Archivo Insfitucional

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

'E%lnsaft‘lr‘p Instituto Salvadoreio de Formacion Profesional

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FOF ON PROFESIONAL INSAFORP
: SUBFONDO | SUBFONDO - FECHAS
. RIE 'SUBSERIE DESCRIP =
SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 SERIE SUBSERI RIPCION EXTREMAS
DESCRIBE LOS PUNTOS TRATADOS Y ACUERDOS
01/1 ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO TOMADOS EN LAS REUNIONES DE LA JUNTA 1994-2018
DIRECTIVA.
01/2 ACUERDOS DE CONSEIC DOCUMENTO QUE HACE CONSTAR LOS RESULTADOS O P
DIRECTIVO ACUERDOS DE LAS REUNIONES DEL CONSEIO
SON LOS DOCUMENTOS QUE CERTIFICAN LAS
RESOLUCIONES DE LOS PUNTGS DE ACTAS
UHRLERGSAE HETAS ACORDADOS EN LAS REUNIONES DEL CONSEJO Tt
DIRECTIVO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
2%1‘;52“55%”35““ INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 1994-2018
01. CONSEJO RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
DIRECTIVO Y 01/4 CORRESPONDENCIA
PRESIDENCIA
01/45 CORRESPONDENCIA INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES —
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP
DOCUMENTOS QUE CONSTATAN LA ASISTENCIA A
01/5 LISTADOS DE ASISTENCIA REUNIONES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEIQ 1994-2018
DIRECTIVO
DOCUMENTO EN EL CUAL SE HACE CONSTAR EL
01/6 INFORME EJECUTIVO DE
RE/UNIONS DESARROLLO DE LAS REUNIONES DE PRESIDENCIA, 1994-2018
DIRECCION Y SUB DIRECCION EJECUTIVA
DOCUMENTO QUE DA CONSTANCIA DE LA FIRMA DEL
Etfoi?rﬁ:s BECERIFEARCO bR CERTIFICADO DE DEPOSITOS O DOCUMENTOS 2004 - 2018

BANCARIOS

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018

Consejo Directivo y Presidencia
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DOCUMENTO QUE RESPALDA EL BUEN FUNCIONAMIENTO!
B5£14 CORTE DRCHENTAS Y LA TRANSPARENCIA DE LA INSTITUCION s
03/1 AUDITORIAS
DOCUMENTO QUE RESPALDA EL BUEN FUNCIONAMIENTO
GR BRRNAS ¥ LA TRANSPARENCIA DE LA INSTITUCION 2995~ 3018
| : : : SIRVE PARA RESPALDAR LA COMPRA DE SERVICIOS, i
| 03/2 REQUERIMIENTOS DE COMPRAS S TS E DR DS HE AN RGN 1994 - 2018
|
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
03/3A CORRESPONDENCIA EXTERNA [INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 1994 -2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
03/3 CORRESPONDENCIA
S e . INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
03/38 CORRESPONDENCIA INTERNA | oo Lr o e oNAS DEL INSAFORP 1994 - 2018
03/4 CONVENIOS NACIONES £ SIRVE PARA RATIFICAR DE FORMA LEGLA LOS CONVENIOS| 150, o000
INTERNALES ENTRE DIVERSOS PAISES Y CONVENOIS NACIONALES .
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA DESCRIBIR EL
G35 MARUAES FUNCIONAMIENTO DE CADA UNIDAD e

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04/1A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 1994 - 2018

RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04/1 CORRESPONDENCIA

’ INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
03/1B CORRESPONDENCIA INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 1994 -2018

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018

Sub Direccién Ejecutiva
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENA _

RRES INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
g"&mﬁo ERUDERC INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN|  2006-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.1/1 CORRESPONDENCIA 2
04,1/18 CORRESPONDENCIA INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES|  _o o S
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFCRP
DOCUMENTCS PARA CUMPLIR SOLICITUDES INTERNAS DE
04.1/2 INFORMES INTERNOS ETRASTEEkENCUAS 2006-2018
04.1/3A PAPELGGRAFOS DOCUMENTOS PARA RESPALDAR ESTUDIOS 2006 - 2018
DOCUMENTO QUE RESPALDA LOS DATOS RECOLECTADOS
04.1/3B BOLETAS PARTICIPANTES PARA LA | CACION 2010-2018
04.1/3C BOLETAS NO REALIZADAS
04.1/3D1 INFORMES DE PAGO O
CONTITACISNES COMPLEMETOS DE INFORMES 2010-2018
04.1/3 PROVECTO 04.1/D2 INFORMES DE VISITAS INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN CAMPO z_omzozs
INFORME QUE RESPALDA EL CONTROL DE CALIDAD
04.1/D3 INFORME CONTROL DE CALIDAD 2010-2018
43/30 INFORMES REALIZADA A LA INFCRMACION FISICA Y DIGITAL
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS Y DOCUMENTOS
e AEOTMEYDOCUMENTACIONDE. lqUe RESPALDAN LA INFORMACION Y/O DOCUEMNTOS|  2010-2018
REFERIDOS AL PROYECTO
04,1/D5 INFORME DE RESULTADOS DE
INVESTIGACIONES
04.1/3E DIAGNOSTICO Y PLANES DE
AP A TACION B EPALES DIAGNOSTICO Y PLANES DE CAPACITACION REALIZADOS 2010-2018
04.1/3F PLAN DE CAPACITACION PLAN DE CAPACITACION VALIDADO POR LA ALCALDIA 2010:2018
VALIDADO ACTCRES CLAVES O CRGANISMO EIECUTOR DEL PROYECTO
' DOCUMENTO QUE RESPALDA LOS DATOS RESULTADOS DE T
A BT EWPESS LAS ENTREVISTA A PERSONAL DE LA EMPRESA 2010
. DOCUMENTOS PARA RESPALDAR EL MEMORANDUN DE y
Lol o ENTENDIMIENTO INSAFORP-AECID L
04.1/4B LIBROS CONTABLES
) 04.1/4C DESEMBOLSO JUSTIFICACION DE
FONDOS
04.1/4 PROYECTO INSAFORP- AECID 64.1/4D LIGUIDACION CONTROL
COMBUSTIBLE
04.1/4E CONTROL'GARANTIAS DE
'CONTRATOS ¥ CONVENIOS
04.1/4F INFORME TECNICO FINANCIERQ i i
(3 de ¥ dela




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

04.1/4G DONACION ACTIVO FLIO
04.1/5 PROYECTOS INSAFORP-
SWISSCONTAC
04.1/5 PROYECTOS CON OTRAS DOCUMENTCS QUE RESPALDAN INFORMACION EN| oo
INSTITUCIONES MUNICIPIOS DE INTERVENCION DEL PROYECTO
DOCUMENTOS QUE RESPALDAN INFORMACION EN
04.1/7 CONSULTORIAS MUNICIPIOS DE INTERVENCION DEL PROYECTO Hi=ais
04.1/8A AUDITORIA INTERNA
04.1/8 AUBITORIA DEL PROYECTO
INSAFORP-AECID . DOCUMENTGS ~ QUE  RESPALDAN  INFORMACION
B AUDITORIA EXTERNA 2006 -
R RELACIONADA CON OTRAS INSTITUCIONES 2013

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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FONDOQ: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
i : SUBFONDO | _ : ' . - : s
SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL2 | SUBFONDO NIVEL 3| = v = SERIE SUBSERIE DESCRIPCION st
04.10.1/1 COMPROMISO PRESUPUESTARIO SIRVE PARA ASIGNAR Y RESERVAR FONDOS 2013-2018
04.10.1/2 MODIFICACIONES AL PARA CUMPUR CON COMPROMISOS IMPREVISTOS O DE| . .o 00
PRESUPUESTO EMERGENCIA
04.10.1/3 LIQUIDACIONES AL PRESUPUESTO PARA DETERMINAR UN SUPERAVIT O DEFICIT 1998 - 2018
04.10 GERENCIA
FINANCIERA Q50
PRESUPUESTO 04.10.1/4 INFORME FINANCIERO CONSOLIDAR Y TOMAR DECISIONES DEL CONSEIO 2012-2018
INSTITUCIONAL
04.10.1/5 PEP PROGRAMACION EN EL TIEMPO DEL PRESUPUESTO 2007 - 2018
: DEJAR SIN EFECTO UN COMPROMISO PRESUPUESTARIO PARA,
04.10.1/6 ANULACIONES S e R T s 2012-2018
PREPARACION DEL PRESUPUESTO PARA EL SIGUIENTE
04,10.1/7 FORMULACION sty 2008 - 2018
' ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
23
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04.12/1A INFORMES DE MONITOREO DIARIO RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERA DE

LA INSTITUCION c gt
04,12/18 INFORMES DE MONITOREO RETROALIMENTAR SCBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERADE 0\ o0 o
SEMANAL LA INSTITUCION
o;umc INFORMES DE MONITOREQ RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERA DE 55145528
MENSUAL LA INSTITUCION

04.12/1 INFORMES DE MONITOREQ

04.12/1D INFORMES DE MONITOREO RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDC FUERA DE S B
GERENCIAL LA INSTITUCION

04.12/1E INFORMES DELCONSEIO DIRECTIVD [=THCMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECENDO FUERADE) 30142018

04.12/1F INFORMES DE MONITOREO PAGO | RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERADE| 010 5000
DE PROVEEDORES DE SERVICIO LA INSTITUCION i

04.12/2 EXPEDIENTES DE PROVEEDORES DE DOCUMENTO QUE DETALLA CONDICIONES CONTRACTUALES PARA

SERVICIO SCLICITAR SERVICIOS 20082018
04,12/3 TERMINOS DE REFERENCIA Y
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA COMPRA DE SERVICIOS A TRAVES DE LA UAC! 2014-2018

04.12/4 CAPACITACION Y DISENO DE MATERIAL CONTAR CON BASES TEQRICAS PARA CAPACITAR PROVEEDORES QUE

DIDACTICO PARA LA ASESORIA Y MONITOREO DAN SERVICIC B0
GALA/5A ENCURSTA PARA MEQIR LA, MONITOREAR Y EVALUAR LAS ACCIONES FORMATIVAS 2014 - 2018
SATISFACCION DE PARTICIPANTES i )

04.12/5 INSTRUMENTOS DE MONITOREO ¥ .
: EVALUACION
04.12/58 EXPEDIENTES DE PROCESOS DE
EVALUACION DE INSTRUCTORES Y MONITOREAR Y EVALUAR LAS ACCIONES FORMATIVAS 2014 - 2018
FACILITADORES
27

Unidad de Monitoreo de la Formacién Profesional
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04.12/6 CORRESPONDENCIA

04,12/6A CORRESPONDENCIA EXTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA ~ CON LAS  DIFERENTES
INSTITUCIONES PUBLICAS © PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON 2014 -2018
EL INSAFQORP.

04.12/6B CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA  CON LAS  DIFERENTES 2014-2018
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP

04,12/7 DOCUMENTOS CONTRACTUALES DEL
MONITOREO

04.12/7A BANCO DE PROVEEDORES

04.12/78 EVALUACION DE OFERTAS

04.12/7C VISTC BUENO

04,12/7D CONSTANCIAS

ACTUALIZACION CUADROQ DE CLASIFICACION 2018

27
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 i SUBFONDONIVEL 3| = (e ™ SERIE SUBSERIE DESCRIPCION TE RN
04.3.5/1 INFORME DE ACCIONES CONTROL ADMINISTRATIVO DE PAGO DE ACCIONES| 000 o000
FORMATIVAS DE ACTORES LOCALES FORMATIVAS DE ACTORRES LOCALES
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.3.5/2A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES PUBLICAS © PRIVADAS QUE TIENEN| 2012-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DELINSAFORP
04.3.5/ 2 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.3.5 04.3.5/28 CORRESPONDENCIA INTERNA | o o o NAS DEL INSAFORP 2012 - 2018
PROGRAMAS
ESPECIALES
04.3.5/3A PROCEDIMIENTOS LLEVAR UN CONTROL ADMINISTRATIVO ¥ LEGAL DE LOS| 0.0 oo
ADMINISTRATIVOS DE BECAS JUVENILES |[PROYECTOS ESPECIALES
04.3.5/3 PROCEDIMIENTOS 04.3.5/38 PROCEDIMIENTOS LLEVAR UN CONTROL ADMINISTRATIVO ¥ LEGAL DE LOS| 00 0.0
ADMINISTRATIVOS DE BECAS ADMINISTRATIVOS DE BECAS ENA PROYECTOS ESPECIALES
04.3.5/3C PROCEDIMIENTOS
P S e LLEVAR UN CONTROL ADMINISTRATIVO Y LEGAL DE LOS| 0.0 o0

ZAMORANO

PROYECTOS ESPECIALES

ACTUALIZACION CUADRQ DE CLASIFICACION 2018

Programas Especiales
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PARTICIPANTE

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 NIVEL2 | SUBFONDONIVEL3| Uin SERIE SUBSERIE DESCRIPCION mrdatil
SIRVE PARA INFORMAR A LA DIRECCION EJECUTIVA Y
04.3.3/14 INFORME DE PAGO GERENCIA LOS PROCESOS, AVANCES Y SEGUIMIENTOS DE| 2011-2018
LOS CURSOS
04.3.3/1 INFORME
04.3.3/18 INFORME EJECUTIVO 2011-2018
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.3.3/2A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 2011-2018
04.3.3 RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
3. RESPONDENCIA
PROGRAMA 04.3.3/2 CORRESPONDENC
CIUDAD INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES '
iy 04.3.3/28 CORRESPONDENCIA INTERNA P DENCIE N TE RN e, INSAE R 2011 -2018
GESTIONAR SERVICIO O PROCESO DE COMPRA YA SEA POR
.3.3/3 EXP MPRA e
RS DIPERIROEDE GO BOLPROS, LICITACION PUBLICA Y LIBRE GESTION 403,208
04.3.3/4 SOLICITUDES DE CAPACITACICN DEL
PROGRAMA DE CIUDAD MUJER 2p1-2018
04.3.3/5 FICHAS DE DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION DEL 2011-2018

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2013
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESICNAL INSAFORP
SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 NIVEL2 | SUBFONDONIVEL3| = oin ) SERIE SUBSERIE DESCRIPCION Erine
PARA AMPARAR LOS CURSCS DE CAPACITACION A LOS
P, 2
04.3.4/1 SOLICITUDES DE CAPACITACION At ok e s tanrtiash 2012 - 2018
08.3.4/2 ACTAS MUNICIPALES REFLEJAR ACUERDO ENTRE LA COMISION PATY Y EL| oo o000
MUNICIPIO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.3.4/3A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES PUBLICAS © PRIVADAS QUE TIENEN| 2012-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.3.4/3 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
Sy T| s
04.3.4/38 CORRESPONDENCIA INTERNA | oo o oo e NAS DEL INSAFORP 2012 - 2018
REGISTRAR Y DOCUMENTAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA
3. P. -
04.3.4/4A INFORME DE PAGQ £ #1 PERIBDO BECLIEMISE 2012 - 2018
04.3.4/4 INFORMES " REGISTRAR Y DOCUMENTAR LA E/ECUCION DEL PROGRAMA| .0 oo
04.3.4/4B INFORME SEMESTRAL EN¥ EL PERIODO REQUERIDO 12-2018
04.3.4 REGISTRAR Y DOCUMENTAR LA EIECUCION DEL PROGRAMA
.3.4/41 2 -
b 04.3.4/4C INFORME ANUAL o, et S LY 012- 2018
VALIDAR LOS TIPOS DE CAPACITACION QUE SE IMPARTIRAN
4.3.4/5 PLAN E CAP. i
CREA/SRIANESD ACTTACIGH EN DETERMINADO MUNICIPIO BZ AR
04.3.4/6A AUDITCRIAS INTERNAS PARA VERIFICAR LOS CUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES 2011-2018
04.3.4/6 AUDITORIAS
04.3.4/68 AUDITORIAS EXTERNAS PARA VERIFICAR LOS CUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES 2011-2018
REGISTRA LAS VISITAS REALIZADAS A LOS CURSOS
3.4/7 DE SUPERVISION ¥
04.3.4/7 BOLETAS DE SUPERVISIO iy 2012 - 2018
MODIFICACIONES, JUSTIFICACIONES, ANULACIONES DE
.3.4 T i ION Y . 3§
i;i:_iifc‘%gé :gé;ﬁigfg :.I'.lc\f - GRUPOS DE CAPACITACION, BAIAS DE PARTICIPANTES,| 2012-2018
INCORPORACIONES, ETC.
04.3.4/9 CONSOLIDADO DE ASISTENCIA Y REGISTRAR LAS VISITAS REALIZADAS OE LOS CURSOS| 0. o0
CONTROL DE NOTAS FINALES EJECUTADOS B
04.3.4/10 NOTIFICACIONES DE
MUNICIPALIDADES o208

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO e SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 NIVEL S SUBFCNDO NIVEL 3| > vt SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EOTENAS
PARA TENER UN INFORMACION VERAS Y PORTUNA E
04.10.3/1A CONTROLES DE PAGOS |INFORMAR A LA AUTCRIDAD COMPETENTE PARA LA TOMA 1998 -2018
DE DECISIONES
PARA TENER UN INFORMACION VERAS Y PORTUNA E
04.10.3/1 CONTROLES oo ks il L INFORMAR A LA AUTORIDAD COMPETENTE PARA LA TOMA| 19982018
DISPONIBILIDAD DIARIA
DE DECISIONES
PARA TENER UN INFORMACION VERAS Y PORTUNA E
?:‘.I:Leizgzéoumows g INFORMAR A LA AUTORIDAD COMPETENTE PARA LA TOMA|  1998-2018
DE DECISIONES
04.10.3 TESCRERIA 04.10.3/2 RECIBOS DE INGRESO REGISTRA TODOS LOS INGRESQOS DE LA INSTITUCION 1996 - 2018
04.10,3/3 EMISION DE QUEDAN 'CNO'E':S LA OBLIGACION DEL PAGO Y COMPROBACION DE| oo 0.0
04.10.3/4A INFORMES ALBANCO  |[DOCUMENTOQ QUE SE GENERA A SOLICITUD DEL BANCO O 8 218
T| M
64:10.3/4 |NFORMES CENTRAL DE RESERVA INISTERIO DE HACIENDA
04,10.2/4B INFORMES AL
MINISTERIO DE HACIENDA
04.10.3/5 COMPROBANTES DE DOCUMENTO QUE SE GENERA A SOLICITUD DEL BANCO O 1000 5uie
RETENCION MINISTERIO DE HACIENDA

ACTUALIZACION CUADROC DE CLASIFICACICN 2018

Tesoreria
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUEEGHBOINNELS SUBEON - ORI soRreNDONIVE 3 e SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
1 NIVEL 2 NIVEL 4 EXTREMAS
INFORMACIGN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.1.1/1A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 2001- 2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.1.1/1 CORRRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
e 04.1.1/18 CORRESPONDENCIA INTERNA | o0 o e RN AS DEL INSAFORD 2001 - 2018
DOCUMENTACION E
INFORMACION 04.1.1/2 AUTORIZACION USO TESAURO- DOCUMNTO QUE AUTORIZA AL INSAFOR PARA HACER 36043618
orr USO DELTESAURO =
AR OAAS INFORMES SOBRE EL DESARROLLO DELPLAN ANUALDE | o oo o
TRABAIO
041478 GESTION 1SBN zgg.gzifmcmu PARA GESTIONAR ANTE LAAGENCIA | o000 o000

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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03.1/1 RESOLUCIONES DE

PARA DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE

INFORMACION INFORMACION EN EL MARCO DE LA LAIP it -8
03.1/2 INDICE DE INFORMACION REGISTRAR Y CONTROLAR LOS DIFERENTES TIPOS DE penT—
RESERVADA INFORMACION QUE DEBE SER RESERVADA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
03.1/3A CORRESPONDENCIA EXTERNA | INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN MAYO 2012 - 2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
03.1/3 CORRESPONDENCIA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 7
03.1/38 CORRESPONDENCIA INTERNA BEPERDENCIAS INTERNAS DELINSAEORR MAYO 2012 - 2018

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

PARA LLEVAR EL CONTROL DE LOS CASOS QUE SE RECIBEN
03.1/5 CASOS YA SEAN DENUNCIAS, COMENTARIOS Y QUEJAS Y MAYO 2012 - 2018
: GESTIONAR SEGUN SEA EL CASC

ACTUALIZACICN CUADRO DE CLASIFICACION 2018

Unidad de Acceso a la Informacién Pablica
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04.6/1 CORRESPONDENCIA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES

04.6/1A CORRESPONDENCIA EXTERNA  |INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 2005 - 2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.6/18 CORRESPONDENCIA INTERNA INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES o 5iE

DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018

Gerencia Legal
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO FECHAS
3 { SUBSERIE DESCRIPCION ]
SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 NIVEL 4 SERIE EXTREMAS
g:;s]’;l: ) S RORIBRE RESPALDAN EL PROCESC DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 2013-2018
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
04,13/10 CONCURSO PUBLICO RESPALDAN EL PROCESQ DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 2013 -2018
04.13/1E COMPRAS EN BOLSA RESPALDAN EL PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 2013-2018
INFORMACION  INTERCAMBIADA CON  LAS  DIFERENTES
04.13/2A CORRESPONDENCIA EXTERNA | INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON 2013-2018
EL INSAFORP,
04.13/2 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.13/2B CORRESPONDENCIA INTERNA DEBENDERGAS INTERNAS DEL INSAFGHF 2013 -2018
04.13/3A INFORMES AL CONSEJO INFORMAR TRIMESTRALMENTE SOBRE LAS CONTRATACIONES BAJO| 2005 - 2018
DIRECTIVO LAS DIFERENTES MODALIDADES
04,13/3 INFORMES
INFORMAR TRIMESTRALMENTE SOBRE LAS CONTRATACIONES BAIC
4.13/3B INFORMES A LA UN, -
LaCS o LAS DIFERENTES MODALIDADES L
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 UNIDAD DE 04.13/4C Oc Programa PATI-GOES
ARapsicio ¥ VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL DE LAS DIFERENRTES
QOWTAC:'QNES P 04,13/5A AUDITORIA INTERNA CONTRATACIONES 2013 -2018
INSTITUCIONALES ’
04.13/58 AUDITORIA EXTERNA
04.13/6 EXPEDIENTES DE PROVEEDORES ;:i\\:-?;;: CONTROL Y REGISTRCO DE LOS PROVEEDORES DE BIENES Y R

04.13/7 CONVENIOS

04.13/7A Convenio PATI

CUMPLIR A NIVEL DE INSTITUCION CON LA PROGRAMACION
PRESIDENCIAL

04.13/78 Convenio ENA

04,13/7C Convenio ITCA-FEPADE

04.13/8 TERMINCS DE REFERENCIA

04,13/8A TDR Anulados

04.13/9 Requerimientos

28

04.13/9A Requerimientos Anulados
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04,13/10 Devoluciones De Garantia

Vistos Buenos

04.13/11 Asistencia Control de Certificades

04,13/12 Resoluciones

04.13/12A Resolucidn Razonada Eventos
Ablertos

04,13/128 Resolucidn Razonada Eventos
Cerrados

04.13/12C Resoluclén Adjudicativa
Modificada

04.13/12D Resolucién Anulativa

04,13/12E Resolucion Medificada

04.13/12F Resolucidn Razonada

04,12/13 Orden de Inicio

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO | SUBFOND SUBFONDO : FECHAS
NIVEL1 | ONIVEL2| SUBFONDONWELZ | e 4 e SRR DES-RESION EXTREMAS
OAIAZ/L. INVENTARIOS DE PROGUCTOS LLEVAR UN CONTROL ADECUADO DE LA EXISTENCIA DELOS| 50 o0
PRODUCTOS
CONTROLAR EL ABASTECIMIENTO DE (AS DISTINTAS
04.14.2 ALMACEN 04.14.2/2 REQUERIMIENTOS 2002 - 2018
UNIDADES DE LA IN 10N, CON I
BETRuETE ES STITUCION, CON MATERIAL DE OFICINA
04.14.2/ 3 CONTROL DE CONSUMO Y CONTROL FINANCIERO QUE SE HACE PARA LOS PRODUCTOS| 00 o0
EXISTENCIA QUE SE LLEVA REGISTTRO DE SU CONSUMO MENSUAL
REGISTRO FINANCIERO Y REGISTRO DE CANTIDAD DE
14, PR .
i ot PRODUCTOS QUE SE COMPRAN DURANTE EL ARO EX02- 3018

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

- SUBFONDO | SUBFONDO FECHAS
SUBFONDONIVEL1 | SUBFONDO NIVEL 2 flien A SERIE SUBSERIE DESCRIPCION SERLines
SE GENERA PARA SOLICITAR LA COMPRA O CONTRATACION
-2018
04.7/1 REQUERIMIENTOS i sl 2002 - 201
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
RELACION CON EL INSAFORP.
04.7/4 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.7/48 CORRESPONDENCIA INTERNA | S Dol INSAFORD 2002- 2018
P BERENCIA BE — RESPALDAR (AS ACTIVIDADES DENTRO Y FUERA DE LA oo oo
COMUNICACION . INSTITUCION
INSTITUCIONAL
PARA DAR A CONOCER LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA
04.7/6 BOLETINES e 1398 -2018
04.7/7 MEMORIA DE LABORES RECOPILACION DE LAS ACTIVIDADES ANUALES OF INSAFORP |  1984- 2018
RECOPILACION DE FOTOGRAFIAS DEL QUE HACER
ORAREIMES INSTITUCIONAL
RECORTES DE PERIODICOS DE LAS PUBLICACIONES PAGADAS
SRR 04.7/88 CAMPOS PAGADOS b
04.7/8C OTRAS PUBLICACIONES
04.7/8D REVISTAS ELABORADAS POR |PRESERVAR Y CONSERVAR EL QUE HACER INSTITUCIONAL| .. oo
INSAFORP DELINSAFORP EN SUS DISTINTOS EVENTOS

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENC DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO NIVEL|  SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
. it SUBFONDO NIVEL 3 e SERIE SUBSERIE DESCRIPGION e
DOCUMENTO QUE ESTABLECE LOS SERVICIOS QUE SE
04.3.2/1 BASES DE LICITACION REQUIEREN CONTROLAR, LOS PROCEDIMIENTCS DE LA| 1996-2018
LICITACION ¥ LAS CONDICIONES CONTRACTUALES
SPALDAR EL PRO PRE R POR
06.2.2/2 NFORMES OE PRESELECION, | RESPALDAR EL PROCESO DE PRESELECCION REALZADO PO
AVANCE ¥ FINALIZACION DE CaRRERA. |F= _CENTRO DE FORMACION DE LOS JOVENES| 2013-2018
PARTICIPANTES POR CARRERA
04.3.2/2 INFORMES P — DOCUMENTO RESUMEN QUE DETALLA LA EJECUCION DE
e VISITAS Y MONTOS POR ARG DE CADA CARRERA Y CENTRO| 2012 - 2018
MENSUAL ¥ FINALIZACION DE CARRERA | * 2172 10
04.3.2/2C INFORMES DE EJECUCICN ¥
MCNTOS EJECUTADOS
DOCUMENTO QUE RESPALDA TODA LA INFORMACION
B45:3{2 HOIR DEREGITREIDEINMGO RELACIONADA A LOS ASPECTOS GENERALES DE LA CARRERA |  ~00° 2018
04.3.2/4 CONTRATOS DE SERVICIOS DE PARA EL FIEL CUMPLIMIENTO DE LA ADIUDICACION DEL| 0 o
CAPACITACION SERVICIOS DE CAPACITACION
04.3.2/5 RESUMEN DE INFORME DE COPIA DE HCJA RESUMEN DE LA INFORMACION RELEVANTE|  ,o0
FINALIZACION DE LA FINALIZACION DE LA CARRERA
04.3.2 PROGRAMA R B RESPALDAR LA INFORMACION Y CONTRQL DE PAGO DELOS] o0 o
i INFORMES QUE SE TRASLADAN A LA UAC!
CENTRO
AUTORIZAR LAS EMPRESAS |DENTIFICADAS POR LOS
gj:;g;x:ig:;;ﬁfs“ 4 CENTROS DE FORMACION PARA QUE LOS PARTICIPANTES 58| 2013-2018
FORMEN EN ELLAS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.3.2/8A CORRESPONDENCIA EXTERNA|INSTITUCIONES  PUBLICAS © PRIVADAS QUE TIENEN| 2013-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.3.2/8 CORRESPONDENCIA
INFORMACIGN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.3,2/8B CORRESPONDENCIA INTERN :
/A8E0R ERNA | DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORS 30A3-2008
LLEVAR EL CONTROL DE SALIDAS DE LOS ASESORES
::j‘;i: ORI L TECNICOS A LOS DIFERENTES CENTROS DE FORMACION Y| 2013-2018
PROGRAMAS
MANTENER ~ EIEMPLARES DE  LAS  CARRERAS
3 MANU CAR.
9632/10 ALERDECARRERAS OCUPACIONALES QUE OFRECE EL PROGRAMA EMPRESAS| 2008-2018
OCUPACIONALES
CENTRO
04.3.2/11 BOLETAS DE SEGUIMIENTO
04.3.2/12 FORTALECIMIENTO A
EGRESADOS

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENQO DE FORMACION PROFESIONAL [INSAFORP
SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 s SUBFONDO NIVEL3 | = 0 ve v SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
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
04.3.1/18 CORRESPONDENCIA INTERNA | oor ek ) oI\ TERNAS DEL INSAFORP 2012-2018
04.3.1/2 INFORMES DE PAGOS DE DOCUMENTO QUE REFLEJA EL RESUMEN DE LABIECUCION. | 0.0 o0
04.3.1 CURSOS DEL CURSO PARA EFECTOS DE PAGO
PRCGRAMA
HAEBIL TECNICO T — DOCUMENTO QUE ESTABLECE LOS REQUISITOS ACUMPLIR | o0 oo
PERMANENTE 5 POR LOS PROVEEDORES
04.3.1/4 CONTRATOS DE SERVICIOS DE PARA EL FIEL CUMPLIMIENTO DE LA ADJUDICACION DEL S S
CAPACITACION

SERVICIOS DE CAPACITACION

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL [INSAFORP
SUBFONDO NIVEL | SUBFONDO NIVEL | SUBFONDO | SUBFONDO : FECHAS
: 5 i et SERIE SUBSERIE DESCRIPCION SiEnem
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.9/1A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 2014-2018
RELACION CON EL INSAFORP.
04.9/1 CORRESPONDENCIA
- INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.9 GERENCIA 04.9/18 CORRESPONDENCIAINTERNA | 00 o ANAS DEL INSAFORP 2004 -2018
DE
TECHOLDGINS PARA QRIENTAR AL USUARIO SOBRE EL U E: L
DE LA 04.9/2 MANUALES L L M3 DE W08 oneo- 2648
SISTEMAS
INFORMACION
04.9/4 LICENCIAS SIRVE DE CONSTANCIA DE LA ADQUISICION DE PRODUCTQS | 2007 - 2018
NORMAR Y DEFINIR LAS POLITICAS PARA EL USC DE LOS
04.5/6 POLITICAS o 2008 - 2018

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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FONDO: INSTITUTC SALVADCRENO DE FORMACION PROFESIONAL [INSAFORP
SUBFONDO | SUBFONDO . SUBFONDO FECHAS
e NIVEL2 | SUBFONDONIVEL3 N SERIE SUBSERIE DESCRIPCION <t
04.10.2
CONTABILIDAD g;‘hﬁ&i/‘ ;;Efﬁgzil;}s::umo“ PARA REFLEIAR LA SITUACION FINANCIERA DE LAl 000 o000
N UN
et INSTITUCION EN UN PERIODO DETERMINADO
04.10.2/1 ESTADOS
04.10.2/18 ESTADOS DE RENDIMIENTO |PARA REFLEIAR LA SITUACION FINANCIERA DE LA| o, oo
ECONOMICO INSTITUCION EN UN PERIODO DETERMINADO
DETERMINA EL MOVIMIENTC DE EFECTVO DE LA
04.10.2/2 FLUJO DEL FONDO INSTITUCION VERSUS ERROGACIONES A REALIZAR EN EL|  2007-2018
PERICDO
DEMUESTRA LA SITUACION FINANCIERA DE COMOM ESTA
04.10.2/3 INFORME DE ESTADO LA INSTITUCION PARA LA TOMA DE DECISIONES Y LOS| 000 o000
FINANCIERO CAMBIOS QUE SE VAN SUCITANDG EN ELLA Y SON EL
PRODUCTO FINAL DE LA CONTABILIDAD
04.10.2/4 AMORTIZACIONES E
e SE ELABORA POR NORMATIVA CONTABLE 2001 - 2018
PARA TENER HOMOGENIZADA LA INFORMACION DE
04.10.2/5 INVENTARIO ALMACENES s TG s deiniy 2011 - 2018
04.10.2/5A PARTIDAS CONTABLES DE  |CONTROLAR LA PARTE ECONOMICA DEL ISAFORP SOBRE| o0 ..o
INGRESO PAGOS QUE SE REALIZAN Y SE REALIZARN
04.10.2/5B PARTIOAS CONTABLES CONTROLAR LA PARTE ECONOMICA DEL ISAFORP SOBRE| 0.0 0.0
DEVENGAMIENTO PAGOS QUE SE REALIZAN Y SE REALIZARN
04.10.2/6 PARTIDAS CONTABLES
04.10.2/5C PARTIDAS CONTABLES PAGq | CONTROLAR LA PARTE ECONOMICA DEL ISAFORP SOBRE| 010 5010

PAGOS QUE SE REALIZAN Y SE REALIZARN

24
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04.10.2/5D PARTIDAS CONTABLES DE
AJUSTE

04.10.2/7 BALANCE DE DEMUESTRA EN ESTADOQ FINANCIERQ DE LA INSTITUCION EN ELECTRONICO

COMPROBACION UN PERIODO DE TIEMPO DETERMINADO

04.10.2/8 CONCILIACIONES BANCARIAS CONTROL DEL EFECTIVO PAGADO CONTRA LOS CHEQUES 2005 - 2018
EMITIDOS

04.10.2/9 PROYECTO PATI({Gastos del CONTROLAR LOS GASTOS ENMARCADQS EN LOS PROYECTOS 2011 - 2018

proyecto pati) PATI

04.10.2/10 REGISTRO AUXILIAR

CONTABLE

04.10.2/11 REGISTRO DIARIC -

CONTABLE

04.10.2/12 REGISTRO MAYOR

CONTABLE

04.10.2/13 SOLVENCIAS DE PAGOS

04.10.2/14 TRANSFERENCIAS

04.10.2/15 COMPROMISD

PRESUPUESTARIO

04.10.2/16 REGISTRO MAYOR AUXILIAR gg:TROu&R LOS GASTOS ENMARCADOS EN LOS PROYECTOS 2011 < 2018

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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FONDO: INSTITUTO SALVADOREFIO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

i SUBFONDO : FECHAS
: CRIPCION
SUBFONDO NIVEL 1| SUBFONDONIVEL2 |SUBFONDGNIVEL3| ~ ovr = SERIE SUBSERIE DES o EXTREMAS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.4/1A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 1993 - 2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.4/1 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.4/1B CORRESPONDENCIA INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 1993 - 2018
COPIA DE DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS SOLICITUDES Y
1 - 2018
04.4/2 REQUISICIONES KRl B 993
04.4/3 LICITACIONES, PROGRAMAS Y COPIAS DEL DOCUMENTO QUE RESPALDA LA INFORMACION 2011 - 2018
PROYECTOS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
04.4/4A AUDITORIA INTERNA MANTENER EN ORDEN Y TRANSPARENCIA LAS ACCIONES
04.4/4 INFORMES DE AUDITORIA SRR
04.4/48 AUDITORIA EXTERNA 2003 - 2018
04.4/5A PRESUPUESTO PLAN DE COPIA PARA RESPALDAR MENSUALMENTE LOS FONDOS 1993 - 2018
COMPRAS ASIGANADOS A LA GERENCIA
04.4/5 PRESUPUESTO
COPIA PARA PARA RESPALDAR MENSUALMENTE LOS
04.4/5B PRESUPUESTO PLAN DE TRABAIO FONDOS ASIGANADOS A LA GERENCIA 1993 -2018
04.4/6 NOTIFICACIONES DE APOQYO A COPIA PARA DAR RESPUESTA A SOLICITUDES DE| .00 0.0
EVENTOS ABIERTOS CAPACITACION A LAS DISTINTAS EMPRESAS
04.4/7A ABIERTOS
DAR RESPUESTA ALOS PROVEEDORES QUE SOLICITAN AVAL
g;?g;ﬁg%:gﬂ;séfémms 04.4/78 CERRADDS DE SUS TEMAS PARA QUE ESTEN REGISTRADOS ¥ TENER 1999 - 2018
DOCUMENTADA LA INFORMACION
04.4/7C BOLSA
04.4/8 SOLICITUDES DE INFORMACION A PARA DAR RESPUESTA A USUARIOS QUE HACEN USU DE| 0., 5000
TRAVES DE LA WEB ESTE SERVICIO
04.4 GERENCIA
DE FORMACION 04.4/9 SOLICITUDES DE INFORMACION EN EL COPIAS PARA DAR RESPUESTA A PERSONAS E| ,000 500
CONTINUA MARCO DE LA LAIP INSTITUCIONES QUE LO SOLICITAN
COPIAS MANTENER EN UN SOLO EXPEDIENTE LOS
04.4/10 ACUERDOS DE CONSEIO DIRECTIVO ACUERDOS PARA PROGRAMAS Y PROYECTOS DE| 2004-2018
CAPACITACION

16

04.4/11A SOLICITUDES DE CAPACITACION
EVENTOS ABIERTOS

EN ESTE ANO 2015 YA NO EXISTEN, SOLO LAS QUE SE
ENCUENTRAN EN ELA.C.

Gerencia de Formacién Continua




' SOLICITUDES DE CAPACITACION

04.4/11B SOLICITUDES DE CAPACITACION
EVENTOS CERRADOS

EN ESTE ANO 2015 YA NO EXISTEN, SOLO LAS QUE SE
ENCUENTRAN EN ELA.C.

04.4/12 LQUIDACION BONOCAP

04.4/13 REMISION A UAC| EVENTOS
ABIERTOS

EN ESTE ANO 2015 YA NO EXISTEN, SOLO LAS QUE SE
ENCUENTRAN EN ELA.C.

T ———_—_— 04.4/14A EVENTOS ABIERTOS EN ESTE ARO 2015 YA NO EXISTEN, SOLO LAS QUE SE
e ENCUENTRAN EN EL A.C. RESPALDO DE DIPLOMAS DE
|CURSOS APOYADOS POR EL INSAFORP
04.4/14B EVENTOS CERRADOS
04.4/15A PROYECTO SWISSCONTAC
04.4/15 PROYECTOS
04.4/158 PROYECTO ASI

04.4/16 INFORMES DE m&@ﬁmﬁs
PRESENCIALES INSAFORP CIF/QIT

04.4/17 MEMORANDUM JUSTIFICATIVOS

MEMORANDUM JUSTIFICATIVOS PRESENTANDO PROYECTCS|
PARA APROBACIGN DEL CONSEJQ DIRECTIVO,

‘Gerencia de Formacién Continua
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04.14.3/1A BITACORAS DE TRANSPORTE |CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA VERICULOS Y KILOMETRAJE|  2010-2018

04.14.3/1 BITACORAS
04.14.3/1B BITACORAS DE CONTROL ~DEL MANTENIMIENTO  PREVENTVO Y| .0 0.0

04.14.3 MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS VEHICULOS
TRENGEREER 04.14.3/2 REQUERIMIENTOS DE
NSRS s CONTROLAR LA PROGRAMACION DE SALIDA DE VEHICULOS |  2010-2018
; CONTROL DE TAXIS PROPORCIONADOS AL PERSONAL DE LA
04.14.3/3 CONTROL DE TAXIS IRETITSE 2010-2018
ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
32
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDONIVEL1 | SUBFONDONIVEL2 |SUBFONDONIVEL3| S4orONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS

04.11 UNIDAD DE
PLANIFICACION

04.11/1A CORRESPONDENCIA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES

ERNA INSTTUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN N/A
RELACION CON EL INSAFQRP.
04.11/1 CORRESPONDENCIA
04.11/18 CORRESPONDENCIA INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES N/A
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP
ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL INSAFORP HACIA LAS
04.11/2 PLAN OPERATIVO ANUAL METAS Y ACTIVIDADES A NIVEL OPERATVO POR|  2012-2018
GERENCIAS Y UNIDADES
GENERAR UNA IDEA DEL PROYECTO A FUTURO A
04.11/3 PEREILES DE PROYECTO REALIZARSE, INVOLUCRANDO LAS DIFERENTES AREAS DE NIA
INSAFORP {SERIE PROYECTADA)
VERIFICAR EL CUMPLIMIENIO PARA TOMAR LAS
04.11/4 INFORME TRIMESTRAL DE ACCIONES  NECESARIAS  ORIENTADAS ALl ,000 oo
CUMPLIMIENTO DEL POA CUMPLIMIENTO ~ DE  LAS  METAS(DOCUMENIO
ELECTRONICO)]
ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL INSAFORP HACHA EL
?;;:Tﬁéggimmsetco 04.11/5A PROYECTOS CUMPLMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGICOS 2017-2018
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 REALIZACION DE METAS Y/O 2017-2018

INSTITUCIONAL

OBJETIVOS DEL PE!

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

SUBFONDO SUBFONDO - SUBFONDO : . FECHAS
: SUBSERIE DESCRIPCION
NIVEL 1 NVEL 2 S EE DO NI ST g SEEC - = i EXTREMAS
REGIST EL M | N,
04.14.1/1 REPORTES DE ACTIVO FIJO EGISTRAR Bl SIORILANIO ¥ BAUIPG: ASIGIARD SiGRRN  apes snes
UNIIDAD
04.14.1/2 CONTROL DE ENTREGA DE REGISTRAR LA ENTREGA DE COMBUSTIBLE A CADA UNIDAD| 000
COMBUSTIBLE DE TRANSPORTE
04.14.1 ACTIVO
FlJO
QUE EL ACTIVO ESTE EN PERFECTAS CONDICIONES Y EXISTA
04.14.1/3 MOVIMIENTOS DE ACTIVO FUIO EL ACTIVO EN QUE SE ADQUIRIO PARA LA INSTITUCION 2003 - 2018
T aT—— LLEGAR AL VALOR EN LIBRO DE CADA ACTIVO DURANTESU| oo

VIDA UTIL

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018

30

Activo Fijo



Elinsaforp

Instituto Salvadorerio de Formacion Profesional

Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO NIVEL SUB]FSNDO SUBFNgE?O S%Bn’fg:‘f" SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
y b X EXTREMAS
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA VALIDAR  LAS
i‘é'::élr;‘ggﬁggf;; oA |COMPETENCIAS DE UNA PERSONA EN DETERMINADA| 2011-2012
ESPECIALIDAD O ENTIDAD
04.2/1 VALIDACIONES Y ACREDITACICNES
04.2/1B VALIDACION Y
ACREDITACION DE EMPRESAS
PRESUPUESTAR Y CONTROLAR LOS FONDOS ASIGNADOS A
04.2/2 PRESUPUESTO DEL POA LA GERENCIA 2013 -2018
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
g;_?;::}::ORRESPONDENCM INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 2012-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.2/3 CORRESPONDENCIA
04.2/38 CORRESPONDENCIA  [INFORMACION INTERCAVBIADA CON LAS DIFERENTES| 00
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP
MATERIAL DE APOYO DIDACTICG PARA LOS ACTORES DEL
04:2/4LIBRES SISTEMA DE FORMACICON PROFESIONAL 0052018
PARA SOLICITAR LOS RECURSOS ¥ SERVICIOS NECESRIOS
aih QLN BDOEGR PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA WMo
GERENCIA
TECNICA
04.2/5 REQUERIMIENTOS T — PARA SOLICITAR LOS RECURSOS ¥ SERVICIOS NECESARIOS| oo ..
2 PARA EL FUNCICNAMIENTO DE LA GERENCIA
PARA SOLICITAR LOS RECURSOS Y SERVICIOS NECESARICS|
04.2/5C ORDENES DE COMPRA |5, o EL FUNCIONAMIENTO DE LA GERENGIA S0z=2018
04.2/6 CERTIFICACIONES POR COMPETENCIAS DOCUMENTAR LAS COMPETENCIAS QUE POSEE UNAl ..o .
LABORALES PERSGNA POR MEDIO DE UN PROCESO DE EVALUACION &
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA NORMAR LA CAPACITACION
04. DOCUMENTOS PARA LA FORMACION
PR;fESlO::L H0 DE LOS CAPACITADORES, CAPACITADOS Y PROVEEDORES N/A
(DGCUMENTO ELECTRTONICO)
DOCUMENTAR QUE LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS
04.2/8 DOCUMENTOS PARA PAGOS HA ESTADO CUMPLENDO CON LAS NORMAS Y| 2006-2018
CARACTERISTICAS ESTABLECIDAS
CONSTANCIAS DE LOS CURSOS DE VALIDADION ¥
04.2/9 CONSTANCIAS DE CAPACITACION ACREDITACION
04.2/10 REGISTRO DE LA PROPIEDAD
INTELECTUAL IS
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) Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDONIVEL |  SUBFONDO SUBFONDO . .
P NIVEL 2 SUBFONDONIVEL 3| ™ e 0 SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS
PARA COMPRAR INSUMOS NECESARIOS PARA EL
04.8.111 COTIZACIONES
FUNCIONAMIENTO DE LA CLINICA AR . i
LLEVAR UN CONTROL MENSUAL DE TODAS LAS
04.8.1/2 INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN LA|  2014-2018
ACTIVIDADES
CLINICA
04.8.1/3A 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| ... ..o
EPIDEMIOLOGICO MENSUAL EPIDEMIOLOGICO
MANTENER EL HISTORIAL CLINICO DE LOS
:,gi;ggPEXPED‘ENTES CLINICOS | EMpLEADOS DE INSAFORP QUE HACEN USO DEL| 2013 -2018
LA CLINICA EMPRESARIAL
04.8.1/4 EXPEDIENTES CLINICOS
04.8.1/4B EXPEDIENTES CLINICOS
04.8.1 CLINICA ISSS 2014 - 2018
EMPRESARIAL S — PARA SOLICITAR INSUMOS DE MEDICAMENTOS Y| 0. o o
8. PAPELERIA AL ISSS
04.8.1/6A BOLETIN DE REMISION
<oy 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
A NG BRI CONTROL DE PACIENTES ATENDIDOS EN LA| 0., 0.
CLINICA
CONSTANCIA Y CONTROL DE TODOS LOS
04.8.1/8 LIBROS e, L BT 2014 - 2018
04.8.1/3 CAMPARAS PARA LA PROMOCION DE LA SALUD 2014 -2018
PARA  RESPALDAR Y CONTROLAR  LAS
gq“E-ii;ﬁE’ﬁf;'V’DADES e ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL MENSAJERO| 2014 -2018
DE LA CLINICA
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMAGION PROFESIONAL  INSAFORP
SUBFONDONIVEL| g ;peonpo NIVEL2 | SUBFONDO NIVEL 3| SUBFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPGION EECHAS
1 NIVEL 4 EXTREMAS
04.5/1 ACTAS DE RECEPCION DE LEVAR UN RTEGISTRO DE TODAS LAS COMPRAS| ..o ...
COMPRAS REALIZADAS
04.5/2A CONTROL DE ENTRADA DE ADMINISTRACION DE ENTRADA DE MATERIALES PARA EL 2007 - 2018
MATERIAL DESARROLLO DE LOS CURSOS
04.5/2 CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA
DE MATERIAL
04.5/28 CONTROL DE SALIDA DE ADMINISTRACION DE SAUDA DE MATERIALES PARA ELl o
MATERIAL DESARROLLO DE LOS CURSOS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.5/3A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 2014-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.5/3 CORRESPONDENCIA
04.5 GERENCIA
=27 INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
1 4 2014-2
DEL CENTRO DE 04.5/38 CORRESPONDENCIA INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 01 018
FORMACION
PROFESIONAL DE
SAN BARTOLO 04.5/4 FONDO CIRCULANTE O CAJA REALIZAR PAGOS EN EFECTIVO POR GASTOS MENORES Y| o\ oo
CHICA NECESARICS PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO :
DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA LO CUAL AVALA EL
04-5/5A DE BOLSA PROCESO DE CANCELACION POR ESCRITO DE LA| 2004-2018
CAPACITACION
045/5 INFORMEDE INICIOY [045/58 CONTRATO POR HONORaRios |22 S Bt a8 e O e D La| 20082018
FINALIZACION DE CURSOS DE INSTRUCTOR i
04.5/5C CONTRATO POR ACCION MOVIL | DESARROLLC DE LA ACCIGN FORMATIVA LO CUAL AVALA EL
DE CAPACITACION{COMPRA DEL PROCESO DE CANCELACION POR ESCRITO DE LA| 2004-2018
SERVICIO COMPLETO CAPACITACION
T ————— CONTROL DE COMPRA DE MATERIALES PARA APOYO EN| o . . o

CURSOS Y MANTENIMIENTC DE LA INFRAESTRUCTURA
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
: SUBFONDO - : FECHAS
SUBFONDONIVEL1  |SUBFONDO NIVEL 2| SUBFONDO NIVEL 3| =™/ SERIE SUBSERIE DESCRIPCION e
REALIZAR PAGOS EN EFECTIVO POR GASTOS MENCRES V)
Y.
BRIAE, FRNDE CIRCLLANE NECESARIOS PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTG S -I
04.14/2 RECIBOS DE SERVICIOS COMPROBANTES DE PAGC DE LOS DIFERENTES SERVICIOS 2003 - 2018
PROPORCICNAR  SERVICIOS QUE  REQUIEREN  LAS
04.14/3 SOLICITUDES I e . 2003 - 2018
04.14 UNIDAD
DE SERVICIOS
R 04.14/4 SEGUROS ADMINISTRACION DE SEGUROS (VIDA-AUTO-INCENCIO) 2003 - 2018
GENERALES
CONTROLAR EL INGRESO Y SALIDA DE VEHICULOS, VISITAS E
R RIS INGRESO DE EQUIPO INFORMATICO YVISITAS Gk
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.14/6A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES PUBLICAS © PRIVADAS QUE TIENEN| 2001-2018
RELACION CON EL INSAFCRP,
04.14/6 CORRESPONDENCIA
INFORMACIGN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
4.14, :
04.14/6B CORRESPONDENCIA INTERNA. | Jom oo e o NAS DEL INSAFORP 2001 - 2018
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LLEVAR UN CONTROL DE LA DOCUMENTACION QUE SE
04.8/1A ETICA DE INSAFORP GENERA APARTIR DE REUNIONES, INFORMACIONES DE| 2009-2018
COMITES Y ELECCIONES
04.8/1 COMITES. r
LLEVAR UN CONTROL DE LA DOCUMENTACION QUE SE
?msg;s;ﬂ:vsmumm GENERA APARTIR DE REUNIONES, INFORMACIONES DE| 2012-2018
COMITES ¥ ELECCIONES
. _ LLEVAR UN CONTRCL DE LA INFORMACION PERSONAL E| ... ..
SAIRARE PRI AT INDIVIDUAL DE LOS EMPLEADOS DEL INSAFORP d- ke
04.8/2 EXPEDIENTES DE PERSONAL
LLEVAR UN CONTROL DE LA INFORMACION PERSONAL E
(4 BIRR O PERSEINALINACTIVG INDIVIDUAL DE LOS EX- EMPLEADOS DEL INSAFORP I -AmE
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
T —— RELACION CON EL INSAFORP.
... |INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES :
04.8/48 CORRESPONDENCIA INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 2006 - 2012
_— . ESTABLECER EL VALOR ECONOMICO PARA LA REALIZACION! . .. ..
04.8/5 MISIONES OFICIALES O S AAISIESTES CRRARES 2006 - 2018
A —— ’ ’ FORTALECERE LAS COMPETENCIAS TECNICAS  PARA A
i FAVORECER £L DESEMPERO DEL PERSONAL R
AR A R R Irmme::n LA TRANSPARENCIA EN LAS ACTIVIDADES DEL 2010-2018
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INSAFORP QUE LES SUBSIDIO

.8/7 DIT MANTENER TRANSPARENCIA EN ACTIVIDADES DEL|
SRR 04.8/75 AUDITORIA EXTERNA L ; S P 2000-2018
INSAFORP
MANTENER LA TRANSPARENCIA EN LAS ACTIVIDADES DEL|
04.8/7C AUDITORIA CORTE DE CUENTAS 2010-2018
INSAFORP
04.2/8A PLANI DE SALARIOS REGISTRC DE PAGOS DE LOS SALARIOS DE EMPLEADOS DEL 19982018
heas INSAFORP
REGISTRO DE PAGOS DE LAS VACACIONES ANUALES DE
1958 -2018
04.8/8B PLANILLAS DE VACACIONES EMPLEADOS DEL INSAFORP
04.2/3C PLANILLAS DE AGUINALDOS REGISTRC DE PAGOS DE AGUINALDOS DE EMPLEADOS DEL| 1998 -2018
INSAFORP.
REGISTRC DE PAGQS DE CERTIFICADO DE RECONOMIENTO!
04.8/8 PLANILLAS 04.8/8D PLANILLAS DE CERTIFICADOS DE EMPLEADOS DEL INSAFORP 2013 - 2018
04.8/8E PLANILLAS DE REGISTRO DE PAGOS DE INDEMNIZACIONES DE EMPLEADOS 1998 - 2018
INDEMNIZACIONES POR RENUNCIA O DESPIDO DELINSAFORP
04.8/8F PLANILLAS DEL 1555 REGISTRO QUE RESPALDA LOS PAGOS DE LAS APORTACIONES! 2005 - 2018
ALISSS
04.2/8G PLANILLAS DE LAS AFP REGISTRO QUE RESPALDA LOS PAGOS DE LAS APORTACIONES 2007 - 2018
A LAS AFP, UFI
REGISTRO QUE RESPALDA LOS PAGOS DE LAS DIETAS AL
04.8/8H PLANILLAS DE DIETAS CONSEJO DIRECTIVO. UF! 1998 - 2018
REGISTRO DE LAS INCAPACIDADES DE EM 0S
04.8/9 SUBSIDIOS 1S5S DE EMPLEADOS DEL 55152018
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REALIZADO PCR AUDITORIA

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO | SUBFONDO NIVEL | SUBFONDO | SUBFONDO | ' =iy ' FECHAS
NIVEL 1 2 NIVEL3 | NIVEL4 S Saies e EXTREMAS
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMUNICAR LOS
G40, AHEGRMES DE LT RESULTADQS DE LAS AUDITORIAS REALIZADAS L
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
! 01.1/28B CORRESPONDENCIA INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 2000 - 2018
01.1/3 PAPELES DE TRABAIO DOCUMENTO QUE SIRVE PARA EVIDENCIAR EL TRABAIC 2000 - 2018
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO NIVEL 1 e PR | TEELIES LA e Rt SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
EXTREMAS
iNFORMAC[dN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
OE:%?,E/FJ{.::ORREPONDENCIA INSTITUCIONES PUBLICAS © PRIVADAS QUE TIENEN 2014 - 2018
04.3 RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
GERENCIA 04.3/1 CORRESPONDENCIA
DE
> 04.3/18 CORRESPONDENCIA INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
FORMACION INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 2% 208
INICIAL
04.3/2 LISTADOS DE ASISTENCIA A LLEVAR UN CONTROL DE TODAS LAS REUNIONES QUE SE 2014 - 2018

REUNIONES

REALIZAN CON EL PERSONAL DE LA GERENCIA
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondo: ~ NIVEL 1: CONSEJO DIRECTIVO - CODIGO 01 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo:
T T T T ] T T T
d CODIGOS » . RETENCION EN ANOS " EH DOCUMIENG 2:: 2k ENCUENTRA: DISPOSICION FINAL i )
No ]_ L e T ' SERIES DOCUMENTALES !“‘_"“’,' R U et Nt e T "'(‘: _'r'v"'_',‘—:' —————— LAY AU '“’ FECHAS I PROCEDIMIENTO
ESerie iSub serie i i Ag:;;i:e ]' ’g:r:";:: i TOTAL i Original i Copia i Otro (7) i oniit;cmn i Elimacién i Digitalizar i i
1| o1 Actas de Consejo Directivo 20 20 40 N X 1994-201g | "asar al Archivo
Histérico
2 | o2 Acuerdos de Consejo Directivo | 20 20 40 X X 1994-201g | Pasaral Archivo
Historico
3 | o Libros de Actas 20 20 40 X x 1994.201g | Fasar al Archivo
Histérico
4 01/4 Correspondencia 1994-2018
01/4A |Correspondencia Externa 10 20 30 x X 1994-201g | ©asar al Archivo
Histérico
01/4B |Correspondencia Interna 10 20 30 X X 1994-201g | Fasar al Archivo
Histérico
5 01/5 Listados de Asistencia 2 1 3 X X 1994-2018
6 01/6 Informe Ejecutivo de Reuniones 3 2 5 X X 1994-2018
Esta doc. por ser
7 0177 Copm; de Certificados de 3 0 3 s % 2004-2018 copias seran
Deposito eliminadas en el
Archivo de Gestion

E:

)

Director Ejecutive
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

L

BANCARIOS

SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
IE. SERIE DESCRIPCION
SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDOQ NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 SER suB EXTREMAS
DESCRIBE LOS PUNTOS TRATADOS Y ACUERDOS
01/1 ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO TOMADOS EN LAS REUNIONES DE LA JUNTA 1994-2018
DIRECTIVA.
01/2 ACUERDOS DE CONSEIO DOCUMENTO QUE HACE CONSTAR LOS RESULTADOS O B
DIRECTIVO ACUERDOS DE LAS REUNIONES DEL CONSEIO
SON LOS DOCUMENTOS QUE CERTIFICAN LAS
RESOLUCIONES DE LOS PUNTOS DE ACTAS
9
OLFHEROS RE. ACTAS ACORDADOS EN LAS REUNIONES DEL CONSEIO 19842018
DIRECTIVO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
E%Q'QSERRESPDNDENCIA INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 1994-2018
01. CONSEJO RELACION CON LAS FUNCICNES DEL INSAFORP
DIRECTIVO Y 01/4 CORRESPONDENCIA
PRESIDENCIA
01/48 CORRESPONDENCIA INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES T Tr
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP
DOCUMENTOS QUE CONSTATAN LA ASISTENCIA A
01/5 LISTADOS DE ASISTENCIA REUNIONES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEIQ 1994-2018
DIRECTIVO
DOCUMENTO EN EL CUAL SE HACE CONSTAR EL
g;{)ﬁN:g:g:ME BRIt DESARROLLO DE LAS REUNIONES DE PRESIDENCIA, 1994-2018
DIRECCION Y SUB DIRECCION EJECUTIVA
DOCUMENTO QUE DA CONSTANCIA DE LA FIRMA DEL
EIE/FE?T:J]?S PERERTIFIGADDS G CERTIFICADO DE DEPOSITOS O DOCUMENTOS 2004 - 2018
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CEETIE S 2 ' Gestion | Central ' - g v DI E Total ]' }1ag v .
1 031 Auditorias
03/1A |Auditorias de la CCR 5 5 10 X X b 4 1994-2018
03/1B |Auditorias externas 5 5 10 X X X 1994-2018
Esta doc. por ser
- . copias seran
2 03/2 Requerimientos de compra 2 0 2 X X 1994-2018 i
Archivo de Gestidn
3 03/3 Correspondencia 1994-2018
03/3A |Correspondencia Externa 10 20 30 X X igenzpip | FRSErelArng
Histérico
03/3B |Correspondencia Interna 10 20 30 X X 1984-2018 Pasar. aI,A.rChNO
Historico
4 | 034 Convenlos: =~ Natomsles & ., 10 20 x X X 1994-2018
Internacionales
5 03/5 ( \ Manuales 5 5 10 X X X 2004-2018
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO SUBFONDO SUBFONDO s FECHAS
BSERIE DESCRIPCION
SO NIV iV il NIVEL 3 NIVEL 4 S i 2 EXTREMAS
DOCUMENTO QUE RESPALDA EL BUEN FUNCIONAMIENTO
4-2
03/14 CORTE DE CUENTAS ¥ LA TRANSPARENCIA DE LA INSTITUCION iSHE-dlp
03/1 AUDITORIAS
DOCUMENTO QUE RESPALDA EL BUEN FUNCIONAMIENTO
4 -
03/18 EXTERNAS ¥ LA TRANSPARENCIA DE LA INSTITUCION TR - 2008
VE P RESPAL VICIOS,
03/2 REQUERIMIENTOS DE COMPRAS i’:osu c?g? . !ESSZM?)’:ZE?; Dﬁsggpcf‘g‘ 2 DE SERVICIOS,| 19542018
03 DIRECCION INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
EJECUTIVA 03/3A CORRESPONDENCIA EXTERNA [INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 1994 - 2018
RELACION CON LAS FUNCICNES DEL INSAFORP
03/3 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
03/38 CORRESPONDENCIA INTERNA DEPENDENCIAS [TERNAS DEL &S oRe 1994 - 2018
03/4 CONVENIOS NACIONES E SIRVE PARA RATIFICAR DE FORMA LEGLA LOS CONVENIOS 1854904
INTERNALES ENTRE DIVERSOS PAISES Y CONVENOIS NACIONALES
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA DESCRIBIR  EL
03/5 MANUALES FUNCIONAMIENTO DE CADA UNIDAD RS AR
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INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04/1A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 1994 - 2018

RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP

04/1 CORRESPONDENCIA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
03/1B CORRESPONDENCIA INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 1994 -2018
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04.1/4 PROYECTO INSAFORP- AECID

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
%ﬁﬁ:"ﬂﬁspommm INSTTUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN|  2006-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.1/1 CORRESPONDENCIA ;
04.1/18 CORRESPONDENCIA INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES| oo ..
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP
DOCUMENTOS PARA CUMPLIR SOLICITUDES INTERNAS DE
04.1/2 INFORMES INTERNOS istgenslainbie 2006- 2018
04.1/3A PAPELCGRAFGS DOCUMENTOS PARA RESPALDAR ESTUDIOS 2006- 2618
DOCUMENTO GUE RESPALDA LOS DATOS RECOLECTADOS
04.1/3B BOLETAS PARTICIPANTES PARA LA IN |GACION 2010-2018
04.1/3C BOLETAS NO REALIZADAS
04.1/3D1 INFORMES DE PAGO O ; =
e Al COMPLEMETOS DE INFORMES 2010-2018
% NI |
04.1/3 PROYVECTO 04.1/D2 INFORMES DE VISITAS INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN CAMPO 2‘010-2015
INFORME QUE RESPALDA EL CONTROL DE CALIDAD|
04.1/D3 INFORME CONTROL DE CALIDAD 2010-2018
e — REALIZADA A LA INFORMACION FISICA Y DIGITAL 5 2
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS Y DOCUMENTOS| =
e T MEYDOCUMENTACONDE | Qe RESPALDAN LA INFORMACION Y/O DOCUEMNTOS| 20102018
REFERIDOS AL PROYECTO
04.1/D5 INFORME DE RESULTADOS DE
INVESTIGACIONES
04.1/3E DIAGNOSTICO Y PLANES DE
e o DIAGNOSTICO ¥ PLANES DE CAPACITACION REALIZADOS 2010-2018
04.1/3F PLAN DE CAPACITACION PLAN DE CAPACITACION VALIDADG POR LA ALCALDIA —
VALDADG ACTORES CLAVES O ORGANISMO EJECUTOR DEL PROYECTO
. DOCUMENTO QUE RESPALDA LOS DATOS RESULTADOS DE
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S T -
04.3.4/38 CORRESPONDENCIA INTERNA | o o o NTERNAS DEL INSAFORP 2012 - 2018
REGISTRAR Y DOCUMENTAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA
A INF p 3
04.3.4/4h INFORME DE PAGO 51 61, OE ST AR ESS 2012 - 2018
04.3.4/4 INFORMES REGISTRAR Y DOCUMENTAR LA EIECUCION DEL PROGRAMA
3. F T =
04.3.4/48 INFORME SEMESTRAL 2N BL PERTEED REGIERIED 2012-2018
04.3.4 |REGISTRAR Y DOCUMENTAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA
04.3.4/4C INFOR| A 2012 - 2
PROGRAMA PATI S IERME RN, EN EL PERIODO REQUERIDO S,
VALIDAR LOS TIPOS DE CAPACITACION QUE SE IMPARTIRAN
04.3.4/5 PLAN CAPACITACION 3
SRR A EN DETERMINADO MUNICIPIO i 20ER
04.3.4/6A AUDITORIAS INTERNAS PARA VERIFICAR LOS CUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES 2011- 2018
04.3.4/6 AUDITORIAS
04.3.4/6B AUDITCRIAS EXTERNAS PARA VERIFICAR LOS CUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES 2011 - 2018
REGISTRA LAS VISITAS REALIZADAS A LOS CURSOS
04.3.4/7 BOLETAS DE SUPERVISION §
/ SD i kg e 2012 - 2018
MODIFICACIONES, JUSTIFICACIONES, ANULACIONES DE
04.3.4/8 SOUICITUDES DE MODIFICACION Y | . .
ANUL{(CI N B ST EORNATINA GRUPQS DE CAPACITACION, BAJAS DE PARTICIPANTES,| 2012-2018
INCORPORACIONES, ETC.
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
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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
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PARA TENER UN INFORMACION VERAS Y PORTUNA E
04.10.3/1A CONTROLES DE PAGOS |INFORMAR A LA AUTORIDAD COMPETENTE PARA LA TOMA| 1998 -2018
DE DECISIONES
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
DISPONIBILIDAD DIARIA
DE DECISIONES
PARA TENER UN INFORMACION VERAS Y PORTUNA E
m;lgoéif éi{ EEONTROLES b INFORMAR A L& AUTORIDAD COMPETENTE PARA LA TOMA| 1998 -2018
DE DECISIONES
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NICIAR LA OBLI N
b A INICIAR LA OBLIGACION DEL PAGO Y COMPROBACION DE[ oo .o
COBRO
04.10.3/4% INFORMES ALBANCO |DOCUMENTO QUE SE GENERA A SOLICITUD DEL BANCO O| ;o0 o0
NTRAL DE RESERVA ISTERIO DE HACIENDA
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04.10.3/4B INFORMES AL
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04.1.1/1A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 2001 - 2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.1.1/1 CORRRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.1.1 CENTRO DE 04-1.1/1B CORRESPONDENCIA INTERNA | e oD ENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP HROTLERES
DOCUMENTACION E
INFORMACIGN 04.1.1/2 AUTORIZACION USO TESAURO- DOCUMNTO QUE AUTORIZA AL INSAFOR PARA HACER .
orr USO DEL TESAURC
|
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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
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ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018

Unidad de Acceso a la Informacidn Pdblica





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

1084 -

33

F: LLL 5 S/ Gte Legal :/%t—’—/\
xip S e Legal: ¢
Co?aﬁora 5 a of‘cma.prpﬁ/ctora L4roetF ? \
Py
Ay AT
Gte. Financiero: AW - “/////(2/ /
N
T
Fecha: OC{ = {l?\- (3] —-Z.Ol.g Repre} tante del Archivo Institucional: Z
. \
Jefe de la Unidad de Auditoria: [ e

Observador Externc /5%





Elinsafop

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
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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
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04,13/7C Convenio ITCA-FEPADE
04.13/8 TERMINOS DE REFERENCIA 04.13/8A TOR Anulades
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04.13/9 R imlentos 04.13/9A Requerimientas Anulados .
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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
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04.13/13 Orden de Inicio
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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
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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
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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
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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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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;\
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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.
Sub Fondo: Nivel 3 : PROGRAMA EMPRESA CENTRO: 04.3
| CODIGOS RETENCION EN AROS H Eﬁggﬁ:{ggz e DISPOSICION FINAL {
TR e SERIES DOCUMENTALES e PR AL e e s e s FECHAS : PROCEDIMIENTO
!Serie J!Su[:: serie E‘g:sl;i:e ! 'gf:;:: ! TOTAL J!Erigina[! Copia , Otro(7) [ iaisserpacson ! Elimacién ! Digitalizar , !
Esta doc. por ser
T g copias seran
1 04.3.2/1 Bases de licitacion 1 0 1 % X 1996-2018 S e
Archivo de Gestion
2 04.4.2/2 Informes
Informes de  preseleccion,
Resemlan Avance y finalizacion de carrera 3 & L x * i
04.4.2/98 l!qfor_mes_ de avance mensual y 3 - 10 ” % 2013-2018
finalizacién de carrera
Esta doc. por ser
04.4.2/2C Ir]forme de ejecucion y montos 3 0 3 " z s copias seran
ejecutadoes eliminadas en el
Archivo de Gestidn
Esta doc. por ser
3 | 04.3.2/3 Hoja de registro de inicio 3 0 3 X X 20032018 | _ COPIas seran
eliminadas en el
Archivo de Gestion
Esta doc. por ser
4 04.3.2/4 Contra_\tos_ ) de servicios de 2 o 5 " < S EamS copias sern
capacitacion eliminadas en el
Archivo de Gestion
5 04.3.2/5 Resv..:me'n de informe de
finalizacion
& 04.3.2/16 Avales de pago 3 7 10 X % 2013-2018
7 04.3.2/6 Avales de. empresas y puestos
de aprendizajes
8 04.3.2/8 Correspondencia
04.3.2/8A |Correspondencia Externz 2 1 3 X X 2013-2018
04.3.2/8B |Correspondencia Interna Z 1 3 X X 2013-2018
9 04.3.2/9 Control semanal de salidas 2 1 3 X X 2013-2018
Manuales de carreras
10 | 04.3.2/10 ocupacionales 5 & 10 x| g 2009-2018
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¥ 1 ' = 1ON ' 1
X CODIGOS ! e RETENCION EN ANOS i i 23;3::2_[:'(; EN i i DISPOSICION FINAL i
ey D ST ) U : SERIES DOCUMENTALES N FECHAS

! 1 ' | Archivode | Archivo i e g 1
i i Otro ("
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PROCEEIMIENTO

11 | 04.3.2/11 Boletas de seguimiento 2 1 3 X X

12 |1 0432/12 Fortalecimiento a egresados
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Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO SUBFONDQ FECHAS
SUBFONDQ NIVEL 1 NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 i SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS
INFORMACIGN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
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 _
04.3.1 CURSOS DEL CURSO PARA EFECTOS DE PAGO
PROGRAMA
HARIL TECNICO T, DOCUMENTO QUE ESTABLECE LOS REQUISITOS A CUMPLIR 2001 - 2018
PERMANENTE . POR LOS PROVEEDORES
04.3.1/4 CONTRATOS DE SERVICIOS DE PARA EL FIEL CUMPLIMIENTO DE LA ADJUDICACION DEL 0. 308
CAPACITACION )

SERVICIOS DE CAPACITACION

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018

10

Programa Habil Ténico Permanente






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 04.2
Sub Fondo: Nivel 3 : PROGRAMA DE HABIL TECNICO PERMANTE:CODIGQO 04.3.1

£ LA DOCUMENCION SE

| copigos | | RETENCIONENANOS | | DISPOSICION FINAL | |
Nos e e U o i SERIES DOCUMENTALES e 1‘—--—-EN-C-9-E—'\1TR‘°‘-EN——- —':"E?;ﬁé_'EE ------- e 1 FECHAS ! PROCEDIMIENTO
!Serie !Sub serie ! ! Ag:;:igc ! é‘::g‘? ! TOTAL | Ongmall Copia | Otro {*} ! Tir;a; R f Elimacion ] Digitalizar | !
1 104.3.1/1 Correspondencia
04.3.1/1A |Correspendencia Externa 2 1 3 X X 2012-2018
04.3.1/1B |Correspondencia [nterna 2 1 3 X X 2012-2018
2 |04.3.1/2 Informes de pages de cursos 3 1 3 ¥ X X 2012-2018
Esta doc. por ser
3 |o43.1/3 Bases de licitacién 3 0 3 x X X 20012018 [MoP == eleh
eliminadas en el
Archivo de Gestion
Esta doc. por ser
Contratos de servicios de copias seran
4 10438714 capacitacién s 0 5 " * X 20122018 eliminadas en el
Archivo de Gestion
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO NIVEL | SUBFONDO NIVEL | SUBFONDG | SUBFONDO FECHAS
7 : i e SERIE SUBSERIE DESCRIPCION I
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.9/1A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES PUBLICAS Q PRIVADAS QUE TIENEN| 2014-2018
RELACION CON EL INSAFORP.
04.9/1 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.9 GERENCIA 04.5/18 CORRESPONDENCIA INTERNA | oo\ o o | TERNAS DEL INSAFORP 2004 -2018
DE
TEEHOaSINS PARA ORIENTAR AL USUARIC SOBRE EL USO DE LOS
DE LA 04.9/2 MANUALES 2000 - 2018
SISTEMAS
INFORMACION
04.9/4 LICENCIAS SIRVE DE CONSTANCIA DE LA ADQUISICION DE PRODUCTOS | 2007 - 2018
skals HELIEAS :g;::;;&sv DEFINIR LAS POLITICAS PARA EL USO DE 10S| o0 oo
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENQ DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fondao: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacién: 2018
Sub Fondo: Nivel 2 : GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION : CODIGO 04.9
! CQDIGOS ! ! RETENCION EN ANOS ]ﬂ = ?ggﬁgﬁﬁg?: SE ! DISPOSICION FINAL ! !
L T——— : SERIES DOCUMENTALES Frm— - —m e —-- o —— T e e e e B T y  FECHAS | PROCEDIMIENTO
s A | Archive dal | A.rchiu-cw--“H o 30 o !5': 5 ! ot !—Cmnservacaon i S e |
: enre : SUD Sene : : Gestion : Central + . ‘rrgm, L aop ; ' Total : chmacion : Iglta 1zar : :
1 04.9/1 Correspondencia ‘
04.9/1A |Correspondencia Externa 2 3 8 X X 2014-2018
04.9/1B |Correspondencia Interna 2 3 5 X X 2004-2018
— i De acuerdo
2 04.9/2 Manuales 5 0 5 X Elect X 2004-2018 actualizacion
. ’ De acuerdo
3 04.9/5 Licencias 2 3 5 X Elect X 20072018 |actualizacién
4 04.9/7 Politicas 2 3 5 X Elect X 2008-2018 |
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FONDQ: INSTITUTO SALVADCRENQO DE FORMACION PROFESICONAL INSAFORP
SUBFONDO SUBFONDO s SUBEONDO ; e S FECHAS
i St SUBFONDO NIVEL 3 i SERIE SUBSERIE DESCRIPCION el
B S 04.10.2/1A ESTADOS DE SITUACION
CONTABILIRAD SN ET L PARA REFLEJAR LA SITUACION FINANCIERA DE LA
ERADLIRRR AN PRk INSTITUCION EN UN PERIODO DETERMINADO e L
DETERMINADA !
04.10.2/1 ESTADOS
04.10.2/18 ESTADOS DE RENDIMIENTO |PARA REFLEIAR LA SITUACION FINANCIERA DE LAl 0. o
ECONOMICO INSTITUCION EN UN PERIODO DETERMINADC
DETERMINA EL MOVIMIENTO DE EFECTIVO DE LA
04.10.2/2 FLUJO DEL FONDO INSTITUCION VERSUS ERROGACIONES A REALIZAR EN EL| 2007 -2018
PERIODG
DEMUESTRA LA SITUACION FINANCIERA DE COMOM ESTA
04.10.2/3 INFORME DE ESTADO LA INSTITUCION PARA LA TOMA DE DECISIONES ¥ L0S| 000 o000
FINANCIERO CAMBIOS QUE SE VAN SUCITANDO EN ELLA Y SON EL
PRODUCTO FINAL DE LA CONTABILIDAD
04.10.2/4 AMORTIZACIONES E
g SE ELABORA POR NORMATIVA CONTABLE 2001 - 2018
PARA TENER HOMOGENIZADA LA INFORMACION DE
4,10, INVEN )
04.10.2/5 ITARIQ ALMACENES ALMACENES CON CONTABILIDAD 2011 - 2018
04.10.2/5A PARTIDAS CONTABLES DE  |CONTROLAR LA PARTE ECONOMICA DEL ISAFORP SOBRE ..o ..
INGRESO PAGOS QUE SE REALIZAN Y SE REALIZARN
04.10.2/5B PARTIDAS CONTABLES CONTROLAR LA PARTE ECONOMICA DEL ISAFORP SOBRE| 0.0 o000
DEVENGAMIENTO PAGOS QUE SE REALIZAN Y SE REALIZARN
04.10.2/6 PARTIDAS CONTABLES
00,10.2/5C PARTIDAS CONTABLES PaGo | CONTROLAR LA PARTE ECONOMICA DEL ISAFORP SOBRE| o0 500

PAGOS QUE SE REALIZAN Y SE REALIZARN
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04.10.2/5D PARTIDAS CONTABLES DE
AJUSTE

04.10.2/7 BALANCE DE

DEMUESTRA EN ESTADO FINANCIERQ DE LA INSTITUCICON EN

ECTR
COMPROBACION UN PERIODO DE TIEMPO DETERMINADC ELRGtRamILE
04.10.2/8 CONCILIACIONES BANCARIAS CONTROL DEL EFECTIVO PAGADO CONTRA LOS CHEQUES 2005 - 2018
EMITIDOS
04.10.2/9 PROYECTO PATI{Gastos del CONTROLAR LOS GASTOS ENMARCADOCS EN LOS PROYECTOS 2011 - 2018
proyecto pati) PATI
04.10.2/10 REGISTRO AUXILIAR
CONTABLE
04.10.2/11 REGISTRO DIARIO -
CONTABLE
04.10.2/12 REGISTRC MAYOR
CONTABLE
04,10.2/13 SOLVENCIAS DE PAGOS
04.10.2/14 TRANSFERENCIAS
04.10.2/15 CCMPROMISO
PRESUPUESTARIO
04.10.2/16 REGISTRO MAYCR AUXILIAR (;S_:.:TROLAR LOS GASTQS ENMARCADOS EN LOS PROYECTOS 2011 - 2018
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FONDO: NIVEL 1: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacion: 2018
Sub Fondo: Nivel 2: GERENCIA FINANCIERA : CODIGO 04.10
Sub Fondo: Nivel 3: CONTABILIDAD: CODIGO 04.10.2
| CODIGOS RETENCION EN ARCS o [533532:4 iﬁ'gg Frle | DISPOSICION FINAL | |
ool e A SERIES DOCUMENTALES i et P P e — e e e s e FECHAS ! PROCEDIMIENTO
|Serie |Sub serie | Archivode | ArehiVO | worp) | Originall Copia | owor) | °"‘°3ri':::°’°” | Elimacién | Digitalizar | I
1 04,10.2/1 Estades
04.10.2/1A |Estades de situacion financiera 10 X X 2011-2018
04.10.211B Estac{os_ de rendimiento 10 » X
econdmico
2 04.10.2/2 Flujo del fondo 10 X X 2007-2018
3 04.10.2/3 Informe de estado financiero 10 X X 2007-2018
4 04.10.2/4 Amortizaciones e inversiones 10 X X 2001-2018
5 04.10.2/5 [nventaric almaceén 10 X X 2011-2018
6 04.10.2/6 Partidas contables 10 X
04.10.2/8A |Partidas contables de ingreso 10 % X 2010-2018
Partidas contables de
04.10.2/68 devengamiento 10 X X 2010-2018
04.10.2/8C |Partidas contables pago 10 X X 2010-2018
04.10.2/6D |Partidas contables de Ajuste 10 X X 2010-2014
7 04.10.217 Balance de comprobacion 10 Elect * X
8 04.10.2/8 Conciliaciones bancarias 10 X X 2005-2018
8 04.10.2/8 Proyecto pati 10 X X 2011-2018
10 | 04.10.2/10 Registro auxiliar contable 10 X <
11 | 04.10.2/11 Registro diario contable 10 X X
12 | 04.10.2/12 Registro mayor contable 10 X X
13 1 04.10.2M13 Solvencias de pago 10 X X
14 | 04.10.2/14 Transferencias 10 X X
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15 | 04.10.2/15 Compromisos presupuestarios 2 8 10 % % X

16 | 04.10.2/16 Registro mayor auxiliar 2 8 10 X X x

Gte dg’ia oﬁcing’prodlﬁctora

Fecha: Ocr" (‘EU\?. D) "'2.0\%
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Gte Legal:
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SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1| SUBFONDO NIVEL2 |SUBFONDO NIVEL 3| ~ove ) SERIE SUBSERIE DESCRIPCION At
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.4/1A CORRESPONDENCIA EXTERNA  [INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 1993-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.4/1 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
993 - 2018
04.4/18 CORRESPONDENCIAINTERNA |10\ neNCIAS INTERNAS DEL INSAFORP e
COPIA DE DOCUMENTC QUE RESPALDA LAS SOLICITUDES Y
04.4/2 REQUISICIONES ey 1993 - 2018
04.4/3 LICITACIONES, PROGRAMAS Y COPIAS DEL DOCUMENTO QUE RESPALDA LA INFORMACION| 0 o
PROYECTCS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
04.4/4A AUDITORIA INTERNA MANTENER EN ORDEN Y TRANSPARENCIA L&S ACCIONES
04.4/4 INFORMES DE AUDITORIA ool o
04.4/48 AUDITORIA EXTERNA 2003 - 2018
04.4/5A PRESUPUESTO PLAN DE COPIA PARA RESPALDAR MENSUALMENTE LOS FONDOS| 000 oo
COMPRAS ASIGANADOS A LA GERENCIA
04.4/5 PRESUPUESTO
COPIA PARA PARA RESPALDAR MENSUALMENTE LOS
4.4/58 PR -2
04.4/58 PRESUPUESTO PLAN DETRABAJO | 20 e O A GERENCIA 1993 - 2018
04.4/6 NOTIFICACIONES DE APQYO A COPIA PARA DAR RESPUESTA A SOLICITUDES DE| ,oo0 oo
EVENTOS ABIERTOS CAPACITACION A LAS DISTINTAS EMPRESAS
04.4/7A ABIERTOS
DAR RESPUESTA ALOS PROVEEDORES QUE SOLICITAN AVAL
. an
S:: éZ\LF:FE‘SCaLC?g:\IESESEDEEVENTOS 04.4/78 CERRADCS DE SUS TEMAS PARA QUE ESTEN REGISTRADOS ¥ TENER 1999 - 2018
DOCUMENTADA LA INFORMACION
04.4/7C BOLSA
04.4/8 SOLICITUDES DE INFORMACION A PARA DAR RESPUESTA A USUARIOS QUE HACEN USU DE| 0. oo
TRAVES DE LA WEB ESTE SERVICIO
04.4 GERENCIA
BE sOladnton 04.4/9 SOLICITUDES DE INFORMACION EN EL COPIAS PARA DAR RESPUESTA A PERSONAS El Lo oo
CONTINUA MARCO DE LA LAIP INSTITUCIONES QUE LO SOLGITAN
COPIAS MANTENER EN UN SOLO EXPEDIENTE LOS
04.4/10 ACUERDOS DE CONSEJO DIRECTIVO ACUERDOS PARA PROGRAMAS Y PROYECTOS DE| 2004-2018
CAPACITACION
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04.4/11A SCLICITUDES DE CAPACITACION
EVENTOS ABIERTCS

EN ESTE ANO 2015 YA NO EXISTEN, SOLO LAS QUE SE
ENCUENTRAN EN EL A.C,
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04.4/11 SOLICITUDES DE CAPACITACION

04.4/11B SOLICITUDES DE CAPACITACION
EVENTOS CERRADOS

EN ESTE ANO 2015 YA NO EXISTEN, SOLO LAS QUE SE
ENCUENTRAN EN ELA.C.

04.4/12 LIQUIDACION BONOCAP

04.4/13 REMISION A UAC! EVENTOS
ABIERTOS

EN ESTE ARNQ 2015 YA NO EXISTEN, SOLO LAS QUE SE
ENCUENTRAN EN ELA.C,

04.4/14 SOLICITUD DE CONSTANCIAS
ENTREGADAS

04.4/14A EVENTOS ABIERTOS

EN ESTE ANC 2015 YA NO EXISTEN, SOLO LAS QUE SE

04.4/14B EVENTOS CERRADOS

ENCUENTRAN EN EL A.C. RESPALDO DE DIPLOMAS DE
CURSOS APOYADOS POR EL INSAFORP

04.4/15 PROYECTOS

04.4/15A PROYECTO SWISSCONTAC

04.4/158 PROYECTO AS!

04.4/16 INFORMES DE PROGRAMAS
PRESENCIALES INSAFORP CIF/QIT

04.4/17 MEMORANDUM JUSTIFICATIVOS

MEMORANDUM JUSTIFICATIVOS PRESENTANDQ PROYECTCS
PARA APROBACION DEL CONSEIQ DIRECTIVO.
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1 04.4/1 Correspondencia
04.4/1A |Correspondencia Externa 2 3 5 X X 1993-2018
04.4/1B |Correspondencia Interna 2 3 5 X X 1993-2018
Esta doc. por ser
2 | oaar Requisiciones 2 4 - X X X 19932018 [ o=t e
eliminadas en el
Archivo de Gestién
Esta doc. por ser
3 04.4/3 Licitaciones,  programas vy 2 0 2 % i 2011-2018 'COF)IQS seran
proyectos eliminadas en el
Archivo de Gestion
4 04.4/4 Informes de auditcria 2 3 5 X X 2003-2018 '
04.4/4A |Auditeoria Interna 2 3 5 x X 2003-2018
04.4/4B |Auditoria Externa 2 3 5 X b4 2003-2018
5 04.4/5 Presupuesto
Esta doc. por ser
04.4/5A |Presupuesto plan de compras 1 2 3 X X 5 1993-2018 copias seran
eliminadas en el
Archivo de Gestidon
Esta doc. por ser
04.4/5B |Presupuesto plan de trabajo 1 2 3 X X % 1993-2018 copias seran
eliminadas en el
Archivo de Gestidn
Esta doc. por ser
Notificaciones de apoyo a copias seran
6 | 04.4/6 e 2 0 2 X X % 1993-2018 I8 rinedas cn el
Archivo de Gestién
Resolucicnes de
7 04.4/7 precalificaciones de eventos 2 1 3 X Elect X 1999-2018
04.4/7A |Abiertos 2 1 3 X Elect X 2011-2018
04.4/7B |Licitaciones 2 1 3 X Elect X 2012-2018
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Bolsa

Elect

Esta doc. por ser
copias seran
eliminadas en el
Archivo de Gestién

Solicitudes de informacién a
través de la WEB

Esta doc. por ser
copias seran
eliminadas en el
Archivo de Gestion

Solicitudes de informacién en el
marco de la LAIP

Esta doc. por ser
copias seran
eliminadas en el
Archive de Gestién

10

Acuerdos de Censejo Directivo

Esta doc. por ser
copias seran
eliminadas en el
Archivo de Gestidn

11

Solicitudes de capacitacion

Solicitudes de capacitacion
eventos abiertos

Solicitudes de capacitacion
eventos cerrados

12

Liquidacicen Benocap

13

Remision a UACI eventos
abiertos

14

Solicitud de constancias
entregadas

Eventos abiertos

Eventos cerrados

15

Proyectos

Proyecto Swisscentac

Proyecto Asi

18

Informes de programas
presenciales Insaforp CIF/OIT
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Gte Legal:
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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
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32

Transporte





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
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04.14.3/1A |Bitacoras de transporte 3 2 5 X X 2010-2018
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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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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
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1 04.1411 Reportes de activo fijo T 5 5 10 X b 2003-2018
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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

Gerencia Técnica





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
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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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Gte Legal: /

Gte. Financiero: /

Representante del Archivo Institucional:
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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
e -
Dra, i Margerta Hermdndez de Dominguet |

N\ DOCTORA EN MEDICINA —_ A

J7P.M. No. 8153 | %

Nt 7
Gte. Financiero; /ﬁ/
/ —~=

Representante del Archivo Institucional:

Jefe de la Unidad de Auditoria:
Observador Externo
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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
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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 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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Total

bt

5 i : ' " LADOCUMENCIONSE ! ] i
: ' : N : : DISPOSICION Fl ! !
B S e o PO e R, W e S ST i
No | j SERIES DOCUMENTALES :A e H ot [ l i \ ic B / l i FECHAS | PROCEDIMIENTO
I rchivo de i rehivo S g | o on' acion ! o Ly e e l
! { Geston ! Contral ! TOTAL :Ongmal: Copia Otro (*) : : Elimacién : Dlgltahzar: ! J

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

Gte Legal:
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Gte. Financiero: W

Representante del Archivo Institucional:

lefe de la Unidad de Auditoria:
Observador Externo
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E.g;jl f_ Instituto Salvadoreifio de Formacion Profesional
AInsafarp i e
e Archivo Institucional

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

b 1 L

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

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2018
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FONDO: INSTITUTO SALVADCRENO 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

= D ] E
! CODIGOS ! ‘ RETENCION EN AROS 5 H El\cjgllj;f\:::rl:i gs > I DISPOSICION FINAL ' !
NO fr— e i e e . SERIES DOCUMENTALES e T —\— ----- e e F e e . FECHAS ' PROCEDIMIENTO
g i )\ = rArchivo de ! .l‘\ra:hiwo_.‘I TOTAL :Original: Copia ! oto[] Censervacion  ERmacen .« Dttt . !
:Sene :Sub serie ! S s S 1 Origi ' Copia ! - Total imacion 1 Digitalizar :
[ Esta doc. por ser
1| 04.14/1 Fondo circulante 2 g | 2 x X 50042018 [EREEEEE

eliminadas en el
Archive de Gestién

Esta doc. per ser
_ N . copias seran

2 | 04.14/2 Recibos de servicio 2 0 2 X & 2003-2018 eliminadas en el
Archivo de Gestién

3 | 04.14/3 Solicitudes 2 3 5 X X 2003-2018
Esta doc. por ser
4 | 041414 Seguros 2 0 2 X X 2003-2018 eh";ﬁgﬁ ;:fn”el
Archive de Gestidn
5 | 04.14/5 Reportes 2 3 5 X X 2003-2018
6 | 04.14/8 Correspendencia
04.14/6A |Correspondencia Externa 2 3 5 X % 2001-2018
04.14/6B |Correspondencia Interna 2 3 5 X % 2001-2018

Firmas de los representantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
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
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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Instituto Salvadoreno de Formacién Profesional

Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

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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TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTQ SALVADORENQO DE FORMACION PROFESIONAL
Sub Fendo: NIVEL 2: SUB DIRECCION EJECUTIVA - CODIGO 04 Fecha de Actualizacion: 2018
Sub Fondo: Nivel 3 : GERENCIA DE RECURSOS HUMANOQOS: 04.8
! CODIGOS ' ' RETENCION EN AROS 4 Eggggf;’:gg: % [ DISPOSICION FINAL ! !
Noriiee == —n s . SERIES DOCUMENTALES e c o e e e e e e L o - B —; FECHAS |  PROCEDIMIENTO
. 5 [ archivode | Archive I TOTAL rOndinal, Copid | otor "1 Conservacién [ =i " I_D' itali [ !
1Serie :Sub serie ! e e ! : Original: Copia ! (4] Total ' Elimacion 1 Digitalizar | '
1 04.8M1 Comités
04.8/1A |De ética Insaforp 2 3 5 X X 2009-2018
De salud y seguridad
i ocupacional - . - i & 20052015
2 04.8/2 Expedientes de personal
Estos doc. Se
04.8/2A |De personal active 50 X b
p 1594-2018 || encuentran en la GRH
Estes doc. Se
04.3/2B |De personal inactivo 50 X %
/! e personal inacti 1994-2018 || encuentran en la GRH
3 04.8/3 Banco de curriculos 2 0 2 X 4 2012-2018
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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a

LA DOCUMENCION SE

' copiGos : RETENCION ENANOS ! : DISPOSICION FINAL ' :
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