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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD 

; 

l8TEr1a 
MOC,tl, ;1,1. S, ~ ::li': fl '!"A.WCX, 

1 

~ 
SECCIÓN AACt9\IIST1CA: 3.C. HACIENDA. Y Fl~ANZAS ! NOIIBRe Y FIRMA DE 

V11.MA LETICIA M~CIA ~iJ¡LLAA •' ff .:~ii~!O ~ ~ DEL NlEAADMNSlRATIVA: E!ectuar,agistros RIESPONSASl.E llEL SUB FONDO: vy ~-,· --~~~~·§. 
~ íi)f' 

~de-•oe-y -lo• mo'rirniemos u 
SUBFONOO: UFUDEPARTAMEITTO DE CONTABILIDAD ÁMBITO RINCl0fW..: COITTJ>.BLE op..-aáones quo ~ la si1uaa6n _,,dela l-a .... ,··» Nac:icnlldoBenelo::eDáa. 

TFOIIE CI PlAZD DE CONSERVACIÓN ORIGINAL 
DESaFCIÓN 

SOPORTc a.ASIF1CAC DE LA 
SERIE DDCUIIIENTAL Co) SERIE RElACl0NADA 

INFORMAC 
OSSERVACIONES 

COPIA(CI ¡..,e- -- -· - ,_ IIICmU. ESIPECNZJIIJ0 CENllW. •TCIR. ...... 
!J.C. UF'UDC 1. EXPEDIENTE DE' Woma. pa<cialmenle 
REGISTROS CONTABLES confidencial 

Integra docimerríos de hechos -0.p<<>. de A!¡..,cias: •.D. GOIOA l. CONADENCIAl. 
3.C. UFIJOC 1.1. Registro Contable de eoonólT0006 de i~sos registraoos "" Ol'C GESTIÓN DE CO'>ERCIAI..IZAClÓN. X X (lile<al e) Datos 12AÑOS NO SI: EP SI 
Ingresos el sistema SAFt así COJTl<l , ,o(;ereru:ia AdmrtiVII: 2..B. GGJDA. 2. personales de 

OOOJmenlación de respaloo. SEQJIMIENTO DE ACTIVO FlJO Y ~entes voodeoores 
80DEGA, 3. Af:t"NISTRACIÓN DE ,Selección Sis.temati ca: 
COITTRATOS CONFIDENCIAL Cronologica: el 5% de las 

RE<ine doc,,meritos ge,:,erados de •Unidades ~aniz.afív.as: SEiRIE {lleral e) Datas clocurnemos -generaoos en el 
hechos económicos de egresos, GelERICA: AO~!INIS,RAC~ OE , personales del mes de diciembre de cada año .. 

3.C. Ufl/l)C 1.2. R"'!iistro Corrtable de Egr,esos ,egistradcs en el sistema SM="I; asi 0/C CONTRA.TOS X X recurso humano de 12AÑOS tf() SI EP SI 
como. docunen1aci00 <le respaldo. • Depto. de. RR.HH: 2.B.Gl>JDRti 1. la institt.:icin 
oamprcbanles oootables y aiexos A.dmhistración ~e Sa'ario j cximerido en las 

Presupue,s.10 planilllas. 

F a::1uras da •consumida' par venias COMFIDENCIAL 
1•Depto. de Agenc..._ -<D. GOmA 2. literal e) Da:os 

3.C. UFIIOC 1.3. Faduración por ventas exeraas de productos de t<:teria. por ore GESTIÓN DE COMERCALIZACJO.N. 
)( )( 

personares de 12 AÑOS NO NO ET MO 
otros l'lgresos; y S\.rje'los exduiOO,s.. dientes. 

' 3.C. UFIIDC 1.4. Registro Diario Conformada por reparte del regis~o i 
diario corsacle gel'J8ra:!o del siseerna o.re ·uA: 3.C.UFI/OC 3. Estados )l X PUBLICA 20Atro5 NO NO ET NO 

Contable SAFI. Financieros Corsables 

lnle,grada por reporte del registro mayo, 
auxlliar ger:ieraclo del sistema SAFI •UFI:: 3.C.UF~DC l. Estadoo 

3,C. UFIIDC 1.5. Regis1ro Mayor Auxiliar dOllde se presefl.tan los re,gislros Ol'C FiBancieros Contables X X PUBLICA 2:0 AÑOS NO NO ET NO 
cximables por cuentas de foona 
meosuat. 1 

3. C. UFIIDC 1.6. Libros de venia a 'u1:ro de lxlja:s foliadas d:m<le se •UFl:3.C.UFIJOC 3 .. Estados 
Consunmores y Con1ribuyentes 

reJlortan las venias mensuales de 0/C Fl'lancieros Cootáotes X X PUBLICA 17AÑOS NO N:O ET NO 
prodl.cio de kl,teria en a.;;iencias. 

;1 
DISPOSICIO!N FINAL FECHA DE EI..ABORAC ION 

COMITÉ INSTTTUCIOIIIAL DE SELECCION Y EUIIIINACIÓN DOCUMENTAL 
SELLO DEL COIIITÉ 

NOMBRE Y CARGO f\ 1'1131 rA 

:1 
u " 1 

Uc:da. Leono:r Noem:, Ruiz Tones n JI ..... . 
1 P: Consenracfón Permanente 14 DE AGOSTO DE 2023 OClcial de Gestión Documen!al y Archi•IO/Cordíia!ilora e J nW P ,.,¡_ - 

" t'" .....- ft~V - - I, 
'-JJ/1 v'º~ºee~ M: Conservación por Muestras FECHA DE APROBACKlN Srta. Tatiana Beatriz Figueroa Medoza ~~ J ) 

Dejega<!a del Área A<!rniráslraliva f .V ~ ~~ 

06 DE OCTUBRE DE 2-023 Ucda. Jaime ilt..añso.1 Rodliigue.z de Portillo -,~ »f 1íclSEDi1 Delegada del Área Legal ~ 111 e.id llmilláld'- ;z 
ET: Eliminación Total 'ó..,,fllluiil_p 

Lix:d:a. Ana Flor Guarcf:ado Rivera )- .lllaMIIU 
Delegada ele Uri:tad de Audiooria lnlerna - 
Líe·. Néslor Astud B~arano Ald- 

~11~~ 
- 

EP: Ellmlinación Parcial 
Encar!}ado del hdlivo Cemral/Secretario 

Sr. r4apoleón Neri'o Ch.wez - V"J- r ] / Encargado de Archivo Es¡,eciaizado i .,,, - r ,,z,, 

Versión 01 F-870-03 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVAICÓN DOCUMENTAL 

t A - ENCABEZADO 

SECCIÓN ARCHIVÍSTICA: 

DESCRIPCIÓN 

SUB FONDO: 
NOMBRE Y FIRMA DE 
RESPONSABLE DEL SUB 
FONDO: Nombre y firma del Responsable del Área. 

Categoría archivistica a que pertenece el árealdependencia (Gobierno, Administración, Hacienda y Finanzas, y Comercializac 

Nombre de la Gerencia o dependencia a que pertenece.el área. 

ÁMBITO FUNCIONAL: Colocar el detalle de ámbito funcional descrito en el Cuadro de Análsiis del area/Repertorio de Series y Subseries. 

SELLO Sello del área que está llenando la TPCD 
FUNCION DEL AREA 
ADMJN.ISTRA TIVA: Colocar la descripción que aparece en el Manual de Organización. 

B - COLUMNA PLAZOS DE DESCRIPCIÓN 
CONS.ERVACIÓN 

TIPO DOCUMENTALJSERIE 
DOCUMENTAL:: Tipo de documento/informacion de qué se trata: extraer nombre de la Serie y/o Subserie documental del CCD. 

DESCRIPCI.ÓN: Asunto de que trata la Serie/Tipo de documento. Tornarlo del Indice de series y sub series. 
ORIGINAL (O) 
COPIA (C) Digilar si se trata de infonnación/dooumento original (o) o copia (e). 

SERIE RELACIONADA: 
TIPO DE SOPORTE: 
- PAPEL Colocar una "X" en la casilla correspondiente al, 1i:po de soporte, papel o digital. 
CLASIFICACION DE LA 
INFORMACIÓN: Establecer si se trata de información: Pública, Reservada o Confidencial. 

PLAZO DE CONSERVACIÓN: Colocar una "X" en la casilla correspondiente según el tipo de plazo de conservación considerado para resgaurdar la informac 

MUESTRA: lndicar SI o NO se resguardará muestra de dicha serie. 

OBSERVACIONES: Describir información relevante de la Serie que se está valorando: Si contiene datos personales, etc. 
En la casilla de Disposición Final en el apartado de Plazo de Conservación, indicar si será: - P: Conservación Permanente, 

DISPOSICIÓN ANAL: - M: Conservación por Muestras, - ET: Eliminación Total o - EP: Elimiinación Parcial. 

FECHA DE ELABORACIÓN: Fecha de ouando se llena o elabora la Tabla de Plazos de Conservación. 

FECHA DE APROBACIÓN: Fecha de cuando el C IS ED aprueba la/s T ablafs de Plazos de Conservación. 
C:ISED - NOMBRE, CARGO, 
FIRMA Y SELLO: Nombre, cargo y firma de cada uno de los integrantes del CISED, y sello del Comité. 

Versión 01 F-'870-03 
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, 
L9TEílQ 

1 
~ 

-BREY..-A.DE ~"~le~, FUWCION DEL ÁREA AOMINIS11lAl1VA: Elecaar regis!ro> 
SECCIÓN ARCHMSTICA: J.C. HACENDA Y AmA"1ZAS 1111.MA L.ETICIA MURC¿? :! :,.,•\l\l~ ,. 1\ 7. --• centralzarycans.olidarlosmovirnlo<T1=u RESP0INSAIILE DEL SUB FONDO: - ., ~I ~•t~• p ope,aciones - moáfiquw1 la situación ft_., d• la l..oleria 

CONT.ABLE ~1/}JJJP'' 1 i'.... ·~:;_·_:.· ..• -·· .. _ .... • 
Nacional do .Beneflcanáa 

SUBFOINDO: UFll'llEPARTAMElfTO CE COUTABIUllAD ÁIIBITO FUNa0MAl: 

ORIGINAL TIPO CE 90PORTE Pl..AZO CE CONSERVACIÓN 

SERE DOalMENTAL DESCRFCIÓN [O) SERE RElACKlllADA CELA ,_ OBSERVACIOHES 
COPIA(C) -- - INFORIU\C IUICltM) NICHNO AROHM> - ESPKlAllADO CllfflW. .. n1a. - 

3.C. UFIIDC 1.7. Libros de Compra Libro5 de hojas foliadas donde se llevan OIC ·uR:3.C.UFIIDC 3.. Eslados X X PUBLICA 17 AÑOS NO NO ET NO 
las oornpras moosuales. Financieros Contables 

Recopia documentos que respaldan 1 

hechos ocurridos en la ..,,lilUción de "UFt 3.C.UFIJOC 3. Estados CONFJDEN 
3.C. UFI/OC 1.8. Detrimenlos pérdidas o dañcrs en fonOOs o en bienes OIC Finanaeros Contables X X CIAl li!eral 32AÑOS NO NO ET NO 

in slih:cianale s re¡¡is1ra:lo s e) 
comablernente en el SAf'I 

3.C. UFI/OC 1. 9 Reservas Conformada por comprobantes 0/C "tJFl GG/UFJ 2. INFORMES PUBLICA 32AÑOS NO 1 NO ET NO 
Pontables contables de reservas FINANClmOS 

X X 

3.C. UFVOC .2. INFORMES DE¡ 
RESULTADOS FINANCIEROS 1 

Recqoila infonnación de -os por 
3,C. UFIIDC 2. Informes de produc1o LOTRA y LOTIN de loona OIC "UFI: GGIUFI 2. INFORMES )l )l PUSLIC.A 12 AÑOS NO t,10 ET "º ReSUilados mensual y aa.Hoolada, Delalle de FINAtilCIEROS 

ingresos y gas1os mensual.es.. 

3.C. UHDC 3. ESTADOS 
RNANCIEROS CONTABLES 

Selección, CualiQ'tiY.a 
3.C. UFIIDC 3. Estados Reúne los reportes de esiaeos OIC 

• UFI: GG/UFJ2. INFORMES X X f>I.IBUCA 30AÑOS NO SI EP SI Cronoló-1.ic.a se resg.~ ros 1 

Flflaocieros contables financieros rn.enst.1ales FINANCIEROS es.aado.s ,-..anderos del mes de- 
diciembre de cada año.. 

' 
3.C. URl'DC 4. LIQUIDACIONES 
DE JUEGOS DE LOTERIA 

3.C. UFIIOC 4.1 Liquidaciones Reco¡,ila Reporte de liquidaciooes 
OIC NINGtJt{A X X PUBLICA 12 A)IOS N:O NO ET NO 

Provisionales de Sorteos ~rovisiana~ de sorteos 

DISPOSICION ANAL FECHA DE B..ABORACroN 
COIIITÉ INSTTTUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIIIIINACIÓN DOCUMENTAL SELLO DEL COIIITT ¡ 

NOMBRE Y CARGO - ~ - A "_.., 
P: Conservación Permanente 14 DE AGOSTO DE 2023 Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres C 

~~ Ofi:ial de Gestioo Documental y ArchivolCordinadora 

~ IJ' 1 - 
M: Conservación por FECHA DE APROBACIÓN 

Srta. Tatiana Beatriiz. Figueroa Medoza ·,,,-:-y . __.., ~,o~ºe"~ Muestras Delegada del Área Adminislraliva 
' ~ ....=~ 

06 DE OCTUBRE DE 2023 Licda. Jaime Mañsol Rodñg-uez de Portillo V~ 
~ ÍCISED~t Delegada del Área Legal 

ET: Eliminación Total ·U, elllldllslilaa .. z 
Licda. Ana Ror Guardado Rive:ra ' "ós.-,Ollilldilj 

Delegada de Ur:idad· de Auditoria Interna :.>a1o.a-m 

Lic. Néstor Astud Bejarano Aldana 

~~ ~ Encargaoo del Archivo Cenlral/Seae1aiio 
EP: Elimiinacíón Pal'Cial 

Sr. Napoleón Nerio Cltávez 
.........::: 7 Encargado de Archivo Especializado ~-,,,,, 

C,OADL--..01~ 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD N,,CICK ..... f.l"~ rr.=&¡,,i'f.lD"Jt 

Versión 01 F-870-03 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENA,00 DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVAICÓN DOCUMENTAL 

A - ENCABEZADO DESCRIPCIÓN 

SECCIÓN ARCHIVÍSTICA: Categoría archiv:istica a que pertenece el área/dependencia (Gobierno, Administración, Hacienda y Finanzas, y Comercial 

SUB FONDO: Nomhre de la Gerencia o dependencia a que pertenece.el área. 
NOMBRE Y FIRMA DE 
RESPONSABLE DEL SUB 
FONDO: Nombre y firma del Responsable del Área. 

ÁMBITO FUNCIONAL: Colocar el detalle de ámbito funcional descrito en el Cuadro de Análsiis del área/Repertorio de Series y Subseries. 

SELLO SBllo del área que está llenando la TPCD 
FUNCION DEL AREA 
ADMINISTRATIVA: Colocar la descripción que aparece en el Manual de Organización. 

B - COWMNA PLAZOS DE - - - - DESCRIPCIÓN 
CONSERVACIÓN 

TIPO DOCUMENTAUSERIE 
DOCUMENTAL: Tipo de documento/informacion de qué se trata; extraer nombre de la Serie y/o Subserie documental del CCD. 

DESCRIPCIÓN: Asunto de que trata la Serie/Tipo de documento. Tornarlo del Indice de series y subseries. 
ORIGINAL (O} 
COPIA (C) Digitar si se trata de informaciónfdocumenlo original {o) o copia ( e ). 

SERIE RELACIONADA: 
TIPO DE SOPORTE: 
- PAPEL Colocar una "X" en la casina correspondiente al lipo de soporte, papel o digital. 
Cl.ASIFICACION DE lA 
INFORMACIÓN: Establecer si se trata de información: Pública, Re.servada o Confidencial. 

PLAZO DE CONSERVACIÓN: Colocar una "X" en la casilla correspondiente según el tipo de plazo de conservación considerado para resgaurdar la info, 

MUESTRA: Indicar SI o NO se resguardará muestra de dicha serie. 

OBSERVACIONES: Describir infonnaci<)m relevante de la SE:rie que se está valorando: Si contiene datos personales, etc. 
Permanente, 

DISPOSICIÓN FINAL: - M: Conservación por Muestras, - ET: Eliminación Total o - EP: Elimiinación Parcial. 

FECHA DE ELABORACIÓN: Fecha de cuando se llena o elabora la Tabla de Plazos de Conservación. 

FECHA DE APROBACIÓN: Fecha de cuando el CISED aprueba la/s Tablafs de Plazos de Conservación. 
CISED - NOMBRE, CARGO, 
FIRMA Y SELLO: Nombre, cargo y firma de cada uno de los integrantes del CISED, y seuo del Comité. 

Versión 01 F-370--03 



•. ~J-.J.. • - ~ ~ l.01'!:-:ilE!\. ~elO"X"i,I~ 
0t: ttf::---t:ncr.:i-.:c,A 

COlJUA"'~l:C 1 ,fjf,.;,,.~ DE B~ ll.S,\U,\I\UOA .. 

,. ----+~ 
NOMBRE Y.,_ CE 

VllW,. LETICIA MU~ c¡P-~l" -~ -<S1Bl:IU ••··• •• seca6N ARCHMSTICk 3.C. HACIENDA Y FINANZAS ;¡; •• - ' ¡j p ~Del.ÁREA ~ISTRATIVA: er-=- ,ogjstros- Rl!SPONSAlllE DEL SUB FONDO: ul trl"'r.l(i~trt_.1 .-·~ ~ . a oentraiz.ar'Y ~sc::6c:bl" kts 1110'Wirri«,os u operaciones. que 
COrfTABLE r~,t,l: \... ~, -~ SUBFONDO: UFWJEPARTAMENTO CE CONTABll.10.0.D ÁMBITO FtJNCl0NAL: - ,.-~·._,::; IOdñquen ta sibJo<iln fll18tldora<fe talaleria Nac:icnal de --- 

--·• .. 
ORIGUIIAL TFO DE SOPORTE 

...., 
PUZO DE COMIERIIACIÓN 

SERIE DOOUIIENTAL DeSCRIPOÓN (01 SERE RB.ACl0NADA CLASIF1CAC CE LA ·--· OBSERVACIONES 
OOPIA(C} INF0AIIAC _,...., JUICMM) """"""' - -- ...,., ... - -- - 

3.C. UFIJDC 4.2 liquidaciooes Defirmvas Cor,;.mto de dor:t.rnentos <¡Ue respaldan • UFI: GGJ\JFI 2. INFORMES Selección Cualitativa: la hoja d!> la las lic¡uidociones deflrilivas de los 0/C X X PUBLICA 17AÑOS NO SI EP SI 
de· Sorteos LOTRA sorteos de LOTRA. FINANCIEROS -IÍ<Jlidacicio de:finitiva de caola sorteo. 

3.C. Ufl/OC 4.3. Liquidaciones Confcmnada pe, los documentos que " UPI: GGJtJFI 2 INFORMES Selecci.ón Cua1i.tativa: La h:Jja de la 
respaldan las (quidaciones def.nlivas 0/C X X PUBLICA 17 AÑOS NO 51 EP SI liqµidac:ión defri1iva de r:a<la juego 

Deñniíivas de Juegos de LOTIN de iue"""' de LOTIN. ANANCIEROS 'd·e LOTIN. 

3.C. UFUDC 5. COUCIUACIONES 
' 

R.,,;a,e d'ocumentos para. corsrcotar y 
3.C. UFI/DC 5.1 ConciiaciJnes conciliar los valores eoaoórtioos de las OIC NINGUNA X X PUBLICA 12 AltOS rfO NO ET r«) 
Bancarias cuentas. cx,rriente o de ahorro. con sus 

"10'.trrtientos bancarios 
Integra conciliacxlnes mnadas donde 

3.C. UFIIDC 5.2 Conci:aciones .se presentan ros sardes ccntables ron oc NINGUNA X X PUBLICA 12AKOS NO NO ET NO 
Con1ables sos r~islros llevafos por otras Ulidades 

i dentro de la institución, 
3.C. UFt/DC 6. PREMIOS PAGADOS 
LOTRAYLOTIN 

3.C. UFIIOC 6. 1 Premos Pagados LOTRA y 
, lnte,gra. im,es,tarios y reportes que -oc. 3. c. unoc 1.2. Registro respaldan el pago de premios mayores 0/C X X PUBLICA 2:2 Ailos NO NO ET NO lOTIN y menores de fnrrna diaia y mensual Contable <le Egresos 

3.C. UFIIDC 6.2 Vigésimos y boletos de Reune los -.igésimos y boretos <le •oe: 3.C. UFIIOC 1.2. Regislro prenios mena<es pagatbs en las 0/C X X PUBLICA 12 AÑOS NO NO ET rfO premios menores pagados en Agencias Agencias. Co~le de Egresos 

3.C. UFI/OC 7. G'ENERACION DE LISTA DE 
PREMIOS 

Recx,pia, .los ,doOJrnenlos relacionados a -oe. 1. Expedient<> de, 
Muestra Sefección cua'litimv~ Lis.1a 1 

3.C. UFI/DC 7. 1 Repones de Sorteos generocién de la lista de premios <!e los OIC Progamoción y E;>cutión de, X X CONFIDENCIAL 17AÑOS SI SI EP SI Oficial de- pre-mios de ada scaec 
,, 

sorteos de LOTRA. saneo ! 

3.C. UFIIOC B. PlAN DE TRABAJO Y 1 

PRíESUPUESTO 
Raine- los Jtan,es ar•Jéde.s de traba¡o que se •UPGMA: s..ie i. PlANES 

,, 
3.C. UFI/OC 8.1. Planes de Trabajo realizan par.a el cumplmie~ d'e lo• OIC 'msmucrorw...e:s y SEGUIPAIENTO X X PUBLICA 07AÑOS NO NO ET NO 

obieti\los esta .........,,. .... 

DJSPOSK:IÓN FINAL FECHA DE ELABORACION 
COIIITT INSTTTUCIOHAI. DE SELECCION Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAi. 

SEUO DEL COIIITt 
NOMBRE Y CARGO . ARMA 

Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres ' r, 
P: Conservación Permanente 14 DE AGOSTO DE.2'023 

Oficial de Gestión Documental y Archivo/Coldinadora 
<;__ 
~ - 

Srta. Tatiana Beatriz Fi9ueroa Medoza '- 1./ I } 
~D~~ M: Conservación por Muestras FECHA DE APROBACIÓN r 

Delegada del Área Administrativa r / 1/ <>º ~4: 

(j ,A~' 
~ ~ 

06 DE OCTUBRE DE 2i123 Licct.a • .Jaime Marisol Rodríguez. de Portillo ;c1sEoi\ 
!, ET: Eliminación Total 

Delegada del Área Legal rl 
r lllfdt~ .... ~ 

licda. Ana Flor G,uardado Rivera 'é, s..- r 11ittiUCi11 J. I 
Oele:aada, de Unidad de Auditoria Interna . > tllDlcl-- 

Lic. Néstor Astu:d Bejarano Atdana ~í] p( Encargado del Archivo Centralí$ecre1ario - 
! Sr. Napoleón ,Nerio Chavez ~~-V Encargado de ArchiYO Especializado 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

T A.BLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 
, LeTer,a 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVAICÓN DOCUMENTAL 

A - ENCABEZADO DESCRIPCIÓN 

SECCIÓN ARCH1VÍSTICA: 

SUB FONDO: 
NOMBRE Y FIRMA DE 
RESPONSABLE DEL SUB 
FONDO: Nombre y firma del Responsable del Área. 

Categoría archivistica a que pertenece el área/dependencia (Gobierno, Administración, Hacienda y Finanzas, y Comercialización) 

Nombre de la Gerencia o dependencia a que pertenece.el área. 

ÁMBITO FUNCIONAL: Colocar el detalle de ámbito funciona'! descrito en el Cuadro de Análsiis del áreafRepertorio de Series y Subseries. 

SELLO Sello del área que está llenando la TPCD 
FUNCION DEL AREA 
ADMINISTRATIVA: Colocar la descripción que aparece en el Manual de Organización. 

B - COLUMNA PLAZOS DE DESCRIPCIÓN 
CONSERVACIÓN 

TIPO DOCUMENTAUSERIE 
DOCUM:ENT AL: Tipo de documento/inforrnacion de qué se trata; extraer nombre de la Serie y/o Su bserie documental del CCD. 

DESCRIPCIÓN: Asunto de que trata la Serie/Tipo de documento. T amarlo del Indice de series y subseries. 
ORIGlNAL (Ol 
COPIA (C) Digitar si se !rata de información/documento original (o) o oopia (e). 

SERIE RELACIONADA: 
TIPO DE SOPORTE: 
•· PAPEL Colocar una "X" en la casilla correspondiente al tipo de soporte, papel o digital. 
CLASIFICACION DE LA 
INFORMACIÓN: Establecer si se lrata de información: Pública, Reservada o Confidencial. 

PLAZO DE CONSERVACIÓN: Colocar una "X" en la casilla correspondiente según el tipo de plazo de conservación considerado para resgaurdar la información 

MUESTRA: Indicar SI o NO se resguardará muestra de dicha serie. 

OBSERVACmNES: Describir información relevante de la Serie que se está valorando: Si contiene datos personales, etc. 
En ta casilla de Disposición Final en el apartado de Plazo de Conservación, indicar si será: - P: Conservación Permanente, 

DISPOSICIÓN FINAL: - M: Conservación por Mueslras, - ET: Eliminación Total o -EP: Elimiinación Parcial. 

FECHA DE ELABORACIÓN: Fecha de cuando se llena o elabora la Tabla de Plazos de Conservación. 

FECHA DE APROBACIÓN: Fecha de cuando el CISED aprueba la/s T abla/s de plazos de Conservación. 
CISED - NOMBRE, CARGO, 
ARMA Y SELLO: Nombre, ca.rgo y firma de cada uno de los integrantes del CISED, y sello del Comité. 
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GERENCIA ADM.INISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD 
L9TEr(a 
N,t,..COV,C. Oflftffelt,C,A l)f fl_~ 

l 

~ "' 
NOIEREY-DE 

\IILMA LET1DIA MURCÍYE~;JÍ 
V~ _1!!~!!,!f'~' 

FUNCIÓN DEL ÁREA ADMNS'TRATIVA; Electuarre,gisll:m ~ SECCIÓN ARCHI\IIS11CA; 3.C. HACIENDA Y RNANZAS ;J e:'l'")t:\Tl ~~ RESPONSABLE DEL SUB FONDO; "!; ·r ·t,~·~ r11i) ;.o;: -•-ycoosoüdarlo>rno_,,..u--•q,ue 

COITTASLE 7Dl~ ~ \O_,;::..:::.,___:_: .¿!:, modif,quof, la siluaclon ....,_ ele 111 Lolffla Nacional tlo Beneficencia . 

SIEF<lNDO: UFIIDEPARTAMEITTO DE COITTA!llUllAD "-10 FUNICIOIW..: • -':·-~,•.,~ .... ~ r_ '". 

ORIGINAL TIPO DE S0P0RTI: PI.AZO DE CONSERVACIÓN 
SEIE DOCUM ENTAL DESCRFCIÓN {O) SEIE REUCIONADA. 

aASIACA.C DE lA MUESTRI OBSERVACIONES 
OOPIA(C) INRlRIIAC .,.,._, AIDIM> MClWO - - - ·-- e&mW. -- ....,_ 

J.C. UFIIDC 9. GESTION DOCUMBHAL Y 
ARCHIVO 

lniegrada por dbcumentos que rest:4an 
'DGDA: 2.8.GAICGOA 2. 
tde ntHi ca ci6n y Clasificación 

J.C. UFIJOC 9.1 Identificación, Clasificación del análisis del conlexlo de creación, 0/C Ooct1menlal, 2.8. GA/OGOA. 6. X X PUBLICA 07AÑOS NO NO ET NO 
y Valoración identifteaeión y dasific.ac:ión dao.Jmental Descripción Documental 

segjn Lineemienlo GOA # 3, # 4 y #-6. 2.JB. GAl'DGOA 7. Valor.ación, - . .. -·· .. - . . 
Reúne ooa.,mE<l.tos de deseri¡x:;ión 

1 

3.C. UFII-DC 9.2 Descripción Docum.en1al illt<!&!ctual a-dlivíslico y de 0/C X X PUBLICA 07 AÑOS NO NO ET NO 
1ransl'erellcias documentales. ¡ 

Recopila las copias de las normati.vas e 1 

3.C. \JFIIOC 9.3. :N'.ormati,a de Do,:crnerl'.á inslru:x:iones para la implernelta.ción 0/C 2.B. GIVDGIDA 1. NORMATIVA X X PUBLICA 07AÑOS NO NO ET NO 
del srGDA; asi corno, inspecci::Jnes al SIGDA 
archivo 

J.C. URIOC 10. REGISTROS y 
CONTROi.ES ADMINISTRATIVOS 

Documentos que se generan po, 
gestiones acrministtati,as y de apO)'O 

3.C. UFIIDC 10.1 Gesliones CXJn las demás dependeflcias de la 0/C Nr,guna X X PUBLICA 7 AÑOS NO NO ET NO 
Adminis1ra1ivas instilucKX"I. Asi como, los dOCtJfTlentos 

de brám~es realizados en el ISSS por 
incaoaddsdes de p_mnleacfos. 

Recopila tod'os los documen1os que se "0.R.H. 2.B. GAIDRH .2. Conlrol y 
3.C. UPIJOC 10.2 Gestiones de Personal genera, y reciben el marco de las 0/C Registro de Pe.-sanal; 4.Gesiión y X X PUBLICA 7AÑOS NO NO ET N.O 

ges1ión del persmal. Rel:Ención del Tal'enlo ht.'11ano 

DISPOSICIÓN FNAL FECHA DE ELABORACIÓN 
COMITÉ INSTTTUCIONAL DE SELECCION Y EUIIINACIÓN DOCUMEJ,JTAL 

S1:UO DEL COMITÉ 
HOUBRE Y CARGO FIRMA 

lt" A ~ 
P: Conserva.ción Permanente 14 OE AGOSTO DE 2023 Lioda. LeooorNoenry Rw Torres 

c.~p'~ ( Oficial ~e Geslión Oocumen1al y Ar-chJW>'CmciiBadmi 

Srta. Tali.ana !Beatriz Figueroa Medoza G~ r l - 
M: Conservaclón por Muestras FECHA DE APROBACION Oek!gadadel /vea Atrninis1rativa ./ ') ~DE \.o ~~ e; ,f. 

Ucda. Jaime Mari501 Rodrfguez d& Portillo 

~~ 

~'f" ~ 
06 DE OCTUBRE DE 2!023 Delegada de la Gerencia Legal ~CISED~ 

ET: Eliminación Total 1 \1,1 r..116~ ... ~ 
' Ucda. Ana Flo, Guardado Róvera - 

~ s-álllY ~ s. 
Delegada de Unidad de Aull!C<ia rn1erna - > ... -- 
Lic. Nes1or Astud Bejarano Ald:ana 

~ 
fj( Encargaoo del Ardwo Cenirall'Secre1aoo 

EP: Ellmiinación Parcial 
Sr. N,-poleón Herio Chivez '- ,'lo. - 

En::argado de hchivo Especializall!J ./ ~--------}1/ - / 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA TABLA DE PLAZ OS DE CONSERVAICÓN DOCUMENTAL 

1 A· ENCABEZADO 

SECCIÓN ARCHIVÍSTlCA: 

DESCRIPCIÓN 

SUB FONDO: 
NOMBRE Y ARMA DE 
RESPONSABLE DEL SUB 
FONDO: Nombre y firma clel Responsable del Área. 

Categoria archivistica a que pertenece el área/dependencia (Gobierno, Administración, Hacienda y Finanzas, y Comercialización 

Nombre de la Gerenda o dependencia a que pertenece.el área. 

Á"'BITO FUNCIONAL: Colocar el detalle de ámbito funcional descrito en el Cuadro ele Análsiis del área/Repertorio de Series y Subseries .. 

SELLO Sello de! área que está llenando la TPCD 
FUNCION DEL A.REA 
ADMINISTRATIVA: Colocar la descripción que aparece en el Manual de Organización. 

B • COWMNA PLAZOS DE DESCRIPCIÓN 
CONSERVACIÓN 

TIPO DOCUMENTAUSERIE 
DOCUMENTAL: Tipo de documentolinformacion de qué se trata; extraer nombre de la Serie y/o Su.bserie documental del CCD .. 

DESCRIPCIÓN: Asunto de que trata la Serie/Tipo de documento. Tomarlo del Indice de series y subseries. 
ORIGINAL (O) 
COPIA (C) Digitar si se trata de información/documento original (o} o copia (e}. 

SERIE RELACIONADA: 
TIPO DE SOPORTE: 
• PAPEL Colocar una "X" en la casilla correspondiente al tipo de soporte, papel o digilal. 
CLASIFICACION DE LA 
INFORMACIÓN: Eslableoer si se trata de información: Pública, Reservada o Confidencial. 

PLAZO DE CONSERVACIÓN: Colocar una "X" en la casilla correspondiente según el tipo de plazo de conservación considerado para resgaurdar la informaciói 

MUESTRA: Indicar SI o NO se resguardará muestra de dicha se-ñe. 

OBSERVACIONES: Desoñbir información relevante de la Serie que se está valorando: Si contiene datos personales, etc. 
E.n la casilla de Disposición Final en el apartado de Plazo de Conservación, indicar si será: • P: Conservación Permanente, 

DISPOSICIÓN FINAL: - M: Conservación por Muestras, - ET: Eliminación Total o - EP: Elimiinación Parcial. 

FECHA DE ELABORACIÓN: Fecha de cuando se llena o elabora la Tabla de Plazos de Conservación. 

FECHA DE APROBACIÓN: Fecha de cuando el CISED aprueba l.a/s Tabla/s de Plazos de Conservación. 
CISED - NOMBRE, CARGO, 
ARMA Y SELLO: Nombre, cargo y firma de cada uno de los integrantes del CISED, y sello del Comité. 

Versión 01 F--870-03 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 
LQTEr(a 
~:f;~IDf_f.l!Ñ'i!ii_Y>.:X)II 

- 
NOIEREY-DE 6¿,a.wol'"~ !'UNCIÓN DB. ÁREA ADM INISTRA TIVA: E'9dla' rogí..-OS oontables SECCIÓN AACHMmCA: 3,C. HACIENDA Y FINANZAS VII.MA LETICIA MIJRQA CVELI..AR ~ ~ ... 
RESP<lNSABI.E DEL SUB RlNOO: /} I ( ~ ·?;:":::--. f.., oeSlin8dooa oemwiza•y-lOS -•u~ qao ~ •. :: "9~.u''l7n '::! 

moclfiquenlasiluadón-delal.otorilo -do - 
CONTABLE .ílt,i ~affe\~ c:;r,:01-~-\:;;: 

S\JBFONDO: UFIIOEPARTAMENTO DE CON'TABIUOAD ÁMBITO RJNCIIOHAL: ---: ~Ji 
~ --~ :.,,,•~~;.•":.,.. 

ORIGINAL TIPO DE SOf'ORJE v PLAZO DE CONSERV ACIÓN 

SBllE DOCUM ENTAL llESCRIP0ÓIN {01 SERE RElACl0NADA 
CI.ASIFICAC DE LA OBSERVACIONES 

OOPIA4 C) N'a.AC AIICltNO AIICMM) MCltN0 -- PNIL IIGITAL ·-- CEllfJlW. -- ·- 
Integra bs documentos ·que se generan "UAI: 

3.C. LJFJ¡l)C 10.3 Ges1ionesde Aud~.oria y reciben de unioodes o entidades 0/C 2.S.PffüAI 2. Exámenes de X X PUBLICA 7AÑOS NO NO ET NO 
contra6Jras. /wtilaria 

3.C. UFIIDC 10.4 Gestio.nes con Cooformatla por documentos q.,e se 

enli:lades Externas 
osrívan de refacicmes oco institu:iones 0/C t&\gl.Rl X X PUBLICA 7AÑOS NO NO ET NO 
M-emas. 

Reúne los oocumentos <¡ue resp.a6:laA la 
3.C. UFIIDC 10.5 Adnnirlislración de administración de oootratos u ór<!enes 0/C 'UACI: 3.C. GGJUACI .2. X X ~RO~CIAL 12AÑOS NO NO ET NO 
C~rato de ocrnpra J>IX' a:lqLislcién <le bienes o Admislrador de Conlratos 

ser.ii::ios. 

DISPOS1CION FINAL FECHA DE ELABORACIÓN 
COMl'lt INS111\ICIOHAL DE SE!LECCION Y EUIIINAaON DOCUIIBfTAL SELLO DEL OOMl'lt 

NOMBRE Y CARGO ARMA 
¡JJ ' 

n . 
Liccf.a~ Leonor Noemy Ruiz Torres n V - P: Conservación Permanente 14 DE AGOSTO DE 2023 Oíic~ de Geslién OocuneDlal y ArohMJ,'Cordnade<a e <-/ ~~.PL~ - O' , í ._.. .,,,. ..... i..., 

Sr1'a. Tatiana Beatriz FigtJeroa Medo.R f}¡f-~; M: Conservación por Muestras FE.alA O.E APROBAQÓN ~ 
Delegada del ivea Admilislrativa - 

V (n 
~ 

"'º~ºE'a~ 
Licda. Jaime Marisol Rodriguez de Por1iao Ci ~ 

06 DE OCTUBRE DE 2023 ~~ ~ Delegada de la Gerencia Legal / l~~~~~l ET: Eliminación Total I Licda. Ana Flor Guardado Rivera 
Delega:!a de Unidad de A!Jditoria Interna 'ó ~ J(iniueill s: ' "> • l)ecllllltaS 
Lic. N.éstor Ashld Bejarano Aldana 

~~ 
Enca,gaclo del Archioo CewallSe::retario - 

EP: Elimiinación Parcial 
Sr. Napoleón Nerio Chá,..:z e '.l. 

En::argacto de .Archi,<o Especialí.-..do ✓~---) ) 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVAICÓN DOCUMENTAL 

A-ENCABEZADO DESCRfPOIÓN 

SECCIÓN ARCHIViSTICA: 

SUB FONDO: 
NOMBRE Y FIRMA DE 
RESPONSABLE DEL SUB 
FONDO: Nombre y firma del Responsable del Área. 

Categoría ardhivislica a que pertenece e:1 áreafdependencia (Gobierno, Administración, Hacienda y Finanzas, y Comercialización 

Nombre de la Gerencia o dependencia a que pertenece.el área. 

ÁMBITO FUNCIONAL: Colocar el dela.lle de ámbito funcional descrito en el Cuadro de Análs.iis del área/Repertorio de Series y Subseries. 

SELLO Sello del área que está llenando la TPCD 
FUNCION DEL AREA 
ADMINISTRATIVA: Colocar la descripción que aparece en el Manual de Organización. 

B - COLUMNA PLAZOS DE DESCRIPCIÓN 
CONSERVACIÓN 

TIPO DOCUMENTAUSERlE 
DOCUMENTAL: Tipo de documento/informacion de qué se trata; extraer nombre de la Serie y/o Su'bseríe documental del CCD. 

DESCRIPCIÓN: Asunto de que trata la SeriefTipo de documento. Tomarlo del Indice de series y subseñes. 
ORIGINAL (O) 
COPIA (C) Digitar si se trata de información/documento original (o) o copia (e). 

SERIE RELACIONADA: 
TIPO DE SOPORTE: 
• PAPEL Colocar una "X" en la casilla correspondiente al tipo de soporte, papel o digital. 
CLASIFICACION DE LA 
INFORMACIÓN: Establecer si se trata de información: Pública, Reservada o Confidencial. 

PLAZO DE CONSERVACIÓN: Colocas una "X" en la casilla correspondiente según el tipo de plazo de conservación considerado para resgaurdar la mformació 

MUESTRA: Indicar SI o NO se resguardará muestra de dicha serie. 

OBSERVACIONES: Describir información relevante de la Serie que se está valorando: Si conlien.e datos personales, etc. 
En la casilla de Disposición Final en el apartado de Plazo de Conservación, indicar si será: - P: Conservación Permanente, 

DISPOSICIÓN FINAL: - M: Conservación por Muestras, - ET: Eliminación Total o - EP: Elimiinación Parcial. 

FECHA DE ELABORACIÓN: Fecha de cuando se llena o elabora la Tabla de Plazos de Conservación. 

FECHA DE .APROBACIÓN: Fecha de cuando el e IS ED aprueba lafs T abla/s de Plazos de Conservación. 
CISED - NOMBRE, CARGO, 
ARMA Y SELLO: Nombre, cargo y firma de cada uno de los integrantes del. CISED, y sello del Comité. 

Versión 01 F-870-03 


