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Nombre de In Gerencia/Unidad/Sección: 

Función de In Gerencia/Unidad/Sección: 

Fecha de elaboración: 

flu. Sl:IUE lks.:ripdón de l:i 
Ard1indor 

DOCUMENTAL infomuición 
Jcl'•bnfl. 

1 1. Espediente de 
\·chkulo I .Espedicntc de 
2.Corn:spoodencin ,·ehlculo Placo N- 11228 

nii.os: 2008, 2009. 2010, 
2012,201J,201' 
2.Memornndum Años: 
2009,201,2012,2013 y 
2014, (,-cr nnc.1;0) 

1. Expcdic111c de 
\'ehiculos 1. Expediente de 
2. Correspondencia vehículos Placa N-
Año 2015 11776 de los años: 

1.1 
2008, 2009, 2010, 
2012 ,2013, 2014, 

2015 
2. Memorandum Año 
2015 (ver anexo) 

L Expediente de 
,·ehlculo 1. Expediente de 
2. Correspondencia vehfculo Placa N-
2008 ni 2009 del 11771 añosdol 
2012 ni 2015 2008,2009, del 2012 

1 
ni 2015 
2. Memornndum 
Años: 
2008,2009,2012,201 J 
,2014 y 2015 (v<r 
anexo) 

I.Expedicntcdc 
\·chlculo N 11226 nño 
2008 ni 2009. 2012 ni 

l. Expediente de 
2014 

1.1 Yehlculo 
2. Mcmornndum orlos: 

2. Corrcspondcncin 
2008, 2009, 2012 
,2013, 201-1,2015 (\'Cí 

onc.1;0) 

F«hH de cru,ción 
dt1Jo.1rn1tnto 

2008 ni 2010 y 
20 12 ol 2014 

2008 ni 2010 y 
2012 ni 2015 

2008 ni 2009. 
del 2012 ni 

2015 

2008 ni 2009, 
del2012al 

2015 

INSTITUTO SALVADOR EÑO DE TURISMO 

Instituto Snlvndoreno de Turismo 

Gerencia de Administración y Desarrollo lnsti1ucional 

Gestión Logística y Administrativa 

TABLA DE VALOIIACION DOCUMENTAL 

Planificar, dirigir y conlrolar las tareas or1entadas al aspeclo loglsllco de la lnstiluclón, velando por la conservación, y uso adecuado de los bienes en existencia, 

en existencia una eficiente adminlstraclon de bienes y servicios 

30/8/2024 

V Al.ORES PntMARIOS VALOIU:S SECUNDAltlOS PI.AZOS DE CONSEltVACION OISl'OSICION flNAL 

Arl:Muok ""''-'"' M t4'~ U.111ilud,!,n 
,\f)J.utl!Slkt\. l'ONIAIIU: tui:.u. JllkUlk.'O H:rtlk.\t\ll\'11 Tt:<.'Nk...'O l'O.N'íffk.'.tl IUSTORk."O CUl.lUkAI. .SOl'llltl F. 

<lf<lto.,n l'n11ul JU.IM;o 
l...bnau,;'6,, Mil ·•.,d,.¡ l 'cf1lutlttllc 

X nin n/o '"' '"' '"' nio "'' '"' papel o 5 nños o X o n/n 

X ,vn '"' nin nio '"º nio n/o nin pnpcl o 5 nños o X o nin 

X nin nin 1t.lt1 nin '"ª nin ,v. ni, papel o 5 nños o X o '"º 

X nin ni, 1t.lt1 '"' '"' "'' '"' 1\/1'1 po1x:I o 5 nños o X o ni, 

COMENTARIO S 

Sc(limin,n ('Ofq~ ) 111 ><1, umplió iu pl,wJo 
COIIKIY.Uiot!, 

Se dimiiun i""'luc )'<11 Mi l umplió ~11 pl.uu do 
COJl>'l\<idOfl. 

Se dimiim1 rorqu( )11 w ,umpli.i ill pluo Je 
( Ol\.\,(l\<if Klorl 

Se eliminan J){lfq\lé )'11 $0:,1,:'Ullllllió )U 

pllllo tfo C:Oll s.!f\'Jdo n . 



"" 
VAU)l(ES l'nlMAltll>S VALUllES Sl:CUNDAJUOS PI.AZOS DE CONSEltVACION u1s1•u:m.:10N FINAL 

Anhh:&düf 
Sl.:IUI~ IA·s,:n¡,-:i1,11 Jc la r«tuu Je rn:;lo;ión 

l'lJMENTAll lL>S 
JcP111J11c.1 DOCUMENTAi. infom1.11d/'m <klJ,,.u111C'11\u 

Al}~ m.,s-1 kA ('111lf.!J.Jt E 11$t'Al. J111t1rnn1 l l,'l\>k.\lXIJ\'0 11'..L'~m .. ·u L'll.N1HR'U l lfi7lJkk._.O <'111,IUMAI, SOl'OMII;. 
..... iu ... ,& ,1.1.t,h u .w., .. u.....u. ........... ll:m.tu..itoa l'limw...,., tk.lLo, t'u,r,.al 11w..-...... 1•..,ú,1 

1. Plnn de tmbDjo an oe rnollJO ae 

20IO 201 O de Servicios 
2.lnfonne Ejccuti\'O Generales 
2012 2.lnforme Ejecu1ivo 2008 
3.fapcdicnlc de de acri vidades 2012 2009 
\'thiculo ] .Expediente de 2012 
4.Corrcspondencin vehículo placa N• 201) Se i:luuin.n1 pou1u.: r11 i..: c1uu11lió ,;u 

1 X ,.,. nin "'" nin nla 11/0 '"ª ,Ja ¡mpcl u 5 años o X o '"ª ¡1!0.1.11 J,: t:Oll¾'IVil~IOIL 
8574 KIA N-7941 2014 
año 2014 2015 
4. Memornndum 
años: 2008, 
2009,2012, 20 13, 
2014 y2015 (ver 

I .E.xpcdicn1cs de 
,•chículos. Ploca N-
11778 oño 2008 ol 200') 
ydcl 2012 ni 201-1; 

1.E.wcdicntcs de Ploco N-1812-1 oño 2008 •1 2009, S.: chmi1w11 ¡1t•i.1u.: )ºd se cmnplió ru 
1 \'chiculos 2012 ol 2015. Plnc:, N- y del 2012 al X nin nin nin nlo '"ª '"" ,lln '"º pnpcl o 5 oños o X 11 '"ª p1Ulu Jé '-"''llM'í\.teion 

2.Com:spondcndn 1Mt28 años 2012 ni 2015 
2015 
2.Mcmorundmn or1os: 
2001'.1-20019, 2012-201-1 
(\'tfDllC.\'.O) 

1. Co1111ol de hoins 1. Control de horas 
extras extras de motoris1as 
2. Lis1ndo pcrsonol de In institución 
3. CotTc5pondcncio 2. Listado personal S.: élimi111111 ¡1t•111u.: }11 .w cwn¡,li,~ ~u 

1 
2012 de Servicios 2012 X '"ª '"ª nla n/a nlo nin nla nla papel o 5 años o X 11 ,lln plato J.: l."tlfU.:í\'llcion 

Generales. 
3. Memoro.ndum 2012 
(ver anexo) 

l. Hojas de lrnbojo 1. Hojas de trabajo de 
de rnt.o dinria ruto diaria asignada a 
2. Concspondcndo motoristas, del mes de 
2013 enero o diciembre 

Se eliminan ¡,.11t¡ue ya S\l .:mn¡11i,\ ~u 
1 Ailo 2013 2013 X '"ª nlo nla ni, nla nin nla '"' pu¡)CI u 5 mios " X " '"' 11\uuJc .. "tWU.:O'llá ,in 

2. Memoramdum 
2013 (ver anexo) 

l. Hojas de lniboj o l. Hojos diorios de 
de rulo diario tmbnjo de rnia dinri11 
osignndo o osignodn a motol'is1ns. 
motoristns. dd mes del mes de enero ni mes 

1.1 de enero II diciembre de diciembre 2013 2013 X ni• '"ª nla '"' nla 
S.: dirn imm p,.1,qu.: )·11 s.. ..:wnvli•\ )U 

nin nla '"' papel o 5 t11los (1 X 11 '"ª 1•IUL0 1fo ~"OflSCl'\'Jdun. 

del 2013 2.Mcmor11udu11t 2013 
2. CmrcspondenciB (\'er une.to) 
2013 

l. Mojas de trnbajo de 
ruin dinrin de 

l. Hojas de lrnbnjo 
vchiculos: placn N 

s~ d iuun,111 pvn¡u,:: )'U ~ 1:ump1ió ~u 8 170, N 8 171, N 
l.l de ruta dínrin de 

8172, N 8173, N 
201) X '"º nla '"ª '"ª •lln nin nin ,lln ¡rn¡lt l (1 5 oaos 11 X o nin ¡ilvu Je CO/lM:íVii..:Í<III, 

vehiculos 
8174 de los meses 
junio n diciembre 
2013 



'"'· 
VALORES PRlf..-tAIUOS VAJ.Oltl:S SECUNDARIOS PLAZOS IJHCONSlillVACION D!SPOSICION FINAi. 

SEntE Des.-rip.-ión J c !a !'«has Jo u udón Archi, ,,Jo, 
OCX:UMENTAI. informm.::ión ddJocunl(nlo MM\1-'c MM" MM" Ufflrud.ln 

COMl:NTAUIOS 
Je Pal,rica ,\l>~UNL\"nu .. L'ON'l,\IHF. nu-.u. JUIUl>tLY> lt.t·nlt\tAIB'O n n,,co tUNlUll"O lll!i.1'0lt1CO C1B.1Ull.U. SOl'Okl E ...... l'- l li>L\ri.<1 

, ....... 1r:.n~ .,.,.;, .. 1 .. _ ,,. 

J. lnrom1c de l. lnfom1c dc 
liquidado11 de liquidocion de 
comb11s1ible de enero combustible de enero o Se dilnin1111 JlOHlUC )'11 s.:cum¡1l il\ su 

1.3 a diciembre 2013 diciembre 2013 2013 X nin nin nin n1, nin nin nin nin 1>:ipcl u 5 años u X u nin pl1110 J e con.wn.'llcit1t1 

2. Correspondencia 2. Mcmomndum 2013 
2013 (\'Cr anexo) 

l lojns de unbojo de 
Hoj:u de tmbnjo de ruin 

ruto dinrin nsi&nndn n 
dinri4 asignado a 

Se d imimut pmqu.: )'li S<!CUlltpl ió ,u 
u motoristos, me, de motorisllll, mes de enero 2013 X nin nin nin ni, ni, ni, nin nin papel o j años o X o nin ¡1ltilo J;: Cl.'fl.s<n."Udon 

enero a diciembre 
Año 2013 

o diciembre Año 2013 

Hojas de trabajo de 
Hojas de trabajo de 

rula diaria 
asignada a 

rula dinrín asignada a Se dimi11.1U1 po1qu<> y11 s.: rnmplió 1u 
l.l 

mo1oristas, mes de 
moloristas, mes de 2013 X nin nin ni, ni• nin nin nin 1\/a papel o 5 mlos o X o ni, ¡1lazo Je Wlt.s<i\'Uciun .. 

enero a diciembre 
enero a diciembre 

Ailo2013 
Año 201 3 

Hojas de trabajo de 
Hojas de trabajo de 

mta asignada a 
niln asignada a Se climirum pon¡uc )'ª se cumplió 1u 

1.6 motoristas enero a 2013 X nin ,.,, nin nin nin ,.rn ,.rn ,.rn papel o 5 nños o X o nin phuu tk ct»l'K'n·adon. 

diciembre Año 
moloristllS enero a 

2013 
diciembre Año 2013 

Hojas de lrnbajo de Hojas de trabajo de 
rnta asignada a rnta asignada a S4: dimillíll1 p1.11<1u.1 )'11. se rnmpliO 1u 

1.7 motoristas enero a motoríslas enero a 2013 X '"º '"' ,en nin ,en ,.rn nin ,.rn papel o 5 nilos o X u ,.rn plitlU J;: \.'t.lf\kn.'11\:ion. 

diciembre Año diciembre Año2013 
2013 

Hojas de trabajo Hojas de trabajo 
diario de rula diario de ruta 
asignada a asignada a motoristas, Se climimm pon¡uc ra se cuiupliO su 

1.8 mo1oristas, mes de mes de julio a 2013 X nin ,.,. ,en nin ,.rn ,.rn ,.rn nin pnpel o 5 nños o X u nin phmi Je \.'tJ1ucn.11cion. 

julio a di ciembre diciembre Ano 2013 
Año 2013 

Hojns de lmbajo Hojns de lmbajo dinrio 
di11rio de ruto de rulo 11sig.n11da a 
nsi&nnda o 11101oristns, de tnero n Se elimirum l"lfque )'" s.: cumpliñ su 

1.9 11101orist11s, de enero diciembre Año 2013 2013 X ni• nin ,.rn ,.rn ,.,, nin nin ,.rn popel o 5 mlos o X o ,.rn pla.,_., 1k .:orucn·.icion. 

n diciembre Año 
2013 

l. Solicitud de 1. Solicitud de 
suministros paro suministros parn 
mnnlcnimicnto de mantenimiento de 
\·ehiculos 

ve11iculos: nceite parn Año 2013 
2. Comspondcncin motor, aceite para .Si:eliminan ¡101q11..: )'ll si: cumpliO 1u 

1.10 2013 frtnos, frangancias, 2013 X ,.rn ,.rn ,en ,.,, ,.,. ,.rn ,en ,.rn p11pcl o .S nños o X o ni, pl:m1 de ~'dll~n.ildon. 

limpiavjdrios, 
frnnelns. 
Año 2013 
2. Memorandum 
2013 (ver nnexo) 

J. Conlrol de l. Con1rol de rcc-orrido 
recorrido de de ,·chículos 

Se d imin:111 porquc)'II wcmnpl ió ~u 
1.11 ,·thkulos 2. Mcmorandum 2013 2013 X nin nin nin nin nin nin nin ,.rn papel o 5 mlos o X o ,.rn plaiu J.: .;:oiix,m1di111. 

2. Concspondencio (,·cr oncxo) 
2013 



tfo, 
Mhi,~ 
Jcl'tbM• 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

l.l 

1.6 

1.7 

SERIE 
IXX:llt.1ENTAL 

°'",;,_-n¡,-;1611 tic lo 
infoomtd,\n 

l. Recibos de pa&os l. Recibos de pagos 
p:uo personnl pma personnl C\'C1111111I 

cvcnlunl 2. Rcquerimienlru: para 
2. Requecimicntos 

p:1111 mnntcnimincto 
preventivo de 
\'ehiculo 
3. Com:spondcncin 
2UH 

! .Control de horas 
cxtms 
2.Lislndo personal 
ISTU 
J .Corrcsp0ndeneio 
Año 2014 

1. Rcfre11d11s de 
01111ric11las de 
\·ehiculos nño 2014 
2. Concspondcndn 
2Ul4 
3. Hoj.u de tmbnjo 
dinrio de 111otoris111s 
enero II diciembre 
2014 

1110111cnimincto 
prevcnlivo de vehículo: 
nccite po1\Cí stecrin~. 
Oltrru:,bujins, p:istill.is 
piua írenos. juc¡:o de 
z.np31os. solución de 
frtnos) 
J . Memornndum 
20H(\'Cr oneso) 

I .Conlrol de horas 
extras personal de 
motoristas del ISTU 
2.Listndo personal 
ISTU 
3.Memornndum 
2014(vcr :tncxo) 
l. Jlt?fr<.'nJll.i Je llLlltriculn 
Je whi;;u\w ¡1la.:.u; N 
1122íl,Nll771.Nlll26. 
N IOS6'J, NIUHS, J\f 
)7823 , N 119(14, N 12347, 
N 16628. N 11170, N li171. 
N8171. N 11173. N IU74. 
NU7-I. N 11776. N 
1812-l,N7\141.N 11778 
Dilo 2014 
l . McmoruntlumlOl-1 ( Wr 

llll<XO) 

1. lloju Je 1raNjnJinriu 
de nlOluci~IAS l'UCfll ll 

Jidcmbr1: 2014 

Hojns de tmb,,jo de Hoj:is de tmb:ijo de ruta 
rutn nsignndn o osig,u1do II mo10Jistas. 
motoristns. de mes de de mes de julio a 
julio n no\·icmbre, nO\'iembrc. Año 2014 
Año 20H 

Hojns de trobnjo de Hojas de trnbnjo de nito 
rutn asignado n nsig,nndn n mocoristns, 
motoristas, de mes de de mes de enero 11 
enero D diciembre diciembre. Afio 2014 
Año 2014 

Hojas de trabajo de Hojt1s de trnbtijo de rutn 
nun osig,uodn o osigm1dn II motorislns, 
motorislas, de mes de de mes de enero 11 

enero o diciembre. diciembre. Año 10I ~ 
Arlo 2014 

Hojas de trabajo de Hojns de trabajo de ruin 
mio nsignndn n nsig.nodn n motoristas. 
motoris1os, de mes de de mes de enero o 
enero n septiembre. septiembre. Ano 2014 
Año 20H 

Hojas de trabajo de Hojns de trobnjo de rn111 

ruto osi&nndo n nsig,n.idn n motoristas. 
motoristas, de mes de de mes de enero a 
enero a diciembre diciembre. Ano 20 14 
Alio 2014 

VALORES PltJt.lAIUOS VAi.ORES SH: UNDAf(IOS 
Fc..h.uJc""'"'l.'inf-------,---,------,-----,-----.-----i----,------r-----i 

J t l J u<un~nlu 
l'IU<lffK'O I IISIOIU(O ClJl..l lJIUJ. Stlt'Ok lf, 

2014 X nin n1, ni• nlo "" n/o n/o nlo papel 

2014 ni, ni, nlo ,vo nlo ni• p:,pcl 

2014 ,v. ,v, ,va ,vo nlo ni, ,v, pllpcl 

2014 nlo ,v, ni, n/,1 ni, papel 

2014 n1, nlo ,v, nlo ,vo ,v, nlo papel 

2014 nlo ,v, ni• ni, nlo nlo poptl 

2014 nlo nin nlo nlo ,vo nlo papel 

2014 ,va ,vo ,va nlo nlo papel 

l 'I.J\ZCJS DE CONSERVACION 

.\r,l,iwJ.t Ai.Mw 

""-

S mlos X 

s orlos X 

5 onos X 

5 ailos X 

5 orlos X 

S años X 

S nños X 

5 nilos X 

l>ISl'tJSJt:lt>N FINAi. 

,v, 

t'(JMl:NTAIUOS 

Se i:liminun pou¡ue }'11 ~ ~,u11¡1lió .i.u 

pi.u.o tlll \.'\lfl.>CIY.icioo. 

Si: elimirurn 1,.11,¡uc )'U M: rnm¡1lió su 
11/0 11\.t..t.,1 Jll \.'\11\S\.'f\'ll,_.klll. 

Se cluuimm P,.lfqu ,.. )'11 se l.'.wnplió ~u 
n/o rluo Jll l.'.III\S(l\·~d u1L 

,v, 

,v. 

,v. 

ni, 

S,: cl11nir11m ¡.1,n,¡u,: ~-a ~ .:mnplió ~u 

pi.u.u J e l.'.<111,...rv~ciun 

Se ... 11mmou l"lí<llh.: )'ª w \'.Um¡Jlió .u 

phllo.• J ... con~ffdCio.m . 

Se clim/n1111 purqm: )'ª s.i l.'.wnpfo\ ~u 
¡1111:10 Je C•~~C'fV.teiou. 

Se c li1t1ÍllJll llúh llll! )11 lo..: \'. ll/ll¡)lii\ MI 

¡ihuu Je l.'.1Jfts1:o".Kit1n. 

S.: dimin.an l'orqu.: )'ª :w: l.'.wu¡)li,\ )U 
rluo Je C<JIISl:1\'ilCÍOll 



tfo. VALORES PlllMAIUOS VALORES SEtlJNDAIUOS l'l.AZOS l)E CONSl!ltVACION DISl'OSl<..:ION FINAi, 
s1mm lkSo.'ripdñn J.: 19 !'«hu Jt crc.Kión 

An:hil'adot 
IX:>CUMENT Al. infonnao:ión Jdd.Kumi ntu Mt;..u.a.: A,¡1-,\y ,,.,_tJ\v llm,u.:i,!e 

COMENTAIUOS 
dcP,bnca All~U~as lll.A. l'1>NTAIUJi FISCAi. JUlllDll'O lh'l-OIL\IAll\'O n :n,1co l'D-MUk.'O 1mnou.:o t.'Ul.H IJlAL SOl\lKlll 

""""' t'uW.oi IIU1M11 
~-il,a Mal 

i'.n:i.ol 
l'm...,,.l'H 

Hojos de trabajo de Hojos de lrabajo de rnta 
n1111 osignodn o nsignndn n 0101oris1ns. Sedlnti1w11111.111¡Uol ) 'il..: 1:u111¡1lió su 

1.8 
111otoris1os, de mes de de mes de enero n 

2014 X ,.,, '"' nlo '"' nlo ni, '"" nin papel o 5 nños o X " nin ¡1l11Zo Je conservadoo. 
enero 3 diciembre. diciembre. Año 20 14 
Año 2014 

Hojos de trobajo de Hojns de trabajo de rula 
rulo osignnda n nsignado n 11101oristas de 
moloristns de mes de mes de febrero ll Se .-1iminan porque )'U~ -.-umpl ió ~11 

1.9 ícbmo n diciembre diciembre Ai\o 2014 2014 X ,.,, 
'"' ni, ni, '"' nlo ni, ,lin 11npcl o S oños o X o ,.,, plaJ.U d.: t.'ull'M:IYdcion. 

Año 2014 

l. Momiciones de Morcocioncs de pccsonnl 
pcrso1wil de la de h1 s« ci6n de 
sección de Scn·icios Servicios Ocnernlts de Scdiminan ¡10rquc >·• se cwnpl ió su 

1.10 
Cknernlcs de los los meses enero a 

2014 X nin ,lin nin '"' nin ,.,, 
'"' 11/n pílpcl o 5 nños o X o ,vn pla1.u J,: cmu:cn11ciuo. 

meses enccoa diciembre 2014 
diciembre 2014 
Hojas de trabajo de Hojns de trob:ijo de ruta 
ruin nsigmidn 11 osignnda II molorisuu. 

Scd imi11~11 ¡,0140.: r a s.: cumplió ~u 

1.11 mo1oris1as. de los de los meses de e11ero 11 2014 X '"' nlo ,.,, nlo nlo nlo ,.,, nlo papel o 5 ni\os o X o '"" µ!1011 J..: Ct')I\Wl\'Uciou. 
meses de enero n diciembre Mo 2014 
diciembre Año 2014 

Hojas de trobajo de Hojas de trnbnjo de rnt,, 
nilll nsignadn a osignndn n motoris111s, 
motoristas. de los de los meses de enero n ::ic.: dimin::m JX>l.¡u.: )11 ~,:,:u111¡)li1\ li\l 

1.12 meses de enero 11 diciembre Año 2014 2014 X nin nlo ,.,, ,.,, nin nlo nin ,.,, p.ipel o S nños o X o '"' ¡,111.i;o Je co1\s.'n·~intt. 

diciembre Año 2014 

Hojas de solicitud de Hojas de solicitud de 
pcm1isos, de pcm1isos. de Ser-Yicios 
Servicios Gcnernlcs, Generales. de los meses Se din unan ¡i.1rqu.: )'• s.: cmu¡ilió ~11 

1.13 de los meses de de febrero II octubre nño 20 14 X '"' '"' nlo ,.,, nin ni, nin nin ¡n1pcl (1 5 afos o X o ,.,, p!IILO Je Ct)IIS.:n'i1dnn. 

febrero a octubre nño 20 14 
2014 

1. Solicitudes de 1. Solicitu,.ks J,: traru¡IOl'tc.: 

Lrnnsportc de los J>.1111 trubajo J..: c11111¡111 J,I 

meses de enero a )'l,,'fSdOIII Je oíkin:1 cim1rul, 
~ dirnirum pmquc )'ª s.: cumplió ~u 

1.14 diciembre. Año 2014 de los mt~ de t'ntlt111 2014 X nlo nin nin nin nlo '"' 
,.,, ,.,, ¡u1pcl o S nños o X o '"' ¡,lni.U J.: 1.-01Ut:l\"dCiu11. 

2. Concspondcncin Jidcmbre. Afto 2014 
2. McmmwKlwn 2014 

2014 (wr e.ot.\:Ol 

LiquídncíOn de LiquidnciOn de 
Se climln~n pon:¡uc )'11:..: cum¡iliólill 

l.ll 
combulitible de combustible de nsoslo n 

2014 X '"' nlo nin nlo '"" '"' 
,.,, 

'"' pn¡>el o 5 ni\os o X o nlo ¡1!111.H J,: C<Jnxmteiou. 
ngos10 n diciembre diciembre 2014 
2014 
llojns de trnbnjo de Hojas de trnbnjo de ruln 
nata nsignadn n nsignndn n motoris1ns. 

Se e1iminun 11orq111! )'11 securn¡ilió )\1 motoris1ns, del mes del mes de enero ni mes 
1.16 de enero ni mes de de diciembre 2014. Año 2014 X '"º 11/n '"' '"' '"' ,vn ,.,, nlo papel u 5 ni\os o X u nin plvu de c1ll)$\'n-acion. 

diciemb1e 2014. Año >U H 
20 14 



11~ 
MhiuJ,tt 
Jcl'al.in,.a 

SERIE 
l)(X.'UMENTAI. 

l. Copins de 

IA~ri1,-:11'mJc l.:a 
111fu1111uciñ11 

l. Copias de 
1cquisicio11ts requisiciones de 
2 . Progrnnu1ci6n de insumos pArn 
Vehículos vchiculos: Slmmpoo, 
3. Hojns de trabajo franelas, 
diariodc nun r . 'd ' 
osicnada 11 111010,lstas mipm': nos,d 
del mes de nuu·,.o 111 aroma11znnte e 
mes de diicicmbrc del vehículos. 
Año20H 2 . Pro~ranrnción de 
4. Co1respondcncia Vehículos pnm salida 

1. 17 201-1 decompodclpersonnl 
del ISTU. 
J . Mojas de 1rnbajo 
dinrio de rnln 
asignada II mo1oris1r1.s 
del mes de marzo ni 
mes de diciembre del 
Ar1o 2014 
4. tvlernorandum 20 14 
(ver nnexo) 

Hojas de lfObojo de Hojas de trobnjo de rutn 
ruta osignndl'I a osignl'ldn o mOlorislns. 

1.18 
motoris1ns, del mes del mes de enero ni mes 
de enero ni mes de de diciccmbrc Año 2Ul..f 
diciccmbrc Año 2014 

Hojas de trobnjo de Hojns de 1,nbnjo de ruta 
rutn osignndl'I n nsignnda n motorisrns. 

I.IIJ 
motoristns, del mes del mes de ('nero ni mes 
de enero ni lll('S de de diciembre Año 2014 
diciembre A11o 2U 14 

Hojas de tmbojo de Hoju de unbojo de 0110 
mto osisnndn n nsignmln n motoristns, 

1.20 motoristns, del mes del mes de enero ni mes 
de enero ni mes de de diciembre Año 2014 
diciembre A11o 2014 

llojos de lrnhlljO de Hojas de trabajo de mln 
ruin :ssi~ndn n asi~nda n motorislns, 
motoristns. del mes del mes de cuero ni mes 
de enero ni mes de de diciembre Año 2015 
diciembre Año 201 5 

Hojas de 1rabajo de Hojns de tmbojo de rutn 
ruto osignodo o asignada o 11101oris111s, 
motoristos, del mes del mes de enero ni mt':S 

1.1 de enero ni mes de de dicicmb~ Año 201.5 
diciembre Ar1o201.5 

VALO!lES PIUMAIUOS VAi.O RES SECUNDi\lUUS 
fc,;;lusJcu~ión t------r---,-----,--,-----,-- -jf----,---,----, 

Jt1J.: .. 11111CHIO 
l.U:-.'T,UII.E l"&'.\I. JUltIDICU l!',T lllt.\Ull\'O llX1:k."O t"IUl!Ull.'O lllSlOklt.•o f.'l ltltJk.\l. :illl'iJk lL 

2014 "'º "'' '"' .. ,. 
"'" '"º llllJ>CI 

2014 '"º '"º p11pcl 

2014 X '"' "'' "'' "'º '"º '"º papel 

2014 X "'º '"º '"º 11npel 

"'' nin "'º '"ª ll ll¡>el 

2015 

X "'' "'º '"º papel 

2015 

PLAZOS DE CONSEll VA<.'JON 

,\,.)¡j,,..,,k Mh\~ 

Crul>(.o l'...tna 

.5 nños X 

5 mios X 

5 orlos X 

5 nrlos X 

5 nños X 

5 m1os X 

1)1::WOSICION Jllt~AI. 

~ 

l '"'ial 

COMENT Al<IOS 

Scclimi1wn p,111¡u.: ~'l.t M:. ~mn¡ili,\ su 
nin phv.o ,.t,,i ,:un.s.-:í'.i,wm 

S.: d uninan pon1u.i )-u w ctun¡1litl 1u 
n/<1 plu.t1 J,: 1,.'tl!l)Cí'\h:ion 

Scdimin.in po1,¡ul! )'11 w w111¡ili,í )U 
11/n plu.o Jo,: 1.'t•l~1\·,10:imL 

n/o S,: d iminura po11¡u1,1 )-1 SI! ,:wnplió ,;u 
11J1m, J,; .:,111S.:r\·~d t.111. 

nin Se di111inw1 pon.¡u.: )11 ~ .:1.unr,li,'I ~u 
11Ja.7.0 1l.: .:,JflX'l\'.l,:io11 

11/n s~ clim irum poh¡u.: )-u 1,e ctun¡ilit\ ~u 
11la..t<1 ll.: 1.'tlf1~.:rvariun 



llo. 
/uthindfll' 
Je P,llnu 

1.2 

1.3 

IA 

u 

1.6 

SEKIE 
l>OCUMENTAL 

LAcH1s de dc:scatgo 
de repuestos 
inscrviblrs 
2. Acta de rcccpei6n 
de suministro pom 
vehículo. 
3. Solici111d 
mllnltnimiento de 

vchiculo 
4. 1.istodo de 
Persono! 
5. Cutidrodc 
supervición pcrson11l 
de limpic;-n 
6 .Comspondencia 
2015 

L),:.l<.'1ip.:ió11d..:l11 
infonnación 

I.Ael.lJ JeJ,:s.;urg() Je 
r.:put.il0S in~·nible:s llllt 
hun siJo f\.'(Ul!'fa;,11.Jns en 
I05diferenlci 

m1mt\.-n1icntru pn:vcnli\u )' 
<:orn:.:lirn o.111 OolA 
vch.iculdr del ISTU 
2. Acto J.: í\.'\:"tpción Je 
niministm o un:i. b:11ed1 
700 SA IITTllOqUe en frio J,: 
9011rnperiut,p:ara1er 

ulili7-'1Ju c-n i:amtun KIA 
mnddu K2700, 111111!111 N-
8SR 
3. SolidtuJ Je 
11111ntrnimiento de n:hiculo 

NISSAN PAlllFINDElt 
1111.:a N•IHIH 
4. 1.i ,1aJ0 1Je l'c-rsonul de 
Scnid111 Oen~ruks. 
5. CwJru de 11.1penición 
,fo 111:a dé trabajo con 
bitn~n Jiadn Je p,:1s,1ual 
Jelimpki'a 
6.MemorunJum 201S(wr 
11.n,:)l;O) 

l. Requisición de l. Requisici~n de Vnlcs 
Vnlcs de de Combus11ble del mes 

Combustib le del mes :~c;;:
1
::

1 
mes de 

de c11eco ol mes de 2. Solicitudes de 
diciembre 
2. Solicitudes de 
Transporte del mes 
de nsosto ni mes de 
diciembre 
3. Correspondencin 
2015 

Trnm:porle paro reali:t.ar 
tmbajo de campo del 
personal de ISTU del 
mes de ngo.sto ni mes de 
diciembre 
3.Memo,nndum 2015 
n:rDllCXO) 

Hojns de trnbAjo de Hojns de tmbnjo de rntn 
ruta nsignadn n osign.nda a motorislns, 
motoris1ns. del mes del mes de enero ni mes 
de enero ni mes de de diciembre A,1o 2015 
diciembre Año 2015 

1. llojns de 1mb:ijo l . Hojns de lmb:ijo de 
de rula nsig.nndn 11 ruin asignado o 
motoristas, del mes motorislns, del mes de 
de enero ni mes de enero ni mes de 
dicicmb,c Año20l5 diciembre Ailo2015 
2. Control de 2. Control de Vió.licos 
Vió.1icos del mes de del mes de enero ni mes 
enero ni mes de de diciembre 2015 
diciembre 2015 

l. Solkitud Je 
l'ro1u:¡)(11te del mes de 
rncro nl n~Jejulio 
JdMo201S 
2, Com..-s1xnwknci11 
201s 

1. Solkitud de 
Transporte poro rcaliZ.111 
un bojo de c:m1po del 
personal del ISTU del 
mes de enero ni mes de 
juliodc1Año2015 
2. Memornndum 2015 
(,·crilne.~o) 

) 

VAI.OIU':s PIUMAIU<)S VAI.OllES SECUNDARIOS 
l"r,;hudc:crorationl---~---~-~--~--- ~------1f----~--~-----l 

Jcllb:umcnh1 
f,_'O~í.Wl.f use.u. JUkll)l(.'0 INfOk.\L\11\'0 1[('~1('0 C1UITU1CO lnSTOkk-'O nJt.lUltAI. Sol'Ukll! 

2015 X ni• nin ni, ,,in nin '"' '"ª 

X nin nin '"' ni, nin nin papel 

2015 

2015 nin ni, papel 

X nin JIJJ>CI 

2015 

X nin nin ni, ni• nin ni, nin papel 

2015 

PI.AZOS llHt:<lNSl!RVACION 

MMv.k .Ud""" 
Oab t'mtul 

5 nños X 

5 nños X 

X 

5 m1os X 

S nílos X 

l)ISl'OSICION FINAi. 

nlo 

COMENTARIOS 

Se d iminau J)l.)(ljUO: )'li wrnrnvlió su 
¡llazu de t,;ot\So:l\"o1.:iun. 

S.: 1.:limimm purqm.1 }'11 s..: cump1i0 ~u 
plazo dé "·011s..-n'lldo11. 

Sil t1iminun ¡1un1u.: )'11 se cumplió su 
pl117,od1:'-'0I\Seff.>elon. 

nin Se dimin:m porque ya secu111¡1lió su 
pluu J.: co1~nacion 

S1! dimirnm porque )'ª se cw11plió su 
plll20 J e '-'t.>IIS-:1\'dcion. 



ffo 
/u~hi,~Jot 
Jo: l 'lll.tn.:■ 

1.7 

I.K 

l.'J 

I.IU 

1.11 

1.12 

1.13 

1.1< 

1.15 

1.1 (1 

SEJUI! 
OOCUMENTAI. 

l. M1:ucocioncs y 
repo«es de horns 
e:<>:lras 
2. Correspondencia 
2015 

Hojas de lrnbajo de 
ruta asig.11ndn o 
motorisrns de mes de 
CJl('rO u diciembre 
Año 2015 

Liquidacion de 
combustible de enero 
njulio 21H5 

HojM de trnbnjo de 
rut11 osig.nnda a 
11101oristns del mes de 
enero ni nO\·iembrc 
Ailo20l5 

Hojas de 110b11jo de 
ruto 11sig.nnd:1 n 
motoristas del mes de 
enero ni mes de 
diciembre Año201.5 

Hojns de trnb11jo de 
ruin 11si¡v1:1da B 
moloristns del mn de 
eMro ni mes de 
didembrc Año 201 5 

Solicítud de pcm1iso 
del pcrson:il del mes 
de enero ni mes de 
nm·iembre del nii.o 
2015 

Hojas de unbnjo de 
nd3 osignnd:i o 
moloristns del mes de 
enero al mes de 
diciembre Ano 2015 

1. Liquidoci6n de 
combustible del mes 
de agos10 al mes de 
di<:icmbreAllo2lll5 
2. suminislros 
3, lnfonnc de lnbores 
4. Correspondencin 
2015 

Hojns de trab:ijo de 
ruta asi¡;,nadn n 
motoristas del 111n de 
enero al mes de 
diciembre Allo 201.5 

l>..~1i¡i.:11'111J.: lu 
infomudón 

J. M11rcndoncs )' 
reportes de horns extrns 
del ¡,ersonnl de la unidad 
de Sen;cios Gencmlcs 
2. Mcmornndum 2015 ( 
\'et nncxo) 

Hojns de trnbnjo de mto 
nsignndn u 111otoris1ns de 
mes de enero a 
diciemb1c Año 201 .5 

Liquidadon de 
comb11stible de enero n 
julio2Ul5 

Hoj11s de m:ibajo de mlo 
nsie,.nndo a lllOlotiSIOS de 
mes de enero n 
no\·icmbrc Aiio 2015 

Hoj11s de tmbnjo de ruto 
:uig.i1ndn n 11101oris1ns 
del mes de enero ni mes 
de diciembre Año 2015 

Hoj11s de trabnjo de mio 
nsig.nndo u mutori s1as 
del mes de enero ni mes 
de dicíembrc Año 201 .5 

Solicitud de pcm1iso del 
personal de lo Unidad de 
Servicios Generales del 
IIICS de enc,o ni mes de 
no\icmbre del nño 2015 

Hojas de 1rabnjo de n11a 

nsignndo n mo1oristn5 
del mes de enero al mes 
de diciembre A11o 2111.5 

11. L1q11idaci6n de 
combustible del mes de 
ogos10 al mes de 
diciembre Año 2015 
2. s11111inis1ros de 
mantenimiento de 
\·chiculos (nceitc, 11roma 
p11rn ,·ehiculo. ímnclos 
1>nrn lim¡,io.r) 
3. lnfom1c de labores 
4. Me11101011dum 2015 ( 

Hojns de lmbajo de rutn 
asi1~11adn o 1110101istns 
del mes de enero ol mes 
de diciembre Año 20 15 

VAI.O!tES l'l{IMAHIOS VAI.Ol(ES SEClJND,\l(IOS 
J°t>.huJo:nc-;;ició11 l-- -~---~-~--~---~-~l---~--~-----l 

& IJ,icumc-1110 
n.sl'.U. lll'ltllllf'O l!\10k.\1All\'II 11.CIIM"O n1.unnro lll.lOltX:U n JLlllkAl. S1!1'01t 11, 

,ún ,ún ,ún ,ún oún ,ú, ,ú, 

2015 

X oún ,ún "'º "'º n/n oún 1Va oúo p:i¡>tl 

2015 

X ,úo nin "'· "'º ,ú, oún oún OÚQ ¡rnpcl 

2015 

X "'' ,ú, ,úo "'' "'' "'' "'" ,ú, pape l 

2015 

X "'º "'º "'' ,ú, ,ú, "'º ,ú, n/o papel 

2015 

X ,úo "'' "'º "'º oún oún oún ,úo papel 

2015 

X "'º ,ún "'º ,úa ,ún ,úo ,ún ,úo papel 

2015 

2015 X "' oún ,úo OÚQ '"º oúo ,úo ,úa pupcl 

2015 X "'" oún "'" ,úa ,úa ,úa "" ,ún p.ipcl 

2015 X nin "º "'' oúa oún oúo ,úo "'ª papel 

1'1./\ZUS DE c.;oNSER VACION 

,\n/1'.., J;: ,\1,1,i,,., 

u .. .- t'<nit,4 

.5 11ños X 

.5 nños X 

.5 años X 

5 nños X 

.5 años X 

5 nños X 

5 nños X 

5 nños X 

5 rulos X 

.5 01los X 

l>!Sl'OSICION FINAL 

n/n 

n/a 

"'' 

"'º 

oún 

oún 

nin 

n/a 

,úo 

'"º 

l.'01'll iNTAIUOS 

S<: diminun p,1u ¡u..: ~11 ~ .:umpfo\ ~u 
¡1luu J.i Ulll!>Cl\i,H:i<>II 

X,: el1111irnm ¡lt111¡u.: )'J se cumplió i.u 
pliu,1 JllL1.lf\Scl\'ilCIUII 

So: d 1mimm ¡ltin¡u.: )'a 1M: .:umpliti su 
1111110 J,: .:ou,..:n,1cion. 

Sii diminu.11 1)1.)h(lk! )J M: .:wuplió ~1..1 

ph:v.o J,: .:ou~n,u:mn 

Xc: elmmum l"'llllk! )li Mi .:wnplió ~u 
p\1110 J t.:t)ll)(Cl\'J.:IOII. 

So: dunino111 ¡"11llu.: ) J s.: cwnplió su 
111o;,0 J ,:co1ho:t''ól.:IOII 

S,: duninu.11 p11n1Uo.1 ) li se .:umpli1\ su 
11huo J,;: co1tic.'f\i1d o1L 

S.i d iminau pott1u.: )'ll lié .:,1mplit\ MI 

¡ilu.:u Je \'Olb<IY.i~ivn. 

s-, d imin.111 l"lf'IUl' )11. ~ cumplill 311 
plub• J e L'O~rY,1du1L 

Sii l'hm11un jl•Jofl!Ul' )li :.o: cum11liñ MI 
IJliu:o J.: \'Ull:K"IYl!.~ion 



Hu. VALORES PIUMARIOS VAI.OltES SECUNDAlllOS PI.AZOS DH <.:ONSJ::R VACION IJJSl'OSICION f.'IN/\1. 
SERIE l.x.scrip,.:ión J,: ht F«hudcc1t.1,il'ln 

Mhi\·Nl'f 
í>OCUMl:NTAL infocma..:ión Jd do:11mrnlo ""~"'" 

COMENT/\ltlOS 
de P, bnu, ,\mOxtSl ltA. l.'OSTAOUl >lSCAI. JUJIIUll'U 1:0,'fOk.\l,\l'l\' I) 11.l'h'ICO l11:Nl11'1CO lllflOflK.'O l' lll.lUMAI. SIJIUltlll 

MMv.Sc ............ ~..-.loll.OI Umru,,l,,ltl 
l'm'O\.IIMftk Gc,,q l 'mlu l lu..M,:<"> l'ud.11 

Hojos de trabajo de Hojas de lrabajo de !fo c1imina.n 1nqu.: )'i1 s.: ..:umpli0 su 
ruta dinria osignnda o ruin dinria asignado a pluo Je C()IIS<:f\0;1don. 

1.17 
mo1otis111s del mes de motoristas del mes de 2015 X "'' u/a '"' nin nlo '"' '"' '"' 1>a1>el o 5 nños o X o nlo enero ni mes de enero al mes de 
diciembre Año 2015 diciembre Año 201 S 

l. E)l;pcdienlcs de 1, Expedientes de Se o:lirnimm ¡1'.11..¡u.: ) 'il i..: ..:umplió su 

vehículos 
vehículos de pl11Cns: phV(t J ,: l."<lllScfV,1Ci1'l!\ . 

I.IK 
2. Corres¡>0ndencin 

Nll226yNl l228 2015 X ni, ni, nlo '"º '"' '"' '"' nlo papel o 5 nños " X ll '"º 2. Mcmorondu.m 
2015 

20Ut,·cr nncxo\ 
Hojas de trabajo de Hojas de trabajo de S.: tlimin.in ¡,1.11quc )"lt se cmnpl ió m 
ruta diaria asignnda nata dinria asignnda a ¡,h11u Je ,;on~ff.n:iuo. 

a motoristas de motoristas de mes de 

1.19 mes de enero n enero n mes de 2015 X ni, nin nlo '"' '"' '"' '"' '"' papel o 5 nños u X o '"' mes de diciembre d icien1bre Año 2015 
Año 2015 

l. Vehieulos l. Vthicutos utilitorios !-ie d iminan ¡1un¡uc }'11 s.: ..:1unplió )U 
u1ilitnrios de plncos de placas NK 170, pl111.,,J.:co11~"·a.:il1C1. 
N8l70. NK17I . NKl7I . NKl72: N817J. 2014.2015. 

1 N8172; N8l73. N817\ 
2016 

X '"' '"' '"' '"" '"" '"' '"' '"" papel o 5 oños o X o '"" N8l74 2. Memornndum 2015 
2. Comspondcncin (\'er cncxo) 

l. JlojlU Je lnlb.ijo de IUl4 S.: climirnm ¡iorque ) .il se cumpli0 ,u 
1. l loju de lntb.lju d.: diA1i1111sl1;nod11. 11 pluo de ..:onSt'rv;i..:ion. 
ruin J il!.011 Mignada 11 llJOC(lfiSliU J e mes Je Uu'l)'O 

molorht.111 de mes J e on~sde 11go-st0Aflo20 l.i 
IIW)'O II mes Je 1gu~to 2. Jloju de tn1hajo Je rut11 

1 
Mol0t-1 diaria MigMda • 

2014-2016 X ni, ni, nin '"" '"' 2, l loj~Jc lrllb.:ijo de motoristas Je mc.s Je Cfk!íll '"' ni• ,vn papel 11 5 ntios u X o '"' 
rutu Jiori11 osi-.iiudo 11 o. nttt de 1'<:pti.:mbrc Mo 

motoristas de mc.s J,: 2016 

cm;roa mc11de 
s.:pticmbn: Afio 2016 

1 .Expediente de 1 .Espcdicnte de S,: d imin11n p,xqlkl )'as,:, ..:umplió )'U 

,·chiculo Año 20 16 ,·ehiculo plll~s N - pl!V0 Je COUit.'l'\'IXÍOfl. 

2. Requisiciones dd 11776 Año 2016 
mes de enero ni mes 2. Auditorio lntcmn A11o 
de diciembre del Año 2016 
2015 3. Requisiciones del mes 
3 . Fondo Cirtulnnle de enero ni mes de 
Año 2015 diciembre del A11o 2015 

1 
S.Corrcs¡,ondencia 4. Fondo Cim1lnntc Año 2015-2016 X '"" '"' '"' nin ni, nlo '"' '"' papel o S nños o X u '"' 2015-2016 2015 
6. Hojas de 1rnbnjo 5. t-.kmomndum 2015-
de rula dinria 2016 (\·cr ,mcxo) 
nsig.nadn n 111010,istns 6. Hojns de trnbnjo de 
de mes de enero n rnlo diarin nsignodn a 
mes de scplicmlirc mo1oris1ns de mes de 
Arlo2015 enero o mes de 

seplicmbrc Año 2015 

1. Expedientes de l. Expcdicn1cs de Se climirwn putquc y.1 aro cwn¡11ió su 
vchiculos y camiones \'chiculos y c.:imioncs pinzo d1: t.'01~n.icmn. 
2. Concspondcncin plMns: N-11228. 
2016 NI 1226. NIKIH. 

1 Nl662K. Nll776. 2016 X ni• ni, nlo '"' '"' '"' '"' '"ª papel o 5 .:iilos o X o '"' 
Nl177 1 
2. Memornmdun 2016 
(\'cr anexo) 



tfo. 
Mh.i,1&11" 
Je 1'.ab1K.a 

SEIUE 
lX>CUMENT AL 

l. Solici111d de 

!)..-,,.:1'i¡i.:iónJ,: la 
infonnAci(m 

l. Solicitud de 
lrnnsporte del mes de transporte de personal de 
c1\C10 ni mes de oftcina ccntrnl p:un 

1.1 diciembre del Año lmbajodc cnmpodcl 
2016 mes de enero ni mes de 
2. Co1iespo11dendn diciembre del Año 2016 
2111(1 2. Memorondum 2111(1 

Hojas de trabajo Hojas de trabajo 
diario nsignudas a diario asignadllS a 

1.2 motoris1as de enero motoris1as de enero a 
a diciembre rulo diciembre rulo 2016 
2016 

l. Liquidocion de l. Liqnidacion de 
combustible de enero combuslible de enero n 

1.3 njulio20l6 julio2016. 

l . Concspondcncin 2. Mcmorondums 201<, 
2016 l,\'Cr oncxo\ 
LiquidociOn de ,·nles Liquidoción de \'tiles de 
de combustible Je combus1ible de Dl:OSto 11 

1 A og.os10 o diciembre. diciembre. Año 2016 
A1)0 2016 

u 

l . Copinsdc 
requisiciones de 
suministros dt 
olicino Ano 1016 

2. Com spondencio 

2016 

1. l'o11i11..1 Je 1cl1ubki1JOC:1 
tl~ ,.uminislms J.:: ofüin.i: 

p.,pd higknku, ¡1.1pd 
loall11, J .::1inÍ\°\!l11J\lt:j )' 

IIJrderia. Ailo lUlfi 
2. hkmurumJun 2016 

Hojas de trabajo Hojas de trnbnjo 
diario nsignados n diario nsignadas a 

u, molorislB.S de enero mo1oris1as de enero a 

1.7 

LK 

1.9 

I.IU 

a diciembre ano diciembre Mo 2016 
2016 

Hojas de trabajo 
nsig.nadas " 
mo1oris1as de mes 
de enero n 
diciembre Arlo 
2016 

Hojas de trnbajo 
11Signadas a molorislas 
de mes de enero a 
diciembre Ano 2016 

Hojos de tmbajo Hojo.5 de tmbnjo 
osignadas o nsignndns o mo1oris1os 
motoris1as de mes de de mes de enero o 
entro a diciembre diciembre Ai1o 2016 
Ailo2Ul6 

1- R.,fn,,oda Je nwtricul• 
de whk u1us pla.:.u 

J. Refrendo de N 1177(,,NJiJH, 

matriculo de Nll171Jll71, N8 17J, 

\'Chiculos nño 2016 
NillN.Nl6618, 11228. 
NIIIIU, 11771,Nll7711 , 

2· Correspondencia Nl B-17, Ntl2l6, Nlll7t1, 
2016 MS7112J u.i\u 2016 

2·M<Uli•IUUJ um 2IIJ(i l 
,·u,m~-.:o) 

Hojos de 1,11b11jo ltojas de 1rabajo 
asignadns ni nsignadH a 111otoris1ns 
mmotistH de mes de de me.5 de e11e10 ni mes 
enero nl mes de de diciembre Ano 201 €, 

diciembre Año 2016 

VAI.OltES l'IUMAIUOS VAi.ORES SECI INl>AIUOS 
r«h .... Je\1n~Mn1---~--------~---~--<'---~--~----< 

JdJu..:11111(0\u 
C.:U.Nllllt.'11 llbHlkk't1 l'IJI.WIUI. 

2016 X "-'• "'' "'' "'' "-'• "-'• "-'• n/n 

2016 X ,v, ,v, "'' "'" "-'• 

2016 ,v. ,v, ,v. ,v. 
"'" 

,vo 

2016 ,vn "'' "'' ,vo ,v. ,vo 

2016 ,,to "-'• nin ,v, "-'• "'' 

2016 X ,v. "'º ,vo ,vo ,,t, ,v, 

2016 X ,v, ,v. ,,to "'' "'' "-'• 

2016 X ,v, 

2016 X "'' ,v, ,v, ,,1, ,,to ,v, 

2016 X ,,Jo "'' "'' "'' "'º ,vo 

l'LAZOS DE L'ONSEU VAL'ION 

,'1,ho\vlk Mb, ., 

OolMI 

pnpel 5 :u1os 

pnpcl 5 mios 

popcl 5 mios 

popcl 5 años 

papel S o,1os 

papel 5 años 

papel S mlo.5 

IHIJ}CI 5 uños 

pt1pcl 5 oño.5 

papel 5 ni)os 

l)ISl'OSIClON FINAL 

X ,v. 

X ,v, 

X ,v, 

X n/o 

X ,v. 

X ,v. 

X 

X "-'• 

X 

X 

CUM ENrAHl<)S 

So: di111m.111 ¡i,,111uc }"' :.e .:umplió :.u 
jdll.lu J ,: .:,•n><'.f''.l\:1'11 1 

S.: dimm,.m ¡1o11"11uo: )4 M: ,:umpliO :.u 
pl11J,, J ..,,:on . ...-rY..k:h,11 

S..: di111i11,a11 ¡i,,r,1u.: y.a s.: .:lm1¡1liO »u 

plo..i:11 J .:: .:1•n:r,,:l''<k:iun 

s~ .:limimn p,m¡u,: y11 se .:um¡iliO su 
11hu.11 J,: ,:11n:r,,:1,,1dun 

S,: dimuwn l"'hlll" }11 l.e cumplió ,.u 
11l11.1uJco."f1f1,.,:1v<1dun. 

Se i:hmin,m ¡,,m¡uc )'11 :r,.,: ,:wn1ilió »u 
11\u.,o Je ,;,)f\M,'l\·J~IOII, 

Se dimin,m ¡1t,1up1,: )'ª:,,: i:u1111ilió ,.u 
11hm,J,: l:Ol\i..:1, ~.i.:1'1n 

s~ dimirwn 11,111111\l )'11 se .:um11li1\ MI 
11llllU J.., COOS.:l''l4~ion 

Se diminan l"'h tlle )11 se ,:umplió su 
p\111.u J~ \."1.~lkl''ill'Íoll 

S.: dimin:111 lllH lllh: )'J ~ ,;umpliO ~u 
¡11411.u J e cu1lwffadu11. 



) 

"~ VALORES PIUMAIUOS VAi .Oltl:S SECI INI )AIUOS !'!.AZOS DH CONSEll VACJON 1)/SPOSICl<>N FINAL 
Alchi\'Wdur 

smuE J)..-scripdón Je la t'n:ku J .i t rución 
DOCUMEITTAI. infonnxión lk[duc11incnlo COMENTAUIOS 

dcl'• lu~m AHMl~1STltA. C'O:,./TMIU-: FISCAi. JIJkll>k.'tl L',l'Clt0,IA1 l\'tl l'l.l 'l'>'l<.'O l'lt.1"111-1<.'U IU!,1l}lt.lCU n n...1l.JJUL SOl'Oltll! 
,v,.m.,,1;; Ar,tw. .. ,\l, Mu ,.........-~..,.,., Utiau..ü.. ,._ 
On~. t •u,1111 lfu.l.'ri,.u ,,,...,;.,¡ 

Hoj11s de trnbajo Hojas de trnb11jo SI! dlmin:m lkH(IUC }'11 se cw11¡1li,\ iU 

nsígnndílsa nsigníldas n mo1oris1ns pl111.o Je 1,."1,111S('n<fdvn. 

1.11 
motorislns de mes de de mes de enero ni mes 

2016 X ,vn '"º ,vn nin '"' ni, '"' '"' ¡)Pl)CI u .S años o X o enero al mes de de diciembre Año 2016 '"' 
diciembre Año 20 16 

Hojas de trabajo Uojns de 1rnbojo Se climin • .m ¡,o,-qu.: ) '4 ~ cu11111lió ,.u 
osi&nndns a nsignadns n motoristns 11)n.l,1 Je COI\S('IY.ldl)IL 

motorislns de mes de de mes de agosto ni mes 
1.12 

PC,OSIO o! mes de de diciembre A11o 2016 2016 X '"' '"· '"' '"' '"' '"' '"' '"' p11pcl u 5 nños o X u ,v. 
diciembre Año 2016 

1 lojos de trobajo Mojns de 1rob11jo Se eliminan 11on¡0<: )'ll ~ crnn¡1lió su 

nsignndns o nsignndos o mo1oris1ns ¡1\11.L,>J.i~ult'K'rva.:iou. 

1.13 
11101oris1ns de mes de de mes de enero ni mes 

2016 X '"' '"' nin nin '"' nla '"' '"" papel u 5 ni\os o X u enero ni mes de de diciembre Ano 2016 '"' 
diciembte Ai\o 2016 

llojos de 1robajo Uojl'IS de 1rnbajo S.: ... 1imin:1.11 porqU< )'4 s.: CWllJllió )U 

nsignndns 11 nsignndns n moloristns plw:o J.i \':\)[\Sl.:~'JC\011. 

11101oristns del mes de del mes de enero ni mes 
1.14 enero nl mc.s de de diciembre Ano 2016 2016 X '"' ,v. ,vn ,,, ,,. 

'"' '"' '"' popcl u 5 nños u X u ,vn 
diciembre Año 2016 

Pcnnisos del Pem1isos del pcllOIIOI de S1: eliminan pon:¡uc y11 ¡,¡e cum¡ili1\ su 
personal de Ser..icios Servicios Generales. 11lazo Je ,'í>11s-tn·11d01L 

l.ll Genero les. Año 2016 Año 2016 2016 X '"' ,vn '"' 
,,. 

'"' '"' ,vn '"' papel o 5mios o X ti nin 

1- Requisiciones de J. Requ isiciones de S.: cli111inw1 pol'que y11 s.: cum¡1lió ~u 
, ·3lcs de combuslible ,·oles de combusliblc del 11ha.u Je ,-oi\Sl/mtcion. 
del mes de enero ni mes de enero ni mes de 

1.16 
mes de diciembre ni\o diciembre oi\o 2016 

2016 X '"' '"' 2016 2- Mcmornndum 2016 '"' '"' ni• nin ,vn '"' papel u 5 años o X ti ,vn 

2- Corresponde11cin (,·er anexo) 
2016 

Hojns de trnbajo de Hojos de 1mbt1jo de rulo Se climinon por11uc )'" ~ cu111¡11ü\ ~u 
rula asignada o nsignoda o. motoris1ns ¡1fa1.o de rnMC1Yadon. 

11101oris111s del mes de del mes de enero ni mes 
1.17 enero ni mes de de diciembre del oño 2016 X nlo ,vn ni• '"' ni• nin nla nin papel u 5 años u X u nin 

diciembre del o.ilo 2016 
2016 

Hojos de lrobajo Hojas de trnbnjo S.: dimin.1111 porque )'ti su cumplió ,u 
osig11od:1s n nsie,1111dns n motoristíls 11hw1 Je col\S.:l\·ildrnL 
motorislns del mes de del mes de enero ni mes 

I.IK enero ni mes de de diciembre Año 2016 2016 X ni• ni• ni• ,vn '"' '"' ni• ni• papel o 5 ni\os o X u '"' diciembre Año 2016 

Espcdicnte de Expedieme de ,·ehículo Se climhwn p,:uque )'il s.: cwnpliO su 
,·chlculo ploca N- plneo N- 8574 año 2016 pl¡izu Je ,~1t1sc1v.id ,)11 

1.1? 857-1 año 2016 y y expediente de ,·chículo 20 16 X nin '"' nlB nin ni• ,vn '"' '"' Jll'l¡>CI u 5 nños o X o '"' Expediente de N-857-1 nño 2017 
vchiculo N- K574 
Hojns de Hojns de Sc dimin.:m JIOtquc )'ª :oc cumplió JU 

progromocione.s prog.romaciones diarias, p]PZO Je ,·011SCl\'UCiutL 

1.20 
diarios, asignados o nsig.nados o moloristos 

2016 X ni• ,vn nin nin nin ni• '"' '"' JHlpd o .5 Bños o X u '"' mo1oris1:1s del mes de del mes de enero ni mes 
enero ol mc:s de de diciembre niio 2016 
diciembre oño 2016 



tfo. 
Nd1iuJor 
de 1'41t nc-ol. 

1.1 

1.2 

1.3 

SERIE 
lX.>CUMENTAL 

1-fojos de tmb11jo 
dinrio. asic.nndns 
moloristn del mes de 
enero ni mes de 
diciembre ni\o 2017 

Hojns de 1mb11jo 
diario, nsif,n11dos 
mo10,is111 del mes de 
enero ni mes de 
diciembre nño 2017 

1- fapedic:ntes de: 
vehkulos Año 2017 
2- Comspondencin 
2017 

Hojas de tmbajo 
diario asignados 
moto,istn del mes de 
cm:ro ni mes de 
diciembre nño 2017 

Hojas de 11nbt1jo 
di1uio, asignadas 

D,.~rip,.:ión Je l.1 

i1ifo11111Jcilm 

Hoj11s de uob:ijodiorio. 
osiwitld,u mo1oris1n del 
mes de enero ni mes de 
diciembre ni\o 2017 

Hojns de 1rab:ijo dinrio, 
osignndas moloristn del 
mes de enero al mes de 
diciembre nño 1017 

1- fapcdientes de 
,·c:hkulos plnc,n. N-
1122<,, N•l 1771. t-.1• 
57823 Año 20 1 7 
2- Memornndum 2017 
(,·er anexo) 

Hojas de 1mb11jo dinrio 
asignados motorista del 
mes de enero ni mc1 de 
diciembre año 2017 

lfojns de 1,ab:ijo diario, 
asig,nndns motoris1n del 

1 A motoristn del mes de mes de enero al mes de 
enero ni mes de dieicmb1e nño 2017 
diciembre nño 2017 

Hojas de tmbajo Hojas de tmbnjo diario, 
diruio, nsignados n nsignndns o motorisln 
motorista del mes de del mes de enero al mes 

I . .S enero 111 mes de de diciembre allo 2017 
diciembre nño 2017 

HojDS de lrabajo Hojas de trabajo diario, 
diario, asignadas 11 asigm1dos n motorisia 

1.1, motorislO del mes de del mes de enero al me$ 
enero al mes de de diciembre mio 2017 
diciembre año 2017 

Hojns de 1111bajo Hojas de 1111b11jo diario, 
di:uio, asignadlls o 11sig,1\adas o mo1oris10 

1.7 motoristn del mes de del mes de enero ni mes 
enero ni mes de de diciembre nño 2017 
diciembre :iño 2U 17 
llojns de trobojo Hojas de 1rnb3jo dinrio, 
dinrio, osig.nodas a nsignndns 3 11101oris1n 

1.K moloristo del mes de del mes de enero ni mes 
enero al mes de de diciembre rulo 2017 
diciembre nño 21117 

Hojns de lrabajo Hojas de lrnbnjo diario, 
diario, 11signnd.is n nsisnadns o mo1oris1n 

1.9 mo1oris1a del mes de del mes de enero ni mes 
enero ol mes de de diciembre ai\o 2UI 7 
dicicmbn: nño 2017 
Fonnulnrios de Formularios de permisos 

1.10 permisos :iño 2017 nño2Ul7 

Hojas de Hojas de 
progmmneiones p,og,nmncioncs di11J"ins 

1.11 diarios de \'Chiculos de ,·ehkulos de mes de 
de mes de enero a 1 enero 11\ mes de 
mes de diciembre dicic111b1e Al1o 2U 17 .. ,_ . . ·-

VAi.ORES l'IUMAJUOS VAI.OllES SECtJNl>AIU<>S 
Ftthndc.:rc4.-iónf---~---~- ~ --~ ---~------jf---~--~--4 

J<Jdoo.U!ftfll\O 
C'O~ÍAULL l 'lUJJlrll'O l lfi7Ukk.'tJ l 'lfl.ltlk Al. Stlol'ilKIL 

2017 X ni, nin nin pnpcl 

2017 X 11/n '"' '"' nin nin papel 

2017 nin nin nin nin ni, ,vn 

2017 nin '"' ,vn ,v, nlo nin ni, papel 

2017 ni, ni, nin nin ni, ,vn '"' '"' pnpcl 

2017 X ,v, '"' nin 11/11 nin nl11 nin ,vn papel 

2017 X nin ,v, ,vn ,v, nlo '"' nlo '"ª papel 

2017 X '"' ,v, '"ª 1\111 ,v, ,v, ,v, 
'"" ¡>npel 

2017 X ,v, ni, ,v, ,vn ,v, ,v, nlo ,vn pílpcl 

2017 X nlo nlo nla ni, ,vn nla ni, nin papel 

2017 X '"' ,v, '"' '"' '"' nin nin '"' pupe! 

2017 X ni, ni, ,vn ,v, '"ª ,vn ,vn ,vn papel 

PI.AZOS DECONSEl<VACION 

X 

5 años X 

5 ai\os X 

j mlos X 

5 anos X 

j años X 

.S años X 

S oños X 

j años X 

5 años X 

5 años X 

.S mios X 

Dl!'il'OSICION FINAi. 

'"' 

n/a 

,vn 

nin 

nin 

,vn 

COMEN l'AlllOS 

Se climin.111 p,1t ,¡11e )11 M: .:mnplil\ ~u 
p1u:tu J I.! t:olbeí\".lciuu 

S1,1 .:liminim p•JoJ•IU'-1 )'"' s,: cmnplii\ ~u 
ll1Mu 1k 0:llllSl.'f\ºol~ lúll. 

SI.! c limín:m ¡1oh1ue )'lt ,\.\! cmu¡1li,\ ~u 
µIBLu J .: CUl1""'1\11d on .. 

Se dimin:m p,.m1u.: )d w cw11¡11ió su 
11lu1,1 J.: l!011)Cl\,ldt11L 

&: d i111i111111 P•lftJU.: )11 ~ .:um¡11ió )\1 

plato di.! ~u,is.:,va.:mn 

S< dlminun pn11¡u.: )11 w .:um¡,lió )U 

plvo J.: <.:llt l"<'l\'il.:1o n 

Se d i111 inPII p,111¡ue }lt ~ l.'UlllJllió loU 
¡1liuo JI.! .,_-.,"lf»<l\'ildou 

S.:: dimiftl1fl p,xqu,: p . il.! l.'wn¡11ió ,u 
¡il11Lu ti.:: \.'\lf1~r.·~~·im 1. 

Suclunin,m ,,..,,¡ue y11 1,,: c11111p1ió )ti 
pluo J.: ~-Ul~l"\'ilCÍOO, 

s.- d imin,m l'ou¡ui:c 111 Sl.l .:w1111lió )U 
¡1IJ11.u J.: <.'.ullS<.'f\"J ~IUll. 

S.:: climinan P,oftJUC )11 s.: cum¡1fü\ su 
nin ¡1l11.t<1Je.._--.u1scr.Jd\llL 

ni, 

S.:: climin.m pt.•1qu..: r.i 11<: cumplit', su 
plo u,le ... 'i111S<l\'.,.;i~1t1. 



.. 

No. V Al.ORES l'lutvtARIOS VAi.ORES SECUNDAIUOS 111.AZOS DE CONSl:RVACION DfSl"OSfCION MNAI. 
/mhl,,.Jot SERIE Des.:rip.:iónJc lt:i ftd1n~u«Kión 

COMENTAII IO S 
de f>•Lr,nc• DOCUMENT Al. infunn.cid ón Jd J ouin1orn10 

Al>!.11?~1 RA CONTADLE mcAL noomro IKFUk.\Ull\'ó TT.l'mt!'U c.iF.m1nco IILSIOIU{"O t:Ul..llJKAt. SOJ'Olt.11: 
Ar, Mud.o ,u, ~ ... MNw ·.ími,v,."""..,. .. tlmN.:'3tl ... _ 

{lnii..i t'f'IW'.i.l 1n.1ro.~ l'..-¡i,,I 

Control de recorrido Conlrol de reconido Sedimin.1111 po1~lkl. yu sc1.:wuplió w. 
dinrio del mes de diario del mes de enero vl.tZo di!: \.-otl.k'1Y.idon .. 

1.12 enero ol mes de ni mu de diciembre de 2017 X nin nin nlo nin nlo nlo nlo nlo popcl u 5 ti"º' o X o ,vn 
diciembre de Ario Año 2017 
2017 

1 • Liquidnción de 1- Liquidnci6n de ,,aJes Se d imin.a.n porque )'ll ~ cumplió ru 
\'t1lcs de combustible. de combustible. Año ¡iluo J~ \."Ul\s.."ffiKll)n. 

Año 2017 2017 
1.13 2· Cormpondcncia 2- Mcmorondum 2017 20 17 X ni• nin nlo nin ,vo nlo "'º ,v, papel u S i:u'\os o X u ,vo 

2017 (\'er anexo) 

l. Solicitud de 1. Solicitud de S1: d i minan JlúílJUe )'" So.l cumplió su 

trans¡>0rte. 2017 transporte del pl11:w de c.ms.:mtcion. 

l.l-1 
2.Correspondencia personal del ISTU. 

2017 X nlo n1, nlo ni n ,vo nlo ,vo ,v, po1>el o 5 oños o X u nlo 2017 2017 

2. Memorandum 2017 
(ver anexo) 

S..i~lilnif\lln ¡.:,rque )'" s,; cumplió lU 
1-Aclo de rc«pci6n plazo d..i OOI\Sl:IYKion. 
Fumic.nción l . Acti, de ,cccpd ón de 

2.Presupucstos de Fumigoción contro 

Rcp:irnció11 de inscttos,cucornchos )' 

\'Chfculo znncudos 2,Presupucsios 

l.l l 3. Lis1odo de de Rep:irnción dd 2017 X ni• ,vn ,vo ,vn ,vn ,vo ,v, nlo popcl o 5 B1ios o X o nlo 
pcnonol senicios \'chículo Ford P-

generales. .563546 

4. Corrcspondcncio J . Listado de personal 

2017 scr,•icios generales. 
4. Mcmornndum 20 17 
(,·cr anexo) 

! .Requisiciones de l .Requisiciones de Se d imi1w 1 porque )'11 iiC cumplió ~-u 

invenlnrio inventario de material pl111.0 de t4mj(!n'IM:ion. 

2 Ois1ribucion de limpieza.material 
mnteriales de didaccico.material 
limpieza 2017 para mantenimiento 
3. Correspondencia de vehículo y garrafas 
2017 de agua. 

1.16 2. Distribucion 2017 X nlo nlo nlo nlo nlo ,v, nlo nlo papel o 5 años o X o nin 
materiales de limpieza 
2017 
J . Memorandum 2017 
(ver anexo) 

Permisos y P<m1i§Oi y nl11M11!ion<, Se eliminan ¡,on¡ue ) '4 ~ cumplió 111 

mBrcaciones año Jd p1,'™Mllll Je SCl\icios pl:u.o de ooru.:n-o.:ion. 

1.17 2017 
<Je~nlr:s,oorriesponJient« 

2017 X nin nin nin nin nlo ,vn ,v, ,v, pnptl u 5 anos o X o ,v, 111 mes de t"nero 1!1 mes de 
junio oilo 2017 

I.Requisici6ndc 
!,Requisición de \'oles 

,'Bles de combustible. 
de combustible. del mes 

2017 
de enero ni mes de 

2.füpcdicnte de 
diciembre 2017. 

,·chículo. 
2.Expcdicnlc de 

J . Rcírcndn de Documentos cumplieron con los 
matriculo}' Iros paso 

\'Clliculo plnca N- ' plazos de conservación 1.18 11776. 2017 X ni, nlo ,v, nlo ,vn nlo nin ,v, papel 1 6 oños 1 X u ,v, 
de \'Chiculo. 

J. Reírcndo de mntriculo establecidos para esle lipa de 
4. Correspondencia 

)' mupnso camionc1n . documentos 5 años. 
2017 

verde P-S6lS46 t1ño 
. 

2017 . 
4. Mcmornndum 2017 
(, -cronc:..:o) 



tlu, 
Afchi\■Jor 

Jcl'• Lin,~ 

s1mm 
DOCU~ll!NT/\1, 

l><),:rii,,:i<.'111 J~ 111 
infumwci,\ n 

VAi.ORES l'RIMI\RIOS VA.LO!lliS SECUNDAIUOS 
r«hulknc,c16ni--- -~---~-~--~---~-----,1----~--~---l 

iklJu,,:um(nli1 
coiIT,Ull.F. ns,~,\J. JlfkU)IC"o .~.-n.~IAll \ 'll n.n,10, 

l'I .AZOS DE <:ONSl.:ltVAC ION 

,\J.hr,-,J,: ...... 
COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACION DOCUM ENTAL 

ET • Eli111i11oció11 total 

EP • Eliminación porcinl 

P• Pcnnoncntc 

Nombre 

Oficial de Gei1ldn nocumcnlal y Archh'o: Licdo. Ulonco Ncly ~lcnjh11r Gurdo 

Unidad J urf,lica: Licdo. Kcnhy Alcxnndm Montenegro GoldómcL 

Jdc Unidad ilc lnvcnlarlo: Licdn. Kntlo Dinomh Guerrn 

DISl'USICION FINAi. 

CO~lliNTAIUOS 


