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INTRODUCCION - MANEJO Y CONTROL DE DOCUMENTOS

El Archivo de la Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura de Puerto Rico
(AFI) esta formado por la totalidad de la documentaciéon generada o recibida por sus
areas, departamentos y clientes externos en el desempefio de sus funciones, asi como
de todos los documentos que se generan en virtud de servicios adquiridos por
compras, o de cualquier otro modo. Todo ello constituye el Patrimonio Documental de
la AFI, independientemente del lugar en el que se encuentre custodiado, por
disposicion de ley o reglamento.

Control de Documentos

Documentos Fisicos por >
Area
Archivo Digital Archivo Externo

Directoria Conitratos J_
Finanzas

l Cheques

Administracién —_—
|
Legal
| — Documentacion Digital
: Planificacion

Ingenieria

| — Documentacion Digital de
Subastas Construccion
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NORMA

El proposito principal de este manual es establecer un procedimiento para el manejo
adecuado de los documentos. El mismo tiene como objetivo el que las areas,
departamentos o clientes internos/externos puedan manejar la documentaciéon de una
forma estructurada y establecer el proceso por el cual se regira la AFl en el manejo y

control

de los documentos.

En adicién, se estableceran los controles de acuerdo a las leyes y reglamentos
estatales para que el Area de Control de Documentos pueda administrar, preservar y
disponer cualquier documento.

BASE LEGAL

Este procedimiento esta regido por las siguientes leyes y reglamentos:

v

v

Ley Num.5, aprobada el 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada, conocida
como “Ley de Administracién de Documentos Publicos”;

Ley 170 del 12 de agosto de 1988, segin enmendada, conocida como la “Ley
de Procedimiento Administrativo Uniforme”;

Ley NUum. 148, de 8 de agosto de 2006, conocida como “Ley de Transacciones
Electronicas”, seglin enmendada, entre otras, por la Ley Num. 155 del 25 de
octubre de 2010;

Ley Nom. 151 del 22 de junio de 2004, conocida como la “Ley de Gobierno
Electronico”.

Reglamento Num. 4284, de 15 de noviembre de 1991, segin enmendado,
conocido como “Reglamento para la Administracion de Documentos Publicos de
la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”;

Reglamento Num. 23, “Para la Conservacion de Documentos de Naturaleza
Fiscal” del Departamento de Hacienda segunda revision de 15 de agosto 1989.
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DEFINICIONES

1. Almacén Se refiere al almacén interno y/o externo donde se custodia
toda la documentacion de la AFI.

2. Aios Activos Es el tiempo que cada unidad de trabajo mantendra los
documentos bajo su custodia, luego de completada su utilidad.

3. Anos Inactivos Es el periodo que estara en el depdsito de documentos bajo la
custodia del Area de Control de Documentos.

4. Cajade Caja de cartén corrugado tamarfio 12" x 15” x 10" recomendada

Almacenamiento para el almacén para guardar los documentos.

5. Clientes internos Se refiere a los empleados, contratistas internos, gerentes de
/ externos proyectos, coordinadores, inspectores, representacion legal que

trabajan dentro y fuera de las facilidades de la AFI.

6. Custodio Persona que se encarga de guardar los expedientes,
documentos publicos, planos, entre otros.

7. Documento Se refiere, entre otros: a todo papel, libro, folleto, fotografia,
fotocopia, pelicula, microforma, cinta magnetofénica, mapa,
dibujo, plano, cinta magnética, disco, video cinta o cualquier
otro material leido por maquina y cualquier otro material
informativo sin importar su forma o caracteristicas fisicas; los
cuales fueron escritos, creados o recibidos por las distintas
areas o departamentos de la AFl que se generan en virtud de
servicios adquiridos por compra o de cualquier otro modo. Esto
en linea con la definicion que establece el Programa de
Administraciéon de Documentos Publicos (PADP) del Instituto de
Cultura de Puerto Rico (ICPR).

8. Documento Documento consultado con frecuencia que recoge informacion

Activo vigente que sirve los propésitos para los cuales fue creado o
producido y que se encuentra los bajo la custodia de las
distintas areas operacionales de la AFI, durante las actividades
y procedimientos corrientes.

9. Documento Documento publico cuya divulgacion esta protegida, controlada
Confidencial (en y prohibida por ley, porque la divulgacion de su contenido
adelante “C”) puede acarrear perjuicio al buen funcionamiento de la Agencia

que lo posee; puede afectar la seguridad del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico o la confidencialidad de la informacion
personal, dada en custodia a un funcionario o empleado publico
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10. Documento
Esencial (en
adelante “E”)

11. Documento
Fiscal (en
adelante “F”)

12. Documento
Inactivo

para gque permanezca oculta y sin publicidad, excepto mediante
a la peticion de un tribunal.

Son aquellos documentos indispensables que no pueden ser
reemplazados inmediatamente luego de un desastre natural y
que son requeridos para la continuidad de las funciones de la
AFl. Los documentos esenciales se utilizaran para enfrentar
situaciones de emergencia. Estos son necesarios para iniciar
las operaciones luego de ocurrida la emergencia, a los fines de
restablecer las estructuras fisicas y administrativas, derechos
basicos de los empleados y otros. Estos documentos se
conservan en forma permanente.

Todo documento que se origine, conserve o reciba en
cualquiera de las oficinas de la AFl y que se use para procesar,
registrar, resumir e informar las transacciones financieras o que
origine un ingreso o un desembolso de fondos publicos o que
de alguna forma sea necesario para que el Contralor de Puerto
Rico pueda fiscalizar ingresos, cuentas y desembolsos de las
dependencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ELA)
o para que el Secretario de Hacienda pueda:

1. Examinar, ajustar, decidir y liquidar las cuentas y
reclamaciones pertenecientes a ingresos del ELA;
examinar y liquidar gastos y desembolsos de fondos y
de propiedad del ELA o que se tuvieren en
fideicomiso.

2. Examinar y ajustar las operaciones fiscales,
presupuestos, ingresos, desembolsos, transferencias
y ventas de propiedad de los Municipios.

3. Llevary custodiar las cuentas del ELA.

Documento que dejé de ser activo al culminar el proceso para
el cual fue generado; cuya custodia es delegada en el Area de
Control de Documentos de la AFI para que sea preservado en
el depodsito de documentos por un Periodo de Retencidn
determinado.
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13. Documento
Permanente

14. Expediente

15. Formulario

16. Numero de
Control

17. Oficinista

18. Peticionario

19. Serie Documental

Documento identificado con un Periodo de Retencidn perpetuo
y se mantendra en un archivo activo o inactivo por sus
caracteristicas de uso o importancia segun se indica:

a) [Examinar y ajustar las operaciones fiscales,
presupuestos, ingresos, desembolsos, transferencias
y ventas de propiedades.

b) Examinar, ajustar, decidir y liquidar las cuentas y
reclamaciones pertenecientes a ingresos del ELA,;
examinar y liquidar gastos y desembolsos de fondos y
de propiedad del ELA o que se tuvieren en
fideicomiso.

Conjunto de documentos que contienen la informacién
relacionada con un mismo asunto.

Hoja impresa o electronica que se completa para entregar,
peticionar o devolver documentos.

NUmero utilizado para conocer la cantidad de peticiones
trabajadas diariamente en el Area de Control de Documentos.
El mismo se define de la siguiente forma:

Depto.—afio— es—dia—szcuencia
Sooale
CD-150616001

Funcionario o personal administrativo adscrito al Area.

Empleado o contratista que solicita documentacion al Area de
Control de Documentos

Término utilizado para definir documentos que poseen
caracteristicas en comun que son archivados como unidad, y
gue pueden ser trasladados, retenidos o destruidos como una
unidad. Ejemplos: certificaciones de pagos, entre otros.
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NOMENCLATURAS PRINCIPALES

Las nomenclaturas aqui descritas corresponden al nombre que se asigna al documento
al momento de ser digitalizado. Para efectos de este manual, se divide en dos: la que
clasifica el area de Finanzas correspondiente a las cuentas bancarias en el documento
del cheque. Las gue corresponde al uso general del area de Control de Documentos.
A continuacion una lista no taxativa de nomenclaturas:

Nomenclaturas de Cuentas Bancarias

AE Cuenta ARRA Energia
AL Cuenta Asignacion Legislativa
AO Cuenta ARRA Operacional
AP Cuenta Construccién, Disefio y Equipo Siglo XXI
BS Cuenta Fondo Infraestructura Bonos Serie 2005
CE Cuenta Comunidades Especiales / Comisién de Energia de Puerto Rico
CM Cuenta Mantenimiento y Conservacion Siglo XXI
DJ Cuenta Nueva Sede Departamento de Justicia
FC Cuenta Fondo de Construccion
FG Cuenta Fondo General
PA Cuenta Gastos Puerto de las Américas
PC Cuenta Sobrante PEC y EB GOS 2011
Pl Cuenta PINI - “Plan de Inversion en Nuestra Infraestructura”
PR Cuenta Carretera PR-22
QZ Cuenta Escuelas QZAB’s
Nota:

Las nomenclaturas de Cuentas Bancarias, podran variar de tiempo en tiempo, en
funcién de los proyectos que se estéen trabajando en la Agencia.

Nomenclaturas de Uso General

AFI Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura de Puerto Rico

ADMIN Administracion
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BGF Banco Gubernamental de Fomento
c.D. “Change Directive” — Directriz de Cambio
C.0.2 “Change Order” — Orden de Cambio
CD Area de Control de Documentos
CONT Contabilidad
DIR Directoria
FIN Finanzas
ING Ingenieria
INT Intervencién
IT “Information Technology” — Sistema de Informacion
LEG Legal
PADP Programa Administraciéon Documentos Publicos
SUB Subasta
123

Nomenclatura actualmente utilizada por las areas que originan y Area de Control de Documentos, por sus siglas en inglés.
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REGLAS GENERALES

Todo documento entregado para formar parte de los expedientes del Area de Control
de Documentos, debe ser en original; y estar debidamente completado y firmado. Su
almacenaje debe ser el adecuado para preservarlo en buen estado y que pueda ser
localizado con facilidad. Para asegurar la legibilidad de los documentos, se debe evitar
realizar cualquier tipo de enmienda, realce, doblez, maltrato, etc., que pueda dificultar
su lectura.

Para asegurar la recuperacion inmediata de los documentos, estos deben ser
archivados y/o almacenados conforme a las tablas del Periodo de Retencion de
Documentos Administrativos y Periodo de Retencion de Documentos Fiscales, como se
indica en las Secciones | y Il de este manual. Los mismos, deberan agruparse: por afno
natural o fiscal, segun aplique, y por la nomenclatura utilizada por el area o
departamento, en el orden correspondiente; ya sea alfabéticamente, numéricamente,
alfanuméricamente o cronolégicamente.

RESPONSABILIDADES
El Area de Control de Documentos se asegurara de lo siguiente:
v Que todos los usuarios firmen la entrada y salida en la Hoja de Registro de

Visitante del Area de Control de Documentos, Formulario AFI-CD-1-F1.

v" Que todos los usuarios llenen y firmen los formularios correspondientes a
entregas o solicitudes de documentos.

v Mantener actualizados los inventarios fisicos y electrénicos con los que se
trabajan diariamente y las gavetas de archivos con las tarjetas de control de
documentos prestados.

v Evitar la acumulacién innecesaria de documentos para archivar y guardar los
mismos.

v" Someter al Programa de Administraciéon de Documentos de la Rama Ejecutiva,
treinta dias después del cierre de cada ano fiscal, un Informe sobre el status de
su Inventario y Plan de Retencioén de Documentos.
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PERIODO DE RETENCION DE DOCUMENTOS
. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

La tabla a continuacion presenta los periodos de retencion de los documentos de
uso administrativo en la AFIl.  Estos documentos se clasifican como:
correspondencia general (enviada y recibida), cartas, memorandos, hoja de
tramite, informes mensuales y anuales, plan de trabajo, correos electrénicos,
hojas de trabajo, solicitudes de servicios, solicitudes de documentos, inventarios,
registros, presentaciones, copias de documentos, copias de reglamentos,
procedimientos, normas, politicas, hojas de mensajeria y otros documentos
detallados en este procedimiento.

La siguiente tabla presenta el periodo de retencion de documentos Activos e
Inactivos de uso administrativo:

Clasificacion o sub-clasificacion : Afios : T?tal Comentarios
Activos | Inactivos Afos
1. DOCUMENTOS DE USO ADMINISTRATIVO
1.1. Expedientes de correspondencia general
(enviada y recibida), el cual incluye:
1.1.1.  documentos administrativos
1.1.2.  cartas, memorandos
1.1.3.  hojas de tramite
1.1.4. informes mensuales y anuales
1.1.5.  planes de trabajo
1.1.6. correos elecirénicos
1.1.7.  hojas de trabajo
1.1.8. solicitudes de servicios 1 2 3
1.1.9. solicitudes de documentos
1.1.10. inventarios
1.1.11. registros
1.1.12. presentaciones
1.1.13. copias de documentos
1.1.14. copias de reglamentos
1.1.15. propuestas generales
1.1.16. hojas de mensajeria
1.1.17. otros
1.2. Registro diario de entradas y salidas de
empleados y visitantes de Areas,
Departamentos y Oficinas de la AF| ) . 6
1.3. Registro diario de entradas y salidas de
empleados de Areas, Departamentos y
Oficinas de la AF|
Emitido en: Aprobado: Preparado por: Pagina 12 de 56
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izt - s Qs i Total :
Clasificacion o sub-clasificacion - Afios - o Comentarios
Activos Inactivos Anos
1.4. Registros Manuales de Correspondencia 2 4 6
Descartar cuando

1.5. Reglamentos originales de la AFI )
sea revisado.

1.6. Ley de la AFly sus enmiendas

1.7. Documentos de Corporacion “Bylaws”

1.8. Manual de Procedimientos de la AFI Descartar cuando
original sea revisado.
1.9. Normgs y Politicas Generales y del Pofmantils Pafiansite Descart.ar cuando
Trabajo sea revisado.
1.10. Lista de Disposicion de Documentos
Publicos
. . Descartar cuando
1.11. Plan de Contingencia séa fovisado. E”
1.12. Inventario y Hoja de Traslado de
Documentos
1.13. Inventario y Plan de Retencion de Descartar cuando
Documentos Ptblicos sea revisado.
1.14. Otros 2 4 6
Emitido en: Aprobado: Preparado por: Pagina 13 de 56
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. DOCUMENTOS FISCALES

Este procedimiento tiene el objetivo de establecer los periodos de retencioén de
documentos fiscales en la AFI. Asi también, todo oficial, empleado o servidor
publico de la AFl debera mantener una copia electronica de los documentos
segln los procedimientos internos que se establezcan a esos efectos y bajo el
mecanismo que acuerden el Director o Gerente de area y/o el Gerente de
Administracion y Control de Documentos bajo las politicas establecidas para los
Sistemas de Informacion de la AFI.

El periodo de retencién en Afios Activos que se establece en este documento es
el tiempo que cada unidad de trabajo mantendra los documentos bajo su
custodia. Luego de completada su utilidad y los Afios Inactivos sera el periodo
que estara en el deposito de documentos bajo la custodia de (la) Administrador
(a) de Documentos. Una vez cumplido el Periodo de Retencidon de afios inactivos
se hara la disposiciéon de los documentos segun se establece en la Ley Num. 5 -
1955, segin emendada, y el Reglamento Num. 23 del Departamento de
Hacienda. No obstante, los periodos establecidos en este procedimiento no
limitaran la facultad de los departamentos, areas y divisiones de la AFI para
guardar electronicamente los documentos por un Periodo de Retencion mayor al
aqui dispuesto.

Se utilizara la Lista de Disposicion de Documentos Publicos del PADP, adscrito
al Archivo General de Puerto Rico (Formulario ICP-AGPR-378), para la
disposicién de todos los documentos con la intervenciéon del Administrador (a) de
Documentos de la AFl. Ademas, el Administrador (a) de Documentos de la AFI
emitira en su momento la correspondiente Acta de Destruccion o Traslado de
Documentos, que complementa el proceso de disposicion, antes mencionado.

La siguiente tabla presenta el periodo de retencion de documentos Activos e
Inactivos de uso fiscal:
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Aiios Total
Clasificacion o sub-clasificacion Afos Comentarios

Activos | Inactivos

0. Junta de Directores

0.0 | Ordenes del Dia

0.0.0 Acta de Reuniones y Resoluciones Permanente Permanente

de la Junta de Directores Permanente; 'E", *C

0.1 | Oficina del Director (a) Ejecutivo (a)

10 10 afios, 0 una intervencion del

0.1 | Expediontes 2 8 Contralor, lo que ocurra primero

0.2 | Auditoria

021 Expedientes de informes & Los expedientes de Auditoria se

. o 10 0 10 disponen una vez cumplan 10 afios
investigaciones : W
activos. “C
0.22 | Otros, Miscelaneos 9 4 6 6 afios, o una intervencion del

Contralor, lo que ocurra primero

1 Registros de Contabilidad y Documentos Relacionados

1.1 Estados Financieros 10 afios, “E"
1.2 | Mayor General 10 afios, “E"
1.3 | Comprobantes de Jornal 10 afios, “E"
Mayores y Registros Subsidiarios o —
14 Auxiliares 2 8 10 10 afios, °E
15 Registros Claves de Asignaciones 10 afios, 'E"
o Fondos
1.6 | Libramientos 10 afios, “E”
1.7 | Cuadres
1.8 | Solicitudes de Suspension de Pago 4 6
2
1.9 | Confirmaciones de Auditoria 8 10 10 afos
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Aios Total
Clasificacion o sub-clasificacion Anos Comentarios
Activos | Inactivos
110 Prgstamos Comerciales Pblicos o 8 10 10 afios, “E"
Privados
2
Expedientes de Contabilidad de 6 afios o una intervencion del
1.11 ; g 4 6 .
Operaciones Contables Diarias Contralor, lo que ocurra primero
2 Registros y Documentos Relacionados con Caja
2.1 | Avisos de Débito y Credito Beafigs 0 unA INtERVEnGin _del
Contralor, lo que ocurra primero
4 6
99 Comprobantes de Jornal-Cuadres 6 afios o una intervencion del
) Diarios Contralor, lo que ocurra primero
23 leros.o Mayor de Caja e 8 10 10 afios, “E”
Inversiones
24 Estados y Conciliaciones de 9 6 afios o una intervencién del
' Cuentas Bancarias Contralor, lo que ocurra primero
25 | Hojas de Depésito 6 afios o una intervencion _del
Contralor, lo que ocurra primero
4 6
. o5 6 afios o una intervencion del
26 | Solicitudes de Suspension de Pago Contralor, Io que ocurra primero
6 afios o una intervencion del
2.7 | Otros ;
Contralor, lo que ocurra primero
3 Documentos Relacionados con Recaudaciones
31 Comprobantes e Informes de 6 aflos o una intervencion del
' Recaudaciones y Remesas Contralor, lo que ocurra primero
4 6
ag | ‘Giignis Coifanites 9 6 afios o una intervencion Fiei
Contralor, lo que ocurra primero
33 Declaramones de Arbitrios: No 8 10 10 afios
Investigadas
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Seccion Area Control de Documentos
Asunto Manejo y Control de Documentos
Aiios Total
Clasificacion o sub-clasificacion Anos Comentarios
Activos | Inactivos
6 afios o una intervencion del
Contralor, lo que ocurra primero,
Declaraciones de Arbitrios: desde la fecha de la declaracion del
3.4 | Investigadas y Resueltas Mediante 2 4 6 arbitrio, siempre que al vencimiento
Proceso Administrativo de este Periodo de Retencion
hubieren trascurrido 10 afios a partir
de la fecha de la declaracion.
10 afios. Hasta que expire el
Declaraciones de Arbitrios: término concedido para radicar
3.5 | Investigadas y Resueltas por 2 8 10 apelacion o por 10 afios a partir de
Accion Judicial la fecha de la declaracion del
arbitrio, lo que sea mayor.
36 | Detalle de Ingresos 6 afios o una intervencion Qel
Contralor, lo que ocurra primero
37 | Facturas al Cobro 6 afios o una intervencion del
' Contralor, lo que ocurra primero
3.8 | Liquidaciones de Anticipo o Fondos G afioyguna nteivencion Qel
Contralor, lo que ocurra primero
. 6 afios o una intervencion del
42 | Recibes Contralor, lo que ocurra primero
310 Notificaciones de Requerimiento de 6 afios o una intervencion del
' Pago o Cobros Contralor, lo que ocurra primero
Expedientes de Prueba y Transito 2 4 6
1. Cuadres de Cuenta de
Deposito
341 2. Reclamaciones por Fondos 6 afios o una intervencion del
: Insuficientes Contralor, lo que ocurra primero
3. Control de Cheques Devueltos
para Re-depositar
4. Balances disponibles en
Cuentas
' . yp Contralor, lo que ocurra primero
Imagenes de Cheques
313 | Otros 6 afios o una intervencion .del
Contralor, lo que ocurra primero
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Afos Total
Clasificacion o sub-clasificacion Afios Comentarios
Activos | Inactivos
4 Documentos Relacionados con Desembolsos
4.1 Comprobantes de Ajustes 6 afios:0-una.Intervancion .d8|
Contralor, lo que ocurra primero
2 4 6
; 6 afios o una intervencion del
de | Sompekantes:de Rengr Contralor, lo que ocurra primero
4.3 | Comprobantes de Desembolsos G aice 0 U Evetion d Al
Contralor, lo que ocurra primero
44 Cuenta Corriente del Oficial 6 afios o una intervencion del
’ Pagador Especial Contralor, lo que ocurra primero
6 afios o una intervencion del
4.5 | Cheques ;
Contralor, lo que ocurra primero
2 4 6
6 afios o una intervencién del
Contralor, lo que ocurra primero,
48 | Delalleside Desambolsos después que se hayan arreglado las
deficiencias establecidas
6 afios o una intervencion del
4.7 | Facturas Comprobante Contralor, lo que ocurra primero,
después de pagada
48 | Giros 5 10 15
£4 | informe do Gastos 6 afios o una intervencion Qel
Contralor, lo que ocurra primero
410 | Liquidaciones 6 afios o una intervencion del
' a Contralor, lo que ocurra primero
N 6 afios o una intervencién del
4.11 Eﬁ:gcaucéoxfeigi %iz(;urigggo); Contralor, lo que ocurra primero,
g 2 4 6 luego de efectuar los cambios
o ; 6 afios o0 una intervencion del
%12 | OpliganianGs o ravaenes Contralor, lo que ocurra primero
6 afios o una intervencion del
413 | OplnidsFagn Contralor, lo que ocurra primero
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Clasificacion o sub-clasificacion Ainos Comentarios
Activos | Inactivos
414 Orden de Viaje y Documentos 6 afos o una intervencion del
' Relacionados Contralor, lo que ocurra primero
415 | Peticiones de Fondos o Créditos 6 afios:o unaintervencion d el
9 4 6 Contralor, lo que ocurra primero
6 afios o una intervencion del
4.16 | Relaciones, Anulaciones y el il e e
' Duplicados de Cheques P i
de sueldo que se conservaran por
50 afios.
417 | Anulaciones de Cheques de Sueldo 10 40 50 50 afios
Solicitud y Ordenes de Compra o " . y
4.18 | Servicios y Documentos 2 5 7 Esth? ;gru;;a 'Egeg‘;r:féonri?ne;m
Relacionados 104 P
Expediontes de Dessmuolsos ds 10 afios 0 una intervencion del
419 | Prestamos Municipales “Check ; .
p Contralor, lo que ocurra primero. “E
Voucher
2 8 10
4.20 Cuel)tas por Pagar-Desembolsos a 10 afios, “E”
Suplidores
5 Néminas y Documentos Relacionados
5.1 Nommas_. de Pensionados y Récord 6 10 16 16 afios
de Pensiones
5.2 | Nominas de Salarios o Sueldos 10 40 50 E
53 | Néminas Especiales 6 afios o una intervencion Fjel
Contralor, lo que ocurra primero
Reslimenes y Certificaciones de 6 afios 0 una intervencion del
5.4 . 2 4 6 ;
Nominas Contralor, lo que ocurra primero
55 Noéminas que reflejan descuentos 6 afios 0 una intervencion del
) voluntarios que compensaron Contralor, lo que ocurra primero
Solicitud de Anulacion de Cheques -
5.6 M 10 40 50 50 afios
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Afios Total
Clasificacion o sub-clasificacion Anos Comentarios
Activos | Inactivos
57 | otros 9 4 6 6 afios o una intervencion del
' Contralor, lo que ocurra primero
6 Contratos y Documentos Relacionados
o 2 4 6 10 afios, o una intervenci{'?n del
6.1 Contra.tos per SBWIC'OS. Contralor, lo que ocurra primero,
Profesionales y Consultivos ; . A
después de terminado el contrato. “C
Contrato por Servicios No
6.2
Personales
Contratos de Arrendamiento de G s, B malErenelon ocd
6.3 Liicales v EailiG Contralor, lo que ocurra primero,
yEqUip después de terminado el contrato. “C
Contratos de Compraventa de
6.4 .
Inmueble o Equipo
6 afios, o una intervencion del
6.5 | Resolucion o Recisién de Contratos Contralor, lo que ocurra primero,
después de terminado el contrato. “C’
: : . 6 af int ion del
. s - afos, 0 una intervencion de
6.6 | Ordenes de Servicio y Miscelaneos Contralor, lo que ocurra primero.
6.7 | Pdliza de Seguro de Contratos 6 afios
6.8 | Subastas 6 afos
6 afios, 0 unaintervencion del
6.9 | Contratos de Construccion Contralor, lo que ocurra primero,
después de liquidados. “C"
Expedientes de Proyectos de
6.10 s,
Construccion
6:11 | Planos de Construccién Permanente Permanente
7 | Inventarios y Documentos Relacionados
Informes de Inventario de 6 afios 0 una intervencion del
71 : - ' 2 4 6 ;
Materiales, Suministros y Piezas Contralor, lo que ocurra primero
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Aios Total
Clasificacion o sub-clasificacion Anos Comentarios
Activos | Inactivos
79 Informe de Inventario de Propiedad 2 8 10 10 afios
Mueble
7.3 | Tarjetas y/o Registros de Inventario 2 4 6 b afios aluna Intafvancion _del
Contralor, lo que ocurra primero
Inventario y Hoja de Traslado de
7.4 | Documentos BGF, Subsidiarias,
Afiliadas y Entidades Adscritas ,
Permanente Permanente | Descartar luego que sea revisado
Lista de Disposicion de
7.5
Documentos
7.6 Efé}liggsRetenCion die Documentos Permanente --- Permanente | Descartar luego que sea revisado
8 Programas, Cintas y Otros Documentos Relacionados con Sistemas Electronicos
84 | Informes v Listas 6 afios o una intervencion del
' y Contralor, lo que ocurra primero
82 | Resguardos (‘Backups’) 6 afios o una intervencion Fiel
9 4 6 Contralor, lo que ocurra primero
83 | Coreos Electrénicos 6 afios 0 una intervencion Fiel
Contralor, lo que ocurra primero
84 | Pagos Electronicos 6 afios o una intervencion Qel
Contralor, lo que ocurra primero
9 Documentos Relacionados con Personal (BGF en Recursos Humanos es quien mantiene los expedientes)
6 afios o una intervencion del
. Contralor, lo que ocurra primero,
9.1 Exped!entfes 45 Desarrglly excepto cuando por ley o
Organizacional ; .
reglamento se requiera un Periodo
de Retencion mayor
2 4 6
6 afios o una intervencion del
Expedientes de Gestion de Contralor, lo que ocurra primero,
9.2 Rt Hlisios excepto cuando por ley o
reglamento se requiera un Periodo
de Retencion mayor
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