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}.Seﬁe ESub serie !Ag:;:;:e! 2’::;‘: ! TOTAL !Originall Copia ! Otro (*) ! co"iir::lcw" ! Elimacion ! Digitalizar], !
1 (04.1.1M1 Correspondencia
04.1.1/1A |Correspondencia Externa 2 1 3 % 2001-2018
04.1.11B |Correspondencia Interna 2 1 3 X 2001-2018
2 |041.1/2 Autorizacion uso tesauro -OIT 5 5 10 X X 2005-2018
3 |041.1/3 Informes 2 3 5 X 2002-2018
4 |04.1.1/4 Gestion ISBEN 5 5 10 X % 2004-2018

 Bzlzsafom
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: CONSEJO DIRECTIVO - CODIGO 01 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2 :CENTRO DE ATENCION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA: CODIGO : 03.1
| copigos | | geencionenatos | W Egggzﬁﬁ‘:: ] DISPOSICION FINAL ' !
R Sy Y | SERIES DOCUMENTALES r‘; i A =, S < [ PRSI S e T‘; r:s'er‘v;;;; """" ] e T FECHAS | PROCEDIMIENTO
‘Serie  \Sub serie 1 I ";:s"t'i“’,:e I 2’::“:; | TOTAL | Original I Copia | otro () I i I Elimacién | Digitalizar :
1 03.11 Solicitudes de informacion 5 5 10 X Elect. X 2012-2018
2 | 032 indice de informacién reservada 5 5 10 X Elect. X 2012-2018
3 03.1/3 Correspondencia
4 03.1/3A |Correspondencia Externa 2 3 5 b 4 4 2012-2018
03.1/3B |Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2012-2018
03.1/4 Estadisticas 5 5 10 X Elec X 2012-2018
5 03.1/5 Casos 5 5 10 X Elec X 2012-2018
"o} Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacidn
< _ de Documentos de INSAFORP

INFORMACION ;”j/

= 7
7 7 W PUBLICA A <
' & Q*?'/ Gte Legal: fo.

F: |
Coordinafiora Be la oficinaprbtlctors eAfOLS A\
‘ 7 7o
Gte. Financiero: 4 // s Q@/
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Observador Externo
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 2: Sub Dieccién Ejecutiva: Cédigo 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 3 : GERENCIA LEGAL: CODIGO 04.6
| cooigos | | getencionenafos | Y Eggb’ ::JET'\::‘;: e DISPOSICION FINAL ! E
ity TR | Bl i Sl R - v e s e o v AR [ el et el (s
:Serie +Sub serie ' R ~eec il e ver g TOTAL Original, Copia « Otro (") ' Total ' Elimacion ‘ Digitalizar : !
| 04.6/1 Correspondencia
04.6/1A |Correspondencia Externa 2 1 3 X % 2012-2018
04.8/1B |Correspondencia Interna 2; 1 g X X 2012-2018

Gte Legal:

de Documentos de INSAFORP

Fecha: ch— ci)LJ \%O — 29\8

Jefe de la Unidad de Auditoria:

Observador Externo
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
FONDO: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES : CODIGO 04.13
i CODIGOS i RETENCION EN ANOS A ESES?NE:::?: £ i DISPOSICION FINAL i i
NO mm— e e SERIES DOCUMENTALES e e e e « FECHAS :+ PROCEDIMIENTC
Iserie  !sub serie Baioddllnradlie | originat! copia ' ot () ' C°“5Tf)’;°;°’°“ | Etimacién | Digitatizar ! |
1 04.131 Contratos
04.13/1A |Contratacién por libre gestion 2 8 10 X X 2013-2018
04.13/M1B |Contratacién directa 2 8 10 X X 2013-2018
04.13/1C |Licitacion Publica 2 8 10 X X 2013-2018
‘ 04.13/1D |Concurso Publice 2 8 10 X X 2013-2018
‘ 04.13/1E |Compras en Bolsa 2 8 10 X 4 2013-2018
| 2 04.13/2 Correspondencia
l 04.13/2A |Correspondencia externa 2 3 5 X b 4 2013-2018
‘ 04.13/2B |Correspondencia interna 2 3 5 b X 2013-2018
| 3 | o413 Informes
04.13/3 A |Informes al consejo directivo & /3 10 X X X 2008-2018
i 04.13/3 B |Informes a la UNAC 3 7 10 X X X 2009-2018
04.13/3 C |Imformes de pago 3 i 10 X b .2 2009-2018
i 4 04.13/4 Ordenes de compras
04.13/4A g;dﬁi‘:\f’ode Comipras progRms 5 8 10 X X X 2013-2018
04.13/4B gﬁ[‘;ﬂg amnme | 2 8 10 X X X |2013-2018
T e el s g | w | = x X | 20132018
5 04.13/5 Auditorias
04.15/5A |Auditorias Internas 2 3 10 X 2013-2018
‘ 04.15/5B |Auditorias Externas 2 8 10 2013-2018
: 6 04.13/6 Expedientes de proveedores 2 8 10 X X 2(13-2018
7 04.13/7 Conveniocs
| 04.13/7A |Convenio PATI 2 8 10 X X X 2011-2018
04.13/78 |Convenic ENA 2 8 10 X X X 2011-2018




T T ——— T ——— T r T — —— —— T T
. CODIGOS 3 : RETENCION EN ANOS VA Eﬁgﬂ&i‘:ﬁ'gz = : DISPOSICION FINAL . :
Nort—=—-= et | SERIES DOCUMENTALES  b--— e dem T e l—c-o S s e | FECHAS | PROCEDIMIENTO
1] 1 1 L I 1 1 1 (]
'Serie 'Sub serie ! ) A;c:;;c;ﬂe cr:m:r‘;: ' TOTAL ! Ongma!‘ Copiz i Otro(?} ! Total + Elimacion i Digitalizar ' 1
04.13/7C |Convenio ITCA-FEPADE Z 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
g 04.13/8 Reguerimientos 2 8 10 X X X
04.13/SA |Requerimientos Anulados 2 8 10 X X X
10 | 04.13/10 Devoluciones de garantias 2 8 10 X X X
Asistencia control de
i il certificaciones vistos buenos 2 © 9 X X X
12 04.13/12 Resoluciones 2 8 10 X X X
04.13/12A Resoluc:on_es razonadas 2 8 10 X X X
eventos abierfos
04.13/12B Resoluciones razonadas 2 8 10 X X X
eventos cerrados
Resolucién adjudicativa
Q4.13M12C micdifaa s 2 8 10 X X X
04.13/12D |Resolucién anulativa 2 8 10 X X ¥
04.13/12E |Resolucion modificada 2 8 10 X X X
04.13/12F |Resolucién razonada 2 8 10 X X X
13 | 04.13/13 Ordenen de inicic 2 8 10 X X X
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
FONDO: INSTITUTO SALVADORENQO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14
Sub Fondo: Nivel 3 : ALMACEN: CODIGO: 04.14.2

[ CODIGOS | ! RETENCION EN AROS ' b ggggg'ﬁ;fg: 2k . DISPOSICION FINAL ! [
No i-— ----- e -al SERIES DOCUMENTALES i_A_ et e R -nl- ----- e i_c'o R T e 1 FECHAS I PROCEDIMIENTO
. v rchivo de rchivo o & n on - = )
Serie \Sub serie *  Gustion | Cenral ! TOTAL ,Original, Copia ; Otre{) | Total . Elimacidn ' Digitalizar , -
1 |04.14.211 Inventarios de productos 3 2 5 X ® 2002-2018
2 |04.14.2/2 Requerimientos 3 2 5 X b's 2002-2018
3 |04.14.2/3 Control de consumo y existencia 3 2 5 X X 2002-2018
Esta doc. por ser
4 |04.14.214 Control de compras 3 0 3 X X 2002-2018 | _COPias serdn
eliminadas en el
Archivo de Gestion

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién
de Documentos de INSAFORP

£14 -
EV RS arrvnrsac 2,

] Gte Legal:
Gte de la oficind productora

——

o
Gte. Financiero: / /_{W/
rrrM

7]/
L A

N

Fecha: - LQ) Representante del Archivo Institucional:

lefe de la Unidad de Auditoria: X \ Y Lo
Observador Externo

31



INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizaci6én: 2018
Sub Fondo: Nivel 2 : GERENCIA DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL CODIGO: 04.7

T E! i T T I T
' CODIGOS : y RETENCION EN AROS ¢ i Egg:‘jgi’;i'g: 3 - DISPOSICION FINAL ; :
No k--—=- —————— 4 SERIES DOCUMENTALES b e p— e — - .-—--—l -------------- 4'6565' o T i i ————— —| FECHAS | PROCEDIMIENTQ
iSerie  1Sub serie | i A:,:::n::e ' 2?:;? 1 TOTAL 1Ongmah Copia Loote(y Te okl 1\ Elimacién Digitalizar + '
Esta doc. porser
ok . copias serén
1 |04.711 Requerimientos 2 3 5 X X 2002-2018 A
Archivo de Gestion
2 | 0472 Video cassette 5 15 20 x C.DVD x 2002-201| MiBTaranuevas
tecnologias
. Pasar al archivo
3 04.7/3 Fotografias 5 15 20 X Elect X 2002-2018 EEAHES
4 04.7/4 Correspondencia 2002-2018
04.7/4A |Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2002-2018
04.7/4B |Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2002-2018
5 | oats Eventos 5 15 20 X Elect X 2002-2018| %@ archivo
historico
6 | 0478 Boletines 5 15 20 x Elect X tegpienyg| Teserelanho
histérico
7 | o4 Memorias de labores 5 15 20 X Elect X 1ppspoy| Pemralanhivg
histérico
8 04.7/8 Publicaciones 5 15 20 x X 2011-2018
04.7/8A |Albumes 5 15 20 X X 2011-201g| Pasaral archivo
histérico
04.7/8B |Campos pagados 5 5 10 X X 2011-2018
04.7/8C |Otras publicaciones H 5 10 X X 2011-2018
Revistas elaboras per Pasar al archivo
04.7/8D INSAFORP 15 20 X X 2011-2018 histérico

\e“" = m"’\

c%emr;:f;ggn =) \ Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL: 1 SUB DIRECCION EJECUTIVA: CODIGO ( Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACION INICIAL- CODIGO 04.
Sub Fondo: Nivel 3: PROGRAMA EMPRESA CENTRO: 04.3
| RETENCION EN ANOS - 23233‘@;223 o DISPOSICION FINAL |
No i. ............. SERIES DOCUMENTALES e et P L R e e FECHAS ] PROCEDIMIENTO
rchivo de rchivo St > {1
Serie Eactioh 1 aniral 4 TOTAL ,Original, Copia , Otro() .
Esta doc. por ser
s i copias seran
1 04.3.211 Bases de licitacién 1 0 1 X 1996-2018 el At
Archivo de Gestion
2 04.4.2/2 Informes
Informes de  preseleccion,
Avance y finalizacion de carrera . d L o “Heais
Informes de avance mensual y
finalizacién de carrera 2 3 L % AlRoie
Esta doc. por ser
Informe de ejecucion y montos T copias seran
ejecutades 5 ° 8 % 2qTo-e018 eliminadas en el
Archivo de Gestidn
Esta doc. por ser
. : o copias seran
3 04.3.2/3 Hoja de registro de inicio 3 0 3 X 2003-2018 i aal
Archivo de Gestion
Esta doc. por ser
4 04.3.2/4 Contrgtosl_ de servicics de 2 0 5 2 ap—— copias serdn
capacitacion eliminadas en el
Archivo de Gestidn
Resumen de informe de
b .55 finalizacion
8 04.3.2/6 Avales de page 3 7 10 X 2013-2018
Avales de empresas y puestos
¢ PREED de aprendizajes
8 04.3.2/8 Correspondencia
Correspondencia Externa 2 1 3 X 2013-2018
Correspondencia Interna 2 il 3 X 2013-2018
9 04.3.2/9 Control semanal de salidas 2 1 3 X 2013-2018
Manuales de carreras
10 | 04.3.2/10 ocupacionales 5 8 10 X Lo 2009-2018




INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

1 L
: CODIGOS . : RETENCION EN ANOS ' HSDOCDIENCION e ¥ DISPOSICION FINAL ' :
NG s crs | semiesoocumenTates  bo-—-- P £t --—-ficp-iyﬁf‘i”--—--!—é ----- T ,-—--—---! FECHAS | PROCEDIMIENTO
iSerie iSub serie i i A’;:;:zne i ‘g’::l':: i TOTAL iOrrgmall Copia | owo() i °“'f’r‘::;°' " i Elimation | Digitaiizar i i
11 [ 04.3.211 Boletas de seguimiento 2 1 3 X X
12 | 04.3.2/12 Fortalecimiento a egresados
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA: CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACION INICIAL: CODIGO 04.3

Sub Fondo: Nivel 3 : PROGRAMA DE HABIL TECNICO PERMANTE:CODIGO 04.3.1

' " T 1 ENCI 1 i )
| CODIGOS | | RETENCION EN ANOS | = ESES:E\:ITRCA CE]: Sk | DISPOSICION FINAL | |
e e o & SERIES DOCUMENTALES e e j—em— A — e — - — - et T e o —me———- 1 FECHAS | PROCEDIMIENTO
!Sene |Sub serie 1 ! Ag::t"‘;:e I g‘::ﬂ'_‘: ! TOTAL |0ngmall Copia | ower) | n:-:.;;rtvaa:c:on | Elimacién | Digitalizar | !
1 |04.3.11 Correspondencia
04.3.1/1A |Correspondencia Externa 2 1 3 X % 2012-2018
04.3.1/1B |Correspondencia Interna 2 1 3 X X 2012-2018
2 |043.1/2 Informes de pagos de curses 3 1 3 X X X 2012-2018
Esta doc. por ser
3 |043.13 Bases de licitacion 3 0 3 x x X 2001-2018 B Fs ==E
eliminadas en el
Archivo de Gestién
Esta doc. por ser
Contratos de servicios de copias seran
5 el 3 - S
L capacitacion . 9 % o o s 20t 2Rl eliminadas en el
Archivo de Gestion
Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos de INSAFORP
GERENCIADE
Fokr.‘.ucm
Gte Legal:

Gte de Ia oficindproductora
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacion: 2018
Sub Fondo: Nivel 2 : GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION : CODIGO 04.9
| CODIGOS I | perencionenafios |09 gsgg:“m'fr':i'g: I DISPOSICION FINAL ' !
NO f-=—mm—mm—- —-i SERIES DOCUMENTALES i— S e e e e e — - i—c'o i e qEeat 1 FECHAS i PROCEDIMIENTO
iSerie  :Subserie : Ag:s‘:: :‘ , Achive . TOTAL :Original; Copia ; Oe() . o 0" 1 Elimacién 1 Digitalizar ; :
1 04.9/1 Correspondencia i
04.9/1A |Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2014-2018
04.9/1B |Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2004-2018
; | De acuerdo
2 04.9/2 Manuales 5 0 5 X Elect X 2004-2018 -
. . > 3 5 El De acuerdo
o G4.0/5 Licencias % et x 2007-2018 |actualizacién
4 04.9/7 Politicas 2 3 & X Elect X 2008-2018

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién
de Documentos de INSAFORP
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
FONDO: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: GERENCIA FINANCIERA : CODIGO 04.10
Sub Fondo: Nivel 3: CONTABILIDAD: CODIGO 04.10.2
] CODIGOS | | ReTENCONENAROS | 23:::3 ;iﬁ'?: S DISPOSICION FINAL | |
No —--— e — e — - - SERIES DOCUMENTALES et et Tttt T e — :—-c—--—-:_—-,-—--—--,—-——--—-: FECHAS ! PROCEDIMIENTO
Iserie Isubserie | | =il o | ToTaL |Originall Copia | ower) | onseeci®™ | Elimacion | Digitatizar | I
1 04.10.211 Estados
04.10.2/1A |Estados de situacion financiera 2 8 10 % ¥ X 2011-2018
Estados de rendimiento
04.10.2/1B arerAmico 2 8 10 X % X
2 04.10.2/2 Flujo del fondo 2 8 10 ¥ b 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 > 4 X X 2001-2018
5 04.10.2/5 Inventario almacén 2 g 10 X X X 2011-2018
6 04.10.2/6 Partidas contables 2 8 10 b
04.10.2/6A |Partidas contables de ingrese 2 8 10 X p 4 X 2010-2018
Partidas contables de
04.10.2/68B devengamiento 2 8 10 X X X 2010-2018
04.10.2/6C |Partidas contables pago 2 8 10 X ) X 2010-2018
04.10.2/6D |Partidas contables de Ajuste 2 8 10 X X X 2010-2014
T 04.10.2/7 Balance de comprobacién Z g 10 Elect X X
8 04.10.2/8 Conciliaciones bancarias 2 8 10 X X X 2005-2018
g 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
M | 04.10.2111 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 5 X

24




INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

] ' " ] ] v
« CCODIGOS i i RETENCION EN ANOS i A gﬁgﬂ:ﬁﬁlgﬂ < i DISPOSICION FINAL b .
No l— ------- i - SERIES DOCUMENTALES i e e e e e e e o e s e 1' FECHAS ! PROCEDIMIENTO
" ] % [ ' rchivo de ivo 1 i enservamon - ] i
|Ser=e |Sub serie | | st | oaawatl TOTAL |0ngmal| Copia ] Otra {7) | Total | Elimacidn | Digitalizar | I
15 | 04.10.2/15 Compromisos presupuestarios 2 8 10 X X X
16 [ 04.10.2/16 Registro mayor auxiliar 2 8 10 ® X X

p .‘.":.
F: > © il ¢ e

Gte de'la oficina/productora
/ i

Fecha: OC{__ 'EU\?. £y = 2-0\%
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENQ DE FORMACION PROFESIONAL .
Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: GERENCIA DE FORMACION CONTINUA: 04.4
E CODIGOS ' ' RETENCION EN AROS H gﬁgg&ﬁ,’:i"zz i DISPOSICION FINAL ' ' 3
No: eam— i 1 SERIES DOCUMENTALES e e e = = | FECHAS | PROCEDIMIENTO
\Serie  1Sub serie  Archivode | ATCPIV® | TOTAL :Originaly Copia @ Ot} & o o-O" 1 Elimacién 1 Digitalizar : :
1 04.4/1 Correspondencia
04.4/1A |Correspondencia Externa 2 3 1993-2018
04.4/1B |Correspondencia Interna 2 3 1993-2018
Esta doc. por ser
2 | odar Requisiciones 2 4 x 1993.201g | _COpias seran
eliminadas en el
Archivo de Gestién
Esta doc. por ser
Licitaciones, programas y copias seran
® e proyectos % 2 e ST eliminadas en el
Archivo de Gestion
4 04.4/4 Informes de auditoria 2 3 2003-2018 ’
04.4/4A |Auditoria Interna 2 3 2003-2018
04.4/4B |Auditoria Externa 2 3 2003-2018
5 04.4/5 Presupuesto
Esta doc. por ser
4.4/54 |P d 2 i copias seran
04.4/5 resupuesto plan de compras 1 X 1893-2018 eliitinadas e ol
Archivo de Gestion
Esta doc. por ser
04.4/5B |Presupuesto plan de trabajo 1 2 X 1993-201g | _CoPias seran
eliminadas en el
Archivo de Gestién
Esta doc. por ser
Notificaciones de apoyo a copias seran
4.4/ : 8
g AR eventos abiertos 2 ¢ % & L eliminadas en el
Archivo de Gestion
Resoluciones de
T 04.4/7 precalificaciones de eventos 2 1 Elect 1899-2018
04.4/7A |Abiertos 2 1 Elect 2011-2018
04.4/78 |Licitaciones 2 1 Elect 2012-2018

16




INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

'\ cobiGos i RETENCION EN AROS ] v zsgﬂs:uiﬁg: 5 I DISPOSICION FINAL i i
No ' ------ e 1' SERIES DOCUMENTALES e S = ——-—jms— == et i e S e —, FECHAS , PROCEDIMIENTO
iSerie iSub serie i i Ag::;:::e i ér:m‘,;o; i TOTAL iDrigina!i Copia i Otro (%) i 4 ?:::talu i Elimacién i Digitalizar i i
Esta doc. por ser
copias seran
04.4/7C |Bolsa 2 1 3 X Elect X 2004-2018 ey
Archivo de Gestion
Esta doc. por ser
Solicitudes de informacion a copias seran
2 eaiiee través de la WEB o eliminadas en el
Archivo de Gestidn
Esta doc. por ser
Solicitudes de informacién en el copias seran
9 GaAn marco de la LAIP R eliminadas en el
Archivo de Gestién
Esta doc. por ser
10 |04.4110 Acuerdos de Consejo Directivo 2 0 2 X Sopias St
eliminadas en el
Archivo de Gestidn
11 04.4/11 Solicitudes de capacitacion 1 2 3 X
04.4/11A Solxcrtudes‘de capacitacion 1 1 2 o
eventos abiertos
04.4/11B Salicitudes de capacitacicn 1 1 2 %
eventos cerrados
12 | 04.4/12 Liguidacion Bonocap 1 5 6 X
13 | 04413 Re.mlsmn a UACI eventos 1 5 5 Z
abiertos
14 | 0s.4114 Solicitud de constancias
entregadas
04.4/14A |Eventos abiertos
04.4/14B |Eventos cerrados
15 | 04.4/15 Proyectos
04.4/15A |Proyecto Swisscontac
04.4/15B |Proyecto Asi
Informes de programas
bl i presenciales Insaforp CIF/OIT
17 | 04.4/17 Memorandum Justificatives 1 5 6 o
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. LA DOCUMENCION SE
' 1 N AROS I ICI I
l CODIGOS RETENCION EN ARO ENCUENTRA'EN DISPOSICION FINAL

] . : i
NO —--—ep—mm——n g SERIES DOCUMENTALES I—-—--——-—----- -—--—-1——------—-- --—--—-I-é—-——---——--—--—--,— ----- —E FECHAS PROCEDIMIENTO
Archivode « Archive i TOTAL |0rlglnal| Copia [ otro () 1 Lonservacion i

i 1 I 1
] ». ] o ' )
|Sene ISub Hene | | Gestion | Centrai

Total I Elimacién l Digitalizar

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién
de Documentos de INSAFORP

F: 2O X = Tare ” Gte Legal:
Gte de la oficina productora . N, \-/0//
- /%tﬁ/? Yy
Gte. Financiero: ’/ /(

ey 'd’
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14
Sub Fondo: Nivel 3 : TRANSPORTE: CODIGO: 04.14.3
| CODIGOS i | RETENCIONENAROS | gﬁgﬁ:’:ﬂ;ﬁlgx e DISPOSICION FINAL | I
NO '-—eem—-- — —! SERIES DOCUMENTALES e e T b — s e e e —  FECHAS ! PROCEDIMIENTO
!Sene [Sub serie ! | Ach:;:;:e l gf:;:? I TOTAL |Originall Copia | ote(y | oniir;atm % | Elimacion | Digitalizar | !
1 | 04.14.31 Bitacoras
04.14.3/1A |Bitacoras de transporte 3 2 5 X X 2010-2018
04.14.3/1B |Bitacoras de mantenimiento 3 2 5 % X 2010-2018
2 |04.14.3/2 Requerimientos de transporte 3 2 i3] % X 2010-2018
3 | 04.14.3/3 Contrel de taxis 3 0 3 X X 2010-2018

Redio -

Gte de la oficina p)wuct&;\' J

(o]
Fecha: c("' }t)\?@ _20[8

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos de INSAFORP

Gte Legal: : \ :

- /%M/&% C@/
/

Representante del Archive Institucional:

Jefe de la Unidad de Auditeria:

Observador Externo
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
FONDO: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacion: 2018
Sub Fondo: Nivel 2 : UNIDAD DE PLANIFICACION : CODIGO 04.11
! CODIGOS ' ' RETENCION EN AROS [ 5 ?ggs gﬁﬁ'g: EE ' DISPOSICION FINAL ' '
L —-  SERIESDOCUMENTALES  [—--—-- £ e S i e st i—c-_-—--—,_- ------- P ] FECHAS | PROCEDIMIENTO
:Serie :Sub serie ] ! Arg::;z:e : cr:nt;tl) : TOTAL :Orig_inal: Copia : Otro (7} ! on?reor::;clon : Elimacién J Digitalizar ! '
1 04.111 Correspondencia
04.11/1A |Correspondencia Externa 2 2 5 X X N/A
04.11/1B |Correspondencia Interna 3 2 5 X 4 N/A
2 04.11/2 Plan operativo anual 5 5 10 X Elect X X 2012-2018
] 04.11/3 Perfiles de proyectos 5 & 10 X Elect X
Proyectado
Informe trimestral de
5 04.11/4 cumplimiento de POA 5 5 10 X Elect % X 2012-2018
6 | 04115 Plan estratégico institucional 7 3 10 x Elect X ohigongg | Fesaral arhim
histérico
04.11/5A |Proyectos 7 3 10

@ QBEF ﬂf;,_%} Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién
S blanificacion L de Documentos de INSAFORP
< [Estratépica =
. \& mwore S ji K )
Y o Gte Legal: 5 S

B
Gtedela o‘ﬁﬁaayérqﬁuctora N 2

Gte. Financiero:

0
Fecha: O ?"‘ i B \E’O -20 l% Representante del Archivo Institucional:

Jefe de la Unidad de Auditoria:
Observador Externo
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14
Sub Fondo: Nivel 3 : ACTIVO FIJO: CODIGO: 04.14.1

! CODIGOS | ! RETENCION EN AROS | i ESES:\?SES = I DISPOSICION FINAL [ !
No e = L SERIES DOCUMENTALES st e o el e e e e o e : FECHAS : PROCEDIMIENTO
3 Y rchivo de rchivo s = - onservacion : 22 2, e
Serie Sub serie o ama 1 TOTAL ,Original, Copia , Ote() Total . Elimacién , Digitaiizar , i
1 04.14/1 Reportes de active fijo 5 5 10 % X 2003-2018
2 | 04.14/2 Control de entrega de combustible 3 2 5 X % 2003-2018
3 | 04.14/3 Movimientos de activo fijo 3 2 5 X X 2003-2018
4 | 04.14/4 Depreciacion de active fijo 5] 5 10 X % 2003-2018

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos de INSAFORP

| ;
Gte Legal: s \ :

Gte del7/oﬂcina\pmductora
D¢ T o\Sa - 20
Fecha: “ i\ - \8 Representante del Archivo Institucional:

Jefe de la Unidad de Auditoria:
Observador Externo
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 2: SUB DIRECCION EJECUTIVA: CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: NIVEL 3 : GERENCIA TECNICA - CODIGO 04.2
| | 1 s | LADOCUMENCIONSE | | I
: CODIGOS ; RETENCION EN ANOS : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL . :
No [~"77JT7TT77]  SERIESDOCUMENTALES [~ === 9—- —=-]— " R R S NG e T A SR [ HE R S ERCCEDUIERTD
Tl . S , Archivode | Archivo , g T e . S 0, = T3 i Gl . :
\Serie 1Sub serie | \ Gushmn. 0 Dadkrsl TOTAL |Original; Copia | Otrof{) | Total ! Elimacion | Digitalizar | .
1 04.21 Validaciones y acreditaciones 1 1 2 X Elect X 2011-2018
04.211A Validacion y acreditacién de 1 1 5 % 7 5 2011-2018
personas
04.2/1B Validacién y acreditacion de 1 1 5 - ” % 2011-2018
empresas
2 04.2/2 Presupuesto del PCA 1 9 10 5 Elect .4 X 2013-2018
3 04.2/3 Correspondencia
04.1/3A |Correspondencia Externa 2 q 3 X x 2012-2018
04.1/3B |Correspondencia Interna 2 1 3 ¢ 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 0 2 X x 20122018 (G
eliminadas en el
Archivo de Gestion
Esta doc. por ser
04.2/5B |Caja chica 2 0 2 x X 2012-2018 |  COPias seran
eliminadas en el
Archivo de Gestién
Esta doc. por ser
04.2/5C |Ordenes de compra 2 0 3 X x 2012-2018 |  CoPias seran
eliminadas en el
Archivo de Gestién
Certificaciones por
6 04.2/8 competencias laborales 2 3 5 X Elect X X 2010-2018
Documentos para la formaciéon
¥ 04.2/7 profesional 2 8 10 Elect X % 2010-2018
8 04.2/8 Decumentos para pago 2 8 10 X Elect ¥ 2006-2018




INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

: CODIGOS : i RETENCION EN ANOS N it e S 2 DISPOSICION FINAL : -
= ! Biais ol ittt Do K o S oo T AENCUEIERA RN, o il Sl Sl e SR s | |
No N RS :  SERIESDOCUMENTALES ¢~~~ —-3—-=—-3 : ; : e G = o o ECHSS. ks (PROCEDIMIENTO
' ] [} T 1 L} _ 1 L} 1 ' 1 1
|Serie |Sub serie | Ag::;:e ?:t:t:cl‘ | TOTAL |0riginal| Copia | Owme() | oni_irt\:m n | Elimacion | Digitalizar | i
2] 04.2/9 Constancias de capacitacion 1 1 2 X Elect X X 2012-2018
Registro de la propiedad
el e intelectual

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos de INSAFORP
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENQO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacion: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: GERENCIA DE RECURSOS HUMANQS : CODIGO 04.8
Sub Fondo: Nivel 3: CLINICA EMPRESARIAL: CODIGO: 04.8.1
[ CODIGOS l l RETENCION EN AROS | A Eﬁgﬂﬂiﬁ?gz = l DISPOSICION FINAL | I
NO “rmememmre—e e e e — ' SERIES DOCUMENTALES et e ; T'—l “““ -i' ----- I—-- —-I ------- | c" -n_é;\; -—__—n- I—'-—'-'-'—‘-l ------- 4 FECHAS '+ PROCEDIMIENTO
|Sene lsub serie ' ! guindag l St + TOTAL ,Original, Copia , Owa() , ~ ' o | Elimacion | Digitalizar i '
Esta doc. por ser
. copias seran
1 04.8.1/1 Cotizaciones 2 0 2 ¥ X 2013-2018 e e
Archivo de Gestién
z 04.8.172 Informe mensual de actividades 2 3 5 X X 2014-2018
3 04.8.1/3 Informe epidemiolégico
04.8.1/3A |Semanal 2 3 5 3 X 2014-2018
04.8.1/3B [Mensual & 3 5 X X 2014-2018
4 04.8.1/4 Expedientes Clinicos
04.8.1/4 |Expedientes Clinicos Insaforp 5 0 X 2014-2018
04.8.1/4 |Expedientes Clinicos Isss & 0 5 2014-2018 | Transferir al ISSS
5 08.4.1/5 Requisiciones 5 0 5 X X 2014-2018
04.8.1/6 Boletines
De remision a farmacia 5 0 5 X X 2014-2018
De remisién a laboratorio & 0 5 X X 2014-2018
7 04.8.177 Censo diario 5 0 5 X X 2014-2018
8 04.8.1/8 Libros 5 0 5 X X 2014-2018
9 04.8.1/9 Campanas & 0 5 X X 2014-2018
10 [ 04.8.1/10 Actividades de mensajeria 3 2 5 X X 2014-2018
Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
/ de Documentos de INSAFORP
\

Dra,Dina ergarta erndndsz ce Domingue
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Gte Legal:

Gte Waduam JVP.M. No. 8153 =
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 2: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 3 : GERENCIA CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL DE SAN BARTOLQ: 04.5

] | | | LADOCUMENCIONSE | [ |
G ATl - EICRRERES - e Wt Tana e 1) Ve e :
Nno [ [~ 1 semiespocuMmentates [ 3 T [ 1 3l 8 | T | FECHAS | PRCCEDIMIENTO
s ] ot ! Archivode | Archivo | bl e PEONSeVAtIon | o e i ne ) :
!Sene |Sub serie | ] Gostion | Central | TOTAL ]Ongmali Copia | Otro (%) i Total | Elimacion | Digitalizar | |
1 04.51 Actas de recepcion de compras 5 5 10 X b'e 2007-2018
Control de entrada y salida de
2 i material
Esta doc. por ser
04.5/2A |control de entrada de material 5 5 X X 2007-2018 Sopias el
eliminadas en el
Archivo de Gestién
04.5/2B |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
04.5/3B |Correspondencia Interna 2 3 g 3 X 2014-2018
Esta doc. por ser
4 04.5/4 Fondo circulante ¢ caja chica 5 0 5 X X 2014-2018 copmas serén
eliminadas en el
Archivo de Gestion
- 04.5/5 Informe de inicic y finalizacion
de cursos
04.5/5A |De bolsa 5 5 10 x X 2004-2018
Esta doc. por ser
Contratacion por honorarios de copias seran
4.5/5B |. 5 5 X
0 instructor v b B eliminadas en el
2004-2018 Archivo de Gestién
Esta doc. por ser
04.5/5C Contratag:énwpor accion movil 5 0 5 X . " copias e
de capacitacion eliminadas en el
2004-2018 | Archivo de Gestion
Esta doc. por ser
6 04.5/6 Reguerimientos de insumos 5 0 5 X X X f:ofnas Serdn
eliminadas en el
2006-2018 | Archivo de Gestion
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' ' ‘ *  LADOCUMENCIONSE ! [ i
' ] ! NCION EN ARIO ' ! DISPOSICION F ' '
s, gl TR NS R - i, e o STRSREEE ey l
No | = % SERIESDOCUMENTALES | RN v ! R A e " T\ FECHAS . PROCEDIMIENTO
rchive de wo on 'lGn s as
!Ser:e ESubsene! g Bactish ! Contral E TOTAL }Orugmal{ Copia I. Otro (%) ! Total ! Elimacion I: Dng:tahzar! g
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENQ DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2 : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14

! CODIGOS ' ' RETENCION EN AROS ' B 2:552’@&33 52 ' DISPOSICION FINAL ' '
NO - —=-- T S -1 SERIES DOCUMENTALES i—--hf--—]——--—. ------ e ———— TR e T i_C-o S et T . FECHAS i PROCEDIMIENTO
1Serie 1Sub serie ' < 4 A:es':.::e ! '?:f:t':j 1 TOTAL :Ori.ginal: Copia i Gwor] o ‘:otal ) ' Elimacién ! Digitalizar 1 '
Esta doc. por ser
< copias seran
1 04.14/1 Fondo circulante 2 0 , e ¥ X 2004-2018 ek cnel
Archivo de Gestion
Esta doc. por ser
. - . copias seran
2 04.14/2 Recibos de servicio 2 0 2 X X 2003-2018 altinadas el
Archivo de Gestién
3 04.14/3 Solicitudes 2 3 5 X X 2003-2018
Esta doc. por ser
4 | 04144 Seguros 2 0 2 X x 2003:2018 [k cor e sail
_eliminadas en el
Archivo de Gestién
5 | 04.14/5 Reportes 2 3 5 X % 2003-2018
6 | 04.14/8 Correspondencia
04.14/6A |Correspondencia Externa 2 3 & X X 2001-2018
04.14/6B |Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2001-2018

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién
de Documentos de INSAFORP
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 2: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 3 : GERENCIA DE RECURSCS HUMANOS: 04.8
I copicos | RETENCION EN AROS = gﬁﬁg ?N'fr':i'g: SE DISPOSICION FINAL | |
Ne i— ---------- SERIES DOCUMENTALES PR (g e S ot = s A-]I-éo_ns-t-_:rra;:::‘m_r ------- o —i FECHAS i PROCEDIMIENTO
1Serie :Sub serie ! ' Ag::ic:’:e ' cf:m‘:: ¢ TOTAL :Original ; Copia ¢ Otro() Total : Elimacién : Digitalizar ' '
1 04.3/1 Comités
04.8/1A |De ética Insaforp 2 3 5 : 4 X 2009-2018
De  salud y  seguridad
64818 ocupacional * 5 a - x 2009-2018
2 04.8/2 Expedientes de perscnal
5 Estos doc. Se
04.8/2A |De personal active 50 X % sisasnil [l sreusatran an tacms
Estos doc. Se
: i i 50 X X
04.8/2B |De personal inactivo 1994-2018 || encuentran en la GRH
3 | 0483 Banco de curriculos 2 0 2 b X 2012-2018
4 04.8/4 Correspondencia
04.8/4A |Correspondencia Externa 2 3 5 X % 2006-2014
04.8/4B |Correspondencia [nterna 2 3 5 X X 2006-2014
Esta doc. por ser copias
5 04.8/5 Misiones oficiales 2 o] 2 X x seran eliminadas en el
2006-2018 Archivo de Gestion
Esta doc. por ser copias
] 04.8/6 Capacitacicnes 2 0 2 X X seran eliminadas en el
2006-2018 Archivo de Gestion
T 04.8/7 Auditorias
04.8/7A |Auditorias internas 4 4 8 X % 2010-2018
04.8/7B |Auditorias externas 4 4 8 X X 2010-2018
04.8/7C |Auditorias Corte de Cuentas & 4 8 X X 2010-2018
8 £4.8/8 Planillas
04.8/8A |Planilias de salarios 10 40 50 x x 19982018 ||  CStosdoc.Se
encuentran en la GRH
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

' CoDIGOS ! ' RETENCION EN ANOS ‘ s gggggﬁﬁg: % I DISPOSICION FINAL I :
No E— ————— .—-—-—---! SERIES DOCUMENTALES !———--—-,——-—-——-,——-———-.-—--—. ----- e ——— —,-éas-e-—-_:s—,--—--—--,— ----- —, FECHAS ! PROCEDIMIENTO
' " ' i i ' i 1 i o ' &k " nvacion 5 2 ] s s v 1
]Serie |Sub serie | I Ach:;;Z:e | éﬁ:{‘: | TCTAL IOngmalI Copia | Otro ("} I Tota[c | Elimacién [ Digitalizar | I
1. 1
04.8/8B |Planillas de vacaciones 10 40 50 X x 1998-2018 BTG 58
encuentran en la GRH
04.8/8C |Planilas de aguinaldos 10 w0 | s0 | x |. x 1egg-201g | Fstosdoc.Se
encuentran en la GRH
04.8/8D |Planillas de certificados 10 40 50 % % 1998-2018 Estes doc. Se
encuentran en la GRH
Estos doc.se elabora
04.8/8E |Planillas de indemnizaciones 10 40 50 X b 1998-2018 || en la GRH y pasana la
UFI
Estos doc. Se
encuentran en la GRH
04.8/8F |Planilias del ISSS 10 40 50 X X 1998-2018 || a partir de Sep 2005,
antes de esta fecha se
encuentran en la UF|
Estos doc. Se
‘ encuentran en la GRH,
04.8/8G |Planillas de las AFP 10 40 50 X X 1998-2018 .
queda copia y luego
pasa el original 2 la UFI
Estos doc.se elabora
04.8/8H |Planillas de dietas 10 40 50 X X 1298-2018 || enla GRH y pasan a la
UFI
9 |04.8 Subsidios ISSS 10 6 16 x x 2012-2018 | Estosdoc.Se
encuentran en la GRH
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INSTITUTO SALVADORENO DE FO RMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: CONSEJO DIRECTIVO - CODIGO 01 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo:  Nivel 2 : Auditoria Interna: CODIGO 01.1

| copigos ! | gemencionenatos |9 Eﬁgﬁgﬁﬁg: SR DISPOSICION FINAL | |
No e | SERIES DOCUMENTALES i—-—h e e I --------------- 'i'&;;,'Tv;E"_r.“F ------ e | FECHAS | PROCEDIMIENTO
1Serie :Suh serie: ! A&:;;ne g Centl:; G TOTAL ; Original ' Copia ! Otra () ! i‘eotal L x Elimacién ] Digitalizar ‘ :
1 01.11 Informes de Auditoria 5 5 10 X Elect > 4 X 2000-2018
2 01.2/2 Correspondencia
01.2/2A |Correspondencia Externa 2 1 3 X X 2000-2018
01.2/2B |Correspondencia Interna 2 1 3 X X 2000-2018
3 01.1/3 Papeles de trabajo 2 3 8 % X 2000-2018

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién
y Eliminacién de Documentos de INSAFORP
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Gte Legal: W

Jefe de la Unidad de Auditoria:
Observador Externo




INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA: CODIGO 04 Fecha de Actualizacion: 2018
Sub Fondo: NIVEL 2 : GERENCIA DE FORMACION INICIAL - CODIGO 04.3
1.7 CODIGOS ! ! RETENCION EN ANOS ! = Esgjgﬁrﬁg: SE |: DISPQSICION FINAL ! !
NO fmme—=qm—=m—-- | SERIES DOCUMENTALES [--—--—- [—--—- F—--— {-—--qe === N —— e —- s e -—-- —{ FECHAS | PROCEDIMIENTO
'Serie  'Sub serie ! ; Archivade | AhVO + rory (originalt Copia ! Owoty @ CONSSRVECION . cupocisn ! Digitalizar ¢ -
1 [ 1 i Gesﬁon 1 Ceml 1 1 g 1 p Ll L] Tml 1 " g [} ]
1 04.311 Correspondencia
04.3/1A |Correspondencia Externa 3 2 5 X X X 2014 -2018
04.3/1B Corresponde-ncia Interna 3 2 5 X X s 2014 -2018
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04.3.5/2A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 2012-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.3.5/ 2 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
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INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
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3. F T =
04.3.4/48 INFORME SEMESTRAL 2N BL PERTEED REGIERIED 2012-2018
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04.3.4/9 CONSOLIDADO DE ASISTENCIA Y REGISTRAR LAS VISITAS REALIZADAS DE LOS CURSOS| Lo.o ooo
CONTROL DE NOTAS FINALES EJECUTADOS )
04.3.4/10 NOTIFICACIONES DE
MUNICIPALDADES 20Lwalis

ACTUALIZACION CUADROC DE CLASIFICACION 2018

Programa PATI






INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDQ: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA: CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACION INICIAL - CODIGO 04.3
Sub Fondo: Nivel 3: PROGRAMA PATI: CODIGO 04.3.4
i. CODIGOS | E RETENCION EN ARCS = Eﬁgﬁgﬁiﬁ‘gs e L DISPOSICION FINAL Jl !
No | I | SERIES DOCUMENTALES | ] | e i s I : I 1 R ) | FECHAS | PROCEDIMIENTO
1Serie Sub serie i i A';:s':;:e i 'é'::::: | TOTAL i Orlgma!i Copia i Otro (*) i Total i Elimacién i Digitalizar i i
Esta doc. por ser
1| 04.3.41 Solicitudes de capacitacion z 0 5 X x X 2012-2018 elﬁ?ﬂ_gi ::’e_é;el
Archivo de Gestién
Esta dec. por ser
2 | 043402 Actas municipales 2 0 2 x X % 2012-2018 elfrcn’j”rizz ::fn”el
Archivo de Gestién
3 04.3.4/3 Correspondencia
04.3.4/3A |Correspondencia Externa 2 1 3 * X 2012-2018
04.3.4/3B |Correspondencia Interna 2 1 3 >4 >4 2012-2018
4 |04.3.4/4 Informes
04.3.4/4A |Informe de pago 2 3 5 X Elect X X 2012-2018
04.3.4/4B |Informe semestral 2 3 5 X Elect X X 2012-2018
04.3.4/4C |Informe anual 2 3 5 X Elect % X 2012-2018
5 04.3.4/5 Planes de capacitacion 2 8 10 X Elect X X 2012-2018
6 04.3.4/6 Auditorias
Esta doc. por ser
04.3.4/6A |Auditorias internas 2 0 2 X X X 2011-2018 eﬁgzz :s?;\ei
Archivo de Gestion
Esta doc. por ser
04.3.4/6B |Auditorias externas 2 0 2 X X X 2011-2018 elﬁﬁ}ﬁzzas:fnnel
Archivo de Gestion
7 04.3.417 Boletas de supervision 2 3 5 X X X 2012-2018
& Ty St Sr?SgtcL;g: s;ied:ccrigﬁdffrcrﬁgit?vr; y £ ® s % . X QU218
s | 0434/ R 3 5 x x X | 20122018

14






INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

LA DOCUMENCION SE

: : : R ION EN AR ' : DISPOSICION FINA ' ;

e e e - e SR L Raise e o T T >l R |
No : i SERIES DOCUMENTALES ; ) ; : : ] i !C L i \ FECHAS 1 PROCEDIMIENTO

=hi i s t onservacy: & el e e
!Serie %Sub serie ! gAg:s':i:ne ! ’é':m': ! TOTAL !Dngmal!I Copia ! Otro (") % ?reota!c ik ! Elimacién !. Drgutahzar! %
|
10 |o043.4/10 MDanEEi e del 3 5 X x X 2012-2018
municipalidades |

Gte de la ofict uctora

Fecha: C{' EU\:O 2@\,%

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacidn

de Documentos de INSAFORP

Gte Legal: /‘ : ; ;

aaniidGo il

Gte. Financiero: e

Representantg’del Archivo Institucional: (

Jefe de la Unidad de Auditoria:

Observador Externo

14






Elinsaforp

Instituto Salvadorefo de Formacion Profesional

Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO SUBFONDO : [ FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 JSPONDO | susronpo iveL 3| S4EEONE SERIE SUBSERIE DESCRIPCICN et
PARA TENER UN INFORMACION VERAS Y PORTUNA E
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PARA TENER UN INFORMACION VERAS Y PORTUNA E
04.10.3/1 CONTROLES G4.103/18 CONTROLES O INFORMAR A LA AUTOQRIDAD COMPETENTE PARA LA TOMA| 1998 -2018
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‘ i Salvadorefio de Formacion Profesional
E}'nsnml—p Instituto Salvadorefi macién Profesion

Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO

SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 |- EXTREMAS
03.1/1 RESOLUCIONES DE PARA DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE
INFORMACICON INFCRMACION EN EL MARCO DE LA LAIP Ll e
03.1/2 INDICE DE INFORMACION REGISTRAR Y CONTROLAR LOS DIFERENTES TIPOS DE
RESERVADA INFORMACICN QUE DEBE SER RESERVADA MRYEH 0L~ 2008

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
032.1/3A CORRESPONDENCIA EXTERNA [INSTITUCIONES PUBLICAS G PRIVADAS QUE TIENEN MAYQ 2012 - 2018

RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
03.1 CENTRO DE

ATENCION Y ACCESO
A LA INFORMACION
A LA INFORMJ INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
5 P
BURLCA 03.1/38 CORRESPONDENCIA INTERNA | e o DENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP

03.1/3 CORRESPONDENCIA

MAYO 2012 - 2018

PARA ENVIAR LOS INFORMES A LAS DISTINTAS ENTIDADES
03.1/4 ESTADISTICAS COMO IAIP, SUBSECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y AL MAYO 2012 - 2018
CONSEJO DIRECTIVO

PARA LLEVAR EL CONTROL DE LOS CASOS QUE SE RECIBEN
03.1/5 CASCS YA SEAN DENUNCIAS, COMENTARIOS Y QUEIAS Y MAYQ 2012 - 2018
J GESTIONAR SEGUN SEA EL CASO

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDOQ: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: CONSEJO DIRECTIVO - CODIGO 01 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2 :CENTRO DE ATENCION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA: CODIGO : 03.1
|: CODIGOS ' ' RETENCION EN AROS ' = Esgsgﬁf:ilgs ok ' DISPOSICION FINAL ' “ '
Mol Tl | SERIES DOCUMENTALES ["hmd—c ._ A_mm:T i ’I _' = F i ""r“—’ ’_Tc;nse';am; """"" ‘I’"‘_ Epes u FECHAS | PROCEDIMIENTO
sSerie iSub serie « i Achcsnon | Gl TOTAL i Qriginal i Copia i Otro (%) i Total i Elimacién i Digitalizar i
1 03.11 Solicitudes de informacién 5 5 10 X Elect. X 2012—201 8
2 03.1/2 indice de informacion reservada 5 5 10 X Elect. X 2012-2018
3 03.1/3 ;Correspondencia
4 03.1/3A |Correspondencia Externa Z 3 5 X X 2012-2018
03.1/3B |Correspendencia Interna 2 3 5 % X 2012-2018
03.1/4 Estadisticas 5 5 10 X Elec X 20122018
5 03.1/5 Casos 5 5 10 b 4 Elec X 2012-2018
i
%\ Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién

de Documentos de INSAFORP
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Instituto Salvadoreino de Formacion Profesional

Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO SUBFONDO FECHAS

SUBFGNDO NIVEL 1 IO | susroNpo NiveL 3| SYBFOND SERIE SUBSERIE DESCRIPGION A

INFCRMACIGN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
v 04.6/1A CORRESPONDENCIA EXTERNA | INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 2005 - 2018

04.6 RELACICN CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
GERENCIA 04.6/1 CORRESPONDENCIA
LEGAL
INFORMACIGN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
; N A &

| | j4 6/18 CORRESPONDENCIA INTERNA | e e NeArORD 2005 - 2018

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL '
Sub Fondo: NIVEL 2: Sub Diecci6n Ejecutiva: Cédigo 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 3 : GERENCIA LEGAL: CODIGO 04.6

| cooigos | | Revencionenafios | LAESES&?;??S 2 DISPOSICION FINAL 1 l
e e T S e e e T e o = S [ TOSEO
1Serie :Sub serie s mesken | Coited) | TOTAL :Ongmal: Copia ' Otro (%) i Total ' Elimacidn ‘ D‘gﬁahzar: '
1 04.6/1 Correspondencia
04.6/1A |Correspondencia Externa 2! 1 8 X X 2012-2018
04.8/1B |Correspondencia Interna 2 1 3 X X 2012-2018

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos de INSAFORP
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instituto Salvadoreno de Formacion Profesional
Archivo Institucional

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO TV 7 FECHAS
.  NIVE , UBSER RI
SUBFONDOG NIVEL 1 SUBFONDONIVEL2 | SUBFONDO NIVEL 3| S'EEONY SERIE SUBSERIE DESCRIFCION EXTREMAS
E
04:13/12-CONTRATOS POR LIBRE RESPALDAN EL PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 2013 -2018
GESTION
04.13/18 CONTRATACION DIRECTA RESPALDAN EL PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 2013 -2018
04,13/1C LICITACIONES PUBLICAS RESPALDAN EL PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 2013 -2018
04.13/1 CONTRATOS
04.13/1D CONCURSO PUBLICO RESPALDAN EL PROCESQ DE COMPRA DE BIENES ¥ SERVICIOS 2012 -2018
04.13/1E COMPRAS EN BOLSA RESPALDAN EL PROCESC DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 2013-2018
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.13/2A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PUBLICAS © PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON 2013 -2018
EL INSAFORP.
04.13/2 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
. = INTERNA. Q13 - -3
041328 CORRESPONDENCIA DEPENDENCIAS INTERMAS DEL INSAFCRP o=
04.13/3A INFORMES AL CONSEIO INFORMAR TRIMESTRALMENTE SOBRE LAS CONTRATACIONES BAIO 20085 - 2018
DIRECTIVO LAS DIFERENTES MODALIDADES
04.13/3 INFORMES
04.13/38 INFORMES A LA UNAC INFORMAR TRIMESTRALMENTE SOBRE LAS CONTRATACIONES BAID 2009 - 2018

04.13 UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

LAS DIFERENTES MODALIDADES

04.12/3C INFORMES DE PAGOS

04.13/4 ORDENES DE COMPRA

04.13/4A Qc Programa PATI-AID

04.13/4B Oc Programa PAT!-Banco
Mundial

04.13/4C Cc Programa PATI-GOES

04.13/5 AUDITORIAS

04,12/5A AUDITORIA INTERNA

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL DE LAS DIFERENRTES
CONTRATACIONES

2013 - 2018

04.13/5B AUDITORIA EXTERNA

04,12/6 EXPEDIENTES DE PROVEEDORES

LLEVAR UN CONTROL Y REGISTRQ DE LOS PROVEEDORES DE BIENES Y

8-
SERVICIOS 1oelis
. CUMPLIR A MNIVEL DE [NSTITUCION CON [A PROGRAMACION
04.13/7A 1
LA PRESIDENCIAL
04.13/7 CONVENIOS 04.,13/78 Convenio ENA
04,13/7C Convenio ITCA-FEPADE
04.13/8 TERMINOS DE REFERENCIA 04.13/8A TOR Anulades
|
04.13/9 R imlentos 04.13/9A Requerimientas Anulados .
/9 Requerimie 28 13/9A Requerimientos Anulado Unidad de Adquisicianes y Contrataciones Institucional






e

Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

04.13/10 Devoluciones De Garantia

Vistos Buenos

04.13/11 Asistencia Control de Certificados

04.13/12 Resoluciones

04.13/12A Resolucion Razenada Eventos
Abiertos

04.13/12B Resolucion Razonada Eventos
Cerrados

04,13/12C Resolucidn Adjudicativa
Modificada

04.13/12D Resolucion Anulatlva

04,13/12E Resolucion Modificada

04.13/12F Resolucidn Razonada

04.13/13 Orden de Inicio

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

FONDO: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES : CODIGO 04.13
I! COoDIGOS i i RETENCION EN ANOS I! A 2353;13:223 53 % DISPOSICION FINAL ii i
N e e : SERIES DOCUMENTALES P Bk b e e e « FECHAS  PROCEDIMIENTO
!Serie ESub serie E Ag:si:'iz:c ! 2’:::;‘: ! TOTAL ! Originai! Copia ! Otro () ! Coni,i::mon ! Elimacion E Digitalizar ! %
1 04.13M1 Contratos
04.13/1A |Contratacion por libre gestion 2 8 10 X X 2013-2018
04.13/1B |Contratacién directa 2 8 10 X X 2013-2018
04.13/1C [Licitacién Publica 2 8 10 X X 2013-2018
04.13/1D [Concurso Publico 2 8 10 X X 2013-2018
04.13/1E |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
04.13/3 A |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 2008-2018
04.13/3 C |Imformes de pago 3 7 10 X X X 2009-2018
4 04.13/4 Ordenes de compras
R |C e SE SRR g 8 10 | x X X | 2013-2018
TEET Y Aol MLl 8 1w | X X | 20132018
04.13/4C gfﬁ[‘?o‘ég teleld PpNSy g 3 10 X X X | 20132018
5 04.13/5 Auditorias
04.15/8A |Auditorias Internas 2 3 10 X X X 2013-2018
04.15/5B |Auditorias Externas 2 8 10 X 2013-2018
1 6 04.13/6 Expedientes de proveedores 2 8 10 X X X 2013-2018
; 7 04.13/7 Convenics
04.13/7A |Convenio PATI 2 8 10 X X X 2011-2018
04.13/78B |Convenio ENA 2 8 10 X J X X 2011-2018






LA DOCUMENCION SE

T T T
CODIGOS : RETENCION EN ANOS ) DISPOSICION FINAL A g
No. bo-m—n- e | SERIES DOCUMENTALES b --—-- = +____§N_C¥E'Fl”36§“ ----- {_C--__--____-,I_ ...... N | FECHAS | PROCEDIMIENTO
'Serie 'lSub serie 'I ALAE:S';‘::E Il cf:tlr‘;ol ' TOTAL 'Qriginal' Copia ' Ofro(®} ! onﬁre;rtvaa:mon ' Elimacion ' Digitalizar ! 1
04.13/7C |Convenio I[TCA-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
g 04.13/9 Requerimientcs 2 8 10 X X X
04.13/8A |Requerimientos Anulados 2 8 10 X X X
10 04.13/10 Devoluciones de garantias 2 8 10 X X X
Asistencia control de
1 Prist certificaciones vistos buenos = a 9 % 2 =
12 04.13M12 Resoluciones 2 8 10 X X X
Resoluciones razonadas
04.13/M12A s ST i 2 8 10 X X X
Rescluciones razonadas
o eventos cerrados 5 % 10 A & i
04.13/12C Resc_alucxdn adjudicativa > 8 10 X X X
meodificada
04.13/12D |Resolucion anulativa 2 8 10 X X X
04.13/12E |Resolucion modificada 2 8 10 X X X
04.13/12F |Resolucién razcnada 2 8 10 X X b ¢
13 | 041313 Ordenen de inicio 2 8 10 X X X

3
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'E?’filnsnrur Instituto Salvadoreno de Formacion Profesional
s Rt o e I‘ | Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL [INSAFORP
SUBFONDO | SUBFOND SUBFONDO FECHAS
NIVEL1 | O NivEL2| SUBFONDONIVEL3 il SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS
LLEVAR UN CONTROL ADECUADQ DE LA EXISTENCIA DE LOS
04.14.2/1 INVENTARIOS DE PRODUCTCS BROBLICTOS 2002 - 2018
CONTROLAR EL ABASTECIMIENTO DE LAS DISTINTAS
04.14.2 ALMACEN 04.14.2/2 REQUERIMIENTQS 2002 - 2018
UNIDADES DE LA INSTITUCICN, CON MATERIAL DE CFICINA
INSTITUCIONAL o
04.14.2/ 3 CONTROL DE CONSUMO Y CONTROL FINANCIERC QUE SE HACE PARA LOS PRODUCTOS| o oo
EXISTENCIA QUE SE LLEVA REGISTTRO DE SU CONSUMO MENSUAL
REGISTRO FINANCIERO Y REGISTRO DE CANTIDAD DE
4,14. N D R # .
e PRODUCTOS QUE SE COMPRAN DURANTE EL ARO i o

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018

31 Almacen Institucional





INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14
Sub Fondo: Nivel 3 : ALMACEN: CODIGO: 04.14.2
T CODIGOS T j RETENCION EN ANOS e ESES;?\;E?: =k i DISPOSICION FINAL I ﬁ!
No i-s—'--—--]—--—_--- SERIES DOCUMENTALES B e e s TR T e S G L FECHAS i PROCEDIMIENTO
,Serie \Sub serie * Gestion ! Gentral ! TOTAL ,Original, Copl.ai Otro (*) O Total J,—Ehmac:onj Digitalizar , £
1 [ 04.14.21 inventarios de productos 3 2 5 X X 2002-2018
2 | 04.14.2/2 Regquerimientos 3 2 5 X % 2002-2018
3 104.14.2/3 Control de consumo y existencia 3 2 & % X 2002-2018
Esta doc. por ser
4 |04.14.214 Control de compras 3 0 3 x X 2Lt e;?n‘i?’liﬁff e
Archivo de Gestion

Fecha:

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacidn
de Documentos de INSAFORP
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Instituto Salvadorenio de Formacion Profesional
Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS
SE GENERA PARA SOLICITAR LA COMPRA O CONTRATACION
2 -2
04.7/1 REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS 002 - 2018

04.7/2 VIDEQS CASSETE PARA RESPALDAR LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA INSAFORP 2002 - 2018

04.7/3 FOTOGRAFIAS PARA RESPALDAR LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA INSAFORP 2002 -2018

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.7/4A CORRESPONDENCIA EXTERNA  [INSTITUCIONES  PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 2002-2018

s RELACION CON EL INSAFQRP.
04.7/4 CORRESPONDENCIA

INFORMACION  INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.7/48 CORRESPONDENCIA INTERNA DEPENDENCIAS [NTERNAS DEL INSAFORP 2002 - 2018

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

INSTITUCION 2002 - 2018
INSTITUCIONAL

04.7/6 BOLETINES rrﬁsfnoiﬁR A CONOCER LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA 1598 2018

1

RECOPILACION DE LAS ACTIVIDADES ANUALES DE INSAFORP 1994-2018

04.7/7 MEMORIA DE LABORES

RECOPILACION DE FOTOGRAFIAS DEL QUE HACER
MR BBl INSTITUCIONAL

RECORTES DE PERICDICOS DE LAS PUBLICACIONES PAGADAS
3 CAM P
04.7/8 PUBLICACIONES 04.7/28 POS PAGADOS POR INSAFORP

04.7/8C OTRAS PUBLICACICNES

04.7/8D REVISTAS ELABORADAS PCR PRESERVAR Y CONSERVAR EL QUE HACER INSTITUCIONAL 2011 - 2012
J INSAFORP DEL INSAFORP EN 5US DISTINTQS EVENTOS
= -

ACTUALIZACION CUADRQ DE CLASIFICACION 2018
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2 : GERENCIA DE COMUNICACIONES INSTITUCICONAL CODIGO: 04.7
T T T T T | P T
! CODIGOS i ¢ RETENCION EN ANOS 7 2 Dgggxﬁ:ﬁjg:{l = ¥ DISPOSICION FINAL . y
Mol e 4 SERIESDOCUMENTALES  he— - —mp—m e — B e L ——————- St et —————- —| FECHAS | PROCEDIMIENTO
(] 1 ' 1 1 1 1 1 ] ) 1 i 1 ]
;Serie Eub serie : \ Ag:::iz:° i ’éfxr‘:: » TOTAL ;Originall Copia +  Owof) 1+ 0 s:ita::cm ' Elimacién Lbigitaﬁzar ' .
Esta doc. por ser
— i copias seran
1 (0471 Requerimientas 2 3 5 X b3 2002-2018 e e
Archivo de Gestion
YT
2 | o4 Video cassette 5 15 20 X C,DVD x Seg| B R e
tecnologias
3 | 0473 Fotografias 5 15 20 X Elect x 2002-201g| P3sar3larchive
histérico
4 04.7/4 Correspendencia 2002-2018
04.7/4A |Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2002-2018
04.7/4B |Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2002-2018
5 | 0475 Eventos 5 15 20 X Elect x 2002-201g| Fas2r 3l archivo
histérico
6 | 0476 Boletines 5 15 20 x Elect X 1098-201g| Fsarlarchivo
histérico
7 | o477 Memorias de labores 5 15 20 x Elect X 1984-2015| osaralarchivo
histérico
3 04.7/8 Publicaciones 5 15 20 % X 2011-2018
04.7/3A |Albumes 5 15 | 20 X X 2011-201g| Fasar al archivo
histérico
04.7/8B |Campos pagados 5 5 10 b4 2011-2018
04.7/8C |Otras publicaciones 5 5 10 X X 2011-2018
Revistas elaboras por Pasar al archivo
04.7/8D INSAFORP J 5 15 20 X X 2011-2018 histérico
20 e Fﬂrz;i;\
Gereniade U1\ : e i e
Comum.acitn =M Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién
Institgcional . = \ de Documentos de INSAFORP
‘ gy 2 oo
. \Z, INS}L"ORP q_?/{i- ) )) Q?S"'“O EFo)e’
Fi : . __,\} 4 Gte Legal: ;‘ : /S
Gte de la oficina produgfora " Salen / INST)

Fecha: O i" "I;QL?Q- 20\8
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Instituto Salvadoreno de Formacion Profesional
Archivo Institucional

FONDO: INSTITUTO SALVADORENQO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
[SHEEONPONIVEL SESUBEONDC SUBFONDG NIVEL3 | SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
1 NIVEL 2 NIVEL 4 EXTREMAS
DOCUMENTO QUE ESTABLECE LOS SERVICIOS QUE SE
04.3.2/1 BASES DE LICITACION REQUIEREN CONTROLAR, LOS PROCEDIMIENTOS DE La| 1996-2018
LICITACION ¥ LAS CONDICIONES CONTRACTUALES
RESPALDAR EL PROCESO DE PRESELECCION REALIZADO POR
?\1}:& iﬁ‘;;ﬁiﬁégi;fi;ﬁ::' EL CENTRC DE FORMACION DE LOS JOVENES| 2013-2018
PARTICIPANTES POR CARRERA
04.2.2/2 INFORMES T T— DOCUMENTO RESUMEN QUE DETALLA LA EJECUCION DE
e VISITAS Y MONTOS POR ARG DE CADA CARRERA ¥ CENTRO| 2012 -2018
MENSUAL Y FINALIZACION DE CARRERA [ 12172 ¥ MO0
04.3.2/2C INFORMES DE EJECUCION ¥
MONTOS EJECUTADOS
DOCUMENTO QUE RESPALDA TODA LA INFORMACION
-2018
94,3 2R HOILDEREGISTRAPEINICID RELACIONADA A LOS ASPECTOS GENERALES DE LA CARRERA | —00° ‘
04.3.2/4 CONTRATOS DE SERVICIOS DE PARA EL FIEL CUMPLIMIENTO DE LA ADIUDICACION DL 0o oo
CAPACITACION SERVICIOS DE CAPACITACION
04.3.2/5 RESUMEN DE INFORME DE COPIA DE HOJA RESUMEN DE LA INFORMACION RELEVANTE| oo
FINALIZACION DE LA FINALIZACION DE LA CARRERA
R AT . " " RESPALDAR LA INFORMACION Y CONTROL BE PAGO DE LOS| 0 .
S ERE D83 2{RAVALES DERAG INFORMES QUE SE TRASLADAN A LA UACI s
CENTRO
AUTORIZAR LAS EMPRESAS IDENTIFICADAS POR LOS
4,3, S D SY
gu :si’g SA:EA:ERE‘E;“;:EESA CENTROS DE FORMACION PARA QUE LOS PARTICIPANTES S2| 2013 - 2018
FORMEN EN ELLAS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.3.2/2A CORRESPONDENCIA EXTERNA|INSTITUCIONES  PUBLICAS O PRIVADAS GQUE TIENEN| 2013-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.3.2/8 CORRESPONDENCIA
INFORMACIGN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.3.2/28 CORRESPONDENCIA INTERN, ’
/8B G =5 BRNA | D EPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP A3 2008
LLEVAR EL CONTROL DE SALIDAS DE LOS ASESORES :
4.3.2/9 CONTROL SEMANA
gAS;iS S kHE TECNICOS A LOS DIFERENTES CENTROS DE FORMACION Y| 20132018
| PROGRAMAS
MANTENER  EJEMPLARES DE  LAS  CARRERAS
4.3.2/10 MANUALES DE CARR
DA% 4 s OCUPACIONALES QUE OFRECE EL PROGRAMA EMPRESAS| 2009-2018
OCUPACIONALES
CENTRO
04.3.2/11 BOLETAS DE SEGUIMIENTO
04.3.2/12 FORTALECIMIENTO A
EGRESADOS

ACTUALIZACION CUADRC DE CLASIFICACION 2018
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL: 1 SUB DIRECCION EJECUTIVA: CODIGO ( Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: NIVEL 2: GERENCIA DE FORMACION INICIAL- CODIGO 04.
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04.3.1/1A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 2012-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.3.1/1 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.3.1/1B CORRESPONDENCIA INTERNA BRI ERCIES RN DAL INSAFEIE 2012-2018
04.3.1/2 INFORMES DE PAGOS DE DOCUMENTO QUE REFLEJA EL RESUMEN DE LA EIECUCION _
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PRQFESIGNAL INSAFORP

: SUBFONDO e - | SUBFONDO . ; : FECHAS
SUBFONDO NIVEL. 1 NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 NIVEL 4 SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS

04.14.3/1A BITACORAS DE TRANSPCRTE |CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA VEHICULOS Y KILOMETRAJE| 2010 - 2018
04.14.3/1 BITACORAS

04.14.3/1B BITACORAS DE CONTROL DEL  MANTEMIMIENTG  PREVENTIVO Y 0103018
04.14.2 MANTENIMIENTO CORRECTIVQ DE LOS VEHICULOS
TR 04.14.3/2 REQUERIMIENTQS DE
il ROLAR OGRAMACION ALIDA DE VEHICULS 0-
TRANSPORTE CONTROLAR LA PROGRAMACION DE SALIDA DE VEHICULOS | 2010 - 2018
CONTROL DE TAXIS PROPORCIONADOS AL PERSONAL DE LA
04.14.3/3 CONTROL DE TAXIS INSTITUCION 2010 - 2018
ACTUALIZACION CUADRQ DE CLASIFICACION 2018
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacion: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14
SubFondo:  Nivel 3: TRANSPORTE: CODIGO: 04.14.3

| CODIGOS i | RETENCONENAROS | Eﬁgﬁgﬁ;ﬁ'gx o DISPOSICION FINAL | |
Nojt—=———— e — SERIES DOCUMENTALES e be— o e e e —  FECHAS ! PROCEDIMIENTO
Iserie  Isubserie | | Archivode | e | totaL | Originall Copia | owory | ZOTEREEON | Elimacien | Digitalizar | l
1 [04.14.31 Bitacoras
04.14.3/1A |Bitacoras de transporte 3 2 5 X X 2010-2018
04.14.3/1B |Bitacoras de mantenimiento 3 2 5 X X 2010-2018
2 | 04.14.3/2 Requerimientos de transporte 3 2 5 % X 2010-2018
3 |04.14.3/3 Control de taxis 3 o] 3 X X 2010-2018

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos de INSAFORP
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Ellnsaforp

Instituto Salvadoreno de Formacion Profesional
Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDONIVEL1 | SUBFONDONIVEL2 |SUBFONDO NIVEL 3 5‘;?52:’50 SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS

04.11 UNIDAD DE
PLANIFICACION

04.11/1A CORRESPONDENCIA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES

cad oy INSTITUCIONES  PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN N/A
RELACION CON EL INSAFQRP,
04.11/1 CORRESPONDENCIA
04.11/18 CORRESPONDENCIA  |INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES -
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP
ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL INSAFORP HACIA LAS
04.11/2 PLAN OPERATIVO ANUAL METAS Y ACTIVIDADES A NIVEL OPERATIVO POR|  2012-2018
GERENCIAS Y UNIDADES
GENERAR UNA IDEA DEL PROYECTC A FUTURO A
04.11/3 PERFILES DE PROYECTO REALIZARSE, INVOLUCRANDO LAS DIFERENTES AREAS DE NiA
INSAFORP (SERIE PROYECTADA]
VERIFICAR EL CUMPLIMIENIC PARA TOMAR LAS
04.11/4 INFORME TRIMESTRAL DE ACCIONES  NECESARIAS ~ ORENTADAS AL 010 oo
CUMPLIMIENTO DEL POA CUMPLIMIENTG ~ DE  LAS  METAS(DOCUMENTO
ELECTRONICO)
ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL INSAFORP HACIA EL
?&%ﬁ;gﬁfwug@co 04.11/5A PROYECTOS CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETVOS Y ESTRATEGICOS 2017-2018
POR MEDIQ DE LAS OIFERENTES ESTRATEGIAS
04.11/6 INFORMES ANUAL VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO PARA TOMAR LAS ACCIONES Y
SEGUIMIENTQ DEL PLAN ESTRATEGICO PROYECTOS ORIENTADOS A LA REALIZACION DE METAS Y/O 2017-2018

INSTITUCIONAL

OBJETIVOS DEL PEI

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
FONDO: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacion: 2018
Sub Fondo: Nivel 2 : UNIDAD DE PLANIFICACION : CODIGO 04.11
! CODIGOS ’ ', RETENCION EN ANOS ' o4 ESES 2; iﬁgﬁ 25 ' DISPCSICION FINAL ' |
NO fom—mm—gom— o —- : SERIES DOCUMENTALES om—mm————- = rem—-= i e e et PP ;  FECHAS ' PROCEDIMIENTC
: | z I I—Archivo de | Archivo . TOTAL Otiginali ‘Copia ! otro 1) r—CDI'ISENaCIOI'I Eli 2ty Digitali 1 |
:Sene :SUb soHer ) | Gestion 1 Central i i ol i ' Total v veatien - Dugilahear | '
1 04.11/1 Correspondencia
04.11/11A [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 b 5 10 X Elect X Proyectado
Informe trimestral de
5 04.11/4 cumplimiento de POA 5 5 10 X Elect X X 2012-2018
6 | 04.11/5 Plan estratégico institucional 7 3 10 x Elect x su15-g01e| Fesaralarchivo
histérico
04.11/5A |Proyectos 7 3 10

N OEfg,
@@3\ e

§ Planificacion
< Estralépica
INSAFQRP

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién
de Documentos de INSAFORP
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Einsafarp

Instituto Salvadoreno de Formacion Profesional
Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO SUBFONDO o SUBFONDO - . : = : FECHAS
NIVEL 1 NIVEL 2 SUBFONDQ NIVEL 3 NIVEL 4 SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS

T —n REGFSTRAR EL MOBILIARIC Y EQUIPC ASIGNADC A CADA Sho g
UNIIDAD

04.14.1/2 CONTROL DE ENTREGA DE REGISTRAR LA ENTREGA DE COMBUSTIBLE A CADA UNIDAD 2003 - 2018

COMBUSTIBLE DE TRANSPORTE

04.14.1 ACTIVO
‘ FIJO
QUE EL ACTIVO ESTE EN PERFECTAS CONDICIONES ¥ EXISTA
141 IMIEN ‘ FlJ 2
04.14.1/3 MOVIMIENTOS DE ACTIVO FLIO EL ACTIVO EN QUE SE ADQUIRIO PARA LA INSTITUCION 2003 - 2018
y
04.14.1/4 DEPRECIACION DE ACTIVO FIIO LLEGAR AL YALOR ENLIBRD DE CADA: ACTIVC. BURANTE SU 2003 - 2018

VIDA UTIL

ACTUALIZACION CUADRC DE CLASIFICACION 2018
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES : CODIGO 04.14
Sub Fondo: Nivel 3: ACTIVO FIJO: CODIGO: 04.14.1

| CODIGOS | I RETENCION EN ANOS | = zsgﬁg‘:&ﬁggg = l DISPGSICION FINAL I l
No e e = SERIES DOCUMENTALES e —i- ----- e i—c—-—---:_--l— ------- g 4 FECHAS ; PROCEDIMIENTQ
< : rchive de rchive id 5 . onservacion “ Zie it
Serie \Sub serie e S N L TOTAL ,Criginal, Copia , Otro() Total : Elimacion , Digitalizar , i
1 04.1411 Reportes de activo fijo T 5 5 10 X b 2003-2018
2 | 041472 Control de entrega de combustible 3 2 5 X X 2003-2018
3 04.14/3 Movimientes de activo fijc 3 2 5 X X 2003-2018
4 | 04.14/4 Depreciacién de activo fijo 5 5 10 X X 2003-2018

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién
de Documentos de INSAFORP

Gte Legal: s ; :
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Fllnsafor

Instituto Salvadorerio de Formacion Profesional

Archivo Insfitucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORNACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDONIVEL | SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO e sean e rhecio s
1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 EXTREMAS
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA VALIDAR  LAS
ii‘é’:éj(‘:“m\g‘g:)gggg‘; onas  |COMPETENCAS DE UNA PERSONA EN DETERMINADA| 2011-2012
ESPECIALIDAD © ENTIDAD
04.2/1 VALIDACIONES Y ACREDITACIONES
04.2/18 VALIDACION ¥ .
ACREDITACION DE EMPRESAS
PRESUPUESTAR Y CONTROLAR LOS FONDOS ASIGNADOS A
g, 20
04.2/2 PRESUPUESTO DEL POA g 2013-2018
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
g:f;::fORRESPONDE"C'A INSTITUCIONES PUBLICAS © PRIVADAS QUE TIEMEN| 2012-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.2/3 CORRESPONDENCIA
04.2/38 CORRESPONDENCIA |INFORMACION INTERCAMBIADA CON (AS DIFERENTES| . oo
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP
MATERIAL DE APOYO DIDACTICO PARA LOS ACTORES DEL
G2 SLERDS SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL EREHTLRIE
PARA SOLICITAR LOS RECURSOS Y SERVICIOS NECESRIOS
5 GA x
el Par BT PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA 201252038
GERENCIA
TECNICA
04.2/5 REQUERIMIENTOS ——_ PARA SOLICITAR LOS RECURSOS Y SERVICIOS NECESARIOS| 0. .
: PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA
PARA SCLICITAR LOS RECURSOS ¥ SERVICIOS NECESARIOS
04.2/5C ORDENES DE COMPRA. |01 2 E1 FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA Rl dls
04.2/6 CERTIFICACIONES POR COMPETENCIAS DOCUMENTAR LAS COMPETENCIAS QUE POSEE UNA| ... .
LABORALES PERSONA POR MEDIO DE UN PROCESO DE EVALUACION e
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA NORMAR LA CAPACITACION
4. P
gR ;’F’;S?SS;JFENTOS ARALAFORMACION DE LOS CAPACITADORES, CAPACITADGS Y PROVEEDORES N/A
{DOCUMENTO ELECTRTONICO)
DOCUMENTAR QUE LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS
04.2/3 DOCUMENTQS PARA PAGOS HA ESTADC CUMPLENDO CON LAS NORMAS Y| 2006-2018
CARACTERISTICAS ESTABLECIDAS
CONSTANCIAS DE LO5 CURSOS DE VALIDADION ¥
02.2/9 CONSTANCIAS DE CAPACITACION ket
04.2/10 REGISTRG DE LA PROPIEDAD
INTELECTUAL ARAE-202E)

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

Sub Fondo: NIVEL 2: SUB DIRECCION EJECUTIVA: CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: NIVEL 3 : GERENCIA TECNICA - CODIGO 04.2

| | I = ] LA DOCUMENCION SE ] | |
: CODIGOS : ; RETENCION EN ANCS : ENCUENTRA EN : DISPOSICION FINAL : :
No  f=—rg—r=r) | SERESDOGUMENTALES, °| Sf o iisrqie s o2 P e EotSie S s o R e | FECHASI | 'PROCEDIMIENTO
i : : et o , Archivode | Archivo , Vi ' oty . i ton | - Higs ettt k H i
'Serie 'Sub serie i o Guston .t Cuntest 1 TOTAL |Original] Copia | Otre(y | Total \ Elimacion | Digitalizar | :
1 04.2/1 Validaciones y acreditaciones 1 1 2 % Elect X 2011-2018
04.2/1A Validacion vy acreditacién de 1 1 > iz 2 . 2011-2018
personas
04.2/1B Validacion y acreditacion de 1 1 5 " % 5 2011-2018
empresas
Z 04.2/12 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 p.¢ 2012-2018
04.1/3B |Cerrespondencia 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 0 2 X X 2012-2018 copias seran
eliminadas en el
Archivo de Gestion
Esta doc. por ser
04.2/5B |Caja chica 2 0 2 x X o012-0018 | COPias seran
eliminadas en el
Archivo de Gestion
Esta doc. por ser
04.2/5C |Ordenes de compra 2 0 3 X X 2012-2018 F’OP‘ES seran
eliminadas en el
Archivo de Gestién
Certificaciones por
6 04.2/6 competencias laborales 2 3 5 X Elect X X 2010-2018
Documentos para la formacién
i 04.2/7 —— 2 8 10 X Elect X % 2010-2018
8 04.2/8 Documentos para pago 2 8 10 X Elect X 2008-2018






INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

H : i = i DOCUMENCION SE : oG !
' CODIGOS ' ' RETENCION EN ANQS 1 S g ! DISPOSICION FINAL ' '
= e R = cENCUBNIBAENG © o e o o i | |
i (o =i e s b e iy | SERIES DOCUMENTALES TR N ' ' T Sy Con"_a T Wk e S e 1 i + FECHAS | PROCEDIMIENTC
iSerie ESub serie E Ach:;;i:e ‘é:;‘r‘;ol | TOTAL | Driginall Copia | Owol) | :—_:reor;iclon [ Elimacion | Digitalizar | |
] 04.2/9 Constancias de capacitacion 1 1 2 X Elect X X 2012-2018
Registro de la propiedad
10: [BaR0 intelectual

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién
de Documentos de INSAFORP
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Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Instituto Salvadoreno de Formacion Profesional

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFO"':’O b T s‘iﬁ:gf;’o SUBFONDO NIVEL 3 Slﬁ";g:'fo SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS

04.8.1 CLINICA
EMPRESARIAL

04.8.1/1 COTIZACIONES

PARA COMPRAR INSUMOS NECESARIOS PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LA CLINICA

JUNIC 2013 - 2018

04.8.1/2 INFORME MENSUAL DE

LLEVAR UN CONTROL MENSUAL DE TODAS LAS

O ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN LA|  2014-2018
CLINICA
04.6.1/3A INFORME ESTADISTICA DE ENFERMEDADES DE INTERES| ... 0.
EPIDEMIOLOGICO SEMANAL EPIDEMIOLOGICO
04.8.1/3 INFORME EPIDEMIOLOGICO
04.8.1/38 INFORME ESTADISTICA DE ENFERMEDADES DE INTERES| .., oo
EPIDEMIOLOGICO MENSUAL EPIDEMIOLOGICO
MANTENER EL HISTORIAL CLINICO DE LOS
04.8.1/4A EXPEDIENTES CLINICOS| ey £ADOS DE INSAFORP QUE HACEN USO DEL| 2013 -2018
NSAFORP LA CLINICA EMPRESARIAL
04.8.1/4 EXPEDIENTES CLINICOS
04.8.1/4B EXPEDIENTES CLINICOS s
1858
PARA SOLICITAR INSUMOS DE MEDICAMENTOS Y
04.8.1/5 REQUISICIONES e e 2014 - 2018
04.8.1/6A BOLETIN DE REMISION
s PARA SOLICITAR MEDICAMENTOS 2014 - 2018
04.8.1/6 BOLETIN DE REMISION
04.8.1/68 BOLETIN DE REMISION
it PARA ENVIO DE MUESTRAS 2014 - 2018
I — CONTROL DE PACIENTES ATENDIDOS EN LAl 0.
CLINICA
CONSTANCIA Y CONTROL DE TODOS LOS
RSO LIBRES PROCEDIMIENTOS A REALIZAR Sl
04.6.1/9 CAMPANAS PARA LA PROMOCION DE LA SALUD 2014 - 2018
PARA RESPALDAR Y CONTROLAR  LAS
gn“éii;ﬁ%ﬁ’;'wm%s Qe ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL MENSAJERO| 2014 -2018

DE LA CLINICA

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: GERENCIA DE RECURSOS HUMANQS : CODIGO 04.8
Sub Fondo: Nivel 3: CLINICA EMPRESARIAL: CODIGO: 04.8.1
I CODIGOS | I RETENCION EN ANOS l A gggﬁ:ﬁ;i'gg 2 | DISPOSICION FINAL I |
SRR D ol e ) SERIES DOCUMENTALES e e - = N S i i FECHAS ' PROCEDIMIENTO
!jerie ESub serie i 4 E Ag:;;zfe ! f“:‘::tl:‘a? , TOTAL ! Original, Copia , Oto() ! onfrir:;cwn , Elimacion , Digitalizar 5 L
Esta doc. por ser
£ on it copias seran
1 04.8.1/1 Cotizaciones 2 0 2 X X 2013-2018 ST T
Archivo de Gestién
2 04.8.1/2 Informe mensual de actividades 2 3 5 b4 X 2014-2018
3 04.8.1/3 Informe epidemioldgice
04.8.1/3A |Semanal 2 3 5 X 2014-2018
04.8.1/3B [Mensual 2 3 5 X 2014-2018
4 04.8.1/4 Expedientes Clinicos
04.8.1/4 |Expedientes Clinicos Insaforp 5 o] 5 X 2014-2018
04.8.1/4 |Expedientes Clinicos Isss 5 0 7] 2014-2018 | Transferir al ISSS
5 08.4.1/5 Requisiciones 5 0 5 % X 2014-2018
04.8.1/6 Boletines
De remision a farmacia 5 0 5 X X 2014-2018
De remisién a laboratorio 5 0 & X X 2014-2018
7 04.8.1/7 Censo diario 5 0 5 X X 2014-2018
8 04.8.1/8 Libros 5 0 5 X X 2014-2018
g 04.8.1/9 Campanas 5 0 5 X X 2014-2018
10 [ 04.8.1/10 Actividades de mensajeria 3 2 ) X X - 2014-2018

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién

de Documentos de INSAFORP
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Representante del Archivo Institucional:

Jefe de la Unidad de Auditoria:
Observador Externo

21






Insafory

instituto Salvadoreno de Formacion Profesional
Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFCORP
SUBFONDO NIVEL SUBFONDO FECHAS
; SUBFONDONIVEL2 | SUBFONDO NIVEL 3| SH0F2ND SERIE SUBSERIE DESCRIPCION S
04.5/1 ACTAS DE RECEPCION DE LEVAR UN RTEGISTRO DE TODAS LAS COMPRAS| oo oo
COMPRAS REALIZADAS
4
04.5/2A CONTROL DE ENTRADADE  |ADMINISTRACION DE ENTRADA DE MATERIALES PARA ELl oo oo
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| oo o o
MATERIAL DESARROLLO DE LOS CURSOS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.5/34 CORRESPONDENCIA EXTERNA  |INSTITUCIONES  PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 2014-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.5/3 CORRESPONDENCIA
04.5 GERENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
DEL CENTRO DE 04.5/38 CORRESPONDENCIA INTERNA | INeATORP 2014 - 2018
FORMACION
PROFESIONAL DE
SAN BARTOLO 04.5/4 FONDO CIRCULANTE O CAJA REALIZAR PAGCS EN EFECTIVO POR GASTOS MENORES Y| oo . o o
CHICA NECESARIOS PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTC
DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA LO CUAL AVALA EL
04-5/54 DE BOLSA PROCESO DE CANCELACION POR ESCRTO DE LA| 2004-2018
CAPACITACION
DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA LO CUAL AVALA EL
4.5/58B TRAT H A
0?@’:&;‘; g';“;EDEEC'UNF!‘;'&Y EE?:JSST:S c[?rr:i:R OQFORHONORARIOS |peoCesD DE CANCELACION POR ESCRMO DE LA|  2004-2018
CAPACITACION
04.5/5C CONTRATO POR ACCION MOVIL |DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA LO CUAL AVALA EL
DE CAPACITACION(COMPRA DEL PROCESO DE CANCELACION POR ESCRTO DE LA| 2004-2018
SERVICIO COMPLETO CAPACITACION
i CONTROL DE COMPRA DE MATERIALES PARA APOYO EN| oo .o

|

CURSQS Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACICN 2018

17

Gerencia del Centro de Formacién Profesional de San Bartolo






INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: NIVEL 2: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 3 : GERENCIA CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL DE SAN BARTOLO: 04.5

T 0 ] | LADOCUMENCIONSE | ] I
‘ CODIGOS : : ) _RETE_NC_IE}_N_EE;?NSS- o '._ o EI‘{(;U_E!\F:RA El\_l__ - S D_S:EP(?_S_ICIC_)i‘iFENAL 3 0 : :
No [ fi 1 SERIES DOCUMENTALES fA Y T i3 [ ] = 1 ek, F = | FECHAS | PROCEDIMIENTO
e - e | Archivode | Archivo | _ e o o) . i Conservacion | _. g o pe Sl ! \
Serie |Sub serie i | Gestion | Central | OTAL ]Ongmal] Copia | Otro {*) i Total | Elimacion | Digitalizar | |
1 04.51 Actas de recepcion de compras 5 < 10 X X 2007-2018
5 04.5/2 Contrgl de entrada y salida de
material
Esta doc. por ser
04.5/2A |control de entrada de material 5 5 X X 2007-2018 coples seran
eliminadas en el
Archivo de Gestién
04.5/2B |Control de salida de material 5 & 10 X 4 2007-2018
3 04.5/3 Correspondencia
04.5/3A |Correspondencia Externa 2 3 5 X X 2014-2018
04.5/3B |Correspondencia interna 2 3 5} 5.2 X 2014-2018
Esta doc. por ser
4 04.5/4 Fondo cireulante ¢ caja chica 5 0 5 X X 2014-2018 Sapes =
eliminadas en &l
Archivo de Gestion
5 04.5/5 informe de inicio y finalizacién
de cursos
04.5/5A |De bolsa 5 5 10 x X 2004-2018
Esta doc. por ser
04.5/58 _Contratamon por honorarics de 5 0 5 X " X copias seran
instructer eliminadas en &l
2004-2018 | Archivo de Gestién
Esta doc. por ser
Contratacién por accion movil copias seran
04.5/5C i 0
de capacitacion . 8 A . A eliminadas en el
2004-2018 | Archivo de Gestion
Esta doc. por ser
8 04.5/8 Requerimientcs de insumos 5 0 5 X X X Sl S
eliminadas en &l
2006-2018 | Archivo de Gestion
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DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP

SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL1 | SUBFONDO NIVEL 2( SUBFONDO NIVEL 3 | = oe v SERIE SUBSERIE DESCRIPCION i
REALIZAR PAGOS EN EFECTIVO POR GASTOS MENCRES Y
G439/ FANOD GIACULANE NECESARIOS PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO 2708
|
04.14/2 RECIBOS DE SERVICIOS COMPROBANTES DE PAGO DE LOS DIFERENTES SERVICIOS 2003 - 2018
PROPORCIONAR  SERVICIOS QUE  REQUIEREN  LAS
04.14/3 SOUCITUDES i 2003 - 2018
04.14 UNIDAD
DE SERVICIOS
o5 11474 SEGUR ADMINISTRACION DE SEGURQS (VIDA-AUTO-INCENCIO 2003 - 2018
s 04.14/4 SEGUROS 05 { 0 )
1
CONTROLAR EL INGRESC Y SALIDA DE VEHICULOS, VISITAS E
Re-DHAREARREE INGRESQ BE EQUIPO INFORMATICO YVISITAS 28 =Hes
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.14/6A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 2001-2018
RELACION CON EL INSAFORP.
04.14/6 CORRESPONDENCIA
I — INFORMACION  INTERCAMBIADA CON 1AS DIFERENTES| oo . o
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INSAFORP

-

SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
A SUBFONDQ NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3| = (0= ™ SERIE ) SUBSERIE DESCRIPCION g
04.2 GERENCIA DE LLEVAR UN CONTROL DE LA DOCUMENTACION QUE SE
RECURSOS HUMANOS ©04.8/1A ETICA DE INSAFORP GENERA APARTIR DE REUNIONES, INFORMACIONES DE| 2009 -2018
COMITES Y ELECCIONES
04.8/1 COMITES
LLEVAR UN CONTROL DE LA DOCUMENTACION QUE SE
4.8/18 SAL
gcu’;ﬁf‘jb“if“m”“mw GEMERA APARTIR DE REUNIONES, INFORMACIONES DE| 2012-2018
| COMITES Y ELECCIONES
1
LLEVAR UN CONTROL DE LA INFORMACION PERSONAL E
4. ACT 1994 - 201
e INDIVIDUAL DE LOS EMPLEADOS DEL INSAFORP 2
04.8/2 EXPEDIENTES DE PERSONAL
LLEVAR UN CONTROL DE LA INFORMACION PERSONAL E
04.8, P AL INACTIV | 994 - 2018
(AR FERRENALIINGTNG INDIVIDUAL DE LOS EX- EMPLEADOS DEL INSAFORP Lrine
04.8/3 BANCO DE CURRICULUM MANTENER UNA BASE DE DATOS DE POSIBLES CANDIDATOS 2012 - 2018
|
|
INFORMACION  INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.8/4A CORRESPONDENCIA EXTERNA  |INSTITUCIONES  PUBLICAS © PRIVADAS QUE TIENEN| 2006-2018
RELACION CON EL INSAFORP, |
04.8/4 CORRESPONDENCIA RONEL] B
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.8/48 CORRESPONDENCIA INTERNA =
8748 CORRESRO CIAINTERNA | 5o NDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP e L
ESTABLECER EL VALOR ECONCMICO PARA LA REALIZACION
.8/5 MISIONES QFICIALES =
Gaca/s hs 5 DE LAS MISIONES OFICIALES 200h=2023
FORTALECERE LAS COMPETENCIAS TECNICAS PARA
04.8/6 CAPACITACIONES 2006 - 201
/ FAVORECER EL DESEMPERC DEL PERSONAL 4
MANTEN TRANSP,
OB TTA ALBITERIN N ERN A IN;:;J;'DERPER LA TRANSPARENCIA EN LAS ACTIIDADES DEL .00 oo
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04.8/7 AUDITORIAS

04.8/78 AUDITCRIA EXTERNA

|MANTENER LA TRANSPAREMCIA EN LAS ACTIVIDADES DEL

2010- 2018
INSAFORP

T TRANSPARENCIA EN LAS ACTIVIDADES DEL
l;.sj?CAUDITORIACORTEDECUENTAS MANTENER L8 TRANSEARENCIAVEN (A ACTIMIDADES BEL 95 i1

|

INSAFORP

—

04.8/8 PLANILLAS

04,8/8A PLANILLAS DE SALARIOS

REGISTRO DE PAGOS DE LOS SALARIOS DE EMPLEADOS DEL

INSAFORP.

1593 - 2018
INSAFORP
REGISTRO DE PAGOS DE LAS VACACIONES ANUALES DE
2 1998-2018
04,8/8B PLANILLAS DE VACACIONES EMPLEADOS DEL INSAFORP
|
|
\;.8/&‘: PLANILLAS DE AGUINALDOS REGISTRO DE PAGOS DE AGUINALDOS DE EMPLEADOS DEL 1955 - 2018

L

e

04.8/8D PLANILLAS DE CERTIFICADOS

REGISTRC DE PAGOS DE CERTIFICADO DE RECONOMIENTC

2013 -2018
DE EMPLEADOS DEL INSAFCRP =

_E.

04.8/8F PLANILLAS DE
INDEMNIZACIONES

REGISTRC DE PAGOS DE INDEMNIZACIONES DE EMPLEADOS

1998 - &
POR RENUNCIA O DESPIDO DEL INSAFQRP Rl RO

]

04.8/8F PLANILLAS DEL 1S5S

[
REGISTRC QUE RESPALDA LOS PAGDS DE LAS APORTACIONES

2005 -2018
ALISSS Lk

g |

\;4.81‘9 SUBSIDIOS 1S8S

04.8/8G PLANILLAS DE LAS AFP REGISTRO QUE RESPALDA LOS PAGOS DE LAS APORTACIONES 2007 - 2018
A LAS AFP. UFI
REGISTRO QUE RESPALDA LOS PAGCS DE LAS DIETAS AL

* 1 D 4
04.8/8H PLANILLAS DE DIETAS CONSEJO DIRECTIVG. UF! I 1998 - 2018
EGISTR E P

REGISTRC DE LAS INCAPACIDADES DE EMPLEADOS DEL 2012 - 2018
INSAFORP QUE LES SUBSIDIO

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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1 04.8M1 Comités
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i ocupacional - . - i & 20052015
2 04.8/2 Expedientes de personal
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04.8/2A |De personal active 50 X b
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Estes doc. Se
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4 04.8/4 Correspondencia
04.8/4A |Correspondencia Externa 2 3 5 x x 2006-2014
04.8/48 |Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2008-2014
Esta doc. por ser copias
5 04.8/5 Misiones oficiales 2 0 2 X X seran eliminadas en el
2006-2018 Archivo de Gestion
Esta doc. por ser copias
6 04.8/6 Capacitaciones 2 0 2 X X seran eliminadas en el
2006-2018 Archivo de Gestion
7 04.8/7 Auditorias
04.8/7A |Auditorias internas 4 4 8 X % 2010-2018
04.8/7B |Auditorias externas 4 4 8 X X 2010-2018
04.8/7C |Auditorias Corte de Cuentas 4 4 8 % X 2010-2018
8 04.8/8 Planillas
04.8/8A |Planilias de salarios 10 40 50 x X 1998-2018 Estes doc 32
encuentran en la GRH
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Estos doc. S
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01.1/1 INFORMES DE AUDITORIA DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMUNICAR LOS 2000 - 2018

RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS REALIZADAS

2000 - 2018
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
01.1/2A CORRESPONDENCIA EXTERNA  |INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN
01.1 AUDITORIA RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
INTERNA 01.1/2 CORRESPONDENCIA 2000 - 2018
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
01.1/28 CORRESPONDENCIA INTERNA PERENSENCIAS TERIAS BEL NSarcRe 2000- 2018
01.1/3 PAPELES DE TRABAIO DOCUMENTO QUE SIRVE PARA EVIDENCIAR EL TRABAIC 2000 - 2018

REALIZADO POR AUDITORIA
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04.3 RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
GERENCIA 04.3/1 CORRESPONDENCIA
DE
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