESPECIFICO
) 2009-2013
REGLAMENTO BAJO EL CUAL SE RIGE EL
REGLAMENTOS RESLANIERIE ETAEERL R PROCESO DE ELECCION DE DIRECTORES DE LA SV.INPEP.O1-REG.EED
LA ELECCION DE DIRECTORES
JUNTA DIRECTIVA. 1996-2013
REGLAMENTO DE SESIONES DE |[REGLAMENTO QUE RIGE EL
JUNTA DIRECTIVA FUNCIONAMIENTO DE LA JUNTA DIRECTIVA. SYANA A TR
1977-2013
REGLAMENTO INTERIOR DEL  |REGLAMENTO QUE RIGE EL
CONSEJO SUPERIOR DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO SUPERIOR SV.INPEP.01-REG.ICS
VIGILANCIA DE VIGILANCIA. 1978-2013
ICONSEJO SUPERIOR DE
VIGILANCIA NOTA: EL
ICONSEJO SUPERIOR DE
VIGILANCIA ES UNA
UNIDAD INDEPENDIENTE
DEL INPEP, DE LA MISMA
JERARQUIA QUE LA JUNTA
DIRECTIVAY NO
RESGUARDA NINGUN
DOCUMENTO.
01 UNIDAD DE o ) )
AUDITORIA Informacion intercambiada con las diferentes
INTERNA Corespondencia Correspondencia externa instituciones publicas que tienen relacién con 2010-2012 SV.INPEP.01.01-COR.EXT
las funciones de la auditoria.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

Correspondencia interna

Informacion intercambiada con las diferentes
dependencias internas del inpep

2010-2012

SV.INPEP.01.01-COR.INT

Expedientes de archivo

Expedientes de archivo
corriente

Papeles de trabajo de la auditoria

1995-2012

SV.INPEP.01.01-EXP.COR

Expedientes de archivo
permanente

Marco regulatorio del area que se va a
lexaminar (manuales, instructivos,
documentos legales, etc.

1995-2012

SV.INPEP.01.01-EXP.PER

Informe de auditoria
externa

Informes remitidos por las Unidades
[Auditorias Externas

1995-2012

SV.INPEP.01.01 -AEX

Plan Operativo Institucional

Descripcion de los planes y proyectos
institucionales en el INPEP a desarrollar
durante el afio fiscal

2012

SV.INPEP.01.01-POI

02 PRESIDENCIA

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS
FUNCIONES DE PRESIDENCIA.

1991- 2014

SV.INPEP.01.02-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DE
INPEP.

1975- 2014

SV.INPEP.01.02-COR.INT

LIBRO DE ENVIO
CORRESPONDENCIA

DE|

LIBRO DE CORRESPONDENCIA

EXTERNA.

LIBRO DONDE SE  REGISTRA LA|
DOCUMENTACION QUE SE ENVIA FUERA Y|
QUE TIENEN RELACION CON EL INPEP.

1991-2014

SV.INPEP.01.02-LIB.LCE

LIBRO DE CORRESPONDENCIA

INTERNA.

LIBRO DONDE SE REGISTRA LA|
DOCUMENTACION QUE SALE DE LA
PRESIDENCIA HACIA LAS UNIDADES INTERNAS|
DEL INPEP Y QUE TIENEN RELACION CON
DICHA PRESIDENCIA

1991 2014

SV.INPEP.01.02-LIB.LCI

LIBRO DE RESOLUCIONES

LIBRO DONDE SE
RESOLUCIONES EMITIDAS.

REGISTRAN  LAS

2009-2014

SV.INPEP.01.02-LIB.RES

RESOLUCIONES

RESOLUCIONES DE PRESIDENCIA

DOCUMENTO LEGAL QUE DETERMINA LAS
PRESTACIONES ECONOMICAS POR EL RIESGO
DE INVALIDEZ, VEJEZ, SOBREVIVENCIA'Y
DECRETOS, ADEMAS DETERMINAN DEBERES Y|
(OBLIGACIONES QUE SON GIRADAS AL
PERSONAL INTERNO DEL INPEP.

1985-2014

SV.INPEP.01.02-RES.PRE

RESOLUCIONES DE J.D.

DOCUMENTO LEGAL QUE CONTIENE LOS
IACUERDOS TOMADOS EN SESIONES DE J.D.

1989-2014

SV.INPEP.01.02-RES.JUN

PLAN OPERATIVO

CONTIENE LA DESCRIPCION DE LOS PLANES Y
PROYECTOS EN EL INPEP A DESARROLLARSE
DURANTE EL ANO FISCAL.

2008-2014

SV.INPEP.01.02-POI

POLIZAS DE LIQUIDACION

DE CAJA CHICA Y ANTICIPOS

DOCUMENTOS QUE RESPALDAN LA
LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA Y
FONDOS DE ANTICIPO DE PRESIDENCIA

2009-2014

SV.INPEP.01.02-POL

INFORMES

ESTADOS FINANCIEROS
INSTITUCIONALES.

CONTIENE LOS INFORMES DE ESTADOS
FINANCIEROS INSTITUCIONALES.

2000-2014

SV.INPEP.01.02-INF.EFI




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

ESTADOS FINANCIEROS
DESPENSA FAMILIAR.

CONTIENE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA
DESPENSA.

2009-2014

SV.INPEP.01.02-INF.EFD

AUDITORIA EXTERNA

DOCUMENTO QUE CONTIENE OPINION
FORMAL  SOBRE LOS  HALLAZGOS
ENCONTRADOS MEDIANTE LA AUDITORIA
EXTERNA.

2010-2014

SV.INPEP.01.02-INF.AEX

CORTE DE CUENTAS

DOCUMENTO QUE CONTIENE OPINION
FORMAL  SOBRE LOS  HALLAZGOS
ENCONTRADOS MEDIANTE LA AUDITORIA
GUBERNAMENTAL.

1994-2014

SV.INPEP.01.02-INF.CCR

AUDITORIA INTERNA

DOCUMENTO QUE CONTIENE OPINION
FORMAL  SOBRE LOS  HALLAZGOS|
ENCONTRADOS MEDIANTE LA AUDITORIA
INTERNA REALIZADA A LAS DIFERENTES|
[AREAS DEL INPEP.

1996-2014

SV.INPEP.01.02-INF.AIN

SUPERINTENDENCIA DEL
SISTEMA FINANCIERO

DOCUMENTO QUE CONTIENE OPINION
FORMAL  SOBRE LOS  HALLAZGOS
ENCONTRADOS MEDIANTE LA AUDITORIA
REALIZADA POR LA SUPERINTENDENCIA DEL
SISTEMA FINANCIERO.

2000-2014

SV.INPEP.01.02-INF.SSF

GENERALES DE PRESUPUESTO

DOCUMENTO QUE CONTIENE BOLETINES]
INFORMATIVOS SOBRE EL QUEHACER|
INSTITUCIONAL.

2009-2014

SV.INPEP.01.02-INF.GPR

IACUERDOS DE
NOMBRAMIENTOS

CONTIENE LOS NOMBRAMIENTOS, CAMBIO|
DE PLAZA E INCREMENTO SALARIAL DEL
PERSONAL.

1975-2014

SV.INPEP.01.02-ANP

DISPONIBILIDADES DIARIAS

DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS|
DISPONIBILIDADES DIARIAS DEL INPEP.

2009-2014

SV.INPEP.01.02-DDI

PROPUESTAS DE INVERSION

DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS]
PROPUESTAS DE INVERSION REALIZADAS EN
DIFERENTES BANCOS.

2009-2014

SV.INPEP.01.02-PRO

[ACTAS DE SESIONES DE
JUNTA DIRECTIVA.

DOCUMENTO QUE CONTIENE LOS PUNTOS Al
TRATAR EN LAS SESIONES DE JUNTA|
DIRECTIVA.

2000-2014

SV.INPEP.01.02-SJD

02 DESPENSA
FAMILIAR

BOLSA ALIMENTICIA

PRESTACION TRIMESTRAL PARA QUE LOS
EMPLEADOS TENGAN SU BONO ALIMENTICIO

2011-2012

SV.INPEP.02.01.02-BAL

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES BANCARIAS Y
EMPRESAS PROVEEDORAS

2010-2012

SV.INPEP.02.01.02-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2010-2012

SV.INPEP.02.01.02-COR.INT

COMPROBANTES
CONTABLES

COMPROBANTES DE EGRESOS

DOCUMENTO QUE PERMITE CONTABILIZAR
LOS DIFERENTES PAGOS A PROVEEDORES Y
PAGOS POR GASTOS GENERALES

2002-2012

SV.INPEP.02.01.02-COM.EGR




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
DOCUMENTO QUE PERMITE CONTABILIZAR
COMPROBANTES DE INGRESOS |LOS DIFERENTES INGRESOS PERCIBIDOS POR 2002-2012 SV.INPEP.02.01.02-COM.ING
ALGUN CONCEPTO
Egg’;ﬁ? DE CUENTAS POR LISTADO DE LAS CUENTAS POR COBRAR 2010-2012 SV.INPEP.02.01.02-CCC
DETERMINA LA SITUACION FINANCIERA DE LA
ESTADOS FINANCIEROS ~ |BALANCE GENERAL i LA 2002-2012 SV.INPEP.02.01.02-EST.BGE
REPORTE DE COMPROBACION DEL BALANCE
BALANCE DE COMPROBACION | 2" 7o e MENSUALES 2002 - 2012 SV.INPEP.02.01.02-EST.BCC
REPORTE DE COMPROBACION DEL BALANCE
BALANZA DE COMPROBACION |- ¢ oo e ULTADO 2002 - 2012 SV.INPEP.02.01.02-EST.BZC
DETERMINA LOS RESULTADOS FINANCIEROS
ESTADOS DE RESULTADOS P 2002 - 2012 SV.INPEP.02.01.02-EST.ESR
[ANEXOS CORRESPONDIENTES A LOS ESTADOS
ANEXOS T 2002 - 2012 SV.INPEP.02.01.02-EST.ANX
FACTURAS FACTURAS DE CREDITO RRCIURSSIDECRERLOSLIOR DO ELCS 2002-2012 SV.INPEP.02.01.02-FAC.CRE
EMPLEADOS
FACTURAS DE VENTAS AL CONTADO A
FACTURAS DE CONTADO L A S 2002-2012 SV.INPEP.02.01.02-FAC.CON
DESCRIBE LOS PEDIDOS DE PRODUCTOS QUE
FACTURAS POR COMPRASA  [SE HALLAN AGOTADO EN LA DESPENSA Y QUE
PROVEEDORES SE VAN A SOLICITAR; Y LOS MONTOS A 1995-2012 SV-INPEP.02.01.02-FAC.PRO
CANCELAR
INFORME REALIZADO POR AUDITORIA PARA
INVENTARIO DE EVITAR QUE SE DEN FALTANTES O PERDIDAS
PRODUCTOS DE PRODUCTOS EN DETRIMENTO DE LA 20Tl BN AP
DESPENSA
INFORMES AUDITORIA EXTERNA REHORIESDE ";;SERR'\K'IiDE ALDICR SV.INPEP.02.01.02-INF.AEX
2010-2012
AUDITORIA INTERNA RGBS CE AL SR/ SV.INPEP.02.01.02-INF.AIN
INTERNA
2010 - 2012
MANUAL DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
PROCEDIMIENTOS DESPENSA FAMILIAR . SLIRERCZOL0ZMER
SIRVEN PARA FACILITAR LA OBTENCION DE
g:é’@i‘é? ADSEA%ONN:E;{\A@ MEDICINA A LOS EMPLEADOS DEL INPEP, DE 2002-2012 SV.INPEP.02.01.02-ORC
[ACUERDO A SUS NECESIDADES.
DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
rNL?T'\:T%iElgﬂ\L’O INSTITUCIONALES EN EL INPEP A 2012 SV.INPEP.02.01.02-POI
DESARROLLAR DURANTE EL ANO FISCAL
DOCUMENTO DONDE SE SOLICITAN LAS
REQUISICIONES S 1 1= L1 1 S [ AT 2010-2012 SV.INPEP.02.01.02-REQ
SE EXTIENDEN A LOS EMPLEADOS DEL INPEP
TARIETAS GIFTCAR PARA QUE PUEDAN UTILIZARLAS EN LOS 2012 SV.INPEP.02.01.02-TGI

SELECTOS

SUPER SELECTOS




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 i SLEsEs Soaniel EXTREMAS CODIGO
TRANSFERENCIA DE REPORTE DE TRANSFERENCIA DE LA CUENTA
CUENTA DE AHORRO A LA CUENTA CORRIENTE. 2002-2012 SV-INPEP.02.01.02-TRC
DOCUMENTOS EMITIDOS POR EL DEPTO. DE
VALES DE CUMPLEANOS LI OB B O 2010-2012 SV.INPEP.02.01.02-VCU

CUMPLEANEROS, OBTENGAN PRODUCTOS
GRATIS DE LA DESPESA FAMILIAR

03 UNIDAD DE
ACCESO A LA
INFORMACION
PUBLICA

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS|
DIFERENTES  INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA.

NOV-2011 -NOV-2013

SV.INPEP.02.03-COR.EXT

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LA

CORRESPONDENCIA INTERNA |DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL

INPEP

NOV-2011 -NOV-2013

SV.INPEP.02.03-COR.INT

CLASIFICACION DE LA

INFORMACION RESERVADA,
CONFIDENCIAL Y PUBLICA

CONTIENE DETALLE DE LA INFORMACION DE]
CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL INPEP |
SEGUN LA CLASIFICACION QUE LAY
JEFATURAS HAN REALIZADO PARA LOS
DOCUMENTOS

NOV-2011-NOV-2013

SV.INPEP.02.03-CLA

DECLARATORIAS DE
RESERVA

INVENTARIOS CON LAS SERIES]
DOCUMENTALES QUE SON CONSIDERADOS
Y PRODUCIDOS POR LAS UNIDADES
IADMINISTRATIVAS DEL INPEP, COMO
INFORMACION RESERVADA.

NOV-2011 -NOV-2013

SV.INPEP.02.03-DEC

INDICE DE INFORMACION

RESERVADA EN FiSICO

INDICE INFORMACION RESERVADA DE TODO
EL INPEP.

NOV-2011 -NOV-2013

SV.INPEP.02.03-IND

INFORMES

INFORMES EXTERNOS

INFORMES REMITIDOS AL INSTITUTO DE|
[ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y A LA|
SUBSECRETARIA  DE  TRANSPARENCIA Y|
[ANTICORRUPCION.

NOV-2011 -NOV-2013

SV.INPEP.02.03-INF.EXT

INFORMES INTERNOS

INFORMES REMITIDOS A LA JUNTA DIRECTIVA]
Y A LA PRESIDENCIA DEL INPEP.

NOV-2011 -NOV-2013

SV.INPEP.02.03-INF.INT

SOLICITUDES DE
INFORMACION

SOLICITUDES DE INFORMACION
OFICIOSA PARA LA WEB

LA UAIP  SOLICITA LA  INFORMACION
OFICIOSA A LAS UNIDADES]
[ADMINISTRATIVAS DEL INPEP PARA SUBIRLA|
Y ACTUALIZAR LA PAGINA WEB EN El
PORTAL DE TRANSPARENCIA DE LA
INSTITUCION.

NOV-2011 -NOV-2013

SV.INPEP.02.03-SOL.OFI

SOLICITUDES DE INFORMACION
DE CIUDADANOS

LA CIUDADANIA EN GENERAL SOLICITA Al
INPEP INFORMACION SEGUN LO ESTABLECE|
LA LAIP Y LA UAIP PROCEDE A DAR TRAMITES
A ESAS SOLICITUDES DE INFORMACION.

MAY-2012-NOV-2013

SV.INPEP.02.03-SOL.INF

SOLICITUDES DE INFORMACION
AL PRESIDENTE DE LA

REPUBLICA

SOLICITUDES DE INFORMACION A TRAVES]
DEL PROGRAMA RADIAL "CONVERSANDO
CON EL PRESIDENTE"

NOV-2011-NOV-2013

SV.INPEP.02.03-SOL.PRE

SOLICITUDES Y CONSULTAS A
TRAVES DE LA WEB EN CORREO

DE_INFOINPEP

SOLICITUDES DE INFORMACION Y CONSULTAS]
DE INFORMACION A TRAVES DE LA PAGINA|
WEB EN EL INFOINPEP.

FEB-2013-NOV-2013

SV.INPEP.02.03-SOL.WEB




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PLAN DE TRABAIO Y|
PROYECTOS INSTITUCIONALES EN EL INPEP Al
DESARROLLAR DURANTE EL ANOS FISCAL
(INFORME TRIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO
DE LAS METAS PLASMADAS EN EL PLAN
(OPERATIVO INSTITUCIONAL)

MAY-2012-NOV-2013

SV.INPEP.02.03-POI

RENDICION DE CUENTAS
DEL INPEP

ES UN MECANISMO DE RENDICION DE|
CUENTAS ENTRE EL TITULAR DE LA
INSTITUCION Y LA CIUDADANIA EN GENERAL
SOBRE LA GESTION PUBLICA Y SUS|
RESULTADOS, GENERANDO MAYOR|
TRANSPARENCIA Y ACTIVANDO MAS EL
CONTROL SOCIAL.

ENE-2013-NOV-2013

SV.INPEP.02.03-REN

BUZONES

BUZONES DE SUGERENCIAS

ES UN MECANISMO DE PARTICIPACION
CIUDADANA DONDE PUEDEN HACER SUS
CONSULTAS,  SUGERENCIAS Y  DUDAS
REFERENTE A SUS TRAMITES DE PENSION Y|
DEL QUEHACER INSTITUCIONAL EN TODAS|
LAS OFICINAS DEPARTAMENTALES DEL INPEP.

ABR-2013-NOV-2013

SV.INPEP.02.03-BUZ

MANUALES

MANUAL DE PUESTOS

DOCUMENTO QUE DESCRIBE LAS
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DEL|
CARGO QUE DESEMPENAN CADA UNO DE|
LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS  DEL
INPEP.

NOV-2009-NOV-2013

SV.INPEP.02.03-MAN.PUE

MANUAL DE SELECCION Y

CONTRATACION DE PERSONAL

DOCUMENTO QUE CONTIENE LOS|
PROCEDIMIENTOS A SEGUIR PARA LA
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

AGO-2000-NOV-2013

SV.INPEP.02.03-MAN.CON

MANUAL DE EVALUACION DEL

DESEMPENO

DOCUMENTO QUE PERMITE EVALUAR EN
FORMA OBJETIVA EL DESEMPENO QUE HAN
TENIDO LOS EMPLEADOS EN CADA UNO DE
SUS PUESTOS DE TRABAJO.

FEB-2008-NOV-2013

SV.INPEP.02.03-MAN.DES

REGLAMENTOS TECNICOS Y
NORMAS

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE|
REGULAN LAS RELACIONES LABORALES ENTRE|
LOS EMPLEADOS Y LA ADMINISTRACION DEL
INPEP,  ESTABLECIENDO EL  REGIMEN
DISCIPLINARIO.

OCT-1996-NOV-2013

SV.INPEP.02.03-REG.INT

NORMAS TECNICAS DE

CONTROL INTERNO ESPECIFICAS

DEL INPEP

DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS NORMAS]
BAJO LAS  CUALES SE RIGE EL|
FUNCIONAMIENTO DEL INPEP.

2006-NOV-2013

SV.INPEP.02.03-REG.NOR

03 UNIDAD
IAMBIENTAL

NO POSEE DOCUM

ENTACION

04 UNIDAD DE
GENERO

CAPACITACIONES

DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS
CAPACITACIONES ARCHIVISTICAS

IMPARTIDAS AL PERSONAL DE LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL INPEP.

2016-2017

SV.INPEP.03.04-CAP

EVENTOS

EVENTOS INTERNOS

INVITACIONES A EVENTOS, CARTAS DE
INVITACION A PATROCINADORES DE LOS
EVENTOS, LISTADOS DE ASISTENCIA

2016-2017

SV.INPEP.03.04-EVE.INT

EVENTOS EXTERNOS

INVITACIONES A ASISTIR A EVENTOS,
ICORREQS DE INVITACION A EVENTOS

2016-2017

SV.INPEP.03.04-EVE.EXT
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DESCRIPCION
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EXTREMAS

CODIGO

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA INTERNA

MEMORANDUMS, INVITACIONES A LOS
EMPLEADOS A EVENTOS

2016-2017

SV.INPEP.03.04-COR.INT

CORRESPONDENCIA EXTERNA

CARTAS DE INVITACION A EVENTOS Y
DOCUMENTACION ENVIADA DE OTRAS
INSTITUCIONES

2016-2017

SV.INPEP.03.04-COR.EXT

CUADRO DE MATRICES DE
RIESGO

REFLEJA LOS PRINCIPALES RIESGOS
IDENTIFICADOS POR LA UNIDAD DE GENERO
Y LA POSIBLE ACCTUACION DE LA UNIDAD
PARA EVITAR O DISMINUIR EL RIESGO.

2016-2017

SV.INPEP.03.04-CMR

PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

REFLEJA EL SEGUIMIENTO AL PLA OPERATIVO
INSTITUCIONAL DE CADA TRIMESTRE

2016-2017

SV.INPEP.03.04-POI

PRESUPUESTO DE UNIDAD

DE GENERO

ESTABLECE EL MONTO PRESUPUESTARIO
[APROBADO PARA LA UNIDAD DE GENERO.

2016-2017

SV.INPEP.03.04-PRE

04 UNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION DE LAS DIFERENTES
INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE
TIENEN RELACION CON LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

2009-2014

SV.INPEP.02.04-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2009-2014

SV.INPEP.02.04-COR.INT

LIBRO DE ENTRADA Y
SALIDA DE
CORRESPONDENCIA

REGISTRO DIARIO DE LOS DOCUMENTOS
DESPACHADOS A LAS DIFERENTES
INSTITUCIONES DEL ESTADO Y
DEPENDENCIAS INTERNAS

2009-2014

SV.INPEP.02.04-LIB

ICUADRO ESTADISTICO DE
INGRESOS

CUADRO ESTADISTICO DE INGRESOS
MENSUAL DE RECAUDACIONES POR FECHAS
DE REMESAS, ORDENADOS POR CODIGO
GUBERNAMENTAL.

2009-2014

SV.INPEP.02.04-EST

INFORMES

INFORMES DE AUDITORIA
EXTERNA

BORRADOR DE AUDITORIA EXTERNA, A LOS
ESTADOS FINANCIEROS

2009-2014

SV.INPEP.02.04-INF.EXT

INFORMES DE AUDITORIA
INTERNA

INFORMES DE AUDITORIA A LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y A LOS DEIFERENTES
DEPARTAMENTOS AREAS Y SECCIONES DE LA
UNIDAD FINANCIERA.

2009-2014

SV.INPEP.02.04-INF.INT

INFORMES DE LA CORTE DE
CUENTAS DE LA REPUBLIICA

INFORMES DE HALLAZGOS DE AUDITORIA
FINANCIERA ANUAL AL INSTITUTO.

2009-2014

SV.INPEP.02.04-INF.COR

INFORMES DE TESORERIA

CUADRO DE LA DISPONIBILIDAD DIARIA DE
LAS CUENTAS BANCARIAS

2009-2014

SV.INPEP.02.04-INF.TES

INFORMES DE RECAUDACIONES

DETALLE DE LA MORA PREVISIONAL
MENSUAL (MONTOS YA CONCILIADOS)

2009-2014

SV.INPEP.02.04-INF.REC

INFORMES DE PRESUPUESTO

INFORMACION SOBRE LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA MENSUAL

2009-2014

SV.INPEP.02.04-INF.PRE

RESOLUCIONES

RESOLUCIONES DE JUNTA
DIRECTIVA

[ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA,
RELACIONADOS A LA ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO

2009-2014

SV.INPEP.02.04-RES.JUN

RESOLUCIONES DE PRESIDENCIA

RESOLUCIONES DE PRESIDENCIA DE
(PENSIONES) CORRESPONDIENTES AL ANO

2014

2009-2014

SV.INPEP.02.04-RES.PRE
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FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

REQUISICIONES

FORMULARIO QUE SE ENVIA A LA UNIDAD DE
[ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL PARA SOLICITAR INSUMOS DE
PAPELERIA DE OFICINA

2009-2014

SV.INPEP.02.04-REQ

SALDOS EN CUENTAS

ICUADRO DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
QUE MUESTRA TODOS LOS MOVIMIENTOS DE
CADA CUENTA BANCARIA

2009-2014

SV.INPEP.02.04-CTA

01 DEPTO DE
TESORERIA

IAUDITORIAS

AUDITORIA EXTERNA

INFORMES EMITIDOS POR AUDITORIAS
EXTERNAS SOBRE PROCESOS QUE SE
REALIZAN EN EL DPTO DE TESORERIA

2005-2013

SV.INPEP.02.04.01-AUD.AEX

AUDITORIA INTERNA

INFORMES EMITIDOS POR AUDITORIA
INTERNA SOBRE LOS PROCESOS QUE SE
REALIZAN EN EL DPTO DE TESORERIA

2005-2013

SV.INPEP.02.04.01-AUD.AIN

AUDITORIA DE LA
SUPERINTENDENCIA

INFORMES EMITIDOS POR LA
SUPERINTENDENCIA DEL SISTEMA
FINANCIERO SOBRE LOS PROCESOS QUE SE
REALIZAN EN EL DPTO DE TESORERIA

2005-2013

SV.INPEP.02.04.01-AUD.ASU

AUDITORIA DE LA CORTE DE
CUENTAS

SUPERVISION POR PARTE DE LA CORTE
[CUENTAS SOBRE EL MANEJO DE CUENTAS Y
PROCESOS AL DEPARTAMENTO DE
[TESORERIA Y SUS SECCIONES.

SV.INPEP.02.04.01-AUD.ACC

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENE RELACION CON LAS
FUNCIONES DE ESTE DEPARTAMENTO DE
[TESORERIA

2002-2013

SV.INPEP.02.04.01-COR.CEX

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2002-2013

SV.INPEP.02.04.01-COR.CIN

TITULOS VALOR

CERTIFICADOS DE TRASPASO

TITULOS VALOR QUE REFLEJAN LA
INFORMACION PERSONAL DEL AFILIADO CON
EL MONTO QUE SERA TRASLADADO DEL
INPEP A LAS AFPS

2001-2013

SV.INPEP.02.04.01-TIV.CTR

MACROTITULOS

TITULOS VALOR QUE REFLEJAN EL
[CONSOLIDADO TRIMESTRAL DE LOS
ICERTIFICADOS DE TRASPADO EMITIDOS A LAS
AFPS

2001-2013

SV.INPEP.02.04.01-TIV.MAT

INVERSIONES BANCARIAS

PROPUESTAS DE INVERSION

DOCUMENTO QUE REFLEJA PROPUESTAS DE
INVERSION DE DEPOSITOS A PLAZO EN LOS
DIFERENTES BANCOS DEL SISTEMA
FINANCIERO

SV.INPEP.02.04.01-IBA.PIN

DEPOSITOS A PLAZO

INVENTARIO DE DEPOSITOS A PLAZO E
HISTORIAL POR BANCO

2002-2013

SV.INPEP.02.04.01-IBA.DPL

REPORTES DE INVERSION

REPORTE DE INVERSIONES GENERADO
SEMANALMENTE PARA EL BCR

2011-2013

SV.INPEP.02.04.01-IBA.RIN

OPERACIONES BANCARIAS

TRASLADO DE FONDOS

IAUTORIZACIONES POR MEDIO DE
MEMORANDUM PARA EFECTUAR TRASLADOS
DE FONDOS ENTRE LAS DIFERENTES CUENTAS
DEL INPEP PARA PAGO DE OBLIGACIONES,
PAGO DE PENSIONES O PAGO DE SALARIOS

SV.INPEP.02.04.01-OPB.TFO
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DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

TRASNFERENCIAS BANCARIAS

CARTAS ENVIADAS A LOS DIFERENTES
BANCOS PARA TRANSFERIR FONDOS PARA
PAGO DE OBLIGACIONES, PAGO DE
PENSIONES O PAGO DE SALARIOS

SV.INPEP.02.04.01-OPB.TRB

FIANZAS

GARANTIAS O CONTRATOS EMITIDOS POR
EMPRESAS CONTRATADAS POR EL INPEP POR
ICOMPRAS O SERVICIOS.

1991-2013

SV.INPEP.02.04.01-FIA

INFORMES

INFORMES DE SALDOS
BANCARIOS

ICUADRO QUE REFLEJA LOS SALDOS CON LOS
(QUE FINALIZARON MESUALMENTE LAS
ICUENTAS DE AHORRO Y CORRIENTES QUE EL
INPEP TIENE EN LOS DIFERENTES BANCOS DE
SISTEMA FINANCIERO.

1998-2013

SV.INPEP.02.04.01-INF.ISB

INFORME DE SALDOS
BANCARIOS
SAFI

INFORME QUE CONTIENE LOS SALDOS CON
LOS QUE FINALIZARON MENSULAMENTE LAS
CUENTAS DE AHORRO Y CORRIENTES EN EL
SISTEMA SAFI.

1998-2013

SV.INPEP.02.04.01-INF.ISS

INFORME DE INVENTARIO DE
DEPOSITOS A PLAZO

ICUADRO MENSUAL QUE REFLEJA LOS
DEPOSITOS A PLAZO QUE EL INPEP TIENE
VIGENTE CON LOS DIFERENTES BANCOS DEL
SISTEMA FINANCIERO

1998-2013

SV.INPEP.02.04.01-INF.IDP

INFORME DE INTERESES
DEVENGADOS POR DEPOSITOS Al
PLAZO

ICUADRO MENSUAL QUE REFLEJA LOS
INTERESES GANADOS POR DEPOSITOS A
PLAZO EN LOS DIFERENTES BANCOS DEL
SISTEMA FINANCIERO

1998-2013

SV.INPEP.02.04.01-INF.IID

DISPONIBILIDADES DIARIAS

REFLEJA LOS INGRESOS Y EGRESOS DIARIOS
EN CUENTAS DE AHORRO Y CORRIENTE
RECAUDADORAS DE FONDOS

2002-2013

SV.INPEP.02.04.01-DID

MOVIMIENTOS DE
CUENTAS

MOVIMIENTOS DE CUENTAS
PAGADORAS

REPORTE SEMANAL QUE CONTIENE LOS
MOVIMIENTOS DIARIOS DE LAS CUENTAS
CORRIENTES PAGADORAS

2002-2013

SV.INPEP.02.04.01-MOV.MCP

MOVIMIENTOS DE CUENTAS
RECAUDADORAS Y DE AHORRO

ICONTIENE LOS MOVIMIENTOS DIARIOS DE
LAS CUENTAS BANCARIAS RECAUDADORAS Y
DE AHORRO OBTENIDAS DE BANCA
ELECTONICA

2002-2013

SV.INPEP.02.04.01-MOV.MCR

MOVIMIENTOS DE CUENTAS
BANCARIAS

ICONTIENE LOS MOVIMIENTOS DIARIOS DE
LAS DIFERENTES CUENTAS BANCARIAS
OBTENIDO DE LAS PAGINAS ELECTRONICAS
DE LOS BANCOS.

2002-2013

SV.INPEP.02.04.01-MOV.MCB

LIBRO DE BANCOS

DOCUMENTO QUE REGISTRA TODOS LOS
MOVIMIENTOS BANCARIOS Y
ICONCILIACIONES DE LAS DIFERENTES
ICUENTAS, EMITIDOS POR TESORERIA.

1999-2013

SV.INPEP.02.04.01-LBC

CHEQUES EMITIDOS

ICONTIENE COPIAS DE CHEQUES EMITIDOS
POR LA TESORERIA

SV.INPEP.02.04.01-CHE

DOCUMENTOS BANCARIOS

ICONTIENE CHEQUES, REMESAS, Y ABONOS
REALIZADOS A CUENTAS DE AHORRO Y
ICORRIENTE QUE EL INPEP POSEE CON BANCO
AGRICOLA

SV.INPEP.02.04.01-DOB

REQUERIMIENTOS DE
FONDOS AL BANDESAL

CONTIENE SOLICITUD DE FONDOS AL
BANDESAL

1991-2013

SV.INPEP.02.04.01-RFB

TRANSFERENCIAS DE
FONDOS POR EL
FIDEICOMISO A LAS AFPS

DOCUMENTO QUE COMPRUEBA LA
[TRANSFERENCIA DE LO FONDOS REALIZADA
DEL FIDEICOMISO A LAS AFPS

2007-2013

SV.INPEP.02.04.01-FOP
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TRANSFERENCIAS DE
COTIZACIONES

REZAGOS AFP CONFIA

CONTIENE OPERACIONES REALIZADAS POR
PAGO DE REZAGOS A LA AFP CONFIA

SV.INPEP.02.04.01-TRC.COF

REZAGOS AFP CRECER

CONTIENE OPERACIONES REALIZADAS POR
PAGO DE REZAGOS A LA AFP CRECER

SV.INPEP.02.04.01-TRC.CRE

UPISSS

ICONTIENE TRASLADOS DE FONDOS
REALIZADOS POR LA UPISSS A ESTE
INSTITUTO

SV.INPEP.02.04.01-TRC.UPI

PAGO DE PENSIONES

CUADRO DE PAGO DE
PENSIONES

ICUADRO QUE REFLEJA EL MONTO MENSUAL
DEL PAGO DE LAS PENSIONES EFECTUADAS

SV.INPEP.02.04.01-PGP.CPP

CONCILIACION DE PAGO DE
PENSIONES

[CONTIENE LA CONCILIACION DE INGRESOS Y
(GASTOS POR EL PAGO DE PENSION

SV.INPEP.02.04.01-PGP.CPG

PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES EN EL INPEP A
DESARROLLAR DURANTE EL ANO FISCAL

2012-2013

SV.INPEP.02.04.01-POI

01 SECCION
RECAUDACIONES

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS
FUNCIONES DE LA SECCION DE
RECAUDACIONES

2009-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
INPEP

2009-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-COR.INT

COMPENSACIONES DE
REZAGOS Y COTIZACIONES
INDEBIDAS

COMPENSAS PAGADAS

ICOMPENSA DE COTIZACIONES
PREVISIONALES TRASLADADAS A LAS AFP’S
YA QUE CORRESPONDEN A TRABAJADORES
IAFILIADOS AL SISTEMA DE AHORRO PARA
PENSIONES

2008-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-CRC.CPA

COMPENSAS RECIBIDAS

ICOMPENSA DE COTIZACIONES
PREVISIONALES RECIBIDAS EN INPEP, PERO
IQUE CORRESPONDEN A UN TRABAJADOR
AFILIADO AL SISTEMA DE AHORRO PARA
PENSIONES

2008-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-CRC.CRE

MORA PREVISIONAL

DETALLE DE PAGADURIAS Y TESORERIAS QUE
NO REALIZARON EL PAGO DE COTIZACIONES
DURANTE EL PLAZO LEGAL ESTABLECIDO EN

LA NORMATIVA VIGENTE

1998-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-MPR

EXPEDIENTES DE
PAGADURIAS Y TESORERIAS

EXPEDIENTES POR PAGADURIA
GOBIERNO CENTRAL

NOTIFICACIONES Y CORRESPONDENCIA
INTERCAMBIADA CON LAS PAGADURIAS DE
GOBIERNO CENTRAL

1998-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-EPT.PGC

EXPEDIENTES POR TESORERIAS
MUNICIPALIDADES

NOTIFICACIONES Y CORRESPONDENCIA
INTERCAMBIADA CON LAS TESORERIAS DE
MUNICIPALIDADES

1998-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-EPT.ETM

EXPEDIENTES POR PAGADURIA
INSTITUCIONES AUTONOMAS

NOTIFICACIONES Y CORRESPONDENCIA
INTERCAMBIADA CON LAS TESORERIAS DE
LAS INSTITUCIONES AUTONOMAS

1998-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-EPT.PIA

CONCILIACIONES
BANCARIAS

CONCILIACIONES MENSUALES
DE INGRESOS POR APORTACION
Y COTIZACIONES

ICONCILIACIONES DE INGRESOS DIARIOS EN
[CONCEPTO DE PAGO DE COTIZACIONES
PREVISIONALES

1986-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-CCB.CMI

ESTADOS BANCARIOS

DOCUMENTOS QUE CONCILIAN LOS
DEPOSITOS CON LAS REMESAS
RECAUDADORAS

1986-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-CCB.EBA
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CONTRATOS DEJADOS SIN
EFECTO

DETALLE DE COTIZACIONES REMITIDAS POR
LAS AFP’S DE AFILIADOS QUE SE CAMBIARON
DEL SAP AL SPP.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-CDE

DEVOLUCIONES

DEVOLUCIONESDE
COTIZACIONES OBLIGATORIAS Y
VOLUNTARIAS

REINTEGROS POR SOLICITUDES DE
DEVOLUCION DE COTIZACIONES POR PAGOS
EN EXCESO DE PAGO U OTROS

2008-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-DEV.DPA

DEVOLUCIONES DE
COTIZACIONES INPEP-UPISSS

REINTEGROS DE COTIZACIONES QUE NO
CORRESPONDEN AL INPEP

2008-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-DEV.UPI

RESOLUCIONES DE LA
SUPERINTENDENCIA

ICONTRATOS DEJADOS SIN EFECTO Y OTROS

2009-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-RES

DEPURACION DE
COTIZACIONES NO
IDENTIFICADAS, REZAGOS E
|I_NDEBIDAS

SEGUIMIENTO A DEPURACION DE
COTIZACIONES NO IDENTICADAS, REZAGOS E
INDEBIDAS

2012-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-DPC

[TARJETAS DE COTIZANTES
VOLUNTARIOS

[CONTROL MANUAL DE LAS COTIZACIONES
VOLUNTARIAS DE LOS AFILIADOS. ESTA SERIE
SE SUSPENDIO DESDE QUE SE INSTALO EL
SISTEMA INFORMATICO.

1980-2001

SV.INPEP.02.04.01.01-TCV

INFORMES

INFORME DE AUDITORIA
INTERNA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
[AUDITORIA REALIZADA POR DICHA UNIDAD,
ASI COMO TAMBIEN EL SEGUIMEINTO DE LA
MISMA

2012-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-INF.AIN

INFORME DE LA CORTE DE
CUENTAS DE LA REPUBLICA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
[AUDITORIA REALIZADA POR DICHA UNIDAD,
[ASI COMO TAMBIEN EL SEGUIMEINTO DE LA
MISMA

2012-2013

SV.INPEP.02.04.01.01-INF.CCR

02 SECCION
CONTROL DE
PRESTAMOS

CANCELACIONES

(CANCELACIONES DE LOS PRESTAMOS
PERSONALES E HIPOTECARIOS QUE HABIAN
SIDO OTORGADOS POR EL INPEP A LOS
PENSIONADOS

2011-2012

SV.INPEP.02.04.01.02-CAN

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS
FUNCIONES DE LA SECCION DE CONTROL DE
PRESTAMOS

2009-2012

SV.INPEP.02.04.01.02-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2009-2012

SV.INPEP.02.04.01.02-COR.INT

ESTADOS BANCARIOS

REUNE EL ESTADO BANCARIO REMITIDO POR
(CADA UNO DE LOS BANCOS CON LOS QUE
[TIENE RELACION EL INPEP

1978-2012

SV.INPEP.02.04.01.02-EST

LIBROS

LIBRO DE BALANCE DE
PRESTAMO

[CONSULTA EN LA PLANILA DE HISTORIALES DE|
PAGO POR AFILIADO CON EL DETALLE DE LOS
SALDOS

1978-1996

SV.INPEP.02.04.01.02-LIB.BAL

LIBRO DE APLICACIONES

CONSULTA EN LA PLANILLA DE HISTORIALES
DE PAGO POR AFILIADO POR FECHAS DE
PAGOS

1978-1996

SV.INPEP.02.04.01.02-LIB.APL

REMESAS

ICONTIENE LAS REMESAS DE LOS
DESCUENTOS EFECTUADOS EN LAS

INSTITUCIONES DONDE TRABAJAN LOS
AFILIADOS QUE TIENEN PRESTAMOS CON EL
INPEP

1978-2012

SV.INPEP.02.04.01.02-REM
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REPORTE DE CIERRE
MENSUAL

CONTIENE UN INFORME GENERAL DEL
ICONTROL DE PAGOS EFECTUADOS, SALDOS
DE PRESTAMOS, MOVIMIENTOS DE SALDOS
ROJOS, ACTIVOS DE RIEZGOS, BALENCE DE
SALDO DE PRESTAMOS DE EMERGENCIA.

2000-2012

SV.INPEP.02.04.01.02-RPT

REVISION DE PRESTAMOS

REPORTE GENERAL DEL ESTADO DE CUENTAS,
CANCELACIONES, HISTORIAL DE PAGOS,
IAPLICACIONES DE PAGOS, LOS RECIBOS Y LAS
REMESAS.

2010-2012

SV.INPEP.02.04.01.02-REV

DEMANDAS JUDICIALES

ICONTIENE TODA LA DOCUMENTACION
RELACIONADA CON LOS CASOS DE
DEMANDAS POR INCUMPLIMIENTOS DE
PAGO.

2011-2013

SV.INPEP.02.04.01.02-DEM

REPORTE DE ACTIVO DE
RIEGOS Y RESUMEN
GENERAL DE APLICACIONES

ICONTIENE TODA LA DOCUMENTACION
RELACIONADA CON LOS CASOS DE
DEMANDAS POR INCUMPLIMIENTOS DE
PAGO.

2008-20013

SV.INPEP.02.04.01.02-ACT

INFORMES

ICONTIENE TODA LA DOCUMENTACION
RELACIONADA CON OBSERVACIONES

2013

SV.INPEP.02.04.01.02-INF

03-SECCION
PAGADURIA DE
PENSIONES

CALENDARIOS DE PAGOS

CALENDARIOS COMERCIAOLES QUE
DETERMINAN LOS DIAS EN QUE QUE EL
INPEP REALIZARA EL PAGO DE PENSIONES

SV.INPEP.02.04.01.03-CAL

COBROS INDEBIDOS

DESCUENTOS EFECTUADOS INDEBIDAMENTE,
DE ESTE DOCUMENTO NO SE CONSERVA LA
SERIE YA QUE SE INTEGRA AL EXPEDIENTE Y
EN LA PLANILLA

1989-2012

SV.INPEP. 02.04.01.03-COB

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS
FUNCIONES DE LA SECCION DE CONTROL DE
PRESTAMOS

2009-2012

SV.INPEP. 02.04.01.03-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2009-2012

SV.INPEP.02.04.01.03-COR.INT

DESCUENTOS VEJEZ LEY

DESCUENTOS EN LA PLANILLA GENERAL A LOS
PENSIONADOS

2009-2012

SV.INPEP.02.04.01.03-LEY

EXPEDIENTES DE EMBARGO

EMBARGOS A LOS PENSIONADOS

1989-2012

SV.INPEP.02.04.01.03-EMB

INFORMES

INFORMES DE RECURSOS
PROPIOS

INFORME MENSUAL DE LOS RECURSOS
PROPIOS (FONDOS) CON LOS QUE CUENTA EL
INPEP

2010-2012

SV.INPEP.02.04.01.03-INF.PRO

INFORMES DE PENSIONADOS

INFORME MENSUAL DE LAS PENSIONES
(OTORGADAS

2009-2012

SV.INPEP.02.04.01.03-INF.PEN

INFORMES DE COBROS
INDEBIDOS

INFORME MENSUAL DE LOS COBROS
INDEBIDOS QUE SE HAN REALIZADO

2009-2012

SV.INPEP.02.04.01.03-INF.IND

INFORMES DE GASTOS
FUNERALES

INFORME MENSUAL DE LOS GASTOS
EFECTUADOS EN AUXILIO DE SEPELIO
(GASTOS FUNERALES)

2009-2012

SV.INPEP.02.04.01.03-INF.FUN

INFORMES DE PAGOS EN
EXCESO

INFORME DE LOS PAGOS EN EXCESO O SIN
JUSTIFICACION QUE SE HAN EFECTUADO A
LOS PENSIONADOS

2009-2012

SV.INPEP.02.04.01.03-INF.EXC

LISTADOS DE PAGOS EN

EXCESO

LISTADO DE LOS PAGOS EN EXCESO QUE SE
HAN EFECTUADO A LOS PENSIONADOS

2009-2012

SV.INPEP.02.04.01.03-LPE




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
MOVIMIENTO DE ORDENES DE DESCUENTOS PARA LOS
T e s 2009-2012 SV.INPEP.02.04.01.03-MOV
PLANILLAS DE VEJEZ PLANILLA DE PAGO DEL PERSONAL
PLANILLAS il A 2009-2012 SV.INPEP.02.04.01.03-PLA.PVA
PLANILLAS DE LIQUIDACION AL FINAL DEL
MES, CON LOS DESCUENTOS, REMESAS DE
PLANILLAS ADICIONALES B e s ey 1998-2012 SV.INPEP.02.04.01.03-PLA.ADI
SEGURO SOCIAL
PLANILLAS GENERALES Y PLANILLAS DE NUEVOS PENSIONADOS, FUERA
ADICIONALES VEJEZ LEY DE PLANILLAS Y PAGO DE COMPLEMENTOS EBAN SYARIAZP GBI
PLANLLAS BENEFICIARIO PLANILLA DE LOS BENEFICIARIOS DE LAS
shihili i 1998-2012 SV.INPEP.02.04.01.03-PLA.ADM
PLANILLA Y DESCUENTOS DESCUENTOS EN PLANILLA GENERAL A LOS
BENEFICIARIO LEY BENEFICIARIOS DE LAS PENSIONES REBIE SYANASAIRCHIE ALY
PLANILLAS DE LOS PENSIONADOS
EELQE'&%SVZEESTO AMPARADOS AL DECRETO No. 667 EMITIDOS 1994-2012 SV.INPEP.02.04.01.03-PLA.DRE
(CON BASE AL DECRETO No. 611 1994
PLANILLAS Y DESCUENTOS DESCUENTOS EN LA PLANILLA GENERAL DE
DECRETO LEGISLATIVO 667 MAS [PENSIOONADOS DECRETO LEGISLATIVO 667
COMPROBANTES DE PAGOY  |MAS COMPROBANTES DE PAGO Y GASTOS LooRatt2 SVRRTA AP IHERAU AU
GASTOS FUNERALES FUNERARIOS
PLANILLAS BENEFICIO DECRETO [PLANILLA DE LOS BENEFICIARIOS DE LAS
LEGISLATIVO 667 PENSIONES DEL DECRETO LEGISLATIVO 667 i SUNASAIRCH LI AL
PLANILLA DESCUENTOS DE | DESCUENTOS EN PLANILLA GENERAL DE
DECRETO LEGISLATIVO 474 [PENSIONADOS POR INVALIDEZ segdn 2009-2012 SV.INPEP.02.04.01.03-PLA.INV
INVALIDEZ LEY DECRETO LEGISLATIVO 667
PLANILLAS DECRETO PLANILLA DE LOS PENSIONADOS POR EL
LEGISLATIVO 474 VEJEZ DECRETO No. 474 DEL MINISTERIO DE 2009-2012 SV.INPEP.02.04.01.03-PLA.HDA
MINISTERIO DE HACIENDA HACIENDA
PLANILLAS DECRETO PLANILLA DE LOS BENEFICIARIOS DE LOS
LEGISLATIVO 474 BENEFICIARIO [PENSIONADOS POR EL DECRETO 474 DEL 2010-2012 SV.INPEP.02.04.01.03-PLA.MIN
MINISTERIO DE HACIENDA MINISTERIO DE HACIENDA
PLANILLAS DE LOS DESCUENTOS EFECTUADOS|
fb’gfg&ﬁfg EMBARCCS A LOS PENSIONADOS DE LOS QUE TIENEN 2010-2012 SV.INPEP.02.04.01.03-PLA VEJ
EMBARGOS JUDICIALES
04 SECCION DE
SE ENTREGA AL PROVEEDOR EL
2’;‘::8:“"* RE EST'\QEE?;'fNTES DE COMPROBANTE QUE DE ACUERDO A LA LEY 2010-2013 SV.INPEP.02.04.01.04-CRE
RESPALDE LA RETENCION
ADMINISTRATIVOS X
INFORMACION INTERCAMIBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
(CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA  |PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS 20102013 SV.INPEP.02.04.01.04-COR.EXT
FUNCIONES DE LA SECCION DE PAGADURIA
DE GASTOS ADMINISTRATIVOS.
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
CORRESPONDENCIA INTERNA  |DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 2010-2013 SV.INPEP.02.04.01.04-COR.INT
INPEP
DOCUMENTOS DONDE SE REALIZA LA
DECLARACIONES DE DECLARACION Y PAGO DE LOS IMPUESTOS DE 70092013 oV INPEP.02.04. 0104 IMP

IMPUESTOS DE IVAE ISR

IVA'Y DE ISR QUE SE RETIENE
MENSUALMENTE.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
LIBROS DONDE SE REGISTRAN LOS PAGOS DE
EMBARGOS JUDICIALES JLLB;%ESEZADGEOEEAEPLEE'\:ggF;GOS LOS EMBARGOS JUDICIALES DE LOS 2010-2013 SV.INPEP.02.04.01.04-EJU.LEE
EMPLEADOS DEL INPEP
[CONTIENEN TODA LA DOCUMENTACION
JESEFCDIEL'EESED:MEPTE?;SS S |RELACIONADA CON LOS EMBARGOS 1980-2013 SV.INPEP.02.04.01.04-EJU.EEE
JUDICIALES DE LOS EMPLEADOS
DOCUMENTOS QUE RESPALDAN LOS ABONOS
PAGOS CON ABONO A A LAS CUENTAS DE LOS BANCOS PARA
CUENTA REALIZAR LOS DIFERENTES PAGOS QUE SE 2011-2013 SV-INPEP.02.04.01.04-PAC
MANEJAN.
PAGOS DE LAS DIETAS DE LA JUNTA
PIET e PO DIRECTIVA Y DEL CONSEJO SUPERIOR DE 2009-2013 SV.INPEP.02.04.01.04-DDC
CONSEJALES
VIGILANCIA
PLANILLAS DE SALARIO POR PLANILLA DE PAGO DEL SALARIO DE LOS
s vty 2009-2013 SV.INPEP.02.04.01.04-PLA
GASTOS ADMINISTRATIVOS
CUENTAS ———— PAGOS A PROVEEDORES 2010-2013 SV.INPEP.02.04.01.04-CNT.GAP
LB TE LRI PAGOS A LOS EMPLEADOS 2010-2013 SV.INPEP.02.04.01.04-CNT.GAS
SALARIOS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
05 COLECTURIA CORRESPONDENCIA  [CORRESPONDENCIA EXTERNA o0\ /) 00 1"V el ACION CON LAS SV.INPEP.02.04.01.05-COR.CEX
FUNCIONES DE COLECTURIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
CORRESPONDENCIA INTERNA  [DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL SV.INPEP.02.04.01.05-COR.CIN
INPEP
REPORTES DE INGRESOS CONTROL DIARIO DE TODOS LOS FONDOS
ELABORACION DE CIERRE |\ o o e CTURIA LU e A 2L 2000-2013 SV.INPEP.02.04.01.05-ELC.RID
AMORTIZACION DE CIERRE CONTROL MENSUAL DE TODOS LOS FONDOS
MENSUAL DE CREDITOS QUE INGRESARON EN EL INPEP 2000-2013 SV-INPEP.02.04.01.05-ELC.ACM
REPORTES DE INGRESOS CONTROL DE LOS INGRESOS SEMANALES DEL
DIARIOS DE LA COSTA DEL SOL _|CENTRO RECREATIVO COSTA DEL SOL SV-INPEP.02.04.01.05-ELC.RCS
INFORME DE DEVOLUCIONES 020 oo lcen e C0omaDO MAS OF |
DEVOLUCIONES EﬁggDAs YPENDIENTESDE [ oo 0 PERSONALES O 2010-2013 SV.INPEP.02.04.01.05-DEV.IDP
HIPOTECARIOS
CONTIENE UNICAMENTE EL LISTADO DE
LISTADO DE DEVOLUCIONES | o0/ oo er 17D AS SV.INPEP.02.04.01.05-DEV.LID
SIRVE PARA CONTROLAR TODOS LOS GASTOS
POLIZA DE LIQUIDACION QUE SE HAN REALIZADO DE ACUERDO A LA
DEL FONDO CIRCULANTE DEMANDA POR MEDIO DEL FONDO 2008-2013 SV-INPEP.02.04.01.05-PLF
CIRCULANTE
RECIBOS DE INGRESOS EN GENERAL (SOBRE
RECIBOS DE INGRESO (COTIZACIONES VOLUNTARIAS, PAGO DE 1998-2013 SV.INPEP.02.04.01.05-RIN
SUBASTAS)
02 DEPARTAMENTO ) BOLETIN SEMESTRAL ESTADISTICO DE LOS
e INFORMACION ESTADISTICA| BOLETINES SEMESTRALES el 1995-2013 SV.INPEP.02.04.02-INF.BOL
ANUARIO IFCIZ iDL (PRIETIES B e 1995-2012 SV.INPEP.02.04.02-INF.ANU

COTIZANTES




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO

NIVEL 4 Sl

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

BROCHURE MENSUAL

FOLLETOS O TRIPTICOS PUBLICITARIOS DEL
INPEP DONDE SE DESCRIBEN LA|
INFORMACION ESTADISTICA DE  LOS
COTIZANTES Y LOS PENSIONADOS. ESTOS
BROCHUR SON DISTRIBUIDOS EN FORMA]
EXTERNA COMO INTERNA.

1995-2013

SV.INPEP.02.04.02-INF.BRO

COMPROMISOS
PRESUPUESTARIOS

ORDENES DE COMPRA

DETERMINA LA DISPONIBILIDAD DE FONDOS
QUE HAY EN EL PRESUPUESTO PARA LAS
COMPRAS.

2010-2013

SV.INPEP.02.04.02-COM.ORD

PLANILLAS DE SALARIOS

DETERMINA LA DISPONIBILIDAD DE FONDOS|
QUE HAY EN EL PRESUPUESTO PARA EL PAGO|
DE SALARIOS DEL PERSONAL DEL INPEP.

2010-2013

SV.INPEP.02.04.02-COM.SAL

PLANILLAS DE PENSIONES

DETERMINA LA DISPONIBILIDAD DE FONDOS|
QUE HAY EN EL PRESUPUESTO PARA EL PAGO|
DE PENSIONES.

2010-2013

SV.INPEP.02.04.02-COM.PEN

CONCILIACIONES
BANCARIAS

CONCILIACIONES ~ BANCARIAS  DE  LAS
DIFERENTES CUENTAS DEL INPEP.

2002-2013

SV.INPEP.02.04.02-CON

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LA
DIFERENTES  INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS|
FUNCIONES DEL  DEPARTAMENTO  DE|
PRESUPUESTO.

2010-2013

SV.INPEP.02.04.02-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LA
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP.

2010-2013

SV.INPEP.02.04.02-COR.INT

LIQUIDACIONES

FIDEICOMISO

DAR A CONOCER DE COMO SE LLEVO EU
ICONTROL DE PRESUPUESTO DE LOS FONDOS|
DEL FIDEICOMISO.

2002-2013

SV.INPEP.02.04.02-LIQ.FID

PRESUPUESTARIA

DAR A CONOCER EL PROCESO DE COMO SE|
LLEVO EL CONTROL DE PRESUPUESTO|
DURANTE EL PERIODO DE SU VIGENCIA.

2002-2013

SV.INPEP.02.04.02-LIQ.PRE

MEMORIA DE LABORES

INSTITUCIONAL
FISCAL

EJERCICIO|

RECOPILACION DE LA INFORMACION DE
TODAS LAS ACTIVIDADES  REALIZADAS
DURANTE EL ANO FISCAL POR EL INPEP.

1975-2012

SV.INPEP.02.04.02-MEM.INS

INSTITUCIONAL PERIODO
GOBIERNO  MINISTERIO  DE|
HACIENDA

RECOPILACION DE LA INFORMACION DE
TODAS LAS  ACTIVIDADES  REALIZADAS
DURANTE EL ANO FISCAL POR EL INPEP
DURANTE EL PERIODO DEL GOBIERNO|
VIGENTE.

1975-2013

SV.INPEP.02.04.02-MEM.HAC

DOCUMENTOS
RENDICION DE CUENTAS

o DOCUMENTO

INFORMAR A LA POBLACION DE TODAS LAS|
ACTIVIDADES REALIZADAS EN
CUMPLIMIENTO A SU FUNCION
IADMINISTRATIVA

2010-2013

SV.INPEP.02.04.02-DOC.REN

PRESENTACION

INFORME ELABORADO EN
PRESENTACION.

UNA

2010-2013

SV.INPEP.02.04.02-DOC.PST




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

MATERIAL DE APOYO

DOCUMENTOS Y DIFERENTES MATERIALES]
QUE SIRVIERON DE APOYO PARA EL
DESARROLLO DE LA RENDICION DE CUENTAS.

2010-2013

SV.INPEP.02.04.02-DOC. MAT

PRESUPUESTO

PROYECTO DE PRESUPUESTO

PROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL QUE SE|
VA A IMPLEMENTAR EN EL INPEP PARA ELj
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

1996-2014

SV.INPEP.02.04.02-PRE.PRO

ANALISIS  DEL
APROBADO

PRESUPUESTO

IANALISIS DEL PRESUPUESTO APROBADO Y|
PROPORCIONADO POR CADA UNA DE LAS]
DIFERENTES UNIDADES DEL INPEP.

1996-2013

SV.INPEP.02.04.02-PRE.ANA

LEY DE PRESUPUESTO

PRESUPUESTO APROBADO DESDE EL PUNTO
DE VISTA DE LA LEY DE PRESUPUESTO.

1996-2014

SV.INPEP.02.04.02-PRE.LEY

LEY DE SALARIOS

PRESUPUESTO APROBADO DESDE EL PUNTO
DE VISTA DE LA LEY DE SALARIOS.

1996-2014

SV.INPEP.02.04.02-PRE.SAL

PROYECCION DE GASTOS

DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS]
PROYECCIONES DE GASTO
CORRESPONDIENTES A UN  PERIODO|
DETERMINADO

2010-2013

SV.INPEP.02.04.02-PRO

REPROGRAMACIONES
PRESUPUESTARIAS

DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS
REPROGRAMACIONES PRESUPUESTARIAS.

2010-2013

SV.INPEP.02.04.02-REP

03 DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

INFORMES FINANCIEROS —
CONTABLES

INFORME AGREGADO DE
SALDOS

INCLUYE LOS SALDOS ACUMULADOS DE LAS|
CUENTAS CONTABLES QUE REGISTREN|
CAMBIOS EN SU COMPOSICION, CON
RESPECTO A UN PERIODO. SE EMITE
MENSUALMENTE.

2003-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.SAL

INFORME AGREGADO DE
VARIACIONES

INCLUYE EXCLUSIVAMENTE, LAS CUENTAS|
QUE REGISTRAN MOVIMIENTOS CONTABLES|
EN EL PERIODO AL QUE CORRESPONDEN LOS
DATOS, MOSTRANDO LA SUMA DE LOS|
CARGOS Y LOS ABONOS DE CADA UNA DE|
ELLAS. AGRUPANDOSE POR TIPO Df|
MOVIMIENTO GENERADO DURANTE EL
PROCESO CONTABLE. SE EMITE|
MENSUALMENTE.

2003-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.VAR

INFORME ANALITICO

[INCLUYE AQUELLAS CUENTAS]
DESAGREGADAS, INCORPORANDO|
EXCLUSIVAMENTE, LAS SUBCUENTAS QUE|
REGISTREN MOVIMIENTOS CONTABLES EN EL
PERIODO AL QUE CORRESPONDEN LOS|
DATOS, MOSTRANDO LA SUMA DE LOS|
CARGOS Y LOS ABONOS DE CADA UNA DE|
ELLAS. LOS DATOS SE AGRUPAN POR TIPO DE|
MOVIMIENTO GENERADO DURANTE EL
PROCESO CONTABLE. SE EMITE|

MENSUALMENTE.

2003-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.ANA




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO

NIVEL 4 Sl

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

INFORME ANALITICO DE
EJECUCION PRESUPUESTARIA
INGRESOS Y EGRESOS

INCLUYE EXCLUSIVAMENTE, LOS SALDOS DE|
LAS SUBCUENTAS ASOCIADAS A INGRESOS Y]
A GASTOS, SIEMPRE QUE REGISTREN
MOVIMIENTOS MONETARIOS EN EL PERIODO
AL QUE CORRESPONDEN LOS DATOS,
MOSTRANDO LA SUMA DE LOS CARGOS DE|
CADA UNA DE ELLAS. POR UNIDAD Y LINEA DE
TRABABAJO PARA LOS EGRESOS.

2003-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.EJE

INFORME CUENTA 413 —
EGRESOS POR UNIDADES
PRESUPUESTARIAS

INCLUYE LAS CUENTAS QUE REGISTRAN LOS
ICOMPROMISOS Y PAGOS DE OBLIGACIONES,
CONTRAIDAS POR BIENES Y SERVICIOS
RECIBIDOS. AGRUPANDO LOS DATOS DE LAS|
ICUENTAS DE ACREEDORES MONETARIOS POR|
TIPO DE MOVIMIENTO MONETARIO, POR
UNIDAD Y LINEA DE TRABAJO, MOSTRANDO
LOS CARGOS Y ABONOS.

2003-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.PRE

BALANCE DE COMPROBACION
(ACUMULADO A NIVEL DE
CUENTA)

DETALLA LAS CUENTAS CONTABLES, CON ElL|
MOVIMIENTO DE CUENTA MENSUAL Y|
JACUMULADO DE UN PERIODO ESPECIFICO.

2003-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.BAL

ESTADO DE FLUJO DE FONDOS
(ACUMULADO)

[IDENTIFICA EL SALDO DISPONIBLE AL INICIO|
DEL PERIODO; EL RESULTADO OPERACIONAL
NETO PROVENIENTE DE LOS DIFERENTES
CONCEPTOS TANTO DE FUENTES COMO DE
USOS; EL RESULTADO NO OPERACIONAL
NETO PROVENIENTE DE LOS DIFERENTES
CONCEPTOS TANTO DE FUENTES COMO DE
USOS NO CONSIDERADOS OPERACIONALES;
Y, EL SALDO DISPONIBLE AL FINAL DEL
PERIODO.

2003-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.FLU

INFORME DE EJECUCION

PRESUPUESTARIA DE INGRESOS

SE DETALLAN LOS INGRESOS|
PRESUPUESTARIOS, IDENTIFICANDOSE  DE|
IACUERDO A LA CLASIFICACION
PRESUPUESTARIA, EN EL PERIODO QUE SE|
INFORMA.

2003-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.ING

INFORME DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA DE EGRESOS
DEVENGADO

SE DETALLAN LOS EGRESOS
PRESUPUESTARIOS, IDENTIFICANDOSE  DE|
IACUERDO A LA CLASIFICACION
PRESUPUESTARIA, EN EL PERIODO QUE SE|
INFORMA.

2003-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.EGR

INFORME CORTE DE CUENTAS
DE LA REPUBLICA

DETALLA LOS HALLAZGOS RESULTADO DE
UNA AUDITORIA A UN PROCESO O AREA EN
ESPECIFICO, REALIZADA A LA INSTITUCION Y|
LAS RESPUESTAS Y/O COMENTARIOS DE LA
[ADMINISTRACION A DICHOS HALLAZGOS.

2009-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.COR

INFORME AUDITORIA EXTERNA

DETALLA LOS HALLAZGOS RESULTADO DE|
UNA AUDITORIA A UN PROCESO O AREA EN
ESPECIFICO, REALIZADA A LA INSTITUCION Y|
LAS RESPUESTAS Y/O COMENTARIOS DE LA
[ADMINISTRACION A DICHOS HALLAZGOS.

2009-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.EXT
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SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO

NIVEL 4 Sl

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

INFORME AUDITORIA INTERNA

DETALLA LOS HALLAZGOS RESULTADO DE
UNA AUDITORIA A UN PROCESO O AREA EN
ESPECIFICO, REALIZADA A LA INSTITUCION Y|
LAS RESPUESTAS Y/O COMENTARIOS DE LA
[ADMINISTRACION A DICHOS HALLAZGOS.

2009-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.INT

INFORME SUPERINTENDENCIA
DEL SISTEMA FINANCIERO

DETALLA LOS HALLAZGOS RESULTADO DE|
UNA AUDITORIA A UN PROCESO O AREA EN|
ESPECIFICO, REALIZADA A LA INSTITUCION Y|
LAS RESPUESTAS Y/O COMENTARIOS DE LA
[ADMINISTRACION A DICHOS HALLAZGOS.

2009-2013

SV.INPEP.02.04.03-INF.SUP

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INCLUYE INFORMACION ENVIADA Y RECIBIDA
DE LAS DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS
O PRIVADAS QUE SE RELACIONAN CON LA
INSTITUCION, POR MEDIO DE CARTAS,
MEMORANDUMS O RESPUESTAS.

2009-2013

SV.INPEP.02.04.03-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INCLUYE INFORMACION ENVIADA Y RECIBIDA
DE LAS DIFERENTES AREAS QUE COMPONEN|
LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA
INSTITUCION, POR MEDIO DE CARTAS,
MEMORANDUMS.

2009-2013

SV.INPEP.02.04.03-COR.INT

ESTADOS FINANCIEROS

BALANCE DE COMPROBACION

DETALLA LAS CUENTAS CONTABLES, CON EU
MOVIMIENTO DE CUENTA MENSUAL Y]
[ACUMULADO DE UN PERIODO ESPECIFICO.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-EST.BAL

ESTADO DE SITUACION
FINANCIERA

CONTIENE LOS RECURSOS QUE POSEE LA
INSTITUCION CON LA POTENCIALIDAD DE|
GENERAR BENEFICIOS FUTUROS Y LAS
OBLIGACIONES QUE SE TIENEN CON
TERCEROS. SE  EMITE  MENSUAL Y|
ACUMULATIVO.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-EST.SIT

ESTADO DE RENDIMIENTO
ECONOMICO

DETALLA LOS INGRESOS Y GASTOS QUE SE|
TUVIERON EN EL PERIODO QUE SE INFORMA,
DETERMINANDOSE UN RESULTADO, QUE
PUEDE SER SUPERAVIT O DEFICIT. SE EMITE|
MENSUAL Y ACUMULADO.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-EST.REN

ESTADO DE FLUJO DE FONDOS
MENSUAL

[IDENTIFICA EL SALDO DISPONIBLE AL INICIO|
DEL PERIODO; EL RESULTADO OPERACIONAL
NETO PROVENIENTE DE LOS DIFERENTES]
ICONCEPTOS TANTO DE FUENTES COMO DE|
USOS; EL RESULTADO NO OPERACIONAL
NETO PROVENIENTE DE LOS DIFERENTES]
ICONCEPTOS TANTO DE FUENTES COMO DE|
USOS NO CONSIDERADOS OPERACIONALES;
Y, EL SALDO DISPONIBLE AL FINAL DELf

PERIODO.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-EST.FLU
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SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO

NIVEL 4 Sl

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

ESTADO DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA

SE DETALLAN LOS INGRESOS Y EGRESOS]
PRESUPUESTARIOS, IDENTIFICANDOSE  DE|
IACUERDO A LA CLASIFICACION
PRESUPUESTARIA, DETERMINANDOSE UNA
RELACION PORCENTUAL DE ACUERDO A LA
EJECUCION Y UNA DIFERENCIA SI LA
SUMATORIA DE LOS EGRESOS ES SUPERIOR A
LOS INGRESOS O VICEVERSA, EN EL PERIODO|
QUE SE INFORMA.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-EST.EJE

ESTADO DE SITUACION
FINANCIERA POR CUENTAS DE
ORDEN

CONTIENE LAS CUENTAS QUE PRESENTAN Y|
CONTROLAN  HECHOS O CIRCUNSTANCIAS]
QU PUEDEN ORIGINAR DERECHOS Y POSIBLES|
ORGANIZACIONES.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-EST.ORD

NOTAS EXPLICATIVAS

SE REVELA TODA TRANSACCION, HECHO O
SITUACION, CUANTIFICABLE O NO, QUE
BRINDE INFORMACION ADICIONAL QUE|
PERMITA A  QUIENES RECIBEN LA
INFORMACION UNA ADECUADA
INTERPRETACION DE LA GESTION
ECONOMICA-FINANCIERA Y
PRESUPUESTARIA. SE EMITEN
SEMESTRALMENTE.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-EST.NOT

INTEGRACION DE SALDOS
CONTABLES

DETALLA LA COMPOSICION DE LOS SALDOS|
DE LAS CUENTAS QUE PRESENTAN SALDOS AL
FINAL DE CADA EJERCICIO.

2010-2013

SV.INPEP.02.04.03-INT

CONCILIACIONES DE
SALDOS CONTABLES

CONCILIACION DE MORA
PREVISIONAL

CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES QUE
COMPONEN LA MORA PREVISIONAL CONTRA|
EL AUXILIAR REPORTADO POR LA SECCION DE|
RECAUDACIONES AL FINAL DE CADA
PERIODO.

2012-2013

SV.INPEP.02.04.03-CON.MOR

CONCILIACION DE INVERSIONES
EN PRESTAMO, LARGO PLAZO

CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES QUE
COMPONEN EL CAPITAL Y LA RESERVA|
CATEGORIZADA POR RIESGO, CONTRA EL
[AUXILIAR REPORTADO EN EL “CONSOLIDADO)|
DE ACTIVO DE RIESGO” POR LA SECCION DE|
CONTROL DE PRESTAMOS, AL FINAL DE CADA
PERIODO.

2012-2013

SV.INPEP.02.04.03-CON.PRE

CONCILIACION DE SALDOS DE
DEVOLUCIONES

CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES QUE
COMPONEN LAS DEVOLUCIONES A USUARIOS
DE PRESTAMOS PERSONALES f
HIPOTECARIOS, CONTRA EL  AUXILIAR
REPORTADO EN EL “RESUMEN D
MOVIMIENTOS ~ DE  SALDOS  ROJOS|
(DEVOLUCIONES)” POR LA SECCION D
CONTROL DE PRESTAMOS, AL FINAL DE CADA
PERIODO.

2012-2013

SV.INPEP.02.04.03-CON.DEV

CONCILIACION DE EXISTENCIAS
INSTITUCIONALES

CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES QUE]
COMPONEN LAS EXISTENCIAS
INSTITUCIONALES, CONTRA EL AUKXILIAR|
REPORTADO EN EL “REPORTE DE INVENTARIO
POR EXISTENCIA AL COSTO” POR LA UNIDAD
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES]
INSTITUCIONALES Y EL DEPARTAMENTO DE|
SERVICIOS GENERALES, AL FINAL DE CADA

PERIODO.

2012-2013

SV.INPEP.02.04.03-CON.EXI
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SUBFONDO
NIVEL 2
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NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

CONCILIACION DE ACTIVO FIJO

CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES QU]
COMPONEN EL ACTIVO FIJO, CONTRA El
[AUXILIAR REPORTADO EN EL “DETALLE DE
[ACTIVO FIJO” POR EL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES, AL FINAL DE CADA
PERIODO.

2012-2013

SV.INPEP.02.04.03-CON.FlJ

CONCILIACION DE ACTIVOS
EXTRAORDINARIOS

CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES QUE|
COMPONEN LOS ACTIVOS
EXTRAORDINARIOS, CONTRA EL AUXILIAR
REPORTADO EN EL “REPORTE INMUEBLES|
[ADJUDICADOS PROPIEDAD DEL INPEP” POR
LA SUBGERENCIA LEGAL, AL FINAL DE CADA
PERIODO.

2012-2013

SV.INPEP.02.04.03-CON.ACT

CONCILIACION DE EMBARGOS
JUDICIALES CON
DISPONIBILIDAD

CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES QUE|
COMPONEN LAS DISPONIBILIDADES Y LOS
DEPOSITOS AJENOS EN CONCEPTO DE
EMBARGOS  JUDICIALES, CONTRA LAS|
RETENCIONES DE LEY APLICADAS EN
CONCEPTO DE RENTA E IVA 13% , DE LOS
EMBARGOS JUDICIALES.

2012-2013

SV.INPEP.02.04.03-CON.EMB

CONCILIACION DE SALDOS DE
EMBARGOS JUDICIALES
TRABADOS A EMPLEADOS

CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES QUE]
COMPONEN LOS EMBARGOS JUDICIALES
TRABADOS A EMPLEADOS CONTRA El
[AUXILIAR REPORTADO POR LA SECCION DE
GASTOS ADMINISTRATIVOS AL FINAL DE
CADA PERIODO.

2013

SV.INPEP.02.04.03-CON.EMP

CONCILIACION DE SALDOS DE
EMBARGOS JUDICIALES
TRABADOS A PENSIONADOS

CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES QUE
COMPONEN LOS EMBARGOS JUDICIALES
TRABADOS A PENSIONADOS CONTRA EL
AUXILIAR REPORTADO POR LA SECCION DE|
PAGADURIA DE PENSIONES AL FINAL DE|
CADA PERIODO.

2013

SV.INPEP.02.04.03-CON.PEN

CONCILIACION DE INGRESOS A
LA SEGURIDAD SOCIAL

CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES QUE
COMPONEN LOS INGRESOS A LA SEGURIDAD
SOCIAL CONTRA EL AUXILIAR DE LO
REPORTADO POR LA  SECCION  DE
RECAUDACIONES EN EL REPORTE DE|
“INGRESO ~ MENSUAL  REPORTADO A
CONTABILIDAD” AL FINAL DE CADA PERIODO.

2012-2013

SV.INPEP.02.04.03-CON.ING

CONCILIACION DE INGRESO POR
TRANSFERENCIAS Y PAGOS DE
PENSIONES

CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES QUE|
COMPONEN EL PAGO DE PENSIONES CONTRA
EL AUXILIAR DE LO REPORTADO POR EL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y LA SECCION
DE PAGADURIA DE PENSIONES EN EL
REPORTE DE “ PAGO DE PENSIONES” AL FINAL
DE CADA PERIODO.

2012-2013

SV.INPEP.02.04.03-CON.TRA

LIBROS CONTABLES

LIBRO DIARIO

DETALLA LOS COMPROBANTES CONTABLES]
EN GENERAL QUE AFECTARON LOS RECURSOS
Y OBLIGACIONES DEL PERIODO.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-LIB.DIA

LIBRO MAYOR AUXILIAR

DETALLA LOS COMPROBANTES CONTABLES,
DESGLOSADAS POR CUENTA CONTABLE QUE|
[AFECTARON LOS RECURSOS Y OBLIGACIONES]

DEL PERIODO.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-LIB.MAY
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SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

COMPROBANTES
CONTABLES

COMPROBANTE CONTABLE
APERTURA

ES EL REGISTRO CONTABLE, QUE EMITE EL
APLICATIVO INFORMATICO SAFI, AL INICIO|
DEL EJERCICIO CONTABLE ANUAL, A LA CUAL
LE ASIGNA EL CODIGO 7.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-COM.APE

COMPROBANTE CONTABLE
DIARIO

CONTIENE LA DOCUMENTACION DE|
RESPALDO DE LAS OPERACIONES]
FINANCIERAS QUE MODIFICAN LA
COMPOSICION DE  LOS  RECURSOS VY|
(OBLIGACIONES INSTITUCIONALES, EN FORMA
MECANIZADA, CUYO CODIGO ESEL1,

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-COM.DIA

COMPROBANTE CONTABLE
INGRESO

DOCUMENTACION  DE
OPERACIONES]

CONTIENE LA
RESPALDO DE LAS
FINANCIERAS QUE MODIFICAN LA|
COMPOSICION DE  LOS  RECURSOS VY|
(OBLIGACIONES INSTITUCIONALES, EN FORMA|
MECANIZADA, CUYO CODIGO ESEL 2,

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-COM.ING

COMPROBANTE CONTABLE
CIERRE

ES EL REGISTRO CONTABLE, QUE EMITE EL
[APLICATIVO INFORMATICO SAFI, AL FINAL DEL|
EJERCICIO CONTABLE ANUAL, A LA CUAL LE
ASIGNA EL CODIGO 8.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-COM.CIE

COMPROBANTE CONTABLE
ORDEN

CONTIENE LA DOCUMENTACION  DE|
RESPALDO DEL REGISTRO DE LOS INTERESES]
MAYORES A NOVENTA DIAS, PROVENIENTES
DE LA CARTERA DE PRESTAMOS VENCIDOS.

2000-2013

SV.INPEP.02.04.03-COM.ORD

PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

DESCRIBE LOS OBJETIVOS O PROYECTOS Al
DESARROLLAR POR LAS DIFERENTES AREAS,
EN EL ANO.

2008-2013

SV.INPEP.02.04.03-PLA

LIBRO DE|
DOCUMENTACION
ENVIADA

DETALLA DE MANERA MANUSCRITA, LOS|
DOCUMENTOS QUE SON DEVUELTOS A LAS
DIFERENTES ~ AREAS, POR  DIFERENTES
CAUSAS, YA SEA PARA DEVOLUCION,
PRESTAMO, CORRECCION DE DATOS VY|
OTROS.

2003-2013

SV.INPEP.02.04.03-DOC

01 ARCHIVO
(CONTABLE

CONTROL DE PRESTAMO DE
COMPROBANTES
CONTABLES

CONTROL DE PRESTAMO DE
COMPROBANTES CONTABLES
INTERNO

REGISTRO DE LOS COMPROBANTES]
CONTABLES QUE SE PROPORCIONAN EN
CALIDAD DE PRESTAMO, AL PERSONAL DEL]
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

2008-2013

SV.INPEP.02.04.03.01-CON.INT

CONTROL DE PRESTAMO DE
COMPROBANTES CONTABLES
EXTERNO

REGISTRO DE LOS  COMPROBANTES
CONTABLES QUE SE PROPORCIONAN EN
CALIDAD DE PRESTAMO, AL PERSONAL DE
[AREAS AJENAS AL DEPARTAMENTO D
(CONTABILIDAD, AUDITORIA INTERNA,
EXTERNA Y ENTES FISCALIZADORES.

2008-2013

SV.INPEP.02.04.03.01-CON.EXT

RECEPCION DE
COMPROBANTES
CONTABLES GENERADOS

DETALLE DE RECEPCION DE LOS
COMPROBANTES CONTABLES MENSUALES,
GENERADOS POR EL DEPARTAMENTO DE|
CONTABILIDAD.

2008-2013

SV.INPEP.02.04.03-REC
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SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

03 GERENCIA

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS
FUNCIONES DE LA GERENCIA

2004--2012

SV.INPEP.02.03-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2004--2012

SV.INPEP.02.03-COR.INT

RESOLUCIONES

DOCUMENTO QUE SIRVE PARA
NOMBRAMIENTO DE COMISIONES Y
ICOMITES, AUTORIZAR EROGACIONES Y PAGO
DE FACTURAS

1975-2012

SV.INPEP.02.03-RES

INFORME DE
DISPONIBILIDADES

INFORME QUE CONTIENE LAS
DISPONIBILIDADES DIARIAS

2012-2013

SV.INPEP.02.03-DIS

REQUISICIONES, COMPRAS
Y SERVICIOS

DOCUMENTO DONDE SE SOLIICITAN BIENES,
MANTENIMIENTO O SERVICIO

2012

SV.INPEP.02.03-REQ

SITINPEP

CONTIENE TODA LA INFORMACION
INTERCAMBIADA CON EL SINDICATO

2012-2013

SV.INPEP.02.03-SIT

DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA

DOCUMENTO DONDE SE REGISTRA EL
DESPACHO DE CORRESPONDENCIA YA SEA
EXTERNA O INTERNAMENTE.

2012-2013

SV.INPEP.02.03-DCO

RECIBO Y ENVIO DE
CHEQUES

DOCUMENTO DONDE SE REGISTRA TANTO EL
ENVIO COMO EL RECIBO DE LOS CHEQUES.

2012-2013

SV.INPEP.02.03-CHE

IAUTORIZACIONES BANCA
ELECTRONICA

ICONTIENE TODAS LAS AUTORIZACIONES
GENERADAS DE LA BANCA ELECTRONICA

2012-2013

SV.INPEP.02.03-BEL

01 UNIDAD DE

[ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
[ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
JINSTITUCIONALES

2010-2013

SV.INPEP.03.01-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS
DEL INPEP

2010-2013

SV.INPEP.03.01-COR.INT

INFORME TRIMESTRAL
GENERAL

INFORME TRIMESTRAL
GENERAL DE LIBRE GESTION
POR CONTRATO/J.D.

INFORME GENERAL DE LOS CONTRATOS
EFECTUADOS POR LIBRE GESTION

2012-2013

SV.INPEP.03.01-INF.LGJ

INFORME TRIMESTRAL

GENERAL DE LICITACIONES/J.D.

INFORME GENERAL DE LOS CONTRATOS
EFECTUADOS POR LICITACIONES

2012-2013

SV.INPEP.03.01-INF.LUD

LIBRE GESTION POR
CONTRATO

CONTRATOS EFECTUADOS POR LA OPCION
DE LIBRE GESTION

2002-2013

SV.INPEP.03.01-LGC

LICITACIONES

CONCURSO PARA LA COMPRAYY
IADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIO
PARA EL INPEP

2002-2013

SV.INPEP.03.01-LIC

MERCADO BURSATIL

PROCESO DE ADQUISICION Y COMPRA POR
MEDIO DE LA BOLSA DE VALORES

2011-2013

SV.INPEP.03.01-BUR
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NIVEL 1
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NIVEL 4
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SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

CONTRATACION DIRECTA

CONTRATOS EFECTUADOS POR LA OPCION
DE CONTRATACION DIRECTA

2007-2012

SV.INPEP.03.01-CTD

01 SECCION
COMPRAS

CORRESPONDENCIA
INTERNA

INFORMACION ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP.

2009 - 2013

SV.INPEP.03.01.01-COR.

EXPEDIENTES

EXPEDIENTES DE CONTRATOS

ICONTRATOS CELEBRADOS ENTRE LAS
EMPRESAS PROVEEDORAS CON EL INPEP,
PARA DARLE FORMALIDAD Y LEGALIDAD A
LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
REALIZADAS.

2006 - 2013

SV.INPEP.03.01.01-EXP.CON

EXPEDIENTES DE LIQUIDACION
DE POLIZAS DE ANTICIPO

PAGOS EFECTUADOS A LOS PROVEEDORES
POR LOS DIVERSOS BIENES Y SERVICIOS
PRESTADOS EN LA REALIZACION DE EVENTOS
PARA LOS PENSIONADOS

2011-2013

SV.INPEP.03.01.01-EXP.LPA

EXPEDIENTES DE ADQUISICION
DE BIENES

DOCUMENTOS QUE CONTIENEN TODO LO
RELACIONADO CON LA ADQUISICION DE
BIENES, COMO TERMINOS DE REFERENCIA,
INVITACIONES, COTIZACIONES, ENTRE OTROS.

2006 - 2013

SV.INPEP.03.01.01-EXP.EAB

EXPEDIENTES DE INVENTARIOS
DE EXISTENCIAS

DOCUMENTOS QUE CONTIENEN LA
INFORMACION EXACTA DE TODOS LOS
MATERIALES DE ESCRITORIO Y EQUIPOS QUE
SE TIENEN EN EXISTENCIA EN EL ALMACEN DE
LA INSTITUCION

2012- 2013

SV.INPEP.03.01.01-EXP.EIE

EXPEDIENTES DE ADQUISICION
DE SERVICIOS

DOCUMENTOS QUE CONTIENEN TODO LO
RELACIONADO CON LA ADQUISICION DE
SERVICIOS DE DISTINTA INDOLE, COMO LO
SON, REPARACIONES A INMUEBLES, SERVICIO
DE TELEFONIA, INTERNET, LICENCIAS
INFORMATICAS, ETC.

2006 - 2013

SV.INPEP.03.01.01-EXP.EAS

LIBROS

LIBRO DE CORRESPONDENCIA

LIBRO DONDE SE REGISTRA LA ENTRADA Y
SALIDA DE CORRESPONDENCIA CON LAS
DIFERENTES UNIDADES DEL INPEP.

2009 - 2013

SV.INPEP.03.01.01-LIB.COR

LIBRO DE INGRESO DE
REQUISICIONES

EN ESTE LIBRO SE REGISTRA EL INGRESO DE
REQUISICIONES POR MEDIO DE LAS CUALES,
LAS DISTINTAS AREAS DE LA INSTITUCION,
REALIZAN LA ADQUISICION DE MATERIALES Y
[ARTICULOS DE OFICINA PARA EL BUEN
FUNCIONAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES
LABORALES.

2013

SV.INPEP.03.01.01-LIB.LIR

LIBRO DE REGISTRO DE
ORDENES DE COMPRA

LIBRO DONDE SE REGISTRA EL CONTROL DE
ORDENES DE COMPRAS REALIZADAS,
POSTERIOR A QUE SE HA EFECTUADO EL
PROCESO DE ADJUDICACION DE UNA LA
LIBRE GESTION.

2011 -2013

SV.INPEP.03.01.01-LIB.LOC
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SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
gfl-\UN'\:II:?S\[:::::;N v DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
GESTION DE CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA  [PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS 2016-2017 SV.INPEP.03.02.- COR.EXT
g FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
INFORMACION ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS
CORRESPONDENCIA INTERNA  [DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 2016-2017 SV.INPEP.03.02-COR.INT
INPEP.
INFORME SEMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO
;IESS%'QMENTO AMATRICES DE 15 | AS ACCIONES A TOMAR PARA 2016-2017 SV.INPEP.03.02-SMR
CONTROLAR LOS RIESGOS
. DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
er#nggJESEESMESTR ALy ESTRATEGICOS A REALIZAR DURANTE LOS 2006-2017 SV.INPEP.03.02-PLA.EST
CINCO ANOS DEL GOBIERNO CENTRAL
INFORME SEMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO
:E?&Q@'ET‘JS APLAN DE LAS METAS PLASMADAS EN EL PLAN 2006-2016 SV.INPEP.03.02-SEG.EST
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.
DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
rNL:T’\:T%PCElgﬂ\L/O INSTITUCIONALES EN EL INPEP A 2003-2017 SV.INPEP.03.02-PLA.OPE
DESARROLLAR DURANTE EL ARO FISCAL
INFORME TRIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO
(S)EPG;;AMT'lE\/'\gO ALPLAN DE LAS METAS PLASMADAS EN EL PLAN 2003-2017 SV.INPEP.03.02-SEG.OPE
OPERATIVO INSTITUCIONAL.
DOCUMENTO DONDE SE DESCRIBE LA
INFORMES gi%?gfcg:inugnlj\ég;ss INFORMACION ~ ESTADISTICA  DE  LOS| 2010-2017 SV.INPEP.03.02-IEM
(COTIZANTES Y LOS PENSIONADOS.
DOCUMENTO QUE CONTIENE EL DETALLE DE
INFORME DE RENDICION DE  [TODAS LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN
CUENTAS CUMPLIMIENTO A LA FUNCION 2009-2016 SV-INPEP.03.02-IRC
[ADMINISTRATIVA DEL INPEP
RECOPILACION DE LA INFORMACION DE
TODAS LAS  ACTIVIDADES  REALIZADAS
m\ﬁgx;g&gﬁigfs&w DURANTE EL ANO FISCAL POR EL INPEP 2008-2016 SV.INPEP.03.02-IMH
DURANTE EL PERIODO DEL GOBIERNO
VIGENTE.
05 SUBGERENCIA CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA  [INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS 2009-2013 SV.INPEP.03.02-COR.EXT
ADMINISTRATIVA DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS
FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA
[ADMINISTRATIVA
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SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
CORRESPONDENCIA INTERNA  [INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS 2009-2013 SV.INPEP.03.02-COR.INT
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP
LIBROS LIBRO DE SALIDA DE LIBRO QUE CONTROLA LA SALIDA DE LA 2009-2013 SV.INPEP.03.02-LIB.COR
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA HACIA LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS
LIBRO DE SALIDA DE LIBRO QUE CONTROLA LA SALIDA DE LAS 2009-2013 SV.INPEP.03.02-LIB.REQ
REQUISICIONES Y ORDENES DE [REQUISICIONES Y ORDENES DE COMPRAS DE
COMPRA LA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
[ACTAS DE ENTREGA DE NOTA: ESTA ACTIVIDAD YANO |ACTAS DE LA ENTREGA DE LOS VALES DE 2009-2011/ENE-FEB- SV.INPEP.03.02-ACT
VALES DE COMBUSTIBLE  |SE REALIZA EN LA SUBGERENCIA [COMBUSTIBLE 2012
ADMINISTRATIVA PERO SE
REGISTRA POR EXISTENCIA DE
LA SERIE DOCUMENTAL EN EL
LUGAR, HOY LO PRODUCE LA
SECCION DE INTENDENCIA
PLAN OPERATIVO DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS 2009-2013 SV.INPEP.03.02-POI
INSTITUCIONAL INSTITUCIONALES EN EL INPEP A
DESARROLLAR DURANTE EL ANO FISCAL
INFORMES INFORME DE AUDITORIA DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE 2012-2013 SV.INPEP.03.02-INF.INT
INTERNA UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
[AUDITORIA REALIZADA POR DICHA UNIDAD,
[AS| COMO TAMBIEN EL SEGUIMIENTO DE LA
MISMA
INFORME DE AUDITORIA DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE 2012-2013 SV.INPEP.03.02-INF.EXT
EXTERNA UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
[AUDITORIA REALIZADA POR DICHA UNIDAD,
[AS| COMO TAMBIEN EL SEGUIMIENTO DE LA
MISMA
INFORME DE LA CORTE DE DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE 2012-2013 SV.INPEP.03.02-INF.CTA
CUENTAS DE LA REPUBLICA UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
[AUDITORIA REALIZADA POR DICHA UNIDAD,
ASI COMO TAMBIEN EL SEGUIMIENTO DE LA
MISMA
SERVICIO DE [ADMINISTRAR POR MEDIO DE DOCUMENTOS 2012-2013 SV.INPEP.03.02-REP
REPRODUCCION DE QUE AMPAREN EL SERVICIO DE
DOCUMENTOS REPRODUCCION DE DOCUMENTOS A NIVEL
INSTITUCIONAL
01 DEPARTAMENTO
DE RECURSOS [ACUERDOS ;\E;SESESLS BE  ORERAMIINGS by 2004-2013 SV.INPEP.03.02.01-ACU
HUMANOS
CAPACITACIONES SIAEDIENE B o, BE  LAS  GARANAEIENE 2011-2013 SV.INPEP.03.02.01-CAP.EXP

CAPACITACIONES

IMPARTIDAS AL PERSONAL DEL INPEP




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
CONTIENE EL DETALLE GENERAL DE LAS|
E:'/:ADS(T)AGC%EEQL BE CAPACITACIONES  IMPARTIDAS A LOS 2011-2013 SV.INPEP.03.02.01-CAP.CUA
EMPLEADOS DEL INPEP
CUADRO ESPECIFICO DE CONTIENE EL DETALLE POR EMPLEADOS DE
CAPACITACIONES POR LAS CAPACITACIONES EN LAS QUE HA| 2011-2013 SV.INPEP.03.02.01-CAP.ESP
EMPLEADO PARTICIPADO
] et oz (& INCLUYE TODO LO RELACIONADO CON LAS| ]
COMITES v ACTIVIDADES ~ NECESARIAS ~ PARA  EL 2007-2013 SV.INPEP.03.02.01-COM.ETC.
CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE ETICA
CONTIENE ~ TODAS  LAS  ACTIVIDADES]
COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD|RELACIONADAS Y  NECESARIAS  PARA|
OCUPACIONAL MANTENER LA SEGURIDAD Y SALUD EN LA Ak RERRELOS 0Z0LEOMSES
INSTITUCION
DETERMINA LAS PRESTACIONES DE LOS
TRABAJADORES ACORDADOS ENTRE LAS|
CONTRATO COLECTIVO et g e 1995-2013 SV.INPEP.03.02.01-CON
EMPLEADOS DEL MISMO
REGISTROS DE CAMBIOS DE SUBSIDIO DE|
CONTROL DE ASISTENCIA TRANSPORTE AL PERSONAL POR CAMBIO DE| 2013 SV.INPEP.03.02.01-AS|
DIRECION.
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS|
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA  [PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS| 2012-2013 SV.INPEP.03.02.01-COR.EXT
FUNCIONES DEL  DEPARTAMENTO  DE
RECURSOS HUMANOS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS|
CORRESPONDENCIA INTERNA  [DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL] 2004-2013 SV.INPEP.03.02.01-COR.INT
INPEP
CONTIENE LOS LISTADOS POR MES DE LA|
INSUMOS DE PESONAL ENTREGA DE PAPEL HIGIENICO A LOS 2010-2013 SV.INPEP.03.02.01-INS
EMPLEADOS/AS
ESTADISTICAS QUE SE LLEVAN DE LAl
ESTADISTICAS CANTIDAD DE PERSONAS QUE SE ATIENDEN 2010-2013 SV.INPEP.03.02.01-EST
SEGUN LAS PRESTACIONES SOLICITADAS
INCLUYE TODO LO RELACIONADO CON LOS|
EVENTOS DIFERENTES EVENTOS QUE SE CELEBRAN A LO| 2011-2013 SV.INPEP.03.02.01-EVE
LARGO DEL ANO
CONVENIO LEGAL PARA EL DESARROLLO DE
MECANISMOS DE TRABAJO CONJUNTO DEL
. PERSONAL DEL HISTORIAL LABORAL DE INPEP
ESCRITURA PUBLICA b L 1558 @on L 0 B @ IIFAR v Be 2002 SV.INPEP.03.02.01-ESC
UN SERVICIO PUBLICO MAS EFICAZ VY|
EFICIENTE.
CONTIENE LOS DATOS PERSONALES DE LOS
EMPLEADOS AS{ COMO LOS DOCUMENTOS|
= BIEIE T ol EXPEDIENTES DE EMPLEADOS QUE EXIGE LA CORTE DE CUENTAS DE LA 1976-2013 SV.INPEP.03.02.01-EXP.LEY

EMPLEADOS

POR LEY DE SALARIO

REPUBLICA QUE DEBE POSEER CADA UNO DE|

LOS EMPLEADOS POR LEY DE SALARIO




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
CONTIENE LOS DATOS PERSONALES DE LOS
EMPLEADOS AS[ COMO LOS DOCUMENTOS|
E)é';ECDgEh?TT::T%E ELLLELROS QUE EXIGE LA CORTE DE CUENTAS DE LA| 1976-2013 SV.INPEP.03.02.01-EXP.CON
REPUBLICA QUE DEBE POSEER CADA UNO DE|
LOS EMPLEADOS POR CONTRATO
CONTIENE LOS DATOS PERSONALES DE LOS
e P ERERTES BE B EXPEDIENTES DE EX- EX- EMPLEADOS ASi COMO  LOS
TR EMPLEADOS POR DOCUMENTOS QUE GENERARON DURANTE 1976-2013 SV.INPEP.03.02.01-EXP.EXE
CONTRATACION INDEFINIDA ~ |[EL TIEMPO QUE ESTUVIERON LABORANDO|
PARA LA INSTITUCION
CONTIENEN LOS DATOS PERSONALES DE LOS|
EX- EMPLEADOS POR CONTRATACION
EXPEDIENTES DE EX-
EMPLEADOS POR SO (A5 [EOIUIO (105 [MOGUMIENIES Cllis 1997-2010 SV.INPEP.03.02.01-EXP.ESP
e EEEaAL GENERARON DURANTE EL TIEMPO QUE
ESTUBIERON ~ LABORANDO  PARA LA
INSTITUCION
. FACTURAS DE CANCELACION DE LOS
FACTURACION AAGCLACION el SERVICIOS DE DOCTOR POR DIAGNOSTCO DE 2009-2013 SV.INPEP.03.02.01-FAC.INV
DIAGNOSTICO DE INVALIDEZ
INVALIDEZ
) - |FACTURACION POR CANCELACION D
FACTURACION POR ASESORIA |0\ /<o AsEeORIA 2009-2013 SV.INPEP.03.02.01-FAC.ASE
FACTURACION POR LA CANCELACION DE LOS|
FACTURACION POR LECTURA DE [EXAMENES Y LECTURAS DE LAS CITOLOGIAS
CITOLOGIAS DEL PERSONAL ATENDIDO EN LA CLNICA 200520 RELHERCS 020
EMPRESARIAL
DOCUMENTOS  QUE  RESPALDAN LA
FONDO CIRCULANTE LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE 2011-2013 SV.INPEP.03.02.01-FON
CONTIENE EL REGISTRO DE TODO LO
RELACIONADO CON LA ACTIVIDAD DE
HORAS SOCIALES GESTIONAR Y RECIBIR ESTUDIANTES DE 2004-2013 SV.INPEP.03.02.01-HOR
DIFERENTES  INSTITUCIONES PARA QUE|
REALICEN SUS HORAS SOCIALES
PRESTACIONES POR CONTRATO [DESCRIBE LAS PRESTACIONES DE QUE GOZA|
PRESTACIONES T CADA UNO DE LOS EMPLEADOS /AS 2011-2013 SV.INPEP.03.02.01-PRE.CON
DESCRIBE LAS PRESTACIONES DE QUE GOZA
Eiéﬂiﬂ%ﬁg’&%m DE ]cADA UNO DE LOS EMPLEADOS CUANDO 2011-2013 SV.INPEP.03.02.01-PRE.REQ
ESTAS SON REQUERIDAS
REPORTES DE
CONTIENE TODOS LOS REPORTES DE
g\‘EC,\prx\"DS’Z%ES?SSEDEL ﬁ\fgfg‘;ﬁ%’ig:gmf@ RE ENTREGA DE INCAPACIDADES QUE GENERAN| 2010-2013 SV.INPEP.03.02.01-REP.INC
SUBSIDIO DEL PERSONAL AL ISSS.
PESONAL
CONTIENE ~ TODOS  LOS  REPORTES]
REPORTES DE NOTAS DE ABONO[ENTREGADOS A GASTOS ADMINISTRATIVOS V|
DEL ISSS A INPEP POR TESORERIA POR NOTAS DE ABONO AL BANCO)| 2010-2013 SV.INPEP.03.02.01-REP.NOT
INCAPACIDADES DEL PERSONAL [CITI DEL ISSS A INPEP POR INCAPACIDADES
DEL PERSONAL QUE GENERAN SUBSIDIO.
ES UN DOCUMENTO CON NORMAS PARA EL
OTORGAMIENTO DE  LOS  ASUETOS,
LEYES LEY DE ASUETO Y VACACIONES [VACACIONES Y LICENCIAS ~DE ~ LOS 1990 SV.INPEP.03.02.01-LEY.ASU

EMPLEADOS PUBLICOS, SIN DANAR POR ELLO|
LA EFICACIA DE LOS SERVICIOS PRESTADOS A|
LOS USUARIOS.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO

NIVEL 4 Sl

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

LEY LACAP

ES UN DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS|
DISPOSICIONES QUE REGULAN Y QUE TIENEN
QUE SER APLICADAS A TODAS LAS
OPERACIONES  ORIGINADAS  POR  LAS
ACTIVIDADES DE EJECUCION DEL
PRESUPUESTO GENERAL DEL INSTITUTO.

2008

SV.INPEP.03.02.01-LEY.LAC

LEY DE PREVENCION DE
RIESGOS

ES UN DOCUMENTO CON INDICACIONES Y|
NORMAS PARA PREVENIR RIESGOS DE|
IACCIDENTES DE TRABAJO EN EL INSTITUTO.

2009

SV.INPEP.03.02.01-LEY.RIE

LIQUIDACIONES

CONTIENE LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS]
POR LA LIQUIDACION DE LOS EMPLEADOS

2004-2013

SV.INPEP.03.02.01-LIQ

LINEAMIENTOS

SON DOCUMENTOS QUE CONTIENEN UN
CONJUNTO DE ORDENES A REALIZAR POR EL
INSTITUTO.

2008

SV.INPEP.03.02.01-LIN

MANUALES

SON  DOCUMENTOS QUE DESCRIBEN LA
FORMA DE ORGANIZACION Y]
FUNCIONAMIENTO DE CADA DEPENDENCIA]
DE INPEP

2009-2011

SV.INPEP.03.02.01-MAN

INSTRUCTIVOS

SON DOCUMENTOS QUE REGULAN EL USO|
DE LOS SERVICIOS Y RECURSOS QUE SON
UTILIZADOS POR LOS EMPLEADOS DEL INPEP

2008-2012

SV.INPEP.03.02.01-INS

POLITICAS

DOCUMENTOS QUE CONTIENEN LAS
DIRECTRICES PARA LA TOMA DE DECISIONES|
EN LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO.

2002-2012

SV.INPEP.03.02.01-POL

NORMAS

SON DOCUMENTOS QUE REGULAN LOS
DIFERENTES PROCEDIMIENTOS Y]
ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL
INSTITUTO.

2000-2009

SV.INPEP.03.02.01-NOR

NOTAS DE SATISFACCION

SON NOTAS QUE SE HACEN INFORMANDO|
QUE EL SERVICIO QUE SE HA RECIBIDO HA
SIDO SATISFACTORIO.

2011-2013

SV.INPEP.03.02.01-NOT

PERMISOS

CONTROL DE LOS PERMISOS OTORGADOS Al
PERSONAL QUE LABORA EN LAS DIFERENTES]
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INPEP,
CON SUS RESPECTIVOS RESPALDOS.

2005-2013

SV.INPEP.03.02.01-PER

PLANILLAS

ES UN DOCUMENTO QUE DESCRIBE EL
SALARIO DE CADA UNO DE LOS EMPLEADOS]
DEL INPEP,CON SUS DESCUENTOS|
RESPECTIVOS

2012-2013

SV.INPEP.03.02.01-PLA

PLANES

PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

ES UN DOCUMENTO QUE GARANTIZA EL
CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION QUE
RIGE AL INPEP, ORIENTANDO A MEJORAR EL|
FUNCIONAMIENTO Y TRANSPARENCIA DE SUS|
ACTIVIDADES ENFOCADAS Al
OTORGAMIENTO DE PENSIONES.

2011-2015

SV.INPEP.03.02.01-PLA.EST

PLAN DE CONTINGENCIA- INPEP-

ES UN DOCUMENTO QUE ESTABLECE]
SISTEMAS AUTOMATIZADOS QUE AYUDAN A
DISMINUIR LA VULNERABILIDAD DEL INPEP|
FRENTE A EMERGENCIAS.

2007

SV.INPEP.03.02.01-PLA.CON




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
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SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

PLAN DE AHORRO DE INPEP

ES UN DOCUMENTO QUE DA INDICACIONES
DE COMO SE EFECTUA EL AHORRO EN EL
INSTITUTO.

2008

SV.INPEP.03.02.01-PLA.AHO

PUBLICACIONES

PUBLICACIONES QUE SE HACEN EN EL
PERIODICO INFORMANDO SOBRE DIFERENTES
IACTIVIDADES A REALIZARSE EN EL INSTITUTO.

2004-2013

SV.INPEP.03.02.01-PUB

RED DE RELACIONES
LABORALES

CORRESPONDENCIA DE LAS ACTIVIDADES]
QUE REALIZA LA RED DE RELACIONES]
LABORALES Y LAS CONVOCATORIAS PARA EL]
MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES DE|
TRABAJO DE LOS/AS SERVIDORES PUBLICOS.

2013

SV.INPEP.03.02.01-RED

REFRENDA DEL PERSONAL

RENOVACION DE LAS PLAZAS DEL PERSONAL

2004-2013

SV.INPEP.03.02.01-REF

RESOLUCIONES

DOCUMENTO LEGAL DEL NOMBRAMIENTO
DE UNA PERSONA DE QUE HA SIDO|
CONTRATADA PARA  DESEMPENAR  SUS
FUNCIONES EN DICHA INSTITUCION A Si
MISMO DETERMINA EL MONTO DEL SUELDO
OTORGADO.

2004-2013

SV.INPEP.03.02.01-RES

REQUISICIONES DE BIENES
DE CONSUMO

DOCUMENTO PARA LA GESTION DE LOS
BIENES DE CONSUMO MENSUAL DEL
DEPARTAMENTO

2010-2013

SV.INPEP.03.02.01-REQ

REGLAMENTO INTERNO

ES UN DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS|
NORMAS DE COMPORTAMIENTO Y]
IADMINISTRATIVAS A LAS QUE DEBEN
SUJETARSE  TODOS LOS  EMPLEADOS
DURANTE LA EJECUCION DE LAS TAREAS,
PARA EL EFICIENTE DESARROLLO DEL
[TRABAJO INSTITUCIONAL

2010

SV.INPEP.03.02.01-REG

TRASLADOS

CONTIENE EL DETALLE DE LOS TRASLADOS
DEL PERSONAL QUE SE HACEN DE UN AREA Al
OTRA.

2004-2013

SV.INPEP.03.02.01-TRA

BUZONES

REPORTES DE BUZONES

ES DONDE SE RECOGEN TODAS LAS
SUGERENCIAS DE LOS PENSIONADOS EN
CUANTO AL SERVICIO QUE SE DA EN EU
INSTITUTO.

2010-2013

SV.INPEP.03.02.01-BUZ.REP

ENCUESTAS DE CALIDAD EN EL
SERVICIO

ES DONDE SE RECOGEN OPINIONES DEL
SECTOR REQUERIDO PARA LA TABULACION VY|
LA TOMA DE DESICIONES MAS OPORTUNAS.

2013

SV.INPEP.03.02.01-BUZ.ENC

VALES

\VALES DE CUMPLEANOS

CONTIENE LA INFORMACION SOBRE LOS
TRAMITES QUE SE HACEN PARA GESTIONAR|
LOS VALES DE CUMPLEANOS

2011-2013

SV.INPEP.03.02.01-VAL.CUM

\VALES DE LA CANASTA BASICA

CONTIENE LA INFORMACION SOBRE LOS
TRAMITES QUE SE HACEN PARA GESTIONAR|
LOS VALES DE LA CANASTA BASICA

2011-2013

SV.INPEP.03.02.01-VAL.CAN

TRAMITES

TRAMITES POR EXCURCIONES
DEL PERSONAL

CONTIENE LA INFORMACION SOBRE LOS
TRAMITES QUE SE HACEN PARA GESTIONAR|
LAS EXCURCIONES DEL PERSONAL.

2011-2013

SV.INPEP.03.02.01-TRA.EXC
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SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO

NIVEL 4 Sl

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

TRAMITES POR GESTION DE
CARNE DEL PERSONAL

CONTIENE LA INFORMACION SOBRE LOS
TRAMITES QUE SE HACEN PARA GESTIONAR|
EL CARNE DE TODO EL PERSONAL DE INPEP

2013

SV.INPEP.03.02.01-TRA.CAR

BASE DE DATOS

CONTIENE TODOS LOS CURRICULUM VITAE
QUE TRAEN LAS PERSONAS Al
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

2010-2013

SV.INPEP.03.02.01-BAS

RED DE ENLACES
INSTITUCIONALES DE
CAPACITACION

CORRESPONDENCIA  DE TODAS LAS
ACTIVIDADES QUE REALIZA LA RED DE
ENLACES INSTITUCIONALES DE
CAPACITACION Y LAS CONVOCATORIAS, PARA
LA GESTION DE CAPACITACIONES DEL
PERSONAL DEL INSTITUTO.

2013

SV.INPEP.03.02.01-ENL

02 DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

CASAS ADJUDICADAS AL
INPEP

CASAS VENDIDAS

INFORMACION SOBRE LAS CASAS QUE HAN
SIO ADJUDICADAS AL INPEP POR MEDIOS
LEGALES QUE YA FUERON VENDIDAS

2009-2013

SV.INPEP.03.02.02-CAS.VEN

CASAS ACTIVAS

INFORMACION SOBRE LAS CASAS QUE HAN
SIDO ADJUDICADAS AL IPEP POR MEDIOS
LEGALES Y AUN ESTAN ACTIVAS

2009-2013

SV.INPEP.03.02.02-CAS.ACT

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

2005-2013

SV.INPEP.03.02.02-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDIENCIAS DEL INPEP

2005-2013

SV.INPEP.03.02.02-COR.INT

INFORMES

INFORME DE AUDITORIA
EXTERNA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
[AUDITORIA REALIZADA POR ENTES
EXTERNOS, ASI COMO TAMBIEN EL
SEGUIMIENTO DE LA MISMA

2010-2013

SV.INPEP.03.02.02-INF.EXT

INFORME DE AUDITORIA
INTERNA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
[AUDITORIA REALIZADA POR DICHA UNIDAD,
AS| COMO TAMBIEN EL SEGUIMIENTO DE LA
MISMA

2010-2013

SV.INPEP.03.02.02-INF.INT

INFORME DE LA CORTE DE
CUENTAS DE LA REPUBLICA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
IAUDITORIA REALIZADA POR INSTITUCION, ASI
[COMO TAMBIEN EL SEGUIMIENTO DE LA
MISMA

2010-2013

SV.INPEP.03.02.02-INF.CTA

PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES EN EL INPEP A
DESARROLLAR DURANTE EL ANO FISCAL

2008-2013

SV.INPEP.03.02.02-OPE

POLIZAS DE CAJA CHICA

SUPLIR NECESIDADES EMERGENTES PARA LOS
SERVICIOS DE MANTENIMIENTO.

2011-2013

SV.INPEP.03.02.02-CHI

PROYECCIONES DE GASTOS
MENSUALES

INFORMAR SOBRE LOS GASTOS MENSUALES
PROYECTADOS DE LO QUE SE UTILIZARA
MENSUALMENTE, PARA DETERMINAR
DISPONIBILIDAD DEL PRESUPUESTO

2008-2013

SV.INPEP.03.02.02-GAS

PROYECTOS

REGISTRA EL INICIO, SEGUIMIENTO Y
FINALIZACION DE UN PROYECTO QUE SE HA
REALIZADO EN EL INPEP

2010-2013

SV.INPEP.03.02.02-PRO
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SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

REQUISICIONES

SOLICITAR SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y
REPARACIONES DE CUALQUIER MOBILIARIO Y
EQUIPO DETERIORADO; ASI COMO LA
[COMPRA DE ACCESORIOS VARIOS

2008-2013

SV.INPEP.03.02.02-REQ

CONTROL DE LLAMADAS
EXTERNAS

DOCUMENTO QUE CONTIENE EL DETALLE DE
LAS LLAMADAS RECIBIDAS NO CONTESTADAS
EN CADA UNA DE LAS EXTENSIONES
[TELEFONICAS

2011-2013

SV.INPEP.03.02.02-LLA

CONTROL DE ASISTENCIA
DE USUARIOS

DOCUMENTO DONDE SE MONITOREA EN
FORMA ESTIMADA LA ASISTENCIA DE LAS
PERSONAS QUE VISITAN EL INPEP

2012-2013

SV.INPEP.03.02.02-ASI

SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LAS
DIFERENTES AREAS SOLICITAN ALGUN
SERVICIO RELACIONADO CON EL
MANTENIMIENTO DE LA ESTRUCTURA O
EQUIPO DE OFICINA

2012-2013

SV.INPEP.03.02.02-MAN

COMBUSTIBLE

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE Y
DE TRANSPORTE

DOCUMENTOS MEDIANTE EL CUAL SE LLEVA
EL CONTROL DE LA SOLICITUD DE VALES DE
COMBUSTIBLE; ASI COMO TAMBIEN
SOLICITUD DE TRANSPORTE PARA MISIONES
OFICIALES

2013

SV.INPEP.03.02.02-COM.SOL

BITACORAS DE VIGILANCIA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE LLEVA
EL CONTROL DE LAS SALIDAS Y ENTRADAS DE
LOS VEHICULOS QUE REALIZAN MISIONES
OFICIALES

2013

SV.INPEP.03.02.02-COM.BIT

LIQUIDACION DE VALES DE
COMBUSTIBLE

DOCUEMNTO MEDIANTE EL CUAL SE LIQUIDA
LAS FACTURAS DEL CONSUMO DE
COMBUSTIBLE MENSUAL

2013

SV.INPEP.03.02.02-COM.LIQ

(OFERTAS DE PROYECTOS

(OFERTAS DE PROVEEDORES DE LOS
DIFERENTES PROYECTOS QUE SE MANEJAN
EN EL INSTITUTO

2009-2014

SV.INPEP.03.02.02-OFE

FACTURAS

FACTURAS DE SERVICIOS DE
ELECTRICIDAD Y AGUA

COPIA DE FACTURAS DE SERVICIOS BASICOS
DE ELECTRICIDAD Y AGUA

2008-2013

SV.INPEP.03.02.02-FAC.SER

FACTURAS DE SERVICIOS DE
TELEFONIA FIJA'Y MOVIL

COPIA DE FACTURAS DE TELEFONICA FIJAY
MOVIL

2008-2013

SV.INPEP.03.02.02-FAC.TEL

CARTAS ENVIADAS A
CORREOQS DE EL SALVADOR

(CORRESPONDENCIA INTERCAMBIADA CON
[CORREOQS DE EL SALVADOR

2011-2013

SV.INPEP.03.02.02-CAR

COMITES

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

ICORRESPONDENCIA INTERCAMBIADA CON LA
ENTIDAD ENCARGADA

2012-2013

SV.INPEP.03.02.02-COM.SEG

COMITE DE EFICIENCIA
ENERGETICA

[CORRESPONDENCIA INTERCAMBIADA CON LA
ENTIDAD ENCARGADA

2013

SV.INPEP.03.02.02-COM.ENE

DELEGADA AL GABINETE DE
GESTION DEPARTAMENTAL

ICORRESPONDENCIA INTERCAMBIADA CON LA
ENTIDAD ENCARGADA

2013

SV.INPEP.03.02.02-COM.GAB

03 DEPARTAMENTO
DE SEGUROS

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENE RELACION CON LAS
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE

1986-2014

SV.INPEP.03.02.03-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIA INTERNAS DEL
INPEP

1986-2014

SV.INPEP.03.02.03-COR-INT
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SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
RECLAMOS “ SEGURO DE VIDA [DOCUMENTO QUE RECLAMA EL PAGO DE
RECLAMOS DE SEGUROS |/ c v/ S eRe B Wi @oEE A 1986-2014 SV.INPEP.03.02.03-REC.SVC
RECLAMOS “ SEGURO DE SALUD [DOCUMENTO QUE RECLAMA EL PAGO DE
e 170 B LU B T 1986-2014 SV.INPEP.03.02.03-REC.SSC
RECLAMOS “ SEGURO DE VIDA |DOCUMENTO QUE RECLAMA EL PAGO DEL
DECRECIENTE “ ( SEGURO DE  [SEGURO DE VIDA DECRECIENTE ( SEGURO DE 1986-2014 SV.INPEP.03.02.03- REC.SVD
DEUDAS ) DEUDAS )
RECLAMOS “ SEGURO DE DOCUMENTO QUE RECLAMA EL PAGO DEL
INCENDIOS Y LINEAS ALIADAS “ (|SEGURO DE INCENDIOS Y LINEAS ALIADAS
UNIDADES HABITACIONALES  |( UNIDADES HABITACIONALES FINANCIADAS LoSC20t SLNRELCS 02 0SRECEIS
FINANCIADAS POR INPEP ) POR INPEP )
ﬁ\fggﬁg’:gg Yillzl\(ls;’-\RSoAlflEAD A« |[POCUMENTO QUE RECLAMA EL PAGO DEL
ACTIVOS FIIOS PROPIEDAD DE [PEGURO DE INCENDIOS Y LINEAS ALIADAS DE 1986-2014 SV.INPEP.03.02.03- REC.SAF
[ACTIVOS FIJOS PROPIEDAD DE INPEP
INPEP
RECLAMOS “ SEGURO EQUIPOS |DOCUMENTO QUE RECLAMA EL PAGO DEL
ELECTRICOS “ SEGURO DE LOS EQUIPOS ELETRICOS LSC20 SYARAIPEER0S- (1I63:
RECLAMOS “ SEGURO DE DOCUMENTO QUE RECLAMA EL PAGO DEL
AUTOMOTORES” PROPIEDAD  |[SEGURO DE AUTOMOTORES PROPIEDAD DEL 1986-2014 SV.INPEP.03.02.03-REC.SAU
DEL INPEP INPEP
p DOCUMENTO QUE RECLAMAL PAGO DEL
O CECLRODE . |SEGURO DE FIANZA DE FIDELIDAD DEL 1986-2014 SV.INPEP.03.02.03-REC.SFE
FIDELIDAD DE EMPLEADOS
EMPLEADO
RECLAMOS “ SEGURO DE DOCUMENTO QUE RECLAMA EL PAGO DE(]
FIANZA DE FIDELIDAD SEGURO DE FIANZA DE  FIDELIDAD 1986-2014 SV.INPEP.03.02.03- REC.SFF
GUBERNAMENTAL “ GUBERNAMENTAL
DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
:)NLSATNW?JPCEISQI\'\L/O INSTITUCIONALES EN EL INPEP A 2014 SV.INPEP.03.02.03- POI
DESARROLLAR DURANTE EL ANO FISCAL
04 CLINICA CONTROL DE LOS EXPEDIENTES CLINICOS DF|
EMPRESARIAL EMPLEADOS DE INPEP QUE HAN SIDO
BOLETIN DE  REMISON[BOLETIN DE REMISION DEJREMITIDO AL ISSS PARA SER AUTORIZADO ,
ENVIADOS AL ISSS EXPEDIENTES ENVIADOS AL 1SSS |[UN EXAMEN , RECETA O REFERENCIA . 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-BRE.EE|
BOLETIN DE REMISION DF|
MEDICAMENTOS ~ SOLICITADOS|CONTROL ~ DE  LOS  MEDICAMENTOS]
AL ISSS SOLICITADOS AL ISSS DIARIAMENTE 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-BRE.MSI
BOLETIN DE REMISION DE|CONTROL DE LOS EXAMENES REALIZADOS A
EXAMENES ENVIADOS AL ISSS  |LOS EMPLEADOS QUE SON ENVIADOS AL 1SSS 2000-2013 SV.INPEP.03.02.04-BRE.REE
BOLETIN DE REMISION DE|CONTROL DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO
ACIDENTES DE TRABAJO (OCURRIDOS QUE SON ENVIADOS AL ISSS 2000-2013 SV.INPEP.03.02.04-BRE.RAT
EXPEDIENTE DE LAS DIFERENTES CHARTAS DE|
EDUCACION EN SALUD QUE IMPARTE EL
CHARLAS DE EDUCACION PERSONAL MEDICO DE LA CLINICA A LOS
EN SALUD EMPLEADOS DE INPEP 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-CES
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA  [FUNCIONES DE LA CLINICA EMPRESARIAL 1995-2012 SV.INPEP.03.02.04-COR.EXT
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NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS|
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
CORRESPONDENCIA INTERNA  |INPEP 1995-2012 SV.INPEP.03.02.04-COR.INT
EXPEDIENTES  CLINICOS  DE|EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS EMPLEADOS]
EXPEDIENTES CLINICOS MEDICINA GENERAL DE INPEP QUE CONSULTAN 1993-2012 SV.INPEP.03.02.04-ECL.CMG
EXPEDIENTES  CLINICOS  DE|EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS EMPLEADOS|
NUTRICION DEL INPEP QUE CONSULTAN EN NUTRICION 1993-2012 SV.INPEP.03.02.04-ECL.ECN
EXPEDIENTES CLINICOS|EXPEDIENTES ~ CLINICOS DE  PACIENTES
PEDIATRICOS ISSS IATENDIDOS BAJO REGIMEN DEL ISSS 1993-2012 SV.INPEP.03.02.04-ECL.EIS
EXPEDIENTES CLINICOS|EXPEDIENTES ~ CLINICOS DE  PACIENTES
PEDIATRICOS INPEP [ATENTIDOS POR BENEFICIOS DEL INPEP 1993-2012 SV.INPEP.03.02.04-ECL.EIN
CONVENIO QUE SE HACE ANUALMENTE|
CONVENIO ENTRE EL ISSS E INPEP 2012-2013 SV.INPEP.03.02.04-CON
INFORMES DE PLANIFICACION|INFORMES SEMANALES REMITIDOS DE LA
INFORMES FAMILIAR [ATENCION DE PLANIFICACION FAMILIAR 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-INF.IPF
INFORME  DE ATENCION|INFORMES SEMANALES REMITIDOS AL ISSS
MATERNO INFANTIL DE LA ATENCION MATERNO INFANTIL 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-INF.AMI
INFORME SEMANALJINFORMES SEMANAL REMITIDO AL ISSS DE LA
EPIDEMIOLOGICO [ATENCION EN EPIDEMIOLOGIA 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-INF.ISE
INFORME DE CONSULTA|INFROME MENSUAL REMITIDO AL ISSS DE LA
MENSUAL DEL ISSS ATENCION MEDICA 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-INF.CMI
INFORME DE CONSULTA]
PEDIATRICA Y DESPACHO DE|INFORME GENERAL DE CONSULTA Y]
MEDICAMENTO POR PACIENTE|JDESPACHO DE MEDICAMENTO PEDIATRICO|
INPEP POR PACIENTE 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-INF.CMP
INVENTARIO SEMANAL DE LOS|
INVENTARIO DE[INVENTARIO  SEMANAL  DEJMEDICAMENTOS PEDIATRICOS QUE SE|
MEDICAMENTOS MEDICAMENTO PEDIATRICO [TIENEN EN EXISTENCIA 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-INM.ISP
INVENTARIO MENSUAL PEDIATRICO DE LOS|
INVENTARIO  MENSUAL  DEJMEDICAMENTOS QUE SE TIENEN EN
MEDICAMENTO PEDIATRICOS  [EXISTENCIA 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-INM.IMP
INVENTARIO DE BIENES MENSUALES QUE|
INVENTARIO DE  BIENES] ESTAN  ADJUDICADOS A LA CLINICA]
MUEBLES EMPRESARIA DEL INPEP 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-IBM
LIBRO DONDE SE ANOTAN TODOS LOS|
LIBROS DE ACCIDENTES DEJACCIDENTES DE TRABAJO QUE SE SUCITAN EN
LIBROS TRABAJO EL INPEP 2012 SV.INPEP.03.02.04-LIB.ACT
LIBRO DONDE SE ANOTAN TODOS LOS|
INSUMOS  MEDICOS QUE SE VAN
LIBROS DE INSUMOS MEDICOS |ENTREGANDO 2012 SV.INPEP.03.02.04-LIB.INM
LIBRO DONDE SE ANOTAN TODAS LAS
NOVEDADES DIARIAS QUE SE PRESENTEN EN
LIBROS DE NOVEDADES LA CLINICA 2012 SV.INPEP.03.02.04-LIB.NOV
LIBRO DONDE SE ANOTAN LOS RESULTADOS|
LIBRO DE BACILOSCOPIAS DEL DIAGNOSTICO DE LA TUBERCULOSIS 2012 SV.INPEP.03.02.04-LIB.BAC
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LIBRO DONDE SE ANOTAN TODOS LA
LIBRO DE CURACIONES E[CURACIONES E INYECCIONES QUE SE HAN
INYECCIONES REALIZADO EN LA CLINICA 2012 SV.INPEP.03.02.04-LIB.CEI
[IBRO DONDE SE ANOTAN TODOS LOS
LIBRO DE ESTUPEFACIENTES Y[ESTUPEFACIENTES Y BARBITURICOS QUE SE
BARBITURICOS HAN PROPORCIONADO A LOS PACIENTES 2012 SV.INPEP.03.02.04-LIB.EYB
LIBRO DE EXAMENES DE|LIBRO DONDE SE ANOTAN LOS EXAMENES DE
LABORATORIO LABORATORIO REALIZADOS 2012 SV.INPEP.03.02.04-LIB.EXL
[IBRO DONDE SE ANOTAN TODAS LAS
CONSULTAS DIARIAS QUE SE BRINDAN EN LA
LIBRO DE CONSULTAS DIARIAS |CLINICA 2012 SV.INPEP.03.02.04-LIB.CDI
[IBRO DONDE SE ANOTAN TODOS LOS
LIBRO DE REQUISICION DE[INSUMOS MEDICOS QUE SE TIENEN EN
INSUMOS MEDICOS EXISTENCIA 2012 SV.INPEP.03.02.04-LIB.RIM
LIBRO DE CONSULTA|LIBRO DONDE SE ANOTAN LAS CONSULTAS|
PEDIATRICA MENSUAL PEDIATRICAS MENSUALES 2011-2012 SV.INPEP.03.02.04-LIB.CPM
LIBRO DE ENVIO Y RECIBO DE|LIBRO DONDE SE ANOTAN LOS DOCUMENTOS|
CORRESPONDENCIA QUE SE HAN ENVIADO 2011-2012 SV.INPEP.03.02.04-LIB.ERC
LIBRO DONDE SE ANOTAN TODOS LOS
LIBRO DE INCAPACIDADES DOCUMENTOS RECIBIDOS 2010-2012 SV.INPEP.03.02.04-LIB.INC
ENFOQUE DE GESTION BASADAS EN LA
IDENTIFICACION,MONITOREO,CONTROL, Y|
MEDICION DE LOS RIESGOS RELATIVOS A LA
MATRIZ DE RIESGO SALUD PREVENTIVA 2010-2012 SV.INPEP.03.02.04-MRI
ORDENES ORDENES DE INYECCIONES ORDENES PARA PONER INYECCIONES 2011-2012 SV.INPEP.03.02.04-ORD.INY
ORDENES DE CURACIONES ORDENES PARA EFECTUAR LAS CURACIONES 2011-2012 SV.INPEP.03.02.04-ORD.CUR
PLAN DE TRABAJO ANUAL A DESARROLLAR
PLANES PLAN DE TRABAJO POR LA CLINICA EMPRESARIAL 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-PLA.PTR
PLAN TRIMESTRAL DE[PLAN TRIMESTRAL DE  ACTIVIDADES Y
ACTIVIDADES Y CONSULTAS ~ |CONSULTAS DE LA CLINICA EMPRESARIAL 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-PLA.TAC
PLAN DE CHARLAS EDUCATIVAS PARA
PLAN EDUCATIVO FOMENTAR LA SALUD PREVENTIVA 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-PLA.PED
DLAN DE CHARLAS EDUCATIVAS Y PLAN
PLAN ANUAL DE TRABAIO DE|MENSUAL DE ACTIVIDADES A REALIZAR POR
ENFERMERIA PERSONAL DE ENFERMERIA 2012-2013 SV.INPEP.03.02.04-PLA.PTE
DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
PLAN OPERATIVO|INSTICUCIONALES EN EL INPEP A DESRROLLAR
INSTITUCIONAL DURANTE EL ANO FISCAL 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-PLA.OIN
REPORTES DE SUPERVISION DE|REPORTES DE LA SUPERVISION EFECTUADA|
REPORTES MEDICINA GENERAL DE LAS CONSULTAS DE MEDICINA GENERAL 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-REP.SMG
REPORTES DE  SUPERVISION
PEDIATRICA REPORTES DE LA SUPERVISION PEDIATRICA 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-REP.SPE
REPORTES DE SUPERVISION[REPORTES ~ DE LA SUPERVISION
GINECOLOGICA GINECOLOGICA 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-REP.SGl
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REPORTE DE  LOS  SERVICIOS D
REPORTES DE NEBULIZACION  [NEBULIZACION PRESTADOS 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-REP.NEB
REPORTES DE TOMA DE[REPORTES DE LA TOMA DE GLUCOSA
GLUCOSA EFECTUADOS A PACIENTES DIABETICOS 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-REP.TGL
REPORTES DE CURACIONES  |REPORTES DE LAS CURACIONES EFECTUADAS 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-REP.CUR
REPORTES DE MEDICAMENTO]
MENSUAL DESPACHADO DEL|REPORTE MENSUAL DE LOS MEDICAMENTOS
ISSS ENTREGADOS A LOS PACIENTES 2005-20212 SV.INPEP.03.02.04-REP.MMD
REPORTE DE CONSULTA DIARIAJREPORTE DE CONSULTA MENSUAL DE|
DEL 1S5S PACIENTES 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-REP.CPI
REPORTE DE INCAPACIDADES|REPORTE MENSUAL DE INCAPACIDADES]
MENSUALES ~ EXTENDIDAS ~AlEXTENDIDAS A LOS PACIENTES POR LOS|
PACIENTES POR MEDICOS MEDICOS 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-REP.IME
REQUISICIONES SOLICITUD DE INSUMOS PARA LA CLINICA 2005-20212 SV.INPEP.03.02.04-REQ
TABULACIONES DIARIOS DE CUADROS ESTADISTICOS DIARIOS DE LA
ATENCION MEDICA| ATENCION MEDICA Y DE LA ACTIVIDADES
ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA CLINICA 2005-2012 SV.INPEP.03.02.04-TDA
REGISTROS ~DIARIOS DE|RESGISTOS ~ DIARIOS  DE|CONTIENE EL REGISTRO DIARIO DE LAS
CONSULTA CONSULTA PEDRIATICA CONSULTAS ATENDIDAS POR LA PEDIATRA 2000-2013 SV.INPEP.03.02.04-RDC.CPE
REGISTRO DIARIO DE CONSULTA|CONTIENE EL REGISTRO DE LAS CONSULTAS|
CON NUTRICIONISTA ATENDIDAS POR LA NUTRICIONISTA 2000-2013 SV.INPEP.03.02.04-RDC.CNU
CONTIENE ~ TODOS  LOS  PERMISOS|
SOLICITADOS POR EL PERSONAL  QUE|
PERMISOS MEDICO Y ADMINISTRATIVOS DE LA CLINICA 2011-2013 SV.INPEP.03.02.04-PER
MANUAL DE ORGANIZACION Y|MANUAL _ DE _ ORGANIZACIONES _ QU]
METODOS QUE LLEVAN A CABO|DESCRIBE LOS PROCEDIMIENTOS Y METODOS|
EN EL DESEMPENO DE SUS|QUE LLEVAN A CABO EN EL DESEMPENO DE|
MANUALES FUNCIONES SUS FUNCIONES 2000-2013 SV.INPEP.03.02.04-MAN.OMC
MANUAL DE POLITICAS Y]
ESTANDARES ~ TIPOS  DE|CONTIENE LOS VALORES Y EL PROCEDER QUE|
CONDUCTA debe TENER CADA EMPLEADO 2000-2013 SV.INPEP.03.02.04-MAN.PEC
REPORTE DEL PESO DEL MATERIAL DE
DESECHOS  SOLIDOS  CONTAMINATES,
GENERADOS ~ POR  CURACIONES E
TRANSAE INYECCIONES 2011-2013 SV.INPEP.03.02.04-TRA
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
05  DEPARTAMENTO CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA ENVIADA [ VADAS QUE TIENEN RELACION CON LASI 55, 152019 SV.INPEP. 03.02.05-COR.ENV

DE MICROFILM

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO GENERAL
DE ARCHIVO Y CON LAS DIFERENTES]

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

DIFERENTES  INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS|
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO GENERAL

DE__ARCHIVO Y CON LAS DIFERENTES]

10/2001-12/2011

SV.INPEP.03.02.05-COR.REC
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CORRESPONDENCIA EXTERNA

INTERCAMBIO DE INFORMACION CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS|
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO GENERAL
DE ARCHIVO.

2001-11/2013

SV.INPEP. 03.02.05-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INTERCAMBIO DE INFORMACION CON LAS|
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP.

2001-11/2013

SV.INPEP.03.02.05-COR.INT

INFORME  DE  ACTIVIDADES|INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS|
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MENSUALMENTE. 2001-11/2013 SV.INPEP.03.02.05-IAC.IAM
INFORME DE  ACTIVIDADES|INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS|

TRIMESTRALES.

TRIMESTRALMENTE.

2001-11/2013

SV.INPEP.03.02.05-IAC.IAT

INFORME  DE
COTIZACIONES.

SALARIOS Y|

INFORMES QUE CONTEMPLAN SALARIOS Y]
COTIZACIONES REGISTRADAS EN PLANILLAS
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS, QUE SE|
UTILIZAN  PARA COMPLEMENTAR  SU
HISTORIAL LABORAL.

2001-3/2014

SV.INPEP. 03.02.05-INF.ISC

SOLICITUD Y ENTREGA DE|
DOCUMENTOS DE
DOCUMENTOS

CEDULAS DE AFILIACION

SE ENTREGAN DOCUMENTOS CONTENIENDO|
DATOS PERSONALES DE LOS COTIZANTES A LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES Y SUS
DEPENDENCIAS Y LA UNIDAD DE ATENCION

5/2010-3/2014

SV.INPEP.03.02.05-SED.CAF

EXPEDIENTES Y TIEMPOS DE
SERVICIO

PROCESO MEDIANTE EL CUAL SOLICITAN Y SE|
ENTREGA  INFORMACION  SOBRE  LOS|
TIEMPOS DE SERVICIO LABORADOS POR
EMPLEADOS PUBLICOS A LA SUBGERENCIA DE|
PRESTACIONES, USUARIOS Y A LA UNIDAD DE|
ATENCION AL HISTORIAL LABORAL,
OBTENIDOS A TRAVES DE LOS EXPEDIENTES|
PERSONALES DE DISTINTAS INSTITUCIONES]
PUBLICAS, PLANILLAS DE SALARIOS Y]
TARJETAS ADMINISTRADAS POR LA CORTE DE
CUENTAS DE LA REPUBLICA.

1/2003-3/2014

SV.INPEP.03.02.05-SED.ETS

EXPEDIENTES DE PRESTAMOS

PROCESO MEDIANTE EL CUAL SOLICITAN Y SE|
ENTREGAN EN CALIDAD DE PRESTAMO LOS|
EXPEDIENTES DE PRESTAMOS PERSONALES E|
HIPOTECARIOS A UNIDADES DEL INSTITUTO
RELACIONADAS.

1997-3/2014

SV.INPEP.03.02.05-SED.EXP

PLANILLAS DE RECAUDACIONES

PROCESO MEDIANTE EL CUAL SOLICITAN Y SE
ENTREGAN EN CALIDAD DE PRESTAMO
PLANILLAS DE SALARIOS DE 4/98 A LA FECHA
A LA SECCION DE RECAUDACIONES.

1/2005-3/2014

SV.INPEP.03.02.05-SED.PRE

DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS

EXPEDIENTES DE PRESTAMOS

PROCESO MEDIANTE EL CUAL LAS DISTINTAS|
OFICINAS DEL INPEP DEVUELVEN
EXPEDIENTES DE PRESTAMOS QUE HAN SIDO|
PRESTADOS.

1997-3/2014

SV.INPEP.03.02.05-DDD.EXP

PLANILLAS DE RECAUDACIONES

PROCESO MEDIANTE EL CUAL DEVUELVEN
PLANILLAS DE LA SECCION DE
RECAUDACIONES QUE SON RESGUARDADAS|
EN EL DEPARTAMENTO GENERAL DE|
[ARCHIVO.

1/2012-3/2014

SV.INPEP.03.02.05-DDD.PRE
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EXPEDIENTES Y TIEMPOS DE

SERVICIO

EXPEDIENTES DE TIEMPOS DE SERVICIO DE|
EMPLEADOS  PUBLICOS DE  DISTINTAS]
INSTITUCIONES  PUBLICAS, PLANILLAS DE|
SALARIOS Y TARJETAS ADMINISTRADAS POR|
LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.

1934-1998

SV.INPEP.03.02.05-ETS

PLANILLAS DE SALARIOS Y|

COTIZACIONES.

PLANILLAS DE SALARIOS REMITIDAS POR|
[TODAS LAS INSTITUCIONES PUBLICAS PARA EL
REGISTRO DE SALARIOS Y COTIZACIONES DE|
LOS EMPLEADOS PUBLICOS.

1945-1998

SV.INPEP.03.02.05-PSC

CEDULAS DE AFILIACION

DOCUMENTOS MICROFILMADOS QUE|
CONTIENEN DATOS PERSONALES DE LOS
COTIZANTES.

1976-1994

SV.INPEP.03.02.05-CAF

EXPEDIENTES
PRESTAMOS.

DE|

EXPEDIENTES QUE CONTIENEN TODA LA
INFORMACION GENERAL RELACIONADA CON
LA GESTION DE UN PRESTAMO, DESDE LA
SOLICITUD,  APROBACION  HASTA  SU
(CANCELACION.

1978-1997

SV.INPEP.03.02.05-EXP

PLANILLAS
RECAUDACIONES.

DE|

PLANILLAS DE SALARIOS DE LOS EMPLEADOS|
AFILIADOS AL INPEP EN LA QUE SE REFLEJA LA
IAPORTACION DEL PATRONO Y LA COTIZACION
DEL AFILIADO DE LA SECCION DE
RECAUDACIONES POR LAS DIFERENTES]
INSTITUCIONES PUBLICAS A PARTIR DE MAYO
DE 1998.

4/1998-6/2013

SV.INPEP.03.02.05-PRE

(ORDENES DE TRABAJO

ORDENES DE TRABAJO ARCHIVO

SOLICITUDES REMITIDAS POR LA UNIDAD DEL
HISTORIAL LABORAL PARA BUSQUEDA DE|
TIEMPOS DE SERVICIO FALTANTES DENTRO
DE LA BASE DE DATOS DEL HISTORIAL
LABORAL DE LOS AFILIADOS LAS CUALES SE|
ENCUENTRAN EN PLANILLAS EN FORMATO
FISICO.

2002-3/2014

SV.INPEP.03.02.05-ODT.OTA

ORDENES DE
MICROFILM

TRABAJOQ|

SOLICITUDES REMITIDAS POR LA UNIDAD DEL
HISTORIAL LABORAL PARA BUSQUEDA DE|
TIEMPOS DE SERVICIO FALTANTES DENTRO
DE LA BASE DE DATOS DEL HISTORIAL
LABORAL DE LOS AFILIADOS LAS CUALES SE|
ENCUENTRAN EN PLANILLAS EN FORMATO DE|
MICROFILM.

2002-3/2014

SV.INPEP.03.02.05-ODT.0TM

PRUEBAS

PRUEBAS DOCUMENTALES

DOCUMENTO SOLICITADO POR L A UNIDAD
DEL HISTORIAL LABORAL POR MEDIO DEL
CUAL ACREDITABAN TIMEPQOS DE SERVICIO
DE ENERO DE 1997 A ABRIL DE 1998

5/2003-2/2006

SV.INPEP.03.02.05-PRU.PDO

06 DEPARTAMENTO
DE GESTION
DOCUMENTAL Y
[ARCHIVO

CAPACITACIONES
[ARCHIVISTICAS

CAPACITACIONES
ARCHIVISTICAS EXTERNAS

DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS
CAPACITACIONES ARCHIVISTICAS RECIBIDAS
POR EL PERSONAL DEL ARCHIVO DE PARTE
DEL GOBIERNO U OTRAS INSTITUCIONES
ESPECIALIZADAS EN EL RAMO.

2012-2016

SV.INPEP.03.02.06-CAP.EXT
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DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS
CAPACITACIONES CAPACITACIONES ARCHIVISTICAS
ARCHIVISTICAS INTERNAS IMPARTIDAS AL PERSONAL DE LAS 2012-2016 SV-INPEP.03.02.06-CAP.INT
DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL INPEP.
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA |0 )0 e TIENEN RELACION CON LA 2012-2016 SV.INPEP.03.02.06-COR.EXT
OFICINA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
CORRESPONDENCIA INTERNA  [DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 2012-2016 SV.INPEP.03.02.06-COR.INT
INPEP
DOCUMENTO INTERNO QUE REFLEJA EL
CLASIFICACION SISTEMA CLASIFICACION ADOPTADO PARA LA
DOCUMENTAL ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE LA 2012-2016 >V-INPEP.03.02.06-CLA
INSTITUCION
T —— DOCUMENTO INTERNO QUE REFLEJA LA
SITUACION ACTUAL DE LOS ARCHIVOS DEL 2012 SV.INPEP.03.02.06-DIA
DOCUMENTAL
INPEP
DOCUMENTO INTERNO QUE DESCRIBE LOS
GUIA DE ORGANIZACION FONDOS DOCUMENTALES DEL INPEP
DEL ARCHIVO CONFORME A LA NORMA INTERNACIONAL 2012-2016 SV-INPEP.03.02.06-GUI
ISDIAH
DOCUMENTO INTERNO QUE REFLEJA EL
INVENTARIO DOCUMENTAL [VOLUMEN DOCUMENTAL DE TODA LA 2011 SV.INPEP.03.02.06-INV
INSTITUCION
EXPEDIENTE DE
ELIMINACION TS/EEEJ:A'T:\?ACS%,\"C'TU' RSN T 2015 SV.INPEP.03.02.06-EED
DOCUMENTAL
EXPEDIENTE COMITE
INSTITUCIONAL DE CONVOCATORIAS, LISTAS DE ASISTENCIA,
e e AT TR e 2014-2016 SV.INPEP.03.02.06-ECE
DOCUMENTAL
TABLAS DE PLAZOS DE
CONSERVACION l’;gﬁj&g:ﬁzgsﬂzxs UNIDADES 2014 SV.INPEP.03.02.06-TPC
DOCUMENTAL
EXPEDIENTE DE
[ADMINISTRADOR DE REQUERIMIENTO, DISPONIBILIDAD, FACTURA, BTG SRR GREE

CONTRATO U ORDEN DE
COMPRA

IACTA DE RECEPCION




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO

EXPEDIENTE DE ARCHIVOS LISTAS DE VISITAS, MENORANDUM,

PERIFERICOS REPORTES DE VISITA 2005208 SUIRIATASEMIPHNE 37

EXPEDIENTE DE REPORTES DE PRODUCCION, HOJAS DE

DIGITALIZACION. SOPORTE TECNICO, MEMORANDUM ZUEL2000 SYANASARENIPUIE 0]

LIBRO DE ENVIO DE LIBRO QUE SIRVE PARA REGISTRAR LA SALIDA

CORRESPONDENCIA DE DOCUMENTOS DE LA OFICINA 20022002 SUIAAREHIPEEALE
CONTIENE TODA LA DOCUMENTACION
RELACIONADA CON EL TRABAJO QUE SE ESTA

RED DE ARCHIVOS DE EL HACIENDO EN LA RED PARA LA

SALVADOR IMPLEMENTACION DEL SISTEMA 2002208 SURALASEMP RO
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LAS
INSTITUCIONES.

NORMATIVA DE GESTION NORMATIVA ARCHIVISTICA NACIONAL E

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS INTERNACIONAL . Z0T2ag20t0 SLNRELCS0Z 00 0LR08
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA MEDIR EL

PLAN OPERATIVO| CUMPLIMIENTO  DE ACTIVIDADES 2013 - 2016

INSTITUCIONAL PROGRAMADAS SV.INPEP.03.02.05.01-POI
DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS A 2013-2016

PLAN ESTRATEGICO REALIZAR EN EL DEPARTAMENTO DURANTE

INSTITUCIONAL LOS 5 ANOS DEL GOBIERNO CENTRAL SV.INPEP.03.02.05.01-PEI

EXPEDIENTE DE PRESUPUESTO ANUAL A IMPLEMENTAR PARA

PRESUPUESTO EL SV.INPEP.03.02.05.01-EPR

06 SUBGERENCIA DE INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
INFORMATICA DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O

CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA [0\ 0 L TIENEN RELACION CON LAS 2008-2013 SV.INPEP.03.03 - COR. EXT
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS

CORRESPONDENCIA INTERNA  |DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 2008-2013 SV.INPEP.03.03 - COR. INT

INPEP
DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA

AUDITORIA AUDITORIA INTERNA AUDITORIA REALIZADA POR DICHA UNIDAD, 2009-2013 SV.INPEP.03.03 - AUD. INT
ASI COMO TAMBIEN EL SEGUIMIENTO DE LA
MISMA.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO

NIVEL 4 Sl

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

AUDITORIA EXTERNA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
[AUDITORIA REALIZADA POR ENTES
EXTERNOS, ASI COMO TAMBIEN EL
SEGUIMIENTO DE LA MISMA.

2009-2013

SV.INPEP.03.03 - AUD.EXT

SUPERINTENDENCIA DEL
SISTEMA FINANCIERO

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
[AUDITORIA REALIZADA POR DICHA
INSTITUCION, ASI COMO TAMBIEN EL
SEGUIMIENTO DE LA MISMA.

2009-2013

SV.INPEP.03.03 - AUD. SSF

CORTE DE CUENTAS DE LA
REPUBLICA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
[AUDITORIA REALIZADA POR DICHA
INSTITUCION, ASI COMO TAMBIEN EL
SEGUIMIENTO DE LA MISMA.

2009-2013

SV.INPEP.03.03 - AUD. CCR

PRESUPUESTO

DOCUMENTO QUE REFLEJA LOS GASTOS A
REALIZAR POR LA OFICINA EN UN TIEMPO
DETERMINADO

2009-2013

SV.INPEP.03.03 - PRE

REQUISICIONES

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE
SOLICITA LA COMPRA DE ALGUN BIEN O
SERVICIO

2007-2013

SV.INPEP.03.03 - REQ

FACTURAS

DOCUMENTO PARA CONTROL DE LAS
ICOMPRAS DE SOFTWARE Y HARDWARE

2002-2013

SV.INPEP.03.03 - FAC

CONTRATOS

DOCUMENTOS LEGALES SUSCRITOS POR EL
INPEP CON PERSONAS O EMPRESAS
PRIVADAS PARA EL DESARROLLO DE ALGUN
SERVICIO

2007-2013

SV.INPEP.03.03 - CON

PROVEEDORES

DOCUMENTO QUE CONTIENE INFORMACION
SOBRE LOS PROVEEDORES DE BIENES Y
SERVICIOS

2007-2013

SV.INPEP.03.03 - PRO

CRONOGRAMA DE
IACTIVIDADES

CONTIENE LA PROGRAMACION DE
ACTIVIDADES DEL AREA DURANTE UN
PERIODO DETERMINADO

2007-2013

SV.INPEP.03.03 - CRO

INDICADORES DE GESTION

DOCUMENTO QUE MIDE LOS RESULTADOS DE
LOS OBJETIVOS DE LA SUBGERENCIA DE
INFORMATICA

2012-2013

SV.INPEP.03.03 - IND

PLANES

PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES DESARROLLADOS DURANTE
EL ANO FISCAL

2009-2013

SV.INPEP.03.03 - PLA. POI

SEGUIMIENTO AL PLAN
OPERATIVO INSTITUCIONAL

SEGUIMIENTO DE LOS PLANES Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES DESARROLLADOS DURANTE
EL ANO FISCAL

2009-2013

SV.INPEP.03.03 - PLA. SPO

PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES DESARROLLADOS DURANTE
EL PERIODO DE 5 ANOS

2007-2013

SV.INPEP.03.03 - PLA. EST

SEGUIMIENTO AL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

[CONTIENE EL SEGUIMIENTO QUE SE HA
DADO AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
PARA CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO

2009-2013

SV.INPEP.03.03 - PLA. SPE

PLAN DE CAPACITACION

[CONTIENE EL DETALLE DE LAS
CAPACITACIONES QUE RECIBIRA EL PERSONAL
DE LA SUBGERENCIA.

2007-2013

SV.INPEP.03.03 - PLA. CAP

PLAN DE CONTINGENCIAS

CONTIENE LAS MEDIDAS HA TOMAR EN CASO
DE POSIBLES DESASTRES NATURALES

2007-2013

SV.INPEP.03.03 - PLA. CON




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MANUALES O SOPORTE ~ECNICD 20122013 SV.INPEP.03.03 - MAN. SOT
Ml 2012-2013 SV.INPEP.03.03 - MAN. DES
DOCUMENTOS QUE SIRVEN PARA DAR LOS
LINEAMIENTOS A SEGUIR EN LOS
e T OCEDIMIENTOS |0 epARTAMENTOS DE LA SUBGERENCIA DE 2007-2013 SV.INPEP.03.03 - MAN. BAD
INFORMATICA
MANUAL DE CICLO DE VIDA DE
owinioy 2007-2013 SV.INPEP.03.03 - MAN. CIC
MANUAL DE NORMALIZACION Y
ESTANDARIZACION DE LA BASE 2007-2013 SV.INPEP.03.03 - MAN. NOR
DE DATOS
DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE
N oConaee ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS A SEGUIR 2013 SV.INPEP.03.03 - MAN. POL
POR TODAS LAS AREAS DE LA INSTITUCION
DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS NORMAS
it BAJO LAS CUALES SE RIGE EL 2013 SV.INPEP.03.03 - NTE
FUNCIONAMIENTO DEL INPEP
INSTRUCTIVO ESPECIAL DE DOCUMENTO QUE SIRVE PARA DAR
LOS SERVICIOS LINEAMIENTOS DEL USO DE LOS RECURSOS 20122013 SV.INPEP.03.03 - INS
INFORMATICOS INFORMATICOS
POLITICAS DE LA SUBGERENCIA [DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS POLITICAS
FERIES DE INFORMATICA ESTABLECIDAS PARA SU OPERATIVIDAD 2009-2013 3V-INPEP.03.03 - POL. SUB
DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE
e oo ESTANDARES e TaBLECEN LOS VALORES Y EL PROCEDER 2009-2013 SV.INPEP.03.03 - POL. EST
(QUE DEBE TENER CADA EMPLEADO.
DOCUMENTO QUE CONTIENE EL ENFOQUE
DE GESTION DE RIESGOS, BASADO EN LA
AN IDENTIFICACION, MONITOREO, CONTROL Y 2010-2013 SV.INPEP.03.03 - MAT
MEDICION DE LOS RIESGOS EXISTENTES EN EL
DESEMPERNIO DE LAS FUNCIONES.
01 DEPARTAMENTO
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA
Rl ) Rk LEVANTAMIENTO DE SOFTWARE INSTALADO 2004-2013 SV.INPEP.03.03.01-LAS
EN CADA EQUIPO INFORMATICO
BITACORAS DE ACCESO A LOS  [BITACORA DE INGRESO AL AREA DE
BITACORAS e i 2010-2013 SV.INPEP.03.03.01-BIT.BAS
BITACORAS DE RESPALDOS DE ~ [INFORMACION DE RESGUARDO A LOS
INFORMACION SISTEMAS INFORMATICOS 2004-2013 3V-INPEP.03.03.01-BIT.BRS
CORRESPONDENCIA INTERCAMBIADA CON
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA [0t A 2012-2013 SV.INPEP.03.03.01-COR.EXT
CORRESPONDENCIA INTERCAMBIADA CON
CORRESPONDENCIA INTERNA [ o T e NGIAS DEL INpED 2012-2013 SV.INPEP.03.03.01-COR.INT
HOJA DE ATENCION DE IATENCION A DIFERENTES USUARIOS DE LA
o S 2001-2013 SV.INPEP.03.03.01-HAL
SOLICITUDES DE ACCESO A
SOLICITUDES INTERNET y/0 CORREO 2012 -2013 SV.INPEP.03.03.01-SOL.AIC

ELECTRONICO

REQUERIMIENTO DE USO DE LOS SERVICIOS




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
SOLICITUDES DE INFORMATICOS DE LAS DISTINTAS
MANTENIMIENTO DE USUARIO |DEPENDENCIAS DEL INPEP Y DEL HISTORIAL A2 SYINAPOE RO SOILINIUS
SOLICITUDES DE LABORAL.
MANTENIMIENTO DE USO DE 2012 - 2013 SV.INPEP.03.03.01-SOL.UDI
DISPOSITIVOS
AMPLIACION DE ACCESO A REQUERIMIENTO DE AMPLIACION DE ACCESO
LA RED INSTITUCIONAL [A LA RED INSTITUCIONAL 20LR201S SNRELCS03 0L
CONTROL DE ASISTENCIA DE ALUMNOS EN
pEBUAE B3 YITeE HORAS SOCIALES REALIZADAS EN SOPORTE 2011 - 2013 SV.INPEP.03.03.01-AAH
DE HORAS SOCIALES
TECNICO
REQUERIMIENTOS DE
USUARIOS (IMPRESION DE EIE’S‘E[;EE'T'\Q'SEDNETSESN%EEEETKERI';S IPN%REP 2011 - 2013 SV.INPEP.03.03.01-RUC
CORREOS ELECTRONICOS)
MANTENIMIENTO PREVENTIVO |POCUMENTACION QUE RESPALDA LA
e EJECUCION DEL MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTOS REALIZADO POR SOPORTE PREVENTIVO DE EQUIPO INFORMATICO, 2002 - 2013 SV.INPEP.03.03.01-MAN.EST
@D BRINDADO POR PERSONAL DE SOPORTE
TECNICO DEL INPEP
MANTENIMIENTO PREVENTIVO EEE%E’;TQ&?\;“AQNL;;&EJFSQ% w
gisgﬁ;rfégi%wpﬁco e e o o 2004 - 2013 SV.INPEP.03.03.01-MAN.PGC
GARANTIA DE COMPRA
MANTENIMIENTO PREVENTIVO EDJ(E(C:ﬂgE)II\‘\ITQ&?\;I\‘A?\#EI\TSIPE/-I\\JLES\ =
Eé;?:;g ::I)\IEFSERI;\\/I/,IL::'I;IC()ZO BAJO [ UENTIVO DE EQUIPO INFORMATICO BAJO 2012-2013 SV.INPEP.03.03.01-MAN.MPC
CONTRATO
MANTENIMIENTO CORRECTIVO EDJ(E(C:ﬂgE)II\‘\ITQ&?\;I\‘A?\#EI\TSIPE/-I\\JLES\ =
gisgﬁ;rfégi%wpﬂco EN | CORRECTIVO DE EQUIPO INFORMATICO EN 2012-2013 SV.INPEP.03.03.01-MAN.CGC
GARANTIA DE COMPRA
MANTENIMIENTO CORRECTIVO EDJ(E(C:ﬂgE)II\‘\ITQ&?\;I\‘A?\#EI\TSIPE/-I\\JLES\ =
[C)(E)’E%J;B IEI)\IEFSERRI\\/I/,IL::'Il'gZO BAJO [\ 2RECTIVO DE EQUIPO INFORMATICO BAJO 2012-2013 SV.INPEP.03.03.01-MAN.MCC
CONTRATO DE SERVICIO
DOCUMENTACION DE SALIDA DE EQUIPO
SALIDAS DE EQUIPO INFORMATICO A EMPRESA EXTERNA YA SEA
INFORMATICO POR REPARACION O SUSTITUCION (GARANTIA 20022013 SYIRNAIAMEE RS
Y CONTRATO)
INFORME DE TRASLADO DE DOCUMENTOS DE TRASLADO EQUIPO
EQUIPO INFORMATICO INFORMATICO PARA CONTROL DE BIENES 20032052 SUIRTAIASEIENFH U2
FORMULARIOS DE CARGOS
Y DESCARGOS (INVENTARIO gé:g’; AYLEiS;SRGO RELNVENDARIO 2009 - 2013 SV.INPEP.03.03.01-FCD
PERSONALIZADO)
DOCUMENTACION ENVIADA Y RECIBIDA DE
LA AUDITORIA INTERNA, E INFORMES
AUDITORIAS AUDITORIA INTERNA S A S S 2012-2013 SV.INPEP.03.03.01-AUD.INT
CORRESPONDIENTE.
DOCUMENTACION ENVIADA Y RECIBIDA DE
AUDITORIA EXTERNA AGUSTIACI I R (SIS 2 2012-2013 SV.INPEP.03.03.01-AUD.EXT

FINALES PARA SU SEGUIMIENTO
ICORRESPONDIENTE.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
EESRL;'/I:\SIISNDTEOGACI\?F’\I;LFI{I\AAT?NTO CONTIENE EL SEGUIMIENTO QUE SE LE DA AL
SEGUIMIENTO A CONTRATO DE MANTENIMIENTO
CONTRATOS PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPO 2013 SV.INPEP.03.03.01-SEC.MPC
EQUIPO INFORMATICO MNFORMATICO
ESPECIFICO”
INCIDENTES REPORTADOS A
CONTRATO “SERVICIO DE REQUERIMIENTOS Y/O INCIDENTES
INTERNET Y VPN PARA EL INPEP |REPORTADOS 2 S INAI AEH R I ZE
pA LR EOLTATOR (OFERTAS TECNICAS, INFORME EVALUACION,
DERADE DA ADRLIEIC EhY RESOLUCIONES DE PRESIDENCIA
DE EQUIPO INFORMATIVO POR . 2013 SV.INPEP.03.03.01-SEC.CLG
MEDIO DE LA LIBRE GESTION CONTRATOS, ACTAS DE RECEPCION
258/2013 PROVISIONAL Y DEFINITIVA.
SEGUIMIENTO A ORDEN DE
COMPRA DERIVADOS DE LA (OFERTAS TECNICA, RESOLUCION DE
ADQUISICION DE EQUIPO PRESIDENCIA, COPIA DE ORDEN DE COMPRA,
INFORMATIVO POR MEDIO DE  |ACTAS DE RECEPCION PROVISIONAL Y A SRRERUSOS OLSECOCE
LA LIBRE GESTION 321/2013y  |DEFINITIVA.
299/2013
REQUERIMIENTOS DE REQUERIMIENTOS DE LAS DISTINTAS
[ACTUALIZACION PAGINA UNIDADES PARA ACTUALIZACION DE LA PAG. 2012-2013 SV.INPEP.03.03.01-APW
WEB INPEP \WEB
02 DEPARTAMENTO INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DE DESARROLLO DE DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
SISTEMAS CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LAS 2011-2013 SV.INPEP.03.03.02- COR.EXT
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
CORRESPONDENCIA INTERNA  [DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 2011-2013 SV.INPEP.03.03.02- COR.INT
INPEP
BENEFICIO ADICIONAL DOCUMENTO QUE REFLEJA EL PAGO DE
[ANUAL (BAA) IAGUINALDO DE LOS EMPLEADOS 2005-2012 SV-INPEP.03.03.02- BAA
DEMOSTRAR EL TRABAJO REALIZADO EN LOS
BITACORAS REQUERIMIENTOS SOLICITADOS 1999-2012 SV.INPEP.03.03.02- BIT
DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
[AUDITORIAS AUDITORIA INTERNA [AUDITORIA REALIZADA POR DICHA UNIDAD, 2009-2013 SV.INPEP.03.03.02- AUD. INT
[ASI COMO TAMBIEN EL SEGUIMIENTO DE LA
MISMA.
DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
AUDITORIA EXTERNA [AUDITORIA REALIZADA POR ENTES 2009-2013 SV.INPEP.03.03.02 - AUD.EXT
EXTERNOS, ASI COMO TAMBIEN EL
SEGUIMIENTO DE LA MISMA.
DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
SUPERINTENDENCIA DEL [AUDITORIA REALIZADA POR DICHA 2009-2013 SV.INPEP.03.03.02- AUD. SSF

SISTEMA FINANCIERO

INSTITUCION, ASI COMO TAMBIEN EL
SEGUIMIENTO DE LA MISMA.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE
UN INFORME DEL RESULTADO DE LA
RCEC")F:]T;L:JCZCUENTAS RES [AUDITORIA REALIZADA POR DICHA 2009-2013 SV.INPEP.03.03.02- AUD. CCR
INSTITUCION, ASI COMO TAMBIEN EL
SEGUIMIENTO DE LA MISMA.
INFORME MENSUAL PARA
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA INFORMAR A
LA SUBGERENCIA DE 1999-2012 SV.INPEP.03.03.02- IMS
— LA GERENCIA DEL TRABAJO REALIZADO
CRONOGRAMAS DE CRONOGRAMA DE LOS PROYECTOS QUE SE
ACTIVIDADES REALIZARON EN EL ANO 2012 20022002 SUANASAUEIEI-EE
DOCUMENTO QUE AMPARA LOS
SOLICITUD DE SERVICIOS REQUERIMIENTOS QUE LOS USUARIOS 2002-2013 SV.INPEP.03.03.02- SSE
SOLICITAN
REPORTES DE TABLAS DEL SISTEMA DE
CAMPOS A BITACORIZAR PROVEEDURIA EN DONDE SE HAN MARCADO
DEL SPROV LOS CAMPOS A BITACORIZAR EN LA BASE DE 20E SUNASAERIEN P G2
DATOS
REPORTES DE TABLAS DEL SISTEMA DE
CAMPOS A BITACORIZAR RECAUDACIONES EN DONDE SE HAN
DEL SREC MARCADO LOS CAMPOS A BITACORIZAR EN A SYANAALENIEP [
LA BASE DE DATOS.
REPORTES DE LAS DEPURACIONES HECHAS
DEPURACIONES EN CONJUNTO CON PAGADURIA DE
MIGRACION A ORACLE DEL PENSIONES,RECAUDACIONES E INFORMATICA| 2013 SV.INPEP.03.03.02- DEP
SPP Y DEL SREC PARA LOGRAR MIGRAR ESTOS SISTEMAS A
ORACLE
DOCUMENTO QUE RECOPILA TODA LA
MANUALES MANUAL TECNICO INFORMACION TECNICA PARA LA 2005-2012 SV.INPEP.03.03.02- MAN.TEC
ELABORACION DE UN SISTEMA
DOCUMENTO QUE SE UTILIZA PARA
MANUAL DE USUARIOS ENTENDER Y MANEJAR TODO LO 2005-2012 SV.INPEP.03.03.02- MAN.USU
RELACIONADO A UN SISTEMA
LISTADOS DE ERRORES QUE SURGIERON AL
ERRORES DEL SREC T TR (O35 (Y 1658 A Il 2012-2013 SV.INPEP.03.03.02- ERR
REPORTES DE LAS DEPURACIONES HECHAS
ZMJforfég;(;NEs QRACLE POR PAGADURIA DE PENSIONES ENTRE LOS 2010-2012 SV.INPEP.03.03.02- MIG
[ANOS 2010 Y 2012
DIAGRAMAS DEL OSAYR,QUE SERVIRAN PARA
ENTENDER MEJOR SU FUNCIONAMIENTO Y
PLATAFORMA OSAYR TR A U] ANVIRA FIATARGIIMA 2013 SV.INPEP.03.03.02- PLA
TECNOLOGICA
REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTOS PENDIENTES DE RESOLVER
———— Byl AT 2012 SV.INPEP.03.03.02- REQ
SISTEMA DE PENSIONES DOCUMENTACION DEL DESARROLLO DEL
OPTADOS SISTEMA DE PAGO DE PENSIONES OPTADOS 20 SYANA BB S
SON LAS POLITICAS DE GESTION DE RIESGOS,
POLITICAS Y MECANISMOS DE  [BASADA EN LA IDENTIFICACION,
RCELCES GESTION DE RIESGOS MONITOREO, CONTROL Y MEDICION DE LOS Z0BLZ0% SYANTAAEH NP (ROLLIMIER
MISMOS.
DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE
POLITICAS SOBRE ESTANDARES o 17 5| £CEN LOS VALORES Y EL PROCEDER 2011-2013 SV.INPEP.03.03.02- POL.EEC

ETICOS DE CONDUCTA

QUE DEBE TENER CADA EMPLEADO.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

ACTAS

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE DEJA
[CONSTANCIA DE LOS PUNTOS TRATADOS EN
UNA REUNION O JUNTA.

2011-2013

SV.INPEP.03.03.02- ACT

03 DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION
DE BASE DE DATOS

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION ENVIADA O RECIBIDA DE LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES CON LAS QUE
[TIENEN RELACION LAS FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO

1997-2013

SV.INPEP.03.03.03-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

1997-2013

SV.INPEP.03.03.03-COR.INT

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS BASE DE
DATOS INPEP

DOCUMENTACION QUE RESPALDA LOS
REQUERIMIENTOS REALIZADOS A LA BASE DE
DATOS

1997-2013

SV.INPEP.03.03.03-REQ.INP

REQUERIMIENTOS BASE DE
DATOS SAHL

DOCUMENTACION QUE RESPALDA LOS
REQUERIMIENTOS DEL SAHL REALIZADOS A
LA BASE DE DATOS

1997-2013

SV.INPEP.03.03.03-REQ.UHL

RESPALDOS DE BASES DE
DATOS

RESPALDOS DE BASE DE DATOS
INPEP

REPORTES SOBRE LOS RESPALDOS A LAS
BASES DE DATOS PROINPEP E INPEP

1997-2013

SV.INPEP.03.03.03-RES.INP

RESPALDOS DE BASE DE DATOS
SAHL

REPORTES SOBRE LOS RESPALDOS A LA BASE
DE DATOS DEL SAHL

1997-2013

SV.INPEP.03.03.03-RES.UHL

RESPALDOS DE BASE DE DATOS
INPEP-SAHL

REPORTE EN EL CUAL SE MUESTRAN LOS
NOMBRES DE LOS ARCHIVOS DE RESPALDOS
IGENERADOS DE LAS BASES DE DATOS.

2013

SV.INPEP.03.03.03-RES.IHL

07 SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LA
GERENCIA DE PRESTACIONES

2011-2013

SV.INPEP.03.04-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2011-2013

SV.INPEP.03.04-COR.INT

INFORME MENSUAL DE
PENSIONES OTORGADAS

DOCUMENTO QUE REFLEJA LAS PENSIONES
(OTORGADAS MENSUALMENTE

1976-2013

SV.INPEP.03.04-INF

PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES EN EL INPEP A
DESARROLLAR DURANTE EL ANO FISCAL

2012-2013

SV.INPEP.03.04-POI

REQUISICIONES

DOCUMENTO PARA GESTIONAR LA
[ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

2007-2013

SV.INPEP.03.04-REQ

01 DEPARTAMENTO

IDF PFNISIONFS

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON EL
DEPARTAMENTO

2011-2012

SV.INPEP.03.04.01-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2011-2012

SV.INPEP.03.04.01-COR.INT

EXPEDIENTES DE
PENSIONADOS

NOTA: ESTE DOCUMENTO SE CUSTODIA EN EL|
IARCHIVO DE PENSIONES

2012

SV.INPEP.03.04.01-EXP

GASTOS FUNERALES

INFORMACION SOBRE LA PRESTACION DE
GASTOS FUNERARIOS QUE SE LES OTORGA A
LOS AFILIADOS

1976-2012

SV.INPEP.03.04.01-GFU




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO

=

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

PENSIONES DE INVALIDEZ,
VEJEZY MUERTE

INFORMACION SOBRE LAS PRESTACIONES
(OTORGADAS SEGUN LOS DIFERENTES
REGIMENES.

2012

SV.INPEP.03.04.01-IVM

PLAN OPERATIVO

DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES EN EL INPEP A
DESARROLLAR DURANTE EL ANO FISCAL

2012

SV.INPEP.03.04.01-POI

PRORROGAS DE ESTUDIO

COMPROBANTES DE NOTAS QUE PRESENTAN
LOS BENEFICIARIOS

2012

SV.INPEP.03.04.01-PRE

RESOLUCIONES

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE
[APRUEBAN LAS PENSIONES.

1976-2012

SV.INPEP.03.04.01-RES

01 SECCION DE
(CONTROL DE
AFILIADOS

ACTUALIZACION DE DATOS

DOCUMENTO QUE RESPALDA LOS CAMBIOS
DE INFORMACION DE LOS AFILIADOS

2009-2012

SV.INPEP.03.04.01.01-ACT

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON EL
DEPARTAMENTO

2009 - 2012

SV.INPEP.03.04.01.01-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2009-2012

SV.INPEP.03.04.01.01-COR.INT

SOLICITUD DE
PERMANENCIA

DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS
SOLICITUDES DE AFILIADOS PARA
PERMANENCIA EN EL SPP

2009-2012

SV.INPEP.03.04.01.01-SOL

REGISTROS ACTUALIZADOS

CONTIENEN LOS REGISTROS ACTUALIZADOS
DE DATOS PERSONALES, QUE SE OBTIENEN
DEL SISTEMA

2009-2013

SV.INPEP.03.04.01.01-REG

NORMAS TECNICAS DE
CONTROL INTERNO

DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS NORMAS
BAJO LAS CUALES SE RIGE EL
FUNCIONAMIENTO DEL INPEP.

2013

SV.INPEP.03.04.01.01-NCI

02 SECCION DE
CERTIFICADO DE
TRASPASO

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON EL

DEPARTAMENTO

2010-2012

SV.INPEP.03.04.01.02-COR. EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2010-2012

SV.INPEP.03.04.01.02-COR. INT

EXPEDIENTE DE
CERTIFICADO DE TRASPASO

INCLUYE CERTIFICADOS DE TRASPASOS,
RECEPCION Y VERIFICACION DE SOLICITUDES
DE LAS AFP, SOLICITUD DE EMISION DE
CERTIFICADOS DE TRASPASO, CALCULO DE
CERTIFICADO DE TRASPASO, CUADRICULA DE
TIEMPO DE AFP, MAS TIEMPO SPP,
CERTIFICADOS DE CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS PARA OPTAR A PENSIONES DE
\VEJEZ

2002-2012

SV.INPEP.03.04.01.02-ECT

FONDOS DE OBLIGACIONES
PREVISIONALES

NOMINA DE SOLICITUD DE RECURSOS
ECONOMICOS PARA EL PAGO DE PENSIONES
DE AFILIADOSPOR VEJEZ Y SOBREVIVENCIA
QUE OPTARON AL SISTEMA DE
[ADMINISTRACION DE PENSIONES (SAP)

2010-2012

SV.INPEP.03.04.01.02-FOP

CAICLIINS PARA PAGN DF

CALCULOS PARA EXPEDIENTES
DE PENSIONES

DOCUMENTOS QUE RESPALDAN LOS

2010-2012

SV.INPEP.03.04.01.03-CAL.EXP
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SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

03 SECCION DE
CONTROL DE
CALIDAD DE

PRESTACIONES

FECHAS
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS CODIGO
et CALCULOS REALIZADOS PARA EL PAGO DE
FREIACIE CALCULOS PARA CERTIFICADOS PRESTACIONES 2010-2012 SV.INPEP.03.04.01.03-CAL.CDT

DE TRASPASO

CONTROLES DE PROCESOS

CONTROL DE ENTREGA Y|
RECIBO DE COMPROBACION DE
SOBREVIVENCIA Y  ESTADOQ|
FAMILIAR

DOCUMENTOS QUE CONTROLAN QUE LOS|
PROCESOS SE REALICEN CORRECTAMENTE DE|
IACUERDO A NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.
NOTA: ESTA ACTIVIDAD FUE UN PROYECTO
QUE SE REALIZO EN 2011,YA NO REALIZAN
DICHA ACTIVIDAD, PERO SE REGISTRA POR LA|
EXISTENCIA DE LA SERIE DOCUMENTAL

2010-2012 2010-2012

SV.INPEP.03.04.01.03-PR0O.SOB

CONTROL DE SOBREVIVENCIA Y

0 AR 2010-2012 SV.INPEP.03.04.01.03-PRO.FAM
DOCUMENTOS ELECTRONICOS QUE
CONTROL DE REPORTES DE CONTROLAN QUE LOS PROCESOS SE
2010-2012 SV.INPEP.03.04.01.03-PRO.ACT
ACTUALIZACION DE DATOS REALICEN CORRECTAMENTE DE ACUERDO A
T T L eanmn NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
TR FYERS 2010-2012 SV.INPEP.03.04.01.03-PRO.BAN
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
CORRESPONDENCIA EXTERNA [0+ ) " UE TIENEN RELACION CON EL 2010-2012 SV.INPEP.03.04.01.03-COR.EXT
CORRESPONDENCIA DEPARTAMENTO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
CORRESPONDENCIA INTERNA  |DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 2010-2012 SV.INPEP.03.04.01.03-COR.INT
INPEP
LIBRO DE ENVIO DE
ACTUALIZACION DE DATOS DE  |LIBRO QUE REGISTRA EL ENVIO DE ACTUALIZA 2010-2012 SV.INPEP.03.04.01.03-LBS.ACT
ASEGURADOS.
LIBROS LIBRO DE ENVIO DE LIBRO QUE REGISTRA EL ENVIO DE
CERTIFICADOS DE TRASPASO  |CERTIFICADOS DE TRASPASO ZUL02012 SUINAI M MR ET
LIBRO DE ENVIO DE LIBRO QUE REGISTRA EL ENVIO DE
e e SRS 2010- 2012 SV.INPEP.03.04.01.03-LBS.EXP
(OBSERVACIONES QUE SE HACEN PARA QUE
OBSERVACIONES A SOLICITUD  [SE CUMPLAN CON LAS NORMATIVAS Y
DE CERTIFICADO DE TRASPASO |PROCESOS ESTABLECIDOS, EN CUANTO A Ay A SURTAAEN S HORE- SIS
ESTE TRAMITE
(OBSERVACIONES QUE SE HACEN PARA QUE
OBSERVACIONES A SE CUMPLAN CON LAS NORMATIVAS Y
OBSERVACIONES ALOS  |ACTUALIZACION DE DATOS PROCESOS ESTABLECIDOS, EN CUANTO A Ay A SN AI AR LB ST
PROCESOS DE ESTE TRAMITE
PRESTACIONES (OBSERVACIONES QUE SE HACEN PARA QUE
OBSERVACIONES A CUENTAS  [SE CUMPLAN CON LAS NORMATIVAS Y
BANCARIAS PROCESOS ESTABLECIDOS, EN CUANTO A Ay A SUIRTAAHSENSHITEF G
ESTE TRAMITE
(OBSERVACIONES QUE SE HACEN A LOS
&iﬁ:ﬁgg’\éisp’?mg AcCioNEs [FXPEDIENTES PARA QUE SE CUMPLA CON LAS 2010 - 2012 SV.INPEP.03.04.01.03-OBS.EXP
NORMATIVAS ESTABLECIDAS.
DOCUMENTOS DE RESPALDO DE LA ADICION
ADICION EN BASE UNICA EN LA BASE DE INDEPENDIENTES UPISS Y 2012-2013 SV.INPEP.03.04.01.03-MTO.ADI

REPORTE DE CADA ADICION.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
MANTENIMIENTO DE BASE DOCUMENTOS DE RESPALDO DE LA
DE INDEPENDIENTES INPEP-| INACTIVACION EN BASE UNICA |INACTIVACION EN LA BASE INDEPENDIENTES 2012-2013 SV.INPEP.03.04.01.03-MTO.INA
UPISS UPISSS Y REPORTE DE CADA INACTIVACION
DOCUMENTOS DE RESPALDO DE LA ADICION
RESOLUCIONES UPISS EN INACTIVACION EN LA BASE DE 2012-2013 SV.INPEP.03.04.01.03-MTO.RES
INDEPENDIENTES UPISS
DOCUMENTOS MEDIANTE EL CUAL SOLICITAN
::&LJ'\EEIM'ENTOS RE AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO, LA 2013 SV.INPEP.03.04.01.03-RQA.
BUSQUEDA DE COTIZACIONES EN PLANILLAS
DOCUMENTO PARA GESTIONAR LA
REQUISICIONES UACI [ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 2013 SV.INPEP.03.04.01.03-RQU
04 ARCHIVO DE CONTROL DE PRESTAMOS DOCUMENTO QUE SIRVE PARA CONTROLAR 2010-2013 SV.INPEP.03.04.01.04-CPE
PENSIONES DE EXPEDIENTES EL PRESTAMOS DE EXPEDIENTES
INVENTARIO DE DOCUMENTOS QUE DETERMINA LA 1973- 2013 SV.INPEP.03.04.01.04-INV
EXPEDIENTES CANTIDAD DE EXPEDIENTES
LIBRO DE CONTROL DE LIBRO DONDE SE CONTROLA EL PRESTAMO 2012-2013 SV.INPEP.03.04.01.04-LCR
PRESTAMO DE DE RESOLUCIONES
RESOILICIONES
SOLICITUD Y DEVOLUCION DOCUMENTO QUE SIRVE PARA CONTROLAR 2010-2013 SV.INPEP.03.04.01.04-SDE
DE EXPEDIENTES EL PRESTAMO DE EXPEDIENTES
02 DEPARTAMENTO RECOPILACION DE NOTICIAS ESTADISTICAS SV.INPEP.03.04.02-BOE
DE ATENCION A QUE SON DIFUNDIDAS ENTRE EL PERSONAL] 2010-2012
PENSIONADOS BOLETINES ESTADISTICOS PENSIONADO
. SV.INPEP.03.04.02-CAC
CONTROLES DE ASISTENCIA| CONTIENE LAS NOMINAS DEL PERSONAL QUE 2010-2012
A CLINICA PREVENTIVA ASISTE A CLINICA PREVENTIVA
SV.INPEP.03.04.02-COR.EXT
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS Y AT-ATI
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON EL
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA  |[DEPARTAMENTO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS SV.INPEP.03.04.02-COR.INT
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 2010-2012
CORRESPONDENCIA INTERNA  |INPEP
SV.INPEP.03.04.02-EVP
EVALUACIONES DEL EVALUACIONES ~ DEL  PERSONAL  DE 2010-2012
PERSONAL EMPLEADOS
SV.INPEP.03.04.02-INF.AIN
INFORMES ~ DE  AUDITORIA|CONTIENE ~ INFORME DE  AUDITORIAS 2010-2012
INFORMES INTERNA REALIZADAS
SV.INPEP.03.04.02-INF.AEX
INFORMES ~ DE  AUDITORIA|CONTIENE  INFORME DE  AUDITORIAS 2010-2012
EXTERNA REALIZADAS
INFORME DE| SV.INPEP.03.04.02-INF.SUP
SUPERINTENDENCIAS DE|CONTIENE ~ INFORME DE  AUDITORIAS
PENSIONES REALIZADAS 2006-2012
SV.INPEP.03.04.02-INF.CCU
INFORME DE CORTE  DE|CONTIENE INFORME DE  AUDITORIAS
CUENTAS REALIZADAS 2006-2012
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SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
SV.INPEP.03.04.02-MAN.PRO
MANUALES DE|CONTIENE LOS PROCESOS DE CADA
MANUALES PROCEDIMIENTOS ACTIVIDAD QUE SE REALIZA EN EL DPTO
CONTIENE EL DETALLE DE FUNCIONES DE SV.INPEP.03.04.02-MAN.ORG
MANUALES DE ORGANIZACION |CADA CARGO 2006-2012
SV.INPEP.03.04.02-MAN.ETI
CONTIENE LOS VALORES Y EL PROCEDER DE|
MANUALES DE ETICA CADA EMPLEADO 2006-2012
MANUALES DE GESTION DE|CONTINEN LOS RIESGOS DE UNA ACTIVIDAD SV.INPEP.03.04.02-MAN.RIE
RIESGOS DETERMINADA 2006-2012
CONTIENE POLITICAS DE TRABAJO DEL SV.INPEP.03.04.02-MAN.POL
POLITICAS DEPARTAMENTO 2006-2012
SV.INPEP.03.04.02-MLA
DOCUMENTO QUE REFLEJA LAS ACTIVIDADES 2010-2012
MEMORIA DE LABORES REALIZADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO
SV.INPEP.03.04.02-PLA.EST
PLANES DE TRABAJO CONTIENE INFORMES DE SEGUIMIENTO AL
INSTITUCIONALES PLAN ESTRATEGICO PLAN ESTRATEGICO 2006-2012
SV.INPEP.03.04.02-PLA.POI
PLAN OPERATIVO|CONTIENE INFORMES DE SEGUIMIENTO ALl
INSTITUCIONAL PLAN OPERATIVO 2006-2012
SV.INPEP.03.04.02-PLA.CON
CONTIENE INFORMES DE SEGUIMIENTO AL
PLAN DE CONTINGENCIA PLAN DE CONTINGENCIA 2006-2012
SV.INPEP.03.04.02-PLA.MAT
CONTIENE INFORMES DE SEGUIMIENTO AL
MATRIZ DE RIESGO PLAN DE MATRIZ DE RIESGOS 2006-2012
SV.INPEP.03.04.02-PRA
DOCUMENTO QUE REFLEJA LOS GASTOS A AR
REALIZAR POR EL DEPARTAMENTO EN UN
PRESUPUESTO APROBADO TIEMPO DETERMINADO
SV.INPEP.03.04.02-RBC
DOCUMENTO QUE REFLEJA LOS BIENES Y AEER
REQUISICIONES DE BIENES SERVICIOS SOLICITADOS POR EL
DE CONSUMO Y SERVICIOS DEPARTAMENTO
SV.INPEP.03.04.02-REV
REFLEJA LAS ACTIVIDADES SOCIALES Y 2010-2012
REVISTAS CULTURALES DE LA INSTITUCION
SV.INPEP.03.04.02-PRO.TAL
PROGRAMA A CONTIENE INFOMACION PARA EL
PENSIONADOS TALLERES DESARROLLO DE TALLERES A PENSIONADOS 2006-2012
SV.INPEP.03.04.02-PRO.REC
ACTIVIDADES RECREATIVAS Y
CULTURALES PARA CONTIENE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS A
PENSIONADOS PENSIONADOS 2006-2012

ACTIVIDADES EDUCATIVAS PARA

CONTIENE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS A

PENSIONADOS

PENSIONADOS

2006-2012

SV.INPEP.03.04.02-PRO.EDU
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SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
SV.INPEP.03.04.02PRO.PSI
CONTIENE INFORMES DE ACTIVIDADES
CLINICA PSICOLOGICA REALIZADAS POR LA CLINICA 2010-2012
SV.INPEP.03.04.02-PRO.PSM
CLINICA PREVENTIVA  SANTA|CONTIENE INFORMES DE ACTIVIDADES
MARIA REALIZADAS POR LA CLINICA 2011-2012
CONTIENE INFORMACION DE LA REALZACION SV.INPEP.03.04.02-PRO.FIE
FIESTA NAVIDENA DEL EVENTO 2006-2012
SV.INPEP.03.04.02-PRO.RES
CONTIENE RESOLUCIONES AUTORIZADAS POR
JUNTA DIRECTIVA, PRESIDENCIA O
RESOLUCIONES GERENCIA 2006-2012
SV.INPEP.03.04.02-PRO.GER
PROGRAMA DE GERONTOLOGIA|CONTIENE CORRESPONDENCIA, INFORMES Y
SOCIAL PLANES DE TRABAJO Nva documentacion
01 CONTROL DE AUTENTICAS DOCUMENTO QUE SIRVE PARA tener 2009-2013 SV.INPEP.03.04-01-COM.AUT
SOBREVIVENCIA CONTROL DE SOBREVIVENCIA DEL
COMPROBACION DE| PENSIONADO (A), QUE RESIDE EN EL
SOBREVIVENCIA EXTERIOR DEL PAIS
PUNTOS DE FIRMA DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR 2009-2013 SV.INPEP.03.04-01-COM.FIR
LA SOBREVIVENCIA DE LOS PERNSIONADOS
PLANILLA LIBRO DE FIRMA DONDE SE COMPRUEBA LA 2009-2013 SV.INPEP.03.04-01-COM.PLA
SOBREVIVENCIA DEL PENSIONADO
ESTADO FAMILIAR DOCUMENTOS EN DONSE SE COMPRUEBA EL 2009-2013 SV.INPEP.03.04-01-COM.FAM
ESTADO CIVIL DEL PENSIONADO
CONSULTAS POR CORREO RECIBIDAS DE PENSIONADOS DONDE 2006-2013 SV.INPEP.03.04-01-CCE
ELECTRONICO SOLICITAN ALGUNA INFORMACION
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA  [INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS 2006-2013 SV.INPEP.03.04-01-COR.EXT
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON EL
DEPARTAMENTO
CORRESPONDENCIA INTERNA  [INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS 2006-2013 SV.INPEP.03.04-01-COR.INT
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP
REPORTES REPORTE DE CAMBIO DE DOCUMENTO QUE RESPALDA LOS CAMBIO 2006-2013 SV.INPEP.03.04-01-REP.CCB
CUENTAS BANCARIAS DE CUENTAS DE LOS PENDIONADOS
REPORTE PAGO FUERA DE DOCUMENTO QUE RESPALDA LOS PAGOS 2006-2013 SV.INPEP.03.04-01-REP.PFP
PLANILLA FUERA DE PLANILLA
02 TRABAJO SOCIAL CONTIENE LAS FICHAS Y LOS COMPROBANTES SV.INPEP.03.04.02.02-VDO.PRO
DE SOBREVIVENCIA DE CADA PENSIONADO 2003-2012
VISITAS DOMICILIARIAS PROGRAMA DE VISITAS DEL PROGRAMA
CONTIENE [AS SOBREVIVENCIAS DE [0S SV.INPEP.03.04.02.02-VDO.VEV
CASOS DE PENSIONADOS Q SE VISITAN EN SU
DOMICILIO DE FORMA EVENTUAL(SIN FICHA),
VISITAS A HOSPITALES, VISITAS A HOGARES O 2003-2012

VISITAS EVENTUALES

ASILOS, POR ORFANDAD, SON
SOBREVIVENCIAS Q NO ESTAN INCLUIDAS EN
EL PROGRAMA DE VISITAS.
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SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
(CONTIENE LOS SOBREVIVENCIAS Y NOMINAS SV.INPEP.03.04.02.02-VDO.IMO
DE PENSIONADOS ATENDIDOS EN EL 2003-2012
INPEP MOVIL PROGRAMA DE INPEP MOVIL
(CONTIENE LAS SOBREVIVENCIAS DE LOS SV.INPEP.03.04.02.02-VDO.PEN
CASOS DE PENSIONADOS QUE SE
ENCUENTRAN RECLUIDOS EN LOS 2012
PENITENCIARIA DIFERENTES CENTROS PENALES
SV.INPEP.03.04.02.02-VDO.PFI
CONTIENE LAS SOBREVIVENCIAS DE LOS
CASOS DE PENSIONADOS QUE SE PRESENTAN
A TRABAJO SOCIAL, Y QUE SE ATENDIERON 2010-2012
EN EL PARQUEO, TODOS ESTOS SON
PENSIONADOS QUE NO ESTAN INCLUIDOS EN
PUNTOS DE FIRMA EL PROGRAMA DE VISITAS DOMICILIARIAS
INFORME DE INVESTIGACION DE|CONTINE EL INFORME DE INVESTIGACION SV.INPEP.03.04.02.02-1S0.IGF
INFORMES SOCIALES GASTOS FUNERALES PARA OTORGAR GASTOS FUNERALES A2
INFORME DE INVESTIGACION DE|CONTIENE EL INFORME DE INVESTIGACION SV.INPEP.03.04.02.02-1S0.ICM
CONVIVENCIA MARITAL POR CONVIVENCIA MARITAL 1A
SV.INPEP.03.04.02.02-1SO.1IM
INFORME DE INVESTIGACION DE|CONTIENE EL INFORME DE INVESTIGACION 1990-2012
MENORES REALIZADAS A MENORES DE EDAD
CONTIENE EL INFORME DE INVESTIGACION SV.INPEP.03.04.02.02-1SO.MFP
INFORME DE MALVERSACION  [REALIZADA POR DENUNCIAS O SOSPECHAS 1990-2012
DE FONDOS DE PENSION DE MALVERSACION DE FONDOS
[CONTIENE EL INFORME DE INVESTIGACION SV.INPEP.03.04.02.02-1SO.MIA
REALIZADA POR DENUNCIAS O SOSPECHAS
INFORME DE MALTRATO E DE MALTRATO A PENSIONADOS; GESTIONES e er2u 2
INGRESO A ASILOS DE INGRESO A ASILOS.
[INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS SV.INPEP.03.04.02.02-COR.EXT
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON EL e er2u 2
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA  [DEPARTAMENTO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS SV.INPEP.03.04.02.02-COR.INT
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 1982-2012
CORRESPONDENCIA INTERNA  [INPEP
CONTIENE CORRESPONDENCIA INTERNA Y 1990-2012 SYINHEROE O AR ETIEE
COMITES DE PENSIONADOS [COMITE DE ATENCION SOCIAL  [EXTERNA DE LOS COMITES
SV.INPEP.03.04.02.02-COP.COC
CONTIENE CORRESPONDENCIA INTERNA Y 2007-2012
COMITE DE CAPACITACION EXTERNA DE LOS COMITES
. SV.INPEP.03.04.02.02-COP.CEC
COMITE DE EDUCACION Y|CONTIENE CORRESPONDENCIA INTERNA Y 2009-2012
CULTURA EXTERNA DE LOS COMITES
. SV.INPEP.03.04.02.02-COP.CCP
COMITE CENTRAL DE|CONTIENE CORRESPONDENCIA INTERNA Y 2009-2012
PENSIONADOS EXTERNA DE LOS COMITES
03 CLINICA ) SV.INPEP.03.04.02.03-EPS.EMP
PSICOLOGICA EXPEDIENTES CONTIENE EXPEDIENTES PSICOLOGICOS DE 2010 - 2012
PSICOLOGICOS EXPEDIENTES DE EMPLEADOS |[EMPLEADOS
) SV.INPEP.03.04.02.03-EPS.HFE
EXPEDIENTES DE HIJOS O CONTIENE EXPEDIENTES PSICOLOGICOS DE 2010-2012
FAMILIARES DE EMPLEADOS  [HIJOS O FAMILIARES DE EMPLEADOS
. SV.INPEP.03.04.02.03-EPS.EPE
CONTIENE EXPEDIENTES PSICOLOGICOS DE 2010-2012

EXPEDIENTES DE PENSIONADOS

PENSIONADOS




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

EXPEDIENTES DE|

BENEFICIARIOS

CONTIENE EXPEDIENTES PSICOLOGICOS DE
BENEFICIARIOS DE PENSION

2010-2012

SV.INPEP.03.04.02.03-EPS.BEN

CAPACITACIONES

CONTIENE EL MATERIAL PARA DESARROLLAR
LAS CHARLAS PSICOLOGICAS

2010- 2012

SV.INPEP.03.04.02.03-CAP

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LA
DEPENDENCIA

2010 - 2012

SV.INPEP.03.04.02.03-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2010 - 2012

SV.INPEP.03.04.02.03-COR.INT

04 CENTRO DE DIA
SANTA MARIA

ICORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LA
DEPENDENCIA

2010-2012

SV.INPEP.03.04.02.04-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2010-2012

SV.INPEP.03.04.02.04-COR.INT

[TALLERES

(CONTIENE INFORMACION RELACIONADA A
LAS ACTIVIDADES REALIZDAS POR LOS
TALLERES, ASI COMO LAS INSCRIPCIONES DE
PENSIONADOS A LOS MISMOS.

2011-2012

SV.INPEP.03.04.02.04-TAL

EXPEDIENTES CLINICOS DE
PENSIONADOS

ICONTIENE LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS
PENSIONADOS QUE ASISTEN A LA CLINICA
PREVENTIVA

2011-2012

SV.INPEP.03.04.02.04-ECP

03 DEPARTAMENTO
DE OFICINAS
DESCENTRALIZADAS

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON EL
DEPARTAMENTO

2007-2012

SV.INPEP.03.04.03-COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

2007-2012

SV.INPEP.03.04.03-COR.INT

PROYECCION

PROYECCION MENSUAL

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES QUE SE
REALIZARAN DURANTE EL MES

2007-2012

SV.INPEP.03.04.03-PRO.MEN

PROYECCION TRIMESTRAL

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES QUE SE
REALIZARAN DURANTE EL TRIMESTRE.

2007-2012

SV.INPEP.03.04.03-PRO.TRI

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO DE LA OFICINA
SAN SALVADOR

DOCUMENTO QUE REFLEJA LOS GASTOS A
REALIZAR POR EL DEPARTAMENTO EN UN
[TIEMPO DETERMINADO

2008-2012

SV.INPEP.03.04.03-PRE.OFS

PRESUPUESTO DE LAS OFICINAS

DEPARTAMENTALES

DOCUMENTO QUE REFLEJA LOS GASTOS A
REALIZAR POR LAS UNIDADES
DESCENTRALIZADAS

2008-2012

SV.INPEP.03.04.03-PRE.DEP

REQUISICIONES

DOCUMENTO PARA GESTIONAR LA
IADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

2008-2012

SV.INPEP.03.04.03-REQ

RESOLUCIONES

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL
[AUTORIZAN LOS ANTICIPOS PARA EVENTOS
DE LOS PENSIONADOS EN LAS OFICINAS
DEPARTAMENTALES.

2008-2012

SV.INPEP.03.04.03-RES

PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS

INSTITUCIONALES EN EL INPEP A
DESARROLLAR DURANTE EL ANO FISCAL

2012

SV.INPEP.03.04.03-POI




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
ENTREGA DE PAPELERIA ENVIADA POR
LIBROS E'ggg:;;gmi‘?: Bt OFICINAS DEPARTAMENTALES PARA LAS 2012
DIFERENTES UNIDADES DE OFICINA CENTRAL e
ENTREGA DE RECIBOS DE INSTRUCTORES DE
LIBRO DE ENTREGA DE RECIBOS |OFICINAS DEPARTAMENTALES PARA 2012
(GESTIONAR SUS PAGOS SV.INPEP.03.04.03-LIB.REC
UL @I ASISTENCIA SOCIAL A
DEPARTAMENTAL DE|, .\ 51 oNADOS (PROPUESTA DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
CHALATENANGO e TRANSPORTE, ORDENES |ACTIVIDADES RECREATIVAS ~ |[DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 1998-2013
DE COMPRAS, RECIBOS, RECREATIVAS DE LOS PENSIONADOS
ASISTENCIA, ETC.) SV.INPEP.03.04.03.01- ACT.REC
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
ACTIVIDADES VOCACIONALES  [DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 1998-2013
\VOCACIONALES DE LOS PENSIONADOS SV.INPEP.03.04.03.01- ACT.VOC
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
ACTIVIDADES EDUCATIVAS ~ |DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 1998-2013
EDUCATIVAS DE LOS PENSIONADOS 5V.INPEP.03.04.03.01- ACT.EDU
COMPROBANTE DE HOJA DE SOBREVIVENCIA DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR 19982013
PRORROGA DE PENSION  |(FIRMAS DE SOBREVIVENCIA)  |LA SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS CV INPEP.03.04.03.01. COM.SOB
ESTADO FAMILIAR
AUTENTICAS) SV.INPEP.03.04.03.01- COM.EFA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA | Lot o EN RELACION CON LA 1998-2013
OFICINA SV.INPEP.03.04.03.01- COR.EXT
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
CORRESPONDENCIA INTERNA  |DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 1998-2013
INPEP SV.INPEP.03.04.03.01- COR.INT
ENVIO DE
CORRESPONDENCIA AL DOCUMENTO QUE RESPALDA EL ENVIO DE 1968.2013
DEPTO. DE OFICINAS DOCUMENTOS A LAS AFICINAS CENTRALES
DESCENTRALIZADAS 5V.INPEP.03.04.03.01- EDE
Eﬂ'l\'cio(gggﬂ ;’:’;‘LEEO e DOCUMENTOS QUE RESPALDAN LA
LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE DE 1998-2013
LIQUIDACION Y e
[COMIPROIARIVIES DIE PRE0) SV.INPEP.03.04.03.01- FCI
FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS VISITAS 19982013
VISITAS DOMICILIAR DOMICILIARES A PENSIONADOS PP R R Ge FED)
INVENTARIO DE DOCUMENTO QUE REFLEJA LA EXISTENCIA 1998.2013
MOBILIARIO Y EQUIPO MOBILIARIO Y EQUIPO DE LA OFICINA e R OAGR LT
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
INFORMES DE ACTIVIDADES K\'CFT?G“S:D'\QENSUAL DE ACTIVIDADES REALIADAS POR LA OFICINA EN 1998-2013
UN MES DETERMINADO 5V.INPEP.03.04.03.01- INF.MEN
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
K\‘CFT?\F;"\D":J;S'MESTRAL 2 ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA OFICINA EN 19982013
UN TRIMESTRE SV.INPEP.03.04.03.01- INF.TRI
s LIBRO DE CAMBIO DE CUENTAS |[DOCUMENTO PARA COMPROBAR LOS 19682013

Y PERIODOS DE FIRMA

CAMBIOS DE CUENTAS Y PERIODOS DE FIRMA

SV.INPEP.03.04.03.01-LIB.CCP




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
LIBRO DE ENTREGA DE CARNET | OCUMENTO PARA COMPROBAR LAS 1998-2013
ENTREGAS DE CARNE A LOS PENSIONADOS ey NP R R GIEEAR
LIBRO DE INGRESO DE DOCUMENTO PARA REGISTRAR EL INGRESO 19982013
DOCUMENTACION DE DOCUMENTOS A LA OFICINA TR GE AR ARTE
LIBRO DE SALIDA DE DOCUMENTO PARA REGISTRAR LA SALIDA DE 19982013
DOCUMENTOS DOCUMENTOS DE LA OFICINA e T G U 6T
LIBRO DE CHEQUES (PAGO
TRASPORTE, INSTRUCTORES, gglé'x:gJSSPARA REC IR CRENIRECE 1998-2013
ANTICIPOS) SV.INPEP.03.04.03.01-LIB.CHE
DOCUMENTO PARA REGISTRAR LAS VISITAS
LIBRO DE VISITAS EVENTUALES [DOMICILIARES QUE SE REALIZAN 1998-2013
EVENTUALMENTE SV.INPEP.03.04.03.01-LIB.VIE
DOCUMENTO PARA REFLEJAR LOS INGRESOS
SSF;&\?;(')NCGI:ES?Z\TTEEGRESOS Y EGRESOS DEL FONDO CIRCULANTE DE LA 19982013
OFICINA SV.INPEP.03.04.03.01-LIB.IEF
LIBRO DE ASISTENCIA CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS| 1998-2013
SV.INPEP.03.04.03.01-LIB.ASI
DOCUMENTO QUE REFLEJA LAS ACTIVIDADES
;';53 (E,\f A’TDC;'SV' DADES CON [0 e ALIZADAS TANTO RECREATIVAS COMO 1998-2012
VOCACIONALES 5V.INPEP.03.04.03.01-LIB.ACP
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA REVISAR EL
:’NL?T'\:T%PCEIS’:‘;'\L’O CUMPLIMIENTO DE LAS METAS 1998-2013
PROGRAMADAS SV.INPEP.03.04.03.01-POI
DOCUMENTO QUE REFLEJA LOS GASTOS A
PRESUPUESTO REALIZAR POR LA OFICINA EN UN TIEMPO 1998-2013
DETERMINADO SV.INPEP.03.04.03.01-PRE
PRORROGAS DE ESTUDIO DOCUMENTO PRESENTADOS POR
(CONSTANCIAS DE BENEFICIARIOS PARA CONTINUAR CON EL 19982013
ESTUDIO) BENEFICIO DE PENSION SV.INPEP.03.04.03.01-PES
O — COPIAS DE RECIBOS DE PAGO POR BIENES Y] 1998.2013
SERVICIOS SV.INPEP.03.04.03.01-RPA
REMESAS DE PRESTAMOS Y DOCUMENTOS QUE COMPRUEBAN LAS
COTIZACIONES REMESAS PAGADAS EN LOS BANCOS POR LOS 1998-2013
VOLUNTARIAS PENSIONADOS SV.INPEP.03.04.03.01- RCV
T — DOCUMENTO PARA GESTIONAR LA 1668.2013
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS I R G R T
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA SOLICITAR
igé'CCATUUF?CE:c?gN CITAS AL HISTORIAL LABORAL PARA INICIO DE 19982013
122 @A ASISTENCIA SOCIAL A
DEPARTAMENTAL DE|, ¢\ 51 oNADOS (PROPUESTA DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
SANTAENA DE TRANSPORTE, ORDENES | ACTIVIDADES RECREATIVAS  |DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - ASI. REC
DE COMPRAS, RECIBOS, RECREATIVAS DE LOS PENSIONADOS
ASISTENCIA, ETC.)
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
ACTIVIDADES VOCACIONALES  [DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2010-2013 5V.INPEP.03.04.03.02 - ASI. VOC

VOCACIONALES DE LOS PENSIONADOS




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
ACTIVIDADES EDUCATIVAS  |DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - ASI .EDU
EDUCATIVAS DE LOS PENSIONADOS
CANCELACION DE CANCELACION DE PRESTAMOS [P OCUMENTO QUE COMPRUEBA LA
Rl DERSONALES CANCELACION DE OBLIGACIONES BANCARIAS 2010-2013 S\.INPEP.03.04.03.02 - CAN.PRE
DE LOS PENSIONADOS
CANCERCON DE RESTANDS o6 et e comPruEs
CANCELACION DE OBLIGACIONES BANCARIAS 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - CAN.HIP
ESCRITURAS DE COMPRA o R s
VENTA)
COMPROBANTE DE HOJA DE SOBREVIVENCIA DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR
PRORROGA DE PENSION  |(FIRMAS DE SOBREVIVENCIA)  |LA SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS 2020208 RERHERCSCE0S UZCORIS0E
ESTADO FAMILIAR DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR
(DECLARACIONES JURADAS,  |LA SOBREVIVENCIA Y ESTADO FAMILIAR DE 2010-2013 S\.INPEP.03.04.03.02 - COM.FAM
AUTENTICAS) LOS PENSIONADOS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA |C0 0 o o e EN RELACION CON LA 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - CRR.EXT
OFICINA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
CORRESPONDENCIA INTERNA  [DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 2010-2013 S\V.INPEP.03.04.03.02 - CRR.INT
INPEP
DATOS PERSONALES DE EXPEDIENTE PERSONAL DE INSTRUCTORES 2010-2013 S\ INPEP.03.04.03.02 - DPI
INSTRUCTORES SUBCONTRATADOS POR EL INPEP
ENVIO DE
CORRESPONDENCIA AL DOCUMENTO QUE RESPALDA EL ENVIO DE
DEPTO. DE OFICINAS DOCUMENTOS A LAS AFICINAS CENTRALES AWAUE RLIRELDS TR 020
DESCENTRALIZADAS
EE'\);";ELELE[?‘OT:S BE DOCUMENTO CON LA INFORMACION 20022013 SV.INPEP.03.04.03.02 - EDE
GENERAL DE LOS EMPLEADOS DE LA OFICINA
ggﬁ%ﬂgﬁf?ﬁéﬁ;@ OF DOCUMENTOS QUE RESPALDAN LA
LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE DE 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - CCH
LIQUIDACION Y [P
COMPROBANTES DE PAGO)
FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS VISITAS
VISITAS DOMICILIAR DOMICILIARES A PENSIONADOS EEE> 20 YA HIEN A = (Y
INVENTARIO DE DOCUMENTO QUE REFLEJA LA EXISTENCIA 2002-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - IME
MOBILIARIO Y EQUIPO MOBILIARIO Y EQUIPO DE LA OFICINA
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
INFORMES DE ACTIVIDADES Aﬁ;ﬁ?&ED'\EASENSUAL 2E ACTIVIDADES REALIADAS POR LA OFICINA EN 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - INF. MEN
UN MES DETERMINADO
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
A’:;ﬁ/TDMAEDTEZ'MESTRAL D= ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA OFICINA EN 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - INF. TRI
UN TRIMESTRE
LIBRO DE CAMBIO DE CUENTAS [DOCUMENTO PARA COMPROBAR LOS
LIERCS Y PERIODOS DE FIRMA (CAMBIOS DE CUENTAS Y PERIODOS DE FIRMA AOAGE RCIRELCS T O3 02l RCEC
DOCUMENTO PARA COMPROBAR LA
LIBRO DE ENTREGA DE CITAS  [ENTREGA DE CITAS A LOS SOLICITANTES DE 2002-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - LIB. CIT

PENSION




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
DOCUMENTO PARA COMPROBAR LAS
LIBRO DE ENTREGA DE CARNET | oo 0 A RNE A LOS PENSIONADOS 2011-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - LIB.CAR
LIBRO DE ENTREGA DE DOCUMENTO PARA COMPROBAR LAS
CONSTANCIA DE SUELDO DE ENTREGAS DE CONSTANCIAS DE SUELDO A 2009- 2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - LIB. CON
PENSION LOS PENSIONADOS
LIBRO DE INGRESO DE DOCUMENTO PARA REGISTRAR EL INGRESO
DOCUMENTACION DE DOCUMENTOS A LA OFICINA AU ANE SUARAZATEHO BN = LTI
LIBRO DE SALIDA DE DOCUMENTO PARA REGISTRAR LA SALIDA DE
ey U6, OF 1A GIHERA 2008-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - LIB.SAL
LIBRO DE CHEQUES (PAGO
TRASPORTE, INSTRUCTORES, DOCUMENTO PARA REGISTRAR LA ENTREGA 1998-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - LIB. CHE
ANTICIPOS) DE CHEQUES
DOCUMENTO PARA REGISTRAR LAS VISITAS
LIBRO DE VISITAS EVENTUALES |DOMICILIARES QUE SE REALIZAN 2002-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - LIB.VIS
EVENTUALMENTE
LIBRO DE ENTREGA DE NUP DOCUMENTO PARA REGISTRAR LA ENTREGA 1999- 2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - LIB.NUP
DE NUP
DOCUMENTO PARA REFLEJAR LOS INGRESOS
LIBRO DE INGRESOS Y EGRESOS {, - - pr o5 DEL FONDO CIRCULANTE DE LA 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - LIB. FCI
DE FONDO CIRCULANTE
OFICINA
LIBRO DE ASISTENCIA CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS] 2003-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - LIB.ASI
DOCUMENTO QUE REFLEJA LAS ACTIVIDADES
;';\Tg (')3,5 A/TDCJ'SV'DADES ce REALIZADAS TANTO RECREATIVAS COMO 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - LIB.ACT
VOCACIONALES
e DOCUMENTO QUE SIRVE PARA REVISAR EL
ettt CUMPLIMIENTO DE LAS METAS 2002-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - POI
PROGRAMADAS
DOCUMENTO QUE REFLEJA LOS GASTOS A
PRESUPUESTO REALIZAR POR LA OFICINA EN UN TIEMPO 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - PRE
DETERMINADO
PRORROGAS DE ESTUDIO DOCUMENTO PRESENTADOS POR
(CONSTANCIAS DE BENEFICIARIOS PARA CONTINUAR CON EL 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - PRO
ESTUDIO) BENEFICIO DE PENSION
RECIBOS DE PAGOS [EALS 3 (e S (3 (e (ARl A 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - REC
SERVICIOS
REMESAS DE PRESTAMOS Y DOCUMENTOS QUE COMPRUEBAN LAS
COTIZACIONES REMESAS PAGADAS EN LOS BANCOS POR LOS 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - REM
VOLUNTARIAS PENSIONADOS
REQUISICIONES DOCUMENTO PARA GESTIONAR LA 1999- 2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - REQ
[ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
RESOLUCIONES DE DOCUMENTO INTERNO QUE REFLEJA EL
RESOLUCIONES BT ERANIENTTG) NOMBRAMIENTO DE PERSONAL 2002-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - RES.NOM
SUBCONTRATADO
RESOLUCIONES DE PENSIONES |DOCUMENTO INTERNO QUE INFORMA DE 2002-2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - RES. PEN
LAS PENSIONES OTORGADAS
SEUETURES B DOCUMENTO QUE SIRVE PARA SOLICITAR
CITAS AL HISTORIAL LABORAL PARA INICIO DE 2009- 2013 SV.INPEP.03.04.03.02 - PRE

PRECALIFICACION

[TRAMITES DE PENSION




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
USIORICINA ASISTENCIA SOCIAL A
DEPARTAMENTAL DE|, ¢\ 51 oNADOS (PROPUESTA DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
SANIMIGLER DE TRANSPORTE, ORDENES |ACTIVIDADES RECREATIVAS.-  [DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2012-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-ASI.REC
DE COMPRAS, RECIBOS, RECREATIVAS DE LOS PENSIONADOS
ASISTENCIA, ETC.)
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
ACTIVIDADES VOCACIONALES ~ [DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2012-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-ASI.VOC
\VOCACIONALES DE LOS PENSIONADOS
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
ACTIVIDADES EDUCATIVAS ~ |DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2011-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-ASI.EDU
EDUCATIVAS DE LOS PENSIONADOS
COMPROBANTE DE HOJA DE SOBREVIVENCIA DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR
PRORROGA DE PENSION  |(FIRMAS DE SOBREVIVENCIA)  |LA SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS AU RLDRELOS LU 03 COMSCE
ESTADO FAMILIAR DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR
(DECLARACIONES JURADAS,  |LA SOBREVIVENCIA Y ESTADO FAMILIAR DE 2008-2013 5V.INPEP.03.04.03.03-COM.FAM
AUTENTICAS) LOS PENSIONADOS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA | Lot & o NEN RELACION CON LA 2011-2013 5V.INPEP.03.04.03.03-CRR..EXT
OFICINA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
CORRESPONDENCIA INTERNA  |DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 2011-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-CRR.INT
INPEP
ENVIO DE
CORRESPONDENCIA AL DOCUMENTO QUE RESPALDA EL ENVIO DE
DEPTO. DE OFICINAS DOCUMENTOS A LAS OFICINAS CENTRALES AN RLNEELCS 0RO US SR
DESCENTRALIZADAS
EXPEDIENTES DE DOCUMENTO CON LA INFORMACION
EMPLEADOS GENERAL DE LOS EMPLEADOS DE LA OFICINA o020 DUHINAI AR HOETER 2
FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS VISITAS
VISITAS DOMICILIAR DOMICILIARES A PENSIONADOS AT SUHARAIATE OB TERASY
INVENTARIO DE DOCUMENTO QUE REFLEJA LA EXISTENCIA
MOBILIARIO Y EQUIPO MOBILIARIO Y EQUIPO DE LA OFICINA RLDRELCS O 003 Y
LIBRO DE ENTREGA DE DOCUMENTO PARA COMPROBAR LAS
LIBROS CONSTANCIA DE SUELDODE  |ENTREGAS DE CONSTANCIAS DE SUELDO A 2011-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-LIB.CON
PENSION LOS PENSIONADOS
LIBRO DE INGRESO DE DOCUMENTO PARA REGISTRAR EL INGRESO
DOCUMENTACION DE DOCUMENTOS A LA OFICINA A AUE i
LIBRO DE ASISTENCIA CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS| 2008-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-LIB.ASI
REGISTRO QUE SE LLEVA DE TODOS LOS
LIBRO DE ESTADOS DE CUENTA [ESTADOS DE CUENTA QUE SE ENTREGAN DE 2008-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-LIB.ECU
ACUERDO A LO QUE SOLICITAN.
CONTRO QUE SE LLEVA DE LOS EMPLEADOS
LIBRO DE AFILIACION RS B D B AT e 2011-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-LIB.AFI
(CONTROL DE LAS SOLICITUDES DE
RO ESCUEUD B DEVOLUCION QUE HACEN LOS 2011-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-LIB.DEV

DEVOLUCION

PENSIONADOS.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
DOCUMENTO PARA REGISTRAR LAS VISITAS
LIBRO DE VISITAS DOMICILIARES DOMICILIARES QUE SE REALIZAN 2011-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-LIB.DOM
DOCUMENTO PARA COMPROBAR LAS
LIBRO DE ENTREGA DE CARNET ENTREGAS DE CARNET A LOS PENSIONADOS 2011-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-LIB.CAR
REGISTRO DE TODAS LAS SOLICITUDES DE
LIBRO DE INSCRIPCIONES ISSS INSCRIPCIONES AL ISSS 2011-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-LIB.INS
REGISTRO QUE SE LLEVA DE TODOS LOS
EE:?(C))SDE pEAE SR PENSIONADOS QUE ESTAN HACIENDO SU 2011-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-LIB.ACT
[ACTUALIZACION DE DATOS
PRORROGAS DE ESTUDIO DOCUMENTO PRESENTADOS POR
(CONSTANCIAS DE BENEFICIARIOS PARA CONTINUAR CON EL 2006-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-PRO
ESTUDIO) BENEFICIO DE PENSION
RECIBOS DE PAGOS (SIS D13 (el (213 [2R(ES) (el s Y 2012-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-REC
SERVICIOS
DOCUMENTO PARA GESTIONAR LA
REQUISICIONES ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 2005-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-REQ
SOLICITUDES DE DOCUMENTO QUE SIRVE PARA SOLICITAR
PRECALIFICACION CITAS AL HISTORIAL LABORAL PARA INICIO DE 2007-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-PRE
[TRAMITES DE PENSION
DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LOS
CAMBIOS DE PERIODO PENSIONADOS SOLICITAN CAMBIO DE FECHA 2012-2013 SV.INPEP.03.04.03.03-CAP
PARA LA FIRMA DE SOBREVIVENCIA.-
ASISTENCIA SOCIAL A
04 OFICINA (:IR'EQSL?E’:'IA'ESO;E DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
DEPARTAMENTAL DE ACTIVIDADES RECREATIVAS DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2009-2013 SV.INPEP.03.04.03.04-ASP.REC
AHUACHAPAN TRANSPORTE, ORDENES DE RECREATIVAS DE LOS PENSIONADOS
COMPRA,RECIBOS,ASISTEN
CIA. ETC)
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
ACTIVIDADES VOCACIONALES DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2011-2012 SV.INPEP.03.04.03.04-ASP.VOC
RECREATIVAS DE LOS PENSIONADOS
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA LA
CA;“&ZI}I-\ACI\IAOO'\‘SDE CANCELACION DE OBLIGACIONES BANCARIAS 2012-2013 SV.INPEP.03.04.03.04-CAN
DE LOS PENSIONADOS
COMPROBANTE DE HOJA DE DOCUEMENTO QUE SIRVE PARA
PRORROGA DE PENSION SOBREVIVENCIA(FIRMAS DE COMPROBAR LA SOBREVIVENCIA DE LOS 2007-2013 SV.INPEP.03.04.03.04-COM.SOB
SOBREVIVENCIA) PENSIONADOS
ESTADO
FAMILIAR(DECLARACIONES DOCUEMTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR
LA SOBREVIVENCIA Y ESTADO FAMILIAR DE 2007-2013 SV.INPEP.03.04.03.04-COM.FAM
JURADAS, FUERA DE PLANILLA'Y LOS PENSIONADOS
AUTENTICAS)
DATOS PERSONALES DE EXPEDIENTE PERSONAL DE INSTRUCTORES
INSTRUCTORES SUBCONTRATADOS POR EL INPEP 2012 SUIIAZACEH S HEHEHITE
EXPEDIENTES DE DOCUMENTO CON LA INFORMACION
EMPLEADOS GENERAL DE LOS EMPLEADOS DE LA OFICINA 2012 SV-INPEP.03.04.03.04-EMP
FICHAS DE CONTROL DE DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS VISITAS 2007-2012 SV.INPEP.03.04.03.04-CVD

VISITAS DOMICILIARIAS

DOMICILIARIAS A LOS PENSIONADOS




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
INVENTARIO DE DOCUMENTO QUE REFLEJA LA EXISTENCIA DE
MOBILIARIO Y EQUIPO MOBILIARIO Y EQUIPO DE LA OFICINA 20l Zo SV AAEHS MUY
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
INFORMES DE ACTIVIDADES 'NFORA'\C”;\%;ESESAL DE  JACTIVIDADES REALIZADAS POR LA OFICINA EN 2007-2013 SV.INPEP.03.04.03.04-INF.MEN
UN MES DETERMINADO
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
'NFORK"CETT\;‘I'D'\Q\?ETSRAL DE [ ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA OFICINA EN 2012-2013 SV.INPEP.03.04.03.04-INF.TRI
UN TRIMESTRE DETERMINADO
DOCUMENTO PARA COMPROBAR LOS
LIBROS L'BR$ EEER%DMOB;%SEDHERC,\;J:NTA CAMBIOS DE CUENTAS Y PERIODOS DE 2012-2013 SV.INPEP.03.04.03.04-LIB.CTA
FIRMAS DE LOS PENSIONADOS
DOCUMENTO PARA COMPROBAR LA
LIBRO DE ENTREGA DE CARNET | ENTREGA DE LOS CARNET A PENSIONADOS 20122013 SV.INPEP.03.04.03.04-LIB.CAR
TANTO NUEVOS COMO REPOSICIONES.
LIBRO DE ENTREGA DE DOCUMENTO PARA COMPROBAR LA
CONSTANCIAS DE SUELDO DE | ENTREGA DE CONSTANCIAS DE SUELDO A 2011-2013 SV.INPEP.03.04.03.04-LIB.CON
PENSION PENSIONADOS
DOCUEMINTO PARA REGISTRAR EL INGRESO
LIBRO DEINGRESO DE | 1 5 ) MENTOS O CORRESPONDENCIA A LA 2006-2012 SV.INPEP.03.04.03.04-LIB.ING
DOCUMENTACION
OFICINA
LIBRO DE SALIDAS DE DOCUMENTO PRA REGISTRAR LA SALIDA DE
S oCUMENTOS B MENTOS B LA OFICIA 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.04-LIB.SAL
LIBRO DE ENTREGA DE Nup | POCUMENTO PARSER;%'SRAR LA 20122013 SV.INPEP.03.04.03.04-LIB.NUP
LIBRO DE ASISTENCIA CONTOL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS 2007-2012 SV.INPEP.03.04.03.04-LIB.ASI
RECIBOS DE PAGOS CUALS R RIAIIOS PR Y R 5T 2009-2012 SV.INPEP.03.04.03.04-REC
SERVICIOS
REMESAS DE PRESTAMOS Y DOCUMENTOS QUE COMPRUEBAN LAS
COTIZACIONES REMESAS PAGADAS EN LOS BANCOS POR LOS 2007-2012 SV.INPEP.03.04.03.04-REM
VOLUNTARIAS PENSIONADOS
DOCUMENTO PARA GESTIONAR LA
REQUISICIONES ADQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS 2007-2012 SV.INPEP.03.04.03.04-REQ
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA SOLICITAR
PSRCELC'E\E;JIEEZBE,\‘ CITAS AL HISTORIAL PARA INICIO DE 20082012 SV.INPEP.03.04.03.04-PRE
TRAMITES DE PENSION
05 OFICINA  DEJENVIO CORRESPONDENCIA DOCUMENTO QUE COMPRUEBE EL S
PARTAMENTAL  |OFICINAS ACTIVIDADES RECREATIVAS | DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES S SV.INPEP.03.04.03.05-ASI.REC
CABARNAS DESCENTRALIZADAS RECREATIVAS DE LOS PENSIONADOS
DOCUMENTO QUE COMPRUEBE EL E——
ACTIVIDADES VOCACIONALES  |DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES e SV.INPEP.03.04.03.05-ASI.VOC
VOCACIONALES DE LOS PENSIONADOS
DOCUMENTO QUE COMPRUEBE EL —
ACTIVIDADES EDUCATIVAS  |DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES S SV.INPEP.03.04.03.05-ASI.EDU
EDUCATIVAS DE LOS PENSIONADOS
COMPROBANTE DE HOJA DE DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR |ENERO/2008

PRORROGAS DE PENSION

SOBREVIVENCIA(fIRMAS)

LA SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS

DIC/2013

SV.INPEP.03.04.03.05-COM.SOB




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO FECHAS
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
ESTADO DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR o\ oo o008 4|
FAMILIAR(DECLARACION LA SOBREVIVENCIA Y ESTADO FAMILIARDE 1) /1 5 SV.INPEP.03.04.03.05-COM.EST
JURADAS) LOS PENSIONADOS
DOCUMENTO QUE CONTINENE EL LISTADO
CONTROL DE FIRMAS DIARIAS  |DE LAS PERSONAS QUE LLEGAN A FIRMAR A 2008 A 2013 SV.INPEP.03.04.03.05-COM.FIR
LA OFICINA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O ENERO/2012 A
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA [0\ 1) QUE TIENEN RELACION CON LA |DIC/2013 SV.INPEP.03.04.03.05-COR.EXT
OFICINA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS o\ oo A
CORRESPONDECNIA INTERNA  [DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL |5 -/ 05 SV.INPEP.03.04.03.05-COR.INT
INPEP
DATOS PERSO NALES DE EXPEDIENTE PERSONAL DE INSTRUCTORES ~ [ENERO/2012
INSTRUCTORES SUBCONTRATADOS POR EL INPEP DIC/2013 SV-INPEP.03.04.03.05-DIN
ENVIO DE
CORRESPONDENCIA AL DOCUMENTO QUE RESPALDAELENVIO DE  [ENERO /2012 A
DEPTO. DE OFICINAS DOCUMENTOS A LAS OFICINAS CENTRALES ~ [DIC/2013 SV-INPEP.03.04.03.05-DES
DEPASCENTRALIZADAS
EXPEDIENTES DE DOCUMENTO CON LA INFORMACION ENERO/2010 A
EMPLEADOS GENERAL DE LOS EMPLEADOS DE LA OFICINA [DIC/2013 SV-INPEP.03.04.03.05-EXP
FICHAS DE CONTROL DE DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS VISITAS  |FEB/AGOSTO/2009 Y|
VISITAS DOMICILIARES DOMICILIARIAS A PENSIONADOS 2010 HASTA 2013 SV-INPEP.03.04.03.05-FCV

INVENTARIO DE

DOCUMENTO QUE REFLEJA LA EXISTENCIA

ENERO/1998 A  SEP|

SV.INPEP.03.04.03.05-IME

MOBILIARIO Y EQUIPO MOBILIARIO Y EQUIPO DE LA OFICINA 2012
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
INFORME DE ACTIVIDADES :\Iclir?\F/{ll;I:Dl\gENSUAL DE IACTIVIDADES REALIZADAS POR LA OFICINA EN ETlcE/Zgj/Lzaou A SV.INPEP.03.04.03.05-INF.MEN
UN MES DETERMINADO
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
lA'\i;_cl)\;{ll\éI:J;SlMESTRAL 2B ATIVIDADES REALIZADAS POR LA OFICINA EN ET‘CE/';?){ZgOlZ A SV.INPEP.03.04.03.05-INF.TRI
UN TRIMESTRE
DOCUMENTO PARA COMPROBAR LAS ENERO/2012 A
LIBRO LIBRO DE ENTREGA DE CARNET ENTREGAS DE CARNE A LOS PENSIONADOS  |DIC/2013 SV.INPEP.03.04.03.05-LIB.CAR
LIBRO DE ENTREGA DE DOCUMENTO PARA COMPROBAR LAS ENERO/2012 A
CONSTANCIAS DE SUELDO DE  |ENTREGAS DE CONSTANCIAS DE SUELDO A DIC/2013 SV.INPEP.03.04.03.05-LIB.CSP
PENSION LOS PENSIONADOS
DOCUMENTO PARA REGISTRAR LA ENTREGA |ENERO/2012 A
LIBRO DE ENTREGA DE NUP DE NUP DIC/2013 SV.INPEP.03.04.03.05-LIB.NUP
LIBRO DE ASISTENCIA ICONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS| E’l\lcE/ggﬁéou A SV.INPEP.03.04.03.05-LIB.ASI
DOCUMENTO QUE SIERVE PARA REVISAR EL
:)NLQ'I"\:T?JF(’:E?)/:IE\L/O (CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Ell\lCE/R;g:/123012 A SV.INPEP.03.04.03.05-POI
PROGRAMADAS
DOCUMENTO PARA GESTIONAR LA ENERO/2012 A
REQEISIGIORES IADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DIC/2013 SUIAIARE RN
DOCUMENTOS QUE CONTIENE LA
CAMBIOS DE CUENTAS DE INFORMACION RELACIONADA CON LOS 2012-2013 SV.INPEP.03.04.03.05-CCA

IAHORRO

CAMBIOS DE CUENTA SOLICITADOS POR LOS
PENSIONADOS




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
RECIBOS DE LIMPIEZA Y (CONTIENE TODOS LOS RECIBOS QUE
(CORTE Y CONFECCION CANCELAN POR DIVERSOS SERVICIOS 20122013 SUHRIAZATEHO OIS R
USRORICING ASISTENCIA SOCIAL A
DEPARTAMENTAL DE|, ¢\ 51 oNADOS (PROPUESTA DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
SONSCIATE DE TRANSPORTE, ORDENES |ACTIVIDADES RECREATIVAS ~ |DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2006-2013 SV.INPEP.03.04.03.06-ASI.REC
DE COMPRAS, RECIBOS, RECREATIVAS DE LOS PENSIONADOS
ASISTENCIA, ETC.)
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
ACTIVIDADES VOCACIONALES  [DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2009-2013 SV.INPEP.03.04.03.06-ASI.VOC
\VOCACIONALES DE LOS PENSIONADOS
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA LA
:éggiﬁgg\;ggm ALES CANCELACION DE OBLIGACIONES BANCARIAS 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.06-CAN
DE LOS PENSIONADOS
COMPROBANTE DE HOJA DE SOBREVIVENCIA DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR
PRORROGA DE PENSION  |(FIRMAS DE SOBREVIVENCIA)  |LA SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS 20022002 DU AR Ol UESlE
ESTADO FAMILIAR DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR
(DECLARACIONES JURADAS,  |LA SOBREVIVENCIA Y ESTADO FAMILIAR DE 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.06-COM.EFA
AUTENTICAS) LOS PENSIONADOS
ENVIO DE
CORRESPONDENCIA AL DOCUMENTO QUE RESPALDA EL ENVIO DE
DEPTO. DE OFICINAS DOCUMENTOS A LAS AFICINAS CENTRALES AWSAUE RLIEELOS TS 06 CRE
DESCENTRALIZADAS
FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS VISITAS
VISITAS DOMICILIAR DOMICILIARES A PENSIONADOS 200200 REREERUS DR Cog
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
INFORMES DE ACTIVIDADES K\‘CFT?\?I'\SED'\QENSUAL DE ACTIVIDADES REALIADAS POR LA OFICINA EN 2010-2013 5V.INPEP.03.04.03.06-INF.MEN
UN MES DETERMINADO
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
:\‘cFT?\F/TSEJQMESTRAL CE ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA OFICINA EN 2012-2013 SV.INPEP.03.04.03.06-INF.TRI
UN TRIMESTRE
LIBRO DE ENTREGA DE DOCUMENTO PARA COMPROBAR LAS
LIBROS CONSTANCIA DE SUELDODE  |ENTREGAS DE CONSTANCIAS DE SUELDO A 2007-2013 SV.INPEP.03.04.03.06-LIB.CON
PENSION LOS PENSIONADOS
LIBRO DE ASISTENCIA CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS| 2008-2013 SV.INPEP.03.04.03.06-LIB.ASI
DOCUMENTO PARA GESTIONAR LA
REQUISICIONES AT 5 BT AP 2009-2013 SV.INPEP.03.04.03.06-REQ
(S DOCUMENTO QUE SIRVE PARA SOLICITAR
e CITAS AL HISTORIAL LABORAL PARA INICIO DE 2011-2013 SV.INPEP.03.04.03.06-PRE
TRAMITES DE PENSION
07ROFICINA ASISTENCIA SOCIAL A
DEPARTAMENTAL DE|or\ 5| oNADOS (PROPUESTA DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
SSULUTEN DE TRANSPORTE, ORDENES | ACTIVIDADES RECREATIVAS  [DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2010-2013 SV.INPEP.03.04.03.07-ASI.REC
DE COMPRAS, RECIBOS, RECREATIVAS DE LOS PENSIONADOS
ASISTENCIA, ETC.)
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
ACTIVIDADES VOCACIONALES ~ [DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2006-2013 SV.INPEP.03.04.03.07- ASI. VOC

[VOCACIONALES DE LOS PENSIONADOS




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 slenls sl sl ol EXTREMAS CODIGO
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
ACTIVIDADES EDUCATIVAS  [DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2012-2013 SV.INPEP.03.04.03.07- ASI. EDU
EDUCATIVAS DE LOS PENSIONADOS
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA LA
CANCELACIGHY Dk (CANCELACION DE OBLIGACIONES BANCARIAS 1997-2013 5V.INPEP.03.04.03.07-CAN

PRESTAMOS

DE LOS PENSIONADOS

COMPROBANTE DE
PRORROGA DE PENSION

HOJA DE SOBREVIVENCIA
(FIRMAS DE SOBREVIVENCIA)

DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR
LA SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS

MAR2007-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- COM.SOB

ESTADO FAMILIAR
(DECLARACIONES JURADAS,
AUTENTICAS)

DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR
LA SOBREVIVENCIA Y ESTADO FAMILIAR DE
LOS PENSIONADOS

ENE2007-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- COM.FAM

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LA
OFICINA

ENE2006-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- COR.EXT

CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL
INPEP

DIC2005-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- COR.INT

DATOS PERSONALES DE

EXPEDIENTE PERSONAL DE INSTRUCTORES 2012 SV.INPEP.03.04.03.07-DAT
INSTRUCTURES SUBCONTRATADOS POR EL INPEP
ENVIO DE
CORRESPONDENCIA AL DOCUMENTO QUE RESPALDA EL ENVIO DE
DEPTO. DE OFICINAS DOCUMENTOS A LAS AFICINAS CENTRALES IACBINE | SHRNAIAEHETHINY
DESCENTRALIZADAS
EXPEDIENTES DE

DOCUMENTO CON LA INFORMACION 4 L
I ENE1993-DIC2013  [SV.INPEP.03.04.03.07- EXP

GENERAL DE LOS EMPLEADOS DE LA OFICINA

FONDO CIRCULANTE O
CAJA CHICA (FACTURAS DE
LIQUIDACION Y
COMPROBANTES DE PAGO)

DOCUMENTOS QUE RESPALDAN LA
LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE DE
LAS OFICINAS

FEB2004-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- LIQ

FICHA DE CONTROL DE
VISITAS DOMICILIAR

DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS VISITAS
DOMICILIARES A PENSIONADOS

AG02000-AG02013

SV.INPEP.03.04.03.07- FCV

INVENTARIO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO

DOCUMENTO QUE REFLEJA LA EXISTENCIA
MOBILIARIO Y EQUIPO DE LA OFICINA

MAR2012-AG02012

SV.INPEP.03.04.03.07- IME

INFORMES DE ACTIVIDADES

INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
IACTIVIDADES REALIADAS POR LA OFICINA EN
UN MES DETERMINADO

SEP2007-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- INF.MEN

INFORME TRIMESTRAL DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
IACTIVIDADES REALIZADAS POR LA OFICINA EN
UN TRIMESTRE

ENE2005-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- INF.TRI

LIBROS

LIBRO DE CAMBIO DE CUENTAS
Y PERIODOS DE FIRMA

DOCUMENTO PARA COMPROBAR LOS
CAMBIOS DE CUENTAS Y PERIODOS DE FIRMA

2007-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- LIB.CUE

LIBRO DE ENTREGA DE CITAS

DOCUMENTO PARA COMPROBAR LA
ENTREGA DE CITAS A LOS SOLICITANTES DE
PENSION

NOV2007-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07-LIB.CIT

LIBRO DE ENTREGA DE CARNET

DOCUMENTO PARA COMPROBAR LAS

ENTREGAS DE CARNE A LOS PENSIONADOS

AG02008-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07-LIB.CAR




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO
NIVEL 1

SUBFONDO
NIVEL 2

SUBFONDO
NIVEL 3

SUBFONDO
NIVEL 4

SERIE

SUBSERIE

DESCRIPCION

FECHAS
EXTREMAS

CODIGO

LIBRO DE ENTREGA DE
CONSTANCIA DE SUELDO DE
PENSION

DOCUMENTO PARA COMPROBAR LAS
ENTREGAS DE CONSTANCIAS DE SUELDO A
LOS PENSIONADOS

NOV2007-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- LIB.CON

LIBRO DE INGRESO DE
DOCUMENTACION

DOCUMENTO PARA REGISTRAR EL INGRESO
DE DOCUMENTOS A LA OFICINA

AG02008-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- LIB-ENT

LIBRO DE SALIDA DE
DOCUMENTOS

DOCUMENTO PARA REGISTRAR LA SALIDA DE
DOCUMENTOS DE LA OFICINA

MAR2012-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07-LIB.SAL

LIBRO DE CHEQUES (PAGO
TRASPORTE, INSTRUCTORES,
ANTICIPOS)

DOCUMENTO PARA REGISTRAR LA ENTREGA
DE CHEQUES

SEP2007-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07-LIB. CHQ

LIBRO DE VISITAS EVENTUALES

DOCUMENTO PARA REGISTRAR LAS VISITAS
DOMICILIARES QUE SE REALIZAN
EVENTUALMENTE

ENE1997-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07-LIB. VIS

LIBRO DE ENTREGA DE NUP

DOCUMENTO PARA REGISTRAR LA ENTREGA
DE NUP

MAR2007-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- LIB. NUP

LIBRO DE INGRESOS Y EGRESOS
DE FONDO CIRCULANTE

DOCUMENTO PARA REFLEJAR LOS INGRESOS
Y EGRESOS DEL FONDO CIRCULANTE DE LA
OFICINA

2009-2013

SV.INPEP.03.04.03.07-LIB.FON

LIBRO DE ASISTENCIA

ICONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS|

2009-2013

SV.INPEP.03.04.03.07- LIB.ASI

LIBRO DE CONTROL DE PAGOS
QUE SE HACEN CON FONDO
CIRCULANTE

DOCUMENTO QUE REFLEJA LOS PAGOS QUE
SE HACEN CON FONDO CIRCULANTE

2010-2013

SV.INPEP.03.04.03.07- LIB.PAG

LIBRO DE ACTIVIDADES CON
PENSIONADOS

DOCUMENTO QUE REFLEJA LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS TANTO RECREATIVAS COMO
[VOCACIONALES

2010-2013

SV.INPEP.03.04.03.07- LIB.ACT

PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

DOCUMENTO QUE SIRVE PARA REVISAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS METAS
PROGRAMADAS

2005-2013

SV.INPEP.03.04.03.07-POI

PRESUPUESTO

DOCUMENTO QUE REFLEJA LOS GASTOS A
REALIZAR POR LA OFICINA EN UN TIEMPO
DETERMINADO

2009-2013

SV.INPEP.03.04.03.07- PRE

PRORROGAS DE ESTUDIO
(CONSTANCIAS DE
ESTUDIO)

DOCUMENTO PRESENTADOS POR
BENEFICIARIOS PARA CONTINUAR CON EL
BENEFICIO DE PENSION

2007-2013

SV.INPEP.03.04.03.07- PRO

RECIBOS DE PAGOS

COPIAS DE RECIBOS DE PAGO POR BIENES Y
SERVICIOS

1978-2013

SV.INPEP.03.04.03.07- REC

REMESAS DE PRESTAMOS Y
COTIZACIONES
[VOLUNTARIAS

DOCUMENTOS QUE COMPRUEBAN LAS
REMESAS PAGADAS EN LOS BANCOS POR LOS
PENSIONADOS

JUL2009-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- REM

REQUISICIONES

DOCUMENTO PARA GESTIONAR LA
[ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

2009-2013

SV.INPEP.03.04.03.07-REQ

RESOLUCIONES

DOCUMENTO INTERNO QUE INFORMA DE
LAS PENSIONES OTORGADAS

1990-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07-RES

SOLICITUDES DE
PRECALIFICACION

DOCUMENTO QUE SIRVE PARA SOLICITAR
CITAS AL HISTORIAL LABORAL PARA INICIO DE
[TRAMITES DE PENSION

JUL2009-DIC2013

SV.INPEP.03.04.03.07- SOL




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
USIORICINA ASISTENCIA SOCIAL A
DEPARTAMENTAL DE|5 5| 0NADOS (PROPUESTA DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
RERUNICN DE TRANSPORTE, ORDENES |ACTIVIDADES RECREATIVAS ~ [DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2006-2012 SV.INPEP.03.04.03.08-ASI.REC
DE COMPRAS, RECIBOS, RECREATIVAS DE LOS PENSIONADOS
ASISTENCIA, ETC.)
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
ACTIVIDADES VOCACIONALES  [DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2007-2012 SV.INPEP.03.04.03.08-ASI.VOC
\VOCACIONALES DE LOS PENSIONADOS
DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL
ACTIVIDADES EDUCATIVAS ~ |DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 2007-2012 SV.INPEP.03.04.03.08-ASI.EDU
EDUCATIVAS DE LOS PENSIONADOS
COMPROBANTE DE HOJA DE SOBREVIVENCIA DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR
PRORROGA DE PENSION  |(FIRMAS DE SOBREVIVENCIA)  |LA SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS ZOCA201 RLIRELOS TRUS 0B COMSCE
ESTADO FAMILIAR DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR
(DECLARACIONES JURADAS,  |LA SOBREVIVENCIA Y ESTADO FAMILIAR DE 2007-2012 5V.INPEP.03.04.03.08-COM.FAM
AUTENTICAS) LOS PENSIONADOS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA | Lot & o NEN RELACION CON LA 2006-2012 5V.INPEP.03.04.03.08-CRR.EXT
OFICINA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
CORRESPONDENCIA INTERNA  |DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 2007-2012 SV.INPEP.03.04.03.08-CRR.INT
INPEP
DATOS PERSONALES DE EXPEDIENTE PERSONAL DE INSTRUCTORES
INSTRUCTORES SUBCONTRATADOS POR EL INPEP A=A | SN HEHIP
ENVIO DE
CORRESPONDENCIA AL DOCUMENTO QUE RESPALDA EL ENVIO DE
DEPTO. DE OFICINAS DOCUMENTOS A LAS AFICINAS CENTRALES 2000200 PUAINA ALSEH MY
DESCENTRALIZADAS
EXPEDIENTES DE DOCUMENTO CON LA INFORMACION
EMPLEADOS GENERAL DE LOS EMPLEADOS DE LA OFICINA 2002012 RCIRELOS RO IR LR
FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS VISITAS
VISITAS DOMICILIAR DOMICILIARES A PENSIONADOS 20002002 PUAIIAH A EHO KO
INVENTARIO DE DOCUMENTO QUE REFLEJA LA EXISTENCIA
MOBILIARIO Y EQUIPO MOBILIARIO Y EQUIPO DE LA OFICINA 20042052 YDA AN O
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
AE;%TDMAE;EZE Ag;ﬁ/T&ED'\EASENSUAL 2E ACTIVIDADES REALIADAS POR LA OFICINA EN 2008-2012 SV.INPEP.03.04.03.08-INF.ACT
UN MES DETERMINADO
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAS
Aﬁ;ﬁ/'meDTEZ'MESTRAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA OFICINA EN 2009 - 2012 SV.INPEP.03.04.03.08-INF.TRI
UN TRIMESTRE
LIBRO DE CAMBIO DE CUENTAS [DOCUMENTO PARA COMPROBAR LOS
LIERCS Y PERIODOS DE FIRMA CAMBIOS DE CUENTAS Y PERIODOS DE FIRMA 20022017 REIRELOS RS IS BCA]
DOCUMENTO PARA COMPROBAR LAS
LIBRO DE ENTREGA DE CARNET [0 0 e PENSIONADOS 2008 - 2012 SV.INPEP.03.04.03.08-LIB.CAR
LIBRO DE ENTREGA DE
CONSTANCIA DE SUELDO DE  |POCUMENTO PARAREGISTRAR EL INGRESO 2008 - 2012 SV.INPEP.03.04.03.08-LIB.CON

PENSION

DE DOCUMENTOS A LA OFICINA




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
LIBRO DE INGRESO DE DOCUMENTO PARA REGISTRAR EL INGRESO
DOCUMENTACION DE DOCUMENTOS A LA OFICINA 2010-2012 PUAIHEAREE A CRLEEATEL 00
LIBRO DE CHEQUES (PAGO
TRASPORTE, INSTRUCTORES, gggﬂ’;ﬁ'}‘g_g PARA REGISTRAR LA ENTREGA 2010 - 2012 SV.INPEP.03.04.03.08-LIB.PAG
ANTICIPOS)
DOCUMENTO PARA REGISTRAR LAS VISITAS
LIBRO DE VISITAS EVENTUALES [DOMICILIARES QUE SE REALIZAN 2007 - 2012 SV.INPEP.03.04.03.08-LIB-VIS
EVENTUALMENTE
LIBRO DE ENTREGA DE NUP BS%’!ENTO PARA REGISTRAR LA ENTREGA 2008-2012 SV.INPEP.03.04.03.08-LIB.NUP
LIBRO DE ASISTENCIA CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS 2007 - 2012 SV.INPEP.03.04.03.08-LIB.ASI
PLAN OPERATIVO CONTIENE CORRESPONDENCIA,INFORME Y
oL . 2009 - 2012 SV.INPEP.03.04.03.08-LIB.POI
DOCUMENTO QUE REFLEJA LOS GASTOS A
PRESUPUESTO REALIZAR POR LA OFICINA EN UN TIEMPO 2009 - 2012 SV.INPEP.03.04.03.08-LIB.PTO
DETERMINADO
PRORROGAS DE ESTUDIO DOCUMENTO PRESENTADOS POR
(CONSTANCIAS DE BENEFICIARIOS PARA CONTINUAR CON EL 2008 - 2012 SV.INPEP.03.04.03.08-LIB.PES
ESTUDIO) BENEFICIO DE PENSION
DOCUMENTO PARA GESTIONAR LA
REQUISICIONES g P eyt 2008 - 2012 SV.INPEP.03.04.03.08-LIB.REQ
SOLICITUDES DE DOCUMENTO QUE SIRVE PARA SOLICITAR
e CITAS AL HISTORIAL LABORAL PARA INICIO DE 2007 - 2012 SV.INPEP.03.04.03.08-LIB.PCA
TRAMITES DE PENSION
ASISTENCIA ~ SOCIAL A
PENSIONADOS (PROPUESTA
09 OFICINA[TRANSPORTE, ORDENES DE| DOCUMENTO QUE COMPRUEBA
DEPARTAMENTAL  |COMPRA, DESARROLLO  DE  LAS  ACTIVIDADES
DE MORAZAN RECIBOS,ASISTENCIA , ETC) |ACTIVIDADES RECREATIVAS  [RECREATIVAS DE LOS PENSIONADOS 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-ASI.ARE
DOCUMENTO  QUE  COMPRUEBA  EL
DESARROLLO  DE  LAS  ACTIVIDADES
ACTIVIDADES VOCACIONALES  [VOCACIONALES DE LOS PENSIONADOS 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-ASI.AVO
DOCUMETNO _ QUE _ COMPRUEBA __ EL
DESARROLLO  DE  LAS  ACTIVIDADES
ACTIVIDADES EDUCATIVAS  |[EDUCATIVAS DE LOS PENSIONADOS 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-ASI.AED
DOCUMENTO _ QUE _ COMPRUEBA LA
CANCELACION DE|CANCELACION DE PRESTAMOS|CANCELACION DE OBLIGACIONES BANCARIAS|
PRESTAMOS PERSONALES DE LOS PENSIONADOS 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-CAN.PRP
CANCELACION DE PRESTAMOS|DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR|
HIPOTECARIOS(ENTREGA ~ DE[LA  CANCELACION ~ DE  PRESTAMO
ESCRITURAS DE COMPRA VENTA[HIPOTECARIO 2009-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-CAN.HIP
COMPROBANTE DE[HOJA DE  SOBREVIVENCIA[DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR|
PRORROGA DE PENSION  |(FIRMAS DE SOBREVIVENCIA) LA SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-COM.SOB
ESTADO FAMILIAR DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMPROBAR
(DECLARACIONES LA SOBREVIVENCIA Y ESTADO FAMILIAR DE
JURADAS,AUTENTICAS) LOS PENSIONADOS. 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-COM.DJA




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LA
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LA|
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA  |OFICINA 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-COR.EXT
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LA
DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL|
CORRESPONDECIA INTERNA  [INPEP 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-COR.INT
DATOS PERSONALES DE| EXPEDIENTE PERSONAL DE INSTRUCTORES|
INSTRUCTORES SUBCONTRATADOS POR EL INPEP 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-DP!I
ENVIO DE
CORRESPONDENCIA
ALDEPTO.DE OFICINAS| DOCUMENTO QUE RESPALDA EN ENVIO DE|
DESCENTRALIZADAS DOCUMENTOS A LAS OFICINAS CENTRALES 2004-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-COD
CAMBIOS DE CUENTAS Y] DOCUMENTO PARA COMPROBAR _ LOS|
PERIODOS DE UNIFICACION CAMBIOS DE CUENTAS Y LOS PERIODOS DF|
DE FIRMAS FIRMA 2007-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-CCU
FICHA DE CONTROL DE| DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS VISITAS|
VISITA DOMICILIAR DOMICILIARES A PENSIONADOS 2008-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-FVD
INVENTARIO DE DOCUMENTO QUE REFLEJA LA EXISTENCIA
MOBILIARIO Y EQUIPO MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 2008-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-IME
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LAY
INFORME ~ MENSUAL  DE|ACTIVIDADES REALIZADA POR LA OFICINA EN
INFORME DE ACTIVIDADES |ACTIVIDADES UN MES DETERMINADO 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-IFA.IMA
DOCUMENTO QUE REFLEJA TODAS LA
INFORME ~ TRIMESTRAL  DE|ACTIVIDADES REALZIADAS POR LA OFICINA EN
ACTIVIDADES UN TRIMESTRE 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-IFA.ITA
DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE
REGISTRA LA ENTREGA DE RESOLUCIONES Al
LIBROS LIBRO DE RESOLUCIONES LOS PENSIONADOS SV.INPEP.03.04.03.09-LIB.RES
DOCUMENTO _ PARA  COMPROBAR LA
ENTREGA DE CITAS A LOS SOLICITANTES DE|
LIBRO DE ENTREGA DE CITAS  [PENSION 2004-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-LIB.CIT
DOCUMENTO ~ PARA  COMPROBAR LA
LIBRO DE ENTREGA DE CARNET |ENTREGA DE CARNET A LOS PENSIONADOS 2004-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-LIB.CAR
[BRO DE ENTREGA  DE[DOCUMENTO PARA COMPROBAR LAY
CONSTANCIAS DE SUELDO DE|ENTREGAS DE CONSTANCIAS DE SUELDO A
PENSION LOS PENSIONADOS 2008-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-LIB.CSP
LBRO DE INGRESO  DE[DOCUMENTO PARA REGISTRAR EL INGRESO
DOCUMENTACION DE DOCUMENTOS A LA OFICINA 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-LIB.IDO
DOCUMENTO DONDE SE LLEVA EL CONTROL]
LIBRO DE ACTUALIZACION DE|DE LAS ACTUALIZACIONES DE DATOS QUE S|
DATOS HACEN PERIODICAMENTE SV.INPEP.03.04.03.09-LIB.ADA
LBRO  DECHEQUES(PAGODE]
TRANSPORTE, DOCUMENTO PARA REGISTRAR LA ENTREGA|
INSTRUCTORES,ANTICIPOS) DE CHEQUES 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-LIB.CHE
DOCUMENTO PARA REGISTRAR LAS VISITAS
DOMICILIARES ~ QUE  SE  REALIZAN
LIBRO DE VISITAS EVENTUALES [EVENTUALMENTE 2009-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-LIB.VEV
DOCUMENTO PARA REGISTRAR LA ENTREGA|
LIBRO DE ENTREGA DENUP  [DE NUP 2004-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-LIB.NUP




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
LIBRO DE ASISTENCIA ICONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS| 2007-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-LIB.ASI
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA REVISAR EL
PLAN OPERATIVO| CUMPLIMIENTO DE LAS METAS
INSTITUCIONAL PROGRAMADAS 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-POI
DOCUMENTO QUE REFLEJA LOS GASTOS Al
REALIZAR POR LA OFICINA EN UN TIEMPO|
PRESUPUESTO DETERMINADO 2010-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-PRE
PRORROGA DE DOCUMENTO PRESENTADOS POR|
ESTUDIO(CONSTANCIA  DE BENEFICIARIOS PARA CONTINUAR CON EL
ESTUDIO) BENEFICIO DE PENSION 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-PCE
COPIAS DE RECIBOS DE PAGO POR BIENES Y|
RECIBOS DE PAGOS SERVICIOS 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-RPA
REMESAS DE PRESTAMOS Y]
COTIZACIONES ENVIO DE COPIAS DE REMESA Y/O PLANILLAS|
VOLUNTARIAS DE COTIZACIONES VOLUNTARIAS 1996-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-RPC
DOCUMENTO PARA GESTIONAR LA|
REQUISICIONES [ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-REQ
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA SOLICITAR|
SOLICITUDES DE CITAS AL HISTORIAL LABORAL PARA INICIO DE|
PRECALIFICACION [TRAMITE DE PENSION 2005-2012 SV.INPEP.03.04.03.09-SPR
LISTADO  GENERAL  DE|
PENSIONADOS POR ORDEN LISTADO DE PENSIONADOS ORDENADOS|
IALFABETICO ALFABETICAMENTE 1999-2000 SV.INPEP.03.04.03.09-LGP
INFORMACION INTERCAMBIADA CON
DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS O
08 SUBGERENCIA CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA EXTERNA PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON LA 2006-2014 SV.INPEP.0305-COR.EXT
LEGAL OFICINA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS
CORRESPONDENCIA INTERNA | DIFERENTES DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 2010-2012 SV.INPEP.0305-COR.INT
INPEP
EXPEDIENTES DE ABOGADOS DOCUMENTOS DE ABOGADOS EXTERNOS
EXPEDIENTES EXTERNOS QUE LLEVAN PROCESOS JURIDICOS DEL INPEP 2011-2012 SV-INPEP.0305-EXP.ABE
EXPEDIENTES DE INMUEBLES | CONTIENEN DOCUMENTOS DE INMUEBLES
SUBASTADOS QUE HAN SIDO SUBASTADOS POR EL INPEP A AN SUNAIAIEEHSIAIE
CONTIENEN DOCUMENTOS RELACIONADOS
CON DENUNCIAS POR ROBO, DESFALCO,
EXPED'?:LTLE; CASOS USURPACIONES DE INMUEBLES PATRIMONIO 2009-2012 SV.INPEP.0305-EXP.CPE
DEL INPEP O DE EMPLEADOS EN EJERCICIO DE
SUS FUNCIONES
EXPEDIENTES DE CONTRATOS
ETS;OAR:I:JXII\?S(ZE)&%IUEII\%E GARANTIZAR LAS COMPRAS Y SERVICIOS QUE
EL INPEP REALIZA CON OTRAS INSTITUCIONES 2009-2012 SV.INPEP.0305-EXP.CON
QUEDA LA COPIA YA QUE LOS O TERCERAS PERSONAS
ORIGINALES SE ENCUENTRAN
EN LA UACI DEL INPEP
DOCUMENTOS SOBRE DENUNCIAS
BN EEA INTERPUESTAS POR USUARIOS EN CONTRA 2006-2012 SV.INPEP.0305-EXP.DEC

DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR

DE INPEP




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS - INPEP

SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS CODIGO
E)EzE;DI;g':LiSAIIDDEJEFANIl’JANRaALSAA DOCUMENTOS PARA EJERCER DEFENSA DEL
DEFENSA DE LOS DERECHOS INPEP POR DENUNCIAS DE USUARIOS SOBRE 2004-2012 SV.INPEP.0305-EXP.DPD
HUMANOS VIOLACION A SUS DERECHOS HUMANOS
DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA
EXPEDIENTES DE MORA RECUPERACION DE COTIZACIONES A FAVOR
PREVISIONAL DEL INPEP Y QUE NO HAN SIDO CANCELADAS 2007-2012 SV-INPEP.0305-EXP.MOP
POR LOS EMPLEADORES
EXPEDIENTES DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA
RECUPERACION JUDICIAL RECUPERACION DE MORA POR PRESTAMOS 2010-2012 SV-INPEP.0305-EXP.REJ
EXPEDIENTES DE DOCUMENTOS RELACIONADOS AL DESALOJO
RECUPERACION DE INMUEBLES | DE INMUEBLES DEL INPEP QUE HAN SIDO 2011-2013 SV.INPEP.0305-EXP.RIU
USURPADOS USURPADOS
CONTIENEN TODA LA DOCUMENTACION
EXPEIE)([_)I-I:ESESD:DIVEAﬁﬁI;ISVOS REFERENTE AL PROCESO DE VENTA DE LOS 1992-2014 SV.INPEP.0305-EXP.AEX
ACTIVOS EXTRAORDINARIOS
LISTAS DE ESCRITURAS DE
MUTUO HIPOTECARIO ESTAN DIGITALES 1979-1996 SV.INPEP.0305-EXP.LEM
TARJETAS DE PRESTAMOS Y DOCUMENTOS QUE YA NO SE GERA, PERO SE
ENTREGA DE DOCUMENTOS REGISTRAN POR EXISTENCIA DE LOS MISMOS 2009-20112 SV.INPEP.0305-TPE
LEGALES EN LA OFICINA
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA PARA
LIBROS nggngisg;[R)ézéliE CONTROLAR LA RECEPCION DE 2011-2014 SV.INPEP.0305-LIB.ENC
DOCUMENTOS O CORRESPONDENCIA
DOCUMENTOS PARA REGISTRAR EL
Iéggg;igﬁgglﬁc?i DESPACHO DE DOCUMENTOS O 2013-2014 SV.INPEP.0305-LIB.SAC
CORRESPONDENCIA
LIBRO DE ASIGNACION DE
ACTIVIDADES 2012-2014 SV.INPEP.0305-LIB.AAC
LIBRO DE ENTREGA DE MUTUOS DI AIHMES CE AN AR 1995-2014 SV.INPEP.0305-LIB.EMU
DE MUTUOS
LIBRO DE ENTREGA DE COMPRA|DOCUMENTO QUE RESPALDA LA ENTREGA DE
VENTA COMPRA VENTA 1999-2014 SV.INPEP.0305-LIB.ECV
LIBRO CONTROL DE ENTREGA DE ACTAS DE
AEROCIEAGSIE CANCELACION FIRMADAS POR PRESIDENCIA 2010-2014 SV.INPEP.0305-LIB.ACA
CONCELACION
DEL INPEP
LIBRO DE CONTROL ‘PARA LIBRO DE CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
INSCRIBIR EN EL REGISTRO DE | ENVIADOS AL REGISTRO DE LA PROPIEDAD 1993-1997 SV.INPEP.0305-LIB.CIR
LA PROPIEDAD PARA SER INSCRITOS
LIBRO DE ENTREGA DE DOCUMENTO PARA CONTROLAR LA ENTREGA|
CORRESPONDENCIA A LA DE LA CORRESPONDENCIA A LA JEFATURA DE 2013-2014 SV.INPEP.0305-LIB.ECS
SUBGERENCIA LEGAL LA SUBDIRECCION LEGAL
DESCRIPCION DE LOS PLANES Y PROYECTOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONALES EN EL INPEP A 1993-1997 SV.INPEP.0305-POI

INSTITUCIONAL

DESARROLLAR DURANTE EL ANO FISCAL
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