
I NSTIT U TO SALV AD OREÑO DE FORMACIÓN P ROF ESI ONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1 : CONSEJO DIRECTIVO - CODIGO 01 Fecha d e Actualización: 2018 

Sub Fondo: 

: : , CODIGOS , 

No !-----~------! SERIES DOCUMENTALES 

j Serie ¡Sub serie ¡ 

1 : LA DOCUMENCION SE ENCUENTRA~ 1 
: RETENCION EN AÑOS , EN , DISPOSICION FINAL : 

l - - - - - - -.- - - - - i - - - - -1- -- -- - - -,- -- - -.- - - - - - -1- - - - - - - - - - r - - - - - - - - r - - - - - - - -l 
t 1 1 1 

• Archivo de • Archivo • TOTAL '¡ 
1 Gestion 1 Central 1 
1 1 t t 

Oñginal 
. ' 
j Copia j 
' . 

Otro f) 
: Conservación : 
1 Total 1 

. 
Elimación j 

. 
Digitalizar j 

' . . . 

1 . 
FECHAS ! PROCEDIMIENTO 

' 

01/1 Actas de Consejo Directivo 20 20 40 X X 1994-2018 
Pasar al Archivo 

Histórico 

2 01/2 

3 01/3 

4 01/4 

5 01/5 

6 01/6 

7 0117 

Acuerdos de Consejo Directivo 

Libros de Actas 

Correspondencia 

01/4A Correspondencia E.xtema 

01 /48 Correspondencia Interna 

Listados de Asistencia 

Informe Ejecutivo de Reuniones 

Copias de 
Deposito 

Certificados de 

Fecha: o?-- i ( J(@ - 2f) í8 
l 

20 

20 

10 

10 

2 

3 

3 

20 40 X X 

20 40 X X 

20 30 X X 

20 30 X X 

3 X X 

2 5 X X 

o 3 X X 

Firmas de los represent antes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Document os de INSAFORP 
~ . 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

1 

1994-2018 

1994-2018 

1994-2018 

1994-2018 

1994-2018 

1994-2018 

1994-2018 

2004-2018 

7 

Pasar al Archivo 
Histórico 

Pasar al Archivo 
Histórico 

Pasar al Archivo 
Histórico 

Pasar al Archivo 
Histórico 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INS TITUTO S ALV ADORE:&O DE F O RMAC I Ó N PRO FES I O NAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1 : DIRECION EJECUTIVA- CODIGO 03 Fecha de Actualización: 2018 

1 RETENCION EN AÑOS ! LA DOCUMENCION SE 1 OISPOSICION FINAL 1 
; , ENCUENTRA EN ; ; 

1 CODIGOS 1 
' ' ' ' No r --- -i-- ----, SERIES DOCUMENTALES 

:Serie :sub serie : 

1 03/1 Auditorias 

03/1A Auditorias de la CCR 

03/1 B Auditorias externas 

2 03/2 Requerimientos de compra 

3 03/3 Correspondencia 

03/3A Correspondencia Externa 

03/38 Correspondencia Interna 

¡-- --- - ,---- - 1- - ---,- -- --- r - --¡--- ---1-~ - ----.-: T----- -¡-------, 
, Archivo do , Archivo , TOTAL , O . . I , C . , Otr (") , onservac1on , El" . . , o· ·tar , 
, Gcstion , Central , , rt91na , op1a , o , Total , 1mac1on , 191 izar , 

5 5 10 X X X 

5 5 10 X X X 

2 o 2 X X 

10 20 30 X X 

10 20 30 X X 

FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 

1994-2018 

1994-2018 

1994-2018 

1994-2018 

1994-2018 

1994-2018 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Pasar al Archivo 

Histórico 

Pasar al Archivo 

Histórico 

4 03/4 
Convenios Nacionales e 

10 10 20 1994-2018 
Internacionales 

5 03/5 í \ Manuales 5 5 

Fecha: Qi- f1 2 (~- 2f>l8 

X X X 

10 X X X 2004-2018 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Gte Legal : ;e\ / 
Gto. F'"'°~Aí ,,,,,,._, 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

3 



INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: NIVEL 1 : SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 

Sub Fondo: 

FECHAS 
CODIGOS 

No ' ' ,- - ~ - -¡S_ b_ -- .--, 
.Sene , u serie , 
' ' ' 

SERIES DOCUMENTALES 

1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 
: : ENCUENTRA EN ; : 
1 -Ár°ciiiv~ de-l Ar~hi~ -,- -;;T~-: ¡ -; . -.-~ ¡ -~ -~ ¡ --~~ ;.,- -,-Co~;~~~ión-T -;1~~:;ó-n -¡-~.~ -~· - -Í 
: Gestion : Cer.tral : : ngma : opia : : Total : : agita azar : 

04/1 Correspondencia 

04/1A Correspondencia Externa 2 3 X X 1996-2018 

04/1 B Correspondencia Interna 2 3 X X 1996-2018 

1 
' ¡ PROCEDIMIENTO 

' 
' 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

F: 
Gt e de la oficina p oduwJYa 

~\\ ) 
Gte Legal: _ __,,r~_ \_....,,.,./'"----,,, / 

Gt e. Finan . ro: ~~ x~ 
di Q o 

Fecha: -- { ' ) h é) - 2o\8 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

5 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACI ÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMAOON PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECOON EJECUTIVA CODIGO 04 

Nivel 2: GERENCIA DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS: CODIGO 04.1 

Fecha de Actualización: 2018 

LA DOCUMENCION SE 1 1 . . CODIGOS : : RETENCION EN AÑOS : ENCUENTRA EN : DlSPOSIClON FINAL : ' . 
No 1-----~----- -1 SERIES DOCUMENTALES ~---- - - - ------ - - ---~-- -- - - -.- - - - - ,-- -- -1-- - --.-- ---..- --- -- - 1- --------· - - -- - -- ,...... -- - - - 1 

:serie :sub soric ! : SUB-SUBSERIE : Archivo de : Archivo : TOTAL : Original : Copia : Otro (•) 
: Conservación : Elimaci6n : Digitalizar : 

G~tion C<>ntr.11 Total 

1 04.1/1 Correspondencia 

04.1/1A Correspondencia Externa 2 1 3 X X 

04.1/1 B Correspondencia Interna 2 1 3 X X 

2 04.1/2 Informes internos 2 3 5 X X 

3 04.1/3 Proyectos 5 5 10 X X 

04.1/3A Papelografos 5 5 10 X X 

04.1/3B Boletas participantes (DNC) 5 5 10 X X 

04.1/3C Boletas no realizadas (DNC) 5 5 10 X X 

04.1/3D1 Informes de pago o 
5 5 10 X X 

contrataciones 

04.1 /3D2 Informes de visitas 5 5 10 X X 

04.1/3D Informes 
04.1/3D3 Informe de control de 

5 5 10 
calidad 

X X 

04.1/304 Informe y 
5 5 10 X X 

documentación de actividades 
04.1 /3D5 Informe de resultados 

5 5 10 X 
de investiaaciones 

X 

04.1/3E 
Diagnostico y planes de 5 5 10 X X 
capacitación municioales 

04.1/3F Plan de capacitación validado 5 5 10 X X 

04.1/3G Boletas empresas 5 5 10 X X 

4 04.1/4 Proyecto INSAFORP-AECID 5 5 10 X X 

04.1/4A Erogaciones 5 5 10 X X 

04.1/4AB Libros contables 5 5 10 X X 

04.1/4C 
Desembolso justificación de 

5 5 10 X X 
fondos 

04.1/4D Liquidación control combustible 5 5 10 X X 

04.1/4E 
Control garantías de contratos y 

5 5 10 X X 
convenios 

04.1/4F informe técnico financiero 5 5 10 X X 

6 

: . 
FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 

: 

2006-2018 

2006-2018 

2005-2018 

2010-2018 

2010-2018 

2010-2018 

2010-2018 

2010-2018 

2010-2018 

2010-2018 

2010-2018 

2010-2018 

2010-2018 

2010-2018 

2010-2018 

2006-2018 

2006-2018 

2005-2018 

2005-2018 

2006-2018 

2006-2018 

2005-2018 



CODIGOS 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

No ~-----.------: SERIES DOCUMENTALES FECHAS : PROCEDIMIENTO 

5 

6 

7 

8 

!Señe !sub serie ! 

04. 1/5 

04.1/6 

04.1f7 

04.1/8 

04.1/G Donación activo fijo 

Proyectos INSAFORP­
SWISSCONTAC 
Proyectos con otras 
Instituciones 

Consultorias 

Auditorias del proyecto 
INSAFORP - AECID 

04. 1/SA Auditoria interna 

04.1 /88 Auditoria externa / 

F: ______ ___ _ ____ _ 

Gte de la oficina productora 

5 

5 

5 

5 

, 5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

10 X X 2006-2018 

10 X X 2005-2018 

10 X X 2006-2018 

10 X X 
2006-2018 

2006-2018 

10 X X 
2006-2018 

10 X X 2006-2018 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

6 



INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: NNEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA- CODIGO 04 

Nivel 2: GERENCIA FINANCIERA : CODIGO 04.10 

Nivel 3 : PRESUPUESTO: CODIGO 04.10.1 

Fecha de Actualización: 2018 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 
' ' • • ENCUENTRA EN • • 

No '--- ---- --- --- _. SERIES DOCUMENTALES '-- -----------------~ --------- --------'--- -·- ------------ -- - .. -- --J 
!serie !sub serie 1 1 Archivo de 1 Archivo 1 

TOTAL ! Original ! Copia ! Otro(º) 
1 Conservación 1 

Elimación ! Digitalizar ! 
' ' Gcstion ' Central ' ' Total ' 

1 04.10.1/1 Compromiso presupuestario 2 8 10 X X X 

2 04.10.1/2 Modificaciones al presupuesto 2 8 10 X X X 

3 04.10.1/3 Liquidaciones al presupuesto 2 8 10 X X X 

4 04.10.1/4 Informe financiero 2 8 10 X X X 

5 04.10.1/5 PEP 2 8 10 X X X 

6 04.10.1/6 Anulaciones 2 8 10 X X X 

7 04.10.1n Formulaciones 2 8 10 X X X 

23 

FECHAS 

2013-2018 

2012-2018 

1998-2018 

2012-2018 

2007-2018 

2012-2018 

2008-2018 

1 
' ' 
1 

PROCEDIMIENTO 

' 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en e l 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

e liminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gest ión 



Gte de la oficina productora 

9 J' 1 "!l'I~ ':; 
Fecha:_ - _ _ _ ü_' .... ____ _ 

INSTITUTO SALV ADOREÑ'O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria : 

Observador Externo 

23 



FONDO: 

FONDO: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMAOON PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2 : UNIDAD DE MONITOREO : CODIGO 04.12 

Fecha de Actualización: 2018 

CODIGOS 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 
' • ENCUENTRA EN • ' ' ' 

... - - - - - -- - - - - - - - 1 , __ ---·-----·-- ---~--- ... -- ------------------ -------__ ..... - --- -~ 
No 1 SERIES DOCUMENTALES 1 1 . 1 1 1 1 !Conserva¡ 1 1 

,Archivode, Archivo ' TOTAL ' Original ' Copia ' Otro(') ' ción ', Elimacíón ', Digitalizar ', :serie 

04.1211 

2 04.12/2 

3 04.1 212 

4 04.12/4 

5 04.1215 

7 04.1 2/7 

:sub serie 1 Gcstion 1 Central • • 1 
' • 

Informes de monitoreo 

04.1211A Informes de monitoreo diario 

04.12/1 B 

04.12/1C 

04.12/1D 

04.12/1 E 

04.12/1F 

04.12/SA 

04.12/SB 

Informes de monitoreo semanal 

Informes de monitoreo mensual 

Informes de monitoreo gerencial 

Informes del Consejo Directivo 

Informes de monitoreo pago de 
proveedores de servicio 

Expedientes de proveedores de 
servicio 

Términos de referencia y 
especificaciones técnicas 

Capacitación y Diseño de material 
didáctico para la asesoría y 
monitoreo 

Instrumentos de monitoreo y 
evaluación 
Encuestas para medir la 
satisfacción de participantes 

Expedientes de 
evaluación de 
facilitadores 

procesos de 
instructores y 

04.12/6A Correspondencia Externa 

04.12/6B Correspondencia Interna 

Documentos contractuales del 
monitoreo 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

4 

4 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 10 X Elect 

5 10 X Elect 

5 10 X Elect 

5 10 X Elect 

5 10 X Elect 

5 10 X Elect 

o 4 X Elect 

o 4 X Elect 

5 10 X Elect 

5 10 X Elect 

5 10 X Ele et 

5 10 X Elect 

5 10 X 

5 10 X 

5 10 

Total 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X X 

X 

X 

X 

X 

FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2013-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

' 
' 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 



! CODIGOS ! 
~ - -- - --~ -------1 

No • • • SERIES DOCUMENTALES 
' ' ' ¡Serie ¡Sub serie 1 

04.1217 A Banco de proveedores 

04.12178 Evaluación de ofertas 

04.12/7C Visto bueno 

04.12/?D Constancias 

Fecha: 1" - ~ 
' '. \\ ;c;'.C.~ 

: RETENCION EN AÑOS ! LA~~~~~~~~~~ SE ! DISPOSICION FINAL : 
1- - - - - • - - - - - • - - - - -~ - - - -~- - - - -~ - - - - - __¡ - - - - -~ - - - - - - - -~ - - - - - - - -1 
• • 

1 
• 

1 
• •, conserva•, ' ' 

'¡ Archívo de'¡ Archivo ' ' ' 1 
• • 

Cent~t ¡ TOTAL ¡ Oñginal ¡ Copia ¡ Otro (•¡ ¡ ción ¡ Elimación ¡ Digitalizar ¡ 
• Gestion ' ,... i • ' ' ' Total • • , 

5 o 5 X 

5 o 5 X 

5 o 5 X 

5 o 5 X 

FECHAS PROCEDIMIENTO 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 
Observador Externo 



INSTITUTO SALV ADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
NNEL 1: SUB DIRECOÓN EJECUTIV A:CODIGO C 

NIVEL 2: GERENOA DE FORMAOÓN INICIAL - CODIGO 04.3 

Nivel 3 : PROGRAMAS ESPECIALES: CODIGO 04.3.5 

Fecha de Actualización: 2018 

' ' RETENCION EN Afilos : LA DOCUMENCION SE : DISPOSICION FINAL ¡ CODIGOS ¡ 
No ~ - - - - - r- - .. - - - -, 

jscrie ¡sub serie i 
04.3.5/1 

2 04.3.5/2 

SERIES DOCUMENTALES 

Informe de acciones formativas 
de actores locales 

Correspondencia 

04.3.5/2A Correspondencia Externa 

04.3.5/28 Correspondencia Interna 

1 1 ENCUENTRA EN 1 1 
~- -----~-- _.,. -~ -- ---.-- --""11- ___ ._,. ______ ., ... -- .. -----~- -----~-------, 
• Archivo do • Arehivo • • . . • . • • Conservación • • • 
1 Gestion 1 Central ( TOTAL ( Original ( Copia 1 Otro rl ( Total 1 Elimación ( Digitalizar ¡ 

3 2 5 X Elect X X 

2 3 X X 

2 3 X X 

3 04.3.5/3 
Procedimientos administrativos 
de becas 

X 

Procedimientos administrativos 
04.3-5J3A de becas Juven iles 

Procedimientos administrativos 
04·3·5138 de becas ENA 

3 

3 

3 

o 

o 

o 

3 X X X 

3 X X X 

3 X X X 

FECHAS 

2010-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2012-2018 

! PROCEDIMIENTO 
1 

1 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

'• . 
• .J .... 

.... ,... ' .... 
2Jtü - ~ 

Fecha=~~~~~~~~~~ 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 
Observadór Externo 

15 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFES ION AL 

NIVEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA: CODIGO 04 

NIVEL 2: GERENGA DE FORMACIÓN INICIAL- CODIGO 04.3 

Nivel 3 : PROGRAMA OUDAD MUJER; CODIGO 04.3.3 

Fecha de Actualización: 2018 

1 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 
LA DOCUMENCION SE 

1 DISPOSICION FINAL 1 CODIGOS 
ENCUENTRA EN ' ' ' ' ' ' No '------- --- ---" SERIES DOCUMENTALES ._ ----------------- .,,,,_, ____ -------- ... --\.. ----- ---- --- -- -------- _,, FECHAS 

!serie ! sub serie 1 1 Archivo de 1 Archivo 1 TOTAL ! Original ! Copia ! Otfo (") 
1 Conservación 1 

Elimación ! Digitalizar ! ' ' Gostion ' Central ' ' Total ' 
1 04.3.3/1 Informe 2 3 5 X Elect X 2011-2018 

04.3.3/1A Informe de pago 2 8 10 X X 2011-2018 

04.3.3/18 Informe ejecutivo 2 8 10 X X 2011-2018 

2 04.3.3/2 Correspondencia 

04.3.3f2A Correspondencia Externa 2 1 3 X X 201 1-2018 

04.3.3/28 Correspondencia Interna 2 1 3 X X 2011-2018 

3 04.3.3/3 Expediente de compra 2 3 5 X E lect X 2011-2018 

4 04.3.3./4 
Solicitudes de capacitación del 

2 3 5 X X 
programa Ciudad Mujer 201 1-2018 

Fichas de detección de 
04.3.3/5 necesidades de capacitación 2 3 5 X X 

del participante 2011-2018 

1 
' 
' PROCEDIMIENTO 
1 
' 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

- S JUL 2ü1c Fecha: ___ ___ _ _ _ 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

13 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO S ALV ADOREÑ"O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NNEL 1: SUB DIRECOÓN EJECUTIVA: CODIGO 04 

NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACIÓN INTC1AL - CODIGO 04.3 

Nivel 3 : PROGRAMA PATI: CODIGO 04.3.4 

Fecha de Actualización: 2018 

CODIGOS 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 
' ' • • ENCUENTRA EN • • t-. ------ -------· 

No 1 1 1 SERIES DOCUMENTALES 
1----- -1- - - - -,-----¡--- --1- -- - -1- - -- - - -¡---------¡--- ----1- - --- - -¡ 
' Archivo de 1 Archlvo 1 1 • 1 1 Conservación • • 1 

FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 

2 

3 

:Serie 
1 

04.3.4/1 

04.3.4/2 

04.3.4/3 

4 04.3.4/4 

5 04.3.4/5 

6 04.3.4/6 

7 04.3.4!7 

8 04.3.4/8 

9 04.3.4/9 

:sub serie : 
1 

• • • TOTAL • Origina! 1 Copia • Otro ("l • • Elimación • Digitalizar • 
1 Gcstion 1 Central 1 1 1 1 1 Total 1 1 1 

Solicitudes de capacitación 

Actas municipales 

Correspondencia 

04.3.4/3A Correspondencia Externa 

04.3.4/38 Correspondencia Interna 

Informes 

04.3.4/4A Informe de pago 

04.3.4/48 Informe semestral 

04.3.4/4C Informe anual 

Planes de capacitación 

Auditorias 

04.3.4/6A Auditorias internas 

04.3.4/68 Auditorias externas 

Boletas de supervisión 

Solicitudes de modificacion y 
anulación de acción formativa 
Consolidado de asistencia y 
control de notas finales 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

1 1 1 1 1 1 1 

o 2 X X X 

o 2 X X X 

3 X X X 

3 X X X 

3 5 X Elect X X 

3 5 X Elect X X 

3 5 X Elect X X 

8 10 X Elect X X 

o 2 X X X 

o 2 X X X 

3 5 X X X 

3 5 X X X 

3 5 X X X 

14 

2012-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2011-2018 

2011-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2012-2018 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 



1 
CODIGOS 

• -- - -----¡- - -----
No • 

!serie 
' 
1 

' 
!sub serie 
' 1 

10 1 04.3.4/ 10 1 

Fecha: j-

INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

SERIES DOCUMENTALES 

; 

!Notificaciones 
municinalidades 

' RETENCION EN AÑOS lA DOCUMENCION SE DISPOSICION FINAL 
1 1 ENCUENTRA EN 1 1 
.- - - --- -,-·- _ .. --¡- .. - --.--- ..... ,---- -,--· - - - ------ - --- -;--- --- - -.----- .. .. . 

' ' ' ' ' ' ' ' ' ' FECHAS PROCEDIMIENTO 
1 Archivo de 1 Archivo 1 

TOTAL ! Original ! Copia ! Otro(") 1 Conservación 1 
Elimación ! Digitalizar ! 

' Gestion ' Central ' ' Total ' . ' ' ; ' ; ; ' ' ' ' 1 1 1 1 1 1 1 1 

del 2 
1 

3 
1 

5 
1 

X 
1 1 1 1 

X 
1 

X i 2012-201a I 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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FONDO: 

FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITU TO SALV ADORE~O DE FORMACI ÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2: GERENCIA FINANCIERA : CODIGO 04.10 

Nivel 3: TESORERIA: CODIGO 04.10.3 

Fecha de Actualización: 2018 

CODIGOS 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 
' ' ' No "---- - -- - ---- - --1 SERIES DOCUMENTALES 

• • ENCUENTRA EN • • '-------·----------..-L.-----------------'--- -----------------------' 
1 Archivo de 1 Archivo 1 TOTAL 1 O . . 11 C . 1 Otro n 1 Conservación i Er . . 1 o· ·tar 1 

FECHAS • PROCEDIMIENTO 
1 !serie !sub serie ! , Gcstion , Central , , ngina , op1a , , Total , 1mac1on , 191 izar , 

1 04.10.3/1 Controles 

04.1 0.3/1 Controles de pagos 2 

04.10.3/1 
Controles de disponibilidad 

2 
diaria 

04.10.3/1 Controles de inversiones 2 

2 04.10.3/2 Recibos de ingreso 2 

3 04.10.3/3 1 ~ión '; e quedan 2 

4 04.1 0.3/4 lr tormes 2 

04.10.3/4A ln\rme! al BCR 2 

04.10.3/48 lnfo;~~! al Ministerio de 2 
Hacie d 

5 04.10.3/5 Compr~ m~ de retención 2 

8 

8 

8 

8 

8 

8 

8 

8 

8 

10 X Ele et X X 

10 X Elect X X 

10 X Elect X X 

10 X X X 

10 X X X 

10 X 

10 X X X 

10 X X X 

10 X X X 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Gte Legal : ___ "-/\""'_ . _.,_.,..'-/ __ _ 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

25 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTI T U TO SALVADOREÑO DE FORMACI Ó N PROFESI ONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECOÓN EJEClTITV A - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 

NIVEL 2: GERENCIA DE INVFSTIGAOONfS Y FSTUDIOS: CODIGO 04.1 

Nivel 3: CENTRO DE DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN: CODIGO: 04.1.1 

' ' ' LA DOCUMENCION SE ' ' 
1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 

ENCUENTRA EN 
1 DISPOSICION FINAL 1 

' ' SERIES DOCUMENTALES ' ' ' 1 

FECHAS No 1o-------------~ , .. - ----~ ---- -.- - - --4 - - - - - - - - - - - - - - - - ___._ - - -- - - - - ... - -------______ ., 

!serie !sub serie 1 1 Archivo de 1 Archivo 1 
TOTAL ! Original ! Copia ! Otro(") 

1 Conservación 1 
Elimación ! Digitalizar ! 

' 1 Gestion 1 Central 1 1 Total 1 

1 04.1 .1/1 Correspondencia 

04.1.1/1A Correspondencia Externa 2 1 3 X X 2001-2018 

04.1 .1 /1 B Correspondencia Interna 2 1 3 X X 2001-2018 

2 04.1.1/2 Autorización uso tesauro -OIT 5 5 10 X X X 2005-201 8 

3 04.1 .1/3 Informes 2 3 5 X X 2002-2018 

4 04.1.1/4 Gestión ISBN 5 5 10 X X 2004-2018 

. 
1 
1 

PROCEDIMIENTO . 
1 
1 

! ~~!trp 
Firmas de los representantes del Comité Inst itucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Centro de Documentación e Información 
c . 0 . 1. 

fl 1 

Fecha: 09_ - . tºl~n - '6?l8 

Jefe de la Unidad de Audito ria: 

Observador Externo 

7 



INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: NIVEL 1: CONSEJO DTRECTN O - CODIGO 01 Fecha de Actualización: 2018 

Sub Fondo: Nivel 2 :CENTRO DE ATENCIÓN Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PUBLICA: CODIGO: 03.1 

1 CODIGOS 1 
' ' 

No r- ----,---- --¡ 
: serie :sub serie : 
1 1 1 

SERIES DOCUMENTALES 

1 RETENCION EN AN-OS 1 LA DOCUMENCION SE 1 1 
; : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL : 
r- -- ---,-- ---,-- ---r- - ---r-- ---,- --- ---1---- ---.-:--r- --- ---,- -- - --- , 
, Archivo do , Archivo 1 TOTAL 1 O . . I • C . • 0 rl • Conservac1on 1 El. . . • o· . 1. • 
• G t· • e tral • • ngma • op1a • tro • T I , 1mac1on , 191ta izar , 
1 os ion 1 en 1 1 1 1 1 ota 1 1 1 

FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 

03.1/1 Solicitudes de información 5 5 10 X Elect. X 2012-2018 

2 03.1/2 Indice de información reservada 5 5 10 X Elect. X 2012-2018 

3 03.1/3 Correspondencia 

4 03.1/3A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2012-2018 

03.1/36 Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2012-2018 

03.1 /4 Estadísticas 5 5 10 X E lec X 2012-2018 

5 03.1/5 Casos 5 5 10 X E lec X 2012-2018 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Gte Legal : __ -+-~-'-\_.___.._."'--/_ 
/ \/ 

Gte. Financiero: / )'/~/,,;? H 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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INSTITU TO SALVADOREÑO DE FORMACI ÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: NIVEL 2: Sub Diección Ejecutiva: Código 04 Fecha de Actualización: 2018 

Sub Fondo: Nivel 3 : GERENOA LEGAL: CODIGO 04.6 

CODIGOS 
' ' No ' ' ,-S -~--¡S-b- --.--I 
, ene , u sene , 

SERIES DOCUMENTALES FECHAS 

04.6/1 Correspondencia 

04.6/1A Correspondencia Externa 2 3 X X 2012-2018 

04.6/1 B Correspondencia Interna 2 1 3 X X 2012-2018 

' j PROCEDIMIENTO 

' 
' 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

18 



FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

FONDO: NNEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 

Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES: CODIGO 04.13 

1 

1 G 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 S OS C 1 CODI OS , , , ENCUENTRA EN , DI P 1 ION FINAL , 
No ~ ---- - - - --- - --• SERIES DOCUMENTALES ~-----~---- - - - - ---- ------- - - -- - -- - --~- - - - --- - --- --- - --- - - - -- • FECHAS ! PROCEDIMIENTO 

l!=====:=!s=e=ri=c==~!=s=u=b=se=r=ic==!~====================~! =A=~=~=~º=ºº=do=*!~~~~=:i~~~~=!?=T=O=TA=L==l'!=o=ri=g=in=al~!=c=o=p=ia=*!==o=t=ro=<·=1 =*!=C=o=n=~e=;;=tª=~c=io=· n=*!=E=l=im=a=c=ió=n=*!=o=ig=i~==líz=a=r~!========*!============::::!I 
1 04.13/1 Contratos 

04.13/1A Contratación por libre gestión 2 8 10 X X 2013-2018 

lf--~-+~~~-+--º4_._1_31_1_s-+c_o_n_tr_at_a_c_i6_n_d_ir_e_ct_a~~~~+-~-2~-+~-8~-+~1_0~+-~X~+-~~+-~~~+-~~~~-+~~~~+-~-X~--1-2_0_1_3_-2_0_1_8+-~~~~~~~I 
04.13/1 C Licitación Pública 2 8 1 O X X 2013-2018 

l1--~-+~~~-+--º4_._1_31_1_0-+--c_o_n_c_ura~o_P_ú_b_lic_o~~~~~+-~-2~-+~-8~-+--~1_0~-t-~x~-t-~~-t-~~~-t-~~~~-+~~~~+-~-x~---4-2_0_1_3_-2_0_1_8+-~~~~~~~i 
04.13/1 E Compras en Bolsa 2 8 1 O X X 2013-2018 

l1---2~+-º-4_. 1_3_12---4~~~~~C_o_rr_e_sp_o_n_d_e_nc_i_ª~~~~~+--~~~+-~~-+-~~-+~~-+~~-+~~~-+~~~~~+-~~~-+~~~--+~~~~-1-~~~~~~~I 
04.13/2A Correspondencia externa 2 3 5 x x 2013-2018 

3 04.13/3 

4 04.13/4 

5 04.13/5 

6 04.13/6 

7 04.13/7 

04.13/28 Corféspondeñeia il'ltéma 

Informes 

04.13/3 A Informes al consejo directivo 

04.13/3 B Informes a la UNAC 

04.13/3 c lmformes de pago 

Ordenes de compras 

04.1314A Ordenes de compras programa 
PATl-AID 

04
.
13148 

Ordenes de compra programa 
PATI- BANCO MUNDIAL 

04
.1314c Ordenes de compra programa 

PATl-GOES 

Auditorias 

04.15/5A Auditorias Internas 

04.15/58 Auditorias Externas 

Expedientes de proveedores 

Convenios 

04.13/7A Convenio PATI 

04.13/78 Convenio ENA 

2 

3 

3 

3 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

3 5 X X 2013-2018 

7 10 X X X 2009-2018 

7 10 X X X 2009-2018 

7 10 X X X 2009-2018 

8 10 X X X 2013-2018 

8 10 X X X 2013-2018 

8 10 X X X 2013-2018 

8 10 X X X 2013-2018 

8 10 X X X 2013-2018 

8 10 X X X 2013-2018 

8 10 X X X 2011-2018 

8 10 X X X 2011-2018 



: CODIGOS : 
No l- - - - - -~ - - - - - - -1 SERIES DOCUMENTALES 

' LA DOCUMENCION SE ' 
: RETENCION EN AÑOS : ENCUENTRA EN : DISPOSIClON FINAL : 
l- - - - - -~- - - - -~ - - - - - _¡_ _ - - --~ - - - ~- - --- - _¡__ - - - - -- -- - --- - -- ~- - - - - - _ ¡ . ' . 

•Serie •Sub serie • ', Archivo de ,• Archivo 
1
, ', Or'ig'inal ', Copi·a ,' ', Conservación •, ', • Gcstion Central TOTAL Otro(") Total Elimación Digitalizar • 

8 04.13/8 

9 04.13/9 

10 04.13/1 0 

11 04.13/11 

12 04.1 3/12 

13 04.13/13 

04.13/?C Convenio ITCA-FEPADE 

Términos de referencias 

04.13/SA TDR Anulados 

Requerimientos 

04.13/9A Requerimientos Anulados 

Devoluciones de garantías 

Asistencia control de 
certificaciones vistos buenos 

Resoluciones 

Resoluciones 
04· 13112A eventos abiertos 

razonadas 

razonadas 

04_ 13112C Resolución 
modificada 

ad judicativa 

04.13/120 Resolución anulativa 

04.13/12E Resolución modificada 

04.13/12F Resolución razonada 

Ordenen de inicio 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

8 10 X X X 

FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 

2011-2018 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Audit oria: 

Observador Externo 



FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2: UNIDAD DE SERVIOOS GENERALES : CODIGO 04.14 

Nivel 3: ALMACEN: CODIGO: 04.14.2 

Fecha de Actualización: 2018 

CODIGOS 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE l DISPOSICION FINAL l . . . 
No '--- - ----------' 

!serie !sub serie ! 
SERIES DOCUMENTALES 

• • ENCUENTRA EN • • 1 A~hlv~ -;,;;-1- A~h¡;º-¡- -- ---¡-O--.----:- -l¡-C---:-- -( - --- --¡c""o-n~;:.;ació; l--- --- -1- - --- --¡ FECHAS • PROCEDIMIENTO 
l 

1 04.14.2/1 Inventarios de productos 

2 04.14.2/2 Requerimientos 

3 04.14.2/3 Control de consumo y existencia 

4 04.14.2/4 Control de compras 

, Gcstion , Central , TOTAL , rigina , opra , Otro (') , Total , Elimación , Digitalizar , 

3 2 

3 2 

3 2 

3 o 

5 X 

5 X 

5 X 

3 X 

X 

X 

X 

X 

2002-2018 

2002-2018 

2002-2018 

2002-2018 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en et 
Archivo de Gestión 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

31 



INS TITUTO SALVAD OREÑO DE FORMACIÓN PRO FESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMAOON PROFESIONAL 
Sub Fondo: NIVEU : SUB DIRECOÓN EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de ActuaJ.iz¡¡ci.ón: 2018 
Sub Fondo: Nivel 2: GERENCIA DE COMUNICAOONES INSTITUCIONAL CODIGO: 04.7 

: CODIGOS : 
1 LA DOCUMENCION SE ' 

: RETENCION EN AÑOS : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL : 
No \--- -- -,.----- ·~ SERIES DOCUMENTALES ~ - - - - - - r- -- - -.- - - --4- - -- -. - - - --.- - --- --l- - - ---- --,- ---- - --r- - - - ---l 

: Archivo de : Archivo : TOTAL : Origina} : Copia : Otro('") : Conservación : Elim:ición : Digitalizar : !serie 

04.711 

2 04.7/2 

3 04.713 

4 04.7/4 

5 04.715 

6 04.7/6 

7 04.717 

8 04.7/8 

. . 
•Sub serie • Gostion Contr'11 Total 

Requerimientos 2 

Video cassette 5 

Fotografías 5 

Correspondencia 

04.7/4A Correspondencia Externa 2 

04.7/48 Correspondencia Interna 2 

Eventos 

Boletines 

Memorias de labores 

Publicaciones 

04.7/8A Albumes 

04.7/88 Campos pagados 

04.7/8C Otras publicaciones 

04
_
7180 

Revistas elaboras por 
INSAFORP 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

~o Ge rorllJ~ 
~~ .;>%:~ 

3 

15 

15 

3 

3 

15 

15 

15 

15 

15 

5 

5 

15 

5 X 

20 X e.ovo X 

20 X Elect X 

5 X 

5 X 

20 X Elect X 

20 X Ele et X 

20 X Elect X 

20 X X 

20 X X 

10 X 

10 X 

20 X X 

X 

X 

X 

X 

X 

: . 
FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 

2002-2018 

2002-2018 

2002-2018 

2002-2018 

2002-2018 

2002-2018 

2002-2018 

1998-2018 

1994·2018 

2011-2018 

201 1-2018 

2011-2018 

2011-2018 

2011-2018 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Migrar a nuevas 
tecnologías 

Pasar al archivo 
histórico 

Pasar al archivo 
histórico 

Pasar al archivo 
histórico 

Pasar al archivo 
histórico 

Pasar al archivo 
histórico 

Pasar al archivo 
histórico 

~ Gerell':ia de q::,.:\ 
~ Com1.11:.•,,ación i, \1 Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

1 C! lnstít!:Jcional ~I· 
c----L-----1'~2~ INSA.'l'ORP ~~1·· 

F ~ "<;, ~// : _______ ....,,,__,- ______ -"· <' ··'A 
Gte de la oficina produp(ora · ,.,, '5l!...~~)?' 

- ~ de Documentos de INSAFORP 

~~'\ ) 
Gte Legal: ___ ~-"T'--' -4 \~,.../'-----

" / 

~ 

Fecha: 01- lº\.~o- 2.o \B 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 19 



INSTITUTO SALVADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

NIVEL: 1 SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA: CODIGO ( 

NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACION INICIAL- CODIGO 04. 

Nivel 3: PROGRAMA EMPRESA CENTRO: 04.3 

1 1 

Fecha de Actualización: 2018 

lA DOCUMENCION SE 
1 1 1 CODIGOS 1 RETENCION EN AÑOS DISPOSICION FINAL 

' ' SERIES DOCUMENTALES 
• • ENCUENTRA EN • • 

No '-'- - - - - - - - - - - - - - - - - --L-- - .. - -- - - .. - -- - - - - ~ - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - .j '-'--- --- --- __ __ , 
!serie !sub serie 1 1 Archivo de 1 Archivo 1 TOTAL ! Original ! Copia ! Otro(") 

1 Conservación 1 
Elimación ! Digitalizar ! 

' ' Gestion ' Central ' ' Total ' . 
1 04.3.211 Bases de licitación 1 o 1 X X 

2 04.4.2/2 Informes 

04.4.2/2A 
Informes de preselección, 

3 7 10 
Avance y finalizacion de carrera 

X X 

04.4.2/28 
Informes de avance mensual y 

3 7 10 X X X 
finalización de carrera 

04.4.212C 
Informe de ejecución y montos 

3 o 3 X X 
ejecutados 

3 04.3.2/3 Hoja de registro de inicio 3 o 3 X X 

4 04.3.214 
Contratos de servicios de 

2 o 2 X X 
capacitación 

5 04.3.2/5 
Resumen de informe de 
finalizacion 

6 04.3.216 Avales de pago 3 7 10 X X 

7 04.3.216 
Avales de empresas y puestos 
de aprendizajes 

8 04.3.2/8 Correspondencia 

04.3.2/8A Correspondencia Externa 2 1 3 X X 

04.3.2/88 Correspondencia Interna 2 1 3 X X 

9 04.3.2/9 Control semanal de salidas 2 1 3 X X 

10 04.3.2/10 
Manuales de carreras 

5 5 10 X 
ocuoacionales 

X ., 

1 

FECHAS ' 
' 
1 
' ' 

1996-2018 

2013-2018 

2013-2018 

201 0-2018 

2003-2018 

201 2-2018 

2013-2018 

2013-2018 

2013-2018 

2013-2018 

2009-2018 

PROCEDIMIENTO 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 



' ' i CODIGOS i 
No ,-------.------- 1 

¡serie ¡sub serie j 

11 04.3.211 1 

12 04.32 / 12 

INSTITUTO SALV ADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

SERIES DOCUMENTALES 

Boletas de seguimiento 

Fortalecimiento a egresados 

: RETENCION EN AÑOS : LA DOCUMENCION SE : DISPOSICION FINAL : 
1 J ENCUENTRA EN J J 
:- A;chiv~ -d-;:- -~hi~o-!- - - --:- -.--:- -:--~ -:- - .... - - -: COn-;e~~iÓ~ :--.- .. ~ :- -:-~ -.-~ .. -: 
1 Gcstion ¡ Central ¡ TOTAL ¡ Original 1 Copia 1 Otro(") 1 Total I Ehmac1on I 0191tal1zar I 

FECHAS ! PROCEDIMIENTO 
' 

2 3 X X 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
NNEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA: CODIGO 04 
NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACION INICIAL: CODIGO 04.3 

Nivel 3 : PROGRAMA DE HABIL TECNICO PERMANTE:CODIGO 04.3.1 

Fecha de Actualización: 2018 

CODIGOS j RETENCION EN AÑOS i LA DOCUMENCION SE i DISPOSICION FINAL i 
, , ENCUENTRA EN , , 

No ' ' ,-----,---- --., 
lserie lsub serie 1 
' ' ' 

1 04.3.1/1 

04.3.1/1A 

04.3.1/1 B 

2 04.3.1/2 

3 04.3.1/3 

4 04.3.1/4 

SERIES DOCUMENTALES 

Correspondencia 

Correspondencia Externa 

Correspondencia Interna 

Informes de pagos de cursos 

Bases de licitación 

Contratos de 
capacitación 

servicios 

,- --- - - -,-- - - - - -.- ----i---- i- - - -1- - -- - - -.- - - - - - - - - r- - - -- - ---,- -- - - --, 
1 Archivo de 1 Archivo 1 TOTAL 1 O . . l i C . 1 0 (º ) 1 Conservación 1 El" . . 1 0 . . 1. 1 
' Gestion ' Central ' ' ngma , opaa ' tro , Total ' amacion ' agita azar ' 

2 3 X X 

2 3 X X 

3 3 X X X 

3 o 3 X X X 

de 
3 o 3 X X X X 

' 1 
FECHAS : PROCEDIMIENTO 

2012-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2001-2018 

2012-201 8 

1 
' 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Fecha: OCf-jü\'Co- 20\8 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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INSTI TUTO SALVADORE&O DE FORMACI ÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMAOON PROFESIONAL 

Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 

Sub Fondo: Nivel 2 : GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACIÓN: CODIGO 04.9 

1 1 , CODIGOS , 
No , • rs--_- --,- -b---.- -1 

: ene : Su sene : 

SERIES DOCUMENTALES 

1 04.9/1 Correspondencia 

04.9/1A Correspondencia Externa 

04.9/1 B Correspondencia Interna 

Manuales 

3 04.9/5 Licencias 

4 04.9/7 Políticas 

! RETENCION EN AÑOS ! LA~~~~:~~~~ SE ! DISPOSICION FINAL ! 
í A,.~~~;¡;i- ;.,~hiv""o ,--- --T- ~-:- --r--~ T---- --rc~-;,~;:;ació; r--. - -~--,-~ ~ --:---1 
: Gestion : Central : TOTAL : Ongmal : Copia : Otro n : Total : Ehmac1on : 0191tahzar : 

. 

2 3 5 X X 

2 3 5 X X 

5 o 5 X Elect X 

2 3 5 X Elect X 

2 3 5 X Elect X 

FECHAS 

2014-2018 

2004-2018 

2004-2018 

2007-2018 

2008-2018 

. -

1 
' 
' PROCEDIMIENTO 
1 
' ' 

De acuerdo 
actualización 

De acuerdo 
actualización 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

F: __ ~---~---.....,1-+--~­
Gte de la 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

22 



INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

NIVEL 1: SUB DIRECCJON EJECUTIVA - CODlGO 04 

N"ivel 2: GERENGA FINAi."\ICIERA : CODIGO 04.10 

Nivel 3 : CONTABILIDAD: CODIGO 04.10.2 

CODIGOS 

No :- - - - - - - -, - - - - - .. - -i SERIES DOCUMENTALES 

l s eric ISub serie 1 

04.10.2/1 Estados 

04.10.2/1A Estados de situación financiera 2 

04.10.2/1 B =~~~~:ice de 
rendimiento 2 

2 04.10.2/2 Flujo del fondo 2 

3 04.10.2/3 Informe de estado financiero 2 

4 04.10.2/4 Amortizaciones e inversiones 2 

5 04.10.2/5 Inventario almacén 2 

6 04.10.2/6 Partidas contables 2 

04.10.2/6A Partidas contables de ingreso 2 

Partidas contables 
04· 1°·2168 devenaamiento 

de 
2 

04.10.2/6C Partidas contables pago 2 

04.10.2/60 Partidas contables de Ajuste 2 

7 04.10.217 Balance de comprobación 2 

8 04.10.2/8 Conciliaciones bancarias 2 

9 04.10.2/9 Proyecto pati 2 

10 04.10.2/10 Registro auxiliar contable 2 

11 04.10.2/11 Registro diario contable 2 

12 04.1 0.2/12 Registro mayor contable 2 

13 04.10.2/13 Solvencias de pago 2 

14 04.10.2114 Transferencias 2 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 X 

8 10 X 

Fecha de Actualización: 2018 

' 
1 

FECHAS : PROCEDIMIENTO 

X X 2011-2018 

X X 

X X 2007-201 8 

X X 2007-2018 

X X 2001-2018 

X X 201 1-2018 

X 

X X 2010-2018 

X X 2010-2018 

X X 2010-2018 

X X 2010-2014 

Elect X X 

X X 2005-2018 

X X 2011-2018 

X X 

X X 

X X 

X X 

X X 

24 



INSTITUTO SALV ADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

' . . CODIGOS ' 
1 1 SERIES DOCUMENTALES No r- .. - -- - -.-- -- --- -¡ 

¡serie ¡sub serie 
. 
1 

15 04.10.2/15 Compromisos presupuestarios 

16 04.10.2/16 Registro mayor auxiliar 

F:_,<7~~--:-c~.¡¿~-
Gte de'Ía oficinalproá~ctora 

/ I 
./ 

Fecha: o~ - 1(,)\ ~ f) - 20 \ ~ 

. 
RETENCION EN AÑOS 

. LA DOCUMENCION SE ' ' ' . . . DISPOSICION FINAL ' ' 
1 1 ENCUENTRA EN 1 1 FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 1 - - - - - - - . - - - - - i - - - - - ,- - - - - ,- - - - - 1 - - - - - - r - - - - - - : :-- 1 - - - .. - - - 1 - - - - - - i ' , Archivo do 1 Archivo 1 • • • • • 1 • Conservac1on , . . . , . . . • ' 1 Gestion ¡ Central ¡ TOTAL ¡ Orrg1nal 1 Copia ¡ Otro(• ) 1 Total I Ehmac1on I D191tahzar I 1 

2 8 10 X X X 

2 8 10 X X X 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria : 

Observador Externo 
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INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 

Sub Fondo: Nivel 2: GERENCIA DE FORMACION CONTINUA: 04.4 

1 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA OOCUMENCION SE 1 1 1 CODIGOS DISPOSICION FINAL 
' ' : : ENCUENTRA EN : ; ' 

No ' ' SERIES DOCUMENTALES FECHAS ' r -----i -----, r A,ci,i;od"e- rA~¡;;-;.; -r- --- r -:--. --,--- ~ -r- -----, -¿o;:;;;,;.¡~¡ó;;- r · -:- --~- -1-.-:-- ~ -- , 1 
:Serie :Sub serie : ; Go~tion ; Contra! : TOTAL : Orogmal : Copia ; Otro rl : Total : Ehmac1on ; D191tahzar ; ' ' 

1 04.4/1 Correspondencia 

04.4/1A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 1993-2018 

04.4/1 B Correspondencia Interna 2 3 5 X X 1993-2018 

2 04.4/2 Requisiciones 2 4 7 X X X 1993-2018 

3 04.4/3 
Licitaciones. programas y 

2 o 2 X X 2011-2018 
proyectos 

4 04.4/4 Informes de auditoria 2 3 5 X X 2003-2018 

04.4/4A Auditoria Interna 2 3 5 X X 2003-2018 

04.4/4B Auditoria Externa 2 3 5 X X 2003-2018 

5 04.4/5 Presupuesto 

04.4/SA Presupuesto plan de compras 1 2 3 X X X 1993-2018 

04.4/SB Presupuesto plan de trabajo 1 2 3 X X X 1993-2018 

6 04.4/6 
Notificaciones de apoyo a 

2 o 2 1993-2018 eventos abiertos 
X X X 

7 04.417 
Resoluciones de 

2 1 3 Elect 1999-2018 
1 precalificaciones de eventos X X 

04.4/7A Abiertos 2 1 3 X Elect X 2011-2018 

04.4176 Licitaciones 2 1 3 X Ele et X 2012-2018 

16 

-
PROCEDIMIENTO 

.. 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 



' ' 
' CODIGOS ' 
1 1 No 
.- --- - -· · --- - j 

jSerie jSub serie j 

04.4nC 

8 04.4/8 

9 04.4./9 

10 04.4/1 o 

11 04.4/11 

04.4/11A 

04.4/118 

12 04.4/12 

13 04.4/13 

14 04.4/14 

04.4/14A 

04.4/148 

15 04.4/15 

04.4/15A 

04.4/158 

16 04.4/16 

17 04.4/17 

INSTITU TO SALV ADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

' ' LA DOCUMENCION SE ' ' 
' RETENCION EN AÑOS ' ' DISPOSICION FINAL ' 

SERIES DOCUMENTALES 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 FECHAS ,- - - - - - - ¡ - - - - - r - - - - -. - - - -1- - - - - 1 ... - - - - -. - - - - - - - _-_ - r - - - - - - - 1 - - - - - - , 
• Archivo de , Archivo 1 , • • • • 1 • Conservac1on • . . . , . . . • 
1 Gcstion I Central 1 TOTAL 1Original 1 Copia 1 Otro ("I ¡ Total I Ehmacoon I D1g1tahzar I 

Bolsa 2 1 3 X Elect X 2004-2018 

Solicitudes de información a 
través de la WEB 

X 

Solicitudes de información en el 
X 

marco de la LAIP 

Acuerdos de Consejo Directivo 2 o 2 X 

Solicitudes de capacitación 1 2 3 X 

Solicitudes de capacitacion 1 1 2 X 
eventos abiertos 

Solicitudes de capacitacion 
1 1 2 X 

eventos cerrados 

Liquidacion Bonocap 1 5 6 X 

Remision a UACI eventos 
1 5 6 

abiertos 
X 

Solicitud de constancias 
entregadas 

Eventos abiertos 

Eventos cerrados 

Proyectos 

Proyecto Swisscontac 

Proyecto Asi 

Informes de programas 
presenciales lnsaforp CIF/OIT 

Memorandum Justificativos 1 5 6 X 

16 

' ' 
1 PROCEDIMIENTO ' 
' 
1 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 



' CODIGOS 

No !- --- --.-- --- --~ 
jserie jsub serie ¡ 

INSTIT UTO SALV ADORE:ÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

SERIES DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS LA DOCUMENCION SE DISPOSICION FINAL 
J J ENCUENTRA EN J J 
1- - - - - - - r - ... - - - r - - - - -. - - • -1- - - - - ¡- - - - - - -. - - - - - - ... - . - ,- - - - - - - - ¡- - - - .. - - 1 FECHAS 
, Archivo C:c • Archivo • • • . • • • • Conservac1on , . • . , • . . , 
J Gcstion J :::cntral 1 TOTAL 1Original 1 Copia 1 Otro rl 1 Total 1 Ehmac1on I D191tahzar 1 

PROCEDIMIENTO 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Fecha: ()~ - fu\ ~Q- Zo\ 6 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITU TO SALV ADORE:&O DE FORMACIÓN PROFESION AL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SAL V ADOREN O DE FORMAOON PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECOON EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CO DIGO 04.14 

Nivel 3 : TRANSPORTE: CODIGO: 04.14.3 

CODIGOS 

Fecha de Actualización: 2018 

' 1 
No :---- - - -,------- : SERIES DOCUMENTALES 

Í RETENCION EN AÑOS i LA ~~~~~':~I~: SE i DISPOSICION FINAL Í 
•---- ------- -- ... -- - - L .. ---------- ... -----!- ..... - ... .. - ..... - --- ...... - -- - ...... -- - __J 

Í Archivo d~ ¡ Archivo ¡ TOTAL ¡ ¡ ¡ Otro(") j Conservación ¡ Elimación ¡ ¡ FECHAS : PROCEDIMIENTO 

!Serie !Sub serie 1 
' ' 

1 04.14.3/1 Bitácoras 

04.14.3/1A Bitácoras de transporte 

04.14.3/1B Bitácoras de mantenimiento 

2 04.14.3/2 Requerimientos de transporte 

3 04.14.3/3 Control de taxis 

q o l) 

Fecha:OL- )\)\l.0 -2olE) 

, Gcstion , Central , , Original , Copia , , Total , , Digitalizar , 

3 2 

3 2 

3 2 

3 o 

5 X X 2010-201 8 

5 X X 2010-2018 

5 X X 2010-2018 

3 X X 2010-2018 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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INSTITUTO SALV ADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

FONDO: NIVEL 1: SUB DIRECCJON EJEClJilV A - CODIGO 04 Fecha de Actualiz.ación: 2018 

Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN: CODIGO 04.11 

1 1 LA OOCUMENCION SE 1 1 
: RETENCION EN AÑOS : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL : 

r Ar~hiv~d;i- A~h¡;º--,- - - --T- ~ ~ - -¡- - -~ T-----·rc~-;,;;;;ació..;- r-·_ - -:_-,-~ ~ --:---1 
: Gcction : Central : TOTAL ; Original : Copia : Otro(") : Total : Ehmacoon : 0191tahur : 

FECHAS 
! CODIGOS ! 

N • • º r··-----,--- ----1 
•Serie •Sub serie • . ' ' 

SERIES DOCUMENTALES 

1 04.11/1 Correspondencia 

04.1 1/1A Correspondencia Externa 3 2 5 X X N/A 

04.11/1 B Correspondencia Interna 3 2 5 X X N/A 

2 04.11/2 Plan operativo anual 5 5 10 X Elect X X 2012-2018 

3 04.11/3 Perfiles de proyectos 5 5 10 X Elect X 

2012-2018 
Informe trimestral de 

5 5 10 Elect 
cumplimiento de POA 

X X 5 04.11/4 X 

6 04.11/5 Plan estratégico institucional 7 3 10 X Elect X 2015-2018 

04.11/5A Proyectos 7 3 10 

1 . . PROCEDIMIENTO 
1 . 
' 

Proyectado 

Pasar al archivo 
histórico 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria : 

Observador Externo 
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INST ITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

1 

NlVEL 1: SUB DIRECOON EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2: UNIDAD DE SERVIDOS GENERALES: CODIGO 04.14 

Nivel 3 : ACTIVO FIJO: CODIGO: 04.14.1 

CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 
1 ' ' 

Fecha de Actualización: 2018 

1 
LA DOCUMENCION SE 

1 DISPOSICION FINAL 1 
1 ENCUENTRA EN 1 1 

No '--- - - - -- - ---- __, SERIES DOCUMENTALES L------- - - ----'"' - -_ _., __ _ _ · - ... -- ... - - ... - - --~ --- ... - - ..... - ...... - -- -- ... - ---- - J 

!serie !sub serie 1 1 Archivo do 1 Archivo 1 TOTAL ! Original ! Copia ! Otro(") 
1 Conservación 1 

Elimación ! Digitalizar ! 1 ' Gestion 1 Central 1 1 Total ' 

1 04.14/1 Reportes de activo fijo 5 5 10 X X 

2 04.14/2 Control de entrega de combustible 3 2 5 X X 

3 04.14/3 Movimientos de activo fijo 3 2 5 X X 

4 04.14/4 Depreciación de activo fijo 5 5 10 X X 

FECHAS 

2003-2018 

2003-2018 

2003-2018 

2003-2018 

1 
' 1 PROCEDIMIENTO 
1 . 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fon do: 

INSTI T U TO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFE SIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NNEL 2: SUB DIRECCION EJECUTIVA: CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 

NIVEL 3 : GERENCIA T ECNICA - CODIGO 04.2 

! CODIGOS ! 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 
: : ENCUENTRA EN : : ' ' No 1-- - - - Í - - - - - - Í SERIES DOCUMENTALES ¡ ~;¡:~~ -1~;c~:-º-¡-----r----r----¡- -- ---¡-c:~s-e~;;ión -,- - --- - • ¡--- --- ·1 FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

;serie :sub serie : : Gestion : Central ! TOTAL ! Original ! Copia ! Otro C"l : Total : Elimación : Dig italizar : 
1 

04.2/1 

04.2/2 

04.2/3 

04.2/4 

04.2/5 

04.2/6 

04.2/7 

04.2/8 

Validaciones y acreditaciones 

Validación y acreditación de 
04.2/1A 

oersonas 
Validación y acreditación de 

04.2/16 
emoresas 

Presupuesto del POA 

Correspondencia 

04.1/3A Correspondencia Externa 

04.1 /36 Correspondencia Interna 

Libros 

Requerimientos 

04.2/SA Bodega 

04.2/56 Caja chica 

04.2/SC Ordenes de compra 

Certificaciones por 
competencias laborales 
Documentos para la formación 
'Profesional 

Documentos para pago 

9 

2 

2 

2 

2 o 

2 o 

2 o 

2 3 

2 8 

2 8 

2 X Elect X 

2 X X X 

2 X X X 

10 X Elect X X 

3 X X 

3 X X 

3 X X 

2 X X 

2 X X 

3 X X 

5 X Elect X X 

10 X Elect X X 

10 X Elect X 

9 

2011-2018 

2011-2018 

2011-2018 

2013-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2004-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2012-2018 

2010-2018 

2010-2018 

2006-2018 

1 
1 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 



INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

! CODIGOS : 

No ~----~---- --~ 
¡serie ¡sub serie j 
' ' ' 

9 04.2/9 

10 04.2/10 

SERIES DOCUMENTALES 

Constancias de capacitación 

Registro de la propiedad 
intelectual 

Fecha: O?- r~1 \ ~ v- 2ol8 
I 

1 1 1 1 1 1 

' Archivo de ' Archivo '1 TOTAL '1 Original '1 Copia '1 Otro¡·¡ 
1 Gcstion 1 Central , 
1 1 1 t 1 

, - , LA DOCUMENOON SE , , 
• RETENCION EN ANOS • E C TR • DISPOSICION FINAL , l __ __ --__ -__ - -- - - - _L ___ _ ~- ~~-_!._E!'J _ ___ l _______ _ ____ ____ _ ______ _1 

1 1 1 • 

• Conservación • • • 
1 Total 1 Elimación 1 Digitalizar 1 
1 1 1 1 

FECHAS ! PROCEDIMIENTO 
' 

2 X Elect X X 2012-2018 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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INST ITU TO SALV ADORE:&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

NIVEL 1: SUB DIRECOON EJECUTIVA - CODIGO 04 

Nivel 2: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS: CODIGO 04.8 

Nivel 3: CLÍNICA EMPRESARIAL: CODIGO: 04.8.1 

Fecha de Actualización: 2018 

! CODIGOS ! 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA OOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 
• • ENCUENTRA EN • • 

No '------------ ... --• 

!serie !sub serie ! 
SERIES DOCUMENTALES l Ar~~~ ;¡;-1- Á~hiv~ -¡-;;~ l ~ -. -:--; 1- c-- -:- -1--o~~~ --¡co;,"Se;;ación" 1 ~~ - -~ .- -1-;; ~~; - - Í 

: Gcstion , Central , , ng1na , op1a , , Total : 1mac1on , 191 izar , 

1 04.8.1/1 Cotizaciones 2 o 2 X X 

2 04.8.1/2 Informe mensual de actividades 2 3 5 X X 

3 04.8.1/3 Informe epidemiológico 

04.8.1/3A Semanal 2 3 5 X X 

04.8.1/38 Mensual 2 3 5 X X 

4 04.8.1/4 Expedientes Clínicos 

04.8.1/4 Expedientes Clínicos lnsaforp 5 o 5 X X 

04.8.1/4 Expedientes Clínicos lsss 5 o 5 X 

5 08.4.1 /5 Requisiciones 5 o 5 X X 

6 04.8.1/6 Boletines 

De remisión a farmacia 5 o 5 X X 

De remisión a laboratorio 5 o 5 X X 

7 04.8.117 Censo diario 5 o 5 X X 

8 04.8.1/8 Libros 5 o 5 X X 

9 04.8.1/9 Campañas 5 o 5 X X 

10 04.8.1/1 o Actividades de mensaiería 3 2 5 X X 

FECHAS 

2013-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

1 
' 
' PROCEDIMIENTO 
1 
' 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Transferir al ISSS 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Ora. Dina f.la¡gari!a ~:rnanoez oe Oomín~uez 
F: DOCTORA E~~ MEDICINA 

J V.P.fVl. No. 8153 

Fecha:09-

(;) 

{o( o - 2ol'B 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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INSTITUTO SALV ADORE:Ñ"O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: NIVEL 2: SUB DIRECOÓN EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 

Sub Fondo: Nivel 3: GERENCIA CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL DE SAN BARTOLO: 04.5 

! CODIGOS ! 
' ' 

1 RETENCION EN AÑOS I LA DOCUMENCION SE i 1 
: : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL : 

No r-----r--- --, SERIES DOCUMENTALES r------r-----r- ---,-- ---,-----r--- ---,------ --- r--- -- --r---- --, 
: Archivo de : Archivo 1 1 1 

' : Conservación : 1 • 

2 

3 

4 

5 

6 

' ' ' 
¡serie ¡sub serie ¡ I Gostion I Central I TOTAL ¡Original ¡ Copia ¡ Otro(") I Total I Elimación ¡ Digitalizar ¡ 

04.5/1 

04.5/2 

04.5/3 

04.5/4 

04.5/5 

04.5/6 

Actas de recepción de compras 

Control de entrada y salida de 
material 

04.5/2A control de entrada de material 

04.5/28 Control de salida de material 

Correspondencia 

04.5/3A Correspondencia Externa 

04.5/38 Correspondencia Interna 

Fondo circulante o caja chica 

Informe de inicio y finalización 
de cursos 

04.5/5A De bolsa 

04
_
5158 

Contratación por honorarios de 
instructor 

04_515c Contratación por acción móvil 
de capacitación 

Requerimientos de insumos 

5 

5 

5 

2 

2 

5 

5 

5 

5 

5 

' ' 
5 10 X X 

5 X X 

5 10 X X 

3 5 X X 

3 5 X X 

o 5 X X 

5 10 X X 

o 5 X X X 

o 5 X X X 

o 5 X X X 

17 

FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 

2007-2018 

2007-2018 

2007-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2014-2018 

2004-2018 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
2004-2018 Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
2004-2018 Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
2006-2018 Archivo de Gestión 



INSTITUTO SALV ADORE:&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

I CODIGOS I 
.------.----- , 

No 1 1 • SERIES DOCUMENTALES 

!serie !sub serie ! . . . 

F: __ _..,,,...~___,r------....,.~--­
Gt e 

Fecha: O?- ['2 l~a - 2o\tfó 

' RITTNCION EN AÑOS LA DOCUMENCION SE DISPOSICION FINAL 
1 1 ENCUENTRA EN 1 1 
.-- - - - - - ¡- - - - -¡ - - - -¡- - - - ...... ---¡- - - - - -1- - - ---- - - .- - - - - - - - ¡-- -- - - - - , 
• 1 • • , , , , , 1 FECHAS 
1 Archivo de ¡ Archivo 1 ¡ 1 1 Conservación ¡ ¡ 

TOTAL , Original , Copia , Otro 1·¡ Elimación Digitalizar , 
Gestion : Central Total 

PROCEDIMIENTO 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador E;xterno 

17 



INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: NTVEL 1: SUB DIRECOON EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha d e Actualización: 2018 

Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES: CODIGO 04.14 

! CODIGOS ! 
No ¡- -----,- --- --1 

•Serie •Sub serie • 
' ' . 

SERIES DOCUMENTALES 

1 1 LA DOCUMENCION SE 1 1 
: RETENCION EN AÑOS : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL : 

r A:r~hiv~ -;,;T A.~h¡;º-¡--- --¡ - -.-: --r--~ T - -- - --rc-o"n~;:;ació; í- -.--:.- ,- -: -.-- --1 
: Gest ion : Cent r.:l : TOTAL : Original : Copia : Otro r l : Total : Ehmac1on : 0 1g1talizar : 

FECHAS 

04.14/1 Fondo circu lante 2 o 2 X X 2004-2018 

2 04.14/2 Recibos de servicio 2 o 2 X X 2003-2018 

3 04.14/3 Solicitudes 2 3 5 X X 2003-2018 

4 04.14/4 Seguros 2 o 2 X X 2003-2018 

5 04.14/5 Reportes 2 3 5 X X 2003-2018 

6 04.14/6 Correspondencia 

04.14/6A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2001-2018 

04.14/68 Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2001-2018 

1 . . PROCEDIMIENTO 1 
' . 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser 
copias serán 

eliminadas en el 
Archivo de Gestión 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

~ 

Fecha: ~ ( ¡J \~ó .. 2o\<g 
l 

Representante del Archivo Institucional: 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

29 



INSTITUTO S ALV ADORE~O D E FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: NlVEL 2: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 

Sub Fondo: Nivel 3: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS: 04.8 

! CODIGOS ! 
N ' ' º r-----r·----, 

:Serie :Sub serie : 

SERIES DOCUMENTALES 

1 RETENCION EN AN-OS 1 LA DOCUMENCION SE 1 1 
: : ENCUENTRA EN ! DISPOSICION FINAL ! 
rA;-h¡;od"e-T A,.~;;;~ ·r - · --r-:--_--,--- ~ · r- · - · --,· ¿;;;:;5;~ció;- r--:- ---:-:- -r-.-~ ~ --1 
: Gestion : Central : TOTAL : Original : Copia : Otro i l : Total : Ehmacion ; D191tahzar : 

04.8/1 Comités 

04.8/1A De ética lnsaforp 2 3 5 X X 

y seguridad 
04.8118 De salud 

ocupacional 
2 3 5 X X 

2 04.8/2 Expedientes de personal 

04.8/2A De personal activo 50 X X 

04.8/2B De personal inactivo 50 X X 

3 04.8/3 Banco de currículos 2 o 2 X X 

4 04.8/4 Correspondencia 

04.8/4A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 

04.8/48 Correspondencia Interna 2 3 5 X X 

5 04.8/5 Misiones oficiales 2 o 2 X X 

6 04.8/6 Capacitaciones 2 o 2 X X 

7 04.8/7 Auditorias 

04.817 A Auditorías internas 4 4 8 X X 

04.8178 Auditorías externas 4 4 8 X X 

04.8/7C Auditorias Corte de Cuentas 4 4 8 X X 

8 04.8/8 Planillas 

04.8/8A Planillas de salarios 10 40 50 X X 

20 

1 
' 

FECHAS ¡ 

2009-2018 

2009-2018 

' ' 

PROCEDIMIENTO 

Estos doc. Se 
1994-2018 encuentran en la GRH 

Estos doc. Se 
1994-2018 encuentran en la GRH 

2012-2018 

2006-2014 

2006-2014 

Esta doc. por ser copias 
seran eliminadas en el 

2006-2018 Archivo de Gestión 

Esta doc. por ser copias 
serán eliminadas en el 

2006-2018 Archivo de Gestión 

2010-2018 

2010-2018 

2010-2018 

1998-2018 
encuentran en la GRH 

Estos doc. Se 



' ' ' CODlGOS ' 
!---- --;---- --~ No 

¡serie ¡sub serie j 

04.8/88 

04.8/8C 

04.8/80 

04.8/8E 

04.8/8F 

04.8/8G 

04.8/8H 

9 04.8/9 

INSTITUTO S ALV ADORE~O DE FORMACIÓN PROFESION AL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

' ' LA DOCUMENCION SE ' 
' RETENCION EN AÑOS ' DISPOSICION FINAL ' 

SERIES DOCUMENTALES 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 FECHAS ,- -- --- ... ¡-----¡---- ... , .. ----¡- ----,--- ---¡--- --- -.--,--- ---- -¡- - --- - -, 
, Archivo de , Archivo , TOTAL 1 O . . I ' C . 1 O (") 1 Conservación • Er ' ó • o· 't I' • 
1 Gcstion J Central 1 1 ngana 1 opaa 1 tro 1 Total 1 amaca n 1 aga a azar 1 

Planillas de vacaciones 10 40 50 X X 1998-2018 

Planillas de aguinaldos 10 40 50 X X 1998-2018 

Planillas de certificados 10 40 50 X X 1998-2018 

Planillas de indemnizaciones 10 40 50 X X 1998-2018 

Planillas del ISSS 10 40 50 X X 1998-2018 

Planillas de las AFP 10 40 50 X X 1998-2018 

Planillas de dietas 10 40 50 X X 1998-2018 

Subsidios ISSS 10 6 16 X X 2012-2018 

' ' 
1 PROCEDIMIENTO 
' ' 
1 

Estos doc. Se 

encuentran en la GRH 

Estos doc. Se 

encuentran en la GRH 

Estos doc. Se 

encuentran en la GRH 

Estos doc.se elabora 

en la GRH y pasan a la 

UFI 

Estos doc. Se 

encuentran en la GRH 

a partir de Sep 2005, 

antes de esta fecha se 

encuentran en la UFI 

Estos doc. Se 

encuentran en la GRH, 

queda copia y luego 

pasa el original a la UFI 

Estos doc.se elabora 

en la GRH y pasan a la 

UFI 

Estos doc. Se 

encuentran en la GRH 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

20 



INSTITUTO SALVADOREÑ"O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

NIVEL 1: CONSEJO DIRECTIVO - CODIGO 01 

Nivel 2: Auditoria Interna: CODIGO 01.1 

Fecha de Actualización: 2018 

! CODIGOS ! 
No r---- -1- - -- - -¡ SERIES DOCUMENTALES 

·Serie •Sub serie • 
' ' ' 

1 RETENCION EN AÑOS 1 LA OOCUMENCION SE 1 I 
: , ENCUENTRA EN : OISPOSICION FINAL : 

r P..:ci.ív~ "de-r -;;:,~¡;¡~ -r- ---r--:-.--,-- -:¡--- ---,-~~~e~a~;6n _í _ ~ ---~ -¡- --~ - ~ - -¡ 
: Gcstion : Central : TOTAL : Original : Copia : Orro n : Total : Ehmac1on : 0191tahzar : 

01.1/1 Informes de Auditoria 5 5 10 X Ele et X X 

2 01.212 Correspondencia 

01.212A Correspondencia Externa 2 3 X X 

01 .2/28 Correspondencia Interna 2 3 X X 

3 01.1/3 Papeles de trabajo 2 3 5 X X 

\ 

~ 

F: __ \W ___ ~~w_,,.-___ _ 
Gte de ~ina productora 

/ 
© ~ q•1¡ ~f~: 

Fecha:..,,..,1---·~·~'-'-------

Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 

2 

1 
' FECHAS j PROCEDIMIENTO 

2000-2018 

2000-2018 

2000-2018 

2000-2018 

' ' 



INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

FONDO: 

Sub Fondo: 

Sub Fondo: 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMAOON PROFESIONAL 
NIVEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA: CODIGO 04 Fech a de Actualización: 2018 

NIVEL 2: GERENCIA DE FORMAOÓN INICIAL - CODIGO 04.3 

1 LA DOCUMENCION SE 1 1 
CODIGOS 

1 1 
RETENCION EN AÑOS 

1 
1 1 1 1 

ENCUENTRA EN 
1 DISPOSICION FINAL 1 

No 
1 1 

SERIES DOCUMENTALES 
1 1 1 1 

¡-- - - -,-- - - - -1 1- - - :- - - -r- --.- - i- - - - -1 - - - - --,--- - -r- -- --1- - - - - - - ~.- r-- --- --r- -- ---1 
:serie :sub serie : , Archivo de , Archivo , TOTAL , O - - I ' C . , Ot (ºl , Conservac1on , Er _. , 0 . . . , 

, Gestion , Central , , ngma , op1a , ro , Total , 1mac1on , 191tahzar , 

1 04.3/1 Correspondencia 

04.3/1A Correspondencia Externa 3 2 5 X X X 

04.3/16 Correspondencia Interna 3 2 5 X X X 

2 04.3/2 
Listado de asistencia a 

3 2 5 
reuniones 

X X X 

FECHAS 

2014 -2018 

2014 -2018 

2014-2018 

1 
1 
1 

1 PROCEDIMIENTO 
1 
1 

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos de INSAFORP 

j_i t~? .,rir s .,. 
Fecha: _ _ _______ _ 

~ ~ JUL ~i~ 
Jefe de la Unidad de Auditoria: 

Observador Externo 
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	CD.PRESIDENCIA. DIRECCION
	CUADROS Y TABLAS

































FONDO: 


SUBFONOO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 SUBFONOO SUBFONOO 
NIVEL 3 NIVEL4 


04.1 GERENCIA DE 
INVESTIGACION Y 
ESTUDIOS DE LA 


FORMACION 


PROFESIONAL 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 
INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SERIE SUBSERIE SUB-SUBSERIE DESCRIPCION 


04.l/lA CORRESPONDENOA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
INSTITUOONES PÚBLICAS o PRIVADAS QUE TIENEN 


EXTERNA 
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP 


04.l/l CORRESPONDENCIA 


04.1/18 CORRESPONDENOA INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.1/2 INFORMES INTERNOS 
DOCUMENTOS PARA CUMPLIR SOLICITUDES INTERNAS DE 
OTRAS GERENCIAS 


04.1/3A PAPELOGRAFOS DOCUMENTOS PARA RESPALDAR ESTUDIOS 


04.1/38 BOLETAS PARTICIPANTES 
DOCUMENTO QUE RESPALDA LOS DATOS RECOLECTADOS 
PARA LA INVESTIGACION 


04.1/3C BOLETAS NO REALl2AOAS 


04.1/301 INFORMES CE PAGO O 
COMPLEM ETOS DE INFORMES CONTRATAOONES 


04.1/3 PROYECTO 
04.1/02 INFORMES CE VISITAS INFORME DE ACTMDADES REALIZADAS EN CAMPO 


04.1/03 INFORME CONTROL CE CALIOAO 
INFORME QUE RESPALDA EL CONTROL DE CALIDAD 


04.l/30 INFORMES REALIZADA A LA INFORMACION FISICA Y DIGITAL 


FECHAS 
EXTREMAS 


2006 · 2018 


2006 • 2018 


2006-2018 


2006· 201S 


2010-201S 


2010-2018 


2010-2018 


2010-2018 


04.l/04 INFORME Y OOCUMENTACION CE 
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS Y DOCUMENTOS -


ACTIVIDADES QUE RESPALDAN LA INFORMACION 
REFERIDOS AL PROYECTO 


Y/O DOCUEMNTOS 2010-2018 


04.1/0S INFORME CE RESULTADOS CE 
INVESTIGACIONES 


04.1/3E DIAGNOSTICO Y PLANES DE 
CAPACITAOON MUNICIPALES DIAGNOSTICO Y PLANES DE CAPAOTAO ON REALIZADOS 2010-2018 


04.1/3F PLAN DE CAPACITACION PLAN DE CAPAOTAOON VALIDADO POR LA ALCALDIA 
VALIDADO ACTORES CLAVES O ORGANISMO EJECUTOR DEL PROYECTO 


2010-2018 


04.1/3 BOLETAS EMPRESAS 
DOCUMENTO QUE RESPALDA LOS DATOS RESULTADOS DE 


2010-2018 
LAS ENTREVISTA A PERSONAL DE LA EMPRESA 


04.l/4A EROGACIONES 
DOCUMENTOS PARA RESPALDAR EL M EMORANDUN DE 


2006- 2018 
ENTENDIMIENTO INSAFORP·AEOD 


04.1/48 LIBROS CONTABLES 


04.1/4C OESEMBOL.50 JUSTIFICACION CE 
FONDOS 


04.1/4 PROYECTO INSAFORP· AECID 04.1/40 LIQUIOACION CONTROL 
COMBUSTIBLE 


04.1/4E CONTROL'GARANTIAS CE 
CONTRATOS Y CONVENIOS 


04.1/4F INFOR'¿'E TECNICO FINANCIERO 
Gerenda de lnvmlgadones y Estudios da la Formad n Profoslonal 







CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 
FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE SUB-SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS 
NIVEL 3 NIVEL4 EXTREMAS 


04.1/4G DONAC10N ACTIVO FUO 


04.1/5 PROYECTOS INSAFORP· 
SWISSCONTAC 


04.1/6 PROYECTOS CON OTRAS DOCUMENTOS QUE RESPALDAN INFORMACION EN 
2005·2018 


INSTITUCIONES MUNIOPIOS DE INTERVENOON DEL PROYECTO 


04.1/7 CONSULTORIAS 
DOCUMENTOS QUE RESPALDAN INFORMAOON EN 


2005· 201S 
MUNICIPIOS DE INTERVENOON DEL PROYECTO 


04.1/SA AUDrTORIA INTERNA 


04.1/8 AUDITORIA DEL PROYECTO 
INSAFORP·AECID 


04.1/88 AUDrTORIA EXTERNA 
DOCUMENTOS QUE RESPALDAN INFORMACION 
RE!.AOONADA CON OTRAS INSTITUOONES 


2006· 2018 


ACTUALIZACION CUADRO DE Cl.ASIFICACION 2018 


Gcrcnd~ de tnvcstig•done:s y Estudios de i. Fonnadón Profc~on.il 







FONDO: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


IN S TITUTO S ALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


NNEL 1: SUB DIRECOON EJECUTN A CODIGO 04 


Nivel 2: GERENCIA DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS: CODIGO 04.1 


Fecha de A ctualización: 2018 


LA DOCUMENCION SE 
: CODIGOS ' ; ; RETENCION EN AÑOS : ENCUENTRA EN ; DISPOSICION FINAL ; 


No 1---- --.--- ---1 SERIES DOCUMENTALES t-- - . . - .. - ---- • - ---~- - .• -- -.- ----, - - - - -~ - . . - ,- ---- ,--- - -- - 1- ·--- - - -- • - -- - --- .-- --- - -1 
: • Archivo de , Archivo , , , , , Conservación , • • 


2 


3 


4 


:serie !sub serie : 


04.1/1 


04.1/2 


04.1/3 


04.1/4 


Correspondencia 


04.1/1A Correspondencia Externa 


04.1 /1 B Correspondencia Interna 


Informes internos 


Proyectos 


04.1/3A Papelografos 


04.1/3B Boletas participantes (DNC) 


04.1/3C Boletas no realizadas (DNC) 


04.1/3D Informes 


04
_ 1


13
E Diagnostico y planes de 


caoacitación municioales 


04.1/3F Plan de capacitación validado 


04.1/3G Boletas empresas 


Proyecto INSAFORP-AECID 


04.1/4A Erogaciones 


04.1/4AB Libros contables 


04_ 114C Desembolso justificación de 
fondos 


04.1/4D Liquidación control combustible 


04_ 1
14


E Control garantías de contratos y 
convenios 


04.1/4F informe técnico financiero 


SUB-SUBSERIE • Go>tlon • Contr:II • TOTAL. •Original • Copia • Otro(º) • Total • Elimación • Digitalizar • 


04.1/3D1 Informes de pago o 
contrataciones 


04.1/3D2 Informes de visitas 


04.1i3D3 Informe de control de 
calidad 
04.1/3D4 Informe y 
documentación de actividades 
04.1/3DS Informe de resultados 
de investioaciones 


2 


2 


2 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


3 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


3 X X 


3 X X 


5 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


10 X X 


6 


FECHAS I PROCEDIMIENTO 


2006-2018 


2006-2018 


2006-2018 


2010-2018 


2010-2018 


2010-2018 


2010-2018 


2010-2018 


2010-2018 


2010-2018 


2010-2018 


2010-2018 


2010-2018 


2010-2018 


2010-2018 


2006-2018 


2006-2018 


2006-2018 


2006-2018 


2006-2018 


2006-2018 


2006-2018 







INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


' 
1 CODIGOS 1 1 


No ' ' SERIES DOCUMENTALES ' r-- - - -- -.- - - -- -, ' 
!Serie !Sub serie ! 1 SUB·SUBSERIE 


04.1/G Donación activo fijo 


5 04.1/5 
Proyectos INSAFORP-
SWISSCONTAC 


6 04.1/6 
Proyectos con otras 
instituciones 


7 04.1/7 Consultorías 


Auditorias del proyecto 
8 04.118 INSAFORP • AECID 


04.118A Auditoria interna / 


04.1/88 Auditoria externa / -


F:. ___ ___ ________ _ 


Gte de la oficina productora 


Q/_ o {) 
Fecha=-1 t )\ l-E) - 2D\ ~ 


' ' ' ' ' lA DOCUMENCION SE 
1 RETENCION EN AÑOS 1 1 DISPOSICION FINAL 1 1 , ENCUENTRA EN ' ' ' ¡ Archivo de ¡ Archivo ¡ 


Gostion ' Central , 


5 5 


5 5 


5 5 


5 5 


5 5 


5 5 


FECHAS ' PROCEDIMIENTO .. . ..- Í Conservación Í ,- ' ' 
TOTAL ! Original ! Copia ! 01'o lº) Elimaci6n ! Digitalizar ! 1 


Total ' ' 
10 X X 2006-2018 


10 X X 2005-2018 


10 X X 2006-2018 


10 X X 
2006-2018 


2006-2018 


10 X X 
2006-2018 


10 X X 2006-2018 


Firmas de los representantes,del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 


6 







SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 


04.10 GERENCIA 


FINANCIERA 


INSTITUCIONAL 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL 3 
SUBFONDO 


SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 
NIVEL4 


04.lO.l/l COMPROMISO PRESUPUESTARIO SIRVE PARA ASIGNAR Y RESERVAR FONDOS 


04.10.1/2 MODIFICACIONES AL PARA CUMPLIR CON COMPROMISOS IMPREVISTOS O DE 


PRESUPUESTO EMERGENCIA 


04.10.1/3 LIQUIDACIONES AL PRESUPUESTO PARA DETERMINAR UN SUPERAVrT o DEFICrr 


04.10.1 
PRESUPUESTO 04.10.l/4 INFORME FINANCIERO CONSOLIDAR Y TOMAR DECISIONES DEL CONSEJO 


04.10.l/5 PEP PROGRAMACION EN El TIEMPO DEL PRESUPUESTO 


04.10.l/6 ANULACIONES 
DEJAR SIN EFECTO UN COMPROMISO PRESUPUESTARIO PARA 


DEVOLVER EL DISPONIBLE AL PEP 


04.10.1/7 FORMULACION 
PREPARACION DEL PRESUPUESTO PARA EL SIGUIENTE 


EJERCICIO FISCAL 


ACTUAUZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


FECHAS 
EXTREMAS 


2013 - 2018 


2012-2018 


1998-2018 


2012 - 2018 


2007-2018 


2012-2018 


2008-2018 


Presupuesto 







INS TITUTO S ALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 


Nivel 2: GERENCIA FINANCIERA : CODIGO 04.10 


Nivel 3 : PRESUPUESTO: CODIGO 04.10.1 


Fecha de Actualización: 2018 


SERIES DOCUMENTALES 


1 RETENCION EN AÑOS I LA DOCUMENCION SE 1 1 
, , ENCUENTRA EN , DISPOSICION FINAL , 


1 Archivo de I Archivo I TOTAL 1
0 


. . 11 C . 1 Otro ¡·¡ ! Conservación I Er . . 1 0 . . . - - Í 
' Gostion ' Central ' ' rigma ' op1a ' ' Total ' 1mac1on ' 191tahzar ' 


' ' No '- -- - - -- ---- - - -' 


!serie !sub serie ! 


CODIGOS 


04.10.1/1 Compromiso presupuestario 2 8 10 X X X 


2 04.10.1/2 Modificaciones al presupuesto 2 8 10 X X X 


3 04.10.1/3 Liquidaciones al presupuesto 2 8 10 X X X 


4 04.10.1/4 Informe financiero 2 8 10 X X X 


5 04. 10.1/5 PEP 2 8 10 X X X 


6 04.10.1/6 Anulaciones 2 8 10 X X X 


7 04.10.1/7 Formulaciones 2 8 10 X X X 
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' FECHAS • PROCEDIMIENTO 
1 


2013-2018 


2012-2018 


1998-2018 


2012-2018 


2007-2018 


2012-2018 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


e liminadas en e l 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


e liminadas en e l 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


elim inadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


e liminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
2008-2018 Archivo de Gestión 







Gte de la oficina productora 


- Cl \ ;1 Fecha: __ ..,_ ~ _____ _ 


INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Repr'.7 ntante del Archivo Institucional: lr,.., 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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FONDO: 


SUBFONDO SUBFONDO NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 
NIVEL 1 


04.12 UNIDAD DE 


MONITOREO DE LA 


FORMACION 


PROFESIONAL 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRJPCION 
NIVEL4 


04.12/lA INFORMES DE MONITOREO DIARIO 
RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERA DE 
LA INSTITUQON 


04.12/lB INFORMES DE MONITOREO RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERA DE 
SEMANAL LA INSTITUOON 


04.12/lC INFORMES DE MONITOREO RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERA DE 
MENSUAL LA INSTITUOON 


04.12/ 1 INFORMES DE MONITOREO 


04.12/lD INFORMES DE MONJTOREO RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTEOENDO FUERA DE 
GERENOAL LA INSTITUCION 


04.12/lE INFORMES DELCONSEJO DIRECTIVO 
RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERA DE 
LA INSTITUCION 


04.12/l F INFORMES DE MONITOREO PAGO RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERA DE 
DE PROVEEDORES DE SERVIOO LA INSTITUCION 


04.12/2 EXPEDIENTES DE PROVEEDORES DE DOCUMENTO QUE DETALLA CONDIOONES CONTRACTUALES PARA 
SERV100 SOLIOTAR SERVICIOS 


04.12/3 TERMINOS DE REFERENOA Y 


ESPECIFICACIONES TECNJCAS 
PARA LA COMPRA DE SERVICIOS A TRAVES DE LA UACI 


04.12/ 4 CAPACITACION Y DISEÑO DE MATERIAL CONTAR CON BASES TEORICAS PARA CAPACITAR PROVEEDORES QUE 
DIDACTICO PARA LA ASESORIA Y MONITOREO DAN SERVICIO 


04.12/ SA ENCUESTA PARA MEDIR LA 
MONITOREAR Y EVALUAR LAS ACOONES FORMATIVAS 


SATISFACOÓN DE PARTIOPANTES 


04.12/5 INSTRUMENTOS DE MONITOREO Y 


EVALUAOON 


04.12/ SB EXPEDIENTES DE PROCESOS DE 


EVALUAOÓN DE INSTRUCTORES Y MONITOREAR Y EVALUAR LAS ACCIONES FORMATIVAS 
FACILITADOR ES 


FECHAS 
EXTREMAS 


2014 - 2018 


2014-2018 


2014 - 2018 


2014 • 2018 


2014 • 2018 


2014 • 2018 


2014 - 2018 


2014 - 2018 


2014 • 2018 


2014-2018 


2014 • 2018 


27 Unidad de Monltorco de la Formación Profesional 







ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.12/6A CORRESPONDENOA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON 


04.12/6 CORRESPONDENOA ELINSAFORP. 


04.12/66 CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.12/7A BANCO DE PROVEEDORES 


04.12/7 DOCUMENTOS CONTRACTUALES DEL 04.12/70 EVALUAOON DE OFERTAS 
MONITOREO 


04.l2/7C VISTO BUENO 


04.12/70 CONSTANCIAS 


2014 -2018 


2014 -2018 


27 Unidad de Monltorco de la Formación Profesional 







FONDO: 


FONDO: 


Sub Fondo: 


1 
' 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUITV A - CODIGO 04 


Nivel 2 : UNIDAD DE MONITOREO: CODIGO 04.12 


CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 
' ' ' 


Fecha de Actualización: 2018 


LA DOCUMENCION SE 
1 DISPOSICION FINAL 1 


ENCUENTRA EN ' ' .., __ _ - - - ----- - --- f ·----- .. - - -- - - -- -- - e- --- - -- - - - -- - - - ---- - - - - - -- .. - - - - - - - .... -- .. -- ~ SERIES DOCU MENTALES No 1 1 1 ! Archivo de! Archivo ! 1 1 1 ¡conserva¡ 1 1 
:serie :sub serie ' TOTAL : Original : Copia ' Otro(· ) ' ción ' Elimación ' Digitalizar ' 


' ' Gcstion 1 Central ' ' ' ' ' ' Total 


1 


1 04.1 2/1 Informes de monitoreo 


1 


04.12/1A lnfonmes de monitoreo diario 5 5 10 X Elect X 


04.12/18 lnfonmes de monitoreo semanal 5 5 10 X Elect X 


04.1211 c Informes de monitoreo mensual 5 5 10 X Elect X 


04.12/1 D lnfonmes de monitoreo gerencial 5 5 10 X Elect X 


04.12/1E lnfonmes del Consejo Directivo 5 5 10 X Elect X 


04.12/1 F 
Informes de monitoreo pago de 


5 5 10 Elect 
proveedores de servicio 


X X 


1 


2 04.12/2 
Expedientes de proveedores de 4 o 4 X Elect 
servicio 


X X 


3 04.12/2 
Ténminos de referencia y 


4 o 4 X Elect 
especificaciones técnicas 


X 


Capacitación y Diseño de material 
4 04.12/4 didáctico para la asesoría y 5 5 10 X Elect X 


monitoreo 


5 04.12/5 
Instrumentos de monitoreo y 


5 5 10 Elect 
evaluación 


X 


1 


04.12/5A 
Encuestas para medir la 


5 5 10 Elect satisfacción de participantes 
X 


Expedientes de procesos de 
04.12/58 evaluación de instructores y 5 5 10 X Elect 


facilitad ores 


04.12/6A Correspondencia Externa 5 5 10 X X 


04.1 2/68 Correspondencia Interna 5 5 10 X X 


7 04.12/7 
Documentos contractuales del 


5 5 10 
monitoreo 


1 
' 


FECHAS ' 
1 PROCEDIMIENTO 


' ' 


2014-2018 


2014-2018 


2014-2018 


2014-2018 


2014-2018 


201 4-2018 


Esta doc. por ser 


2013-2018 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 


2014-2018 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


2014-2018 


2014-2018 


2014-2018 







: CODIGOS : 
l. - --- --.- ---- ___ , 


No : : : SERIES DOCUMENTALES 


¡serie ¡Sub serie 1 


04.12/7 A Banco de proveedores 


: RETENCION EN AÑOS : LA ~~~~:~:~z SE : DISPOSICION FINAL : 
,_ --- - · -- - - --- - -- _¡_ ----~ ~ - --....!- ----~---- --- - ~ ----- _ _ _J 
'¡
1 


Archivo de1


1


1 


Archivo : : : : : Conserva: : : 
Gestion Central I TOTAL I Original I Copia ¡ Otro(") 1 ción ¡ Elimación ¡ Digitalizar ¡ 


, , • 1 1 , , Total 1 1 , 


5 o 5 X 


FECHAS PROCEDIMIENTO 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 


04.12/?B Evaluación de ofertas 5 o 5 X copias serán 


1 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


f---+----+------+-------+-----+--+---t---+------+--+---+--+-----+----1------11 
Esta doc. por ser 


04.12/?C Visto bueno 


04.12/7D Constancias 


\\ \\ "j\\ ~ 
Fecha: 1io - q 


5 o 


5 o 


5 X 


5 X 


copias serán 
eliminadas en el 


Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Representante del Archivo Institucional: r ? 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 







FONDO: 


SUBFONDO NIVEL 1 
SUBFONDO SUBFONDO NIVEL 3 


NIVEL 2 


04.3,5 


PROGRAMAS 


ESPECIALES 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 


Archivo Institucional 
INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 
NIVEL4 


04.3.5/1 INFORME DE ACCIONES CONTROL ADMINISTRATIVO DE PAGO DE ACCIONES 
FORMATIVAS DE ACTORES LOCALES FORMATIVAS DE ACTORRES LOCALES 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.3.S/2A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS o PRIVADAS QUE TIENEN 


RElACION CON lAS FUNCIONES DEL INSAFORP 


04.3.5/ 2 CORRESPONDENCIA 


04.3.S/2B CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.3.5/3A PROCEDIMIENTOS LLEVAR UN CONTROL ADMINISTRATIVO Y LEGAL DE LOS 
ADMINISTRATIVOS DE BECAS JUVENILES PROYECTOS ESPECIALES 


04.3.5/3 PROCEDIMIENTOS 04.3.5/38 PROCEDIMIENTOS LLEVAR UN CONTROL ADMINISTRATIVO Y LEGAL DE LOS 
ADMINISTRATIVOS DE BECAS ADMINISTRATIVOS DE BECAS ENA PROYECTOS ESPECIALES 


04.3.5/3C PROCEDIMIENTOS 
LLEVAR UN CONTROL ADMINISTRATIVO Y LEGAL DE LOS 


ADMINISTRATIVOS DE BECAS 
ZAMORANO 


PROYECTOS ESPECIALES 


FECHAS 
EXTREMAS 


2010-2018 


2012-2018 


2012- 2018 


2012 -2018 


2012-2018 


2012-2018 


15 Programas Especiales 







INSTITUTO SALV ADORE:ÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 


FONDO: 


Sub Fondo: 
Sub Fon do: 


Sub Fondo: 


TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
NNEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIV A:CODIGO C Fecha de Actualización: 2018 


NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACIÓN INICIAL - CODIGO 04.3 


Nivel 3 : PROGRAMAS ESPECIALES: CODIGO 04.3.5 


CODIGOS 


No L --- --.-- --- ---! 
RETENCION EN Af:JOS : LA DOCUMENCION SE : DISPOSICION FINAL 


1 1 ENCUENTRA EN 1 1 
SERIES DOCUMENTALES r- • - -- -~ -- ---~ ---- -,-----.------,.-- - ...... --,---- -----~- -- - - -~- ------, 


¡serie ¡sub serie i ' Archivo de I Archivo 1 1 • • • • 1 1 Conservación • 1 • 


1 Gestion I Central I TOTAL I Original I Copia I Otro n I Total I Elimación I Digitalizar 1 


04.3.5/1 


2 04.3.5/2 


3 04.3.5/3 


Informe de acciones formativas 
de actores locales 


Correspondencia 


04.3.5/2A Correspondencia Externa 


04.3.5/28 Correspondencia Interna 


Procedimientos administrativos 
de becas 


Proced imientos administrativos 
04.3-5t3A de becas Juveniles 


Procedimientos administrativos 
04·3·


5138 
de becas ENA 


3 2 


2 


2 


3 o 


3 o 


3 o 


5 X Elect X X 


3 X X 


3 X X 


X 


3 X X X 


3 X X X 


3 X X X 


FECHAS 


2010-2018 


2012-2018 


2012-2018 


2012-2018 


2012-2018 


2012-2018 


! PROCEDIMIENTO 
' 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


•. .,. • ..J 


Fecha:.~~~~~~~~~~ 


de Documentos de INSAFORP 


Representante del Archivo Instit ucional : 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observado"r Externo 
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FONDO: 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL 1 
SUBFONDO SUBFONDO NIVEL 3 SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 


FECHAS 
NIVEL2 NIVEL 4 EXTREMAS 


SIRVE PARA INFORMAR A LA DIRECCION EJECUTIVA Y 
04.3.3/lA INFORME DE PAGO GERENCIA LOS PROCESOS, AVANCES Y SEGUIMIENTOS DE 2011 • 2018 


LOS CURSOS 


04.3.3/1 INFORME 


04.3.3/lB INFORME EJECUTIVO 2011 • 2018 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.3.3/2A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS o PRIVADAS QUE TIENEN 2011 • 2018 


04.3 .3 RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP 


PROGRAMA 04.3.3/2 CORRESPONDENCIA 


CIUDAD 04.3.3/20 CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 


2011- 2018 
MUJER DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.3.3/3 EXPEDIENTE DE COMPRA 
GESTIONAR SERVICIO O PROCESO DE COMPRA YA SEA POR 


2011 • 2018 
BOLPROS, LICITACION PUBLICA Y LIBRE GESTION 


04.3.3/4 SOLICITUDES DE CAPACITACION DEL 
2011 • 2018 PROGRAMA DE CIUDAD MUJER 


04.3.3/S FICHAS DE DETECCION DE 
NECESIDADES DE CAPACITACION DEL 2011 • 2018 
PARTICIPANTE 


ACTUAUZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


12 Programa Ciudad Mujer 







FONDO: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


INSTITUTO SALV ADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMAOON PROFESIONAL 


NIVEL 1: SUB DffiECCIÓN EJECUTN A: CODIGO 04 


NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACIÓN INICIAL- CODIGO 04.3 


Nivel 3 : PROGRAMA CIUDAD MUJER: CODIGO 04.3.3 


Fecha de Actualización: 2018 


1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 
LA DOCUMENCION SE 


1 DISPOSICION FINAL 1 
ENCUENTRA EN ' ' ' ' ' ' No '---- --- -- - -- - " SERIES DOCUMENTALES '----- -- -----------·-"-----·- ---------~----- -- - --- -- - ---- -- ---" FECHAS 


!serie !sub serie 1 1 Archivo de 1 Archivo 1 TOTAL ! Original ! Copia ! Otro (") 
1 Conservación 1 


Elimación 1 Digitalizar ! ' ' Gcstion ' Central ' ' Total ' ' 
1 04.3.3/1 Informe 2 3 5 X Elect X 2011-2018 


04.3.3/1A Informe de pago 2 8 10 X X 2011-2018 


04.3.3/1 B Informe ejecutivo 2 8 10 X X 2011-2018 


2 04.3.3/2 Correspondencia 


04.3.3/2A Correspondencia Externa 2 1 3 X X 2011-2018 


04.3.3/2B Correspondencia Interna 2 1 3 X X 2011-2018 


3 04.3.3/3 Expediente de compra 2 3 5 X Elect X 2011-2018 


4 04.3.3./4 
Solicitudes de capacitación del 


2 3 5 X X 
programa Ciudad Mujer 2011-2018 
Fichas de detección de 


04.3.3/5 necesidades de capacitación 2 3 5 X X 
del participante 2011-2018 


1 
' ' 
1 


PROCEDIMIENTO 


' 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


UI 'i" ' ~ 
Fecha: _ _ - _ :; ___ -_ _ LU_ v _ _ Representante del Archivo Institucional: ((? 


Jefe de la Unidad de Auditoria : 


Observador Externo 
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~ lnsilForr Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL 1 
SUBFONDO SUBFONDO NIVEL 3 


SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 
NIVEL 2 NIVEL4 


04.3.4/1 SOLICITUDES DE CAPACITACION 
PARA AMPARAR LOS CURSOS DE CAPACITACION A LOS 
PARTICIPANTES DEL PROGRAMA PATI 


04.3.4/2 ACTAS MUNICIPALES 
REFLEJAR ACUERDO ENTRE LA COMISION PATY Y EL 
MUNICIPIO 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.3.4/3A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS o PRIVADAS QUE TIENEN 


RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP 


04.3.4/3 CORRESPONDENCIA 


04.3.4/ 36 CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.3.4/4A INFORME DE PAGO 
REGISTRAR Y DOCUMENTAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA 
EN EL PERIODO REQUERIDO 


04.3.4/4 INFORMES 04.3.4/48 INFORME SEMESTRAL 
REGISTRAR Y DOCUMENTAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA 
EN EL PERIODO REQUERIDO 


04.3.4 04.3.4/4C INFORME ANUAL 
REGISTRAR Y DOCUMENTAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA 


PROGRAMA PATI EN EL PERIODO REQUERIDO 


04.3.4/5 PLANES DE CAPACITACION 
VALIDAR LOS TIPOS DE CAPACITACION QUE SE IMPARTIRAN 
EN DETERMINADO MUNICIPIO 


04.3.4/GA AU DITORIAS INTERNAS PARA VERIFICAR LOS CUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES 


04.3.4/6 AUDITORIAS 


04.3.4/68 AUDITORIAS EXTERNAS PARA VERIFICAR LOS CUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES 


04.3.4/7 BOLETAS DE SUPERVISION 
REGISTRA LAS VISITAS REALIZADAS A LOS CURSOS 
EJECUTADOS 


04.3.4/8 SOLICITUDES DE MODIFICACION Y 
MODIFICACIONES. JUSTIFICACIONES. ANULACIONES DE 


ANULACION DE ACCION FORMATIVA 
GRUPOS DE CAPACITACION, BAJAS DE PARTICIPANTES, 
INCORPORACIONES, ETC. 


04.3.4/9 CONSOLIDADO DE ASISTENCIA Y REGISTRAR LAS VISITAS REALIZADAS DE LOS CURSOS 
CONTROL DE NOTAS FINALES EJECUTADOS 


04.3.4/10 NOTIFICACIONES DE 
MUNICIPALIDADES 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


FECHAS 
EXTREMAS 


2012 • 2018 


2012 • 2018 


2012 - 2018 


2012 - 2018 


2012 - 2018 


2012 • 2018 


2012 - 2018 


2012 • 2018 


2011- 2018 


2011- 2018 


2012 • 2018 


2012 • 2018 


2012 • 2018 


201 - 2018 


13 Progr:ima PATI 







FONDO: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


INS TITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


NIVEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA: CODIGO 04 


NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACIÓN INICIAL - CODIGO 04.3 


Nivel 3 : PROGRAMA PATI: CODIGO 04.3.4 


Fecha de Actualización: 2018 


! CODIGOS ! 1 RETENCION EN AÑOS I LA DOCUMENCION SE I DISPOSICION FINAL 1 
• • ENCUENTRA EN • • 


~ ...... - -- - --- --- -· '---- - -- - --- --- ------.L. ----- - -- - ------ -- '-. --- --- --- ---- -- --- --- --.1 
No 1 1 1 SERIES DOCUMENTALES 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 


, Archivo de • Archivo 1 • • • 1 Conservación , 1 1 


FECHAS I PROCEDIMIENTO 


2 


3 


: serie 
1 


04.3.4/1 


04.3.4/2 


04.3.4/3 


4 04.3.4/4 


5 04.3.4/5 


6 04.3.4/6 


7 04.3.4/7 


8 04.3.4/8 


9 04.3.4/9 


j Gestion j Central ¡ TOTAL ¡ Origina! j Copia I Otro {"l j Total I Elimación I Digitalizar I !sub serle : 
1 1 
' ' 


Solicitudes de capacitación 


Actas municipales 


Correspondencia 


04.3.4/3A Correspondencia Externa 


04.3.4/38 Correspondencia Interna 


Informes 


04.3.4/4A Informe de pago 


04.3.4/48 Informe semestral 


04.3.4/4C Informe anual 


Planes de capacitación 


Auditorias 


04.3.4/6A Auditorias internas 


04.3.4/68 Auditorías externas 


Boletas de supervisión 


Solicitudes de modificacion y 
anulación de acción formativa 


Consolidado de asistencia y 
control de notas finales 


2 


2 


2 


2 


2 


2 


2 


2 


2 


2 


2 


2 


2 


1 1 1 1 1 


o 2 X X X 


o 2 X X X 


3 X X X 


3 X X X 


3 5 X Elect X X 


3 5 X Elect X X 


3 5 X Elect X X 


8 10 X Elect X X 


o 2 X X X 


o 2 X X X 


3 5 X X X 


3 5 X X X 


3 5 X X X 


14 


2012-2018 


2012-2018 


2012-2018 


2012-2018 


2012-2018 


201 2-2018 


2012-2018 


2012-2018 


2011-2018 


2011 -2018 


2012-2018 


2012-2018 


2012-2018 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 







1 
CODIGOS 


1 ----- .------ -


No • ' 


!serie ! sub serie 
' . 
1 1 


10 1 04.3.4/10 1 


Fecha: j-


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


SERIES DOCUMENTALES 


' 1 


¡Notificaciones 
municinalidades 


RETENCION EN AÑOS LA DOCUMENCION SE DISPOSICION FINAL 
1 1 ENCUENTRA EN 1 1 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 --- 1 


PROCEDIMIENTO . . ' ' ' ' . ' ' ' FECHAS 
1 Archivo de I Archivo 1 


TOTAL ! Original ! Copia ! Otro(") 
1 Conservación 1 


Elimación ! Digitalizar ! . Gestion ' Central . . Total . . . ' ' . ' . . . : : . 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 


del 2 1 3 
1 


5 
1 


X 
1 1 1 1 


X 
1 


X i 2012-201 a l 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL 1 
SUBFONDO 


SUBFONOO NIVEL 3 
SUBFONOO 


SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 
NIVEL2 NIVEL4 


PARA TENER UN INFORMACION VERAS Y PORTUNA E 


04.10.3/lA CONTROLES DE PAGOS INFORMAR A LA AUTORIDAD COMPETENTE PARA LA TOMA 
DE DECISIONES 


04.10.3/lB CONTROLES DE 
PARA TENER UN INFORMACION VERAS Y PORTUNA E 


04.10.3/1 CONTROLES INFORMAR A LA AUTORIDAD COMPETENTE PARA LA TOMA 
DISPONIBILIDAD DIARIA 


DE DECISIONES 


04.10.3/lC CONTROLES DE 
PARA TENER UN INFORMACION VERAS Y PORTUNA E 


INVERSIONES 
INFORMAR A LA AUTORIDAD COMPETENTE PARA LA TOMA 
DE DECISIONES 


04.10.3 TESORERIA 04.10.3/ 2 RECIBOS DE INGRESO REGISTRA TODOS LOS INGRESOS DE LA INSTITUCION 


04.10.3/3 EMISION DE QUEDAN 
INICIAR LA OBLIGACION DEL PAGO Y COMPROBACION DE 
COBRO 


04.10.3/4A INFORMES AL BANCO DOCUMENTO QUE SE GENERA A SOLICITUD DEL BANCO O 


04.10.3/4 INFORMES 
CENTRAL DE RESERVA MINISTERIO DE HACIENDA 


04.10.3/4B INFORMES AL 


MINISTERIO DE HACIENDA 


04.10.3/5 COMPROBANTES DE DOCUMENTO QUE SE GENERA A SOLICITUD DEL BANCO O 


RETENCION M INISTERIO DE HACIENDA 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 
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FECHAS 
EXTREMAS 


1998 -2018 


1998-2018 


1998 -2018 


1996- 2018 


1996 - 2018 


1998 - 2018 


1998- 2018 


Tesorerl3 







FONDO: 


FONDO: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 


N ivel 2: GERENCIA FINAI"JCIERA : CODIGO 04.10 


Nivel 3 : TESORERIA: CODIGO 04.10.3 


Fecha de Actualización: 2018 


CODIGOS 1 RETENCION EN AÑOS I LA DOCUMENCION SE I DISPOSICION FINAL 1 1 
' ' • • ENCUENTRA EN • • , 


No ._._ --- - - --- - - - -• 


!serie !s ub serie ! 
SERIES DOCUMENTALES '--- - -- - - -- - - ----- --'--- - - - - ---- ----- --'---- - -- --- - -- - -- - ------- - • FECHAS O PROCEDIMIENTO 


1 Archivo de I Archivo I TOTAL 10 . . 1 ¡ C . 1 Otro (º) 1 Conservación I Er . . 1 D. ·t r 1 1 
, Gcstion , Central , , ngina , op1a , , Total , 1mac1on , 19 1 a izar , , 


04.10.3/1 Controles 


04.10.3/1 Controles de pagos 2 8 10 X Elect X X 


de disponibilidad 
2 8 10 X Elect X X 


04.10.3/1 Controles de inversiones 2 8 10 X Elect X X 


2 04.10.3/2 Recibos de ingreso 2 8 10 X X X 


3 04.10.3/3 l~ión i e quedan 2 8 10 X X X 


4 04.10.3/4 nformes 2 8 10 X 


04.10.3/4A 1n\ rmei al BCR 2 8 10 X X X 


04.1 0.3/48 lnfo~ ei al Ministerio de 2 8 10 X Hacie\id 


5 04.10.3/5 Compr~ a~ e retención 2 8 


Gte de la oficina productora 


X X 


10 X X X 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


--~ } 
Gte Legal: __ ....o<,./ __ \~ ..-./ __ _ 


Representante del Archivo Institucional : 


Jefe de la Unidad de Auditoria : 


Observador Externo 
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~ lns11Jorp Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL SUBFONDO 
SUBFONDO NIVEL 3 


SUBFONDO 
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS 


1 NIVEL 2 NIVEL4 
EXTREMAS 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.1.1/lA CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚ BLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 2001-2018 


RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP 
04.1.1/1 CORRRESPONDENCIA 


04.1.1/16 CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 


2001-2018 
04.1 .1 CENTRO DE DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


DOCUMENTACION E 


INFORMACION 04.1.1/2 AUTORIZACION USO TESAURO- DOCUMNTO QUE AUTORIZA AL INSAFOR PARA HACER 
OIT USO DEL TESAURO 


2004-2018 


04.1.1/3 INFORMES 
INFORMES SOBRE EL DESARROLLO DEL PLAN ANUAL DE 


2002 - 2018 
TRABAJO 


04.1.1/4 GESTION ISBN 
DOCUMENTACION PARA GESTIONAR ANTE LA AGENCIA 


2004-2018 
NACIONAL 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


7 Centro de Documentación e Información 







FONDO: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


' 


I NSTI T U TO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


NNEL 1: SUB DIRECOÓN EJEClITTV A - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


NIVEL 2: GERENCIA DE INVESTIG ACIONES Y ESTUDIOS: CODIGO 04.1 


Nivel 3 : CENTRO DE DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN: CODIGO: 04.1.1 


' ' ' ' ' LA DOCUMENCION SE 
1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 1 DISPOSICION FINAL 1 


ENCUENTRA EN 1 1 


SERIES DOCUMENTALES 
1 ' 1 1 


FECHAS No 
....__ .. ____ ,.. ___ _ _, 


·-- - - __ ,. -- - - -.- - - - - .. - - -- - --- - - - - -- - - __. __ - - - - - - - -- - - - - - - - ---- - - ,4 


!serie !sub serie 1 1 Archivo de I Archivo 1 
TOTAL ! Original ! Copia ! Otro (') 


1 Conservación 1 
Elimación ! Digitalizar ! 


' 1 Gestion 1 Central 1 1 Total . 
1 04.1.1 / 1 Correspondencia 


04.1.1/1A Correspondencia Externa 2 1 3 X X 2001-2018 


04.1.1/18 Correspondencia Interna 2 1 3 X X 2001-2018 


2 04.1.1/2 Autorización uso tesauro -OIT 5 5 10 X X X 2005-2018 


3 04.1.1/3 Informes 2 3 5 X X 2002-2018 


4 04.1.1/4 Gestión ISBN 5 5 10 X X 2004-2018 


' 
1 
1 


PROCEDIMIENTO 1 


1 . 


·~~!tífl 
Firmas de los representant es del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Centro de Documentación e Información 
C . D. L 


Representante del Archivo Instit ucional: lr7 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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SUBFONDO 
NIVEL 1 


FONDO: 


SUBFONDO SUBFONDO 
NIVEL 2 NIVEL3 


03.1 CENTRO DE 
ATENOON Y ACCESO 
A LA INFORMAOON 


PUBLICA 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO 
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 


NIVEL4 


03.1/1 RESOLUCIONES DE PARA DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE 
INFORMACION INFORMACION EN EL MARCO DE LA LAIP 


03.1/2 INDICE DE INFORMACION REGISTRAR Y CONTROLAR LOS DIFERENTES TIPOS DE 
RESERVADA INFORMACION QUE DEBE SER RESERVADA 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
03.1/3A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 


RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP 


03.1/3 CORRESPONDENCIA 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
03.1/38 CORRESPONDENCIA INTERNA 


DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


PARA ENVIAR LOS INFORMES A LAS DISTINTAS ENTIDADES 
03.1/4 ESTADISTICA$ COMO IAIP, SUBSECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y AL 


CONSEJO DIRECTIVO 


PARA LLEVAR EL CONTROL DE LOS CASOS QUE SE RECIBEN 
03.1/5 CASOS YA SEAN DENUNCIAS, COMENTARIOS Y QUEJAS Y 


GESTIONAR SEGÚN SEA EL CASO 


FECHAS 
EXTREMAS 


MAYO 2012 - 2018 


MAYO 2012 - 2018 


MAYO 2012 - 2018 


MAYO 2012-2018 


MAYO 2012 - 2018 


MAYO 2012 - 2018 


ACTUAUZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


4 Unidad de Acceso a la Información Pública 







INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACI ÓN P ROFESI ONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: IN STITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


Sub Fondo: NIVEL 1: CONSEJO DIRECTIVO - CODIGO 01 Fecha de Actualizaci ón : 2018 


Sub Fon do: Nivel 2 :CENTRO DE ATENCIÓN Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PUBLICA: CODIGO: 03.1 


1 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 1 1 ' 
CODIGOS 


' ' ' ENCUENTRA EN ' DISPOSICION FINAL 
' ' ' ' ¡--- -- - 1-- ---1- - --- ¡-- -- --y- - --.,-------i-- --- --- -- - -- - -- , ---- -- ' ' No ,-- - -1---- --, SERIES DOCUMENTA LES - e . . 1 1 FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 


:serie :sub serie : 1 Archivo de , Archivo 1 , • • , • 1 , onservac1on , . . . 1 • • • , 


' , G . , e 
1 


, TOTAL , Ongmal , Copia , Otro r> , T , Ehmac,on , Dig1tahzar , 
' 1 1 1 I est1on I entra I 1 1 1 1 otal 1 1 1 1 


1 03.1/1 Solicitudes de información 5 5 10 X Elect. X 2012-2018 


2 03.1/2 Índice de información reservada 5 5 10 X Elect. X 2012-2018 


3 03.1/3 Correspondencia 


4 03.1/3A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2012-2018 


03.1/3B Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2012-2018 


03.1/4 Estadísticas 5 5 10 X Elec X 2012-2018 


5 03.1/5 Casos 5 5 10 X Elec X 2012-2018 


~~<.;. O DE F3t' ·, "' D .,_ . "'º . Firmas de los represent antes del Comit é Institucional de Selección y Eliminación - - ; OFIONA Df ~-9 k :;: ACCESO A LA :} 
de Documentos de INSAFORP 


~ J % INFORMACION ~ j 
F, - , !ro,,/,, / ~. PIJBU(A 4:1 __,., ' ~~oRE&oa 


~\ / ":i 4i,: ~,.., 
Gte Legal : e :s,-, c0 o. # "'~{l·v/14-,-, '% 


Co/ or~ la oficina~ ctora ~s~i.~~ ,X ;::: ~t« (~c. to,, ~ r, 


~~ 
, ~ <>o ·~v-1 l'!o: 4( c. o- \ 


~-r~A - Vl, C¡, . ,¡, ~ :z j - ~ ,1,-, Q¡,f--., 
Gte. Financiero: @ .$'~~ ~//,>, (),, ~ 


- e, - ~/, o. u.s ' 1)1 


' 
Fecha : OC( - l1J\: O - '2..o l B 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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FONDO: 


SUBFONDO NIVEL 1 
SUBFONOO 


SUBFONDO NIVEL 3 
NIVEL2 


04.6 
GERENCIA 


LEGAL 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO 
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION NIVEL4 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.6/lA CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 


RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP 
04.6/1 CORRESPONDENCIA 


04.6/16 CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


18 


FECHAS 
EXTREMAS 


2005 • 2018 


200S • 2018 


Gerencia Leg;,I 







INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


Sub Fondo: NIVEL 2: Sub Diección Ejecutiva: Cód igo 04 Fecha de Actualización: 2018 


Sub Fondo: Nivel 3 : GERENCIA LEGAL: CODIGO 04.6 


SERIES DOCUMENTALES 
RETENCION EN AÑOS 


' ' ' ' ! Archiv.o de ! Archivo ! TOTAL 1
0 


. . 11 C . 1 Otro 
1
•
1 


1 Conservación 1 1 
0


. . . 1 
, Gest,on , Central , : ngma : op1a : : Total : Elimación : 191tahzar : 


LA DOCUMENCION SE ! CODIGOS ! 
No ' ' 


1s · 1s b · 1 , ene , u sene , 
' ' ' 


ENCUENTRA EN 
DISPOSICION FINAL 


FECHAS 


04.6/1 Correspondencia 


04.6/1A Correspondencia Externa 2 3 X X 2012-2018 


04.6/1 B Correspondencia Interna 2 3 X X 2012-2018 


' I PROCEDIMIENTO 


' ' 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Representante del Archivo. Institucional: lt? 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 


04.13 UNIDAD DE 


ADQUISICIONES Y 


CONTRATACIONES 


INSTITUCIONALES 


FONDO: 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL 3 
SUBFONDO 


SERIE SUBSERIE DESCRIPCION NIVEL4 


04.13/lA CONTRATOS POR LIBRE 
RESPALDAN EL PROCESO DE COMPRA DE BIEN ES Y SERVICIOS 


GESTION 


04.13/16 CONTRATACION DIRECTA RESPALDAN EL PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 


04.13/1 CONTRATOS 
04.13/lC LICITACTONES PUBLICAS RESPALDAN EL PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 


04.13/10 CONCURSO PUBLICO RESPALDAN EL PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 


04.13/lE COMPRAS EN BOLSA RESPALDAN EL PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.13/2A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON 


EL INSAFORP. 
04.13/2 CORRESPONDENCIA 


04.13/26 CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.13/3A INFORMES AL CONSEJO INFORMAR TRIMESTRALMENTE SOBRE LAS CONTRATACIONES BAJO 
DIRECTIVO LAS DIFERENTES MODALIDADES 


04.13/3 INFORMES 
INFORMAR TRIMESTRALMENTE SOBRE LAS CONTRATACIONES BAJO 04.13/36 INFORMES A LA UNAC 
LAS DIFERENTES MODALIDADES 


04.13/3C INFORMES DE PAGOS 


04.13/4A Oc Programa PATI-AID 


04.13/4 ORDENES DE COMPRA 04.13/48 Oc Programa PATI-Banco 
Mundial 


04.13/4C Oc Programa PATI-GOES 


04.13/SA AUDITORIA INTERNA 
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL DE LAS DIFERENRTES 
CONTRATACIONES 04.13/5 AUDITORIAS 


04.13/SB AUDITORIA EXTERNA 


04.13/6 EXPEDIENTES DE PROVEEDORES LLEVAR UN CONTROL Y REGISTRO DE LOS PROVEEDORES DE BIENES Y 
SERVICIOS 


04.13/7A Convenio PATI 
CUMPLIR A NIVEL DE INSTITUCION CON LA PROGRAMACION 
PRESIDENCIAL 


04.13/7 CONVENIOS 04.13/78 Convenio ENA 


04.13/7C Convenio ITCA-FEPADE 


04.13/8 TERMINOS DE REFERENCIA 04.13/SA TDR Anulados 


04.13/9 Requerimientos 


FECHAS 
EXTREMAS 


2013-2018 


2013 -2018 


2013 - 2018 


2013 -2018 


2013-2018 


2013 - 201S 


2013 - 2018 


2009 - 2018 


2009-2018 


2013 - 2018 


1998-2018 


28 
04.13/9A Requerimientos Anulados 


Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 1 stitucional 







Archivo Institucional 
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


·-
04.13/10 Oevoluclone~ De G~rnntía 


04.13/ll Asistencia Control de Certificados 


Vistos Buenos 


04.13/12A Resolución Razonado Eventos 
Abiertos 


04.13/12B Resolución Razonado Eventos 
Cerrados 


04.13/12C Resolución Adjudicatlva 


04.13/12 Resoluciones 
Modificada 


04.13/ 120 Resolución Anulativa 


04.13/12E Resolución Modificado 


04.13/12F Resolución Razonado 


04.13/13 Orden de Inicio 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


28 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 







FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


FONDO: NIVEL 1 : SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


Sub Fondo: Nivel 2 : UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES : CODIGO 04.13 


1 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 
LA DOCUMENCION SE 


1 DISPOSICION FINAL 1 1 


1 


CODIGOS 
' ' SERIES DOCUMENTALES 


. ' ENCUENTRA EN ' ' FECHAS ' No -- -- -- -- -- ----· - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - .. - - - - - - - - .. - - ... - - - - - - - 4 ' PROCEDIMIENTO 


!serie !s ub serie 1 1 Archiv_o de I Archivo I TOTAL I Ori inal 1 Copia ! Otro(') ¡ Conservación I Er . . 1 0 . ·tar 1 1 
' • Gest,on ' Central • • 9 ' , Total , 1mac1on , 191 ,zar , 


' 


1 


1 04.13/1 Contratos 


04.13/1A Contratación por libre gestión 2 8 10 X X 2013-2018 


1 


04.13/1 B Contratación directa 2 8 10 X X 2013-2018 


04.13/1 c Licitación Pública 2 8 10 X X 2013-2018 


04.13/1 O Concurso Público 2 8 10 X X 2013-2018 


04.13/1 E Compras en Bolsa 2 8 10 X X 2013-2018 


2 04.13/2 Correspondencia 


04.13/2A Correspondencia externa 2 3 5 X X 2013-2018 


04.13/28 Correspondencia interna 2 3 5 X X 2013-2018 


3 04.13/3 Informes 


04.13/3A Informes al consejo directivo 3 7 10 X X X 2009-2018 


04.13/3 B Informes a la UNAC 3 7 10 X X X 2009-2018 


04.1313 c lmformes de pago 3 7 10 X X X 2009-2018 


4 04.13/4 Ordenes de compras 


04.13/4A 
Ordenes de compras programa 


2 8 10 X X X 2013-2018 
PATI-AID 


04.13/48 
Ordenes de compra programa 


2 8 10 X X X 2013-2018 
PATI- BANCO MUNDIAL 


04.13/4C 
Ordenes de compra programa 


2 8 10 X X X 2013-2018 
PATI-GOES 


5 04.13/5 Auditorias 


04.15/SA Auditorias Internas 2 8 10 X X X 2013-2018 


04.15/SB Auditorias Externas 2 8 10 X X X 2013-2018 


1 


6 04.13/6 Expedientes de proveedores 2 8 10 X X X 2013-2018 


7 04.13/7 Convenios 


04.13/7A Convenio PATI 2 8 10 X X X 2011-2018 
1 


04.13/7B Convenio ENA 2 8 10 X X X 201 1-2018 







: CODIGOS : 
No ~ - - - - - ~- ---- - -1 


' ' ' •Serie •Sub serie ' 


SERIES DOCUMENTALES FECHAS J PROCEDIMIENTO 
: RETENCION EN AÑOS : LA ~~~~:~~1~z SE : DISPOSICION FINAL : 
1-- -- ---~---- -~ -____ __¡_ _ --- ~ ~ - -- - _¡_ ---- -- --~ --- ---~--- -___ ¡ 
: A~=~~i~:e : ~::i~~ : TOTAL : Original : Copia : Otro(") : Con~:a~ción : Elimación : Digitalizar : 


04.13/7C Convenio ITCA-FEPADE 2 8 10 X X X 2011 -2018 


8 04.13/8 Términos de referencias 2 8 10 X X X 


04.13/8A TDR Anulados 2 8 10 X X X 


9 04.13/9 Requerimientos 2 8 10 X X X 


04.13/9A Requerimientos Anulados 2 8 10 X X X 


10 04.13/10 Devoluciones de garantías 2 8 10 X X X 


11 04.13/11 
Asistencia control de X 
certificaciones vistos buenos 


2 8 10 X X 


12 04.13/12 Resoluciones 2 8 10 X X X 


Resoluciones razonadas 
04· 1311 2A eventos abiertos 2 8 10 X X X 


04_ 131128 Resoluciones razonadas 
eventos cerrados 


2 8 10 X X X 


04
_ 1


3112
C Resolución ad judicativa 


modificada 
2 8 10 X X X 


04.13/120 Resolución anulativa 2 8 10 X X X 


04.13/12E Resolución modificada 2 8 10 X X X 


04.13/12F Resolución razonada 2 8 10 X X X 


13 04.13/13 Ordenen de inicio 2 8 10 X X X 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


0 G ~ 
Fecha: Q -¡ - v,_)\v() - iol 'o 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 







Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONOO SUBFONO SUBFONOO NIVEL 3 
SUBFONOO SERIE SUBSERIE OESCRIPCION 


NIVEL 1 O NIVEL2 NIVEL4 


04.14.2/1 INVENTARIOS DE PRODUCTOS 
LLEVAR UN CONTROL ADECUADO DE LA EXISTENCIA DE LOS 
PRODUCTOS 


04.14.2 ALMACEN 04.14.2/2 REQUERIMIENTOS 
CONTROLAR EL ABASTECIM IENTO DE LAS DISTINTAS 
UNIDADES DE LA INSTITUCION, CON MATERIAL DE OFICINA 


INSTITUCIONAL 


04.14.2/ 3 CONTROL DE CONSUMO Y CONTROL FINANCIERO QUE SE HACE PARA LOS PRODUCTOS 
EXISTENCIA QUE SE LLEVA REGlffiRO DE SU CONSUMO MENSUAL 


04.14.2/4 CONTROL DE COMPRAS 
REGISTRO FINANCIERO Y REGISTRO DE CANTIDAD DE 
PRODUCTOS QUE SE COMPRAN DURANTE EL AÑO 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 
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FECHAS 
EXTREMAS 


2002 -2018 


2002-2018 


2002 -2018 


2002 - 2018 


Alm~ccn lnstltudon~I 







FONDO: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


Su b Fondo: 


INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 


Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14 


Nivel 3 : ALMACEN: CODIGO: 04.14.2 


Fecha de Actualización: 2018 


CODIGOS 1 RETENCION EN AÑOS I LA DOCUMENCION SE 1 1 
' ' ' No '--- - ---- - - - - --' SERIES DOCUMENTALES 


, , ENCUENTRA EN , DISPOSICION FINAL , 


1 Archivo de I Archivo I TOTAL 10 . . 11 C . 1 Otro 1.1 ! Conservación I Elimacio· n 1 0 . . 1. - -, 
FECHAS • PROCEDIMIENTO 


!serie !sub s erie ! 


1 04.14.2/1 Inventarios de productos 


2 04.14.2/2 Requerimientos 


3 04.14.2/3 Control de consumo y existencia 


4 04.14.2/4 Control de compras 


di~ 
Fecha: - r.,,\..eo -:ZoLB 


' Gcstion ' Central ' ' ng,na ' op,a ' ' Total ' ' ,g,ta ,zar • 
1 . 


3 2 


3 2 


3 2 


3 o 


5 X 


5 X 


5 X 


3 X 


X 


X 


X 


X 


2002-2018 


2002-2018 


2002-2018 


2002-2018 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Represe ante del Archivo Institucional: 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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FONDO: 


SUBFONDO NIVEL 2 
SUBFONDO 


SUBFONDO NIVEL 1 NIVEL 3 


04.7 GERENCIA DE 


COMUNICACIÓN 


INSTITUCIONAL 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 
NIVEL4 


04.7/1 REQUERIMIENTOS 
SE GENERA PARA SOLICITAR LA COMPRA O CONTRATACION 
DE BIENES Y SERVICIOS 


04.7/2 VIDEOS CASSETE PARA RESPALDAR LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA INSAFORP 


04.7/3 FOTOGRAFIAS PARA RESPALDAR LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA INSAFORP 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.7/4A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS o PRIVADAS QUE TIENEN 


04. 7 /4 CORRESPONDENCIA 
RELACION CON EL INSAFORP. 


04.7/48 CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAM BIADA CON LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


RESPALDAR LAS ACTIVIDADES DENTRO Y FUERA DE LA 
04.7/5 EVENTOS 


INSTITUCION 


04. 7 /6 BOLETINES 
PARA DAR A CONOCER LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA 
INSAFORP 


04.7/7 MEMORIA DE LABORES RECOPILACION DE LAS ACTIVIDADES ANUALES DE INSAFORP 


04.7 / 8A ALBUMES 
RECOPILACION DE FOTOGRAFIAS DEL QUE HACER 
INSTITUCIONAL 


04.7/8B CAMPOS PAGADOS 
RECORTES DE PERIODICOS DE LAS PUBLICACIONES PAGADAS 


04.7/8 PUBLICACIONES POR INSAFORP 


04.7/ 8C OTRAS PUBLICACIONES 


04.7/80 REVISTAS ELABORADAS POR PRESERVAR Y CONSERVAR EL QUE HACER INSTITUCIONAL 
INSAFORP DEL INSAFORP EN SUS DISTINTOS EVENTOS 


FECHAS 
EXTREMAS 


2002-2018 


2002 - 2018 


2002 - 2018 


2002 - 2018 


2002 - 2018 


2002 - 2018 


1998 -2018 


1994- 2018 


2011-2018 
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I N S T ITUTO S AL V ADOREN O DE FORMACIÓN PROFES IONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMAOON PROFESIONAL 
Sub Fondo: NIVEU: SUB DIRECOÓN EJEClTITV A - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


Sub Fondo: Nivel 2 : GERENCIA DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL CODIGO: 04.7 


: CODIGOS : : RETENCION EN AÑOS : LA ~~~~:~~~~z SE ; DISPOSICION FINAL ; 
No 1------.----- -~ SERIES DOCUMENTALES ~ - - - - - - • - - - - -. - - - - 4- - - - -. - - - - - r- - - ----l- - - - - - - - -.- - - - - - - -,.... - -- ---1 


• Archivo de • Archivo : TOTAL : Original : Copia : Otro(") • Conservación • El. . . • 0 . ·tai· • 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


: Serie : Sub serie, : • Gestion • Central • Tota1 • 1mac1on ' 191 azar • 


04.7/1 


04.7/2 


04.7/3 


04.7/4 


04.7/5 


04.7/6 


04.7/7 


04.7/8 


Requerimientos 2 


Video cassette 5 


Fotografías 5 


Correspondencia 


04.7/4A Correspondencia Externa 2 


04.7/4B Correspondencia Interna 2 


Eventos 


Boletines 


Memorias de labores 


Publicaciones 


04.7/8A Albumes 


04.7/8B Campos pagados 


04.7/8C Otras publicaciones 


04
.
7180 


Revistas elaboras por 
INSAFORP 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


5 


~o de I or¡;;~-
~"'l; .;>(); 


3 


15 


15 


3 


3 


15 


15 


15 


15 


15 


5 


5 


15 


5 X X 


20 X e.ovo X 


20 X Elect X 


5 X X 


5 X X 


20 X Elect X 


20 X Elect X 


20 X Elect X 


20 X X 


20 X X 


10 X X 


10 X X 


20 X X 


1 . 
FECHAS I PROCEDIMIENTO 


2002-2018 


2002-2018 


2002-2018 


2002-2018 


2002-2018 


2002-2018 


2002-2018 


1998-2018 


1994-2018 


2011-2018 


2011-2018 


2011-2018 


2011-2018 


2011-2018 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
A rchivo de Gestión 


Migrar a nuevas 


tecnologías 


Pasar al archivo 


histórico 


Pasar al archivo 


hist órico 


Pasa r al archivo 


histórico 


Pasar al archivo 


histórico 


Pasar al archivo 
histórico 


Pasar al archivo 
histórico 


~ I'~ • d o: . .:. u,;rclll':la e -.,.. 
1 ~ Comu,...,,ación ¡:, \1 
1 o lnstrn-icional fl· 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


e-- .,-----~~\ INSA..W'ORP §~· 
F --=--- ~ ~ 


: ,.r • :-.~ ··~:,,V 
Gte de la oficina produs/ora ' .,,,, $¿,t· ·, :,;? -_, 


Fecha: ocr- ¡o\.~o- 20\B 


• de Documentos de INSAFORP 


~~\\ ) 
Gte Legal:. ___ _ ,.,;,Í::.......'__, \ ..__,.~/ -


"' y 


Representante del Archivo Institucional: 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 19 


\( ? 


~~OOEF~ 


~~f;j COMITE~ 
cf 'Nsrrruc,oNAt 







Blns-ºJor~ 1 Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL SUBFONOO 
SUBFONOO NIVEL 3 


SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 
1 NIVEL 2 NIVEL4 


DOCUMENTO QUE ESTABLECE LOS SERVICIOS QUE SE 


04.3.2/1 BASES DE LICITAOON REQUIEREN CONTROLAR, LOS PROCEDIMIENTOS DE LA 


LIOTAOON Y lAS CONDICIONES CONTRACTUALES 


04.3.2/2A INFORMES DE PRESELECION, 
RESPALDAR EL PROCESO DE PRESELECOON REALIZADO POR 


EL CENTRO DE FORMACION DE LOS JOVENES 
AVANCE Y FINALIZACION DE CARRERA 


PARTIOPANTES POR CARRERA 


04.3.2/2 INFORMES 04.3.2/2B INFORME DE AVANCE 
DOCUMENTO RESUMEN QUE DETALLA LA EJECUCION DE 


MENSUAL Y FINALIZAOON DE CARRERA 
VISITAS Y MONTOS POR AÑO DE CADA CARRERA Y CENTRO 


DE FORMAOON 


04.3.2/2C INFORM ES DE EJECUOON Y 


MONTOS EJECUTADOS 


04.3.2/3 HOJA DE REGISTRO DE INICIO 
DOCUMENTO QUE RESPALDA TODA LA INFORMAOON 


RELAOONADA A LOS ASPECTOS GENERALES DE LA CARRERA 


04.3.2/4 CONTRATOS DE SERVIOOS DE PARA EL FIEL CUMPLIMIENTO DE LA ADJUDICACION DEL 


CAPACITACION SERVICIOS DE CAPACITACION 


04.3.2/5 RESUMEN DE INFORME DE COPIA DE HOJA RESUMEN DE LA INFORMAOON RELEVANTE 


FINALIZAOON DE LA FINALIZAOON DE LA CARRERA 


04.3.2 PROGRAMA 0,:.3.2/6 AVALES DE PAGO 
RESPALDAR LA INFORMACION Y CONTROL DE PAGO DE LOS 


EMPRESAS INFORMES QUE SE TRASlADAN A LA UAO 


CENTRO 


04.3.2/7 AVALES DE EMPRESAS Y 
AUTORIZAR lAS EMPRESAS IDENTIFICADAS POR LOS 


PUESTOS DE APRENDIZAJE 
CENTROS DE FORMAOON PARA QUE LOS PARTIOPANTES SE 


FORMEN EN ELLAS 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON lAS DIFERENTES 


04.3.2/8A CORRESPONDENCIA EXTERNA I NSTITUCIONES PÚBLICAS o PRIVADAS QUE TIENEN 


RELAOON CON lAS FUNCIONES DEL INSAFORP 


0,:.3.2/8 CORRESP0N0ENC1A 


04.3.2/8B CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 


DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.3.2/9 CONTROL SEMANAL DE 
LLEVAR EL CONTROL DE SALIDAS DE LOS ASESORES 


SALIDAS 
TECNICOS A LOS DI FER ENTES CENTROS DE FORMACION Y 


PROGRAMAS 


0,:.3.2/10 MANUALES DE CARRERAS 
MANTENER EJEMPLARES DE lAS CARRERAS 


OCUPACIONALES 
OCUPAOONALES QUE OFRECE EL PROGRAMA EMPRESAS 


CENTRO 


04.3.2/11 BOLETAS DE SEGUIMIENTO 


04.3.2/12 FORTALEOMIENTO A 


EGRESADOS 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICAOON 2018 


11 


FECHAS 
EXTREMAS 


1996 • 201S 


2013 • 201S 


2013 • 201S 


2003·2018 


2012 ·201S 


2000-2018 


2013-2018 


2013 • 201$ 


2013 • 2018 


2013 • 2018 


2013 • 2018 


2009 • 201S 


Program.1 Empre~ Centro 







FONDO: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


Su b Fondo: 


INST ITUTO SALV ADORE~O DE FORMACIÓN PROFESI ONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


NNEL: 1 SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA: CODIGO ( 


NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACION INICIAL- CODIGO 04. 


Nivel 3 : PROGRAMA EMPRESA CENTRO: 04.3 


Fecha de Actualización: 2018 


COOIGOS J RETENCION EN AÑOS J LA OOCUMENCION SE J OISPOSICION FINAL J . . . 
No '- - - -- -- -- -----• SERIES DOCUMENTALES 


• • ENCUENTRA EN • • '---------- -----------.1.-----------------~----- - --- ----- - ---------1 FECHAS • PROCEDIMIENTO 


!serie !sub serie ! J Archivo de J Archivo J TOTAL J O . . 1 J C . J Otro n J Conservación J El" . . J 0 . ·t r J 
' Gestion ' Central ' : ngina ' op,a ' ' Total ' ,mac1on ' 191 a izar ' 


04.3.2/1 


2 04.4.2/2 


3 04.3.2/3 


4 04.3.2/4 


5 04.3.2/5 


6 04.3.2/6 


7 04.3.2/6 


8 04.3.2/8 


9 04.3.2/9 


10 04.3.2/10 


Bases de licitación 


Informes 


04
.4_


2
/2A Informes de preselección, 


Avance y finalizacion de carrera 


Informes de avance mensual y 
04


·
4


·
2128 


finalización de carrera 


04
_
4


_
212


c Informe de ejecución y montos 
ejecutados 


Hoja de registro de inicio 


Contratos de servicios de 
capacitación 


Resumen de informe de 
fina lizacion 


Avales de pago 


Avales de empresas y puestos 
de aprendizajes 


Correspondencia 


04.3.2/8A Correspondencia Exte rna 


04.3.2/88 Correspondencia Interna 


Control semanal de salidas 


Manuales de carreras 
ocupaciona les 


3 


3 


3 


3 


2 


3 


2 


2 


2 


5 


o X X 


7 10 X X 


7 10 X X X 


o 3 X X 


o 3 X X 


o 2 X X 


7 10 X X 


3 X X 


3 X X 


3 X X 


5 10 X X 
1-. 


1 


1996-2018 


2013-2018 


2013-2018 


2010-2018 


2003-2018 


2012-2018 


2013-2018 


2013-2018 


2013-2018 


2013-2018 


2009-2018 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 







' ' ' CODIGOS ' 
No 1 1 


1 - - - -- .- - - - --- , 


¡serie ¡sub serie ' 
1 


11 04.3.2/11 


12 04.3.2/ 12 


INSTITUTO SALVADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


SERIES DOCUMENTALES 


Boletas de seguimiento 


Fortalecimiento a egresados 


' ' lA DOCUMENCION SE ' ' ' ' RETENCION EN AÑOS ' ' DISPOSICION FINAL ' ' 
1 1 ENCUENTRA EN 1 1 1 FECHAS 
: Archivo de : Archivo : : . . : . : : Conservación : . . • : . . . : ' 


PROCEDIMIENTO 
' ¡ Gcstion ¡ Central ¡ TOTAL I Original ¡ Copia I Otro ("l ¡ Total I Ehmac1on I D191tahzar I 


2 1 3 


1 


X X 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Fecha: og- ¡u\~Q -¿0\8 


Representante del Archivo Inst itucional: 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 


12 







Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONOO NIVEL 1 
SUBFONDO SUBFONOO NIVEL 3 


SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 
FECHAS 


NIVEL2 NIVEL4 EXTREMAS 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.3.1/lA CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 2012 • 2018 


04.3.1/1 CORRESPONDENCIA 
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP 


04.3.1/lB CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 


2012 • 2018 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.3.1/2 INFORMES DE PAGOS DE DOCUMENTO QUE REFLEJA EL RESUMEN DE LA EJECUCION 
2012 • 2018 04.3.1 CURSOS DEL CURSO PARA EFECTOS DE PAGO 


PROGRAMA 


HABIL TECNICO 04.3.1/3 BASES DE LICITACION 
DOCUMENTO QUE ESTABLECE LOS REQUISITOS A CUMPLIR 


2001 - 2018 
PERMANENT E - POR LOS PROVEEDORES 


04.3.1/4 CONTRATOS DE SERVICIOS DE PARA EL FIEL CUMPLIMIENTO DE LA ADJUDICACION DEL 
2012 • 2018 


CAPACITACION SERVICIOS DE CAPACITACION 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 
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INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 


FONDO: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
NIVEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA: CODIGO 04 Fecha de Actualización: 201s 


NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACION INICIAL: CODIGO 04.3 


Nivel 3 : PROGRAMA DE HABIL TECNICO PERMANTE:CODIGO 04.3.1 


CODIGOS 1 RETENCION EN AÑOS I LA DOCUMENCION SE I DISPOSICION FINAL 1 
, , ENCUENTRA EN , , 


No . . ~---- ,-- -- --.., 
l serie lsub serie 1 
' . . 


1 04.3. 1/1 


04.3.1/1A 


04 .3.1/18 


2 04.3.1/2 


3 04 .3.1/3 


4 04.3.1/4 


SERIES DOCUMENTALES 


Correspondencia 


Correspondencia Externa 


Correspondencia Interna 


Informes de pagos de cursos 


Bases de licitación 


Contratos de 
capacitación 


servicios 


,- - - - - - -,-.. - - - - - ,- - - - - , - - - - , - - - - -,, - - - - - - -,- - - - - - - . . - r - - - - - - --,- - - - .. - - , 


1 ArGchiv_o de I Acrchtraivo
1 


1 TOTAL I Original I Copia I Otro (º) 1 ConsTervtaalc,on I Elimación I Digitalizar 1 
, est1on I en , , , , , o , , , 


2 3 X X 


2 3 X X 


3 3 X X X 


3 o 3 X X X 


de 
3 o 3 X X X X 


FECHAS : PROCEDIMIENTO 


2012-2018 


2012-2018 


2012-2018 


2001 -2018 


2012-2018 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Represent ante del Archivo Institucional: 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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SUBFONDO NIVEL SUBFONOO NIVEL 
1 2 


04.9 GERENCIA 


DE 
TECNOLOGIAS 


DELA 


INFORMACION 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONOO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 
NIVEL 3 NIVEL4 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.9/lA CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS o PRIVADAS QU E TIENEN 


RELACION CON EL INSAFORP. 
04.9/1 CORRESPONDENCIA 


04.9/18 CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.9/2 MANUALES 
PARA ORIENTAR AL USUARIO SOBRE EL USO DE LOS 
SISTEMAS 


04.9/4 LICENCIAS SIRVE DE CONSTANCIA DE LA ADQUISICION DE PRODUCTOS 


04.9/6 POLITICAS 
NORMAR Y DEFINIR LAS POLITICAS PARA EL USO DE LOS 
SISTEMAS 


FECHAS 
EXTREMAS 


2014-2018 


2004-2018 


2000 - 2018 


2007- 2018 


2008- 2018 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 
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INS TITUTO S ALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECOON EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


Sub Fondo: Nivel 2 : GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACIÓN : CODIGO 04.9 


! CODIGOS ! 
N ' ' º r --- --, --- --- -1 


•Serie ,Sub serie , 
' ' ' 


SERIES DOCUMENTALES 


1 J LA DOCUMENCION SE 1 1 
: RETENCION EN AÑOS : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL : 


Í Archivo d;l Archivo I T . . Í . 1 . I Conservación Í . . . l . . - l 
: Gestion : Central : TOTAL : Original : Copia ; Otro ( ) : Total : Ehmac,o n : D,g,tal izar : 


1 


' FECHAS ' PROCEDIMIENTO 
1 
' ' 


04.9/1 Correspondencia ' 


04.9/1A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2014-2018 


04.9/1 B Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2004-2018 


De acuerdo 
2004-2018 actualización 


Manuales 5 o 5 X Elect X 2 


De acuerifo 


2007-2018 actualización 
Licencias 2 3 5 X Elect X 3 04.9/5 


4 04.9/7 Políticas 2 3 5 X Elect X 2008-2018 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 


F: __ ...;_:__,,,,.::....._~¡,.¡...:- .y...~- ~#-­


Gte de la 


Fecha él{-[o\~O Zo\8 Representante del Archivo Institucional: 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 


Archivo Institucional 
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS 


NIVEL1 NIVEL 2 
SUBFONDO NIVEL 3 NIVEL4 EXTREMAS 


04.10.2 
CONTABILIDAD 04.10.2/lA ESTADOS DE SITUACION 


PARA REFLEJAR LA SITUACION FINANCIERA DE LA 
FINANCIERA A UNA FECHA 


INSTITUCION EN UN PERIODO DETERMINADO 
2011- 2018 


DETERMINADA 


04.10.2/1 ESTADOS 


04.10.2/lB ESTADOS DE RENDIMIENTO PARA REFLEJAR LA SITUACION FINANCIERA DE LA 
2011- 2018 


ECONOMICO INSTITUCION EN UN PERIODO DETERMINADO 


DETERMINA EL MOVIMIENTO DE EFECTIVO DE LA 
04.10.2/2 FLUJO DEL FONDO INSTITUCION VERSUS ERROGACIONES A REALIZAR EN EL 2007 - 2018 


PERIODO 


DEMUESTRA LA SrTUACION FINANCIERA DE COMOM ESTA 


04.10.2/3 INFORME DE ESTADO LA INSTITUCION PARA LA TOMA DE DECISIONES Y LOS 
2007 - 2018 


FINANCIERO CAMBIOS QUE SE VAN SUCITANDO EN ELLA Y SON EL 
PRODUCTO FINAL DE LA CONTABILI DAD 


04.10.2/4 AMORTIZACIONES E 
INVERSIONES 


SE ELABORA POR NORMATIVA CONTABLE 2001 - 2018 


04.10.2/5 INVENTARIO ALMACENES 
PARA TENER HOMOGENIZADA LA INFORMACION DE 


2011- 2018 
ALMACENES CON CONTABILIDAD 


04.10.2/SA PARTIDAS CONTABLES DE CONTROLAR LA PARTE ECONOMICA DEL ISAFORP SOBRE 
2010- 2018 


INGRESO PAGOS QUE SE REALIZAN Y SE REALIZARN 


04.10.2/SB PARTIDAS CONTABLES CONTROLAR LA PARTE ECONOMICA DEL ISAFORP SOBRE 
2010 - 2018 


DEVENGAMIENTO PAGOS QUE SE REALIZAN Y SE REALIZARN 
04.10.2/6 PARTIDAS CONTABLES 


04.10.2/SC PARTIDAS CONTABLES PAGO 
CONTROLAR LA PARTE ECONOMICA DEL ISAFORP SOBRE 
PAGOS QUE SE REALIZAN Y SE REALIZARN 


2010- 2018 


24 Contabilidad 







~Jnsafnrp 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 


Archivo Institucional 
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


04.10.2/SD PARTIDAS CONTABLES DE 
AJUSTE 


04.10.2/7 BALANCE DE DEMUESTRA EN ESTADO FINANCIERO DE LA INSTITUCION EN 


COMPROBACION UN PERIODO DE TIEMPO DETERMINADO 


04.10.2/8 CONCILIACIONES BANCARIAS 
CONTROL DEL EFECTIVO PAGADO CONTRA LOS CHEQUES 
EMITIDOS 


04.10.2/9 PROYECTO PATl{Gastos del CONTROLAR LOS GASTOS ENMARCADOS EN LOS PROYECTOS 
proyecto pati) PATI 


04.10.2/10 REGISTRO AUXILIAR 
CONTABLE 


04.10.2/11 REGISTRO DIARIO· 
CONTABLE 


04.10.2/12 REGISTRO MAYOR 
CONTABLE 


04.10.2/13 SOLVENCIAS DE PAGOS 


04.10.2/14 TRANSFERENCIAS 


04.10.2/15 COMPROMISO 
PRESUPUESTARIO 


04.10.2/16 REGISTRO MAYOR AUXILIAR 
CONTROLAR LOS GASTOS ENMARCADOS EN LOS PROYECTOS 
PATI 
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ELECTRONICO 


2005 - 2018 


2011-2018 


2011- 2018 


Contabilidad 







INS TITUTO S ALV ADORE~O DE FORMACIÓN PROFES IONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


FONDO: r-...TIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUITV A - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


Sub Fondo: Nivel 2: GERENCIA FINANCIERA : CODIGO 04.10 


Sub Fondo: Nivel 3: CONTABILIDAD: CODIGO 04.10.2 


' ' ' RETENCION EN AÑOS ' LA DOCUMENCION SE ' ' 
1 CODIGOS 1 1 1 ENCUENTRA EN 1 DISPOSICION FINAL 1 


No ' ------------ -- ' SERIES DOCUMENTALES ' ' ' FECHAS 
' ' ' j Archiv_o d e j Archivo ' ' ' . j Conservación j . ' 
!Serie !Sub serie 1 1 TOTAL 1 Original I Copia 1 Otro r, Elimación 1 Digitalizar 1 
' ' ' 


, Gcst.Jon , Central ' ' ' ' , Total , ' . 
1 04.10.2/1 Estados 


04.10.2/1 A Estados de situación financiera 2 8 10 X X X 2011-2018 


04.10.2/1 B 
Estados de rendimiento 


2 8 10 X 
económico 


X X 


2 04.10.2/2 Flujo del fondo 2 8 10 X X X 2007-2018 


3 04.10.2/3 Informe de estado financiero 2 8 10 X X X 2007-2018 


4 04.10.2/4 Amortizaciones e inversiones 2 8 10 X X X 2001-2018 


5 04.10.2/5 Inventario almacén 2 8 10 X X X 2011-2018 


6 04.10.2/6 Partidas contables 2 8 10 X 


04.10.2/6A Partidas contables de ingreso 2 8 10 X X X 2010-2018 


04.10.2/SB 
Partidas contables de 2 8 10 X 2010-2018 
devenQamiento 


X X 


04.10.2/SC Partidas contables pago 2 8 10 X X X 2010-2018 


04.10.2/60 Partidas contables de Ajuste 2 8 10 X X X 2010-2014 


7 04.10.2/7 Balance de comprobación 2 8 10 Elect X X 


8 04.10.2/8 Conciliaciones bancarias 2 8 10 X X X 2005-2018 


9 04.10.2/9 Proyecto pati 2 8 10 X X X 2011-2018 


10 04.10.2/10 Registro auxiliar contable 2 8 10 X X X 


11 04.10.2/11 Registro diario contable 2 8 10 X X X 


12 04.10.2/12 Registro mayor contable 2 8 10 X X X 


13 04.10.2/13 Solvencias de pago 2 8 10 X X X 


14 04.10.2/14 Transferencias 2 8 10 X X X 


24 


' 
1 
' PROCEDIMIENTO 
' 
1 
' 







1 1 
1 CODIGOS 1 


No 1 1 
1 -- --- - ,-- ----- 1 


¡serie ¡sub serie 
1 


1 


15 04.10.2/15 


16 04.10.2/16 


INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


SERIES DOCUMENTALES 


Compromisos presupuestarios 


Registro mayor auxiliar 


1 1 LA DOCUMENCION SE 1 1 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 1 DISPOSICION FINAL 1 1 


1 1 ENCUENTRA EN 1 1 FECHAS 1 
: Archivo de : Archivo : : . . : . : ! Conservación : . . . : . . . : 1 PROCEDIMIENTO 


1 
1 Gestion I Central I TOTAL I Original I Cop,a I Otro (") I Total I Ehmac,on I D191tahzar I 


2 8 10 


2 8 10 


1 


X X X 


X X X 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Fecha: o~ -1LJ\ ~ D - 20 \ <e, 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 


24 







FONDO: 


SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 


04.4 GERENCIA 


DE FORMACION 


CONTINUA 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 
NIVEL4 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.4/ lA CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS o PRIVADAS QUE TIENEN 


RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP 
04.4/1 CORRESPONDENCIA 


04.4/l B CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.4/2 REQUISICIONES 
COPIA DE DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS SOLICITUDES Y 
REQUERIMIENTO 


04.4/3 LICITACIONES, PROGRAMAS Y COPIAS DEL DOCUMENTO QUE RESPALDA LA INFORMACION 


PROYECTOS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS 


04.4/4A AUDITORIA INTERNA MANTENER EN ORDEN Y TRANSPARENCIA LAS ACCIONES 
04.4/4 INFORMES DE AUDITORIA 


FORMATIVAS 
04.4/ 49 AUDITORIA EXTERNA 


04.4/SA PRESUPUESTO PLAN DE COPIA PARA RESPALDAR MENSUALMENTE LOS FONDOS 
COMPRAS ASIGANADOS A LA GERENCIA 


04.4/5 PRESUPUESTO 


04.4/SB PRESUPUESTO PLAN DE TRABAJO 
COPIA PARA PARA RESPALDAR M ENSUALMENTE LOS 
FONDOS ASIGANADOS A LA GERENCIA 


04.4/6 NOTIFICACIONES DE APOYO A COPIA PARA DAR RESPUESTA A SOLICITUDES DE 
EVENTOS ABIERTOS CAPACITACION A LAS DISTINTAS EMPRESAS 


04.4/7A ABIERTOS 


04.4/7 RESOLUCIONES DE 04.4/7B CERRADOS 
DAR RESPUESTA ALOS PROVEEDORES QUE SOLICITAN AVAL 
DE SUS TEMAS PARA QUE ESTEN REGISTRADOS Y TENER 


PRECALIFICACIONES DE EVENTOS 
DOCUMENTADA LA INFORMACION 


04.4/7C BOLSA 


04.4/8 SOLICITUDES DE INFORMACION A PARA DAR RESPUESTA A USUARIOS QUE HACEN USU DE 
TRAVES DE LA WEB ESTE SERVICIO 


04.4/9 SOLICITUDES DE INFORMACION EN EL COPIAS PARA DAR RESPUESTA A PERSONAS E 
MARCO DE LA LAIP INSTITUCIONES QUE LO SOLICITAN 


COPIAS MANTENER EN UN SOLO EXPEDIENTE LOS 
04.4/10 ACUERDOS DE CONSEJO DIRECTIVO ACUERDOS PARA PROGRAMAS y PROYECTOS DE 


CAPACITACION 


04.4/llA SOLICITUDES DE CAPACITACION EN ESTE AÑO 2015 YA NO EXISTEN, SOLO LAS QUE SE 
EVENTOS ABIERTOS ENCUENTRAN EN EL A.C. 


FECHAS 
EXTREMAS 


1993 • 2018 


1993 • 2018 


1993 • 2018 


2011 - 2018 


2003 • 2018 


1993 • 2018 


1993 • 2018 


1993 • 2018 


1999 - 2018 


2011 - 2018 


2012 • 2018 


2004 - 2018 


16 Gerencia de Formación Continuo 







Archivo Institucional 
FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 
SUBFONDO SERIE SUBSERIE OESCRIPCION 


FECHAS 
NIVEL4 EXTREMAS 


04.4/11 SOLICITUDES DE CAPACITACION 


04.4/llB SOLICITUDES DE CAPAC!TAC!ON EN ESTE ANO 2015 YA NO EXISTEN, SOLO LAS QUE SE 
EVENTOS CERRADOS ENCUENTRAN EN EL A.C. 


04.4/12 UQUIDACION BONOCAP 


04.4/13 REM IS!ON A UACI EVENTOS EN ESTE ANO 2015 YA NO EXISTEN, SOLO LAS QUE SE 
ABIERTOS ENCUENTRAN EN EL A.C. 


04.4/ 14A EVENTOS ABIERTOS EN ESTE AÑO 2015 YA NO EXISTEN, SOLO LAS QUE SE 
04.4/14 SOLICITUD DE CONSTANCIAS 


ENCUENTRAN EN EL A.C. RESPALDO DE DIPLOMAS DE 
ENTREGADAS 


CURSOS APOYADOS POR EL INSAFORP 
04.4/14B EVENTOS CERRADOS 


04.4/lSA PROYECTO SWISSCONTAC 


04.4/15 PROYECTOS 


04.4/lSB PROYECTO ASI 


1 
04.4/16 INFORMES DE PROGRAMAS 
PRESENCIALES !NSAFORP CIF/OIT 


04.4/17 MEMORANDUM JUSTIFICATIVOS MEMORANDUM JUSTIFICATIVOS PRESENTANDO PROYECTOS 
PARA APROBACIÓN DEL CONSEJO DIRECTIVO. 


16 Gerencia de Formación Continua 







FONDO: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


INSTITUTO SALV ADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


NIVEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


Nivel 2: GERENCIA DE FORMACION CONTINUA: 04.4 


1 1 , CODIGOS , 1 RETENCION EN AÑOS I LA DOCUMENCION SE I DISPOSICION FINAL 1 
' ' ' No r --- --¡- --- - -1 SERIES DOCUMENTALES 


! ! ENCUENTRA EN ! ! 
r Archivo de f Archivo r l . . 1 . r I Conservación Í . . . r . . . 1 
: Gestion : Contra! : TOTAL : Ongmal : Copia : Otro n : Total : Ehmac,on : D191tahzar : 


FECHAS I PROCEDIMIENTO 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


:Serie :Sub serie : 


04.4/1 


04.4/2 


04.4/3 


04.4/4 


04.4/5 


04.4/6 


04.4/7 


Correspondencia 


04.4/1A Correspondencia Externa 


04.4/1 B Correspondencia Interna 


Requisiciones 


Licitaciones, 
proyectos 


programas 


Informes de auditoria 


04.4/4A Auditoria Interna 


04.4/48 Auditoria Externa 


Presupuesto 


04.4/5A Presupuesto plan de compras 


04.4/58 Presupuesto plan de trabajo 


y 


Notificaciones de apoyo a 
eventos abiertos 


Resoluciones de 
orecalificaciones de eventos 


04.4/7 A Abiertos 


04.4/78 Licitaciones 


2 3 


2 3 


2 4 


2 o 


2 3 


2 3 


2 3 


2 


2 


2 o 


2 


2 


2 


5 X 


5 X 


7 X X 


2 X 


5 X 


5 X 


5 X 


3 X X 


3 X X 


2 X 


3 X 


3 X 


3 X 


16 


X 


X 


X 


X 


X 


X 


X 


X 


X 


X X 


Elect X 


Elect X 


Elect X 


1993-2018 


1993-2018 


1993-2018 


2011-2018 


2003-2018 


2003-2018 


2003-2018 


1993-2018 


1993-2018 


1993-2018 


1999-2018 


2011-2018 


' ' 


2012-2018 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


e liminadas en e l 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 







' ' ' COOIGOS ' ! -----, ----- ! No 


¡serie ¡sub serie ¡ 


04.4nC 


8 04.4/8 


9 04.4./9 


10 04.4/10 


11 04.4/11 


04.4/11 A 


04.4/11 B 


12 04.4/12 


13 04.4/13 


14 04.4/14 


04.4/14A 


04.4/146 


15 04.4/15 


04.4/15A 


04.4/158 


16 04.4/16 


17 04.4/17 


INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


' ' LA OOCUMENCION SE ' ' 
' RETENCION EN AÑOS ' ' OISPOSICION FINAL ' 


SERIES DOCUMENTALES 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 FECHAS , ----- ... -----r---- ,------, - --- - , ---- - . -- - ----.. . -1 -------, -- - ---, 


1 Archivo de , Archivo , 1 .. • , • , , Conservac1on 1 • • • , • • • , 


I Gcstion I Central I TOTAL I Original I Cop,a I Otro n I Total I Ehmacaon I 0191tahzar I 


Bolsa 2 1 3 X Elect X 2004-2018 


Solicitudes de información a 
través de la WEB 


X 


Solicitudes de información en el 
marco de la LAIP 


X 


Acuerdos de Consejo Directivo 2 o 2 X 


Solicitudes de capacitación 1 2 3 X 


Solicitudes de capacitacion 
1 1 2 X 


eventos abiertos 


Solicitudes de capacitacion 
1 1 2 X 


eventos cerrados 


Liquidacion Bonocap 1 5 6 X 


Remision a UACI eventos 
1 5 6 


abiertos 
X 


Solicitud de constancias 
entreqadas 


Eventos abiertos 


Eventos cerrados 


Proyectos 


Proyecto Swisscontac 


Proyecto Asi 


Informes de programas 
presenciales lnsaforp CIF/OIT 


Memorandum Justificativos 1 5 6 X 
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' 
' 
1 PROCEDIMIENTO ' ' 
1 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 







J CODIGOS J 


No , - - , 1 


jserie ¡sub serie ¡ 


INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


SERIES DOCUMENTALES 
RETENCION EN AÑOS 


J J ENCUENTRA EN J 
1 1 1 t 1 1 1 • • 1 1 1 


, Archivo de , Archivo , TOTAL , 0 . . 1, C . , Otro("} , Conservac,on , E l" . . , 0 . . 1. , 
1 Gestion I Central 1 1 ngina I op,a 1 1 Total 1 ,mac,on 1 ,g,ta ,zar 1 


LA DOCUMENCION SE 
DISPOSICION FINAL 


FECHAS PROCEDIMIENTO 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Fecha: 01- ¡u\~o- Zo\B Representante d Archivo Institucional: 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 
FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO 
SUBFONDO NIVEL 3 SUBFONDO 


SERIE SUBSERIE DESCRJPCION FECHAS NIVEL2 NIVEL4 
EXTREMAS 


04.14.3/lA BITACORAS DE TRANSPORTE CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA VEHICULOS Y KILOMETRAJE 2010-2018 


04.14.3/1 BITACORAS 


04.14.3/18 BITACORAS DE CONTROL DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO y 
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS VEHICULOS 2010-2018 04.14.3 


TRANSPORTE 
04.14.3/2 REQUERIMIENTOS DE 
TRANSPORTE CONTROLAR LA PROGRAMACION DE SALIDA DE VEHICULOS 2010- 2018 


04.14.3/3 CONTROL DE TAXIS CONTROL DE TAXIS PROPORCIONADOS AL PERSONAL DE LA 
2010-2018 INSTITUCION 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


32 Transporte 







FONDO: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


INSTITUTO SALV ADORE~O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 


Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES: CODIGO 04.14 


Nivel 3 : TRANSPORTE: CODIGO: 04.14.3 


Fech a de Actualización: 2018 


' CODIGOS 
, • LA DOCUMENCION SE • , 
1 RETENCION EN AÑOS 1 1 DISPOSICION FINAL 1 


ENCUENTRA EN 1 
No : - ---- ,- ----- - - : SERIES DOCUMENTALES 


!Serie !Sub serie 1 
' ' ' 


1 04.14.3/1 Bitácoras 


04.14.3/1 A Bitácoras de transporte 


04.14.3/1 B Bitácoras de mantenimiento 


2 04.14.3/2 Requerimientos de transporte 


3 04.14.3/3 Control de taxis 


· -- - -·----- -- - - ----' ---- - - --- - ---- · - 1 - ---- - ---------- - ------ ' 


1 Archiv.o de I Archivo I TOTAL 1, Original 1
0 


Copia Í Otro(") 1 Conservación j Elimación j Digitalizar 1 
, Gcsllon • Central , , , Total , , • 


FECHAS : PROCEDIMIENTO 


3 2 5 X X 2010-2018 


3 2 5 X X 2010-2018 


3 2 5 X X 2010-2018 


3 o 3 X X 2010-2018 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Representante del Archivo Institucional: 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 


04.11 UNIDAD DE 


PLANIFICACION 


FONDO: 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL 3 
SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 


NIVEL4 


04.11 /1 A CORRESPONDENC IA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 


EXTERNA 
INSTITUCIONES PÚBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 
RELACION CON EL INSAFORP. 


04.11/1 CORRESPONDENCIA 


04.11 / 1 B CORRESPONDENCIA INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL 1NSAF0RP HACIA LAS 
04.11 /2 PLAN OPERATIVO ANUAL METAS Y ACTIVIDADES A NIVEL OPERATIVO POR 


GERENCIAS Y UNIDADES 


GENERAR UNA IDEA DEL PROYECTO A FUTURO A 
04.11 /3 PERFILES DE PROYECTO REALIZARSE. INVOLUCRANDO LAS DIFERENTES AREAS DE 


INSAFORP (SERIE PROYECTADA) 


VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO PARA TOMAR LAS 
04.1 1/4 INFORME TRIMESTRAL DE ACCIONES NECESARIAS ORIENTADAS AL 
CUMPLIMIENTO DEL POA CUMPLIMIENTO DE LAS METAS(DOCUMENTO 


ELECTRONICO) 


04.11/5 PLAN ESTRATEGICO 
ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL INSAFORP HACIA EL 


INSTITUCIONAL 
04.11 /SA PROYECTOS CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGICOS 


POR MEDIO DE LAS DIFERENTES ESTRATEGIAS 


04.11/6 INFORMES ANUAL VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO PARA TOMAR LAS ACCIONES Y 
SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO PROYECTOS ORIENTADOS A LA REALIZAOON DE METAS Y/0 
INSTITUOONAL OaJETIVOS DEL PEI 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


FECHAS EXTREMAS 


N/A 


N/A 


2012 - 2018 


N/A 


2012 - 2018 


2017-2018 


2017-2018 


26 Unidad de Planlf lc.iclón 







INS TITUTO S ALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFES IONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


FONDO: NNEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN : CODIGO 04.11 


! CODIGOS ! 
No ¡------ 1 --- ----' 


,Serie ,Sub serie ! 
' ' ' 


SERIES DOCUMENTALES 


1 RETENCION EN AÑOS I LA DOCUMENCION SE 1 1 
: : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL : 


Í Archivod;i- Archivol _____ T_ . . --,-- . T - -- - - - , conservación ,- _-- . . r . _- . --¡ 
: Gcstion : Central : TOTAL : Original : Copia : Otro (ºl : Total : Ehmac1on : 0 191tal1zar : 


FECHAS 


04.11 /1 Correspondencia 


04.11/1A Correspondencia Externa 3 2 5 X X N/A 


04.11/1B Correspondencia Interna 3 2 5 X X N/A 


2 04.11/2 Plan operativo anual 5 5 10 X Elect X X 2012-2018 


3 04.11/3 Perfiles de proyectos 5 5 10 X Elect X 


5 X 2012-2018 04.11/4 
Informe trimestral de 


5 5 10 Elect 
cumplimiento de POA 


X X 


6 04.11/5 Plan estratégico institucional 7 3 10 X Elect X 2015-2018 


04.11/5A Proyectos 7 3 10 


1 
' ' PROCEDIMIENTO 
1 
' ' 


Proyectado 


Pasar al archivo 
histórico 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 


Representante del Archivo Institucional: 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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FONDO: 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO SUBFONDO 
SUBFONDO NIVEL 3 SUBFONDO 


SERIE SUBSERIE NIVEL 1 NIVEL2 NIVEL4 DESCRIPCION 


04.14.1/1 REPORTES DE ACTIVO FIJO REGISTRAR EL MOBILIARIO Y EQUIPO ASIGNADO A CADA 
UNIIDAD 


04.14.1/2 CONTROL DE ENTREGA DE REGISTRAR LA ENTREGA DE COMBUSTIBLE A CADA UNIDAD 
COMBUSTIBLE DE TRANSPORTE 


04.14.1 ACTIVO 


FIJO 


04.14.1/3 MOVIMIENTOS DE ACTIVO FIJO QUE EL ACTIVO ESTE EN PERFECTAS CONDICIONES Y EXISTA 
EL ACTIVO EN QUE SE ADQU IRIO PARA LA INSTITUCION 


04.14.1/4 DEPRECIACION DE ACTIVO FIJO LLEGAR AL VALOR EN LIBRO DE CADA ACTIVO DURANTE SU 
VIDA UTIL 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


30 


FECHAS 
EXTREMAS 


2003-2018 


2003 - 2018 


2003- 2018 


2003 - 2018 


Activo Fijo 







INSTITUTO S ALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFES IONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


Nivel 2: lJI'..TIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14 


Nivel 3 : ACTIVO FIJO: CODIGO: 04.14.1 


CODIGOS 
' ' No ._ __ __________ _. 


!serie ! sub serie ! 


SERIES DOCUMENTALES 


1 04.1 4/1 Reportes de activo fijo 


2 04.14/2 Control de entrega de combustible 


3 04.1 4/3 Movimientos de activo fijo 


4 04.14/4 Depreciación de activo fijo 


Fecha: (Jf-¡¡2\~Q "?o\8 


1 RETENCION EN AÑOS I LA DOCUMENCION SE I DISPOSICION FINAL 1 1 
• • ENCUENTRA EN • • • 
'- - - - - - - - - - - - - - - - - - -'- - - - - - - - - - - - - - - - - - '-- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - • FECHAS • PROCEDIMIENTO 
1 Archivo de I Archivo I TOTAL 10 . . 11 C . 1 Otro (ºI I Conservación 1


0 
Elimación I D. ·tar 1 1 


' Gcstion ' Central ' ' ng,na ' op,a ' ' Total • ,g, izar , , 


5 5 


3 2 


3 2 


5 5 


10 X X 2003-2018 


5 X X 2003-2018 


5 X X 2003-2018 


10 X X 2003-2018 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 


Representante del Archivo Institucional: 


Jefe de la Unidad de Aud itoria: 


Observador Externo 
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SUBFONOO NIVEL SUBFONDO 
1 NIVEL2 


04-2 


GERENCIA 


TECNICA 


FONDO: 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO SUBFONOO 
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 


NIVEL 3 NIVEL 4 


04.02/lA VAUDAOON Y 
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA VALIDAR LAS 


COMPETENCIAS DE UNA PERSONA EN DETERMINADA 
ACREDITAOON DE PERSONAS 


ESPEOALIDAD O ENTIDAD 
04.2/1 VALIDACIONES Y ACREDITAOONES 


04.2/lB VALIDACION Y 


ACREDITACION DE EMPRESAS 


04.2/2 PRESUPUESTO DEL POA 
PRESUPUESTAR Y CONTROLAR lOS FONDOS ASIGNADOS A 


LA GERENCIA 


04.2/ 3A CORRESPONDENOA 
INFORMAOÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 


INSTITUCIONES PÚBLICAS o PRIVADAS QUE TIENEN 
EXTERNA 


RElAOON CON LAS FUNCIONES DEl INSAFORP 
04.2/3 CORRESPONDENOA 


0 4.2/3B CORRESPONDENCIA INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 


INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEl INSAFORP 


04.2/4 LIBROS 
MATERIAL DE APOYO DIDACTICO PARA lOS ACTORES DEl 


SISTEMA DE FORMAOON PROFESIONAL 


04.2/ SA BODEGA 
PARA SOLIOTAR LOS RECURSOS Y SERVICIOS NECESRIOS 


PARA El FUNOONAMIENTO DE LA GERENCIA 


04.2/S REQUERIM IENTOS 
04.2/58 CAJA CHICA 


PARA SOLICITAR LOS RECURSOS Y SERVICIOS NECESARIOS 


PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA 


04.2/SC ORDENES DE COMPRA 
PARA SOLIOTAR LOS RECURSOS Y SERVICIOS NECESARIOS 


PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA 


04.2/6 CERTIFICAOONES POR COMPETENCIAS DOCUMENTAR LAS COMPETENOAS QUE POSEE UNA 


LABORALES PERSONA POR MEDIO DE UN PROCESO DE EVALUACION 


04.2/7 DOCUMENTOS PARA lA FORMACION 
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA NORMAR LA CAPACITAOON 


PROFESIONAL 
DE LOS CAPAOTADORES, CAPAOTADOS Y PROVEEDORES 


(DOCUMENTO ELECTRTONICO) 


DOCUMENTAR QUE LA CONTRATAOON DE LOS SERVIOOS 


04.2/8 DOCUMENTOS PARA PAGOS HA ESTADO CUMPLIENDO CON LAS NORMAS y 


CARACTERISTICAS ESTABLECIDAS 


04.2/9 CONSTANCIAS DE CAPAC!TAOON 
CONSTANOAS DE lOS CURSOS DE VALIDADION y 


ACREDITACION 


04.2/ 10 REGISTRO DE LA PROPIEDAD 


INTELECTUAL 


ACTUALIZACION CUADRO DE ClASIFICACION 2018 


FECHAS 
EXTREMAS 


2011 - 2018 


2013 - 2018 


2012 - 2018 


2012 - 2018 


2004-2018 


20U-2018 


2012-2018 


2012 - 2018 


2010 - 2018 


N/A 


2006 - 2018 


2012-2018 


Gcrenda T~cnfca 







INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


Sub Fondo: NIVEL 2: SUB DIRECCION EJECUTIVA: CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


Sub Fondo: NIVEL 3: GERENCIA TECNICA - CODIGO 04.2 


1 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 1 
' 


CODIGOS 
' ' ' ENCUENTRA EN ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' No 1 


____ I ___ _ __ 
1 SERIES DOCUMENTALES ! Archivo de ! 1 1 1 1 ! Conservación ! 1 1 FECHAS 1 PROCEDIMIENTO 


:serie :sub serie ' 
Archivo 


' TOTAL : Original : Copia : Otro (") Elimación : Digitalizar : ' ' ' Gestion ' Central ' ' Total ' ' 1 


1 04.2/1 Validaciones y acreditaciones 1 1 2 X Elect X 201 1-2018 


04.2/1A 
Validación y acreditación de 


1 1 2 2011-2018 
personas 


X X X 


04.2/16 
Validación y acreditación de 


1 1 2 201 1-2018 
empresas 


X X X 


2 04.2/2 Presupuesto del POA 1 9 10 X Elect X X 2013-2018 


3 04.2/3 Correspondencia 


04.1/3A Correspondencia Externa 2 1 3 X X 2012-2018 


04.1/36 Correspondencia Interna 2 1 3 X X 2012-2018 


4 04.2/4 Libros 2 1 3 X X 2004-2018 


5 04.2/5 Requerimientos 


Esta doc. por ser 


04.2/5A Bodega 2 o 2 X X 2012-2018 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 


04.2/56 Caja chica 2 o 2 X X 2012-2018 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 


04.2/5C Ordenes de compra 2 o 3 X X 2012-2018 
copias serán 


eliminadas en el 
A rchivo de Gestión 


6 04.2/6 
Certificaciones por 


2 3 5 Elect 2010-2018 competencias laborales 
X X X 


7 04.2/7 
Documentos para la formación 


2 8 10 X Elect X X 2010-2018 profesional 


8 04.2/8 Documentos para pago 2 8 10 X Elect X 2006-2018 


9 







: CODIGOS : 


No 
L __ _ - - -- - - - _ J 
' ' ' 
¡serie ¡sub serie i 
' ' ' 


9 04.2/9 


10 04.2/10 


Fecha : 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


SERIES DOCUMENTALES 


Constancias de capacitación 


Registro de la propiedad 
intelectual 


, - , LA DOCUMENCION SE , , 
, RETENCION EN ANOS , ENCUENTRA EN , DISPOSICION FINAL , l __ __ ____ ____ __ ___ _ L _ _ _ _ __ l __ __ _ ___ _______ __ ___ ___ J 
t 1 1 1 1 1 


• Archivo de • Archivo • • • • ! Gcstion ! Central ! TOTAL ! Original ! Copia ! Otro(' ) 
: Conservación : 


1 


' 


1 Total I Elimación i Digitalizar j 
1 1 1 1 


FECHAS ! 
' 


PROCEDIMIENTO 


2 X Elect X X 2012-2018 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 


9 







SUBFONDO NIVEL SUBFONDO 
1 NIVEL 2 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


C UADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL 3 
SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 


NIVEL4 


04.8.1/1 COTIZACIONES 
PARA COMPRAR INSUMOS NECESARIOS PARA EL 
FUNCIONAMIENTO DE LA CLINICA 


04.8.1/2 INFORME MENSUAL DE 
LLEVAR UN CONTROL MENSUAL DE TODAS LAS 


ACTIVIDADES 
ACTIV IDADES QUE SE DESARROLLAN EN LA 
CLINICA 


04.8.1/3A INFORME ESTADISTICA DE ENFERMEDADES DE INTERES 
EPIDEMIOLOGICO SEMANAL EPIDEMIOLOGICO 


04.8.1/3 INFORME EPIDEMIOLOGICO 
04.8.1/3B INFORME ESTADISTICA DE ENFERMEDADES DE INTERES 
EPIDEMIOLOGICO MENSUAL EPIDEMIOLOGICO 


04.8.1/4A EXPEDIENTES CLINICOS 
MANTENER EL HISTORIAL CLINICO DE LOS 


NSAFORP 
EMPLEADOS DE INSAFORP QUE HACEN USO DEL 


04.8.1/4 EXPEDIENTES CLINICOS LA CLINICA EMPRESARIAL 


04.8.1/4B EXPEDIENTES CLINICOS 
04.8.1 CLINICA ISSS 
EMPRESARIAL 


04.8.1/5 REQUISICIONES 
PARA SOLICITAR INSUMOS DE MEDICAMENTOS Y 
PAPELERIA AL ISSS 


04.8.1/SA BOLETIN DE REMISION 
PARA SOLICITAR MEDICAMENTOS FARMACIA 


04.8.1/6 BOLETIN DE REMISION 
04.8.1/6B BOLETIN DE REMISION 


PARA ENVIO DE MUESTRAS 
LABORATORIO 


04.8.1/7 CENSOS DIARIOS 
CONTROL DE PACIENTES ATENDIDOS EN LA 
CLINICA 


04.8.1/8 LIBROS CONSTANCIA y CONTROL DE TODOS LOS 
PROCEDIMIENTOS A REALIZAR 


04.8.1/9 CAMPAÑAS PARA LA PROMOCION DE LA SALUD 


04.8.1/10 ACTIVIDADES DE PARA RESPALDAR y CONTROLAR LAS 


MENSAJERIA ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL MENSAJERO 
DE LA CLINICA 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


FECHAS EXTREMAS 


JUNIO 2013 • 2018 


2014 • 2018 


2014 • 2018 


2014 · 2018 


2013 -2018 


2014 · 2018 


2014 • 2018 


2014 • 2018 


2014 · 2018 


2014 • 2018 


2014 · 2018 


2014 • 2018 


2014 · 2018 
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FONDO: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


INST ITU TO S ALVA D ORE&O DE FORMACIÓN PROFESI ONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMAOON PROFESIONAL 


NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 


Nivel 2: GERENOA DE RECURSOS HUMAi'\JOS : CODIGO 04.8 


Nivel 3 : CLÍNICA EMPRESARIAL: CODIGO: 04.8.1 


Fecha de Actualización: 2018 


LA DOCUMENCION SE 
1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 1 DISPOSICION FINAL 1 1 


• • ENCUENTRA EN • • ' ' ' SERIES DOCUMENTALES No "'-- -- --- --- - .. __ , 
! serie !sub serie 1 


' 


1 04.8.1/1 Cotizaciones 


2 04.8.1/2 Informe mensual de actividades 


3 04.8.1/3 Informe epidemiológico 


04.8.1 /3A Semanal 


04.8.1/3B Mensual 


4 04.8.1/4 Expedientes Clínicos 


04.8.1/4 Expedientes Clínicos lnsaforp 


04.8.1/4 Expedientes Clínicos lsss 


5 08.4.1/5 Requisiciones 


6 04.8.1/6 Boletines 


De remisión a farmacia 


De remisión a laboratorio 


7 04.8.1/7 Censo diario 


8 04.8.1/8 Libros 


9 04.8.1/9 Campañas 


10 04.8.1 /10 Actividades de mensajería 


Fecha:09-


'- - - - - - - - - - - - - - - - - - --1- - - - - - - - - - - - - - - - - -'-- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ,I FECHAS ' PROCEDIMIENTO 
1 Archivo do I Archivo 1 
' Gostion ' Central ' 


2 o 


2 3 


2 3 


2 3 


5 o 
5 o 
5 o 


5 o 
5 o 
5 o 
5 o 
5 o 
3 2 


TOTAL ! Original ! Copia ! Otro(º ) 
1 Conservación 1 Elimación ! Digitalizar ! 1 
' Total ' ' 


Esta doc. por ser 


2 X X 201 3-2018 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


5 X X 201 4-2018 


5 X X 2014-2018 


5 X X 2014-2018 


5 X X 2014-2018 


5 X 2014-2018 Transferir al ISSS 


5 X X 2014-2018 


5 X X 2014-2018 


5 X X 2014-2018 


5 X X 2014-2018 


5 X X 2014-2018 


5 X X 2014-2018 


5 X X 2014-2018 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 


Representante del Archivo Institucional: 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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FONDO: 


SUBFONDO NIVEL 
SUBFONDO NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 


1 


04.5 GERENCIA 


DEL CENTRO DE 


FORMACION 


PROFESIONAL DE 


SAN BARTOLO 


ACTUAUZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 
NIVEL4 


04.5/1 ACTAS DE RECEPCION DE LLEVAR UN RTEGISTRO DE TODAS LAS COMPRAS 


COMPRAS REALIZADAS 


04.5/ 2A CONTROL DE ENTRADA DE AOMINISTRACION DE ENTRADA DE MATERIALES PARA EL 
MATERIAL DESARROLLO DE LOS CURSOS 


04.5/2 CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA 
DE MATERIAL 


04.5/28 CONTROL DE SALIDA DE ADMINISTRACION DE SALIDA DE MATERIALES PARA EL 
MATERIAL DESARROLLO DE LOS CURSOS 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.5/ 3A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS o PRIVADAS QUE TIENEN 


RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP 


04.5/3 CORRESPONDENCIA 


INFORMACIÓN 
04.5/38 CORRESPONDENCIA INTERNA 


INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.5/4 FONDO CIRCULANTE O CAJA REALIZAR PAGOS EN EFECTIVO POR GASTOS MENORES Y 
CHICA NECESARIOS PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO 


DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA LO CUAL AVALA EL 
04-5/SA DE BOLSA PROCESO DE CANCELACION POR ESCRITO DE LA 


CAPACITACION 


04.5/5 INFORME DE INICIO Y 04.5/58 CONTRATO POR HONORARIOS 
DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA LO CUAL AVALA EL 


FINALIZACION DE CURSOS DE INSTRUCTOR 
PROCESO DE CANCELACION POR ESCRITO DE LA 
CAPACITACION 


04.5/SC CONTRATO POR ACCION MOVIL DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA LO CUAL AVALA EL 
DE CAPACITACION(COMPRA DEL PROCESO DE CANCELACION POR ESCRITO DE LA 
SERVICIO COMPLETO CAPACITACION 


04.5/6 REQUERIMIENTO DE INSUMOS 
CONTROL DE COMPRA DE MATERIALES PARA APOYO EN 
CURSOS Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA 


FECHAS 
EXTREMAS 


2007-2018 


2007 - 2018 


2007 - 2018 


2014-2018 


2014 - 2018 


2014- 2018 


2004 - 2018 


2004-2018 


2004- 2018 


2006 - 2018 


17 Gerencia del Centro de Fonnodón Profesional de Son Bartolo 







INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


Sub Fondo: NIVEL 2: SUB DIRECCIÓN EJECUTTV A - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


Su b Fondo: Nivel 3 : GERENCIA CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL DE SAN BARTOLO: 04.5 


1 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 1 . CODIGOS . . . ENCUENTRA EN . . . . . r-- ----r- ---·r- -·-i· - ---, -----r- -----,--- ---- --r---- - --r -- -- --¡ . 
No r----- r --- -- , SERIES DOCUMENTALES FECHAS 1 PROCEDIMIENTO . ' ' : Archivo de : Archivo . . . . : Conservación : . . . 


¡serie ¡sub serie ¡ . TOTAL ¡ Original ¡ Copia ¡ Otron Elimación ¡ Digitalizar ¡ . 
1 Gcstion 1 Centra! 1 1 Total 1 1 


' 
1 04.5/1 Actas de recepción de compras 5 5 10 X X 2007-2018 


2 04.5/2 
Control de entrada y salida de 
material 


Esta doc. por ser 


04.5/2A control de entrada de material 5 5 X X 2007-2018 
copias serán 


eliminadas en el 
A rchivo de Gestión 


04.5/28 Control de salida de material 5 5 10 X X 2007-2018 


3 04.5/3 Correspondencia 


04.5/3A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2014-2018 


04.5/38 Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2014-2018 


Esta doc. por ser 


4 04.5/4 Fondo circulante o caja chica 5 o 5 X X 2014-2018 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


5 04.5/5 
Informe de inicio y finalización 
de cursos 


04.5/5A De bolsa 5 5 10 X X 2004-2018 


Esta doc. por ser 


04.5/58 
Contratación por honorarios de 


5 o 5 X X X copias serán 
instructor eliminadas en el 


2004-2018 Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 


04.5/5C 
Contratación por acción móvil 


5 o 5 X X copias serán 
de capacitación 


X 
eliminadas en el 


2004-2018 Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 


6 04.5/6 Requerimientos de insumos 5 o 5 X X X copias serán 
eliminadas en el 


2006-2018 Archivo de Gestión 


17 







CODIGOS 


! -----, --- -- ! 
No • , 1 


!serie !sub serie ! 


' ' ' 


INSTITUTO SALV ADORE:Ñ'"O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


SERIES DOCUMENTALES 


RETENCION EN AÑOS LA DOCUMENCION SE DISPOSICION FINAL 
1 1 ENCUENTRA EN 1 1 
1 - --- - - . - - - --,. - -- - ,--- - ,---- - . - - --- .-- - -- - -- - . - - - - - --, - - - - · - . 


' ' 1 Archivo de I Archivo 
Gcstion Central 


. . ' 
TOTAL ! Original ! Copia ! Otro(") 1, Conservación 1' '1 '1 


Total Elimación , Digitalizar , 


FECHAS PROCEDIMIENTO 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 
SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS 


NIVEL4 EXTREMAS 


04.14/1 FONDO CIRCULANTE 
REALIZAR PAGOS EN EFECTIVO POR GASTOS MENORES Y 


2004 • 2018 
NECESARIOS PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO 


04.14/2 RECIBOS DE SERVICIOS COMPROBANTES DE PAGO DE LOS DIFERENTES SERVICIOS 2003 • 2018 


04.14/3 SOLICITUDES 
PROPORCIONAR SERVICIOS QUE REQUIEREN LAS 


2003 • 2018 
DIFERENTES AREAS 


04.14 UNIDAD 


DE SERVICIOS 


GENERALES 
04.14/ 4 SEGUROS ADMINISTRACION DE SEGUROS (VIDA·AUTO·INCENCIO) 2003 • 2018 


04.14/5 REPORTES 
CONTROLAR EL INGRESO Y SALIDA DE VEHICULOS, VISITAS E 


2010- 2018 
INGRESO DE EQUIPO INFORMATICO YVISITAS 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.14/6A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS o PRIVADAS QUE TIENEN 2001 • 2018 


RELACION CON EL INSAFORP. 
04.14/6 CORRESPONDENCIA 


04.14/68 CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 


2001- 2018 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


29 Unidad de Servicios Generales 







INS TITUTO S ALV ADOR E:Ñ'O DE FORMACIÓN PROFES IONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECOON EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


Sub Fondo: Nivel 2 : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14 


1 CODIGOS 1 1 RETENCION EN AÑOS 1 LA DOCUMENCION SE 1 DISPOSICION FINAL 1 
' ' ' ' ENCUENTRA EN ' ' N , , SERIES DOCUMENTALES r--· -- - ¡- -- · - :--, --- --i- -- --i -- - -,- - -----r¡- ---- · · · 1 · - - - -- 1-- -- - - -, FECHAS º r- --- -,- --- --1 Archivo de Archivo TOTAL O . . 1 C . Ot • Conservac,on Er . . 0. . r 
:Serie :Sub serie : : Gestion : Central : : r191na : op1a : ro ( ) : Total : 1mac1on : 191ta izar ! 


1 04.14/1 Fondo circulante 2 o 2 X X 2004-2018 


2 04.14/2 Recibos de servicio 2 o 2 X X 2003-2018 


3 04.14/3 Solicitudes 2 3 5 X X 2003-2018 


4 04.14/4 Seguros 2 o 2 X X 2003-2018 


5 04.14/5 Reportes 2 3 5 X X 2003-2018 


6 04.14/6 Correspondencia 


04.14/6A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2001-2018 


04.14/6B Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2001-2018 


1 
' ' PROCEDIMIENTO 
1 
' ' 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Esta doc. por ser 
copias serán 


eliminadas en el 
Archivo de Gestión 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 
de Documentos de INSAFORP 


Representante del Archivo Institucional : 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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FONDO: 


SUBFONDO 
NIVEL 1 


SUBFONDO NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 


04.8 GERENCIA DE 


RECURSOS HUMANOS 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CU ADRO DE CLASIFICACION DOCUM ENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO SERIE 
NIVEL4 


SUBSERIE DESCRIPCION 


LLEVAR UN CONTROL DE LA DOCUMENTACION QUE SE 


04.8/lA ETICA DE INSAFORP GENERA APARTIR DE REUNIONES, INFORMACIONES DE 


COMITES Y ELECCIONES 


04.8/1 COMITES 


04.8/lB SALUD Y SEGURIDAD 
LLEVAR UN CONTROL DE LA DOCUMENTACION QUE SE 
GENERA APARTIR DE REUNIONES, INFORMACIONES DE 


OCUPAOONAL 
COMITES Y ELECCIONES 


04.8/2A DE PERSONAL ACTIVO 
LLEVAR UN CONTROL DE LA INFORMACION PERSONAL E 
INDIVIDUAL DE LOS EMPLEADOS DEL INSAFORP 


04.8/2 EXPEDIENTES DE PERSONAL 


04.8/ 2B DE PERSONAL INACTIVO 
LLEVAR UN CONTROL DE LA INFORMACION PERSONAL E 


INDIVIDUAL DE LOS EX- EMPLEADOS DEL INSAFORP 


04.8/3 BANCO DE CURRICULUM MANTENER UNA BASE DE DATOS DE POSIBLES CANDIDATOS 


INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
04.8/ 4A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS o PRIVADAS QUE TIENEN 


04.8/4 CORRESPONDENCIA 
RELACION CON ELINSAFORP. 


04.8/ 4B CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.8/5 MISIONES OFICIALES 
ESTABLECER EL VALOR ECONOMICO PARA LA REALIZACION 
DE LAS MISIONES OFICIALES 


04.8/6 CAPACITACIONES 
FORTALECE RE LAS COMPETENCIAS TECNICAS PARA 
FAVORECER EL DESEMPEÑO DEL PERSONAL 


04.8/7A AUDITORIA INTERNA 
MANTENER LA TRANSPARENCIA EN LAS ACTIVIDADES DEL 


INSAFORP 


FECHAS 
EXTREMAS 


2009 -2018 


2012 -2018 


1994-2018 


1994-2018 


2012 - 2018 


2006 - 2018 


2006-2018 


2006-2018 


2006- 2018 


2010-2018 
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1 


ACTUAUZACION CUADRO DE OASIFICACION 2018 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


04.8/7 AUDITORIAS 
04.8/78 AUDITORIA EXTERNA 


MANTENER LA TRANSPARENCIA EN LAS ACTIVIDADES DEL 
INSAFORP 


04.8/7C AUDITORIA CORTE DE CUENTAS 
MANTENER LA TRANSPARENCIA EN LAS ACTIVIDADES DEL 


INSAFORP 


04.8/8A PLANILLAS DE SALARIOS 
REGISTRO DE PAGOS DE LOS SALARIOS DE EMPLEADOS DEL 


INSAFORP 


04.8/ 88 PLANILLAS DE VACAOONES 
REGISTRO DE PAGOS DE LAS VACACIONES ANUALES DE 
EMPLEADOS DEL INSAFORP 


04.8/ SC PLANILLAS DE AGUINALDOS 
REGISTRO DE PAGOS DE AGUINALDOS DE EMPLEADOS DEL 
INSAFORP. 


04.8/8D PLANILLAS DE CERTIFICADOS 
REGISTRO DE PAGOS DE CERTIFICADO DE RECONOMIENTO 


04.8/ 8 PLANILLAS DE EMPLEADOS DEL INSAFORP 


04.8/ 8E PLANILLAS DE REGISTRO DE PAGOS DE INDEMNIZACIONES DE EM PLEADOS 


INDEMNIZACIONES POR RENUNCIA O DESPIDO DEL INSAFORP 


04.8/ SF PLANILLAS DEL ISSS 
REGISTRO QUE RESPALDA LOS PAGOS DE LAS APORTACIONES 


AllSSS 


04.8/SG PLANILLAS DE LAS AFP 
REGISTRO QUE RESPALDA LOS PAGOS DE LAS APORTACIONES 
A LAS AFP. UFI 


04.8/ 8H PLANILLAS DE DIETAS 
REGISTRO QUE RESPALDA LOS PAGOS DE LAS DIETAS AL 


CONSEJO DIRECTIVO. UFI 


04.8/9 SUBSIDIOS ISSS 
REGISTRO OE LAS INCAPACIDADES DE EMPLEADOS DEL 
INSAFORP QUE LES SUBSIDIO 
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2010-2018 


2010 - 2018 


1998-2018 


1998 - 2018 


1998- 2018 


2013 • 2018 


1998 • 2018 


200S·2018 


2007-2018 


1998 • 2018 


2012-2018 







INSTITUTO SALV ADORE&O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


Sub Fondo: NNEL 2: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


Sub Fondo: Nivel 3: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS: 04.8 


1 1 , CODIGOS , 
N ' ' º r-----r--- -- , 


,Serie •Sub serie , 
' ' ' 


SERIES DOCUMENTALES 


i I LA DOCUMENCION SE 1 1 
: RETENCION EN AÑOS : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL : 


í Archivo de T Archivo í l . . -, . í -, Conservación í . . . r . . . 1 
: Gestion : Central : TOTAL : Onginal : Cop,a : Otro(º) : Total : Eltmacion : 0191taltzar : 


04.8/1 Comités 


04.8/1A De ética lnsaforp 2 3 5 X X 


04
_
8118 


De salud 
ocupacional 


y seguridad 2 3 5 X X 


2 04.8/2 Expedientes de personal 


04.8/2A De personal activo 50 X X 


04.8/28 De personal inactivo 50 X X 


3 04.8/3 Banco de currículos 2 o 2 X X 


4 04.8/4 Correspondencia 


04.8/4A Correspondencia Externa 2 3 5 X X 


04.8/48 Correspondencia Interna 2 3 5 X X 


5 04.8/5 Misiones oficiales 2 o 2 X X 


6 04.8/6 Capacitaciones 2 o 2 X X 


7 04.8n Auditorias 


04.8nA Auditorias internas 4 4 8 X X 


04.8n B Auditorías externas 4 4 8 X X 


04.8nC Auditorias Corte de Cuentas 4 4 8 X X 


8 04.8/8 Planillas 


04.8/8A Planillas de salarios 10 40 50 X X 


20 


' 
FECHAS I PROCEDIMIENTO 


2009-2018 


2009-2018 


Estos doc. Se 
1994-2018 encuentran en la GRH 


Estos doc. Se 


1994-2018 encuentran en la GRH 


2012-2018 


2006-2014 


2006-2014 


Esta doc. por ser copias 
serán eliminadas en el 


2006-2018 Archivo de Gestión 
Esta doc. por ser copias 
serán eliminadas en el 


2006-2018 Archivo de Gestión 


2010-2018 


2010-2018 


2010-2018 


1998-2018 
Estos doc. Se 


encuentra n en la GRH 







INSTITUTO SALV ADORE::Ñ"O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


' ' ' ' LA DOCUMENCION SE ' ' ' ' CODIGOS ' ' RETENCION EN AÑOS ' ' DISPOSICION FINAL ' ' 
1 1 1 1 ENCUENTRA EN 1 1 1 No 
' ' ' 


SERIES DOCUMENTALES ' ' ' ' ' ' : Conservación : ' ' 
FECHAS 


' 
PROCEDIMIENTO 


¡serie ¡s ub serie ¡ 
, Archivo de • Archivo ' TOTAL ¡ Original ¡ Copia ¡ Otro(") Elimación ' Digitalizar ¡ ' 1 Gcstion 1 Central 1 1 Total 1 1 1 


Planillas de vacaciones 10 40 50 1998-2018 
Estos doc. Se 


04.8/8B X X 
encuentran en la GRH 


04.8/8C Planillas de aguinaldos 10 40 50 1998-2018 
Estos doc. Se 


X X 
encuentran en la GRH 


04.8/8D Planillas de certificados 10 40 50 1998-2018 
Estos doc. Se 


X X 
encuentran en la GRH 


Estos doc.se elabora 


04.8/8E Planillas de indemnizaciones 10 40 50 X X 1998-2018 en la GRH y pasan a la 


UFI 


Estos doc. Se 


encuent ran en la GRH 


04.8/8F Planillas del ISSS 10 40 50 X X 1998-2018 a partir de Sep 2005, 


antes de esta fecha se 


encuentran en la UFI 


Estos doc. Se 


04.8/8G Planillas de las AFP 10 40 50 X X 1998-2018 
encuentran en la GRH, 


queda copia y luego 


pasa el original a la UFI 


Estos doc.se elabora 
04.8/8H Planillas de d ietas 10 40 50 X X 1998-2018 en la GRH y pasan a la 


UFI 


9 04.S/9 Subsidios ISSS 10 6 16 X X 2012-2018 
Estos doc. Se 


encuent ran en la GRH 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


Jefe de la Unidad de Auditoria: 


Observador Externo 
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SUBFONDO SUBFONOO NIVEL 
NIVEL 1 2 


01.1 AUDITORIA 


INTERNA 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 
SUBFONDO SUBFONDO 


SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS 
NIVEL3 NIVEL4 EXTREMAS 


01.1/ 1 INFORMES DE AUDITORIA 
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMUNICAR LOS 


2000 • 2018 
RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS REALIZADAS 


2000 • 2018 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 


01.1/2A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PÚBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 
RELACION CON LAS FU NCIONES DEL INSAFORP 


01.1/ 2 CORRESPONDENCIA 2000 • 2018 


01.1/ 2B CORRESPONDENCIA INTERNA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 


2000 · 2018 
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


01.1/ 3 PAPELES DE TRABAJO 
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA EVIDENCIAR EL TRABAJO 


2000 • 2018 
REALIZADO POR AUDITORIA 


ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018 


2 Auditoria Interna 







INSTITUTO SALV ADOREÑ'O DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 


FONDO: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


NIVEL 1: CONSEJO DIRECTIVO - CODIGO 01 


Nivel 2 : Auditoria Interna: CODIGO 01.1 


Fecha de Actualización: 2018 


1 1 , CODIGOS , 
N ' ' º r----i------, SERIES DOCUMENTALES 


:Serie :Sub serie : 


01.1/1 Informes de Auditoria 


2 01 .2/2 Correspondencia 


01 .212A Correspondencia Externa 


01.2/28 Correspondencia Interna 


3 01 .1/3 Papeles de trabajo 


\ 


Ui~ 
F: _ _ , ~ ~ -r"''---------­
Gte de 4ícina productora 


/ 
_ ll'l.r ni ''L ~~~ 


Fecha:-,+---''-!---· - -"---·-----


1 RETENCION EN AÑOS ! LA DOCUMENCION SE I DISPOSICION FINAL 1 
; , ENCUENTRA EN : : 
¡-Archivodo-r Archivo -¡-----r- .-. -i---_ 1-- - ---i-conservación-r- . - . . --r . . - . --1 
: Gestion : Central ; TOTAL ; Original : Cop,a : Otro(") : Total : Ehmac,on : o,g,tahzar : 


5 5 


2 


2 


2 3 


10 X Elect X X 


3 X X 


3 X X 


5 X X 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección 


y Eliminación de Documentos de INSAFORP . 


Jefe de la Unidad de Audit oria: 


Observador Externo 


2 


1 
' FECHAS I PROCEDIMIENTO 


2000-2018 


2000-2018 


2000-2018 


2000-2018 


' ' 







f:]lnsilf orp J 


FONDO: 


SUBFONDO NIVEL 1 
SUBFONDO SUBFONDO 


NIVEL2 NIVEL3 


04.3 


GERENCIA 


DE 


FORMACION 


INICIAL 


ACTUALIZACION CUADRO DE ClASIFICACION 2018 


Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 
Archivo Institucional 


CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 


INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP 


SUBFONDO 
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION 


NIVEL4 


04.3/lA CORRESPONDENCIA 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 


EXTERNA 
INSTITUCIONES PÚBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 
RElACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP 


04.3/1 CORRESPONDENCIA 


04.3/18 CORRESPONDENCIA INFORMACIÓN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 


04.3/2 LISTADOS DE ASISTENCIA A LLEVAR UN CONTROL DE TODAS LAS REUNIONES QUE SE 
REUNIONES REALIZAN CON EL PERSONAL DE lA GERENCIA 


FECHAS 
EXTREMAS 


2014- 2018 


2014-2018 


2014 - 2018 


9 Gerencia de Formación Inicial 







INSTI TUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 


FONDO: 


Sub Fondo: 


Sub Fondo: 


TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
NIVEL 1: SUB DIRECCIÓN EJECUTIVA: CODIGO 04 Fecha de Actualización: 2018 


NIVEL 2 : GERENCIA DE FORMACIÓN INICIAL - CODIGO 04.3 


LA DOCUMENCION SE 1 1 
CODIGOS 


1 1 
RETENCION EN AÑOS 


1 1 
' ' ' ' ENCUENTRA EN ' DISPOSICION FINAL ' 


No ' ' SERIES DOCUMENTALES ' ' ' ' i-----,--- ---1 1- - - . - - -r- - -.--1- - - --1- - - --,- - - -- r --- ----¡- - - - - - -. . r - - - -- --r- ----- 1 
:serie :sub serie : , Archivo de , Archivo , TOTAL , 0 . . 1, C . , Ot•o e·> , Conservac1on , Er . . , D. . r , 


' Gestion ' Central ' ' ngma ' op1a ' . ' Total ' imac,on ' ig1ta ,zar ' 


1 04.3/1 Correspondencia 


04.3/1A Correspondencia Externa 3 2 5 X X X 


04.3/16 Correspondencia Interna 3 2 5 X X X 


2 04.3/2 
Listado de asistencia a 


3 2 5 
reuniones 


X X X 


FECHAS 


2014-2018 


2014 -2018 


2014 -2018 


1 
' ' 1 PROCEDIMIENTO 


' ' 


Firmas de los representantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación 


de Documentos de INSAFORP 


i.' ! r-z .., ,.,r ~ e-


Fecha: _ _ _ ___ _ _ _ _ Representante del Archivo Institucional: 


.,, 


Jefe de la Unidad de Audit or ia: 


Observador Externo 
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