t“dinsaforp | Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional

Archivo Institucional

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

DEPOSITOS

BANCARIOS

SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EUTRENAS
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 CONSEJO DOCUMENTO QUE HACE CONSTAR LOS RESULTADOS O RO
DIRECTIVO ACUERDOS DE LAS REUNIONES DEL CONSEIO
SON LOS DOCUMENTOS QUE CERTIFICAN LAS
RESOLUCIONES DE LOS PUNTOS OE ACTAS
994-2018
(IR LIER0S BEALTAS ACORDADOS EN LAS REUNIONES DEL CONSEIO s
DIRECTIVO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
gﬁﬁﬁ:ﬂﬂssponumcm INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 1994-2018
01, CONSEJO RELACION CCN LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
DIRECTIVO Y 01/4 CORRESPONDENCIA
PRESIDENCIA
01/4B CORRESPONDENCIA INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES S
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP
DOCUMENTOS QUE CONSTATAN LA ASISTENCIA A
01/5 LISTADOS DE ASISTENCIA REUNIONES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEIO 19942018
DIRECTIVO
DOCUMENTO EN EL CUAL SE HACE CONSTAR EL
gé{fN:g;OESMEEJEC“T'VO bE DESARROLLO DE LAS REUNIONES DE PRESIDENCIA, 1994-2018
DIRECCION Y SUB DIRECCION EJECUTIVA
DOCUMENTO QUE DA CONSTANCIA DE LA FIRMA DEL
Bl 7CORES DECERTIREABOS HE CERTIFICADO DE DEPOSITOS O DOCUMENTOS 2004 - 2018

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019

Consejo Directivo y Presidencia




Instituto Salvadoreno de Formacion Profesional

Archivo Institucional

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

SUBFONDO | SUBFONDO NIVEL| SUBFONDO | SUBFONDO FECHAS
NIVEL 1 2 NIVEL 3 NIVEL 4 SERIE SUESRRE BESGREEION EXTREMAS
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA COMUNICAR LOS N
01.1/1 INFORMES DE AUDITORIA RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS REALIZADAS A -2

2000 - 2018
i 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
lNTERNA 01.1/2 CORRESPONDENCIA 2000 - 2018
|
|
\ INFORMACIGN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
1 01.1/28B CORRESPONDENCIA INTERNA D BN S [RERRAS B INGAFGRE 2000 - 2018
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA EVIDENCIAR EL TRABAJO S0 i

SR BRI REALIZADO POR AUDITORIA

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019

= Auditoria Interna
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ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019

’ DOCUMENTO QUE RESPALDA EL BUEN FUNCIONAMIENTO ;
DRI REEIED ¥ LA TRANSPARENCIA DE LA INSTITUCION BT
03/1 AUDITORIAS
DOCUMENTO QUE RESPALDA EL BUEN FUNCIONAMIENTO ; ;
03/38 EXTERNAS Y LA TRANSPARENCIA DE LA INSTITUCION R
SIRVE PARA RESPALDAR LA COMPRA DE SERVICIOS, .
03/2 REQUERIMIENTOS DE COMPRAS SOEUCTBS E INSUMOS DE LA DIRECEBN 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
02/3 CORRESPONDENCIA
y ) INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
03/38 CORRESPONDENCIA INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEC INSAFORP 1994 - 2018
03/4 CONVENIOS NACIONES E SIRVE PARA RATIFICAR DE FORMA LEGLA LOS CONVENIOS {o04.52018
INTERNALES ENTRE DIVERSOS PAISES Y CONVENOIS NACIONALES
hi ¢ DOCUMENTO QUE SIRVE PARA DESCRIBIR EL ’
LE 2004 - 2018
A5 HBNUALES FUNCIONAMIENTO DE CADA UNIDAD o
3 Direccion Ejecutiva
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Instituto Salvadoreno de Formacion Profesional

Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO | :
NEL St RIVEL 3T Vet SERIE SUBSERIE DESCRIPCION Eifgé'ﬁis

| 03.1 CENTRO DE

ENCION ¥ ACCESO

| A LA INFORMACION

PUBLICA

03.1/1 RESOLUCIONES DE
INFORMACION

PARA DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION EN EL MARCO DE LA LAIP

MAYO 2012 - 2018

03.1/2 INDICE DE INFORMACION
RESERVADA

REGISTRAR Y CONTROLAR LOS DIFERENTES TIPOS DE
INFORMACION QUE DEBE SER RESERVADA

MAYQ 2012 - 2018

03.1/3 CORRESPONDENCIA

03.1/3A CORRESPONDENCIA EXTERNA

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

MAYQ 2012 - 2018

03.1/38 CORRESPONDENCIA INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP

MAYO 2012 - 2018

03.1/4 ESTADISTICAS

PARA ENVIAR LOS INFORMES A LAS DISTINTAS ENTIDADES
COMO |AIP, SUBSECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y AL
CONSEIO DIRECTIVO

MAYQ 2012 - 2018

03.1/5 CASOS

PARA LLEVAR EL CONTROL DE LOS CASOS QUE SE RECIBEN
YA SEAN DENUNCIAS, COMENTARIOS Y QUEJAS Y
GESTIONAR SEGUN SEA EL CASO

MAYO 2012 - 2018

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019

Unidad de Acceso a la Informacidn Publica
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

EInsafory

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 1994 -2018

O/ IF EORRECRUNOENTIR TR |DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019

5 Sub Direccién Ejecutiva
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CUADRO DE CL

ASIFICAC

ION DOCUMEN

MACION P

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES)

04,1/4 PROYECTO INSAFORP- AECID

LTI RONOR INSTITUCIONES  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 .o
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP
DOCUMENTOS PARA CUMPLIR SOLICITUDES INTERNAS DE
04.1/2 INFORMES INTERNOS g i 2006 - 2018
04.1/3A PAPELOGRAFOS DOCUMENTOS PARA RESPALDAR ESTUDIOS 2006-2018
DOCUMENTO QUE RESPALDA LOS DATOS RECOLECTADOS
04.1/38 BOLETAS PARTICIPANTES PARA LA INVESTIGACION 2010-2018
04.1/3C BOLETAS NO REALIZADAS
04.1/3D1 INFORMES DE PAGO O
S TATACOHEE COMPLEMETOS DE INFORMES 2010-2018
S — 54.1/62 INFORMES DE VISITAS |NFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN CAMPO 2010-2018
INFORME QUE RESPALDA EL CONTROL DE CALIDAD
04.1/03 INFORME CONTROL DE CALIDAD 2010-2018
A REALIZADA A LA INFORMACION FISICA Y DIGITAL
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS ¥ DOCUMENTOS
O o "MEYDOCUMENTACIONDE U RespALDAN LA INFORMACION Y/0 DOCUEMNTOS| 20102018
REFERIDOS AL PROVECTO
04.1/D5 INFORME DE RESULTADOS DE
INVESTIGACIONES
04.1/3E DIAGNOSTICO Y PLANES DE
s ki DIAGNOSTICO Y PLANES DE CAPACITACION REALIZADOS 20102018
04.1/3F PLAN DE CAPACITACION PLAN DE CAPACITACION VALIDADO POR LA ALCALDIA —_
VALIDADO |ACTORES CLAVES O ORGANISMO EJECUTOR DEL PROYECTO
DOCUMENTO QUE RESPALDA LOS DATOS RESULTADOS DE
AL BOLETASEMPRISAS LAS ENTREVISTA A PERSONAL DE LA EMPRESA 02015
: DOCUMENTOS PARA RESPALDAR EL MEMORANDUN DE :
B4R EROBATIONES ENTENDIMIENTO INSAFORP-AECID Aho-agie
04,1/48 LIBROS CONTABLES

04.1/4C DESEMBOLSO JUSTIFICACION DE
FONDOS

04.1/40 LIQUIDACION CONTROL
COMBUSTIBLE

04.1/4E CONTROL GARANTIAS DE
CONTRATOS Y CONVEN!IOS

04.1/4F IREOR%!E TECNICO FINANCIERD

fa de Investigadl y Estudios de fa F
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Instituto Salvadoreifio de Formacion Profesional

Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SLRRORDO NIVELIRSUBEONDD Sl e R FONDONIVEL Gl o e SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
1 NIVEL 2 NIVEL 4 EXTREMAS
INFORMACION 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
INFORMACIGN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
2001 -201
e GANEROBE 04.1.1/15 CORRESPONDENCIA INTERNA | oo e M TERNAS DEL INSAFORP 001-2018
DOGUMENTAGION E
INFORMACION 04.1.1/2 AUTORIZACION USO TESAURO- DOCUMNTO QUE AUTORIZA AL INSAFOR PARA HACER i 205
o USO DEL TESAURO
i 04.1.1/3 INFORMES #T‘;OB%S SOBRE EL DESARROLLO DEL PLAN ANUAL DE 2002 - 2018
DOCUMENTACION PARA GESTIGNAR ANTE LA AGENCIA 2004 - 2018

04.1.1/4 GESTION ISBN

NACIONAL

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019

Centro de Documentacidn e Informacidén
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Instituto Salvadoreno de Formacion Profesional

Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONE!O NIVEL S‘#?Eé’f?o S‘.{,?SET?" S‘ﬁfgﬁfo SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
EXTREMAS
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA VALDAR LAS
g:ﬁ:éf;‘éf;ﬁgg'ggﬁ:on hs |COMPETENCIAS DE UNA PERSONA EN DETERMINADA| 2011-2018
ESPECIALIDAD O ENTIDAD
04.2/1 VALIDACIONES Y ACREDITACIONES
04,2/18 VALIDACION ¥
ACREDITACION DE EMPRESAS
PRESUPUESTAR Y CONTROLAR LOS FONDOS ASIGNADQOS A
04.2/2 PRESUPUESTO DEL POA i 2013 - 2018
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
] .
g:g:;: :OR“ESPONDE”CA INSTITUCIONES  PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 2012-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFCRP
04.2/3 CORRESPONDENCIA
04.2/3B CORRESPONDENCIA INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 2012 - 2018
INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP
MATERIAL DE APOYO DIDACTICO PARA LOS ACTORES DEL
2/40 .
04:2/FLIERDS SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL Pl gl
PARA SOLICITAR LOS RECURSOS Y SERVICIOS NECESRIOS
04.2 M'ZISA HEOEGH PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA 20122018
GERENCIA
TECNICA ;
04.2/5 REQUERIMIENTOS T PARA SOLICITAR LOS RECURSOS Y SERVICIOS NECESARIOS| o . o
: PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA
PARA SOLICITAR LGS RECURSOS Y SERVICIOS NECESARIOS
# 2012 -2018
04.2/5C ORDENES DE COMPRA |1 o4 EL FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA
04,2/6 CERTIFICACIONES POR COMPETENCIAS DOCUMENTAR LAS COMPETENCIAS QUE POSEE UNA 2010- 2018
LABORALES PERSONA POR MEDIO DE UN PROCESO DE EVALUACION
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA NORMAR LA CAPACITACION
g:ggz;g;:LMENTOS PARNTAFQRMATION DE LOS CAPACITADORES, CAPACITADOS Y PROVEEDORES N/A
(DOCUMENTO 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 Y
04.2/9 CONSTANCIAS DE CAPACITACION ik
04,2/10 REGISTRO DE LA PROPIEDAD S

INTELECTUAL

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019

Gerencia Técnlca



linsafor |

Instituto Salvadoreino de Formacion Profesional
Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO NIVEL 1 S O O Rl S UBEONDO BB LS EQ RO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS
NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
EXTREMAS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
g:_}aE/;:ACORRESPONDENGA INSTITUCIONES PUBLICAS O 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
FORMAGION INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 2014 2018
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

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019

9 Gerencia de Formacion Inlcial
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Archivo Institucional
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUNMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 NIVEL 4 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
2012 - 2018
S AN RORR RSO IR TR DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP
04.3.1/2 INFORMES DE PAGOS DE DOCUMENTO QUE REFLEIA EL RESUMEN DE LAEJECUCION | oo
04.3.1 CURSOS DEL CURSO PARA EFECTOS DE PAGO
PROGRAMA
: e ) | MPLIR
HABIL TECNICO 04.3.1/3 BASES DE LICITACION Eg;ﬂg”;g’;gfég;g:gaw& L REGUISTDE AU 2001 - 2018
PERMANENTE
04.3.1/4 CONTRATOS DE SERVICIOS DE PARA EL FIEL CUMPLIMIENTO DE LA ADJUDICACION DEL —

CAPACITACION

SERVICIOS DE CAPACITACION

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO NIVEL| SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
1 NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 NIVEL 4 SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS
DOCUMENTO QUE ESTABLECE LOS SERVICIOS QUE SE
04.3.2/1 BASES DE LICITACION REQUIEREN CONTROLAR, LOS PROCEDIMIENTOS DE LA| 1996-2018
LICITACION Y LAS CONDICIONES CONTRACTUALES
RESPALDAR EL PROCESO DE PRESELECCION REALIZADO POR
04.3.2/2A INFORMES DE PRESELECION,
AVANCE Y FINALIZACION DE CARRERA EL  CENTRO DE FORMACION DE LOS JOVENES| 2013-2018
' PARTICIPANTES POR CARRERA
04.3.2/2 INFORMES DOCUMENTO RESUMEN QUE DETALLA LA EJECUCICN DE
04.3.2/28 INFORME DE AVANCE =
VISITAS Y MONTOS POR ANO DE CADA CARRERA Y CENTRO| 2013-2018
|
MENSUAL Y FINALIZACION DE CARRERA DE FORMACION
04,3,2/2C INFORMES DE EJECUCION Y
MONTOS EJECUTADOS
DOCUMENTO QUE RESPALDA TODA LA INFORMACION
2003 -2018
AR HRIRDEREGISTRO CEINICIO RELACIONADA A LOS ASPECTOS GENERALES DE LA CARRERA
04.3.2/4 CONTRATQS DE SERVICIOS DE PARA EL FIEL CUMPLIMIENTO DE LA ADJUDICACION DEL 2012 - 2018
CAPACITACION SERVICIOS DE CAPACITACION
04.3.2/5 RESUMEN DE INFORME DE COPIA DE HOJA RESUMEN DE LA INFORMACION RELEVANTE 2000 - 2018
FINALIZACION DE LA FINALIZACION DE LA CARRERA
04.3.2 PROGRAMA 04.3.2/6 AVALES DE PAGO RESPALDAR LA INFCRMACICN ¥ CONTROL DE PAGO DE LOS 2013-2018
EMPRESAS INFORMES QUE SE TRASLADAN A LA UACI
GENTRO
* AUTORIZAR LAS EMPRESAS IDENTIFICADAS POR LOS
4.3.2/7 AVALES DE EMPRESA!
gU:STgS oF AP;EN;II\ZAMQES £ CENTROS DE FORMACION PARA QUE LOS PARTICIPANTES SE| 2013 -2018
FORMEN EN ELLAS
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES|
04.3.2/8A CORRESPONDENCIA EXTERNA|INSTITUCIONES PUBLICAS ©O PRIVADAS QUE TIENEN| 2013-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.3.2/8 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES :
04.3.2/88 CORRESPONDENCIA INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 2013 -2018
- LLEVAR EL CONTROL DE SALIDAS DE LOS ASESORES
g:LSIDZ.:: SORTROESEMARAL B TECNICOS A LOS DIFERENTES CENTROS DE FORMACION Y| 2013 -2018
PROGRAMAS
MANTENER EJEMPLARES DE LAS CARRERAS
43,2110 MAN ALESDE CARRERRS OCUPACIONALES QUE OFRECE EL PROGRAMA EMPRESAS| 2009-2018
OCUPACIONALES
CENTRO
04.3.2/11 BOLETAS DE SEGUIMIENTC
04,3.2/12 FORTALECIMIENTO A
EGRESADOS

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDQ SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 NIVEL2 | SUBFONDONIVEL3| =00 SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EVTREMAS
SIRVE PARA INFORMAR A LA DIRECCION EJECUTIVA Y
04.3.3/1A INFORME DE PAGO GERENCIA LOS PROCESOS, AVANCES Y SEGUIMIENTOS DE| 2011-2018
LOS CURSOS
04.3.3/1 INFORME
04.3.3/1B 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
4.3.3/2 CORRESPONDENCIA
PROGRAMA 04.3.3/2 CORRESPONDENC
CluDAD INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES e
e 04.3.3/28 CORRESPONDENCIA INTERNA | o000 o INTERNAS DEL INSAFORP 2011-2018
GESTIONAR SERVICIO O PROCESO DE COMPRA YA SEA POR
CESE0 B POkt DETaN o, BOLPROS, LICITACION PUBLICA Y LIBRE GESTION ACH. 08
04.3.3/4 SOLICITUDES DE CAPACITACION DEL _—
PROGRAMA DE CIUDAD MUJER
04.3.3/5 FICHAS DE DETECCION DE
2011-2018

NECESIDADES DE CAPACITACION DEL

PARTICIPANTE

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL
1 NeLs | SUBFONDONIVEL 3| SYBFON SERIE SUBSERIE DESCRIPCION S
04.3.4/1 SOLICITUDES DE CAPACITACION PARA AMEARAR LO3-CURSOS Db CARACITACION. 7+ LOB| 4545 sase
PARTICIPANTES DEL PROGRAMA PATI
04.3.4/2 ACTAS MUNICIPALES REFLEJAR ACUERDO ENTRE LA COMISION PATY Y EL 2012 - 2018
MUNICIPIO
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.3.4/3A CORRESPONDENCIA EXTERNA |INSTITUCIONES  PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 2012-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.3.4/3 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04,3.4/38 CORRESPONDENCIA INTERNA | 10 e el INSAronP 2012 - 2018
REGISTRAR Y DOCUMENTAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA
3. 2012 -
04.3.4/4A INFORME DE PAGO S G 012 - 2018
04.3.4/4 INFORMES REGISTRAR Y DOCUMENTAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA .
04.3.4/48 INFORME SEMESTRAL srppn b oo 2012 - 2018
04.3.4 REGISTRAR Y DOCUMENTAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA
e 04.3.4/4C INFORME ANUAL gkl deie 2012 - 2018
04.3.4/5 PLANES DE CAPACITACION VALIDAR LOS TIPOS DE CAPACITACION QUE SE IMPARTIRAN 2012 - 2018
EN DETERMINADO MUNICIPIO
04.3.4/6A AUDITORIAS 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
04.3.4/7 BOLETAS DE SUPERVI .
/7 BOLETAS DE SUPERVISION . 2012 - 2018
MODIFICACIONES, JUSTIFICACIONES, ANULACIONES DE
04.3.4/8 SOLICITUDES DE MODIFICACION Y . .
Amuu{c:ow e Sy 9 GRUPOS DE CAPACITACION, BAJAS DE PARTICIPANTES,| 2012 -2018
INCORPORACIONES, ETC.
04.3.4/9 CONSOLIDADO DE ASISTENCIA Y REGISTRAR LAS VISITAS REALIZADAS DE LOS CURSOS| o, o
CONTROL DE NOTAS FINALES EJECUTADOS
04.3.4/10 NOTIFICACIONES DE g

MUNICIPALIDADES

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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Programa PATI
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 NWEL 2 | SUBFONDONIVEL3| S EroN SERIE SUBSERIE DESCRIPCION Birtiiine
04.3.5/1 INFORME DE ACCIONES CONTROL ADMINISTRATIVO DE PAGO DE ACCIONES| o0 oo
FORMATIVAS DE ACTORES LOCALES FORMATIVAS DE ACTORRES LOCALES
INFORMACIGN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.3.5/2A CORRESPONDENCIA EXTERNA [INSTITUCIONES  PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 2012-2018
RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
04.3.5/ 2 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.3.5 04.3.5/28 CORRESPONDENCIA INTERNA | o e L L INSAFORP 2012 - 2018
PROGRAMAS
ESPECIALES
04.3.5/3A PROCEDIMIENTOS LLEVAR UN CONTROL ADMINISTRATIVO Y LEGAL DE LOS| 0., 0.0
ADMINISTRATIVOS DE BECAS JUVENILES [PROYECTOS ESPECIALES
04.3.5/3 PROCEDIMIENTOS 04.3.5/38 PROCEDIMIENTOS LLEVAR UN CONTROL ADMINISTRATIVO Y LEGAL DE LOS| 05 00
ADMINISTRATIVOS DE BECAS ADMINISTRATIVOS DE BECAS ENA PROYECTOS ESPECIALES
04.3.5/3C PROCEDIMIENTOS
B e oo LLEVAR UN CONTROL ADMINISTRATIVO Y LEGAL DE LOS| .o oo

ZAMORANO

PROYECTOS ESPECIALES

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1| SUBFONDO NIVEL 2 | SUBFONDO NIVEL 3| <0 22 SERIE SUBSERIE DESCRIPCION S
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
04.4/18 CORRESPONDENCIA INTERNA | - e DEL INSAFORP 1993 - 2018
COPIA DE DOCUMENTO QUE RESPALDA LAS SOLICITUDES ¥
1993 - 201
04.4/2 REQUISICIONES il i 993 - 2018
04.4/3 LICITACIONES, PROGRAMAS Y COPIAS DEL DOCUMENTO QUE RESPALDA LA INFORMACION| 0 o
PROYECTOS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
04.4/4A AUDITORIA INTERNA MANTENER EN ORDEN Y TRANSPARENCIA LAS ACCIONES
4.4/4 INFORMES DE AUDITGRIA
SR DRI B AIDNG FORMATIVAS
04.4/4B AUDITORIA EXTERNA 2003 - 2018
04.4/5A PRESUPUESTO PLAN DE COPIA PARA RESPALDAR MENSUALMENTE LOS FONDOS| 400 5010
COMPRAS ASIGANADOS A LA GERENCIA
04.4/5 PRESUPUESTO
COPIA PARA PARA RESPALDAR MENSUALMENTE LOS
04.4/58 PRESUPUESTO PLAN DETRABAIO |~ i e eNCIA 1993 - 2018
04.4/6 NOTIFICACIONES DE APOYO A COPIA PARA DAR RESPUESTA A SOLICITUDES DE| o0 oo
EVENTOS ABIERTOS CAPACITACION A LAS DISTINTAS EMPRESAS
04.4/7A ABIERTOS
DAR RESPUESTA ALOS PROVEEDORES QUE SOLICITAN AVAL
g:SCI;LF:;Sc?ALcL:g;?EﬁE;EDEE\rENT i il i DE SUS TEMAS PARA (UE ESTEN REGISTRADOS Y TENER 1999 - 2018
DOCUMENTADA LA INFORMACION
04.4/7C BOLSA 7
04.4/8 SOLICITUDES DE INFORMACION A PARA DAR RESPUESTA A USUARIOS QUE HACEN USU DE| 0. o
TRAVES.DE LA WEB ESTE SERVICIO
04.4 GERENCIA
BE FORMAGION 04.4/9 SOLICITUDES DE INFORMACION EN EL COPIAS PARA DAR RESPUESTA A PERSONAS El o000 oo
CONTINUA MARCO DE LA LAIP INSTITUCIONES QUE LO SOLICITAN
COPIAS MANTENER EN UN SOLO EXPEDIENTE LOS
04.4/10 ACUERDQS DE CONSEJO DIRECTIVO ACUERDQS 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
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO NIVEL SUBFONDO FECHAS
1 SUBFONDO NIVEL 2 | SUBFONDO NIVEL 3| =1 2 ) SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS
04.5/1 ACTAS DE RECEPCION DE LLEVAR UN RTEGISTRO DE TODAS LAS COMPRAS| ... ...
COMPRAS REALIZADAS
04.5/2A CONTROL DE ENTRADA DE ADMINISTRACION DE ENTRADA DE MATERIALES PARA EL| 0. 00
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 ELl .o -0 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 AERRHAIA INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
DEL CENTRO DE 04.5/38 CORRESPONDENCIA INTERNA |00 oo C INTERNAS DEL INSAFORP 2014 - 2018
FORMACION
PROFESIONAL DE
SAN BARTOLO 04.5/4 FONDO CIRCULANTE O CAIA REALIZAR PAGOS EN EFECTIVO POR GASTOS MENORES Y| 0., 50.0
CHICA NECESARIOS 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
T —— 04.5/58 CONTRATO POR HONORARIOS | PESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA LO CUAL AVALA EL
il OE INSTHUCTOR PROCESO DE CANCELACION POR ESCRITO DE LA| 2004 -2018
INALIZACION DE CURSOS 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 ESCRITO DE LA| 2004-2018
SERVICIO COMPLETO CAPACITACION
CONTROL DE COMPRA DE MATERIALES PARA APOYO EN| 0 o0 0

04.5/6 REQUERIMIENTO DE INSUMOS

CURSOS Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

FECHAS

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

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES

; 04.6/1A CORRESPONDENCIA EXTERNA  [INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN 2005 - 2018
299 : RELACION CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP
GERENCIA 04.6/1 CORRESPONDENCIA
LEGAL

INFORMACIGN INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 2005 - 2018

LB/ 1B CRRABSFOMDENEIA INEERIA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO | SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 ARIE NVELS SERIE SUBSERIE DESCRIPCION iy
SE GENERA PARA SOLICITAR LA COMPRA O CONTRATACION
2002 - 201
04.7/1 REQUERIMIENTOS s o— 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
RELACION CON EL INSAFORP.
04.7/4 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.7/4B CORRESPONDENCIA INTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP 2002 - 2018
04ur GRAGNIIA DR RESPALDAR LAS ACTIVIDADES DENTRO Y FUERA DE LAl oo, oo
COMUNICAGION i INSTITUCION '
INSTITUCIONAL
PARA DAR A CONOCER LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA
1998 -2018
04.7/6 BOLETINES i
04.7/7 MEMORIA DE LABORES RECOPILACION DE LAS ACTIVIDADES ANUALES DE INSAFORP | 1994 - 2018
RECOPILACION DE FOTOGRAFIAS DEL QUE HACER
PaTRRALEINMES INSTITUCIONAL
RECORTES DE PERIODICOS DE LAS PUBLICACIONES PAGADAS
04.7/8 PUBLICACIONES 04.7/88 CAMPOS PAGADOS POR INSAFORP
04.7/8C OTRAS PUBLICACIONES
04.7/8D REVISTAS ELABORADAS POR PRESERVAR Y CONSERVAR EL QUE HACER INSTITUCIONAL 2011 - 2018

INSAFORP

DEL INSAFORP EN SUS DISTINTOS EVENTOS

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

INSAFORP

SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
NVELA SUBFONDO NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3| 50 SN SERIE SUBSERIE DESCRIPCION ST
04.8 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
gtsﬂsqsgmvsmummo GENERA APARTIR DE REUNIONES, INFORMACIONES DE| 2012-2018
COMITES Y ELECCIONES
LLEVAR UN CONTROL DE LA INFORMACION PERSONAL E
OHR/E0 D RERSONAL AFTT/D INDIVIDUAL DE LOS EMPLEADOS DEL INSAFORP 1Rk=zals
04.8/2 EXPEDIENTES DE PERSONAL
LLEVAR UN CONTROL DE LA INFORMACION PERSONAL E
035428 DE FERSONAL INACTIVO INDIVIDUAL DE LOS EX- EMPLEADOS DEL INSAFORP A0
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.8/4A CORRESPONDENCIA EXTERNA  [INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN| 2006- 2018
RELACION CON EL INSAFORP.
04.8/3 CORRESPONDENCIA
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
04.8/4B CORRESPONDENCIA INTERNA |0 e INSAFORP 2006 - 2018
ESTABLECER EL VALOR ECONOMICO PARA LA REALIZACION
i 2006- 2018
OAS/% WINONES QFICMLES DE LAS MISIONES OFICIALES
FORTALECERE LAS COMPETENCIAS TECNICAS PARA
3 £ 2006 - 201
S SRR RN FAVORECER EL DESEMPENO DEL PERSONAL -
R MANTENER LA TRANSPARENCIA EN LAS ACTIVIDADES DEL[ o
INSAFORP
04.8/6 AUDITORIAS MANTENER LA TRANSPARENCIA EN LAS ACTIVIDADES DEL[ o o o

04.8/78 AUDITORIA EXTERNA
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MANTENER LA TRANSPARENCIA EN LAS ACTIVIDADES DEL

g 2010-2018
04.8/7C AUDITORIA CORTE DE CUENTAS INSAFORP
04,8/8A PLANILLAS DE SALARIOS REGISTRO DE PAGOS DE LOS SALARIOS DE EMPLEADOS DEL 1998 - 2018
INSAFORP
REGISTRO DE PAGOS DE LAS VACACIONES ANUALES DE
o 1998 - 2018
04.8/8B PLANILLAS DE VACACIONES EMPLEADOS DEL INSAFORP
REGISTRO DE PAGOS DE AGUINALDOS DE EMPLEADOS DEL 1998 - 2018

04.8/8C PLANILLAS DE AGUINALDOS INSAFORP.

REGISTRO DE PAGOS DE CERTIFICADO DE RECONOMIENTO 2013 - 2018

04.8/8D PLANILLAS DE CERTIFICADOS DE EMPLEADOS DEL INSAFORP

04.8/7 PLANILLAS

04.8/8E PLANILLAS DE REGISTRO DE PAGOS DE INDEMNIZACIONES DE EMPLEADOS 1998 - 2018
INDEMNIZACIONES POR RENUNCIA O DESPIDO DEL INSAFORP
REGISTRO QUE RESPALDA LOS PAGOS DE LAS APORTACIONES 2005 - 2018

04.8/8F PLANILLAS DEL 1555 AL ISSS

REGISTRO QUE RESPALDA LOS PAGOS DE LAS APORTACIONES 2007 - 2018

04.8/8G PLANILLAS DE LAS AFP A LAS AEP. UFI

REGISTRO QUE RESPALDA LOS PAGOS DE LAS DIETAS AL

o 04.8/8H PLANILLAS DE DIETAS CONSEJO DIRECTIVO. UFI 1998 - 2018
04.8/81 PLANILLAS DE HORAS EXTRAS  [REGISTRO QUE RESPALDA LOS PAGOS DE HORAS EXTRAS 2017-2018

REGISTRO DE LAS INCAPACIDADES DE EMPLEADOS DEL
04.8/8 SUBSIDIOS 1SSS INSAFORP QUE LES SUBSIDIO 2012 -2018

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUEFONE’O NIVEL S‘ﬁﬂgﬁgo SUBFONDO NIVEL 3 sm:{e:\i;gﬂ[‘:o 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

JUNIO 2013 - 2018

LLEVAR UN CONTROL MENSUAL DE TODAS LAS

Ha.802 INFORMEMENGUAL BF 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| 0., oo
EPIDEMIOLOGICO MENSUAL ~ *|EPIDEMIOLOGICO
MANTENER EL HISTORIAL CLINICO DE LOS
04.8.1/4A EXPEDIENTES CLINICOS |10 EADOS DE INSAFORP QUE HACEN USO DEL| 2013 -2018
NEARGEH LA CLINICA EMPRESARIAL
04.8.1/4 EXPEDIENTES CLINICOS
04.8.1/4B EXPEDIENTES CLINICOS o
ISSS
PARA SOLICITAR INSUMOS DE MEDICAMENTOS Y
04.8.1/5 REQUISICIONES i 2014 - 2018
04.8.1/6A BOLETIN DE REMISION
iy PARA SOLICITAR MEDICAMENTOS 2014 - 2018
04.8.1/6 BOLETIN DE REMISION
04.8.1/6B BOLETIN DE REMISION
Fainadl PARA ENVIO DE MUESTRAS 2014 - 2018
RS CONTROL DE PACIENTES ATENDIDOS EN LAl 0., 0.
CLINICA
CONSTANCIA Y CONTROL DE TODOS LOS
04.8.1/8 LIBROS Siar b sl 2014 - 2018
04.8.1/9 CAMPARAS PARA LA PROMOCION DE LA SALUD 2014 - 2018
PARA RESPALDAR Y CONTROLAR LAS
04.8.1/10 ACTIVIDADES DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL MENSAJERO| 2014 - 2018

MENSAJERIA

DE LA CLINICA

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

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

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 CORRESPONDENCIA INTERNA | ot ERNAS DEL INSAFORP : 2004 -2018
DE
TECNOLOGIAS o
HE LA oA NANIALES ges;,:mt:?[en AR AL USUARIO SOBRE EL USO DE LOS| oo 0.0
INFORMAGION
04.9/4 LICENCIAS SIRVE DE CONSTANCIA DE LA ADQUISICION DE PRODUCTOS | 2007 - 2018
NORMAR Y DEFINIR LAS POLITICAS PARA EL USO DE LOS
04.9/6 POLITICAS A raia 2008 - 2018

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 | SUBFONDO NIVEL 3| ™ = ) SERIE SUBSERIE DESCRIPCION BYTRENAY
04.10.1/1 COMPROMISO PRESUPUESTARIO SIRVE PARA ASIGNAR Y RESERVAR FONDOS 2013 - 2018
04.10.1/2 MODIFICACIONES AL PARA CUMPLIR CON COMPROMISOS IMPREVISTOS O DE[ 0., ..
PRESUPUESTO EMERGENCIA
04.10.1/3 LIQUIDACIONES AL PRESUPUESTO PARA DETERMINAR UN SUPERAVIT O DEFICIT 1998 - 2018
04.10 GERENCIA
FINANCIERA 04.40.4
PRESUPUESTO 04.10.1/4 INFORME FINANCIERO CONSOLIDAR Y TOMAR DECISIONES DEL CONSEJO 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 AT SIS MORITLE At GBS 2012 - 2018
PREPARACION DEL PRESUPUESTO PARA EL SIGUIENTE
04,10.1/7 FO 0 3
4.10.1/7 FORMULACION ElERiR sy 2008 - 2018

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO | SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
Aty NVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 Ve SERIE SUBSERIE DESCRIPCION it
04.10.2
CONTABILIDAD 04.10.2/1A ESTADOS DESITUACION 1,00 gerieiaR LA SITUACION  FINANCIERA DE LA S
FINANCIERA A UNA FECHA 41
el i INSTITUCION EN UN PERIODO DETERMINADO
04.10.2/1 ESTADOS
04.10.2/1B ESTADOS DERENDIMIENTO |PARA REFLEIAR LA SITUACION FINANCIERA DE LA| Lo oo
ECONOMICO INSTITUCION EN UN PERIODO DETERMINADO
DETERMINA EL MOVIMIENTO DE EFECTIVO DE LA
04.10.2/2 FLUJO DEL FONDO INSTITUCION VERSUS ERROGACIONES A REALIZAR EN EL|  2007-2018
PERIODO
DEMUESTRA LA SITUACION FINANCIERA DE COMOM ESTA
04.10.2/3 INFORME DE ESTADO LA INSTITUCION PARA LA TOMA DE DECISIONES Y LOS| 00 oo
FINANCIERO CAMBIOS QUE SE VAN SUCITANDO EN ELLA Y SON EL
PRODUCTO FINAL DE LA CONTABILIDAD
04.10.2/4 AMORTIZACIONES E
A A SE ELABORA POR NORMATIVA CONTABLE 2001 - 2018
PARA TENER HOMOGENIZADA LA INFORMACION DE
04.10.2/5 INVENTARIO ALMACENES R S LD 2011 - 2018
04.10.2/5A PARTIDAS CONTABLES DE [CONTROLAR LA PARTE ECONOMICA DEL ISAFORP SOBRE| o 0 .o
INGRESO PAGOS QUE SE REALIZAN Y SE REALIZARN
04.10.2/58 PARTIDAS CONTABLES CONTROLAR LA PARTE ECONOMICA DEL ISAFORP SOBRE| o 0 oo
DEVENGAMIENTO PAGOS QUE SE REALIZAN Y SE REALIZARN
04.10.2/6 PARTIDAS CONTABLES
CONTROLAR LA PARTE ECONOMICA DEL ISAFORP SOBRE[ 00 oo

04.10.2/5C PARTIDAS CONTABLES PAGO

PAGOS QUE SE REALIZAN Y SE REALIZARN
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 NEls SUBFONDO NIVEL 3| 0O SERIE SUBSERIE DESCRIPCION A
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 PYIRE/EE CONTRULS DR INFORMAR A LA AUTORIDAD COMPETENTE PARA LA TOMA| 1998 2018
DISPONIBILIDAD DIARIA
DE DECISIONES
PARA TENER UN INFORMACION VERAS Y PORTUNA E
?:QE%:{S;EEONTROLES GE INFORMAR A LA AUTORIDAD COMPETENTE PARA LA TOMA| 1998 -2018
DE DECISIONES
04.10.3 TESORERIA 04.10.3/2 RECIBOS DE INGRESO REGISTRA TODOS LOS INGRESOS DE LA INSTITUCION 1996 - 2018
T ———— INICIAR LA OBLIGACION DEL PAGO Y COMPROBACION DE| oo 0 o
COBRO
04.10.3/4A INFORMES ALBANCO ~[DOCUMENTO QUE SE GENERA A SOLICITUD DEL BANCO Of o000 o
04.10.3/4 INFORMES CENTRAL DE RESERVA MINISTERIO DE HACIENDA
04.10.3/4B INFORMES AL
MINISTERIO DE HACIENDA
04.10.3/5 COMPROBANTES DE DOCUMENTO QUE SE GENERA A SOLICITUD DEL BANCO Of oo o
RETENCION MINISTERIO DE HACIENDA

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDONIVEL1 | SUBFONDONIVEL2 |susroNpbonIveLd| SURFONDO SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS

04.11 UNIDAD DE
PLANIFICACION

04.11/1 CORRESPONDENCIA

04.11/1A CORRESPONDENCIA
EXTERNA

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

N/A

04.11/1B CORRESPONDENCIA
INTERNA

INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP

N/A

04.11/2 PLAN OPERATIVO ANUAL

ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL INSAFORP HACIA LAS
METAS Y ACTIVIDADES A NIVEL OPERATIVO POR
GERENCIAS Y UNIDADES

2012-2018

04.11/3 PERFILES DE PROYECTO

GENERAR UNA IDEA DEL PROYECTO A FUTURC A
REALIZARSE, INVOLUCRANDO LAS DIFERENTES AREAS DE
INSAFORP {SERIE PROYECTADA)

N/A

04.11/4 INFORME TRIMESTRAL DE
CUMPLIMIENTO DEL POA

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO PARA TOMAR LAS
ACCIONES NECESARIAS ORIENTADAS AL
CUMPLIMIENTO DE LAS METAS(DOCUMENTO
ELECTRONICO)

2012-2018

04.11/5 PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

04.11/5A PROYECTOS

ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL INSAFORP HACIA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGICOS
POR MEDIO DE LAS DIFERENTES ESTRATEGIAS

2017-2018

04.11/6 INFORMES ANUAL
SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO PARA TOMAR LAS ACCIONES Y
PROYECTOS ORIENTADOS A LA REALIZACION DE METAS Y/O
OBJETIVOS DEL PEI

2017-2018

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
B DESC
NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 NIVEL 4 SERIE SUBSERIE SCRIPCION EXTREMAS
04.12/1A INFORMES DE MONITOREQ Diaio | \ETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERA DE| o0 o0
LA INSTITUCION
04.12/18 INFORMES DE MONITOREO RETROAUMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERADE| 0 o
SEMANAL LA INSTITUCION
04.12/1C INFORMES DE MONITORED RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERADE| 0\ 0o
MENSUAL LA INSTITUCION
04.12/1 INFORMES DE MONITOREQ
04.12/10 INFORMES DE MONITOREO RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERA DE| 0 o0
GERENCIAL LA INSTITUCION
RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERA DE
; -2018
04.12/1€ INFORMES DELCONSEJO DIRECTIVO | " oo 2014
04.12/1F INFORMES DE MONITOREOPAGO  [RETROALIMENTAR SOBRRE LO QUE ESTA ACONTECIENDO FUERADE| 0 oo o
DE PROVEEDORES DE SERVICIO LA INSTITUCION
04.12/2 EXPEDIENTES DE PROVEEDORES DE DOCUMENTO QUE DETALLA CONDICIONES CONTRACTUALES PARA
2014-2018
04.12 UNIDAD DE SERVICIO SOLICITAR SERVICIOS
MONITOREO DE LA
FORMACION
PROFESIONAL 04.12/3 TERMINOS DE REFERENCIA Y
PARA LA COMPRA DE SERVI 3
A ON e ek MPRA DE SERVICIOS A TRAVES DE LA UACI 2014-2018
04.12/4 CAPACITACION Y DISERIO DE MATERIAL CONTAR CON BASES TEORICAS PARA CAPACITAR PROVEEDORES QUE| 00 o
DIDACTICO PARA LA ASESORIA Y MONITOREQ DAN SERVICIO
04.12/5A ENCUESTA PARA MEDIR LA
S A B B R ARTTO P AR ES MONITOREAR Y EVALUAR LAS ACCIONES FORMATIVAS 2014 -2018
04.12/5 INSTRUMENTOS DE MONITOREQ Y
EVALUACION
04.12/58B EXPEDIENTES DE PROCESOS DE
EVALUACION DE INSTRUCTORES Y MONITOREAR Y EVALUAR LAS ACCIONES FORMATIVAS 2014 -2018

FACILITADORES
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04.12/6 CORRESPONDENCIA

INFORMACION INTERCAMBIADA  CON LAS  DIFERENTES

04.12/6A CORRESPONDENCIA EXTERNA INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS QUE TIENEN RELACION CON 2014-2018
EL INSAFORP.
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES

04.12/68 CORRESPONDENCIA INTERNA

DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP

2014 - 2018

04,12/7 DOCUMENTOS CONTRACTUALES DEL
MONITOREQ

04,12/7A BANCO DE PROVEEDORES

04.12/78 EVALUACION DE OFERTAS

04.12/7C VISTO BUENO

04.12/7D CONSTANCIAS

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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SUBFONDO FECHAS
BSERIE DESCRIPCION
SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2 SUBFONDO NIVEL 3 NIVEL 4 SERIE SUBSER RIPCIO EXTREMAS
1 :é;;’g: CONTRAIOS FORLIBRE RESPALDAN EL PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 2013 - 2018
04.13/1B CONTRATACION DIRECTA RESPALDAN EL PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 2013 -2018
H 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 PROCESO 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
I 1 2013 - 2018
GHL 2B CORRESPONDENCIATNTERNA DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP
04.13/3A INFORMES AL CONSEIO INFORMAR TRIMESTRALMENTE SOBRE LAS CONTRATACIONES BAIO 2009 - 2018
DIRECTIVO LAS DIFERENTES MODALIDADES
04.13/3 INFORMES
04.13/38 INFORMES A LA UNAC INFORMAR TRIMESTRALMENTE SOBRE LAS CONTRATACIONES BAJIO 2009 - 2018
LAS DIFERENTES MODALIDADES
04.13/3C INFORMES DE PAGOS
04.13/4A Oc Programa PATI-AID
04.13/4 ORDENES DE COMPRA 04.13/4B Oc Programa PATI-Banco
Mundial
04.13 UNIDAD DE 04.13/4C Oc Programa PATI-GOES
SHAEISIEIGNES ¥ VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO CON
CONTRATACIONES 04.13/5A AUDITORIA INTERNA CONTRATACIO‘\IE:H NTQ GONTRACTUAL- BELAS OIFERENRTES! 5444 viis
2 04.13/5 AUDITORIAS '
INSTITUCIONALES
04.13/58 AUDITORIA EXTERNA
04.13/6 EXPEDIENTES DE PROVEEDORES LLEVAR UN CONTROL Y REGISTRO DE LOS PROVEEDORES DE BIENES Y 1998 - 2018
SERVICIOS
CUMPLIR A NIVEL DE INSTITUCION CON LA PROGRAMACION
04.13/7A Convenlo PATI PRESIDENCIAL
04,13/7 CONVENIOS 04.13/78 Convenlo ENA
04.13/7C Convenlo ITCA-FEPADE
04,13/8 TERMINOS DE REFERENCIA 04.13/8A TDR Anulados
04.13/9R imient 04.13/9AR imientos Anulad
/9 Requerimientos /9A Requerimientos Anulados Unidad de Adqulisiciones y Contrataciones Institucional
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04.13/10 Devoluciones De Garantia

04.13/11 Asistencia Control de Certificados
Vistos Buenos

04.13/12A Resolucion Razonada Eventos
Ablertos

04.13/128 Resolucion Razonada Eventos
Cerrados

04.13/12C Resolucion Adjudicativa
Modificada

04.13/12 Resoluciones
04.13/120 Resolucidén Anulativa

04.13/12E Resclucidn Modificada

04.13/12F Resolucidn Razonada

04.13/13 Orden de Inicio

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO FECHAS
SUBFONDO NIVEL 1 SUBFONDO NIVEL 2| SUBFONDO NIVEL 3 NIVEL 4 SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS
REALIZAR PAGOS EN EFECTIVO POR GASTOS MENORES Y
B4 FINGDICIRARIANTE NECESARIOS PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO AR 2
04.14/2 RECIBOS DE SERVICIOS COMPROBANTES DE PAGO DE LOS DIFERENTES SERVICIOS 2003 - 2018
PROPORCIONAR  SERVICIOS QUE  REQUIEREN  LAS
04.14/3 SOLICITUDES DIFERENTES AREAS 2003 - 2018
04,14 UNIDAD
BiRoSR aies 04.14/4 SEGUROS 2003 - 2018
GENERALES .14/, ADMINISTRACION DE SEGUROS (VIDA-AUTO-INCENCIO) -201
CONTROLAR EL INGRESO Y SALIDA DE VEHICULOS, VISITAS E
OAABRERDRIES INGRESO DE EQUIPO INFORMATICO YVISITAS L
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
INFORMACION INTERCAMBIADA CON LAS DIFERENTES 2001 - 2018

04.14/6B CORRESPONDENCIA INTERNA

DEPENDENCIAS INTERNAS DEL INSAFORP

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO |  SUBFONDO SUBFONDO FECHAS
HIei NVELZ . |SUBFONDONIVEL3| 0oy SERIE SUBSERIE DESCRIPCION R
T — s;tla:;;r;AR EL MOBILIARIO Y EQUIPO ASIGNADO A CADA| ,000 0o
04.14.1/2 CONTROL DE ENTREGA DE REGISTRAR LA ENTREGA DE COMBUSTIBLE A CADA UNIDAD| 0 o
COMBUSTIBLE DE TRANSPORTE
04.14.1 ACTIVO
FIJO
QUE EL ACTIVO ESTE EN PERFECTAS CONDICIONES Y EXISTA
04.14.1/3 MOVIMIENTOS DE ACTIVO FIIO el sl it s 2003 - 2018
LLEGAR AL VALOR EN LIBRO DE CADA ACTIVO DURANTE SU| 0.

04.14.1/4 DEPRECIACION DE ACTIVO FLIO

VIDA UTIL

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP
SUBFONDO | SUBFOND SUBFONDO FECHAS
NIVEL1 | ONVEL2 | SUBFONDONIVEL3 HIvEL A SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS
LLEVAR UN CONTROL ADECUADO DE LA EXISTENCIA DE LOS
14, 2002 - 2018
04.14.2/1 INVENTARIOS DE PRODUCTOS PRODUCTOS
CONTROLAR EL ABASTECIMIENTO DE LAS DISTINTAS
04.14.2 ALMACEN 04.14,2/2 REQUERIMIENTOS 2002 - 2018
UNIDADES DE LA INSTITUCION, CON MATERIAL DE OFICINA
INSTITUCIONAL
04.14.2/ 3 CONTROL DE CONSUMO Y ' CONTROL FINANCIERO QUE SE HACE PARA LOS PRODUCTOS| 0 o000
EXISTENCIA QUE SE LLEVA REGISTTRO DE SU CONSUMO MENSUAL
REGISTRO FINANCIERO Y REGISTRO DE CANTIDAD DE
14.2/4 TROL DE COMPRAS - 201
BelSErEONTROL OER PRODUCTOS QUE SE COMPRAN DURANTE EL ARO SRS

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019

31 Almacen Instituclonal



CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL INSAFORP

SUBFONDO SUBFONDO FECHAS

SUBFONDO NIVEL 1 NIVEL 2 SQBFONDO NIVEL 3 NIVEL 4 SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS
04.14.3/1A BITACORAS DE TRANSPORTE |CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA VEHICULOS Y KILOMETRAJE| 2010 - 2018

04.14.3/1 BITACORAS
04.14.3/1B BITACORAS DE CONTROL  DEL  MANTENIMIENTO  PREVENTIVO Y —_—

04.14.3 MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS VEHICULOS
SRS 04.14.3/2 REQUERIMIENTOS DE

o Aep e CONTROLAR LA PROGRAMACION DE SALIDA DE VEHICULOS |  2010-2018
04.14.3/3 CONTROL DE TAXIS CONTROL DE TAXIS PROPORCIONADOS AL PERSONALDE LA| 0 0o

INSTITUCION

ACTUALIZACION CUADRO DE CLASIFICACION 2019
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