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EL SALVADO

GUAMOROS PARA CRECER

- UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO d Naclonal de d Piblica N *
SUBFONDO | Direcddn General -
Codigo SV.ANSP.1 B -
. 6n judictal y extrajudicial de la Academ - )
1| # Presidir sesk del Consejo Acadé con voz y voto. Sometiendo a su consideracidn los planes de estudio. .
' * Elerter las facukades & yad de la Acad
« Dirlgir los serviclos y el personal de la Academia.
= Ordenar los gastos y pagos de la Academia. .
» Expedir diplomas y certificados. . R
o Co aceptar tas del | de la Academi
FUNCIONES . yacep .
« Dirigir ta ejecucién de los planes de formackén y selecdén
Jec der il ias y permisos at | adh de adk que rigen el sector piblico.
. {a debida dinact6n con el Director de 13 PNC.
¢ Elaborar el anteproyecto de presup :
» Cumplir con fa Ley Orgdnica de la ANSP, el Reglamento Interno, demis disposiciones que emita el Consejo Académico.
* Desarrollar otras funclones que sean solicitadas por la P ladela Ublicay el jo de lusticia y de Seguridad Pablkca,
. Plazos de Conservacién Disposicién Fina
Cédigo serle Cédigo Subserie Yipo De N 5, Original / | Oficina que Comparte el soporte e T 2 Observaciones ’
P (1
Serte Subserie Copla Documento o de EP 38
| Gestlén Central -
Docur.nemo aue Transcurrido el Tiempo de Retencidn de I serie Acta de Entrega)
Permite soportar la . o
Acta. L en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
12 Actas de entrega N entrega formar|  Original. Papel 2 8 X N N "
inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la|
correcta la N
" presentacién ante el CISED
1 Actas Documento que|
evidencia las| Transcurrido el Tiempo de Retencién de 1a serie Acta de Sancidn)
. i . !
110 |Acts de Reunidn. |Acta. (Dﬂvf)ﬁloﬂas ) a original papel 2 8 X en el Archwu Centra}, se Elimina por lcarecer de valores
r realizad; secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la|
por fa dependendia | presentacidn ante el CISED
sus asi
Documentos que Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo central, |a
3 Acuerdo 21 Acuen.do de Acuerdo desa‘rr.ollan‘ la Original papel 2 cp x Serie Acuerdos de Direccion General, se conservaran
Direccién General administracién de la por ser un que rep una|
entidad. fuente de informacion para |2 historia.
Medio por el cual se Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Agendas en el
a Agendas Agenda prog_raman las] Original papel 2 5 M Archivo Cfnxral, se Elimin:f pf" carecer de' valores secundari.os.
freuniones  de fas| Para realizar este procedimiento se realizara la presentacion
dependencias. ante el CISED
Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo central, lal
10 Circulares Circutar original Papel 3 10 Serie Circulares, se conservaran permanenl.ememe .por ser un|
documento que representan una fuente de informacién para la
historia.
Declaratoria Formato Dx Serd i de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestidn la
18 de Reserva Indice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23]  Original papel cp serie Declaratoria de reserva, por las contindias actualizaciones ]
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
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FONDO Academia Naclonal de Seguridad Poblica i} j ] ) |
SUBFONDO |Direccidn General = |
Cddigo SV.ANSP.1
- * Repr 13n Judicial y entr | de ta Academi
. * Presidir sesk del Consejo Académico con vozy voto, iendo a su deracién los planes de estudio. ‘
« EJercer las facultad Y dela d :
* Dirigir los servicios y el personat de la Academla. ‘
* Ordenar los gastos y pagos de la Academia,
» Expedir diplomas y certificados.
LY A Y acepar ias del ] de la Academia.
FUNCIONES
* Dirigir la ejecucitn de los planes de formacién y selecdSn
*C der [ ias y p al 1 admin: , de doa que rigen el sector piblico.
* M la debida c én con el Director de 1a PNC.
* Elab el proy de presup
* Cumplir con la Ley Orgdnlca de 1a ANSP, ¢l Reglamento Interno, demiés disposiciones que emita el Consejo Académico.
* D otras fund que sean solicitadas por la Presidencla de la ublicay el isterio de Justicia y de Seguridad Pdblica.
Plazos de Conservacién Disposicién Final )
Cddigo Cédigo Original/ | Oficina que Comparte el
Serie bserie Tipo Documental Descripcién Soporte Observaciones
Serie subserie | ¥ 4 P Copia Documento po Archivode | Archive | o | | g ] o
Gestion Central
nm
Transcurrido el Tiempo de Retencion de 3 serie Informes|
281 Informes faternos Informes. Original papel 2 X Internos en el Archivo ?enlral, se Ellmm? pf)r carecer deAvanres
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED
Informes a presidencia.
28 Informe Informe al ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de 3 serie Informes|
282 |informe Externos Infmm_e al ministerio de Qriginal Papel 2 X Externos 'en el Archivo Femral, s a.mm.a p'ar carecer de'valols
educadién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de cuendas. presentacién ante el CISED
institutode Acceso ala
informacién Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
30 Inventarios 305 Inventario de Inventario Original Pape| [ag de m = mrfdré o c,:enta q:.fe
Documentos al de la on de fi ias este inventario
deber3 ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
31 Libros 315 |Libros Controt Libro Original papel 2 X Control en el Archivo Qentral, se Elnrrur\a‘ pf" carecer de»valcres
Para realizar este procedimiento se realizara la|
presentacidn ante el CISED,
Oficio ido ef Tiempo de idn de la serie en
s Memorando Circular., Original Papel 2 X el Arch|4v0 Central, Ase Elimina por' ::arecer de lva!ares
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Anexos. 3
presentacidn ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de fa subserie en el Archivo
37 Oficios 37.2 Oficios externos | Oficio. Original Papel 2 X Cen'lral, se Elimina por carecer d_e valores sewnd?rvos. Para
realizar este procedimiento se realizara |3 presentacion ante el
CISED.
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[ - . . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA- - |
|[ronbo Acad Naclonal de dad Publica : .
[susrFoNDO |Direcdtn General
Cédigo SV.ANSP.1
* Rep Wn Judiclal y extrajudicial de la Academia.
© Presidis de! Consejo Académico ton voz y voto. Sometiendo a su consideracidn los planes de estudio,
* Ejercer las facultades ej { de fa Academt:
 Dirigir los servicios y el personal de la Academia.
* Ordenar los gastos y pagos de la Academia.
» Expedir diplomas y certificados.
*C aceptar das del ¥ de t3 Acad .
FUNQONES |7 OmEre1an v acepta
+ Dirigir la ejecucién de los planes de formacidn y selecdén
* Conceder lkendlas y permisos al p | It vo, de do a di que rigen el sector publico.
M, I debida dinacién con el Director de la PNC. ¢
* Elab et dep
* Cumplir con (3 Ley Orgénica de 1a ANSP, el Reglamento Interno, demds disposiclones que emita el Consejo Académico.
* Desarrollar otras funclones que sean solicitadas por la Presidencia de Ia Gblicay e jo de Justicia y de Seguridad Piblica.
. Plazos de Co i6 DI i6n Final
Cédigo Cédigo Original /  { Oficina que Comparte el -
Serie Subserie Tipo D i Descripceid Soporte Observaclones
Serie Subserie P v Copia Documento P Archivo de Archivo EP £T
Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo|
. Plan . Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Paral
40.1 |
0. Plan de accién Antecedentes Origina Papel ? 5 x realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Plan
Plan Estratégico  |Plan . Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por
40.7 | 2
Institucional {PEl}) |Antecedentes Origina Papel 5 x carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara 1a presentacion ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Plan Anual Informes de Seguimiento o Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
40.8 i Papel 2 8 X
Operativo (PAO)  |Informe de Gestién Original ape realizar este procedimiento se realizara |a presentacion ante el
CISED.
plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo)
209 ?Ian deArlesgos Informe anual de Originat Papel 2 8 X Cen‘tral, se Elimina por carecer d.e valores secundarios. Para
institucional . . realizar este procedimiento se realizara ta presentacidn ante el
monitoreo y seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
21 Planillas 411 Planillas de ) Planillas Originat papel 2 5 X Cenfral, se El|m|na.p<?r carecer d? valores secundarios. Para
correspondendia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacidn de Docul
(CISED)
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO {Academla Nacional de Seguridad Pablica _ _ -
SUBFONDO |Secretaria General -
Cédigo SV.ANSP.1.1 -
. ar la logistica de las sesi del Consejo Académi
* Elaborar actas de lo acordado en cada seslén plenaria y expedir certificaciones de las mismas;
« Controlar, registrar, notificar y dar seguimlento a los acuerdos adoptados por el Consejo Académico.
» Emitir las y certificack de la di i6n oficial y lar ¢l registro de las mismas . ” - . .
* Reeible y presentar 3 Ta Direccién General tas solicitudes dirigidas al Consefo Académico por al ex - ah Y de Ia Academi: sndole ta d que idere p para su fucié
FUNCIONES |¢ Elab. b un proy de informe sobre 13 actividad de la Academia que serd entregado al Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica.
» Firmar los diplomas que extienda ta ANSP y dar fe de {a autenticidad de los mismos. :
o C diar los arch i del Consejo Académico.
« Elaborar actas en Libro de Oro y su custodia,
o Ejercer las demés Instrucch bilidades y tunci: quefe lende el Consejo démico y la Direcchén General.
Plazos de Conservacion Disposicién Final
Cdigo Serie Cdigo bserk Tipo D ] Descripdén Orlginal / . | Oficina que Comparte ei Soporte Archivo d Arch) . Observaclones
. c
Serie Subserte P Copla Documento o ce ot ol e | e
-~ Gestibn Central
Docufnento que Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entrega
Permite soportar I3 . P
Acta. N en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de entrega . entrega formar|  Original. Papel 2 8 X . 8 - "
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta la )
" presentacion ante e! CISED
de;
. Transcurrido el Tlempo de Retencién de la subserie Actas de
Actas de Sesiones . ) . . o
: . Sesiones de Consejo Académico en el Archivo Central, se Elimina
1.8 de Consejo Copia Papel 2 s X N .
1 Actas por carecer de valores secundarios. Para reafizar este
Académico . N N
procedimiento se realizara la presentacién ante el CISED.
Documento que|
evidencia Tas| Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién)
i | Archi l, Timi de valores|
110 |acta de Reunion. |acta. conv_oca(onas 3 original Papel 2 s x en el Ar vo Centra( se Elimina por carecer v
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara {a
por I3 dependencia vy presentacién ante el CISED
SuS
Unidad ge Expedientes K N N N 0
Certificacion de Disciplinarios :abnsctllrndco e‘IA'l.uem:o dedperzwam::l:‘ en e?:‘alr;hn:z:;::ra ,s:
9 Certificadiones 9.3 documentos Certificacién Copia Departamento de Seleccidn Papet 3 cP X sere Certificacion de documentos  Instituc ’
PR 1 conservaran permanentemente por ser un documento que
institucionales eingreso N .
representan una fuente de informacién para a historia.
Declaratoria de Formato Dedaratoria. Sers  realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién laj
18 Reserva Indice de Informaciénjacuerdo al Art. 19-23] Qriginal papel cp X serie Declaratoria de reserva, por las contindas actualizaciones y|
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan,
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Inf 3 Archi 1 imi de valores
281 |informes Internos informes. Original papel 2 5 x Internos fen el Archivo C.entra , se Ehmm'a plov carecer e.va lor
Anexos., secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacidn ante el CISED
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Nacional de Seguridad PGblica
SUBFONDO jSecretaria General . : X i -
Cédigo SV.ANSP.1.1 | =
. izar Lz logistica de las sesl de! Consejo Académi
« Elaborar actas de lo acordado en cada sesién plenarta y expedir certificaciones de las mismas; .
« Controlar, registrar, notificar y dar seguimiento a fos acuerdos adoptados por el Consejo Académico.
* Emitlr 1as y certifi de ka d oficlal y far el registro de las mismas
» Reclbiry p 3 la Direccibn 1 {as solkitudes dirigidas al Consejo Académico por gl ex ~alr y aspi de la Ac sndole la d que dere perti| para su fuclkd
FUNCIONES |+ Elaborar anualmente un proyecto de informe sobre la actividad de la Academla que serd do al Ministerio de justicia y Seguridad Publica.
» Firmar los diplomas que extlenda la ANSP y dar fe de 1a autenticidad de tos mismaos.
L= diar los archivos especializados del Consejo Acadé
-+ Elaborar actas en Libro de Oro y su custodia.
* Ejercer las demds instrucclones, bilidades y fi quele lende el Consejo Académico y Ia Direcclén General.
Plazos de Conservacidn Disposicién Final
Cédigo Serie Codigo o Tigo D . Descdpcitn Original / | Ofkina que Comparte el Soporte Archivod e L Observackones
Serle Subserie Copla Documento chivo ce W o le|a
Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
28.2 Informe Externos Original Papel 2 5 X Externos en el Archive Central, se Elimina por carecer de valores|
28 Informes ) 8 P secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la|
presentacién ante el CISED
Teanscurrida el Tiempo de Retencion de 1a subserie en ef Archivol
Informes Anuales Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
28.7 |de Consejo Informes Copia Papel 2 S X o po 3 o
N realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
Académico
CISED.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un|
. Jizacid
30 Inventarios 30.5 Inventario de Inventario Original Papel cT X de a,‘ € (e",dré en r.?.;enta ql{E
Documentos al de la r de b cias este inventariol
deberé ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Libros de
Control | Archi imi 4
s Libros Controf Libro Original papel 2 3 X ontrol gn el Archivo C.en(ral, se Ehmma_ pf)r carecer deAva ores|
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara 1a|
3 Libros presentacion ante el CISED.
Libro de Actas de Original /
31.10 [Consejo Libro Cgo N Papel 10 cp X Valor secundario: Histdrico. Acceso Restringido a consulta
Académico pia Consejo Académico
Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de |a serie Memorandos en
15 Memorando Cireular. Original Papel 2 5 X e AlEhIYID Central, _se Bimina por_ Farerzr de 'valwes
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Anexos. :
presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de |a subserie en el Archivo
Oficios externos | Oficio. Original papel 2 8 M Cenfral, se Elimina _pt?r carecer d.e valores secund.ano& Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA- - _ o
IFONDO Academia Nacionat de Seguridad Pibllca
|SUBFONDO_ |Secretaria General r 3
Codigo SV.ANSP.1.1
. f2ar 1a logl: de las sest del Consejo Académi:
* Elaborar actas de lo acordado en cada sesidn plenaria y expedir certificaciones de las mismas;
= Controlar, reglstrar, notificar y dar alos dos ad dos por el Consejo Académito.
* Emitir {as y certificack delad én oficlaly lar el registro de las mismas
* Recibir y presentar a ta Direccidn Generat las sofi¢itudes dirigidas al Consejo dé por ex~al y aspl dela d xandole la d idn que considere pertinentes para su
FUNCIONES |* Elaborar anuaimente un proyecto de sobre I2 actividad de fa Academla que serd gado al Mi 1o de Justicia y Seguridad Publica.
* Firmar los diplomas que extienda la ANSP y dar fe de la autenticidad de tos mismos.
(i dtar los archh itzados del Consejo Académico.
* Elaborar actas en Libro de Oro y su custodla.
» Elercer las demds instrucch billdades y f quele de el Consejo dé y 1a Direcclén General.
Plazos de Conservacion Disposicién Final
Cédigo Cédigo . - Originat /  Oficina que Comparteel | -
Serie Subserie Tipo Documental Descripdén Soporte Observaciones
Serle Subserie P P Copia Documento po Archivo de Archivo [» EP ET ]
Gestidn Centra) . .
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
P - ios.
201 |plande accitn lan Originat Papel 2 5 X Cenfra!, se EllmmaApr:ar carecer dfe valores secund?rlos Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante e}
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Plan
Plan Estratégico Plan . Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por
40.7 1l
Institucional {PEl} |Antecedentes Original Papel 2 5 x carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
a0 Planes se realizara a presentacion ante ef CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Plan Anual Informes de Seguimiento -, Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
.. l
408 Operativo (PAQ)  |Informe de Gestién Origina Papel 2 8 x realizar este procedimiento se realizara la presentadén ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
20.9 fla?de-rlesgos Informe anual de Original papel 2 8 X . Cen_lral. se Elimina por carecer d.e valores secundarios. Para
institucional . . realizar este procedimiento se realizara la presentacdén ante el
monitoreo y seguimiento. SED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
a1 Planillas a1 Planillas de ) Planillas Original papel 2 5 X Cenfral, se Ehmma'pt?r carecer d? valores secundarios. Para|
correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
ISED.
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FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica j g -
SUBFONDO |Unidad de Planificaclén Institucional ' -
_Cbﬂg_o SV.ANSP.1.2 B R
 Elaborar y aseg la impl tén dei Plan E: égico Institucionat y el Plan Anual Operativo, asl como dar al plimi delos Itados y ob} estratégicos de la ANSP. ~ - .
* Formular y evaluar proy de: i6n plblica, de coop inter lesnor bolsables, en los dmbif éenicos y admini , asf como g su 2j ibnyel i de los compromisos institucionafes.
 Realizar analisis de los p y procedi téenico - inistrativos de la ANSP; y proponer las ajustes o mejoras necesarios para lograr eficlencia en la gestién Institucional.
« Elaborar y actualizar el M, | de O jzacién y Funci ; asl como actualizar las Normas Técnicas de Control interno. .
FUNCIONES ® Ord y fi laimpl 16n del si: de gestion de cafidad en ta ANSP, asf como coordinar y facilitar la Institucionalizacion de los p démicos y admi ativos.
® Orientar con criterios técnicos la gestidn de procesos y planificaclén por Itad iendo como herrami ta planeacidn estratégica y la gestién de {a calldad
* Elaborar el manual de gestién de riesgos institucionales que oriente la identificadén, andlisisy  evaluadén de los factores de riesgos Identificados. N
® Coordinar y facilitar |a instit fizacién de un sl de gestién de [a calldad en la Academia.
» Ejercer las demds instrucci r bilidades y funci que le encomiende la Direccién General
. Plazos de Conservacién Disposicién Final .
Chdigo Serie Cédigo Subserle Tipo Documental Descripcitn Orfginal / | Oficina que parte el Soporte | Archivod Archi = Observaclones
Setie ‘Subserie Copia Documento o de chivo o EP 33 D
| : , Gestidn Central | i
1 Docutr\ento que Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entrega
‘ Permite soportar la . o
Acta, o en ef Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega N entrega formar Original. papel 2 8 X ) ) . N
‘ Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
| correcta la N
s presentacién ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Acta de Sancién
i i imina d |
1.10 Acta de Reunién. | Adta. conv'ocatorlas ‘ )a Original papel 2 8 X en el Afch|vo Cenlra!, se Elimi pf:r . carecer de 'va ores
1 secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y presentacion ante el CISED
sus asistente:
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Cooperacién
41 Cooperafidn Programa de Asistencia Original papel 2 5 X Internacional en e} Archivo Centr'al, se Elimina por.c;?recer de
Internacional. Técnica. valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
realizara la presentacién ante el CISED.
14 Cooperacion -
Plan de Ni . "
A:; @ Necesidades Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Gestidn de
d g Ni idad | Archi | imi
142 Gestm-n de Oficios. Original papel 2 5 X ecesidades en el rchivo Centrfx , se Elimina por. :a_recer de
Necesidades N valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
Acta de Donacidn. . :
realizara la presentacién ante el CISED.
Anexgs
Declaratoria Formato Declaratoria. Serd realizado  de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 de Reserva Indice de Informacién|acuerdo a) Art. 19-23 Criginal pape! cP X serie Declaratoria de reserva, por las contindas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
Informes. | Archi Elimina de val
281 |Informes Internos rme: Original papel 2 s x Internos en el Archivo <‘:entra|, se Elimina por carecer e‘va ores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Ipresentacién ante el CISED
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

Qomituuy or

EL SALVADOR

UNAMOKROS PARA CRECER

%
I N I . j . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- > B < f |
FONDO Arademia Nacional de Seguridad Pablica s § . T . ] } T C L
SUBFONDQ |Unidad de Planificacién instit | . L .
Codigo SV.ANSP.1.2 : ’ ) N -
» Elaborar y asegurar la Impt #én del Plan Estratégico ) fonal y el Plan Anual Operativo, asl como dar seg nto ai cumpl de los resultados y objeti é dela ANSP.
.f lar y evaluar proy de: inversién plblica, de cooperaciones internacionales no bolsables, en ios dmbitos técnicos y inis , asf como garantizar su ejecucidny el de tos comp I itucional
* Realizar andlisls de los procesos y procedimbk téenico ~ ativos de [a ANSP; y propener los ajustes o mejoras necesarios para lograr eficienda en la gestién institucional,
» €lab y lizar el | de O izacién y Funci asicomo lizar {as Normas Téenicas de Control interno,
FUNCIONES = Orientar y f {aimp! i6n del si de gestién de calidad en {a ANSP, asi como coordinar y facilitar la institucionalizacién de ios procesos académicos y admi;
* Orientar con critertos técnicos la gestién de procesos y planificaddn por resultados, tenlendo como  herramienta la planeacién estratégica y la gestién de la calidad -
« Elaborar et manual de gestién de riesgos institucionales que oriente la identificadén, andlisisy  evaluadén de los factores de riesgos identificados. -
« Coordinar y facilitar la institucionalizacién de un de gestién de la calidad en fa Academia,
« Ejercer las demas instrucci resp bilidades y funcl que le encomiende la Direccién G .
) ' Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédige Cédigo n " " Original / ] Oficina que Comparte el L -
Serie Subserie Tipo Doc D Soporte Archivode Archivo Observaciones
Serie Subserie Copia Documento EP | € ]
Gestién Central .
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe ai Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie informes
28.2 Informe Externos Iniormg 3l Ministerio de Original Papel 2 5 X Externos 'en el Archivo Fentral, se Ehmm43 p}:r carecer de‘valores
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara |3
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
Instituto de Acceso a fa
Informacién Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
30 \nventarios 305 Inventario de Original papel o X documento de :onstanfe af:(ualuauén, se ten_dré en c'uenta qt{e
Documentos al momento de la realizacidn de transferendas este inventario
deberd ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Libros de
Control { Archivo Central, limi
E) Libros 315 |libros Control Libro Original Papel 2 3 X ontso e.n €l Archivo 'en ral, se € nmma_ p?r carecer de'valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo Central,
33 Manuales Original Papel 5 10 X se conservaran permanentemente por ser un documento que
representan una fuente de informacion para la historia.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en
s Memorando Circutar. Originat Papel 2 5 X el Archnyo Central, 4se Elimina por Fzrecer de ‘valores
Anexos, secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
) presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
37 Oficios 37.2  |Oficios Externos  |Oficio. Original Papel 2 8 x Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
P - X
40.1 Plan de Accidn an Original papel 2 5 X Cenfral, se Ehmma‘pc‘;r carecer dg valores secund'anos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara ta presentacidn ante el
CISED




onaramun or

EL SALVADOR

UMAMONOS PARA CRECER

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

{ - T ) _UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- i - - |
FONDO Academia Nacional de Seguridad Pdblica o o - - _ R .
SUBFONDO {Unidad de Planificacién Institucional . . N B - T T
cédigo SV.ANSP.1.2 ] R s - " - —

¢ Elaborar y asegurar la Implementacién del Plan Estratégico Institucional y el Plan Anual Operativo, asf como dar I al pl de fos resultados y objeti égicos de la ANSP.
« Formular y evaluar proy de: én publica, de | internacionales nor bolsables, en los dmbi écnicos y inistrativos, asi como garanﬂnr su ejecucién y el seguimiento de los compromisos insdtudona!es N
* Realizar anélisis de los protesos y procedimi téenico— de la ANSP; y proponer los ajustes 0 mejoras necesarios para lograr eficlencia en la gestién institucional,
* Elab y lizar e M | de Organizacién y Funci ;asicomo lizar las Normas Técnicas de Control Interno.
FUNCIONES * Qrientar y f laimpl 6n det st de gestién de calidad en la ANSP, asl como coordinar y facilitar fa lnsﬂmdonalizacién de los procesos académicos y admini: tvas.
© Orientar con criterios técnicos la gestlén de procesos y planificacién por resultad iendo como her 1a pk: i6n estratégica y la gestlén de la calidad
» Elaborar el manual de gesdén de riesgos instituclonales que oriente la identificadién, anéfisisy  evaluadén de los factares de riesgos identificados. R
« Coordinar y facilitar 1a institucionalizacién de un sistema de gestion de la calldad en la Academia. - . s ! . B
* Elercer las demds instrucciones, resp bilidades y funci que le encomiende fa Direccién General .
L. N Plazos de Conservacién Disposicién Final :
Cédigo Serie Chdigo Subserle Tipo Documental Descripcién Original/  } Oficina que Comparte ef Soporte | Archivo d Archivo . . Observaclones
‘Serie Subserle P Copia | Documento chivo ce renivo [a 4 EP ET D .
Gestién Central
e
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
Plan Estratégico Plan . Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por
40.7 O | Papel X
Institucionat {PEI} |Antecedentes rigina ape 2 5 carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
40 Planes se realizara la presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de |a subserie en el Archivo
Plan Anual Informes de Seguimiento . Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
40.; Ori | Papel X
8 Operativo (PAO)  |Informe de Gestién gina ape 2 8 realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
409 PIarT de‘Rlesgos Informe Anual de Original papel 2 8 X Cenfral, se Ellmma'pt.:r carecer dg valores secundfmos. Para
Institucional " . realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
Manitoreo y Seguimienta. CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de |3 subserie en el Archivo
a1 Planillas a1 Planillas de ) Planillas Original papel 2 5 X Cenfral, se Elimina i pt?r carecer d? vatores secund?nos. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.
. . Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central,
Matriz de requerimientos. 8
Srograma de Oficios seleccionar un 5 % de los aquellos documentos que son
a5 Programas |46.6 'g e ! Original Papel 2 5 X representativos para la entidad, se deberdn aplicar métodos
Asistencia Técnica. [Actas. X - o .
e cualitativos o cuantitativos. La demas informacién serd
Informe de comisién.
DI da al CISED,

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
(CISED)
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EL SALVADO

UNARONOS PARA CRECHR
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

| . ~ UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . j . j i j |
[roNDO Academla Nacionat de Seguridad Pablica - -
SUBFONDO {Unidad de Auditorfa Interna
Cédigo SV.ANSP.L3
: . tnar y evaluar la dad e dad de la informacién finandera y de gestion.
» Anallzar y evakiar la p cla y eficacia del Sistema de Controi interno incorporado en los diferentes procesos y actividades de la ANSP,
» Verificar que los Hechos Econdmicos estén conforme at Marco Regulatorlo que fos rige.
FUNCIONES |» Examinar b efectividad de la gestién en ef logro de los resultados propuestos.
« Constatar |a pertinencia en &) uso de los recursos y tas medidas de salvaguarda de los mismos.
« Ejercer otras y obligaci que confi fas Notmas tegales y Téenlcas en su dmbito de actuacién.
" Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo serte codige Subseste Tipo . " Original / | Oficina que Comparte ef Soporte e YT Ld Observaciones
‘ Serle Subserie P o Copia Documento vode © Ep ET
Gestién Central
ue|
:::,nri::m:o rtarq 1 Transcurrido e! Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Acta. P! . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega N entrega formar| Originat. Papel 2 8 X N N L .
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta la N
a o presentacidn ante el CISED
1 Actas Documento que|
evidencia las Te ido el Tiempo de i6n de la serie Acta de Sancién
h -
110 |ActadeReunisn  |Acta. r.onvlocamrlas ) 3 Original Papel 2 8 M en el Arc ivo Cemra!, se Elimina p?v ) carecer de 'valotes
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia vy, presentacién ante el CISED
SuS asi
Dedaratoria Formato Declaratoria. Serd realizado  de| Se conservard permanentemente en el archivo de Gestién la
18 de Reserva Indice de Informacidén|acuerdo al Art. 19-23| Original papel ce serie Declaratoria de reserva, por las continias actualizaciones y|
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
| Memorando.
Programa de Ejecucion. Transcurrido el Tiempo de Retenci6n de la subserie Expedientes
i d Inft ditoria. itori: i imi
2 Expedientes 25.2 Expefd:e"nle e nforme de Au .‘ oria Original papel 2 3 x de Auditoria en e} Archivo Cean‘aI, se Elimina porlca'recer de
Auditoria Papel de Trabajo. valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
Memorando de realizara la presentacion ante el CISED.
Planificacion,
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes!
Infe 3 Archi imi
281 Informes internos nformes. Origina) Papet 2 s % Internos en el Archivo Fen(ral, se Ellmln? pf.w carecer de'valnres
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido e! Tiempo de Retercién de la serie Informes,
| - . L
282 Informe Externos nlormfa al Ministerio de Original papel 2 5 M Externos 'en el Archivo Fentral, se Ellmln:a p.or carecer de.valores
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
lInstituto de Acceso a la
Informacién Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un|
tario di d lizacid
2 Inventarios 05 tnventario de Original Papel o de constante se ten'dré en cTJenta qufe
Documentos a3l momento de la realizacién de transferencias este inventario|
deberd ser conservado en el Archivo Central
UAI
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

90sitaNs b

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

,%/.
[ I - T ) L B ) ] UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- S - - |
FONDO -| Academia Naclonal de Seguridad Pablica i j ot
SUBFONDO [Unidad de Auditoria Interna * ~ . . . M
Cédige SV.ANSP.L3 ) ) .
- . inar y evaluar la flabllidad e Integridad de la ci6n fl y de gestion. .
* Analizar y evaluar la pertinencia y eficacia del Sistema de Control Intemo-incorporado en fos diferentes procesos y actividades de la ANSP. . v
. * Verificar que los Hechas Econémicos estén conforme al Marco Regulatorio que los rige.
FUNCIONES |+ Examinar ta efectividad de (a gestidn en el logro de los resuttados propuestos. . " N
: +  [e Constatar la pertinencia en el uso de los y tas medidas de g de los mismos. . . ) . . -
* Ejercer otras 'y obligad que fi las Normas Legales y Técnicas en su dmbito de actuaclén. . .
) Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cidigo Serle Cédigo Subserie Tipo Documental Descripcidn Original /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archivo = . Observaciones
Serie Subserle po A Copla Documento vo ce (3] €T /]
Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
n Libros s Libros Control Libro Original Papel 2 3 x Control gn el Archivo CFntraI, se Ellmma' pf)r carecer de}va!aves
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED.
. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en|
Oficio. el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
35 Memorando Circular. Original Papel 2 ) X . - - "
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara l3|
Anexos. .
presentacién ante el CISED.
Ti ido el Tiempo de de la subserie en el Archivo|
37 Oficios 372 |Ofidios Externos  [Oficio. Original Papel 2 8 x Central, se Eimina por carecer de valores secundarios. Pard
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en e} Archivol
40.1 plan de Accidn Plan Original papel 2 5 X Cenfral. se Ehmma.pt?v carecer d.e valores ser.undyms. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
0.7 Plar? Est'ra(ég:w Plan Original Papel 2 5 X Estratégico Instituciona! en' el Archivo Fenual, se Ellm‘ma' por
Institucional (PE1)  |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
40 Planes se realizara I3 presentacién ante el CISED.
T ido el Tiempo de de |a subserie en el Archivo
Plan Anual Informes de Seguimiento . Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
. [e] | Papel 2 8 X
408 Operativo (PAQ) Informe de Gestidn rigina 2pe realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de ta subserie en el Archivo
409 Wﬂ'f deAR'ESGOS Informe Anual de Original Papel 2 s x Cen?ral, se Ellmmavpc‘u carecer d'e valores secundlanos. Para
tnstitucional N o realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante e
Monitoreo y Seguimiento. CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
2 Planillas a1 Planillas de ) Planilias Original papel 2 5 X Cen.lral, se Ellmma.pc‘)r carecer dfa valores secundfxno& Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacidn de Documentos
(CISED)




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

@oasanno o8

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

|Fonpo Academia Nacional de Seguridad Pablica § - §
[susronpo [unidad de Asesoria Jusfdica .
Cédige SV.ANSP.1.4
+ Formular y/o revisar anteproy dela iy licable a 1a ANSP, para consideracién de 1a Direceidn General o del Consejo Académico.
. ala Direcclé Iy alas demds instandas de 1a ANSP, en fa aplicacién de la narmativa pertinente asf como emitir opiniones e informes requeridos por el Director General.
* Elaborar y/o revisar los proy de f fizacién de actos, ¥ tos en que participe la ANSP, asf como ejecutar las acch di a lizarl
» Revisar los autos y proy de lucién propios de la {tacidn de expedi discipiinarios, itados contra al y empleados de 1a ANSP; asf como dictar las directrices pertinentes.
FUNCIONES |* Asumir las acciones (la defensa o la acusacién) de la ANSP, ¢n los asuntos en que ésta sea parte, ante fas instancias jurfdicas y administrativas.
» Tramitar los procedimientos o actos jurfdicos derivados de la ejecucién de los contratos instituclonales.
* Conducir las funciones de {a Sub-Unidad de Expedientes Disciplinarios de acuerdo a lo establecido en et Articulo 70 bis det Reglamento Interno de Trabajo vigente de la ANSP.
* Cumplir con las instrucciones, resp bilidades y funci quele de la Direcclén G I
Plazos de Conservacién Disposiclén Final
Codigo serle | 5% 1 qubserte Tipo Dotumental Descripagn | O7BInal/ | Oficina que Comparte el | ooy, IS ReT Ave : Observaciones
Serie Subserie | P Copla Documento rentvo de vo P} EP (13 o
_ Gestidn Central
Transcursido el Tiempo de Retencidn de la subserie Libros de
. i
31 Libros 35 Libros Control Libro Original papel 2 3 X Control gn el Archivo C.entral, se E lmlnB' p'or carecer de‘vah:res
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en
35 Memorando Circular. Original Papel 2 5 X el Ar:h‘.vo Central, .se Elimina por‘ Farecer de 'valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
: presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de a subserie en el Archivo
imi d | darios. P:
3 Oficios 372 |Oficios Externos  |Oficio. Original Papel 2 8 X Centeal, se Elimina par carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara |a presentacidn ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
imi d 1 ios. P
401 Plan de Accién Plan Originat papel 2 s X Cen'tral, se Ehmuna'p:?r carecer F valores secundénos ara
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Plan
Plan Estratégico Plan . Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por|
40.7 Originat Papel 2 S X
Institucionat (PEl)  |Antecedentes b pe carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacion ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
! imi imi fos.
208 Plan Arfual nformes de Seg_mmlento Original papel 2 8 X Cen.lral, se Ehmma'p?r carecer ds valores secund.:snos Para’
Operativo (PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara 12 presentacidn ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retention de la subserie en el Archivo
409 :’r:a;:‘!:imeslgos \nforme Anual de . Original Papel 2 8 X Cer:fral, se Eliminzipc:r :arecere;‘ea:aah:es :sec:tr;d?;r:":’aral
5 iona Monitoreo y Seguimiento. rceI:Euéar este procedimlento se reallz presentaci e e

JUR




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

EL SALVADOR
URAMONOS PARA CRECER
—_—

|
(
H

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS JGDA-

. 1

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pablica ] T, -
SUBFONDO |Unidad de Asesoria furfdica - -
Cédigo SV.ANSP.1.4 -
« Formular y/o revisar anteproyectos de la normativa aplicable a ta ANSP, para consideracidn de la Direccién General o del Consejo Académico. -
» Asesorar a 12 Direccidn General y a las demds instandiasde 1a ANSP, en {a aplicacion de la normativa pertinente asf como emitir opini e inf queridos por e Director General. .
» Elaborar y/o revisar los proy de fi lizadén de actos, Y ios en que partidpe la ANSP, asf como ejecutar las acciones tendientes a materializarlos.
» Revisar fos autos y proy de resotucién proplos de la itacién de expedi discip! , tramitados contra a! y leados de 1a ANSP; asi como dictar las directrices pertinentes.
FUNCIONES |* Asumir las acciones (la defensa o la acusacién) de la ANSP, en fos asuntos en que ésta sea parte, ante las instanclas juridicas y administrativas,
* Tramitar los procedimientos ¢ actos jurldicos derivados de {a ejecucién de los contratos institucionales.
* Conducir las funciones de fa Sub-Unidad de Expedh Iscipli de acuerdo afo blecido en el Articulo 70 bis del Reglamento Interno de Trabajo vigente de la ANSP. .
» Cumplir con las instrucciones, resp bilidades y £ quete iende la Direcclén General. N
- - 1A . Plazos de Conservaclén Disposiclén final .
Chdigo Serle Cdigo Subserie Tipo Documental Descripdén Orlginal / | Oficina que Comparte el Soporte | Archivode |  Archi - Observaciones
Serie Subserie po Copia Documento renivo de W iwelewla]lo
Central
[ nto que . . .
. Transcurrido e Tiempo de Retencién de {a serie Acta de Entrega
Acta Permite  soportar | en el Archivo Central, se Elimina v carecer de valores|
1.2 Actas de Entrega - entrega formar| Original. Papel 2 8 X . L po . .
Inventario. correcta o secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara {a|
de . presentacion ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancién
110 Acta de Reunién. Acta. mnvf}catonas ) EY Originat Papel 2 8 X en el ATChIVD Cenlra}, se Elimina pfar ) carecer de 'valures
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara 13,
por la dependencia y presentacién ante el CISED
sus asistentes.
Dedlaratoria de Formato Declaratoria. Sera realizado  de| Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 Reserva Indice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original papel cP X serie Dedaratoria de reserva, por las continuas actuatizaciones y|
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
281 Informes Internos Informes. Original Papel 2 5 X Internos Fn el Archivo C_emral, se Elumm_a p_ov carecer de.valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED
28 Informe Informes a Pres:der!ua.
Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
| | Ministeri . .
282 Informe Externos nformg al Ministerio de Original Papel 2 5 X Externos 'en el Archivo Fentral, se Elimnn? ;?or carecer de'valoves
Educacién, secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
Instituto de Acceso ala
{tnformacién Pabica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
a0 Inventarios 305 Inventario de Original Papet a x documento de constanfe a.ctualuauén, se ier!dré en c?xenta q\{e
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario
deberad ser conservado en el archivo central

JUR
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Nacionat de Seguridad Pubiica -
SUBFONDO |Unlidad de Asesorfa Juridica - -
Cédigo SV.ANSP.1.4
» Formular y/o revisar anteproyectos de la normativa aplicable a [a ANSP, para consideracién de la Direcclén General o del Consejo Académico.
* Asesorar a la Direccién General y a las demds instandas de la ANSP, en la aplicacién de la normativa pertinente asf como emitir apiniones e informes requeridos por ef Director General.
» Elaborar y/o revisar los proyectos de formalizacién de actos, contratos y convenios en que participe 1a ANSP, asi como ejecutar fas acciones tendientes a materializarlos.
» Revisar fos autos y proy de resolucién propios de 1a tramitacién de expedi disciplinartos, itados contra al y leados de 13 ANSP; asi como dictar las directrices pertinentes.
FUNCIONES | Asumir las acciones (la defensa o la acusacién) de la ANSP, en los asuntos en que ésta sea parte, ante las | ias jurfdicas y ad ativas.
* Tramitar [os procedimt 0 actos jurldicos derivados de {a ejecucidn de los contratos institucionales, .
* Conducir las funciones de la Sub-Unidad de Expedi [ finarios de rdo alo blecido en el Artfculo 70 bis del Reglamento Interno de Trabajo vigente de la ANSP, N
» Cumplir con las Instrucciones, resp bilidades y funci quele nlende la Direccié I . -
) Plazos de Conservacién Disposicion Final
Cédigo Cédigo Qriginal/ | Oficina que Comparte el .
Serie Subserte Tipo Documentai Descripddn Soporte i Qbservaciones
Serie subserle b p p Copla Documento _ %opo Archivo de Archivo * e T .
- . . Gestion | centrat
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo,
m Planillas a1 Planillas de ) Planillas Original papel 2 5 x Cenfral, se Elimina 'pc‘|r carecer dtz valores secundénos Para|
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
a4 Procesos 44.2 Procesos de Litigio  |Planillas Original Papel 3 2 x Cenfral, se Elimina N p?r carecer d‘e valores secund?rlosA Para
realizar este procedimiento se realizara 1a presentacion ante ef:
CISED.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
(CISED)

JUR
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EL SALVADO

UNAMONOS PARA CRECER

—_——
L i UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - .. . i
|ronpo Academia Nacional de Seguridad Pablica
[suBFoNDO |Unidad de Género -
Cédigo SV.ANSP.1.5 - .
® Brindar asistencia téenica para contribulr a transversalizar 1a perspectiva de género a nivet Institudonal, -
o Institucionalizar el enfoque de género en fa ANSP.
» Monitoreo, seguimiento y evaluacién de la Implementacién de la PIEIG y su plan de accién en la ANSP.
FUNCIONES « implementar el instructivo para la deteccién, atencién, prevencién, proteccién de victl il igaciény 16n de la violencia de género, acoso laboral y sexual, en coordinacién con otras dreas a nivel institucional.
* Participar en las mesas de trabajo sobre perspectiva de género que se deriven de las relaclones interinstitucionales. "
* Control y registro dfsticos de casos did
« Desarrollar otras funcl endadas por fa de la Direccidn General. -
] Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo cadigo originat/ | oficina que Comparte o) £
Serie Subserie Tipo Documental Descripcién soporte | Archivode Archivo Observaciones
Serle Subserie Copla Documento EP ET
_ . _Gestién Central .
Do:ufnento aue Transcurrido el Tiempo de Retencion de 1a serie Acta de Entrega
Acta Permite  soportar 12 en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar Original. Papel 2 8 X N ! po . "
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta la .
ge N presentacion ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién
. Archi . !
110 Acta de Reunién. Acta. cunv?mtoria ) a Original papel 2 3 X en el rchlvo Centra}, se Elimina pt.:r 'carecer de 'va ores
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y| presentacidn ante ef CISED
sus asistentes.
7 Bitdcoras
Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la
Casos de Informe. ) N .
. N . Serie Casos de Violencia de Género, se conservarén
8 Violencia de Acta. Original Papel 5 15
permanentemente por ser un documento que representan una
Género Memorando. . . o
fuente de informacién para la historia.
Dedaratoria de Formato Dedaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestion la
18 Reserva Indice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original papet ce serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y|
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Infi 3 . L
28.1 Informes Internos ntormes Original Papel 2 5 X Internos f" el Archivo C.emrai, se Ellmme': pf:r carecer de‘valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED

GEN
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' : - S B ) UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - . - 1
FONDO Academia Naclonal de Seguridad Publica  ~ o . - o T . g
SUBFONDO |Unidad de Género . ORI - : - - '
Codigo SV.ANSP.1.5 - " - -
, ® Brindar asistencia técnica para contribuir a transversalizar la perspecﬁva de género a nivel institucional. s
* Institucionalizar el enfoque de género enla ANSP. .
' . |* Monitoreo, imi y evaluaclén de la impt 36 de(aPlEIGysuplandeacdénenlaANSP
;FUNGONES * Implementar el Instructivo para la deteccid i6 , pr i6n de victimas, | acidn y sancién de la violencia de género, acoso laboral y sexual, en coordinadén con otras dreas a nivel insmudonal
|* Participar en las mesas de trabajo sobre perspectiva de género que se d de las relaci interinstitucionales.
* Control y regi disticos de casos didos. .
» Desarrollar otras funci dadas por |2 jef: defa DI fé !
. i * | Piazos de Conservacién Disposicién Final
Codigo Cédigo . Original / | Oficina que Comparte el - L
Serle Subserie Tipo Documental Descripeldn N Soparte Archivo de Archivo Observaciones
Serie Subserie Copia Documento EP ET o
Gestién Central
|informes a Presidenda.
28 Informe L
informe al Ministerio de
Hadienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
8.2 \nforme Externos ‘lniormial Ministerio de original Papel 2 5 X Externos Aen el Archivo Fentral, se Ehmm'a ;::or carecer de‘valores
Educacion. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Accesoa la
|tnformacién Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
30 Inventarios 105 Inventario de Original Papel a documento de constanfe a'cluahzauén, se !en}dva en c?.lenta que
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario|
deberd ser conservado en el archive central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Libros de
31 Libros 31s Libros Control Libro Original papel 2 3 X Control gn el Archivo C_entral, se El:mma_ pf" carecer de'valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
Oficio. Transcurrido el Tiempo de én de la serie en
s Memorando Circular. Original Papel 2 5 X el Ardu'vo Central, 'se Elimina por' Farecer de ‘valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Anexos. .
presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo!
37 Oficios 372 [Oficios Externos  |Oficio. Original papel 2 8 x Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivol
Plan . Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para|
40. i Origina! Papel 2 5 X ’
1 Plan de Accidn Antecedentes e pe realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

| UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- X l
|ronoo Academia Nacional de Seguridad Publica
|suBroNDO [Unidad de Género
Cédigo SV.ANSP.1.5 X
* Brindar asistencia técnica para contribuir a transversalizar la perspectiva de género a nivel institucional,
o Institucionalizar el enfoque de género en la ANSP.
- [ ', imi y evaluacién de la Imp} 16n de la PIEIG v su plan de acclén en la ANSP.
FUNCIONES « implementar el Instructivo para la 16 én, p ién, pr i6n de victimas, investigacién y sancién de fa violencia de género, acoso laboral y sexual, en coordinacién con otras dreas a nivel institucional.
« Participar en las mesas de trabajo sobre perspectiva de género que se deriven de las refaciones interinstitucionales. .
‘|» Control y registro disticos de casos did
» Desarrofiar otras funci enc dadas por 1a jef: de 1a Direccién General.
; Ptazos de Conservacién Disposicién Final
Codiga Serle Cadigo Subserle Tipo Documental Descripeién Ortginal/ | Oficina que Comparte ef Soporte | Archivo di Archivi . Observaciones
Serle Subserle P pe Copia Documento o de chvo cP EP ET D
. . Gestlén Central
——
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Plan
40.7 PIarT Est‘raléglcn Plan Original Papel 2 5 X Estratégico Institucional env el Archivo .Cenlral, se Elimina por|
Institucional (PEN Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este proc
se reatizara |a presentacion ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
20.8 Plan Ar?ual Informes de Segfumnento Original Papel 2 8 X Cen.tral, se Ellmlna-po-r carecer dc'e valores secund'anosA Para
Operativo (PAO) Inferme de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
209 Plarf de.mesgos Informe Anual de Original Papel 2 8 X Cenfral, se Ellmma‘p?r carecer dF valores se:und?rlos. Paraj
Institucional . L realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
41 Planillas 211 Planillas de ) Planillas original papel 2 5 X Cenltral, se Elimina lp(:)r carecer df valores se:und?rlos. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.

AL DES
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Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
{CISED) sello
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Acadlemia Nacional de Seguridad Pablica 3 T T
SUBFONDO ' |Unidad de Expedientes Disciplinarios - "
Cédigo SV.ANSP.1.6 . . .
 Instruir exped) dl linarios contra di y trabajad de la ANSP por inobservancia a la normativa disciplinarfa institucional. -
*» Realizar i i preliminares para bl resp bilidades, a fin de ordenar ef expediente formai o archivo de las diligencias. )
* intervenir en todas las dill lasde | 16n disciplinarta, -
FUNCIONES | » Emitir solvencias disciplinarias en cado de desistimi p dos por di; asf como elaborar informes u opint Jjurfdicas refaci conp discipfinarios.
< | Dar seguimiento a los recursos interp! por el af doy personal rativo de la institucié -
" {» Desarrollar otras funciones que le sean requeridas por fa Direccién General.
Plazos de Conservadén Disposicién final - -
Codigo Cadigo Original Oficina que Comparte el [
8 Serie 8 Subserle Tipo Documental Descripcién ginal /| a P Soporte- | archivade Archivo Qbservaciones
Serie Subserie Copla . Documento EP ET.
) . Gestidn Lentral _
Docufnento que Transcurrido el Tiempo de Retencidn de Ia serie Acta de Entrega
Permite soportar 13 s .
Acta. o en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores|
1.2 Actas de Entrega N entrega formar Original. Papel 2 8 X N ) o .
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta [E] N
" O presentacién ante el CISED
1 Actas Documento que|
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Santién
i E] en el Archivo Central, se Elimina r carecer de valores
110 |ActadeReunisn.  |Acta. convocatorias Originat Papel 2 8 x ! " por. )
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y presentacién ante el CISED
sus asistentes.
Dedaratoria de Formato Declaratoria. Sers reafizado  de| Se conservara permanentemente en el archivo de Gestidn la
18 Reserva Indice de Informacidn|acuerdo al Art. 19-23| Original papel cP serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y
v Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Autos Interlocutorios
Esquelas de Citacién Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo de
i i i tian, | b i i s Disciplinaris A
2% Expedientes 251 ngd@n(g Actas de Not:ﬁ:'acuén Originat papel 2 P gestion, |a Sub serie Expedientes Disciplinarios se conservaran
Disciplinarios Actas de Entrevistas permanentemente por ser un documento que representan una
Opiniones Juridicas fuente de informacién para la historia,
Solvencias Disciplinarias
Transcurrido ef Tiempo de Retencidn de la serie Informes
Info X Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
281 [informes Internos rmes Original Papel 2 5 x ) Vo entral, ¢ LAmina po h
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED
Informes a Presidendia.
28 Informe L
Informe al Ministerio de
Hadenda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de 13 serie Informes
Informe al Ministerio de i imil i
282 Informe Externos Ministeri Criginal Papel 2 5 X Externos .en el Archivo 'Central, se Ehmmé ;?or carecer de.va ores
Educacién, secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Acceso a la
Informacién Pubica.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION D ENTAL - ——
o] S| CION DOCUMENTAL - TPCD —— T

| S - . S : . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . L ) s 1
FONDD demia Nacional de Seguridad Pablica " O T - - 5 — — = ——
SUBFONDQ |Unidad de Expedientes Disciplinarios . i
Codigo SVANSP.16 ~ T i - . - -
. « [nstruir expedi finarios contra estudi y trabajad de ta ANSP por inobservantia a la normativa disdplinaria institucional.
. fizar i igaciones preliminares para bl resp bilidades, a fin de ordenar el expediente formal o archivo de las diligencias. -
o Intervenir en todas las diligencias de investigacidn disciplinaria. N .
FUNCIONES | Emitir solvencias disciplinarias en cado de d. if p dos por di asl como elaborar Inf u opini Jjuridicas relacionadas con procesos disciplinarios.
« Dar alasr interp por el al doyp | administrativo de {a institucié - :
*D Hlar otras funci que le sean requeridas por ia Direccién General. '
i 1. Plazos de Conservadén - Dispasicién Final
Codigo - Cddigo . Original / | Oficina que Comparte el :
- . Serie Subserle Tipo Documental Descripcidn Soporte | Archiv i Observaciones
Serie Subserie P Copia Documento PO chivo de Archivo o] [ ET o
Gestlén Central ~
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
10 Inventarios 305 Inventario de Original papel o’ X documento de mnstanfe aFtuallmaén, se ter!dré en c,;enxa qu}e
Documentos al momento de la realizacién de transferendias este inventario
debera ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
trol Archi limi
31 Libros 315 |Libros Control Libro Original papel 2 3 X Control gn el Archivo gen!ral, se €l lmlnf pf:r carecer deAva|ores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacidn ante el CISED.
Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Memorandos en
. | Archi tral limi
35 Memorando Circular. Original Papel 2 5 X € “"'T’° Central, 'se Elimina pcnt Fareoer de ‘valores
Anexos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara |3
) presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
’ i os.
37 Oficios 37.2 |oficos Externos Ofido. Original Papel 2 8 X Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Par3
realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retendidn de la subserie en el Archivol
0.1 Plan de Accién Plan original papel 2 s X Cenfral, se Elimxna.pt?v carecer de valores secund?nos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
40.7 P|ar? Es(»ratéglco [Plan Original papel 2 5 X Estratégico institucional en' el Archivo f:entral, se Elnm]n? por|
Institucional (PE)) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se reatizara la presentadién ante el CISED.
40 Planes
s Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
408 Plan Anua! Operativo InfovmesdeSegfnmento Original papel ) s M Cenfral, se El|m|na_p¢?r carecer de valores secund'aruosA Para
(PAD) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara |a presentacidn ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de 1a subserie en el Archivo
i - Central, imi i0s.
409 Plarf delmesgos Informe Anual de Original papel 2 8 X Ara se EhmmaApcA:r carecer de valores secundfmos Para
tnstitucional ) . realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante ef
Monitoreo y Seguimiento. CISED

EDI
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD e ———__—
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| T ) UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ) . } . I
FONDO Academia Nacional de Seguridad Pablica -
SUBFONDO |Unidad de Expedientes Disciplinari . . ] - i .
Cédigo SV.ANSP.1.6 - ] i}
* Instrulr expedientes disciplinarlos coritra estudiantes y_traba]adores de la ANSP por inobservancia a la normativa disclplinaria Institucional.
« Realizar i igaciones preliminares para bl resp bilidades, a fin de ordenar el expediente format o archivo de las diligencias. -
¢ intervenir en todas las diligencias de igacién disclpl
FUNCIONES | Emitr solvencias disciplinarias en cado de di i p dos por d asi como elaborar informes u opini jurfdicas retactonadas con p! disciplinarios.
¢ Dar seguimiento a los recursos interp por el al do y personal adminlistrative de la Institucién.
» Desarrollar otras funciones que le sean requeridas por la Direcclén General: . - :
Plazos de Conservacién Disposicién Finat
l riginal
¢édigo Serie Cadigo Subserle Tipo Documental Descripcidn Original/ | Offcina que Comparte el Sopofte Archivo de Archivo . Observaciones
Serie Subserie Copia Oocumento [a 4 £P ET [+
. N __ Gestidn Central -
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
a Planillas a1 Planillas de . Planiflas Original papel 2 5 X Cenfral, se Elimina'pt?r carecer d.e valores secund'anos Para|
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacidn de Documentos
{CISED)
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| - - UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . ‘
|FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica T
{susronDO JUntdad Financiera Institucional j , ‘
Cédigo SV.ANSP.1.7 _ i :
« Planificar, organizar, dirigir e integrar las actividades de presupuesto, tesorerfa y contabifidad gubernamentat, que realicen los diferentes niveles de gestién. ’ B
* Cumplir con las disposicl y li 1 internos fi feros institucionales dentro del marco generat de la Ley AFly 1a normativa emitida por el Ministerio de H: que serdn apli por todos los tes de )a Institucié ,
* Ejecutar opor las medidas correctivas blecidas por los entes rectores y normativos, én materia de su competencia.
* Coordinar con la UACQl y demds dependencias de |a Academia, 1a formulacidn def pray y ej i6n det Pr asf como efectuar las medidas correctivas Blecidas por los entes rectores y normativos.
« Gestionar ante la Direccién General de Tesorerfa, los requerimientos de fondos y provisiones, a fin de cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones. N .
FUNCIONES |{* izar ef pl de los Ii de ahorro y austeridad emanados de fas autoridades superiores.
. informes financieros bisicos lesy les, requeridos por el SAFI - DGCG — DGP, asi como el Infarme Fisico Financiero tri { para a Direccién General.
» Garantizar que los fondos de cooperacidn externa sean canalizados de acuerdo con los convenios correspondientes.
o Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, bleciendo mecanl. fectivos de icacién y coordinacién internas con las diferentes dependencias. -
» Ejercer las demias i i bilidades y funci quele fende la Direccién General.
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Chdigo Serie Cédigo Subserie Tipo Documentat Descripcién Original /| Oficina que Comparte ef Soporte Archivo d Archi = Observaciones
Serie Subserie Copia Oocumento o de rehivo [o €p ET
Gestion Central
Docutnento que Transcurrido ef Tiempo de Retencién de fa serie Acta de Entrega
Acta. Permite  soportar  la en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
12 Actas de Entrega . entrega formar|  Original. Papel 2 8 X 3 J . .
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta la N
. presentacidn ante et CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién
. hi i
110 |Acta de Reunion. Acta. :onv'ocamnas ! a Original Papel 2 8 X en el Arc ivo Cemra!, se Elimina p?r . carecer de Avalores
reuniones  realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y presentacion ante el CISED
sus asistentes.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie
121 Comprf:bantes de Formato de Retencion IVA Originat papel 2 X C?mproban(es de retencién de IVA en o:‘l Archivo Gelstwn, se
Retencidn IVA Elimina por carecer de valores secundarios. Para realizar este
procedimiento se realizara la presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Quedan en
122 |auedan Quedan,. Originat Papel 2 X el ATChIYD Gestidn, 'se Elimina pot Farecer de Avaloves
Declaracién Jurada. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Reportes
iy | -
123 |Reportes Contables Originat papel 2 S X Contables en el lArchwo Centra g se Elimina por Aca‘recer de
valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
realizara la presentacién ante el CISED.

UFI
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EL SALVADOR

INAMONDS PARA CRECER
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD /—'\_/
‘3-. _— T —
I L. T T- - - . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . - i . 1
FONDO Academia Nacional de Seguridad Pablica -
SUBFONDO {Unidad Financiera Institucional i . - : — - —
Cédigo SV.ANSP.1.7 . T - = - — - -
© Planificar, kear, dirigir e integrar las dades de presup , tesoreria y contabilidad gubernamental, que realicen los diferentes niveles de gestién. : )
* Cumplir con fas dispaskciones y li ! il financieros institucionales dentro del marco generat de la Ley Afi y {a normativa emitida por el Ministerio de Hacienda, que serén aplicados por todos los p de la Institucid
* Ejecutar opor las medidas correctivas blecidas por los entes rectores y normativos, en materia de su competencia.
* Coordinar con la UAQ y demés dependencias de la Academia, la f laclén del anteproyecto y ejecucién del Presupuesto, asl como efectuar las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos.

* Gestionar ante la Direccién Generat de Tesorerla, los requerimientos de fondos y provisiones, 2 fin de cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones.

FUNCIONES | izar el fiml de Jos i i de ahorro y austeridad emanadaos de las autoridades superiores.

 Presentar informes financieros bds! les y anual queridos por el SAFI ~ DGCG ~ DGP, asf como el Informe Fisico Financiero trimestral para {a Direcclén General.

» Garantizar que los fondas de cooperacidn externa sean lizados de do con los cor di " -

» Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, estableciendo mecanismos efectivos de comunlncldn y coordinacién internas con las diferentes dependencias.

* Ejercer las demds instrucci p bilidades y fundi que {e encomiende ta Directlén General.
Plazos de Conservacién Disposicién Final

Cédigo Codigo . - Original / { Oficina que Comparte el
i Sub: Tipo D« tal Descripcléd Soporte Observaciones
Serie Serie Subserie |- serie ipo Documenta pcién Copla Documento po! Archivo de Archivo @ & e o
Gestién Central
12 Contabilidad

Comprobante Contable
Compromiso
Presupuestario
Requisiciones

Justificacién Técnica
Certificacion de Asignacion
de Presupuesto

Cuadro de Andlisis
Comprobante de Orden de Compra o

Diario Contrato

Acta de Recepcion de
Bienes

Facturas

Comprobante de Retencion
Pago (Copia de Cheque)
Listado de Cheque por
pago)

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la
. Subserie Comprobantes de diario, se conservaran
Qriginal Papel 10 cp X P!

permanentemente por ser un documento que representan una
fuente de informacidn para la historia.

Formato Dedlaratoria. Serd realizado de
Indice de Informacidn|acuerdo al Art. 19-23 Originat papel cp X
Reservada, de LAIP

Dedaratoria de
Reserva

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestion I3
serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y
maodificaciones que se presentan,
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

,4—\—_’/
/\__/
- i * UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- : - ] - |
[ronDo Academia Nacional de Seguridad Publica . . . :
SUBFONDO [Unidad Financiera Institucional . B . - . ’ : -
cédigo SV.ANSP.1.7 . i . i
* Planificar, organizar, dirigir e integrar las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad gubemamental, que realicen los diferentes niveles de gestién.
» Cumplir con las disposiciones y lineamlentos internos financieros institucionales dentro de! marco general de [a Ley Afly la f itida por el M io de Hacienda, que serdn aplicados por todos los comp delat 16
« Ejecutar opor fas medidas correctivas blecidas por los entes rectores y normativos, en materia de su competencla. .
» Coordinar con la UACI y demds dependencias de la Academta, la formulacién de! proyecto y ejecucién del Presupuesto, asf como efectuar las medidas correctivas b} por los entes rectores y normativos.
* Gestionar ante Ia Direccién General de Tesoreris, los requerimientos de fondos y provisi afinde piir oport con el pago de las obligaciones. . ) N
FUNCIONES |+ izar el pl de fos i de ahorro y austeridad emanados de fas autoridades superiores. . .
P informes fl ieros bésicos lesy fes, requeridos por el SAFI— DGCG — DGP, as{ como el Informe Fisico Financiero trimestrat para la Direccién General.
» Garantirar que los fondos de cooperacién externa sean canalizados de acuerdo con los convenios correspondientes. - -
 Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, bleciendo fectivos de comunicacién y coordinacién internas con las diferentes dependencias. "
* Ejercer las demds instr p bilidades y funci quele fende fa D i6 I, :
A . - Plazos de Conservacién Dispositién Final _
c::r:io . Serie si:::‘:e Subserie Tipo Documental Descripcidn Orct:::' / Oﬂdn;::':::;:arm el Soplorte Archivo de Archivo @ €p e o : Observaciones
- Gestl_t‘m Cemrallr
Estado Mensual de!
Situacion Finandera.
Estado Mensual de
:;23?;:2:‘::::::;:,: de Transc‘urrido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Estados Fondos. seleccionar un 5 % de los aquellos documentos que son

24 Estado 2 10 X representativos para la entidad, se deberdn aplicar métodos

Financieros Mensual de ) ie ¢ ;e s
. . . cualitativos o cuantitativos. La demds informacién serd
Ejecucién  Presupuestaria
presentada al CISED.

de Ingresos.
Estado Mensual de
Ejecucién  Presupuestaria

de Egresos.
Transcurrido e Tiempo de Retencién de la serie Informes
Informes. . Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
28.1 Informes Internos QOriginal Papel 2 5 X N N N po .
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la

presentacidn ante el CISED

Informes a Presidencia.

28 Informe e
Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Infarme al Ministeri - i imi lores
282 Informe Externos e inisterio de Original papel 2 5 X Externos 'en el Archivo 'Central, se El\mnn? ;?cr carecer deAv'a ore:
Educacion. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED

Instituto de Acceso a la
Informacién Pubica.
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e
r UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - ) - . ]
FONDO . Academia Nacional de Seguridad Publica
SUBFONDO |Unidad Financiera Institucional - -
Chdigo SV.ANSP.1.7 .
o Planificar, organlzar, dirigir e integrar las actividades de presupuesto, tesoreria y contabllidad gubernamental, que realicen los diferentes niveles de gestién.
« Cumplir con las disposiciones y lineamientos internos financieros institucionales dentro de!f marco generat de [a Ley Afl y la f itida por-el Ministerio de Hacienda, que ser&n aplicados por todos {os ¢ de la institucié
* Ejecutar opor las medidas correctivas bl por los entes rectares y normativos, en materia de su competencia. *
« Coordinar con la UAQ y demés dependencias de {a Academia, la f lacién del anteproyecto y ejecucldn del Presupuesto, asl como efectuar {as medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos.
* Gestfonar ante la Direccién Generat de Tesoreria, tos requerimientas de fondos y provisi afinde plir opar con ef pago de las obligaciones.
FUNCIONES |¢ izar el cump delos Il if de ahorro y austeridad emanados de las autoridades superiores. .
R -|# Presentar inf fi ieros basicos lesy les, requeridos por el SAFI - DGCG - DGP, asf como el Informe Fisico Financlero trimestral para |a Direccidn General,
« Garantizar que los fondos de cooperacidn externa sean canalizados de acuerdo con los convenios correspondientes.
~1# Planificar, dirigir y controlar las actividades de {a Unidad, bleciend. f de icacién y coordinacién i as con las diferentes dependencias.
* Ejercer tas demds i i o bilidades y funci quele iende la Direccién General.
) Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédiga Serle Cadigo Subserie Tipo Documental Descripelén Orlginal / | Offclna que parte el Soporte Archivo d Archi = Observaciones
Vi Vi
Serle | subserte Copla Oocumento o ce °lejew]|eal]o
Gestién Central
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
30 Jventarios 105 Inventario de original papel o X documento de constanfe a‘c'tuahzacndn, se ten.dré en c,xenta qufe
Documentos al momento de [a realizacién de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Libros de
31s Libros Control Lbro original Papel 2 3 X Control e_n el Archivo C.entral, se El|mma‘ pf:r carecer devvalo(es
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
31 Libros 31.11 |Ubro de Presupuesto [Libro Original Papel 10 cp X Valor secundario: Histérico. Administrativo Financiero
3112 l{hro E'stadus Libro Original Papel 10 cp X Valor secundario: Histdrico. Administrativo Financiero i
Financieros ‘
Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Memorandos en
35 Memorando Circular. Original Papel 2 5 X el Ardu?/o Central, lse Elimina pO( _carecer de 'valores
Anexos. secundarios, Para realizar este procedimiento se realizara la
: presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Oficios 7.2 Oficios Externos Oficio. original Papel 2 8 X Cenfral, se Ehmmalpc.:r carecer dg valores secundenos. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
201 Plan de Accion Plan Original Papel 2 s X Cen'xral, se Elimina .pt')r carecer dg valores secund'anos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se reatizara la presentacion ante el
CISED.

UFI
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-_

I

[ronpo

Academia Nacional de Seguridad Publica

Isusronpo [Unidad Financiera Institucional M
Cadigo SV.ANSP.1.7 . i
 Planificar, r, dirigir e Integrar las actividades de presup tesorerfa y contabilidad gubernamentat, que realicen los diferentes niveles de gestién. -
s Cumplir con las disposiciones y lineamientos Internos financieros institucionales dentro del marco generai de la Ley AFl y fa normativa emitida por el Ministerio de Haci que serdn apli por todos los de la tnstitucié
* Ejecutar opor las medidas correctivas b} por los entes rectores y normativos, en materia de su competencia. . . .
|+ Coordinar con |3 UAGH y demds d dencias de Ja Acad la formutacién def anteproyecto y ejecucién del Pr asf como efi fas medidas correctivas biecidas por los entes rectores y hormativos.
* Gestionar ante la Direccién General de Tesorerfa, fos requerimientos de fondos y provisiones, a fin de cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones.
FUNCIONES | izarel ¢ il defos | 1! de ahotro y austeridad emanados de las autoridades superiores. .
* Presentar informes financieros bésicos mensuales y anuales, requeridos por el SAFI - DGCG - DGP, asi como el Informe Fisico Financiero trimestral para la Direccién General.
* Garantizar que los fondos de cooperacién externa sean lizados de rdo con los fos correspandi
| » Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, bteciend i efectivos de ién y coordinacién internas con las diferentes dependencias. -
* Ejercer las demds instrucciones, resp bilidades y funcl quele iende la Direccién General. :
. Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serle Cédigo Subserie Tipo Documental Descripeién Orlginal /| Oficina que Comparteel | oo, [ oriode | Archi T Observaciones
serle Subserie Copla -Documento oce | AW L ol ep | v
: Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Plan
ico Pl . _— Archi .
40.7 ?Iar? Est.ratégl an Originat papel 2 5 X Estratégico Institucional enA el Archivo Fenlral, se Elxm}n? por
Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacién ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Plan Anual Operativo |Informes de Seguimiento . Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
40.8 Originat Papel X
(PAO) Informe de Gestién @ ape 2 8 realizar este procedimiento se realizara |a presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de fa subserie en el Archivo!
; imi de val darios. P
40.9 Plarf delklesaos Informe Anual de Original papel 2 s X Cen'tral, se Elimina ) p(?r carecer 'e valores secun ?nos ara
Institucional N - realizar este procedimiento se realizara 1a presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CiSED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de 1a subserie en el Archivo
a Planillas 411 Planiltas de ) Planillas Original Papel 2 5 X Cenfral, se EllmmaApt.?r carecer d? valores secund'anos. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
y Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Programacion dela Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
431 |Ejecucién Original Papel 5 10 X tral po € arios.
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Presupuestal
CISED.
Registro del Transcurrido el Tiempo de Retencidn de 1a subserie en el Archivo!
a3 Presupuesto 43.2 Compromiso Original Papel 5 10 M Cenfral, se Elimina por carecer d? valores secund?fuos. Para
N realizar este procedimiento se realizara Ia presentacién ante el
Presupuestario
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
ificaciones imi lores ios.
433 Mod:hcac:onl Original papel 5 10 X Central, se Elimina ; por carecer d? valor secund?nos Para
Presupuestarias realizar este procedimiento se realizara 1a presentacién ante el
CISED.
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— UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica : - B — - - - - —
SUBFONDO |Unidad Financiera Institucional - - v ER
Cédige SV.ANSP.1.7 _ _
- o Planificar, organizar, dirigir e integrar las actividades de pr p tesoreria y contabilidad gubernamental, que realicen los diferentes niveles de gestidn. H " . T -
* Cumplir con las disposici y li internos fi ieros institucionales dentro del marco general de la Ley Aft y la normativa emitida por el Ministerio de Haclenda, que serdn aplicados por todos los de1a Institucié
* Ejecutar opor las medidas correctivas blecidas por los entes rectores y normativos, en materia de su competencia. - . .
* Coardinar con ia UAC y demads dependencias de la Academia, {a for ulacién del anteproyecto y e} ién de! Presup asl como ef las medidas correcth blecidas por los entes rectores y normativos,
‘|» Gestionar ante la Direccién General de Tesoreria, los requerimientos de fondos y provisiones, a fin de cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones. -
FUNCIONES [* izar el fimi de los I i de ahorro y austeridad emanados de las autoridades superiores. -
op informes fi os basicos les y les, requerldos por el 5AFt ~ DGCG ~ DGP, asf como el Informe Fisico Financlero trimestral para la Direccién General. "
* Garantizar que fos fondos de cooperacién externa sean canalizados de acuerdo con los convenios correspondientes.
« Planificar, dirigir y controlar las actividades de Ja Unidad, bledend 1 efectivos de fcacidn y coordinacidn internas con las diferentes dependencias,
* EJercer las demds instr A bilidades y funci quele iende [a Direccién i
) ) Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serie Cédigo Subserie Tipo Documental Descripeién Original /  Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archi - Observaciones
Serie Subserle pe Copla Documento ade vo [+ 11 ET ]
- Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de ia subserie en el Archivo
Programa de Central, se Elimina carecer de valores darios. P
451 |jecucion Original Papel 5 5 x tral, se EHimina por ' de valores secundarios. rara
N realizar este procedimiento se realizara {a presentacién ante el
Presupuestaria
CISED.
Programacion
Reprogramacién Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Modi i it o N
45.2 0 lﬁcaaon?s Ajustes e ) Original Papel 5 5 X Cenfral, se Elimina .pc_rr carecer d'e valores secund?rnus, Para
Presupuestarias Transferencias Ejecutivas realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
(Acuerdos Ejecutivos y/o CISED.
Acuerdns | epislativas)
Transcurrido el Tiempo de Retencién de [a subserie en el Archivo
c . " L N
453 omp:om|so' Original papel 5 5 X Cenllra , se Elimina .pc.n carecer d_e valores secund.arlos. Para
Presupuestario realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
Proceso CISED.
45 ativo
Financiero Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
454 Orden de Compra Original papel 5 5 X CenTral, se Elimina .pc!r carecer dg valores secund?nos. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
\nforme de Transcurrido el Tiempo de Retencidn de ia subserie en el Archivo
I, imi ios.
455 Evaluacién Fisica Original Papel 5 5 X Cen_tra , se Ehmma'pc:n carecer df valores secund?rlos Para
) N realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
Financiera
CISED.
o Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
. Acuerdo Comité . )
Formulacién . L. Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
45.6 . Formulacion Original Papel 5 5 X 3 L ) .
Presupuestaria . realizar este procedimiento se realizara ta presentacion ante el
Presupuestaria CISED
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FONDO Academi ional de Seguridad Publica - .

SUBFONDO |Unldad Financiera Institucional - . -

Cédigo SV.ANSP.1.7
* Planificar, izar, dirigir e Integrar {as actividades de p tesorerfa y contabilidad gubemamental, que realicen los diferentes niveles de gestién.
o Cumplir con las disposki y li fentos intemos fil feros institucionales dentro del marco general de la Ley AFl y fa normativa emitida por el Ministerio de Hacienda, que serdn aplicados por todas los componentes de ia tnstitucién.
 Ejecutar opor las medidas correctivas biecidas por los entes rectores y normativos, en de su P ia.
» Coordinar con la UAC y demdas dependencias de fa Academia, fa fi facidn del anteproyecto y ejecucién del Pr asf como ef las medidas correctivas blecidas por los entes rectores y normativos.
¢ Gestionar ante la Diteccién General de Tesorerfa, los requerimientos de fondos y provisiones, a fin de cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones.

FUNCIONES |* izar el i o de los lin de aharro y austeridad emanados de las autoridades superiares. .
* Presentar Informes financieros baslcos mensuales y anuales, requeridos por el SAFI - DGCG ~ DGP, asf como et Informe Fisico Financlero trimestral para la Direcclén General.
» Garantizar que los fondos de cooperactén externa sean lizados de do conlos ios correspondi
« Planificar, dirigir y controlar as actividades de la Unidad, bleclend efectivos de ¢ icacién y coordinacién internas con las diferentes dependencias. -
* Ejercer las demds instr p bilidades y funcl quele tende ta Direccién General.
) Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serie Codigo Subserie Tipo Documental Descripeién Original / | Oficina que Comparte el sﬁporte Archivo de Archivo Observaciones
Serie Subserie Copia __{ —Wmemo [= 4 | &P l ET l D
. o DE o Gestién Cgm'a!

Comité Institucional de Seleccion y Efiminacién de Documentos
(CISED)

UFi
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e 1
L UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- S s |
FONDO Academla Nacional de Seguridad Piblica . ) - i -
SUBFONDO |Unidad de C icaciones, Pr lo y Relaci Publicas R ] :
Cédigo SV.ANSP.1.8 - = - -
L1 ¢ f ias de prensa y gestil con los dif medlos de icacidn social, i
« Produclr, difundir y premover la informacion de interés general sobre ta ANSP. -
« Administrar y publicar {a Informacién que se difunde a través del sitio web y otros medios de comunicacién de la ANSP (Twitter y Facebook).
* Organizar y garantizar la logfstica de los eventos pdblicos en los que participare {a Direcclon General, Subdireccion Ejecutiva o el Consejo Académico.
FUNCIONES * Recabar y analizar informacién sobre las actividades instituclonales en diferentes medios {video, fotografia, audlos) para apoyar las publicaciones, documentales y videoteca y llevar ef archivo de éstas.
* Disefiar materiales de apoyo en colaboracién a las diferentes dependencias de fa ANSP, tales como boleti , fes, afiches infor ivos, memorias, etc. B
« Difundir actlvidades, progresos y logros de la Academia utilizando la tecnologfa de informadén y comunicacién,
* Organizar y coordinar la logistica de las graduact de fos al y al de la ANSP, asf como der las actividades pr larias de institucionat
© Ejercer las demds instruccl resp bilidades y funci, quele iende la Direccié |
- Plazos de Conservacion Disposicién Final
Cédigo Cédigo Original / [ Oficina que Comparte el
Serie Subserie Tipo Documental Descripcién Soporte i . Observaciones
Serie Subserie po P Copla 1 Documento i P Archivo de Archivo [o ] EP ET D
- , A Gestién Central
:0::‘:‘2"‘0 t rQUI: Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Acta. ermite  saporta L en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar Original. Papel 2 8 X N N o "
Inventario. corrects s secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
d : presentacion ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido et Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién
110 Acta de Reunién. Acta. oonvlocatonas ) a Original papel 2 8 M en el Archwo Centra!, se Elimina p?r ' carecer de 'valores
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia )| presentacién ante el CISED
SUS asi
Dedlaratoria Formato Declaratoria. Serd  cealizado  de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestidn la
18 de Reserva Indice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original papel CcP X serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de fa serie informes
. i imi de val
281 Informes Internos Informes Original papel 2 5 M Internos gn el Archivo C.en(ral, se Ehmm? p'or carecer e.va ores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED
28 Informe Informes a Pr‘e?lderfua.
informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
282 Informe Externos Inform;e al Ministerio de Original papel 2 5 M Externos 'en el Archivo Fenlral, se Ellmnn? p}:r carecer de}va!ores
£ducacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
Instituto de Acceso ala
Informacién Pibica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
0 Inventarios 305 Inventario de original Papel a M documento de constante actualizacidn, se ren‘dré en a’:enta ql{e
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario
debera ser conservado en el archivo central
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FONDO Academia Nacional de Seguridad Piblica ) - N
SUBFONDO JUnidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Piblicas " B — -
C6digo SV.ANSP.1.8 i .
* Convocar conferencias de prensa y gestionar entrevistas con los diferentes medios de comunicacién social.
» Producir, difundir y promover fa informacién de interés general sobre ta ANSP. .
. » Administrar y publicar ja Infi i6n que se difunde a través del sitio web y otros medios de comunicacidén de la ANSP {Twitter y Facebook).
* Organizary g izar la | delos publicos en los que participare [a Direccidn General, Subdireccidn Ejecutiva o el Consejo Académico.
FUNCIONES- . y analizar infi ién sobre las actividades | ionales en difi medios {video, fotografia, audios) para apoyar tas publicaci id y llevar el archivo de éstas.
» Disefiar materiales de apoyo en colaboracién a las diferentes dependencias de la ANSP, tales como boletii revistas, les, afiches infor ete,
« Difundir actividades, progresos y logros de fa Academia utilizando la tecnologia de informacién y comunicacién. -
* Organlzar y coordinar la | de las graduaci de fos al y al de 13 ANSP, asf como atender las actividades pr jas de instit
» Ejercer las demds instruccl p bilidades y fi quele lende a Direccié |
) Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo serie Cédigo Subserie Tipo D ) Becerineld Original/ | Oficina que Comparte el soporte | Archivo d ot Ld Observaciones
Serie Subserie po Copla Documento chivo de ot o |er | e
- i - Gestidn Central
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Libros de
31 Libros s Libros Control Libro Original papel 2 3 M Control e.n el Archivo CFntra|, se Ellmunal pf:r carecer de_va!ares
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacidn ante el CISED.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencidn de {a serie Memorandos en
35 Memorando Circular. Original papel 2 5 X el Arch:rro Central, .se Elimina por‘ f:arecer de 'valores
Anexos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
. presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
37 Oficios 372 |Oficios Externos  |Oficio. Original Papel 2 8 x Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Pl imil ios.
401 Plan de Accién an Original papel 2 5 X Cenfra!, se Elimina 'p(?r carecer dfz valores secund?rlos Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Plan
Plan Estratégico Plan L. Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por
.7 Original Papel 2 S X
40 Institucional {PEI) Antecedentes gt ape carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizaraia presentacion ante ef CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencion de 1a subserie en el Archivo
- . X
0.8 Plan Anual Op Informes de . Original papel 2 8 M Cenfral, se Elimina 'pt?r carecer d.e valores secund_anos. Para
{PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
0.9 Plarf dE‘RIESBOS Informe Anual de Original papel 2 s M Cenfral, se Elimina .pt?r carecer d? valores secund'anos Para
Institucional . L realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y 5eguimiento. CISED
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

sosiamma ok

EL SALVADOR

UNAMONGS PARA CRECER

—_——
| UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- |
FONDO Academia Nacional de Seguridad Pablica . o .
SUBFONDO _|Unidad de C icaciones, Pr lo y Relaci Publicas - ) . )
Cédigo SV.ANSP.1.8 ) B )
* Convocar conferencias de prensa y gestionar entrevistas con los diferentes medios de comunicacién social. )
 Producir, difundir y promover fa informacién de interés generaf sobre la ANSP. - .
= Administrar y publicar fainformacién que se difunde a través def sitio web y otros medlos de comunicacién de la ANSP (Twitter y Facebook).
e Organizar y g fa delos plibficos en los que participare la D i6n General, Subdireceién Ejecutiva o el Consejo Ar.adéml:o.
FUNCIONES * Recab lizar inf 16n sobre las actividades institucionales en dif medios (video, fotografia, audlos) para apoyar las publlcack y vid a y llevar el archivo de éstas.
» Disefiar materiales de apoyo en colaboracién a fas diferentes dependenctas de Ia ANSP, tales como boleti les, afiches infor » , etc.
« Difundir actividades, progresos y logros de la Academia utilizando {a tecnologfa de informacién y comunicactén. -
« Organizar y coordinar la fogistica de las graduaci de los all yal dela ANSP, asf como atender las actividades protocolarias de eventos institucionales.
o Ejercer las demds instrucciones, resp billdades y fi que fe iende la Direccién |}
- Plazos de Conservacian Disposicién Final
Cddigo Cédigo - Original Oficina gue Comparte el
& Serie 8 Subserie Tipo Dotumental Descripcién ginal / 4 pa Soporte Archivo de Archivo ™ Observaciones
Serle Subserie Copia Documento o] EP ET
Gestién Central
e
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
i Central, limi d I ios. P:
2 Planilias a1 Planillas de . Planiltas Original Pape! 2 5 X enlra se El xmma‘pcA:r carecer le valores se:und?rxos ara
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo de gestion
[ bseri 8Bibli Fotogrifi
421 |eiblioteca Fotografica Original Papel 10 cp X 2 Subserie  Biblioteca  Fotografica, s conservaran
permanentemente por ser un documento que representan una
fuente de informacidn para |a historia.
Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo de gestion
- la Subserie Boletines de Prensa, se conservaran
42.2 Boletines de Prensa Qriginal Papel 10 cp X
permanentemente por ser un dotumento que representan una
fuente de informacion para la historia.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan Anual
de Trabaj | Archi I, fimi d
423 Nota Informativa Original Papel 2 3 X e Trabajo en el ) rchivo Centra' se Elimina por _ca{recer e
valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
realizara la presentacién ante el CISED.
42 Prensa
Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo de gestién
la Subserie Diseil fi conse t t
2.4 Disefio Grafico Criginal Papel 10 cp X a Subserie Diseflo Grafico, se rvaran permanentemente
por ser un documento que representan una fuente de
informaci6n para la historia.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Guiones y!
25 Guiones y Libretos Original Papel 2 3 X Libretos ?n el Archivo C'entral, se Ehmm? plor carecer de'valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacidn ante el CISED.
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ELS SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD —————
‘g_. —_———————
1 i N g UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVQS UGDA- . * . .
FONDO _ |Academia Nacional de Seguridad Piblica ] S . . T © B
SUBFONDO .|Unidad de C icaclones, Pr lo y Relacl Plblicas ) X i - . — -
Codigo SV.ANSP.1.8 : R -
« Convocar conferencias de prensa y'gestioﬁar entrevistas con los diferentes medios de comunicacién social. . . )
* Produdir, dnfundlr y promover 1a informacién de interés general sobre la ANSP. -
o Administrar y p lainf t6n que se difunde a través del sitio web y otros medios de comunicadén de [a ANSP (Twlmr y Facebook) -
* Organizar y garantizar la ica de los piblicos en los que participare la Direccién General, Subdireccién Ejecutiva o el Consejo Académico. . .
FUNCIONES * Recabary { f fén sobre las actividades institucionales en dif; medios (video, fotograffa, audlos) para apoyar {as publicactones, d fes y vid: a y llevar el archivo de éstas.
¢ Disefiar materiales de apoyo en colaboracién a fas diferentes dependencias de fa ANSP, tales como boleti v 3 fes, afiches inf , memorias, ete. . '
» Difundir actividades, progresos y togros de la Academia utilizando fa tecnologia de inf i6ny Icacié g .
» Organizar y coordinar la loglstica de las graduadi delos al y 2l de la ANSP, asf como der fas actividades pr larias de institucional. .
» Ejercer las demds instrucciones, responsabilidades y funciones que le iende |a Direccién t ' b
i T Plazos de Conservacién Disposicién Final : ) -
Cédigo .- | Codigo Original / | Oficina que Comparte el -
T Soport
Serie Serie Subserfe Subserie B ipo Documental Descripeién . Copia Documento porte Archivo de Archivo » & €T o Chservaciones
Gestién Central .
Transcursido el tiempo de permanencia en el archivo de gestion|
426 Videoteca Clntfas de video. Original papel 10 cp X la Subserie videoteca, se conservaran permanem'emente ;l)or
Audios. ser un documento que representan una fuente de informacion
parala historia.

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos
(CISED}




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD
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EL SALVADOR

UNAMGNOS PARA CREGER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica ps pes
SUBFONDO _|Unidad de Adq y Contrataci i - |
Cédigo SV.ANSP.1.9°
 Coordinar ta elaboracién de ta Progy i6n Anual de Adquist y Contratack : ! .
FUNCIONES © Realizar los procedimi; dmil ivos de contratackén, para fa adquisicién de obras, bienes y/o servicios, mediante las formas de contratacién reguladas por fa LACAP.
» Ejercer las dem4s instrucciones, resp. bilidades y funct quele iende la Direccién General. :
N Plazos de Conservacién Disposicién Final
cédigo serle Cédigo Subserie Tipo & R Deceringid Qriginal / . Oficina que Comparte ef | Soporte oo poT - 2 Observaciones
Serle Subserie Copia Documento < F - vo de vo [ ET
Central
n o
Docu(nento qu Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entregz
Permite soportar la . .
Acta. . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valore:
1.2 Actas de Entrega . entrega formar Original. Papel 2 8 X N N . .
fnventario. correcta la secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara Iz
" e presentacion ante el CISED
TeF)
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Acta de Sancidr
(! a n Archi ntral, limina por carecer de valore:
110  [actade Reunion. |Acta. convocatorias Original Papel 2 8 X en & Archivo Central, se & por carec valore
r T d secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara )z
por la dependencia y presentacion ante el CISED
SUS 3si.
Estudio de Mercado.
Términos de Referencia.
Especificaciones Técnicas. . . . . -
o . Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Administradores
. Requisicion de Bienes o R .
Administradores de ™ . de contrato en el Archivo Central, se Elimina por carecer de
3 Servicios. Original Papel 2 5 X . .
Contratos valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
Informe de Avance de . "
realizara fa presentacién ante el CISED.
contrato.
Evaluacion del Desempeiio
del Contratista.
Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, Iz
§ li de Trabajo,

131 |Obras Publicas Original Pape! 10 10 Subserie Obras _publicas jo. & conservarar
permanentemente por ser un documento que representan unz
fuente de informacion para la historia.

Transcurrido el tiempo de permanencia en e! Archivo Central, Iz
i ini Trabajo, on! arar

13.2 Suministros Original Papel 10 10 Subserie  Suministros  de 4 se  consen
permanentemente por ser un documento que representan unz
fuente de informacion para la historia.

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, Iz

133 Consultoria Original Papel 10 10 Subserie  Consultoria de  Trabajo, se  conservarar
permanentemente por ser un documento que representan un:
fuente de informacion para la historia.

13 Contratos
Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, Iz
i i rvaran perman

134 Concesidn Original Papel 10 10 Subserie Concesidn, se conse p enA(emente. por set
un documento que representan una fuente de informacién parz
Ia historia.
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

e o
r ) - ) UNJDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA- : '
|FoNDO Academi ional de Seguridad Publica . ) .
|suBFaNDO [Unidad de Adquisiciones y Co ] ! ] -
Cédlgo SV.ANSP.1.9 )
© Coordinar la elaboraci6n de la Progre ién Anuai de Adquisiciones y C: ’ 4 jonal. . ’
FUNCIONES « Realizar los pr dministrativos de 1én, para la adquisicidn de obras, bienes y/o servidios, mediante las formas de contratacién reguladas por la LACAP,
* Ejercer las demds instrucch f bilidades y funcl que le jende la Direccién |
. Plazos de Conservacién Disposicién final
Codigo serie Cddigo Subserie Tipo D R Oeserineid Original / | Oficina que Comparte el e o d Arehi 2 Observaciones
.+ . Sopo Archi Vo .
Serie Subserie po v Copia Documento vo e o EP ET V]
. Centraj
Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la
135 Conxralollndividual Originat Papel 10 10 X Subserie Contrato Individual de Trabajo, se conservaran
de Trabajo permanentemente por ser un documento que representan una
fuente de informaci6n para la historia,
Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, I3
136 A.rrendamnemo de Original papel 10 10 X Subserie  Arrendamiento de Bienes, se conservaran
Bienes permanentemente por ser un documento que represemtan una
fuente de informacidn para 1a historia.
Dedlaratoria de Formato Declaratoria. Serd redlizado  de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestidn la|
18 Indice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original Papel cp X serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y|
Reserva A
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Solicitud o Requerimiento
Indicacion de la Forma de
Contratacion.
Certificacién de Asignacion
Presupuestaria.
intrumento de
Contratacion Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Expediente de Publicacién de la seleccionar un 5 % de los aquellos documentos que son
25 Expedientes 25.18 |Licitacionesy Convocatoria Original Papel 10 10 X representativos para la entidad, se deberan aplicar métodos|
Contratadiones Acta de Apertura de cualitativos © cuantitativos. La demas informacion serd
Ofertas {Licitacion) presentada al CISED.
Informe de Evolucién
{Acta)
Resolucion de Adjudicacion
Contrato de Orden de
Compra
Informe de Seguimiento
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de |3 serie Informes
Informes. Internos en el Archivo Central, imil
28.1  |informes Internos § Original Papel 2 5 X rnos ) rehiv ) el se Ehmm? gor carecer de‘valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara 13|
presentacién ante ef CISED

UACI
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EL SAIVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e e e
[ T - ' B . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS UGDA- - - |
FONDO Academia Nacional de Seg Pablica - = A = - - [
IsusronDo {Unidad de Adquisiciones y Contrataclones Institucional - . - -
CédIgo - SV.ANSP.1.9 . T S . -
* Coordinar la elaboracién de 13 Prog i6n Anual de Adquisicl y Contrataciones Institudonal. L, . . T
FUNCIONES . lizar los p dimi j atlvos de ¢ ién, para fa adquisicién de obras, bienes y/o servicios, mediante las formas de contratacién reguladas por fa LACAP. ° '
o Ejercer las demds instruccl v bilidades y funcl que le iende Ia Direccidn General. )
- * Plazos de Conservacién Disposicién Finat
Cédigo Cédigo . . Qriginal Oficina que Comparte el -
g Serie e Subserie Tipo D f Descripci6 ginal / N P Soporte | Archivode | . Archivo Observaciones -
Serle Subserie - Copla Documento EP ET
Gestién Central -
— ——
{informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Inf inisteri Externos en el Archivo C: I, se Elimina l
282 linforme Externos n orm'e al Ministerio de Original papel 2 s X i A ivo ¢ entral i m' rfor carecer de'va ores
Educacidn. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard 1a
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
Instituto de Acceso a la
Informacién Pubica.
Se conservara totalmente en e! archivo de Gestién por ser un
i documento de constants alizacién, dra
30 Inventarios 305 Inventario de Original papel o n-e aFtu izacién, se ten' rd en c,:enta q\{e
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario
debera ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
. Contro! en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
2 Libros 315  |Libros Control Libro Original papel 2 3 X ! o o ' PO A
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en
,' 10- . el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
35 Memorando Circular. Original Papel 2 5 X N ) ] ~
A - secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
nexos. presentacion ante el CISED,
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
i f i io. Original Papel 2 8 X o N
¥ Oficios 37.2 |Oficios Externos Oficio ngina pe realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Plan Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
40.1 ( i Original Papel 2 5 X . L )
Plan de Accidn Antecedentes 8 Pe realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
. o . - hi .
0.7 Plarf Es%ralégmo lan Original papel 2 5 x Estratégico Institucionat en. el Archivo (;enira!, se Ellm]n? por
Instituciona! {PEl}  |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
40 Planes se realizara la presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Plan Anual Informes de Seguimiento Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
40.8 Original Papel! 8 X ’ " .
o Operativo (PAO) Informe de Gestién nigina ape 2 realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CREQGER

—_—
- = - UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- B - ]
FONDO Academia Naclonal de Seguridad Piblica - i - - j
SUBFONDOQ |{Unidad de Adquisiciones y C ] lonal -
cwsb SV.ANSP.1.9 ) '
» Coordinar la elaboracién de la Progr i6n Anual de Adquisici y Contratact Institucional. -
FUNCIONES * Realizar los pr tvos de contrataclén, para la adquisicién de obras, blenes y/o servicios, mediante las formas de contratacion reguladas por [a LACAP.
* EJercer las demds Instrucclones, responsabilidades y funciones que e encomiende la Direccién General.”
Plazos de Conservacion Disposicion Final
Cadigo ) Cédigo R Originat / { Oficina que Comparte e} L :
Serie - Subserie Tipo Documental Descripcion Soporte | Archivode | Archivo Observaciones
Serie Subserie Copia Documento EP ET
- Gestién Central -1 .
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Pl Ri imil i0s.
209 ar? de' iesgos Informe Anual de Original Papel 3 8 % Cenfral, se Ehmma(p:?r carecer d.e valores secund.arlos Para
Instituciona) N e realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento. CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
a1 Planillas a1 Planillas de ) Planillas Original papel 2 s X Cenfral, se Elimina .p:?r carecer d.e valores secundlanos. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizard 1a presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
a4 Proceso 441 Prmgs? de Original papel 5 10 X Cenfral, se Elnmma.pc?r carecer d.e valores secund?ruos. Para
Adguisicion realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos

(CISED)
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EL SALVADOR

UNAMONGS FARA CRECER

. . i UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - i - L 3 A
FONDO Academia Nacional de idad Pabllca ~ i - ‘ = B
SUBFONDO _[Unidad de Acceso a fa Informacién Piblica Institudonal. - R
Cédigo SV.ANSP.1.10 - . N T =
. « Brindar de forma adecuada una respuesta riplda, oportuna de calidad a toda | ftud y propuesta que se p en {os plaros blecidos por la Ley y normativa Institucional aplicada. -
* Promover mecanismos de participacién cludadana en {a gestién publica Institucional. .
* impl t: i de inacié i 1 que g: fa localizaclén y entrega de Informacién sollcitada por los cludad -
FUNCIONES » £stabl un si de control, resolucién y resp oportuna de los reclamos, quejas, sugerencias, pr y ori ién d dadas por los cludad -
* Promover el uso de las tecnologfas en funclén de facilitar la obtencién de informacién.
«» Elaborar y remitir la documentacién requerida at Instituto de Acceso a la Informacién Pibfica.
+ Desarroltar otras funch enc dadas por la Direcclén General. N
. 1 Plazos de Conservacién Disposicién Final .
Cadigo seie | SO0 | g pcerie Tipo Documental Descripdgn | OMBMal/ | Oficina que Comparteel | e FRiTde T Archi = ' Observationes
1 rchivo de v
Serie Subserie P Copia Documento ° o4 EP ET [+]
e i . Gestlén Central , i
Docul:nemo que Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Acta de Entrega
Permite soportar la . -
Acta. L. en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores|
1.2 Actas de Entrega . entrega formar| Original Pape! 2 8 X N N o .
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta [E] >
. presentacion ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién
: | Archi imina
110 |Acts de Reunidn. Acta. convocatorias A a Original Papel 2 3 M en el '":hIVO Centra!, se  Elimin; p?r ) carecer de 'valores
T d secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia | presentacion ante el CISED
Sus asi
Dedaratoria Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestidn la
13 de R N; indice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original Papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y
ese Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
. Solicitud de Informacidn. En caso de presentar cualquier tipo de requerimiento frente a
Expedientes de . . . . . - . . .
Solicitudes d Constancia de Recepcién esta informacion, se debera presentar solicitud directa al jefe(a)
25 Expedientes 25.5 \citudes de de Solicitudes de Originat papel S 3 X UAIP de tal forma que sea avalado por el o ella especificamente.
Acceso ala . . . " .
L Informacién. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo Central
Informacién ) . N .. " . ‘
Resolucién. eliminar la informacién mediante el proceso de picado.
|
|
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes ‘
Informes. . Internos en el Archivo Centra, se Elimina por carecer de vat
28.1 |informes tnternos nio Original Papel 2 5 X " . reniv ) i N po ’ ‘va ores |
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED ‘
\
‘
Informes a Presidencia. ‘
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
Informe al Ministerio de .. i limi
28.2 informe Externos inisteri Original papel 2 5 M Externos en el Archivo Fentral, se £ mmf p.or carecer de.valores
Educacién. dari Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Accesoa la
Informacion Pubica.

UAIPI
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SALVADOR

EL
UNAMONGS PARA CREOER

—— e s
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . _ . ” ‘ I
FONDO Academia Nacional de Seguridad Piblica R ] .
SUBFONDOQ |Unidad de Acceso 2 I2 Inf i6n Publica Instituclonal - b
Codigo SV.ANSP.1.10 . L.
« Brindar de forma adecuada una respuesta rapida, oportuna de calidad a toda il licitud y prop quesep en los plazos establecidos por la Ley y normativa institucional aplicada.
* Promover mecanismos de partidpacién ciudadana en la gestién pdblica instituclonal .
e | mecani de co 16n instit 1 que g icen la localizacién y entrega de i6n solici por los ciudad
FUNCIONES . er un de control, }? resolucién y resp oportuna de los reciamos, quejas, sugerencias, prop y oril ién d dadas por los dudad -
- » Promover el uso de las tecnologias en funcién de facilitar la obtencién de informadén. -
* Elaborar y remitir la d i6n requerida al inst de Acceso a la Informacién Pdblica.
« Desarrollar otras funciones encomendadas por 1a Direccidon General.
. . Plazos de Conservacidn Disposicién Final
Cédigo Serie Cédigo Subserle Tipo D | Deceriodid Original / | Oficina que Comparte el Soporte Archiod Archi 2 Observadones
Serie Subserie v Copia OCotumento N y.o e o [+ 4 EP ET o
Gestién Central
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
30 Inventarios 305 Inventario de Original papel o X documento de constan*e af:tualnzaaén, se (en}dra en c?.lenla m{e
Documentos al momento de la realizacidn de transferencias este inventario
debera ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Libros de
X . de val
3 Libros 315  |Libros Control tibro Original papel 2 3 X Control gn el Archivo Cfntral, se Ehmmal pf" carecer e_va ores,
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante ef CISED.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Memorandos en
. | Archi Central Elimis
35 Memorando Circular. Original Papel 2 S X € 'f’o entral, _se ‘mina por. 'czrecer de ‘valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Anexos. .
presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de {a subserie en el Archivo
37 Oficios 372 |oficos Externos Oficio. Original papel 2 8 X Cenltrai, se Elimina -p(?r carecer d'e valores secundtaruos. Para
realizar este procedimiento se realizard Ia presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de [a subserie en el Archivo
40.1 Plan de Accién Plan Originat Papel 2 5 X Cen.tral, se Elimina .p(?r carecer de valores secund.anos‘ Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizard la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Plan
407 Plar? Est'ratégnco Plan Original papel 2 5 X Estratégico Institucional enA el Archivo Fenlral, se Ehm_mi'a por
Institucional (PEl}  [Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
40 Planes se realizara la presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de |a subserie en el Archivo
40.8 PlanArTual Informes de Seg?umuemo Original Pape! 2 8 X Cen'(ral, se Elumnnalpt?r carecer de vaAlores secundarios. Para
Operativo (PAO) Informe de Gestidn realizar este proc e ta pri ante el
CISED.
plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo,
40.9 Plar! de_R;esgos \nforme Anual de Original Papel 2 8 X Cenfral, se Ehmma'pcl)r carecer de v:flores secund?rlos. Para
Instituciona! N L realizar este proc e Ia pri ion ante el
Monitoreo y Seguimiento. CISED.
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v UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Naclonal de Seguridad Pablica c
SUBFONDQ {Unidad de Acceso a la Informacidn Publica Instituclonal -
Cédigo SV.ANSP.1.10 - T = -
» Brindar de forma adecuada una respuesta rdpida, oportuna de calidad a toda ¢ b ficitudy pr que se prese en tos plazos blecidos por 1a Ley y normativa Institucional aplicada.
*, |» Promover mecanismos de partidpacién ciudadana en la gestién pablica instituctonat, i " 4 - "
» |*impl i de linacién institucional que garanticen la localizacién y entrega de informacién solicitada por los ciudad: -
FUNCIONES » Establecer un si: de control, imit resolucién y resp oportuna de los reclamos, quejas, sugerenclas, prop $ y ori ton d dadas por los cludadang N
= Promover el uso de las tecnologias en funcién de facilitar ia obtencién de informacién. .
 Elaborar y remitir la do tacié ida al Instituto de Acceso a la Informacién Pablica. -
+ Desarrollar otras funciones encomendadas per la Direccién General. -
" ’ . ’ Plazos de Conservacién Disposicién Final
c:::: Serle s?::‘l’e Subserie Tipo Documental Descripclén Oré‘g;::;l ! o""":’::::‘::':am el Soporte Archivo de Archivo @ e o o Observadiones
B 3 - _ Gestién | Central _ R
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de 1a subserie en el Archivo|
a1 Planillas 411 Planillas de ) Planillas Original papel 2 5 x Cenfral, se Elimina 'po'r carecer dg valores secund?rias. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara ta presentacién ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacidn de Documentos
(CISED)

UAIPI
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———
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-
[ ] UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - j . {
FONDO Academia Naclonal de Seguridad Pibiita - . - N 3 .
SUBFONDO {Unidad de Gestién Doc |y Archivos B - ) ’ :
Cédigo SV.ANSP.1.11 *
« Crear controles de planificacidn, dinactén y direcci ! en los protesos de organizacién y clasificacién documentat, asi como la transt ia primariay daria de cada unidad praductora. -
* Contribuir a la organizacién, ¢ 16h y preservacién del Acervo D | det Sistema Institucional de Archivos (SI1A) aplicando fas y métod hivisticos normalizados que g icen Ia localizaclén y disposicidn de los d t
* Formular iva Ar icay de 16n D | para Archivos de Gestidn, Periféricos, Espedlallzados y Archivo Central,
¢ Implementar ¢l proceso de seleccidn y eliminacién d I, asf como la validacién y observacién de los instrumentos archivisticos por parte def Archivo General de la Naclén,
FUNCIONES |* Generar proceso, gufas y controles para soficitud, Ita y/o pré& delosd
s Aplicar fos I blecidos por {a iva Nacional de Archivos y la Unidad de Gestién Documentaly de Archivos de 1a ANSP.
« Promover el uso de las tecnologfas en funcién de garantizar la conservacién y preservacién del soporte en fisico, resguardando la informacién Pdblica, Reservada, Confidencial, Histérica y Clentiflca.
* Desarroltar otras funciones encomendadas por fa Direccién General.
[ Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Cédigo Original / | Oficina que Comparte el :
Serie Subserle Tipo Oocumentat Descripdén Soporte Observaciones
Serie Subserie P P Copta Documento P Archivo de Archivo o EP ET D :
: Gestién Central
Docur.nento que Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Permite soportar 3| . .
Acta. L. en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega entrega formar|  Original. Papel 2 8 X . ) . .
Inventario. secundarios. Para reafizar este procedimiento se realizara la
correcta o presentacion ante el CISED
dependencia
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién
i Archi f, limi di
110 |Acta de Reunion. Acta. conv'ocatonas ' 2 Original Papel 2 3 X en el rc ivo Centra} se Elimina p?r 'carecer e 'valores
r d: secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y presentacién ante el CISED
SUs
Deciaratori Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 ratoria fndice de Informaciénjacuerdo al Art. 19-23 Original papel cp X serie Declaratoria de reserva, por 1as continuas actuatizaciones y|
de Reserva .
Reservada. de LAIP que se pr
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
. Archi I, se Elimi
281 Informes Internos Informes. Original papel 2 5 X Internos fan el Archivo Fentra , se |m|n? p'or carecer de_valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante e CISED
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie iInformes
| N N Elimi
28.2 Informe Externos lnform_e'al Ministerio de Original papel 2 5 X Externos ‘en el Archivo Fentral, se |m|n? ;for carecer delvah?res
Educacion. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacidn ante el CISED
[instituto de Acceso a la
Informacién Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
| . -
10 Javentarios 305 nventario de original Papel o X documento de constante actualizacién, se tendrd en cuenta q\{e
Documentos al momento de la realizacion de transferencias este inventario
deber3 ser conservado en el archivo central

UGDA




40eitRp0 OF

EL SALVADOR

URAMONOS PARA CRECER

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

{7 - i . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-" = I {
[roNDO Academia Nacional de Seguridad Pablica C o R T - -
[susroNDO |Unidad de Gestién D 1y Archi ] p ] .
Cédigo SV.ANSP. 111 . B - — — _ - _ -
« Crear controles de planificacién, dinacién y direcci 1 ;n losp de ién y clasificactén d t, asi comao la transferencia primaria y secundaria de cada unidad productora. . -
‘| Contribuir a 1a organizacién, consérvacién y preservacién det Acervo D | del Sistema Instituclonal de Archivos (SIA} aplicando las normas y métodos archivisticos normalizados que gara {a localizacién y disposicién de los doc
» Formular normativa Archivistica y de Gestlén Documental para Archivos de Gestién, Perlféricos, Espedalizados y Archivo Central. :
» implementar el proceso de sefeccién y elimil 6n doc 1, asl como la validacién y observacién de fos instrumentos archivisticos por parte det Archivo General de la Naclén.
FUNCQONES |* Generar pi , gulasy les para salicitud, ita y/o pr de los di . .
.  Aplicar los lineamientos establecidos por ia normativa Nacional de Archivos y {a Unidad de Gestién Documental y de Archivos de {a ANSP, .
" . |* Promover el uso de las tecnologfas en funcién de garantizar la conservacién y preservacién del soporte en fisico, resguardando la informacién Publica, Reservada, Confidencial, Histérica y Clentifica, - -
" {* Desarrollar otras funciones encomendadas por la Direccién General. - ) |
Plazos de Conservaclén Disposicidn Final
Codigo Cédigo Original / | Oficina que Comparte el
ri \ Soporte i Observaciones
serie Serie Subserie Subserie Tipo Documental Descripdén Copia Documento po Archivo de Archivo @ £ e o
. Gestion Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
. . . .. Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
31 Libros 315 Libros Control libro Original Papel 2 3 X N

Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED.

Transcurrido el iempo de permanencia en el Archivo Central,
33 Manuales Copia Papel S 10 X se conservaran per por ser un d que;|
representan una fuente de informacion para la historia.

Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Memorandos en.

Gficio. el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
35 Memorando Circular. Original Papel 2 S X ) v o .
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Anexos. N
presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
L - Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
37 Oficios 37.2  |Oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 X ) po ) .
realizar este procedimiento se realizard la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Pla - Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
40.1  |Plande Accin " Original Papel 2 5 X . o ' ;
Antecedentes realizar este procedimiento se realizard la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan.
407 Plar? Esfratégnco Plan Original papel 2 5 X Estratégico Institucional en.el Archivo (l:en(ral, se Elnm}n? por:
institucional (PE))  |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento|
40 Planes se realizara la presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
I Inf imif Centrat, imi ios,
208 Plan Anual nformes de Seguimiento Original Papel 2 8 X entral, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para

realizar este procedimiento se realizard la presentacidn ante el
CISED.

Operativo (PAO) Informe de Gestién

Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizard la presentacion ante el
CISED

N Plan
apg [PlandeRiesgos | o e Anual de Original Papel 2 8 X

institucional . L
Monitoreo y Seguimiento.
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—— vatanan e
[ UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- B ~
FONDO Academia Nacionat de Seguridad Pablica
SUBFONDOQ |Unidad de Gestién Documental y Archivos .
Cédigo SV.ANSP.1.11
® Crear controles de planificacién, coordinacién y direccl 17 en los procesos de organizacién y claslficacién documental, asf como [a transferencia primarta y secundaria de cada unidad productora.
» Contribuir a |a organizacidn, conservaclén y preservacién de! Acervo Documental det $istema Institucional de Archivos {SIA) aplicando fas y métodos archivistit lizados que gar. la localizacién y disposicién de los d
» Formular normativa Archivistica y de ién Doc | para Archivos de Gestién, Periféricos, Especiallzados y Archivo Central.
* Impl elp de seleccién y eliminacién d 1, asf como fa validacién y observacién de los instrumentos archivisticos por parte det Archivo General de la Nacién.
FUNCGIONES |* Generaf proceso, gufasy co fes para solicitud, ita y/o pré delosd
« Aplicar fos lineamiéntos estableddos por la normativa Nacional de Archivos y la Unidad de Gestién Documental y de Archivos de la ANSP,
« Promover el uso de las tecnologfas en funcién de garantizar la conservacién y preservacién del soporte en fisico, resguardando la informacién Pablica, Reservada, Confidencial, Histérica y Clentffica.
» Desarrollar otras funciones encomendadas por la Direccién General. - -
Plazos de Conservaclén Disposiclén Final
Cédigo Cédigo . Original / | Oficina que Comparte et |
i Tipo D« tat Soporte i . Ob: dones
oty Serie subserie Subserie po Documen! Descripdén Copia Documento P Archivo de Archivo - 5 T N serva
Gestidn Central .
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
a1 Planillas a1 Planillas de ) Planillas Originat papet 2 5 X Cenfral, se Elimina ) pt.?r carecer d'e valores secund_ariosA Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizard la presentacién ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacidon de Documentos

{CISEDY

UGDA







TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

constmud ¥

EL SALVADOR

UNAMONOCS PARA CRECER

o T ————

[ e

[ - - S, " UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . - . _ : : I
FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica . R : T = T - -
SUBFONDO _{Subdireccién Ejecutiva : - : E ] . . " N B v
Cédigo SV.ANSP.1.12 ) N . . L : -
I = impulsar el fortalecimiento de los procesos formativos y ; politicas, planes égicos y operativos institucional -
« Representar al Directar General en el desarrolio de fas funciones sustantivas en caso de ausencia o vacandia. ) » . )
« Representar a la institucién en fonales el ionales por delegacién. .o .
' FUNCIONES | Autorizar y supervisar la implementacién de los planes y proyectas de las dreas subordinadas. -
» Ejecutar acclones disciplinarias af ah do, personal admini: fvo y policial en comisién de serviclo. .
s Cumplir otras funciones que le delegue la Direcclén General. )
C Plazos de Conservacion Disposicién Final
Cédigo Serle : go Subserie Tipo Documentat Descripclén Originat/ | Oficina que Comparte el Soporte Archivo di Archiv = Observaclanes
Serie [ Subserie Copia Documento vo de fchivo [o 4 EP ET D
. Gestién Centrat .
mento
g:'c;“e" soportar qul: Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entrega
Acta. . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar| Original. Papel 2 8 X X ) - .
fnventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara 1a!
correcta la .
e presentacidn ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién
. Archi .
110 |Actade Reunion.  |acts. conv?catonas ! 3 Originat papel 2 8 x en el -rchlvo Centra'|, se Elimina pf:r ) carecer de Avalores
lizad! secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y| presentacién ante el CISED
SUs asi
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la Subserie Autorizacién
Solicitud. para Porte de Armas en el Archivo Central, se Elimina por
. Memorando. carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
N Autorizaciones para . - " "
S Autorizaciones 5.1 Porte de Armas Anexos. Original Papel 2 a X se realizara Ja presentacién ante el CISED, en caso de|
Autenticacién. presentarse alguna novedad con el manejo del personal que
Copia del carnet. porta armas de fuego el expediente deber ser seleccionado vy
conservado totalmente.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Ayuda Memoria
. hivo Central, limi
6 Ayuda Memorias Original papel 2 s x en el A_rc ivo Cen m. se Elimina pf:r . carecer de 4va|ores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED
Dedaratoria de formato declaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 Reserva {ndice de Informaciénlacuerdo al Art. 19-23 Original Papel cp X serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones |
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Informes. i imi
281 |informes Internos :,:ms Original papel 2 5 x Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED

SDE
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i - " UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ]
|FonDO Academia Nacional de Seguridad Piblica . : - )} B
|suBroNDO _|Subdireccién Ejecutiva i - .
Cédigo _|SV.ANSP.1.12 - -
« Impulisar el fortalecimiento de los procesos for yad ativos; palfticas, planes égicos y operativos institucional
+ Representar al Director General en el desarralla de {as funciones sustantivas en caso de ausencia o vacanda. T R "
: * Representar 3 la institucion en ionales e intemacionales por delegacié
FUNCIONES | Autorizar y supervisar {a Implementacién de los planes y proyectos de {as dreas subordinadas. B
® Ejecutar acd disciplinarias al al personal admini; fvo y policial en comisién de servido.
* Cumplir otras funciones que le delegue la Direccién General.
) J ) ) ) P Plazos de Conservacién Disposicion Finat
Cédiga Cédigo Original Oficina que Comparte el
.8 Serle 8, Subserle Tipo O | Descripcié ginai / N pa Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serie Subserie Copia Dacumento EP (34
Gestién Central
informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidén de la serie informes
28.2 Informe Externos ‘|nformf al Ministerio de Original Papel ) s X Externos 'en el Archivo Fentral, se Elxmm'a rfor carecer de‘valores
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
Instituto de Acceso a la
Informacién Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
. lizaci
30 Inventarios 305 Inventario de Original papel or documento de mnslan?e af:(ua izacion, se len‘dré en c?:enla mfe
Documentos al momento de {a realizacién de transferencias este inventario|
debera ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Libros de
| ! Archi iteal, limi.

31 Libros 315 Libros Control Libro Original Papel 2 3 X Control e.n €t Archivo sen ral, se B |m|na. p?r carecer de.valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED.

Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Memorandos en|

5 Memorando Circutar. Original Papel 2 5 X el Afd’ll?lo Central, 'se Elimina por' f:arecer de ‘valores

Anexos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
- presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo

3 Oficios 372 |Oficos Externos  |Oficio. Original Papel 2 8 X Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.

Transcurrido el Tiempo de Retencién de 1a subserie en el Archivo

201 Plan de Accién Plan Original . Papel ) s X Cenfral, se Elimina .p‘.)' carecer d'e valores secund'anos. Para

Antecedentes realizar este procedimiento se realizard la presentacion ante el
CISED.

Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Plan|

20.7 PlarT Esfratégu:o Plan Original papel 2 S X Estratégico Institucional en_ e} Archivo (':entral, se Elimina por

Institucional {PEI)  |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este proc
40 Planes se realizara |2 presentacién ante el CISED.

SDE
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

—_—
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- i ) ]
[roNDO Academia Nacional de Seguridad Publica iR -
[sueronNDO |subdireccién Ejecutiva : T - - ;
Codigo SV.ANSP.1.12 ]
« Impulsar el fortalecimiento de los procesos formativos y administrativos; politicas, planes ¢égicos y operatives insti | .
» Representar at Director General en el désarvolio de fas funciones en caso de ia o ia. *
» Representar a la institucién en fonates e int Tes por defegacién. N
FUNCIONES |+ Autorizar y supervisar la implementacitn de los planes y proyectos de las dreas subordinadas.
* EJecutar accl disciplinarias al al do, personal administrativo y policial en comisién de servicio.
« Cumplir otras funclones que le delegue ia Direccién General.
o . - " Plazos de Conservacion Disposicién Final .
. cadigo Serie Codiga Subserie Tipo Documental Descripcién Original/ | Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archiv = ) Observaciones
Serie Subserle s s Copia Documento ivo de rehivo e Ler| o
- Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
408 Plan An'ual Informes de Seguumnento Original Papel 2 8 X Cenfral, se El:mma'pn?r carecer d? valores secund.jarms. Para
Operativo (PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizard la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
409 Plar? de.R:esgos \nforme Anual de Original Papel 2 8 X Cenfral, se Ehmma.p?r carecer d? valores secundAanos‘ Paral
Institucional . - realizar este procedimiento se realizard la presentacidn ante el
Monitoreo y Seguimiento. CISED
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de Ia subserie en el Archivo
a1 Planillas a11 Planillas de ) Planillas Originat pape! 2 5 x Cen'tral, se Elimina ) p?r carecer d'e valores secund.anos. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizard ja presentacion ante el
CISED,

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
{CISED)

SDE







TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

EL SALVADOR

UNAMONGS PARA CRECER

T —— e
Wl T ——

UNIDAD OE GESTION COCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA~

|ronpo di I de dad Pubfica -
SUBFONDO |Unidad de Rég! Interno - - . -
Cédigo SV.ANSP.1.12.1 ] 7
< Admink los de d de las instalacl en ambas sedes de I3 ANSP. . B
. } losp disclph det p | poticiat d doen én de servicio y ejercer las las que elRé L To.
FUNCIONES + Desarrollar d tit 1! rias para fortalecer a itidad y Ta discipBna del |
» Contribulr al desarrollo de los procesos académicos en {a formacidn de! al que sean idos por ta Divisién de d}
« Ejercer las demds Instr bHlidades y funci quele de la Subdirecclén Ejecutiva.
. Plazos de Conservacién Disposicién Final N =
Cédizo Serla Cadigo Subserie Tipo Doc ] ] orlginal / Ina que Comparte et Soporte Archivo d Archiv = Observaciones
. rchivo de
serle Subserie ‘ Copia Documento ° e | er .
- _ i _ Gestién _ Central N o X
Dox e
Per:i‘(\:“ :o narquI: Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Acta. po! o en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega N entrega formar|  Original Papel 2 8 X N ) o "
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta la y
) presentacion ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia Ias| Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancién
110 |Acta de Reunion, Acta. conv?calonas ) a Original Papel 2 8 x en el Archlvn Cen(ra!, se Elimina p?r A carecer de .valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por 1a dependencia y| presentacion ante el CISED
Sus asi
N Formato dedlaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
Declaratoria " . - " . oo
18 de Reserva Indice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original papel cp serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizadones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Infe . Inte | Archi imi| de val
281 |mformes Internos nformes. original Papel 2 5 M nternos fen el Archivo Central, se Elimina p_or carecer de valores|
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
preseatacidn ante el CISED
Informes a Presidencia.
Informe al Ministerio de
Haclenda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes|
282 Informe Externos lnfuvm'e al Ministerio de Original Papel 2 5 M Externos 'en el Archivo Fentral, se Elimina pﬁr carecer dzlva!ores
Educacién, secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la|
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
28 Informe Instituto de Acceso a la
Informacién Pubica.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo|
Informe de Central, se Elimi de val darios. P
288 SUPETViSiOHESV Informes Oviglnal Papel 2 5 X £ N al, se |m|nalpor carecer l.! valores secunt ?f 0s. Para
N realizar este procedimlento se realizara 1a presentacion ante et
Patrullajes
CISED.
DRI
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EL SALVADOR
UNANO

WOS PARA CAECER

Pt
Wl ST

——— P
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ]
FONDO Academtia Nacional de Seguridad Publica R -
SUBFONDO {Unldad de Régimen interno
Cédigo SV.ANSP.1,12.1
A fos idos de dad de las instalaci en ambas sedes de {a ANSP.
. j los p jos del p 1 policial d doen Isién de servkio y ejercer las 1as que el Régi
- © Desarrollar coordinaci i rias para fortalecer la seguridad fa disciplina de} . -
RINCIONES A ‘p " 1 84 M ) +
» Contribulr 3! desarrollo de los pi enla del que sean por la Divisién de Estudlos.
 Ejercer las demds instrucclones, Hidades y quele de la 6n Ejecutiva.
X j ~ - Plazos de Conservacién Disposlcién Final
Cédigo Cédigo Original / § Oficina que Comparte el
Serie Suybiserie Tipo L ! ¢/ ié Soporte Observaciones
Serie Subserte o P Copla Documento po Archivode | Archivo e | e
Gestién Central
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidén por ser un
N Inventario de - de izacion, se tendrd en cuenta que
[ .. P
30 nventarios 305 Documentos Original apel a al de la izacién de ias este il
debera ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
n2 Libros de Control Original papel 2 8 X Cenfral, se Ehmma'pc‘u carecer d? valores SECU"d?fIOS. Para
Interno realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante ¢l
CISED.
i libros Transcursido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
s Libros Control Libro Original pape! 2 3 X Control e'n el Archivo Cfantral, se Elmma} p?r carecer de-valares
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la|
presentacion ante el CISED.
Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Memorandos en|
s Memorando Circular. Original Papel 2 s M el Ar:hl_vo Central, se Efimina por f:arecer de ‘valo(es
Anexos, tsecundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la|
. |presentacién ante el CISED.
Transcurrido e Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
7 Oficios 72 |oficies Externos Oficio. Original Papel 2 8 x Cen}ral, se Ellmuna.pt?r carecer d? valores secund?nos. Para
realizar este procedimiento se realizara |a presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
401 Plan de Accién Plan Original papel 2 s X Cenfral, se El|mma.p<?r carecer d'e valores secund-anos. Para;
Antecedentes realizar este procedimiento se realizard la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
40.7 P!ar} Esualé‘gkco Plan ) Originat papel 2 s X Estratégico institucional enl e! Archivo ?entral, se Ehm‘ma' por|
(PED}  |A carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
a0 Pianes se realizara la presentacién ante el CISED.
T ido el Tiempo de de la subserie en el Archivo|
408 PIanAr!uaI Informes deSeg:.umxenlu Original Papel 2 8 X CenfraL se Ehmma_pc_xr carecer dfz valores secund?vtos. Para
Operativo (PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizar la presentacién ante el
CISED.
Plan T ido el Tiempo de de la subserie en el Archivo|
409 Plar! dE-RIeSGOS Informe Anual de Original Papel 2 8 M Cenfral, se Ellmma.pc_n carecer de valores secundarios. Para
Instituciona! . . realizar este procedimiento se realizard la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento. CISED.

DRI
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EL SALVADOR

UNAMONGOS PARA CABCER

%/
B o . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA- )
fronoo - d | de dad Publica - - - - - i
fsusronpo Unidad de Ré; Interno - .
Codigo SV.ANSP.1.12.1 =
* Administrar los servidos de seguridad de las instalaciones en ambas sedes de ta ANSP. . .
. lonar los procesos ios del personal policlal destacado en combsidn de servicio y ejercer las h q blece el Régl [»
— rd int I las para fortalecer la seguridad y 1a disciphina del p 3 - ' .
o Contribuir al desarroflo de los démicos en la f én del al do que sean req idos por fa Divisién de Estudios.
« Ejercer las demds Instrucciones, billdades y funci quele dela i6n Ejecutiva.
N - : Plazos de Conservacidi Disposicién Final -
Codigo Cédigo y | Becermeid Original/ | Oficina que Comparte el fzervaceen Spos on Hna .
Serle Subserie Tipo p Soporte Archivo-de Archivo : Observadiones
Serle Subserie ] - Copla Documento EP ET [\
- . Gestién Central .
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
a Planillas a1 Planillas de ) Planiflas Original papel 2 s x CenAtral, se Elimina 'pt?r carecer dfe valores SECund?l’lOS. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizard la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la Subserie Servicios|
" SEI’VIC!OS 541 Rofes de Servicio Originat Papel 2 s M Operativos en EI. Archivo Cen(rél, se Elimina porlca'vecer de
Operativos valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
realizara la presentacion ante el CISED.

NLD

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacidn de Documentos
(CISED)
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EL SALVADCR

UNAMONOS PARA CRECER

’-——\’/
T —

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- s

FONDO Academia Naclonal de Seguridad Publica oo -
SUBFONDO |Unidad de Verificacién de Antecedentes
Cédigo SV.ANSP.1.12.2 .
 Verificar ef normat desarrolto de las pruebas de seleccién de aspirantes a alumnos de la ANSP. .
o Verificar en forma objetiva y oportuna la conducta y antecedentes de los aspirantes a ingresar a la ANSP v a los ex miembros policiales que solicitan reingreso a ta PNC.
| FUNCIONES | ¢ Comprobar la icidad de fos d pr dos por los aspii aat de la ANSP.
# Ejercer las demés e r bilidades y funci quele iendela Subdireccién Ejecutiva,
’ N i Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo serde Cédigo Subserle Tipo D R Beccrnedd Origina! / § Oficina que Comparte el soporte Ao d e Observaciones
Serie Subserie P Copha Documento o de e e | er
. _ Gestién Central N )
ento
::rc:\ri'l‘e soponarq“;: Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Acta. i 1, imi ecer de val
12 Actas de Entrega cta N entrega formar|  Original. Papel 2 8 X en el ATCh'vo centra‘ se Elimina pf)r ':ar Ava ores
Inventario. correcta la secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
i | CISED
dependencia presentacion ante e
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido et Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancidn)|
. . l imi
110 |Acta de Reunién. Acta. conv'ocatorlas ‘ a Original Papel 2 8 X en el Archwu Centra} se Elimina p?r ' carecer de ‘valores
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por 1a dependencia y| presentacion ante el CISED
sus ast
Dedaratoria Formato declaratoria. Sera  realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 de Reserva Indice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original Papel cpP serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Formulario de Verificacion.
Oficios de Solicitud de
informacidn.
Oficios de Respuesta
ias D
Expedientes de la Copias ocurven(os _— . .
" I Personales {titulo de . Ampliacién de Reserva: Se ampliara siete afios mas. Establecerd
25 Expedientes 25.8 Verificacion de ¥ Original Papel 14 cP ) .
. bachiller, copia DUI, NIT). procesa de restriccién para la consulta en Archivo Central
Aspirantes .
Actas de Entrevista,
Sinopsis de Verificacién.
Solicitud de Ampliacién por
las Autoridades.
Informe de Ampliacién.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Inf 3 i imi
281 | informes Internos Informes. original Papel 2 5 M Internos ?n el Archivo (;entral, se Elimina por carecer deAvanres
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED

UVEA
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EL SAIVADO

UNANONOS PARA GRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO ~ Academia Naclonal de Seguridad Pablica < N -
SUBFONDO {Unidad de Verificacién de Antecedentes- M _ - ) .
Cédligo SV.ANSP.1,12.2 - _
+ {*Verificar el normal desarrollo de las pruebas de seleccién de aspirantes a alumnos de la ANSP. )
+ Verificar en forma objetiva y oportuna la conducta y antecedentes de los aspirantes a ingresar a {a ANSP y a los ex miembros policiales que soli ing alaPNC
FUNCIONES | Comprobar la dad de los d pr dos por los asp aal dela ANSP,
o Elercer 1as demés Instrucch r bilidades y funck quele deila Subdireccién Ejecutiva.
) ) Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Cédigo Originat Oficina que Comparte el -
8 Serie 8 Subserle Tipo Documental Descripdén . ginal/ 9 pa Saporte Archivo de Archivo Observadones
Serie Subserie . Copla Documento EP T
. . Gestién Central
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
S hi L |
28.2 Informe Externos In!ormfz al Ministerio de Original Papel 2 5 X Externos ‘en el Archivo Fentral, se Ehmm:a eor carecer de'va ores
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
Instituto de Accesoa fa
Informacién Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
. d lizaci
20 Inventarios 305 Inventario de Original papel o documento de constan?e aFtua izacidn, se ten}dré en :f:enta qlfe
Documentos al momento de la realizacidn de transferencias este inventario|
deberd ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
. Control ) Archivo Central, se Elimi
3 Libros 315 |Libros Control Libro Original Pape! 2 3 X ontrol en e Archivo Centra), se Elimina por carecer de valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacidn ante el CISED.
Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de !a serie Memorandos en \
i Archi I, Elimina por carecer de vat
35 Memorando Circular. Original Pape! 2 5 X e rdu'vo Centra ‘se min PO' ) ’ 'v ores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Anexos. .
presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de |a subserie en el Archivo
tral Elimi de valores secundarios, P:
37 Oficios 37.2 Oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 X Cen‘r » s& Limina .pt?r carecer © ore ol ?YIOS ara
realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de |a subserie en el Archivo
- 105, P:
401 |Plande Acdén Plan Original papel 2 5 M Cenfral, se Ehm:na»pt?r carecer dle valores secund?r\os ara
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
407 Plarf EslAratégtco Plan Original Papel 2 5 X Estratégico Institucional en‘el Archivo Fentral, se Ellm‘ma‘ por,
Institucional (PEl)  |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
40 Planes se realizara la presentacién ante el CISED.

UVEA




EL SALVADOR

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD UNANONDS PARA GRECEA

r . i ) UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- s t- . 1
FONDO Academia Nacional de Seguridad Pablica i B - - .
SUBFONDO |Unidad de Verificacién de Antecedentes - N
Cédigo SV.ANSP.1.12.2 ) —
» Verificar el normat desarrollo de las pruebas de seleccién de aspirantes a alumnos de a ANSP. )
* Verificar en forma objetiva y oportuna la conducta y antecedentes de los aspirantes a ingresar a la ANSP y a los ex miembros paliciales que soficitan reingreso a la PNC.
FUNCIONES |» Comprobarla dde los d p dos por los aspt aal de la ANSP.
» Ejercer {as demds instr resp bllidades y funci gueJe iende la Subdireccién Ejecutiva. .
- ] Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Cédigo Original / | Oficina que Comparte el
Serie Subserie Tipo Documentat | Descripdién Soporte i Archi Observadiones
Serie ] Subserie P P Copia Documento po . Archivo de o [ 4 EP €T D
. Gestién Central i . .
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Plan Anual Informes de Seguimiento . Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
40. O | | X
08 Operativo (PAO) Informe de Gestidn rigina Pape 2 8 realizar este procedimiento se realizard la presentacidn ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
. L darios.
0.9 Plar? de'Rmsgcs Informe Anual de Original papel 2 s X Cenfral, se Ellmma.p:?r carecer d? valores secun: ?fIOS Para
Institucional . - realizar este procedimiento se realizard la presentacion ante el
Monitoreo y Seguimiento. CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de ta subserie en el Archivo
a1 Planillas a1 Planillas de ) Planillas Original papel 2 5 X Cenfral, se Elimina 'p:?r carecer d'e vzflores secund.anos4 Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
(CISED)
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EL SALVADOR
undm

OMOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

F$ONDO Academia Naclonal de Seguridad Pablica ‘ " - -
SUBFONDQ {Unldad de Planeacién Educativa - :
Cédigo SV.ANSP.1.12.3
. fi y dinar la evatuacién anuaf de la Policla Naclonal Civil (PNC)
FUNCIONES  Farmular en coordinacién con las Divish las prop de planes y proyectos de la Unidad. - .
» EJercer las demds instrucciones, resp bilidades y funci quele iende ta Jefatura.
Plazos de Conservacién Disposicién Final -
Cédigo Serie Cédigo Subserie Tipo Documental Descripcidn Original / | Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archi § = ObservadonesA
Serie Subserle P - Copia Documento g e Fenivo EP ET D
. . {8 Central
Dx que . . .
3 Transcurrido el Tiempo de Retenciodn de la serie Acta de Entrega
Acta. Permite  soportar 2 en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
12 Actas de Entrega c entrega formar|  Original. Papel 2 8 X ) L . .
|inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta la resentacién ante el CISED
dependencia, P
1 Actas ‘umento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién
d i imina por carecer de val
110 |Acta de Reunidn. Acta. cunv?ca(orlas A 3 Original Papel 2 3 x en el Archvvo Centra!, se Elimin po ' 'v ores
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara Ia
por la dependencia y presentacién ante el CISED
Sus asj’
Dedaratoria Formato dedlaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestion la
18 de Reserva Indice de Informacidn|acuerdo al Art. 19-23 Original papel CcP serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
Informes. . Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores|
28.1  |Informes Internos Original Papel 2 S X ) N N po
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacidn ante ef CISED
Informes a Presidencia.
Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido e Tiempo de Retencidn de la serie Informes
Informe al Ministerio de L Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
28.2 Iinforme Externos N Original Papel 2 s X . ) e "
28 Informe Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Acceso ala
Informacién Pubica.
N Transcurrido el Tiempo de Retencion de I subserie en el Archivo
Informe Evaluacién Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
N . 3 i .
28.6 |Anualdela Policia |Informes Original Papel 2 s X ) N po . i
realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
(EvA)
CISED.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
30 laventarios 30.8 Inventario de Original Papel a documento de constanfe af:luallzaaén, se ten}dra en cyenla q\{e
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario
deber3 ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
31 Libros 315 |uibros Control Libro Original Papel 2 3 x Control e'n el Archivo C.en(ral, se Ellm|n§ pf:r carecer de‘valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED.

UPE
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e e
N : UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- * +
FONDO Academia Nacional de Seguridad Pablica
SUBFONDO |Unidad de Planeacién Educativa - - N
Cédigo SV.ANSP.1.12.3
* Gestlonar y coordinar 1a evaluacién anual de la Policia Nacional Civil {PNC)
FUNCIONES oF lar en coordinacién con las Divisi las prop de planes y proyectos de la Unidad. ’ ..
3 |® Elercer las demds Instrucdones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Jefatura.
“Plazos de Conservacién Disposlicién Final
Cédigo Cédigo Original Oficina que Comparte el .
8 Serle 8 Subserie Tipo Documental Descripdén ginal / N pa Soporte Archivo de Archivo : Observaciones
Serie Subserie Copia Documento . €P ET D
. Gestién Central
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencidn de {a serie Memorandos en
) | Archivo Central, se Elimi
35 Memorando Circular. Original Papel 2 5 X € ¢ 'Y i N € Himina por. 'carecer de 'valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
. pr i6n ante et CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de Ia subserie en el Archivo
tral, limil | ios.
37 Oficios 372 |Oficos Externos  {Oficio. Original Papel 2 8 x Central, se Elimina por carecer de valores secundarias. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED,
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
tral, limi ecer di b darios.
201 Plan de AcGién Ptan Original Papel 2 5 X Cen‘ra, se El |m|na'p?r carecer 'e valores secun ?YIOS Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizard la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de fa subserie Plan
i i itucional { Archi | imil
407 Plar? Es%ratéglcu Plan Originaf papel 2 5 X Estratégico Institucional enle rchivo Fentra, se Elnm}na' por
Institucional (PEI)  jAntecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
40 Planes se realizara la presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
. | L I ios.
20.8 Plan Ar!ual Informes de Seg‘u:mlento Original Papel 2 8 X Cenfra, se Ehmma‘pcA)r carecer d? valores semnd?rlos Para
Operativo (PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizard ta presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
i imi d ! cundarios. P;
409 P|ar? deAﬂlesgos Informe Anual de original Papel 2 8 X Cen?ral, se EhmmaA;x?r carecer .e valores se 2 i ara
Institucional . - realizar este procedimiento se realizara {a presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento. CISED.
Transcurrido e} Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
il tral, Elimi de valores s i0s.
a Planillas a1 Planillas de . Planillas Original Papel 2 s X Cen.va se Elimina _pc?r carecer ; v‘ I{ emnd?rlos Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizard la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido e Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
58 TOR Original Papel 5 10 X Cenllval, se Ehmma‘pc?r carecer d4e valores secund?rnos. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED,

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
(CISED)
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-
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FONDO Academia Nacional de idad Pablica . e
SUBFONDQ [Depar de Seleccién e Ing; M
Codigo SV.ANSP. 1124 ) ) - B R
* Administrar el proceso de convocatoria y sefecci6n de asp aalur de la ANSP, asf como las campafias motivacionales de acuerdo a lineamientos de la Direccién General y Subdireccién Ejecutiva.
« Programar las actividades con base a las pruebas de seleccién y nimero de alumnos que conforman tada promocién.
» Administrar los resultados de las pruebas de seleccién e identificar a los aspirantes seleccionados en cada proceso.
+ Conformar la base de datos de cada promocién y el Astado oficial codificado de ingreso para su autorizacién.
FUNCIONES | Qlasificar, preparar y resguardar los expedientes de forma fisica y digitalizada de fas y los aspi d elp de seleccién para ser enviada la promocién a la Seccién de Registro Académico.
. i la contr i6n de profesionates para las diversas iplinas que sean ios para el apoyo pertinente en la realizaclén de pruebas de seleccién. .
» Coordinary dar a los resultados obtenidos por Ja Unidad de Verificacién de Antecedentes para realizar Jas notificaciones cotrespondientes.
* Desarrollar otras funciones encomendadas por la Subdirecclén Ejecutiva, Direccién Ge | y Consejo Acadé + - -
- Plazos de Conservacién Dlsposicién Final °
Cédigo Serle cadigo Subserie Tipo Documental Descripcién Original /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archivo . Observaciones
Serle Subserie Coplia ‘Documento chivo de (o4 EP ET D
Gestién Central :
Documento ue
Permite  sof onarq 1a Transcurrido el Tiempo de Retencidn de Ja serie Acta de Entrega
Acta. P . en el Archivo Central, se flimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar Original. Papel 2 8 X ) . . .
Inventario. correcta 2 secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
) presentacion ante el CISED
dependencia.
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de |a serie Acta de Sancidn
tori . lirmi
110 |acta de Reunin. Acta. conv?ﬁ orias ) a Original papel 2 8 M en el A-rchwo Centra}. se Elimina pt')r ) carecer de valores
reuniones  realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
por la dependencia y| presentacién ante el CISED
sus asistentes.
Transcurrido el Gempo de permanencia en el archivo central, 13|
10 Civculares Circular. Original Papel 3 10 X Serie Circulares, se conservaran permanent_emen(e 'p'or sar un
documento que representan una fuente de informacién para la
historia.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Expedientes
. - R . ¢ de
16 Convocatorias 6.2 Convocatoria de Original Papel 2 3 M de Auditoria en e'l Archivo Cemr.aL se Elimina vor‘ :.?rece
Aspirantes valores secundarios. Para realizar este procedimiento se|
realizara la presentacidn ante el CISED.
Dedaratoria de Formato declaratoria, Se conservard permanentemente en el archivo de Gestidn la
18 Reserva ndice de tnformacién Original Papel cp X serie Declaratoria de reserva, por las contimias actualizaciones y
Reservada. modificaciones que se presentan.
Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
seleccionar un S % de los aquellos documentos que son
23 Estadisticas 231 Datos Estadisticos Estadisticas Original Papel 2 5 X representativos para la entidad, se deberan aplicar métodos
cualitalivos 0 cuantitativos. La demas informacién serd
presentada al CISED.

Dsl
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I .- UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-  * - i L - -
FONDO Academia Nacional de Seguridad Pablica - . ’ - ’ e
SUBFONDO |Departamento de Seleccién e ingreso : )
Cadigo SV.ANSP.1.12.4
* Administrar el proceso de convocatoria y seleccidn de aspirantes a alumnos de la ANSP, asf como las pafi ivaclonales de do ali i de fa Direccién General y Subdireccién Ejecutiva.
« Programar las actividades con base a las pruebas de seleccién y ngmero de al que conf cada p ié o
* Admi los Itados de las pruebas de seleccidn e identificar a los aspirantes seleccl en cada p
» Conformar la base de datos de cada promocién y el listado oficial codificado de ingreso para su autorizacién.
FUNCIONES |+ Caslficar, preparar y resguardar los expedientes de forma fisica y digitalizada de las y los aspirantes durante el proceso de seleccién para ser enviada la promoctén a la Seccién de Registro Académico.
* Gestionar la contratacién de profesionales para {as diversas que sean ios para el apoyo pertinente en la realizacién de pruebas de seleccié
« Coordinar y dar a los resultados obtenidos por la Unidad de Verificacidn de Antecedentes para reatizar las notificaciones correspondientes.
* Desarrollar otras funciones encomendadas por 1a Subdireccién Ejecutiva, Direcclon | y Consejo Académi '
. Plazos de Conservacién Disposicign Final
Codigo Cédigo . Original / | Oficina que Comparte et
Serie Serie Subserie Subserle Tipo Documental Descripeién Copia Documento Saporte Archiva de Archivo w EP € D Observaciones
_ - Gestién Central
Solicitudes de Admisién.
Partida de Nacimiento.
Titulo de Bachiller.
pui. . " I
NIT. Esta informacidn presenta restriccion por parte del productor|
Expedientes de Antecedentes Penales. Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, ia
25 Expedientes 25.4 Aspirantes Solvencia. Original Papel 20 cpP X Subserie Expedientes de Aspirantes, se conservaran totalmente
por ser un documento que representan una fuente de
Prueba Cultural. N " L
e informacidn para {a historia.
Prueba Psicotécnica.
Prueba Médica.
Entrevista.
Investigacion.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Informes
281 |informes Internos [ Informes. Anexos. Original Papel 2 5 X Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacion ante el CISED
Informes a Presidenda.
28 Informe Informe a! Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Informes
28.2 Informe Externos lnform45 al Ministerio de Original papel 2 s X Externos 'en el Archivo f:entral, se Elimin.a rfor carecer delvalores
Educacion. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la|
Corte de Cuentas. presentacidn ante el CISED
Instituto de Acceso ala
Informacdién Pubica.
Se conservard totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
30 Inventarios 305 Inventario de Original Papel o X documento de constanfe afﬁualizadén, se ter‘dré en cTzenla q\{e
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventariol
deberd ser conservado en el Archivo Central
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Cadigo SV.ANSP.1.12.4 R -

FUNCIONES

Admini
.

los

de las pruebas de

toecik

* Administrar el proceso de convocatorla y seleccidn de aspirantes a alumnos de la ANSP, asf como las
© Programar las actividades con base a las pruebas de seleccién y ndmero de alumnos que conforman cada promocién.
e identificar a los aspirantes selecci:

i lvacionales de

en cada p

* Conformar la base de datos de cada promocién y el listado oficlal codificado de ingreso para su autorizacién.
© Casificar, preparar y resguardar los expedientes de forma fisica y digltalizada de las y los aspirantes durante et proceso de seleccién para ser enviada 1a promocién a la Seccién de Registro Académico.

de la Direccién General y Subdireccién Ejecutiva.

. } la contratacién de profi H para las diversas disciplinas que sean necesarios para el apoyo p en a realizactén de p de seleccié
© Coordinar y dar alos ltados obtenidos por {a Unidad de Verificacién de Antecedentes para realizar fas notificaciones correspondientes.
* Desarrollar otras funciones encomendadas por ta Subdireccién Ejecutiva, Direcelén | y Consejo Académii . -
: Plazos de Conservacién Disposicién Final
Chdigo - Serle Chdigo Subserfe Tipo Documental Descripclén Original /| Oficina que Comparte e} Soporte Archivo d Archivo . Observaciones
Serle Subserle P Copla Documento || frehivade e |efo
Gestién Central X
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
! { Archi tral, se Elimina por carecer de valores
31 Libros 315 Jtibros Control Libro Original Papel 2 3 x Control en ef Archivo Centra ? PO :
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacion ante el CISED.
oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Memorandos en
i Archi ] imina r carecer de valores
35 Memorando Circular. Original Papel 2 S X el 'Chltm Central, ‘se Eli poA N 'v
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard fa
. presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
imi ¢ de valores secundarios. Para
37 Oficios 37.2  |Oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 X Cen'tral, e EhmmaA;x?r carece N . :
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Pl imi r de valores secundarios. Para
0.1 [plan de Accién an Originaf Papel 2 s X Central, se Elimina por carecer de undart
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de fa subserie Plan
[} ico Plan ico Institucional | Archivo Central, se Elimina por
40.7 ar! EstAra(égl Original Papel 2 5 X Estratégico Institucional en' el i C ina po!
Institucional {PEN} Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacién ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
408 Plan Anual Operativo |Informes de Seg!:imiento Original papel 2 8 X Cenfral, se Elimina'pc?r carecer dg valores secundfsriosA Para
{PAQ) Informe de Gestién reafizar este procedimiento se realizara [ presentacion ante el
CISED.
Plan Transcurrido e} Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Plan de Riesgos i darios. Para
40.9 ar! e‘ iesg Informe anual de original papel 2 3 X Cenfral, se Elimnna'pt‘:r carecer dF valores secun ?TIOS
tnstitucional . . realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
monitoreo y seguimiento. CISED.

0s!
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FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica - g = =
SUBFONDO |Departamento de Seleccibn e Ingreso -
codigo SV.ANSP.1.12.4
« Administrar el proceso de v ia y seleccién de asp aal de la ANSP, asi como las campafias motivacionales de acuerdo alineamientos de la Direccién General y Subdireccién Ejecutiva.  *
* Programar las actividades con base a {as pruebas de seleccién y ni de ab que conforman cada promocién, i
o Administrar fos resultados de las pruebas de selecidn e identificar a los aspl elecclonados en cada p
« Conformar la base de datos de cada promocién y el listado oficlal codificado de ingreso para su autorizacién.
FUNCIONES | Casificar, preparar y resguardar los expedientes de forma fisice y digitallzada de fas y los aspirantes durante el proceso de seleccién para ser enviada la pramocién a la Seccién de Registro Académico.
. i la contr ién de profi fes para las diversas disciplinas que sean ios para el apoyo pertinente en la realizacién de pruebas de seleccién.
+ Coordinar y dar Imi alos ltados obtenidos por 1a Unidad de Verificacidn de Antecedentes para realizar las notificaciones correspondientes.
» Desarrollar otras funciones encomendadas por la Subdireccién Ejecutiva, Di 0 al y Consejo Acadé
" . Plazos de Conservacién Oisposicién Final -
dei‘go Serle mlg? Subserie Tipo Documental Descripcién Original/ | Oficina que Comparte el Saoporte Archivo de Archivo Observaciones
Serie Subserie Copia Documento = EP ET [»]
Gestién Central : |
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
. Planillas de " . Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
a1 Planillas 41.1 3 Planillas Original Papel 2 S X ) T © N
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos
{CISED)
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(85

FONDO Academia Naclonal de Seguridad Publica
SUBFONDOQ |Centro de investigacién Cienn'ﬂl:a
Cédigo SV.ANSP.1.12.5 =
» Coadyuvarala produr.cién de nuevas ideas o ¢ tos, ¢ idos en: investlg clones y di disciplinarios y é de caricter cientffico en materia de seguridad publica y policfs; tanto | lonales, nacionales e ional
* Difundi instr ¥ prop di ios de anélisis, debate y reflexién de los di lizados en materia de policfa y seguridad publica: .
FUNCIONES » Coordinar la gestién de doc que d clentfﬂms que contribuyan a la formulacién, diseffo, ejecudién, seguimiento y evaluacidn de las pollﬁas, planes y proy en ria de seguridad pablica.
» Establ faci Rucional tonales e ! con entidades afines a su u otras.de potencial i6 démicao d .
» Desarroliar otras funciones refacionadas con su drea de responsabilidad, que te encomiende la Sub-Direccién Ejecutiva y la Direcclén General. -
Codigo Serie Cdigo Subserfe Tipo Documentai Descripclén Original /1 Offcina que Comparte el Soporte A:'::;:ii“"’:’;i‘:::‘ e H'jal Observaclones
Serie Subserie . Copia Documerito o EP ET B .
. Central
Docur.nento que Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Permite soportar la . o
12 Actas de Entrega Acta. . entrega formar| Original. Papel 2 8 X en el AT""V° Centra!, se_Elimina p‘.” ':arecer de 'valores
Inventario. correcta la secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
. presentacién ante el CISED
dependencia.
1 Actas Documento que
evidencia las, Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién|
110 Acta de Reunién. Acta. convf)camrias ! a Original papel 2 3 X en el Archivo Cen!raf, se Elimina pc':r'carecer de 'valores
reuniones  realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se reafizara la
por |a dependencia y presentacién ante et CISED
sus asistentes.
Dedaratoria de Formato declaratoria, Sers realizado de Se conservard permanentemente en el archivo de Gestién la
13 Reserva fndice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23] Original Papel CcP serie Declaratoria de reserva, por |as continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Encuesta seleccionar un 5 % de los aquellos documentos que son
23 Estadisticas 233 Encuestas Tabulado de Informacion Original Papel 2 5 X representativos para la entidad, se deberdn aplicar métodos
Resuftado cualitativos o cuantitativos. La demds informacidn serd
presentada al CISED.
Ficha de estudio
ii:au:elc::mbramienm Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Expedientes
Expediente de . de Compra en el Archivo Central, se Elimina por carecer de
25.7 Orden de Compra Original Papel S 5 X . ) o
Compra . L valores secundarios. Para realizar este procedimiento se.
Informes de Ejecucion s "
realizara la presentacion ante el CISED.
Cronograma
Acta de recepcién
2% di
Fichas de estudio
Solicitudes de Apoyo Esta informacion presenta restriccion por parte del productor
Dictdmenes Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la
2510 |Expedi Editorial |0 de Ruta Original Papel 5 cp Subserie Expedientes Editorial, se conservaran totalmente por
cartas de ruta ser un documento que representan una fuente de informacién
Declaratoria de para la historia.
Originalidad.

CINC
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

|FonDO Academia Nacional de Seguridad Piblica
IsuBroNDO [ Centro de Investigacién Cientifica
Codigo SV.ANSP.1.12.5
» Coadyuvar a la produccién de nuevas.ideas o conocimk [ Hdos en: investigaciones y dios interdisciplinarios y estratégicos de caracter cientifico en materia de seguridad publica y policia; tanto institucionales, nacfonales e intemacionales..
© Difundi i y prop di de andlisis, debate y reflexién de los dios r en la de policlay idad pablica.
EUNCIONES « Coordinar la gestién de d que J conoc clentificos que contribuyan a {a formulacién, disefo, ejecuci6 imi y evaluacién de las polf planes y proy en materia de seguridad publica.
bl reladi interinstitucional lonales e intemacionales con entidades afines a su naturaleza u otras de potencial cooperacién académica o espedalizada.
¢ Desarrollar otras funciones relacionadas con su drea de responsabilidad, que le encomlende la Sub-Direccién Ejecutiva y la Direccién General.
) Plazos de Co i6 Disposicién Fina
Cédiga Cédigo Original / | Oficina que Comparte el -
Serie Subserle Tipo Documental Descripcién Soporte | Archiv Archive Observaciones
Serie Subserie o pdl Copla Documento po chivo de chivo P EP £T ]
- Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
Inf 3 . [ i , imi
28.1 \nformes Internos nformes. Original Pape! 2 5 X nternos fzn el Archivo (?entral se Ehmln? ptor carecer de_valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacién ante el CISED
Informes a Presidencia.
Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Informes
28 Informe 282  |informe Externos lniurm.e al Ministerio de Originat papel 3 5 X Externos Aen el Archivo _Cen(ral, se El:mm_a pfor carecer de‘valores
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
Instituto de Acceso a la
Informacién Pubica.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
28.4 Ir?form.es de Informes Original papel 2 5 X Cenfral, se Elnmma‘pc‘:r carecer dfa valores secund._a‘nos. Para
Ejecucion realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.
Inventario Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archiva Central,
301 o Original Papel 5 10 X se conservaran per por ser un di que
Audiovisuates . . L
representan una fuente de informacidn para la historia.
Iventarios Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
30.2 Bibliograficos Original Papel S 10 X se conservaran permanentemente por ser un documento que
8 representan una fuente de informacidn para |a historia.
30 Inventarios
. Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
inventarios .
30.4 Hemeroteca Original Papel 5 10 X Se conservaran permanentemente por ser un documento que|
representan una fuente de informacién para la historia.
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I - . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . ] i ' {
FONDO demia Nacional de § idad Pablica P o - - . -
SUBFONDO_|Centro de igadén Clentifica . - . ) _ s
Cédigo SV.ANSP.1.12.5
. Coadvuvar ala producclén de nuevasideas o imi N idos en: i tigaciones y diosi disciplinarios y estr icos de caracter cientifico en materia de seguridad publica y policfa; tanto institucionates, nacionales e intemacionates..
 Difundi f ¥ prop! , medi; paclos de andlisis, debate y refl de fos d lizados en materia de policfa y seguridad publica. .
» Coordinar la gestién de d que { clentificos que contribuyan a {a formulacién, disefio, e} 16 8! y evaluatién de las pollﬂcas, planes y proy en. de seguridad pibiica.
FUNCIONES | _ el " ) tonal oo i, | " ddmi " . .
. r interil e inter con afines a su naturaleza u otras de p 0 espedi :
o Desarrollar otras funiciones relaclonadas con su drea de responsabilidad, que {e encomiende ia Sub-Direccién E]er.utiva vla Dlrealén General.
’ cod Plazos de Conservacién Disposicidn Final
Cédigo Serie g0 Subserle Tipo Documental Descripcion Original /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archi = Observaclones
Serle Subserie Copia Documento < € rerivo EP ET -
Gestibn Central _
m———
Se conservard totalmente en el archivo de Gestién por ser un
tnventario de de ac idn, se tendrd en cuenta que
305 Original Papel a
Documentos rigina pe al momento de la realizacién de transferencias este inventario|
deberd ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
| i Elimit
31 Libros 315 Libros Controf Libro Original papel 2 3 x Contro! gn e} Archivo antral, se tmmé p?r carecer de‘valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacién ante el CISED.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en
X Archi .
35 Mermorando Circular. Original papel 2 5 X el r:h|'vo Central, lse Elimina por' Farecer de ‘valnres
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
. presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
imi d | ios.
37 Oficios 372 Oficios Externos Oficio. Original Papet 2 8 X Cenfral, s EI|m|na‘p¢?r carecer e valores secund‘anos Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Plan imi d ios.
401 Plan de Accién Original papel 2 5 x Cenfral, se Efimina 'pc'.r carecer F valores se:und'anos Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de ta subserie Plan
40.7 Plar! Es(Aratégu:o Plan Original papel 2 5 x Estratégico Institucional en. el Archivo Fentral, se Elimina por
Institucional {PE1) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacién ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Plan Anual Inf d imi i
408 an Anual Op: nformes de . Original papet 2 s x Cen.tra), se Ellmma‘pc'or carecer d‘e valores secundarios. Para
{PAQ) Informe de Gestién reatizar este procedimiento se realizara la presentactén ante el
CISED.

CINC
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- . - © " UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - -
FONDO Academia Nacianal de Seguridad Pablica ) )} -
SUBFONDO - |Centro de Investigacién Cientifica
Cédigo SV.ANSP.1.12.5
« Coadyuvar a la produccién de nuevas ideas o conoc idos en: ! y dios interdisciplinarios y estratégicos de cardcter clentifico en materia de seguridad pblica y polica; tanto Institucionales, nacionales e intemacionales..
 Difundir fmi , instr ¥ prop 'y 3 pacios de analisis, debate y reflexién de los dios reali en materia de policia y seguridad piiblica,
FUNCIONES * Coordinar la gestion de doc que | clentificos que contribuyan a la formulacién, disefia, efecuci6 y evaluacién de tas polfticas, planes y proyectos en materia de seguridad pablica.
. bt relaci i ional lonales e internaclonales con entidades afines a su feza u otrasde p ial coaperacién académica o especializad
» Desarrollar otras funciones relacionadas con su 4rea de responsabilidad, que le encomiende la Sub-Direccidn Ejecutiva y la Direcclén General.
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Codigo Serie Cdigo Subserie Tipo Documental Descripclén Original /| Oficina que Comparte el Saporte Archivo d Archi = Observaciones
Serie Subserie P P Copia Documento vo de rehivo EP T
Gestién Central
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
409 Plar’ deAR|esgos Informe Anual de Original Papel 2 8 X Cenfral, se Elimina Apc?r carecer d? valores secund?ruos. Para
Institucional . L realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de |a subserie en el Archivo
a1 Planillas de ) Planillas Original papel 2 5 X Cen_tral, se Elimina .p(.” carecer d? valores semnd?rlos. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Planillas de Control Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
a1 Planillas 41.3  |de Entrega de Planillas Original Papel s 5 X o po N L
L realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
Publicaciones
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Plan de
i P hi J imil
4.0 Planilla de Préstamo Original Papel 2 5 X réstamo de documentos er\ el Archivo lCentra , se Ehm‘m‘a por|
de Documentos carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacion ante el CISED.

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
(CISED)

CINC
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| UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . R |
FONDO Academia Naclonal de Seguridad Piblica . i
SUBFONDO |Divisién de Estudios
Cddigo SV.ANSP.1.12.6 _ -
« Planificar, dirigir y controfar las actividades de la Divisién de Estudios y sus dependencias de acuetdo a los I i y resol démi dasdefasi i | -
« Dar seguimiento y evaluar los procesos formativos de acuerdo con el modeto educativo de la ANSP. ’
» Disefiar planes, prog ¥ proy 1 que garanticen la calidad en el desarrollo de fas actividades formativas; asi como proponer at personal para reatizar fi de di a y ser p dos al Consejo Académi . -
FUNCIONES » Formular e Inst planes, prog| ¥y proy para el desarrollo curricular institucional.
. « Elaborar y ejecutar oportunamente el anteproyecto de presupuesto y plan anual operativo de la Divisién.
 Ejercer las demds instrucclones, resp bilidades v funci quelie miende la Sub -
« Direccidn Elecutiva y la Direccién General,
. - Plazos de Conservacion Disposicién Final
codigo sere | Cod180 subserie Tipo ) Boserionts Original / | Oficina que Comparteet| (- fetemm 2 observaciones
cl e chivo
Serie Subserie v Copla Documento . cP 3 ET
s S _ Gestion_ | Central
umento e .
:::mite © narqula Transcurrido el Tiempo de Retencion de |a serie Acta de Entrega
Acta. po . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar| Original. Papel 2 8 X . . o "
Inventario. correcta a secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard fa
: presentacién ante el CISED
dependencia.
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancién
ot i hi tral, imi
110 |Acts de Reunion. Acta. conv' catorias ) 3 Qriginal Papel 2 e X en el Afc ivo Cen ra' se Elimina p(:)r ‘:arecer de 'valores
r secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
por la dependencia y presentacién ante et CISED
sus asistentes.
Dedaratoria de Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservard permanentemente en el archivo de Gestion la
18 Reserva Indice de Informacién|acuerdo al Art, 19-23 Original Papel cp X serie Declaratoria de reserva, por las continuas actuatizaciones y|
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
seleccionar un 5 % de los aquellos documentos que son
23 Estadisticas 23.1 |Datos Estadisticos Estadisticas Original Papel 2 s X representativos para la entidad, se deberan aplicar
cualitativos o cuantitativos. La demds informacién serd
presentada al CISED.
Autos Intertocutorios
Esquelas de Citacién Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo de
25 Expedientes 25.1 E)fpt?diAeme.s Actas de Noﬁiigcibn Original Papel 2 cp X gestion, 1a Sub serie Expedientes Disciplinarios se conservaran!
Disciplinarios Actas de Entrevistas permanentemente por ser un documento que representan una
QOpiniones Juridicas fuente de informacidn para 1a historia.
Solvencias Disciplinarias
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Informes. | .
281 Informes Internos nfori Original papel 2 5 x Internos .en el Archivo (;emral, se Elimina por carecer de'valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
|presentacién ante el CISED

DES
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. L . - . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO . |Academia Nacional de Seguridad Pablica : N o . e
SUBFONDO |Divisién de Estudios o
Chdigo SV.ANSP.1.12.6
« Planificar, dirigir y controlar las actividades-de la Divislén de Estudios y sus dependencias de acuerdo a los lineamientos y resoluclones académicas emanadas de las Instancias superiores.
* Dar seguimiento y evaluar los procesos formativos de acuerdo con el modele educativo de 1a ANSP. .
# Disefiar planes, programas y proy dé que gar {a calidad en el d flo de fas actividades f ; as{ como proponer al personal para realizar funci ded ia y ser pi dos al Consejo Académ
FUNCIONES » Formular e instrumentar planes, programas y proyectos para el desarrolio curricular institucional. :
» Elaborary eje opor el proyecto de pr y plan anual operativo de ta Divisién,
« Ejercer las demds instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Sub -
« Direccién Ejecutiva y la Direccidn General,
Plazos de Conservacién Disposicién Final
cédigo cene | CodiE0 subserie _— X O Original/ | Oficinaque Comparteel | (|t S P observaciones
p vo
Serie Subserie P Copia Documento Yo ! o EP ET [V]
d . Gestidn Central | -
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe at Ministerio de
Hacienda. Transcurrido e Tiempo de Retencién de la serie Informes|
8.2 \nforme Externos Inform_e al Ministerio de Original Papel 2 5 M Externos Aen el Archivo F:entral, se Ehmm'a r.?or carecer deAvalores
Educacidn. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Accesoa la
Informacién Pubica.
Se conservard totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
30 \nventarios 305 inventario de Original Papel o X documento de cons(anfe a'ctuallzaudn, se teqdré en c?.renﬁa qtfe
Documentos al momento de la realizacidn de transferencias este inventario}
deberd ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
| Archi 1} Elimi
31 Ubros 315 Libros Control tbro Original Papel 2 3 X Contro e,n el Archivo CFntra  se |m|na> D_O' carecer deAvanres
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
|presentacion ante el CISED.
Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en
. i Central, Elimi
35 Memorando Circular. Original Papel 2 s X el “"’““’° entra lse ‘mina por' f:arecer de ‘valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Anexos. ;
presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Elimi 05,
37 Oficios 37.2  |Oficios Externos  |Oficio. Original Papel 2 8 X Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Pl . , imi ios.
401 |Piande Acddn an Original papel 2 5 M Cenfral se Elimina .pc?v carecer d_e valores secund?nos Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante ef
CiSED.
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. i ) .. . - UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica . o . e
SUBFONDO |Dlvisién de Estudios
Codigo SV.ANSP.1.12.6
* Planificar, dirigir y controlar las actividades de 1a Divisién de Estudios y sus dependenclas de acuerdo a los | y tuck das delas i i periores.
» Dar seguimiento y evaiuar los procesos formativos de acuerdo con el modeio educativo de ja ANSP. . N
» Disefiar planes, programas y proyectos académicos que garanticen la calidad en el desarrollo de tas actividades for asi como prop al personal para realizar funciones de docencia y ser p dos al Consejo Académico.
FUNCIONES  Farmular e instrumentar planes, programas y proyectos para ef desarrollo curricular Institucional.
» Elaborar y ejecutar oportunamente el anteproyecto de presupuesto y plan anual operativo de la Divisién. -
* Ejercer las demds instrucci resp bilidades y funcl quele fende la Sub « .
 Direccién Ejecutiva y la Direccién General.
. Plazos de Conservacién Disposiclén final
Codigo serie | o980 Subserie Tipo Documental Descripeign | OEinal/ | Oficina que Comparteel | ¢, [ e T Archiv = Observaclones
Serie Subserie P Copia Dbcumento chivode } Archvo | o 1 e | &
. Gestion Central .
Transcurrido el Tiempo de Retencion de ia subserie Plan de
Informe de avance de Proyectos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de
40.2 Plan de Proyectos Proyecto. Original Papel 2 3 X v . N .
Plan. valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
) realizara la presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
Plan Estratégico Plan . Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por
.7 Original Papel X
40 Planes 40 Institucional {PEI) Antecedentes 8l pe 2 s carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Plan Anual Operativo |Informes de Seguimiento . Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
0.8 | Papel 8 X
4 {PAC) Informe de Gestién Original ape 2 realizar este procedimi se reali 1a idn ante et
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
: imi d | ios.
40.9 PIarT de'Rlesgos Informe Anual de Original Papel 2 3 X Cenfral, se Elimina .pc?r carecer F valores secund?rlos Para
Institucional . . realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo.
il Central, limi de vatores secundarios. Para
a Planillas a1y [Penilasde g as Original Papel 2 5 x entral, se Elimina por carecer de v undarios. "ar
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara 1a presentacién ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
{CISED}

DES
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. . L . . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Naclonal de Seguridad Pablica N -
SUBFONDOQ |Departamento de Desarrolio Académico - : . - -
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.1 ’ T
® Organizar, controlar y evaluar los planes y programas de estudios de la formacién policial.
» Verlficar el proceso de pl ién, seguimi y evaluacién de! proceso educativo. “
« Coordinar Ia evaluacién del d #to profesional d
FUNCIONES |* Proponer el desarrollo de nuevas carreras, programas o modalidades adicionales conforme al Sistema Educativo Policial integrat (SEPI). -
* Administrar el desarvollo curricular de cada carrera. .
® Otras funci que le sean asignadas por la Division de Estudi ’ i .
Plazos de Conservacién Disposicién Finat
Codigo Serie igo Subserle Tipo Documentat Descripcién Original/ ] Offcina que Comparte el Soporte | Archivo d Archi . Observaciones
Serle d Subserie P Copia Documento chivo de renivo EP ET :
: Gestién Central
Documento ue .
Perr:iten so arq la Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entrega
Acta, port - en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar[  Original. Papel 2 8 X . ) L .
Inventario. correcta i secundarios. Para reafizar este procedimiento se realizard la
i presentacion ante el CISED
dependencia.
1 Actas Documento que
evidencia fas Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sanci6n
con tori; £l Archi I limina por carecer de valores
110 |Actade Reunidn.  |Acta. vocatorias Original papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por ‘
reuniones  realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
por la dependencia y presentacién ante el CISED
sus asistentes.
. Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservard permanentemente en el archivo de Gestién la
Dedaratoria de N . - . i o, o
18 Reserva Indice de tnformacién|acuerdo al Ant, 19-23 Original papel cp serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y.
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Info 3 i I, se Elimina por carecer de valores
28.1 Informes Internos niormes Original Pape! 2 5 X nternos 'en el Archivo C.enlra . s€ Limi . po .
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizarad la
presentacion ante el CISED
Informes a Presidencia.
28 informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Ministeri i e Elimi arecer de valores
28.2 Informe Externos Inform‘e al Ministerio de Original Papet ) 5 x Externos .en el Archivo 'cEmral, se Eli m'a ;for car :
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Acceso a fa
Informacién Pubica,
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
[ i -
10 Inventarios 205 nventario de Original Papel ol documento de constante actualizacién, se ten-dré en CfJEnla qu-e
Documentos al momento de 1a realizacidn de transferencias este inventario
debers ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
E% Libros 115 Libros Control Libro Originat ) papel 2 3 M Control en el Archivo c.entral, se Ehmma- pf:r carecer deAvanres
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
. presentacion ante el CISED.
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I i " K . - UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- w L - o YT ]
FONDO “{Academia Nacional de Seguridad Pablica ’ B ) . o . . - B )
SUBFONDOQ |Depar de D lo Académi - . N . .- - - 3
codigo SV.ANSP.1.12.6.1 ) ’ . >
< - ™.
* Organtzar, controlar y evaluar los planes y programas de estudios de la formacién polidal. . -
» Verificar el proceso de pl: 16n, y evaluacion del p. d : L ¢
* » Coordi Ia 1 160 de! d = facl, '
2 R
_FUNCIONES {+ Proponer el desarrollo de nuevas carreras, programas o modalidades adicionales conforme al Sistema Educativo Palicial lntegral (SEPI) -
« Administrar el desarrollo currcular de cada carrera. : . . -
N * Otras funci que le sean as]| das por la Division de Estudios. ’ o
. - - , - - . - k3
- : Plazos de Conservacién Disposicién Final
Codigo Serie Cédigo Subserle Tipo Documental Descripcién Original / | Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archivi . Observaciones
N e rchivo
Serie Subserie PO . Copia Documento chivo =] EP ET [+]
Gestién Central
Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Memorandos en
. 1 j Elimis I
35 Memorando Circular. Original Papel 2 5 X € Archn.vo Centyal, ,se imina por' Farecer de ‘va ores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Anexos. N
presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
! limi de valore: i0s.
37 Oficios 372 |Oficios Externos | Oficio. Original papel 2 8 X Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
) - de val 05,
401 |Pian de Accién Plan Original papel 2 5 X Cenfral se Elimina Apc‘n carecer g valores secund?nos Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Plan
. N - Archi \ -
407 Plar, Estlratégnco Plan Original papel 2 5 X Estratégico Institucional enA el Archivo (_:entra, se Elimina por
Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este proc
se realizara (a presentacién ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de 1a subserie en el Archivol
408 Plan Anual Op o |Informes de S . Original Papel 2 s M Cenfral, se Elimina‘pc.)r carecer d.e valores secund_ario; Para
(PAO} Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
i limi de I ios. P
40.9 P|ar? de'Ruesgos Informe Anual de Original papel 2 8 X Cen?yat, se Elmma‘pt‘)r carecer ? valores semnd?flos ara
Institucional . . realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de a subserie en el Archivo
i L. tral, limi ios.
a1 Planilias a1 Planillas de ) Planillas Original Papel 2 5 X Cen'ra se Elimina ‘pc?r carecer df valores semnd?rlos Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.

Comité Institucional de Seteccidn y Eliminacidn de Documentos
(CISED)
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i ) ' - ) UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- I ' o - . - ]
FONDO Academia Nacional de Seguridad Pdbllca = - T N G : § - - - —
SUBFONDQ |Seccitn de Diseio Curricular - . . - - =
Codigo  [SV.ANSP.112.6.1.1 - B ] B » = -

 Promover, coordinar, evaluar y participar en Ia planificacién det desarrollo académico (planes, programas) con base en el Sistema Educativo Polical Integral (SEPI). .
. {izar los resultados de las evatuadi aplicadas durante ef proceso ensefianza-aprendizaje, a fin de reafizar las modificaclones correspondientes a ta currfcula. -

FUNCIONES e P la ltzaclén, impl ién y mé 6 de los prog de estudi
* Otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento.
. Plazos de Conservacién Disposicidn final N
iga Serle cédigo Subserle Tipo Documental Descripcién Original / | Oficina que Comparte el Soporte | Archivo d Archivo . Observaciones
" e
Serie Subserie o Copla Documento re - cP EP T o - .
-Gestién Central
Documento ue . . .
u_ 4 Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Permite soportar {3 . .
Acta. . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar Original. Papel 2 8 X ) ) N "
Inventario, correcta 2 secundarios, Para realizar este procedimiento se reafizard ta
. presentacién ante el CISED
dependencia.
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Acta de Sancidn
convocatorias a n el Archivo Central, se Elimina ¢ carecer valores!
110 |ActadeReunién.  [acta. vocatonias Original papel 2 8 X ¢ reniv i por carecer de valore
[ r secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
por la dependencia y presentacién ante el CISED
sus asistentes.
Dedaratoria de Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservard permanentemente en el archivo de Gestidn la
18 Reserva [ndice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original papel cp X serie Declaratoria de reserva, por las continias actualizaciones y|
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan,
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
Informes. ernos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valor:
281 [informes Internos Original Papel 2 5 X Internos en el Archivo Centr imina por carecer de valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacidn ante el CISED
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Informes
Infi al Ministerio de hivo Central, se Elimina por carecer de valores
28.2  |Informe Externos " urmle ' ! Original Papel 2 5 X ExternosAen el Are wo' ! . po "
Educacidn. secundarios. Para realizar este procedimienta se realizard la
Corte de Cuentas. presentacidn ante el CISED
Instituto de Accesoala
informacién Pubica.
Se conservard totalmente en el archivo de Gestién por ser un
. Inventario de . izaci
30 Inventarios 305 original papel o M documento de cuns(anfe af:tualuac:én, se ten'dré en C\'Jenta Qlfe
Documentos al momento de la realizacidn de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Libros de
r : . . i imil valores
3 Libros 315 |Ubros Control Libro Original Pape! 2 3 X Contro! e.n el Archivo C'entral, se Ehmm;? p?r carecer de' "
Isecundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
|presentacion ante el CISED.
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EL SALVADOR

UNAMONKDS PARA CRECER
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- *

FONDO Academi { de Seguridad Piblica * - - -
SUBFONDO _|Seccién de Diseiio Qurricular » N T
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.1.1 -
= Promover, coordinar, evaluar y participar en la planificacién del desarrollo académico (planes, prog ) con base en el Sistema Educativo Policial Integral {SEPI).
. Ikar los Itados de a: luad plicadas d el proceso prend! a fin de realizar las modificaciones correspondientes a la curricula. s R
FUNCIONES {* P ta lizacién, Impl: y mejor de los prog de estudi -
* Otras que le sean asignadas par la jefatura del Departamento.
§ Plazos de Conservacién Disposicién Final
Csdigo Serie Csdigo Subserie Tipo Documentat Descripcién Original / | Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archi = Observaciones
Serie Subserie Copia Documento v.o e vo 14 ET
Gestién Central
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en
X . | Jimi
35 Memorando Circular. Original Papel 2 5 X el Archnr:o Central, fe Elimina pO( 'carecev de 'valores
sec Para realizar este procedimiento se realizard la
Anexos. .
presentacion ante el CISED.
Transcurrido e} Tiempo de Retencidn de |a subserie en el Archivo
37 Oficios 372 |Oficios Externos Oficio. Original papel 2 8 X Cen'tra|, se EI:mmaApc')r carecer d? valores secundfnos. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante e}
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
201 Plan de Acidn Plan Original papel 2 5 X Cenfral, se Ehmlnalpt?r carecer d'e valores secundjmos Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
40.7 Plar? Esfra!éguco Plan Original papel 2 5 X Estratégico Institudonal en'ei Archivo ?entral, se EhmAmaA por
Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
40 Planes se realizara la presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
408 Plan Anual Operativo |informes de Segfl'mxento Original Pape! 2 8 X CenFral, se Ehmma'pc?r carecer ds valores secund-anos. Para
{PAO) Informe de Gestion realizar este procedimiento se realizara |3 presentacién ante el
CISED.
plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Ri imi ! ios.
409 PIarT deA |es.sos Informe Anual de original papel 2 8 X Cenfral, se Ehmma_pc?r carecer dg valores secund_anos Para
< realizar este procedimiento se realizara |a presentacién ante el
oy CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Pianill. imil ios.
a Planillas a1 anillas de ) Planillas Original Papet 2 5 X Cen?ral, se Elimina -p(?r carecer de vatores secund_anos Para
Correspondencia realizar este procedimiento se reatizara la presentacién ante el
CISED.

Comité Instituciona! de Seleccién y Eliminacidn de Documentos

(CISED)
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EL SALVADOR

UNAMONDS PARA CRECRER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

[FoNDO Academia Nacianal de Seguridad Piiblica ~
SUBFONDOQ |Seccidn de Evaluacién, Seguimlento y Supervisién, - . -
Chdigo SV.ANSP.1.12.6.1.2° -
.0 izar y coordinar ef seg vd llo de actividad démicas para Ia evaluadén del d P 9
« Presentar informe de los Itados de la evaluacién e incorporarios al plan de mejora ai desempefio docente. R
FUNCIONES | e Participar en la formulacién de planes y programas de desarrollo profesional d en sreas did4cti dagégicas y dolégi .
« Otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento. |
Plaros de Conservacién Disposlcién Final
Cédigo Codigo . Original Oficina que Comparte el -
8 Serle . go | Subserle Tipo Documental Descripeién ginai / q P Soporte Archivo de Atchivo Observaciones
Serfe Subserie Copla Documento EP ET
Gestién Central
umento
l::vcmite soportarquI: Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entrega
12 Actas de Entrega Acta. entrega formar Original Papel 2 8 x en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
: 8 Inventario. oorrefla la ginal: pe secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
dependencia presentacién ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las, Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién
110 |Acta de Reunion. Acta. oonv?catorias A a original papel 2 8 x en el A'rchivo Centra!, se Elimina pt':r ) carecer de 'vah:res
f secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
por la dependencia vyl presentacién ante el CISED
sus asistentes.
Dedaratoria de, Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservard permanentemente en el archivo de Gestién la
18 Reserva fndice de Informacién|acuerdo al An. 19-23 Original papel cpP serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Informes. i limi a d
28.1 Informes Internos nfor Original papel 2 5 x Internos ?n el Archivo Fentral, se El |m|n? p'or carecer e'valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacién ante el CISED
Informes a Presidencia,
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Informe al Ministerio de hivo Centraf, limil carecer de valores
282 |informe Externos nfor e isteri Original Papel 2 5 x Ex(ernos.en el Archi 'en raf, se El lmln? p{or valo
Educacién, secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Acceso a la
Informacién Pubica.
Se conservard totalmente en el archivo de Gestién por ser un
30 Inventarios 308 Inventario de Original papel o documento de constante actualizacién, se tendrd en cuenta que
: Documentos pe al momento de la realizacién de transferencias este inventario
debera ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
31 Libros 315 Libros Control Libro Original papel 2 3 X Control e.n el Archivo C.emraL se El|m|na' pf:r carecer de.valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacién ante el CISED.

SESS
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD
I T B . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- : - l ‘
|
fronDo Academia Nacional de Seguridad Pablica ) I I B . - ’ ‘
|suBsonDO [Seccitn de Evaluacié imiento y Supervisién. . N ]
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.1.2 B N i ‘
« Organizar y coordinar el seguimlento y desarrollo de actividad démicas para la evaluacién det d o docente. 1
* Presentar informe de los resultados de la evaluacién € incorporarios al plan de mejora al desempefio docente.
FUNCIONES | Participar en la formulacién de planes y programas de desarrollo profesional docente en dreas didécticas pedagégicas y dolégi -
’ * Qtras que le sean das por la del Depar R
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Cadigo - e Origlnal Oficina que Comparte el
8 Serle e Subserfe Tipo Documental Descripcion ginal / 9 P soporte | Archivode | Archivo Observaciones
Serie Subserie . *Copia Documento [= 4 EP ET
. Gestién Central
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencién de |3 serie Memorandos en
. | Archi | limi
35 Memorando Circular. Original papel 2 s X el rchxr/o Centra!, .se Elimina por. Farecer de _valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Anexos. N
presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
37 Oficios 372 Oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 X Cen_lral, se Ehmma_pc?r carecer d? valores secundernos. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
401 Plan de Accién Plan Original Papel 2 5 X Cenfral, se Ehmmalpc?r carecer dfe valores secundénos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara 1a presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Plan
40.7 P|ar3 EstArategnco Plan Original Papet 2 5 x Estratégico institudonal enA el Archivo (;entral, se Ellm}n? por
Institucional (PEt) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacidn ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencién de |a subserie en el Archivo
20.8 Plan Anual Operativo |informes de Segfumnentu original Papel 2 8 x Cenfral, se El:mma‘pc?r carecer de valores semnd_anos. Para
{PAO} Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de (a subserie en el Archivo
409 Plar, de'Riesgos Informe Anual de Original papel 2 8 X Cenfral, se Eliminalpc?r carecer dF valores secunderios. Para
Institucional N o realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
a1 Planillas 411 Planillas de . Planilias Original Papel 2 5 X Cenfral, se EliminaApc?v carecer d? valores secund'arios. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara |a presentacidn ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos

(CISED)
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS UGDA-

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pablica N . !
SUBFONDO |Seccién de Innovacién Educativa j N v . .
Cédligo SV.ANSP.1.12.6.1.3 R . N
.|+ Administrar {a plataforma virtua! para el d lio de ¢ id dé . .
*» Realizar el disefio instruccional y virtualizacién de idosy démis E -
» Gestionar adquislcién de fecursos para el desarrollo e impl i6n de los Idos y démicos en modalidad virtual. :
FUNCIONES |* Gestlonar que se brinde e! soporte técnico a la inf uctura t l6gica ort daa idos y dé virtuales.
* Promover el uso de las aplicacls fnforméticas que apoyen la formacién académica. - -
. * Otras funci que le sean asignadas por la Jef; del Depar ) N .
- Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Cédigo Original / | Oficina que Comparte el il :
Serle N Subserie Tipo Documental Descripcién Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serte Subserie Copla Documento 24 133
N Gestién Central
e
Docu{nento u Transcurrido el Tiempo de Retercidn de la serie Acta de Entrega
Permite soportar la . .
Acta. o en el Archivo Central, se Elimina por carecer de walores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar| Original. Papel 2 8 X . . . .
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
correcta la N
. presentacién ante el CISED
dependencia.
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancién|
i a . en el Archivo Central, Elimina por carecer de valores
110 |ActadeReunion.  |Acta. convocatorias Original Papel 2 8 X e . se Elmina por. ¥
reuniones  realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
por la dependencia vy presentacién ante el CISED
sus asistentes.
Dedaratoria di Formato declaratoria. Serd realizado de| Se conservard permanentemente en el archivo de Gestion la
18 Reserva e fndice de Informacion|acuerdo al Art. 19-23| Original papel (o4 serie Declaratoria de reserva, por 1as continuas actualizaciones y|
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Informes. L Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de val
28.1  |Informes Internos " Original Papel 2 5 X ) . . po ’ e‘va ores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizars la
presentacion ante el CISED
Informes a Presidencia,
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido et Tiempo de Retencion de Ia serie Informes
Informe al Ministerio d - 1 Archi , se Elimina por carecer de valores
282 |informe Externos e inisterio de original Papel 2 5 X Externos Aene rchivo Fen(ral se Elimi : po rect ‘v
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Acceso ala
tnformacién Pubica.
Se conservard totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
1l i P
10 Inventarios 05 Inventario de Original Papel o documento de :onslanfe af:iual:za:lén, se ter{dré en cuenta qu.e
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el Archivo Central

SIE
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L - - UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- R i K
FONDOQ " {Academia Naciona! de Seguridad Piblica .
SUBFONDO {Seccién de Innovacién Educativa : ) - . s . -
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.1.3 . g e -
» Adminlstrar ta plataforma virtual para el desarrollo de contenidos y démi
» Realizar el disefio instruccional y virtualizacién de idosy académl . . . .
s Gestlonar adquisicién de recursos para el desarrolio e impl 16n de los idosy démicos en modalidad virtual. .
FUNCIONES |+ Gestlonar que se brinde el soporte técnico a la infraestructura tecnolégica orl daa y démices virtuales.
* Promover el uso de las aplicaciones Infor que apoyen la formaci6 démicz -
« Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura def Departamento.
i - . Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serie Cédigo Subserle Tipo Doc ! Descripcié Original /| Oficina que Comparte el Soporte | Archivo de Archivo | Observaciones
Serle Subserie Al Copia Documento . P P ET )]
: . Gestion Centra!
Transcurrido et Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
31 Ubros 315 Libros Control Libro original Papel 2 3 X Contro! gn el Archivo C.entral, se EIummaA pfzr carecer de.valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacion ante el CISED.
oficio Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Memorandos en
M . . Y
35 Memorando Circular. Original Papet P 5 X el Archxf/o Central, .se Elimina por_ f:arecer de 'valores
Anexos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
) presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de I3 subserie en el Archivo
| limi ios.
37 Oficios 372 |oficios Externos Oficio. Original papel 2 8 X Cenltra, se £ rmma'pt?r carecer d? valores secund?mos Para
realizar este proc e la pri én ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de |a subserie en el Archivo
limi I ios.
401 Plan de Accidn Ptan Original papel 2 s X Cenfral, se E |m|na'p<?r carecer d.e valores se:und?rlos Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Plan
07 Plan Estratégico Plan Original papel 2 5 : X Estratégico Institucionat en el Archivo Central, se Elimina por
) tnstitucional {PEI) Antecedentes e pe carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacion ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivol
408 Plan Anual Op ivo |Informes de Segui. Original Papel P 8 X Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
) (PAQ) Informe de Gestion 8 pe realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidén de la subserie en el Archivo
t! Central, limi ios.
409 Plar?de.Rnesgos Informe Anual de Original Papel 2 8 X en'ra se Elimina 'pt?r carecer t{e valores secund‘a‘ruos Para
Institucional Monitoreo y Seguimiento realizar este proc se la pr ante el
: CISED.
Transcurrido et Tiempo de Retencidn de |a subserie en el Archivo
m Planilias a1 Planillas de ) Planillas Original Papel 2 5 X Cen?ral, se Elimina -pt?r carecer d? valores secund?rlos. Para
Correspondendia realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.

SIE
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Naclonal de Seguridad Piblica
SUBFONDO {Seccidn de innovacién Educativa
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.1.3
* Administrar {a plataforma virtual para el desarrollo de fos y acadé
» Realizar el disefio instruccional y virtualizacién de idos y démi
« Gestlonar adquisicién de recursos para el desarrollo e impl i6n de los id cadémicos en modaiidad virtuat.
FUNCIONES [ Gestlonar que se brinde el soporte técnico 2 la Infraestructura teenolégica orlentada a dosy démicos virtuales.
« Promover el uso de las aplicaciones informaticas que apoyen la formacién académica.
« Otras funci que le sean asignadas por la Jefatura del Departamento.
Plazas de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serle cﬂdlg? Subserle Tipo Documental Descripcién Original /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serle | Subserie Copla Documento £P ET o]
Gestién Central
1 Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en ef Archivo
m 26.7 Progr?ma de Original papel 5 5 X Cen?ra!, se Elimina ) pt.?r carecer d? valores secund.arios. Para
1 Estudios realizar este procedimiento se realizara 1a presentacién ante el
| CISED.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
(CISED)
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- B i@ . . " UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA- - . . _ I
FONDO . Academia N: | de dad Pdblica - CT i - i i
SUBFONDO |Departamento de Formacién Iniclai - R j K
Codigo SV.ANSP.1.12.6.2 - =
- » Planificar y dinar fa efectiva Imp! i6n y gestibn det curricuto en el grado de agente y subinspector asf como desarrollar el proceso de eval de los aprendizajes de los
« Administrar el desarrollo y ej de los prog de formacddn inidal a través del seguimiento docente.
© Garantizar y supervisar el desarroilo del trabajo de los dotentes, instructores y tutores asignados a que ¢ fan con las funci ydeb que les corresponde segiin ef pr ¥ los horarios establecidos.
© Apoyar el desarrollo de los procesos de seleccién de asplrantes en formacién iniclal. .
FUNCIONES |e Dar i atd flo det en el servicio polidal de estudiantes en practicas.
 Participar en actividades de i 1én y p 16n sodal a requert delajefa de la Divisidn de Estudios.
« Inculcar la condencia civica en el proceso de formacién de los di dI: lainduceidn y participacién en actividades relacionadas.
« Otras funci que le sean asignadas por la jefat . . < -
. Plazos de Conservacién Oisposicién Final
Cédigo serie | S8 Subserie Tipo Documentat Descripaign | OEnal/ | Offcina que Comparteel | - o poy, [T Archr . Observaciones
Serle Subserle P Copia Documento chivo de ave o leefler] o
Gestion Central
Document
Ten ° que Transcurrido el Tiempo de Retencién de 1a serie Acta de Entrega
Permite soportar [a B N
Acta. - en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores|
12 Actas de Entrega . entrega formar Original. Papel 2 8 X N N N .
Inventario. correcta Ia secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard fa
;. presentacion ante el CISED
dependencia.
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancién
i hi imi d 1
110 Acta de Reunién. Acta. cnnv!aca(onas ) a original papel 2 8 X en el Arc ivo Cen(ra'I, se Elimina p?r ) carecer de 'va lores
reuniones  realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
por la dependencia y| presentacion ante el CISED
sus asistentes.
. Formato declaratoria. Sera realizado de Se conservard permanentemente en el archivo de Gestién 13|
Dedaratoria de . . s : . o e
18 Reserva indice de Informacidn|acuerdo al Art. 19-23 Original Papel [ol4 X serie Declaratoria de reserva, por las contindas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la
26 Guias Original Papel 5 cP X Serie Gu|as, se conservaran permanenler_nente pf)l’ ser un
documento que representan una fuente de informacién para la
historia.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Horarios
. Archi . d
271 Horarios Estudiantes Original Papel 2 5 X estudiantes en el' rchivo Centrafl, se Elimina purlca'recer e
valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
realizara 1a presentacién ante el CISED
27 Horarios
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Horarios
272 Horarios Docentes Original papel 2 5 X Docentes‘en el Archivo Fentral, se Ehmmf; pfor carecer delvalores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED
Transcurride el Tiempo de Retencion de la serie Informes
Inf . i imi
8.1 Informes Internos nformes. Original Papel 2 5 X Internos Fn el Archivo ?en(ral, se Ehmm.a p{or carecer de'valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacidn ante el CISED

DFI
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* UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO  |Academla Naclonal de Seguridad Pablica < R - o o s _
SUBFONDO |Departamento de formacién Iniclal . ) ) E <
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.2 -
* Planificar y coordinar la efectiva impl I6ny gestién del curriculo en el grado de agente y subinspector as{ como desarvollar el proceso de 16n de los aprer jes de los It «
« Administrar e! desarrollo y ejecucién de los programas de formadén inicial a través del seguimiento docente. -
- « Garantizar y supervisar el desarrollo del trabajo de tos d instr y tutores asl| aque plan con las funci y deberes que les corresponde segin e programay los horarios establecidos.
" |» Apoyar el desarrollo de los procesos de selecclén de aspirantes en formacién iniclal.
FUNCGIONES | Dar imi ald ilo def entr i en el servicio policial de estudiantes en practicas.
. ' * Participar en actividades de Investigacién y proyectién sodial a requerimiento de la jefatura de fa Divisién de Estudios.
* Incuicar la conciencia civica en el proceso de formacién de los dl d 1ainducclién y parti ién en actividad lacionad
® Otras f que le sean asignadas por la jef;
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Chdigo Serie Cédigo Subserle Tipo Documental Descripcién Orfginal/ | Oficina que Comparte el Soporte | Aschivo d Archi . Observaciones !
Serle Subserie P pel Copla Documento chiva ce o P EP ET
Gestién Central
tnformes a Presidencia.
28 Informe informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
282 |Informe Externos lniorm'e al Ministerio de Original pape! 2 5 X Extem:)s en el Archivo _Central, se Ehmnn.a p!or carecer de‘valoves
Educacién. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISEQ
Instituto de Acceso ala
Informacion Puobica.
Se conservard totalmente en el archivo de Gestién por ser un
30 Inventarios 305 Inventario de Original Papel o X documento de constan?e af:lualn:a:nén, se teqdré en ct.uenta que
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario}
deberd ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de Ia subserie Libros de
31 Libros 315  |iibros Control Libro Original Papel 2 3 X Control ef\ el Archivo C.entral, se Elumuné pf)r carecer de‘valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencidn de ta serie Memorandos en
35 Memorando Circular. Original Pape! 2 5 X el Arch:?:o Central, ‘se Elimina por' Favecer de ‘valores
SEC Para realizar este procedimiento se realizard la
Anexos. .
presentacién ante el CISEO.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de {a subserie en el Archivo
37 Oficios 372 |oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 X Cenfral, se Ehmma_p?r carecer de valores secund?nos. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de {a subserie en el Archivo
P L X
0.1 Plan de Accién an original papel 2 5 X Cenfral, se Ellmma'p?r carecer de valores secund'anos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante e
CISED.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

EL SALVADOR

UNAMONCS PARA CRECER

|

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- -

FONDO Academla Nacional de Seguridad Pablica
SUBFONDO {Departamento de Formacién Iniclal
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.2
* Planificar y coordinar la efecti I{ ién y gestidn def curricuto en el grado de agente y subinspector asf como desarrollar el praceso de e ién de los aprend: de los
« Administrar el desarrollo y ejecucién de los programas de formacdlén iniclat a través del seguimiento docente.
© Garantizar y supervisar el desarroflo del trabajo de los d instr y tutores dos a que tan con las funci y deberes que les corresponde segiin el programa y los horarios establecidos.
* Apoyar el desarrollo de los procesos de seleccién de aspirantes en formacién inicial.
FUNCIONES |« Dar seguimiento al desarrollo del entrenamiento en el servicio polidal de estudiantes en prdcticas.
« Participar en actividades de investigacidn y proyecclén social a requer de 1a jef: de la Divisién de Estudios.
« Inculear fa conciencia civica en el proceso de formacién delos di; I fa dén y participacién en actividades relacionadas.
« Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura.
N Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo N Cédigo L Original / | Oficina que Comparte el - 2
Serie Subserie Tipo Documental Descripcién Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serle Subserie Copia Documento (14 (1)
Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
20.7 Plar, Esfratégi:o Plan Original Papel 2 5 X Estratégico Institucional en' et Archivo Fentral, se Elimlin;? por
Institucional (PE!) Antecedentes carecer de valores secundarios, Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacion ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
4038 Plan Anual Operativo |Informes de Segfximiento Original Papel 2 3 x Cenfral, se Elimina‘pt?r carecer dfa vatores secund'ario& Para
(PAQ) Informe de Gestion realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencion de 1a subserie en el Archivo
40.9 Plar_\ de'Riesgos \nforme Anual de Original Papet 2 8 x Cenfra|, se EIiminaAp?r carecer d? valores se:und?rios. Para
Institucional . - realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
i Central, Elimit de valos darios. P;
a Planillas 411 Planillas de . Planiflas Original Pape! 2 5 X en‘ al, se lmmaApt?r carecer ¢ res secun: .arlos ara
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED,
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
imil [ ios.
46 Programas 6.7 Progr'ama de original papel 5 5 X Cen'tral, se Ehmma'pt_)r carecer d'e valores se:und?f«os Para
Estudios realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de 1a subserie en el Archivo
Reportes - Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
50 Reportes 50.3 [Calificaciones Original Papel 2 X ) il N N
cact realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
Académicas CISED.

Comité Institucional de Seteccién y Eliminacidn de Documentos

{CISED)







TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

EL SAIVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica .
SUBFONDO |Secddn de Tutores Académicas s N - - _
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.2.1 = -
¢ Orfentar ai estudiantado en el orden, disciplina, fendla civica e diosii ia y cultura policial.
« Planificar |a ejecucidn det programa de prdcticas supervisadas, tutoria$ y atenclén psicosocial de los estudlantes para el adecuado servitio policial.
« impf éenl étodos de di I6n ia para el aprendi del als do y ob un rendimi adecuado.
FUNCIONES {* Controlar el desarrollo ¢cond: f de los para fortalecer su aprendizaje y desempedio en el serviclo.
* Brindar ori 16 {onal previo at ingreso, durante y d és del proceso de formaclén tedrica y prictica.
« Otras funclones que le sean asignadas por la del Depar .
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Chdigo Serie Cédigo Subserle Tipo Documental Descripelén Orlginal /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archi . i Observaclones
_ vo
Serie Subserie Copia Documento renivo de (s3] EP ET o
. N Gestién Central
Documento que Permite Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entn
Acta. | 1 1 Archi tral, limi
12 Actas de Entrega cta. ) soportar 3 entrega Original. papel 2 8 X en e fc ivo Cen! ra' se Elimina p?r ) carecer de .valc
Inventario. formar  correcta la secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard
dependencia. presentacion ante el CISED
1 Actas
Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de [a serie Acta de Sanc
i el Archivo Central, se Elimi
110 |Acta de Reunidn. Acta. :onv?catorlas A a Original papel 2 8 X en ' v ntr; ! e Elimina p":r‘carecer de ‘va|o
reuniones realizada por secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard
la dependencia y sus presentacién ante el CISED
Dedlaratoria de Formato declaratoria. Serd realizado  de Se conservard permanentemente en el archivo de Gesti6r
18 Reserva Indice de Informacidn|acuerdo al Art. 19-23 de QOriginal Papel cp X serie Declaratoria de reserva, por las continuas actuatizacione
i Reservada. LAIP modificaciones que se presentan.
Documento que Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo Gestié:
n Direnivalde orga?iza y progran}a de Original Departamento de papel 2 10 x Serie Directiva de Graduacién, se conserva
Graduacién actividades y manejo de Formacién Incial permanentemente por ser un documento que representan 1
recursos. Seccion de Registro fuente de informacion para la historia.
Académico
Divisién de Estudios
Departamento de
Formacién tnicial Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie inforr
[ . Seccién de Al 4, i imil
281 Informes Internos informes. original eccf An e Almacén Papel 2 5 x Internos gn el Archivo Femral, se EInmmf por carecer de valc¢
Anexos. Seccion de Asuntos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard
Estudiantiles presentacion ante el CISED
Seccion de Registro
Académico

STA
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_ R . X ) UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - [}
FONDO Academia Nacional de Seguridad Pablica =
SUBFONDO [Secddn de Tutores Académicos "
cédigo SV.ANSP.1.12,6.2.1
® Orlentar al do en el arden, disciplina, conciencia cfvica e Idiosincrasia y cultura policial.
o Planificar la ejecuci6n del programa de précticas supervisadas, {asy ion p ial de los para el ad do servicio policial. .
. ) Semi &todos de dio y ori 1&n ia para el aprendizaje del al doyab un rendimi 4 q
FUNCIONES = Col far el d ik d | de los di para fortalecer su aprendizaje y desempefio en el servicio.
» Brindar orientacién vocacional previo alingreso, durante y después del proceso de formacién tedrica y préctica.
* Otras funciones que le sean asignadas par la jefatura del Departamenta.
Plazos de Conservacién Disposicién Final )
Chdigo Codigo Original / | Oficina que Comparte et -
Serie N Subserie Tipo Documental Descripcién Soporte Archiv h Observaciones
Serie Subserie P P Copla Documento o de Archivo EP T
Gestion Central
28 Informe
Informes a Presidencia.
Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Inforn
28.2 Informe Externos lninrmg al Ministerio de Original papel 2 5 X Externos _en el Archivo Fenlral, se Ehmmla ;?or carecer de'valo
Educacion. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Acceso ala
Infarmacién Pabica.
Se conservard totalmente en el archivo de Gestién por ser
ctualizacidn, se t
30 Inventarios 30.5 |Inventario de Documentos Original Papel cT documento de cons(anfe a‘ ualizacién, se en'dré en c?Jenta ¢
al momento de la realizacion de transferencias este inventa
debera ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros
i al, se Elimina
3 Libros 315 |libros Control Libro Original Papel 2 3 X Contral en el Archivo Central, se Ellmina por carecer de vato
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard
presentacién ante el CISED.
oficio Transcurrido et Tiempo de Retencién de la serie Memorandos
. ji Elimina
35 Memorando Circular. Original Papel 2 5 X el Ard“fm Central, ‘se ' porl f:arecer de lvala
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard
Anexos. N
presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Arch
37 Oficios 372 |oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 X Cenfral. se Ellmlna'ptAn carecer dg valores secund‘annsA P.
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Arch
201 Plan de Accion Plan Originat Papel 2 5 X Cenfral, se Elumma.p(?r carecer dg valores secund'anos. P,
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante
CISED.
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EL SALVADOR
UNAMOHNOS PARA CREGER
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

[fonDO Academia Nacionat de Seguridad Publica -
SUBFONDO |Seccién de Tutores Académi
Codigo SV.ANSP.1.12.6.2.1 =
= Orientar al estudiantado en el orden, discipiina, iencia civica e idiosl fa y cultura policial.
= Planificar Ia ejecuctén del programa de practicas supervisadas, tutorfas y atencién psicosocial de los di para el ad do servicio policial.
* impl técnicas, métodos de dio y ori ién necesaria para e aprendizafe del al do y ob un rendimi d d
FUNCIONES | Controlar el desarroflo conductual de los. di; para fortalecer su aprendizaje y desempefio en el servicio.
.{* Brindar ori ién lonal previo alingreso, durante y d és del proceso de formacién tedrica y practica.
« Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura del Departamento.
- Plazos de Conservacién Disposicién Final °
Cédigo Serle Codigo Subserle Tipo Documental Descripcién Original/ | Oficina que Comparte ef Soporte Archivo d Archlvi . ) Observaciones
chivo de o
Serie Subserie Copla Documento EP ET
Gestién Central
Dotumento que
organizay programa de Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Arch
forma ordenada | de Central, se Efimina por carecer de valores secundarios. P:
405 Supervisidn de Alumnos or ( nadata Original Departc!ment? Papel 2 8 X N po ’ N v ! N !
supervision de Formacion incial realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante
estudiantes en CISED.
entrenamiento
40 Planes Transcurrido e! Tiempo de Retencién de la subserie P
Plan Estratégico Plan . Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina }
40.7 . Original Papel 2 S X . . .
Institucionat (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimier
se realizara la presentacidn ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Arch
408 Plan Anual Operativo Informes de Segr:imienlo Originat Papel 2 8 X Cenfral, se E|iminaAp?r carecer d'e valores se:und'arios. P
{PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Arch
109 Piar? delRiesgos Informe Anual de Original Papel 2 8 X Cen'tral, se Elimina‘p?r carecer c{e valores secund'arios. P.
Institucional N e realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de 1a subserie en el Arch
iflas d Central, Elimina por carecer de valores secundarios. P
a Planillas a1y |Paniflasde Planillas Original Papel 2 5 X entral, se Eimina £o " ae uncan
Correspondentcia realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante
CISED.

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacidn de D
{CISED)

ocumentos







TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

EL SAIVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e Py e
[ T UNIOAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA- _ ]
|FONDO Academia Naclonal de Seguridad Pabilca - L LT s R . . ] M - ~
|sueronDG ™ [Secdén de Coordinadién b . . _ . .
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.2.27 ]
h .|+ Particlipar en la planificaclén académica con los Depar de {a Divisién de Estudios. ) - B
* Asignar docentes para el desarrollo de los cursos prog: dos por los Depar de la Divisién de Estudlos. - N
* * Coordinar {a elaboradién, revisién y lfzacidn de fa planificacidn diddctica con los docentes
« Supéervisar el [l dela {t licable en di e Informar de su incumplimiento.
FUNCIONES |* Gestionar los recursos de apoyo para el desarrallo del trabajo de los docentes. «
* Autorizar las evaluaclones qué se realizan a los estudiantes y verificar que la entrega de los resultados se haga conforme a la normatlva aplicable. .
* Coordinar {a participacién de docentes en eventos de capacitacién y otras actividades de interds instituclonal. -
* Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura del Departamento.
: Plazos de Conservacién Disposicién Final .
Cédigo * Cédigo Original / | Oficina que Comparte et 2
Serle Subserie Tipo Documental Descripeién Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serie Subserie Copia Documento K EP ET
. Gestién Centrat
Docur{nento que Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Permite soportar la . -
Acta, - en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
12 Actas de Entrega " entrega formar Original Papel 2 8 X . ) . "
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta la N
degendenci presentacién ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancion
110 |Acta de Reunién. Acta. mm?catorlas? Originat papel 2 8 X en el Archnvo Cen(ra!, se Elimina p'or ‘ carecer de 'valores
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
por la dependencia y presentacién ante el CISED
sus asistentes.
Declaratoria de Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservard permanentemente en el archivo de Gestién la
18 Reserva indice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Qriginal Papel CcP serie Declaratoria de reserva, por las contintias actualizaciones y|
Reservada, de LAIP medificaciones que se presentan.
Departamento de
Formacion Inicial Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la
Documento para la .. " . "
N s L Divisién de Estudios Serie Guias, se conservaran permanentemente por ser un
26 Gulas planificacidn de fa Original Papel S CcP N ..
N . Recursos Humanos documento que representan una fuente de informacion para la
accién educativa N .
Seccién de Tutores historia.
Académicos
Documento para la Departamento de
distribucion de horas Formacién tnicial Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Horarios
L s . Docent . . iemi
27 Horarios 272 Horarios Docentes clases v.asngnac:én Originat Division de Estudios Papel 2 5 X ocen es‘en el Archivo Fentral, se El umm.a p.ov carecer de'wslores
académica de Recursos Humanos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
docentes e Seccion de Tutores presentacion ante el CISED
instructores. Académicos

SCD
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. M UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- N |
FONDO Academia Nacional de Seguridad Pablica T
SUBFONDO |Seccién de Coordinaclén D
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.2.2 -
« Participar en la planificacién acadé con los Depar de la Divislén de Estudios.
* Asignar docentes para el desarrollo de los cursos progi dos por los Depar de {a Divisién de Estudios. R
® Coordinar la elaboracién, revisién y 16n de la planificacién didéctica con los docentes
® Supervisar el pli deila aplicable en materia educativa e informar de su incumplimiento.
FUNQONES |* Gestionar los recursos de apoyo para el desarrolio det trabajo de los docentes,
* Autorizar las evaluacl que se reall alos di y verificar que 1a entrega de los resultados se haga conforme a la normativa aplicable.
« Coordinar la participacién de d en de capacitacién y otras actividades de interés institucional.
* Otras funciones que le sean asigi por la jef: del Depar
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Codigo Serie Cadigo Subserie Tipo Documental Descripcién Original /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo de Archi = Observaciones
Serie Subserie po P Copla Documento ivo chivo (13 33
Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
281 Informes Internos Informes. Original papel 2 5 X Internos fan el Archivo (Eentral, se Ellmln'a pf:r carecer de.valt?res
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED
28 Informe Tformes o Presidencia.
Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie iInformes
282 |informe Externos lnformfz al Ministerio de Original papel 2 5 X Externos 'en el Archivo Fentral, se Ehmmla pf:r carecer de_valores
Educacion. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacidn ante ef CISED
Instituto de Acceso ala
fi ida Prihica
Se conservard totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
30 \nventarios 205 Inventario de Original Papel o documento de constanfe af:\uahzaaén, se ten.dré en cfxenta q'fe
Documentos al momento de la realizacion de transferencias este inventariol
deber4 ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Libros de
31 Libros 315 Libros Control Libro Original papel 2 3 X Contro! e}n el Archivo antral, se Ehmmal pf:r carecer de‘val?res
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacidn ante el CISED.
Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en
L . el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores|
35 Memorando Circular. Original Papel 2 5 X B ) ) |
Anexos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
: presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
37 Oficios 372 |oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 X Cenfral, se EhmmaAp?v carecer de valores secundAarlus. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de |a subserie en el Archivo
w01 Plan de Actién Plan Original Papel 2 s X Cenfral, se Ellmma.pqr carecer d'e valores secundarios. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara Ja presentacién ante el
CISED.
SCD
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Nacional de idad Pablica ) -
SUBFONDO |Seccién de Coordinacién Docente -
cédigo SV.ANSP.1.12.6.2.2 . .
« Participar en la planificacién émica con tos Depar de fa Divisién de Estudios.
» Asignar docentes para el desarrollo de los cursos progr dos por los Depar de la Divisién de Estudios.
» Coordinar a elaboracién, revisién y actualizacién de la planificacién did4ctica con los docentes
¢ Supervisar el cumplimlento de la normativa aplicable en materia educativa e informar de su incumplimiento. )
FUNCIONES |* Gestlonar los recursos de apoyo para ef desarrollo del trabajo de los docentes. - '
N * Autorizar fas evaluacl que se realizan a los di y verificar que la entrega de los resultados se haga conforme a la normativa aplicable.
» Coordinar {a participacién de docentes en eventos de capacitacién y otras actividades de interés instituclonal.
* Otras funci que le sean asignadas por la jefatura def Departamento. N ’ ;
. Plazos de Conservacién Disposicidn Finai
codigo cadigo Original /| Oficina que Comparte el : 2
Serle Subserie Tipo Documental Descripcion N Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serle Subserie Copia Documento 14 ET
Gestién Central
— —
Transcurrido e Tiempo de Retencién de la subserie Plan
Plan Estratégico Plan . Estratégico Institucionat en el Archivo Central, se Elimina por
40.7 Original Papel 2 5 X N
Institucionat (PEI} Antecedentes 8 pe carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara |2 presentacién ante el CISED.
a0 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
40.8 Ptan Anual Operativo |Informes de Segfumlento Original papel 2 s X Cen.tral, se Elimina .pl?r carecer d? valores secund?nos. Para
(PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
40.9 P!ar! de'Riesgos \nforme Anual de Original papel 2 8 X Cen'tral, se Elimina ) p(?r carecer dfz valores secund?rios. Para
Institucional N . realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
. 5 L d 05,
a1 Planillas a1 Planilias de ) Planillas Original papel 2 5 X Cenfra se Elimina 'per carecer ? valores se:und?rvos Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Departamento de
Formacion Inicial Transcurride el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Documento para la Divisién de Estudios Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
a6 Programas 46.7 Programa de Estudios planificacion de la Original Papel s 5 X o po ) L
ccién educati Recursos Humanos realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
neducativa Seccién de Tutores CISED.
Académicos

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos

{CISED)

SCo







TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

EL SALVADOR
UNAMO!

NOS PARA CRECER

—_—
——— b o7
| UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- N ]
FONDO Academia Naclonal de dad Pabiica ~ o = -
SUBFONDO [Depar de Fo clén C -
C4digo SV.ANSP.1.12.6.3 .
+ Planificar y ejecutar los cursos de lizacién, especializacié y de seguridad a empresas privadas, estatales y municipales. y
 Asegurar que la planificacién de los cursos cumpla con perfil, conocimiento, habilidades y aptitudes en el servicio para el d Ao de sus funci
 Garantizar que los cursos de ascenso a los funcionarios de la PNC sean implementados de acuerdo a fos decretos legislativos emitidos.
« Evaluar a eJecucidn de los cursos de formacién continia impartidos por ta ANSP. N
FUNCIONES | Impartir y dar seguimiento al desarrollo de los cursos de seguridad dirigidos a empresas privadas, estatales y municipales.
« Desarrollar programas de formacién para lfzar y especlalizar al personaf policial
¢ Contribuir en la pianificadén y desarrollo det plan de diagné de Idades de formacién prof ten ta PNC. .
* Otras funci que le sean asignadas por Divisién de Estudios.
- Plazos de Conservacién . Disposicién final
Codigo serie | o080 Subserie Tipo Documental Descripeign | O7Eal/ | Offcina que Comparte el | - ooy, [ T = Observaciones
chivo
Serle Subserie K Copia Documento ¢ ° [w ] EP T
: Gestidn Central -
Doculrnento que Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Permite soportar |a . -
Acta, L en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega N entrega formar| Original Papel 2 8 X N N . N
Inventario. secundarios, Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta a N
i presentacion ante el CISED
dependencia.
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de 1a serie Acta de Sancién
i i imil l
110 Acta de Reunién. Acta. mnvatorlas? Original Papel 2 8 X en el A_rchuvo Cenlra'l, se Elimina p?r 'carecer de lva ores
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
por la dependencia y presentacién ante el CISED
sus asistentes.
Direccion General . . . .
Documento que Divisién de Estudios Transcurrido ¢! Tiempo de Retencidn de la subserie Constancia
. Constancia evidencia los cursos . ' . ! € Estu !o Instructores Externos en el Archivo Central, se Elimina por'
11 Constancias 11.2 Original Registro Académico Papel 2 5 X N N -
Instructores Externos que desarrollan los Recursos Humanos carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
instructores N se realizara la presentacion ante el CISED.
Régimen Interno
Dedaratoria de| formato declaratoria. Serd realizado de Se conservard permanentemente en el archivo de Gestion la
i8 ndice de informacion|acuerdo al Art. 19-23| Original Papel cpP X serie Declaratoria de reserva, por las contindas actualizacones y!
Reserva " :
{Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
281 |nformes Intefnos |Informes. Original Papel 2 s M Internos .en el Archivo C'entral, se Ellmxn? p}yr carecer delva|ores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacion ante el CISED

DFC
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

I . . : - UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . l
FONDO "[Academia Nacional de Seguridad Pablica .
SUBFONDO |Departamento de Formacién Continua - . L. *
Codigo SV.ANSP.1.12.6.3 . -
« Planificar y ejecutar los cursos de {lzacién, especlalizacién, ascensos y de seguridad a-empresas privadas, estatales y municipales. *
« Asegurar que fa planificacién de los cursos cumpla con perfil, conocimiento, habilidades y aptitudes en el serviclo para el desempefio de sus funclones.
» Garantizar que los cursos de ascenso a los funcionarios de la PNC sean implementados de acuerdo a los decretos fegislativos emitidos.
« Evaluar la ejecuckén de los cursos de formacién continia impartidos por ta ANSP.
FUNCIONES | * Impartir y dar seguimlento al desarrollo de los cursos de seguridad dirlgidos a empresas privadas, estatalesy mumdpales. -
» Desarrollar programas de formacién continua para actualizar y especializar al personal policiat .
» Contribuir en {a planificacién y desarrollo de! plan de diagnéstico de necesidades de formacién profesional en la PNC.
* Otras funci que le sean asignadas por Divisién de Estudios.
Plazos de Conservacién Disposicién Final -
Codigo Serie Cédigo Subserie Tipo Documental Descripcion Original / | Oficina que Comparte el Soporte Archivod Archi = Observaciones
v ive
Serle Subserle Copia Documento chivoce ° 14 €T
Gestion Central
—
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Informes
28.2 Informe Externos Inform}eﬂl Ministerio de Origina! Papel 2 5 X Externos 'en el Archivo 'Centra|, se Ehmm_a pf:r carecer de'valores
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Acceso a fa
Informacién Pabica.
- Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
30 Inventarios 30.5 Inventario de Original Papel o documento de cons(anfe a_c(uallzauén, se (en'dra en c?.lenta q\fe
Bocumentos al momento de la reafizacidn de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
. ) fimi
31 Libros 315 |Gbros Control Libro Original Papet 2 3 X Control gn et Archivo C.entra , se E lmma' p?r carecer de'valt?res
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizarad la
presentacién ante el CISED.
oficio Transcurrido el Tiempo de Retencidn de |a serie Memorandos en
35 Memorando Cireular. Original Papel 2 5 X el Arfhntlo Central, .se Elimina porl Farecer de .va!ores
A ec Para realizar este procedimiento se realizard ia
Nex0s. presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de [2 subserie en el Archivo
a7 Oficios 37.2 Oficios Externos Oficio. Origina! Papel 2 8 X Cenfral, se Ellmma‘p(?r carecer d? valores semnd?rlos. Para
realizar este proc se la pr ién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de ta subserie en el Archivo
201 |ptan de Accisn Plan Origina! Papel 2 5 X Cen'tral, se Ehmma‘pt?r carecer dg valores secund'anos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.

DFC
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EL SALVADOR

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD ) oy pana cRacm

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA-

[Fonpo Academia Nacional de Seguridad Pablica - - X P T " v - - =
[suBFONDO |Departamento de Formacién Continua - . - G
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.3 ’ ] ”
 Planificar y ejecutar los cursos de actualizacién, especiallzacién, ascensos y de seguridad a empresas privadas, estatales y municipales. i . s i .
« Asegurar que |a planificacién de los cursos cumpla con perfil, conocimiento, habilidades y aptitudes en el servicio para el d pefio de sus func .
 Garantizar que los cursos de ascenso a los funcionarios de la PNC sean implementados de acuerdo a los decretos legisiativos emitidos.
.  Evaluar la ejecucidn de los cursos de formacién continia impartidos por la ANSP. .
FUNCIONES | impartir y dar seguimiento al desarrolio de los cursos de seguridad dirigidos a empresas privadas, estatales y municipales. . -
» Desarrollar programas de formacién continua para actualizar y especializar al personal policial
« Contribuir en la planificacién y desarrollo det plgn de diagndstico de idades de formacién profi | en I3 PNC. . . N ) N
« Otras funclones que le sean asignadas por Divisién de Estudios. N . ) . -
Plazos de Conservacién Disposicién Final .
Cédigo Csdigo Original / | Oficina que Comparte el
Serie : Subserie Tipo Documental Descriptién Soporte Observaciones
Serie Subserie i pel Copia Documento PO Archlv.o de Archivo [e EP ET [+
. Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de ia subserie Plan
407 Plar.| Est}ratéglcc Plan Original papel 2 5 X Estratégico Institucional en' el Archivo Fentral, se Ehm'm;? por
institucional (PE)) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacién ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
408 Plan Anual Operativo | Informes de Seg‘unmmnm Original Papel 2 8 X CenFral, se Ehmuna.pt?r carecer d'e valores se:undAanos. Para
(PAO). Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara |a presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
" imi b ios.
409 Plar? de‘Rlesgos Informe Anual de Originat Papel 2 N X Cenfral. se Elimina .p(?r carecer dt'e valores secund?nos Para
Institucional N . realizar este procedimiento se realizara fa presentacidn ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
. . ) 05,
a1 Planillas 411 Planillas de . Planillas Original Papel 2 5 X Cenfral, se Elimina lp(?r carecer dfa valores secund?rlos Para
Correspondentia realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacidn de Documentos
(CISED)
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| . > ) UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA-
FONDO Academia Nacional de Seguridad Piblica N
SUBFONDO |Secclén de Ascensos -
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.3.1
« Disefiar 1a planificacién académica del curso e instructivos de evaluacién, para aprobacién del Consejo Académico. . -
» Planificar y coordinar el cumplimiento de horarios de clases y evaluad.én del proceso de i prendizaje en cursos de .
. | la izacién de idos, la organfzacién y d Ilo de los cursas de ascenso con el Centro de Formacién y Capacitacién Institucional de la PNC.
FUNCIONES . elp ) prof iy los materlales necesarios para la eJecucién de tos cursos.
X « Registrar, verificar y controlar la participacién de estudiantes a los cursos.
* Supervisar las practicas profesionales det personal policial a fin de constatar gue ejerzan actividades proplas de su nueva funcén policial. '
« Desarrollar otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento.
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Cédigo . Original Oficina que Comparte el
g Serie 80 | Subserie Yipo Documental Descripelén ginal / B 9 P Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serie Subserie . . Copia -Documento EP ET
i Gestién Central
E:::‘::‘:m; rtarquI: Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entrega
Acta, po . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar| Original. Papel 2 8 X . N o .
inventario. correcta la secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
N presentacién ante el CISED
dependencia.
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancién
i a { Archi imina
110 |acta de Reunion. Acta. convfxatonas ) Original Papel 2 8 X en el lrc ivo Centra!, se Elimin, pt?r ) carecer de 'valores
reuniones  realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se reafizard la
por la dependencia | presentacién ante el CISED
sus asistentes.
Dedaratoria d Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservard permanentemente en el archivo de Gestidn la
18 R :: e indice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original papel CcpP serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y
ese Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
. i Archi Elimi
281 Informes Internos Informes. Original Papel 2 5 X nternos Fn el Archivo (;entral, se lmm.la pf:r carecer de'valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizars la
presentacion ante el CISED
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidén de la serie informes
282 |informe Externos Inform‘e'al Ministerio de Original papel 2 s X Externos en el Archivo FentraL se El |m|n? p'or carecer de‘va!ores
Educacion. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
instituto de Acceso ala
Informacidn Pubica.
Se conservar) totalmente en el archivo de Gestién por ser un
30 Inventarios 305 Inventario de Original Papel o documento de :onstanfe aﬁualuzacldn, se ten.dré en c1l.|enta ql.fe
Documentos al momento de la realizacion de transferencias este inventario
debera ser conservado en el Archivo Central

SA
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Aradernia Naclonal de Seguridad Péblica -
SUBFONDO |Seccidn de Ascensos -
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.3.1
n « Disefiar la planificacién académica del curso e instructivos de evaluacién, para aprobacion del Consejo Acadé
o Planificar y coordinar el cumplimiento de horarios de clases y evaluacién del proceso de 7 prendizaje en cursos de
* Gestl fa lizaclén de ¢ la izacién y desarrolio de los cursos de ascenso con el Centro de Formacién y Capacitacién Institucional de {a PNC.
* Gestlonar el personal profesional y fos materiales necesarios para la ejecucién de los cursos.
-FUNCIONES .
® Registrar, verificar y controlar la participacién de estudiantes a los cursos.
N * Supervisar las pricticas profesionales del personal policlal a fin de constatar que ejerzan actividades propias de su nueva funcién policial.
« Desarrollar otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento.
) Plazos de Conservacién Disposicién Final
Codigo serie | G890 Subserie Tipo Documental Descripcién | Oneinal/ | Oficinaque Comparteel | o [T . Observaciones
Serie Subserie P pe Copia Documento chivo de vo (3] ET
Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
i tral, timil I
31 Libros 315  |iibros Contral Libro Original papel 2 3 X Control e-n el Archivo c'en ral, se Ef |mnn§ pf)r carecer de'va ores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacidn ante el CISED.
oficio Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en
s Memorando Circular. Original papel 2 5 X el Archn_vo Central, 'se Elimina por. farecer de 'valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Anexos. )
presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
37 Oficios 172 Oficios Externos Oficio. Original papel 2 8 X Cenfral, se Elimina ApcA:r carecer dg valores secundf-mos. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en e} Archivo
40.1 Plan de Accion Plan Original Papel 2 5 X Cenfral, se Etimina .pt?r carecer dg valores secund‘anos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Plan
407 Plarr Est'ra!églco Plan Original papel 2 5 X Estratégico Institucional en. el Archivo Fentral, se Elnm]n? por
Institucional {PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacién ante el CISED.
Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
40.8 Plan Anual Operativo |Informes de Seg_ulmlento Original papel 2 8 X Cenfral, se Elimina .pc'w carecer dg valores semndénos. Para
(PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
40.9 Plar? de'Ruesgos Informe Anual de Original papel 2 3 X Cenl!ral, se Elimina _pc_:r carecer d'e valores secund?nos. Para
Institucional . L realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento. CISED
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Naclonal de
SUBFONDO |Seccién de Ascensos

guridad Pablica .

il

Cédigo SV.ANSP.1.12.63.1 L )
‘t» Disefiar la planificacién académica del curso e instructivos de evafuaci6n, para aprobacién def Consejo Académico. ) -
« Planificar y coordinar el cumplimiento de horarios de clases y evaluadén del proceso de A prendizaje en cursos de
. I lizacién de idos, la N

y desarrailo de los cursos de ascenso con el Centro de Formacién y Capacltacién Instituclonal de la PNC.
FUNCIONES = Gestionar el personal profesional y fos materiales necesarios para la ejecucién de los cursos.

« Registrar, verificar y controlar la particlpacién de estudiantes a los cursos.
« Supervisar las pricticas profesionales del personat policial a fin de constatar que ejerzan actividades proplas de su nueva funcién pollr.lal

« Desarrollar otras que le sean asignadas por 1a jef: del Depar "
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo N Cédigo . Original / | Oficina que Comparte el =3
Serie Subserie Tipo Documental Descripcién Soporte Archivo de Archivo Observationes
Serie Subserle Copia Documento P 114 ET D
Gestibn Cs'ntral
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo:
. - ! ios. P
a Planiflas 211 Planillas de ) Planillas Original Papel 2 5 X Cenfral, se Ehmuna'pt?r carecer dfe valores se:und?rnns ara
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
(CISED)
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA-

]

FONDO- Academia Naclonal de Seguridad Pablica - B
SUBFONDO _[Seccién de Servicios Privados y Estatales de Seguridad
cédigo SV.ANSP.1.12.6.3.2° S -
* Planificar, ejecutar y supervisar los pracesos de capacitacién en seguridad privada y seguridad de instituciones del Estado. '
» Registrar, verificar y controlar la participacién de estudiantes a los cursos. . B
FUNCIONES. | » Controlar la entrega de certificados de aprobacién a participantes en fos cursos de capadtacién. :
® Otras que le sean asignadas por Ia jefatura de Departamento. -
: B . = Plazos de Conservacién Disposicién Final “ . -
Cédigo Cédigo Original Oficina que Comparte el N
8 Serie 8 Subserte Tipo Documental Descripcién iginal / 9 P . Soporte | Archivode Archivo Observaciones
Serle Subserie Copla Documento EP ET .
Gestién Central _
Docufnento que Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Permite soportar la . .
Acta. L en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar Qriginal. Papet 2 8 X ) N . .
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
correcta la :
3 presentacidn ante el CISED
dependencia.
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancidn
i a | Archi Central, limina r carecer di I
110 [Actade Reunién.  |Acta. convocatarias Original Papel 2 8 x en el Archivo Central, s Eli por carecer de valores
reuniones  realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se reatizard la
por la dependencia y presentacién ante el CISED
sus asistentes.
Dedlaratoria de Formato dedlaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 Rese Ia Indice de Informaciénacuerdo al Art. 19-23 Original Papel cP serie Declaratoria de reserva, por las contindas actualizaciones y)|
v
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Prueba Psicotécnica.
Declaracién Jurada.
Recibo de Pago.
DuL
Certificado Mayor de 6* Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, {a
i A i di de Promociones,
25 Expedientes 25.13 Expedler\tes de grado Original Papel 1 10 Subserie Expedientes de Pr iones, se conservaran
Promaciones Datos Personales. permanentemente por ser un documento que representan una
Certificado de aprobacidn. fuente de informacién para la historia.
Planilla de asistencia.
Listado General de
Alumnos.
Listado de Calificaciones.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
informes. ! i imi
28.1 Informes Internos e Original papel 2 5 M nternos ‘en el Archivo (Eentral, se Elnmln? pf)r carecer de'valures
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard fa
presentacién ante el CISED

csp
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[ UNIDAD DE GESTION DDCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ]
FONDO Academla Nacional de Seguridad Pablica ) i -
SUBFONDO {Seccibn de Servicios Privados y Estatales de Seguridad
Codigo SV.ANSP.1.12.6.3.2
« Planiflcar, ejecutar y supervisar los procesos de capacitacién en seguridad privada y seguridad de instituciones del Estado.
« Registrar, verificar y controlar la particlpacdién de estudiantes 3 los cursos. N .
FUNCIONES | Controlar la entrega de certificados de aprobacién a participantes en los cursos de capadtacién.
< Otras que le sean asignadas por fa jefatura de Departamento.
) . Plazos de Conservacién Disposicién Final
Codigo Serie Codigo Subserle Tipo Documentat Descripcién - Original /} Oficina que Comparte ) Soporte Archivo d Archi Observaciones
Serie: Subserie " Copia Documento chivode | Archivo e | Er
Gestlén Central
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido ef Tiempo de Retencién de la serie Informes
. Archi I, se Elimi
282 |informe Externos Iniolmc'z al Ministerio de Original Page! 2 5 M Ex(ernj)s 'en el Archivo f:en!ra se El |mmla gor carecer delvalores
Educacién. ec Para reatizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
Instituto de Accesc a la
Informacién Pubica.
Se conservard totaimente en el archivo de Gestién por ser un
i to d tante actualizaci!
10 |aventarios 105 Inventario de Original papel I documente de const an'e a' ualizacién, se ter!dré en cPema ql.!e
Documentos al momento de la realizacidn de transferendias este inventario
debera ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
315 |tibros Control tibro Original Papel 2 3 M Control gn el Archivo C‘entraL se Ellmma' pf)r carecer deAvanres
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacion ante el CISED.
31 Libros
) Contiene las Transallrrido ?I tiempo de permanerfcia en el Archivo Central, la
Libros de . : . Subserie  Llibro de  Promociones, se  conservaran
31.14 N Libro promociones de cada Original Papel 10 cp
Promociones . permanentemente por ser un documento gue representan una
curso realizado ) L. et
fuente de informacidn para la historia.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en
35 Memorando Circular. original papel 2 5 M el Arch:yo Central, fe Elimina por Farecer de _valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Anexos. .
presentacién ante el CISEO.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
37 Oficios 372 |oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 M Cen_tral, se Elnmma.pc‘)r carecer d? valores secund?nos. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de 1a subserie en el Archivo
Pl Central limni ios.
404 |Plande Acdén an Original papel 2 5 X en'ra , se El nmmaApc‘n carecer d.e valores secund‘anos Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

S —————
Wl — T ————

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCRIVOS -UGDA-

FONDO Academnia Naclonal de Seguridad Pablica . -
SUBFONDO [Secclén de Servicios Privados y Estatales de Seguridad
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.3.2
o Planificar, ejecutar y supervisar los procesos de capacitacién en seguridad privada y seguridad de Instituciones def Estado.
* Registrar, verificar y controfar la participacién de estudiantes a los cursos. -
FUNCIONES |» Controlar la entrega de certificados de aprobacién a participantes en los cursos de capadtacién.
* Otras que le sean asignadas por [a jefatura de Departamento.
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cadigo serie | odis° Subserle Tipo Documental Descripeion | OfEInal/ | Ofieinaque Comparteel | oo, 10 e T Areh = Observaciones
cl i
Serle Subserie pe Copia Documento ¢ renive EP ET 'D
] Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Plan
. Pl . - R .
0.7 Plarr Essmtégnco an Originat Papel 2 5 X Estratégico Institucional en‘ el Archivo ('Zentral. se Ehm‘ma‘ por
Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacién ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
208 Plan Anual Operativo |Informes de Seg.uimiento Original papel 2 8 X Cenfral, se Elimina.pt?r carecer dfz valores secund?rios. Para
(PAO} Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
409 Plar? de.mesgos \nforme Anual de Original Papel 2 8 X Cen"ral, se Elimina 'pc‘ar carecer d'e valores secund?nos. Para
Institucional ) L realizar este procedimiento se realizara |2 presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Planill imi ) ios.
a1 anillas de ) Planillas Original Papel 2 5 x Cen'tral, se Elimina 'pt?r carecer df valores secund‘anos Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
a1 Planillas
Documento que Transcurrido el Tiempo de Retencién de 1a subserie Planillas de
a1.2 Pla.nlllasAde Planillas evidencia la asistencia Original papel 2 3 X Asistencia en el 'Archwo Centra!, se Elimina por .ca‘recer de
Asistencia de los alumnas a valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
cursos impartidos. realizara la presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Reportes Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
S0 Reportes 50.3 Calificaciones Original Papel 2 X L po N N .
) realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
Académicas CISED

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos

{CISED)
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wosinRms o8

EL SALVADOR

UNASIONOS PARA CRECER

e Pt
|' “ M - _ UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- M {
FONDO "|Academia Nacional de Seguridad Pablica ) .
SUBFONDQ |Departamento de Admi i6n Académi "
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.4 . ~ c 7
« Coordinar el regl control y actualizacién de los expedient ddrmi
» Coordinar la emisién de titulos, diptomas y certificaciones.
 Presentar los planes operativos fes y el presup del Depar t
* Coordinar los programas de atencién a las idades colectivas y per les det di d
FUNCIONES » Facilitar los recursos y i démi ios para que se desarrollen las actividades educativas. ‘ i
* Coordinar los programas de cultura, recreacién y deperte.
+ Brindar al alumnado y personal docente, los apoyos académlcos y didacticos necesarlos para el cumpiimiento del objetivo.
» Evatuar los itados de las actividades progr d
 Otras funci que le sean asignadas por la Divislén de Estudios.
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo serle Cédigo subserie Tipo Dacumental Descripcién Original / [ Oficina que Comparte el soporte | nhived archi L Observaciones
Serie Subserie P Copia Documento renivo de rehivo EP ET
: Gestién Central
::'_c:i::m:’ onarquI: Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entreg:
Acta. P . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valore:
1.2 Actas de Entrega . entrega formar Original. Papel 2 8 X N . NN .
Inventario. correcta N [secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard )i
. presentacién ante el CISED
dependencia.
1 Actas Decumento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de |a serie Acta de Sanciér
110 Acta de Reunion. Acta. conv‘ocatonas ) Ja Original Papel 2 8 X en el A'rchwo Centra}, se Elimina p.or 'carecer de 'valore:
f r secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard I:
por la dependencia y presentacién ante el CISED
sus asistentes.
9 Certificaciones 9.1 iz::::i?::es Originat Papel 2
. Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservard permanentemente en el archivo de Gestién I
Dedaratoria de . . - . ! Lo .
18 R a fndice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original papel CcpP serie Dedaratoria de reserva, por las contintas actualizaciones y
eser Reservada. de LAIP difi que se pr
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie tnforme:
281 Informes Internos Informes. Original Papel 2 S X Internos 'en et Archivo Central, se Ellmmfa p?r carecer delvalore:
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard I
presentacién ante el CISED

DAC
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EL SAIVADOR
UNASIONOS PARA CAECER .

—————
WM T ————

.UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Nadonal de Seguridad PGblica ™ ) o, )
SUBFONDO |Departamento de Adminlstracién Académica . -
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.4 ]
- » Coordinar el registro, controly lizacién de fos expedi
+ Coordinar la emisién de titulos, diplomas y certificaclones.
* Presentar los planes operativos les y el presup del Depar
* Coordinar los programas de ién a las tdades col: dL do.™
« Facilitar tos recursos y espacios académicos necesarlos para que se desarrollen las actividades educativas.
FUNCIONES :
. * Coordinar los programas de cultura, recreacién y deporte.
« 8rindar al alumnado y personal docente, los apoyos académicos y didacticos necesarios para el cumplimiento del objetivo. .
» Evaluar los Itados de las idades progr d
« Otras funcl que le sean asignadas por la Divisién de Estudios. _
Plazos de Conservaci6n Disposicién Final
Codigo Serie Cédigo Subserie Tipo Doc " Original / | Oficina que Comparte el soporte Ao d e pos Observaciones
. i vo
Serie Subserie po Copia Documento vode EP 3]
Gestién. Central
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes|
282 Informe Externos InformF al Ministerio de Original papel 2 5 X Externos Aen el Archivo Fentral, se Elimin? p'or carecer de'valo'res
Educacidn. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
Instituto de Acceso ala
Informaci6n Pubica.
Se conservara totalmente en e archivo de Gestidn por ser un
0 |nventarios 305 Inventario de Original papel or documento de constanfe aguallzacnén, se ker‘dré en cTJema qu'e
Documentos al momento de la realizacidn de transferencias este inventario|
deberd ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Libros de
Archi I, se Elimina de val
31 Libros 315  |Libros Control Libro Original Pape! 2 3 X Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valares
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizars (3|
presentacion ante el CISED.
Oficio Transcurrido e} Tiempo de Retencidn de la serie Memorandos en
1 N . Ty
35 Memorando Circular. Original . Papel 2 5 X el Ardu).ro Central, .se Elimina pont farecer de ‘valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Anexos. .
presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de |a subserie en el Archivo
tral limil ios.
37 Oficios 37.2  |Oficios Externos  |Oficio. Original Papel 2 8 X Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este pr se fa pr 6n ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Pl imil i
01 Plan de Accidn an Original Papel 2 5 X Cm?val, se Elnmlna.p?r carecer dg valores secundénos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.

DAC
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECHR

- UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

IFONDO Academia Naclonal de idad Pablica . i : . ) _
SUBFONDO |Dep. de Ad aclén Académica . .
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.4 - ~
» Coordinar el reglstro, controf y fizaclén de los dii démi
+ Coordinar la emisién de titulos, dipfomas y certificaciones.
P fos planes op { lesy el p det Depar
_|» Coordinar los prog de i6n a las idades cofectivas y personales del estudiantad
FUNCIONES  Facilitar los recursos y espack démi para que se desarrollen fas actividades educativas.
* Coordinar los programas de cultura, recreacién y deporte.
* Brindar al alumnado y personal docente, los apoyos académicos y diddcticos necesarios para el cumplimiento det objetivo.
© Evaluar los Itados de las actividades prog d
« Otras funclones que fe sean asignadas por la Divisién de Estudios.
Plazos de Conservacién Disposici6n Final
chaigo Serle ) Cédigo Subserie Tipo Documental Descripclén Orlginal / { Oficina que Comparte ef S hivo di Archi = Observaciones
Serie Subserle pe Copia Documento . © EP | ET
Gestién Central
s
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
. . - Archivo € I .
407 P!av’ EstAratégx:o Plan Original papel 2 5 M Estratégico Institucional en' el Archivo 'en!ra se El:m'm? por
Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento]
se realizara la presentacidn ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
. L L d N
2038 Plan Anual Operativo |Informes de Segfnmmnto Original Papel ) 3 M Cenltral, se Ehmma'pt?r carecer fe valores secund?rlos. Para
(PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante e
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
i imi d | darios.
409 Plarf deAmesgos \nforme Anual de Original papel ) s M Cenfral, se Elxmuna'p?r carecer g valores secun ?flos Para
Institucional N - realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
i tral limi er de val .
a Planillas a1 Planillas de . Planillas Originat papel 2 5 M Cen. ral, se E |m|naAprfr carec: e valores sewnd?rlos Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara fa presentacién ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos
(CISED)

DAC
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

%
r * UNIDAD DE GESTIGON DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- | s . ]
FONDO demia Nacional de Seguridad Pablica B
SUBFONDO _|Secclén de Regl Académico -
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.4.1
« Registrar las calificaciones generadasen el p de i prendizaje de todos los niveles de formacién.
* Resg periédl Ia 16n registrada en el Sistema de Registro Académico.
« Emitir documentos de acreditacién de todos los niveles de formacién, cursos de lizacién y especialidad
FUNCIONES | Realizar control de calldad de la Informacién del Sistema Informdtico. . R
« Administrar, resguardar y dos los di fisicos de fas promociones activas en el nivel basico.
* Desarrollar otras actividades solicitadas por fa Jefatura del Depar de Adi acién Académi : *
Plazos de Conservatién Disposicién Final
Codiga Serie Cadigo Subserie Tipo Documental Descripcién Orlginal /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo di Archi . Observaciones
Serie Subserie N P Copia Documento c vo e rehivo EP ET
. Gestidn Central i
Docurﬁento que Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Acta de Entrega
Permite soportar la . .
Acta. . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de vatores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar Original. Papel 2 8 X . ) . .
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
correcta la N
N presentacion ante el CISED
dependencia.
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancién
. . - d \
110 |Acta de Reunion. Acta. convfxalonas a Original papel 2 8 X en el Archwo CEn(raF, se Elimina p?r 'carecer e 'va ores
r r secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
por la dependencia y presentacion ante el CISED
Sus asj
) Formato declaratoria, Se conservard permanentemente en el archivo de Gestion la
Dedaratoria de " . . . . i o
18 fndice de  Informacisn Original Papel ce serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizadones y:
Reserva o
Reservada. modificaciones que se presentan.

REA
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EL SALVADOR
UNAMO!

NOE PARA CREGCER

e
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bt ot o
L - 7 T ' UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . _ N .
FONDO Academia Naclonal de Seguridad Piblica R i ’ R . .
SUBFONDO |Seccién de Registro Académico - B - \ ; - " -
Cédigo  |SV.ANSP.1.12.6.4.1 j
» Registrar las calificaci g dasenefp de fi aprendizaje de todos los niveles de formacién.
+ Resguardar peri6di te fa inf ién registrada en el Sistemna de Registro Académico. . N R
« Emitlr documentos de acreditacién de todos {os niveles de formacién, cursos de tualizacién y especialidad
FUNCIONES |* Realizar control de cafidad de la informacidn del Sistema Informéatico. .
* Adminlstrar, resguardar y dos los expedi fisicos de las promociones activas en el nivel bésico. . -
« Desarrollar otras actividades solicitadas por la Jefatura del Depar de Admini ién Académica.
) . Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serie Cédigo Subse'rfe Tipo Documentat Descripcién Original / | Oficina que Comparte el Soparte Archivo d Archi . N Observaciones
. chivo chivo
Serie Subserie Copla Documento ° £p ET
Ge_sﬁén Central .
SokicRud de Ingreso
Fotocopia  de  Partida  de
Fotocopla de Titula de Bachitier
Fotocopia de OUI
+otocopia de PNC
i de
Penales
Prueba Médica
Prueba Cultural Documento que
Prueba Psicotéenica evidencia los|
Entrevista Psicologica cesos Secretaria Generatl Esta informacon presenta restriccion por parte del productor
Expediente Registro Prueba Fislca ':::I?n':'s( ativo Decanato de Estudios Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la
i Vi
25 Expedientes 259 peciente REgIsiro  fFormulario de Seguro Colectivo de inistrativos M Original | Direccion General Papel 3 cP Subserie  Expedientes Registro Académico Basico, se
Académico Bdsico  |vda académicos del .. . | d
Informe Falta Disciplinaria estudiante enl Departamento de Seleccion conservarin totalmente por ser un documento que representan
Acta de Resolucidn de Falta L. e Ingreso una fuente de informacion para la historia.
NN formacion hasta su
Discipfinaria N N
Acciones Académicas titulacién.
Resolucion de Consejo Académico
Informe de Fallas en Pricticas
Policiales
informe Psicolégico
Certificacion de UVEA
Certificacién de Secretaria Generat
Constancia de Notas ANSP
on de Pricticas
Diploma de Agente
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
. Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores.
28.1 |Informes Internos Informes.Anexos. Criginal Papel 2 S X N v ) N po Av
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacién ante el CISED

REA
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ket e &
l ST B UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- i I
roNoO Academia Nacional de Seguridad Piblica
SUBFONDO | Seccién de Reglstro Académico
Cédigo SV.ANSP.1.12.64.1 -
« Registrar las calificaclones generadas en ef pl de aprendizaje de todos les niveles de formacién.
« Resguardar periédicamentae la Informacién registrada en el Sistema de Registro Académico.
« Emitlr documentos de acreditacién de todos los niveles de formacién, cursos de ascensos, acmalha:ldn y especialidades.
FUNCIONES | Realizar control de calidad de la informacién del Sistema Informdtico. .
e Ad 3r, resgl y actuatirados los di fisicos de las promociones activas en e} nivel basica.
® Dy {lar otras dad \icitadas por la Jef: del Depar de Adh 6n Académl
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Chdigo Serie Cédigo Subserte Tipe Documental Descripcién Orlginal /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archivi e Observaciones
. (2
Serie Subserie Copia Documento vo e rehivo EP ET
Gestién Central
mmamasstas
Informes a presidencia.
28 Informe Informe at ministerio de
hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
. | mini . L
282 Informe Externos mformt‘!’a ministerio de Original papel 2 s x Externos 'en el Archivo Fentral, se Ehmm-a pfor carecer de'valores
educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
Corte de cuendas. presentacidn ante et CISED
Instituto de Acceso a la
Informacién Pabica.
Se conservard totalmente en el archivo de Gestién por ser un
I tari izaci drd
30 Inventarios 105 nventario de Inventario Original papel o documento de cunslanfe a'c‘tuahzacnﬂn, se ten‘ rd en c’xenta qufe
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario|
deber ser conservado en el Archivo Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
. ) imi
1 Libros 31s Libros Conteol Libra ariginal Papel 2 3 X Control e‘n el Archivo Cfntra , se El |m|na. p(')( carecer de lvalnres
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
presentacién ante el CISED.
Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Memorandos en
. - | i I, limi d
35 Memorando Circular, Original . papel 2 s X e AfChI'VO Central fe Elimina pont .carecer e _valores
Anexos. N secundarios. Para realizar este procedimiento se realizard la
: presentacién ante el CISED.
.\ ' Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archiva!
37 Oficios 172 Oficos Externos Oficio. Original papel 2 8 X Cenfral, se El|m|na'p¢‘:r carecer d? valores secund'anos. Para
realizar este proc se reali la pi ion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de I3 subserie en el Archivo
Pla imi i
401 |Plan de Accidn n Original Papel 2 s X Cen.tral, se EllmmaApt?r carecer de valores secundarios. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante et
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de fa subserie Plan
Plan Estratégico Plan Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por
40.7 e Original Papel 2 5 X !
Institucional (PEI) Antecedentes 8 pe carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento|
se realizara la presentacidn ante el CISED.

REA
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BLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD o

[
i ) " UNIDAD DE GESTHON DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - N - i o I
FONDO Acadermia Nacional de 120 PGblica " - —
SUBFONDO |Seccién de Registro Académico - . — ) -
Cddigo SV.ANSP.1.12.64.1 - R -
= Registrar las calificaclones generadas en el proceso de ensefianza aprendizaje de todos los niveles de formacién, .
* Resg! periddi 1a inf i6nr da en el Sistema de Registro Académico. '
« Emitir documentas de acreditacién de todos los niveles de formacién, cursos de ascensos, lizacién y falidad:
FUNCIONES {* Realizar control de calidad de la informacién del Sistema Informdtico. - .
* Administrar, resguardary lizados los expedi fisicos de las promociones activas en el nivel basico. .
* Desarrollar otras actividades solititadas por 1a Jefatura del Depar de A tstracién Académica.
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Cédigo Original/ { Oficina que Comparte el
Serle . Subserle Tipo Documental Descripcién Soporte hi Observaciones
Serie Subserie ’ P pe Copla Documento po Archivode  Archivo | o | o | o | o
Gestién Central !
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
108 Plan Anual Op de . Original Papel 2 8 X Cenf!al, se Elimina 'pcfr carecer dF valores secund?rlus. Para
{PAO) tnforme de Gestion realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
. . . s,
40.9 Plar, delmesgos Informe anual de Original papel 2 8 X Cenfra , se Ehmma‘p?r carecer dfz valores secund'anus Para
Institucional N o realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
monitoreo y seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de |a subserie en el Archivo!
411 Planillas de ) Planitias Original papel 2 s X Cenfral, se Ehmmalp?r carecer dfz valores secund?nus. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.
41 Planillas
Documento que Transcurrido el Tiempo de Retencion de |a subserie Planillas de
412 Ple_mlllas_de Planillas evidencia la asnst_encua Originat Papel 2 3 X Asistencia en el f\rchwo Centra!, se Elimina por .ca.recer de|
Asistencia regular del estudiante valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
en formacién. realizara la presentacién ante el CISED.

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos
{CISED}
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CREGER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- .

FONDO Academia Nacional de Seguridad Publlca . "
SUBFONDO |Seccién de Recursos Académicos y Biblfoteca ¢ & .
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.4.2 B
® Coordinar la asignacién de recursos didacticos (audiovisual, reproduccion de d material y equipo poflcial, bibil } ¥ apoyo a la infi uctura, para el desarrollo de los p de formacié dé y apoyar los eventos culturales, educativos y
actividades administrativas. ’ - : .
FUNCIONES | Supervisar el servicio que brinda el departan a fin de g: ar ef uso eficlente y eficaz de fa asi ién de los r did&
* Desarroflar otras actividades solicitadas por la Jefatura de |a Sub-Divistén de Administracién Académica. ; -
- " - N Plazos de Conservacién Disposicién Final -
Cédigo Cédigo Original Oficina que Comparte el
8 Serfe 8 Subserie Tipo Documental Descripcién ginal / 9 " Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serle Subserie B Copla Oocumento EP ET .
2 Gestién Central
Dmmento que Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entrega
Permite soportar la . Lo
Acta. . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar|  Original. Papel 2 8 X ) N . "
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta la y
d dencia presentacion ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancién
i en el Archivo Central, se Elimina por carecer de vato
110 |ActadeReunion. |Acta. convocatorias Al gina) Papel 2 8 X reht ' ' por. valores
reuniones  realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia | presentacion ante el CISED
Sus asi
Dedaratoria Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestidn la
it : " :
18 indice de Informacion|acuerdo al Art 19-23 Original papel CcP serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y
de Reserva " :
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencidén de la serie Informes
Informes. N Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores,
28.1 Informes Internos Original Papel 2 5 X N N N po .
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante et CISED
nformes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Infa al Mini io d Externos en el Archivo Central, se Elimina
282 |informe Externos | rorme 2l Ministerio de Original Papel 2 s X xternos ivo Centr a por carecer de valores
Educacién, secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Acceso a fa
f idn Pihica
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
j L documento de constante actualizacion, se tendré en cuenta que
30 Inventarios 30.5 Inventario de Original Papel CcT o N N q R
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario|
deberd ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de|
Archi .

n Libros ILs Libros Control Libro Original papel 2 3 X Control ef\ el Archivo qentral, se Ehmcné p?r carecer de'valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la| _
presentacion ante el CISED.

Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencién de Ja serie Memorandos en

35 Memorando Circular. Original Papel 2 s x el An:hn:lo Central, 'se Elimina poxt f:arecer de ‘valores

Anexos, secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
’ presentacién ante el CISED.
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SALVADOR

UNAMONOS PARA ORECER

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCO ——
NGl T —

r' - UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- X . . . - . - - l
FONDO Academia Nacionai de Seguridad Publica . ’ =
SUBFONDO {Seccién de Recursos Académicos y Biblioteca - T <
Codigo SV.ANSP.1.12.6.4.2 ) T
» Coordinar fa asignacién de recursos didicticos (audiovisual, reproduccion de d materlal y equipo policial, biblioteca) y apoyo a la infraestructura, para el desarrolio de los procesos de formacidn académica y apoyar los culturates, educativos y
actividades administrativas. N .
FUNCIONES |» Supervisar el serviclo que brinda el departamento a fin de garantizar e uso eficlente y eficaz de la asignacién de los recursos didécticos.
* D llar otras actividad licitadas por la Jef de |3 Sub-Divisién de Administracién Académica.
N Plazos de Conservacién Disposicion Final
Cédigo Serie Cédigo Subserle Tipo Documental Descripeion Orlginal / | Oficina que Comparte el soporte | Archivod Arehi L Observaclones .
Serie Subserie po pe Copia Documento vode vo ] 14 ET o]
GestiGn Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
37 Oficios 372 |oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 X Cenfral, se EllmmaAptAJr carecer d.e valores secund-anosA Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido e! Tiempo de Retencion de la subserie en e} Archivo
201 Plan de Accién Plan Original Papel 2 5 X Cen'ual, se Ellmlna'p(?( carecer dg valores se:und?nos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Plan
0.7 Plar? EslAratéglco Plan ) Original Papel 2 5 X Estratégico Institucional en} el Archivo Fentral, se Elum.m:? por|
{ (PEI} |A carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento|
se realizara la presentacidn ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Plan Anual Informes de Seguimiento . Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
408 Original Papel 2 X ’
Operativo (PAO) Informe de Gestion e pe 8 realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
0.9 Plar’ dE'RIESGOS Informe Anual de Originat Papel 2 3 X Cenfral, se Elumma'p(?r carecer d.e valores secund'aflos. Para
tnstitucional N . realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivol
. L d ios.
a1 Planilas a1 Planillas de ) Planillas Original Papel 2 5 X Cenfra!, se Elimina 'pz?r carecer f valores secund.:snos Paral
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara 1a presentacién ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos
(CISED)

SRAYB




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

aoeisRND OF

SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

N
Mo T ———m

" UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

IFONDO [Academia Nacional de S idad Publica i
[suBFONDO [Seccién de Asuntos Estudiantiles
Codigo SV.ANSP.1.12.6.4.3
[ ® Propiclar un ambi ménico y de {a pacifica, desarrollando actividades de indole soclal como parte de su formacién integra| det estudiantado.-
 Elaborar y efecutar programas de cultura, recreaclén y deportes para los diferentes niveles de formacién.
* Coordinar ef desarrolio de los programas, apoyo logistico y seguridad de los L ducativos, tvos y actividad: dministrativas.
FUNCIONES |« Brindar asesorfa y orlentacidn al alumnado para apoyaries en {2 solucidn de probt eln des relacionadas con la formacid démi
= Organizar selecciones deportivas con proyecelén Institucionat haciala ¢ idad e instituck pablicas y privadas.
* Ejecutar y coordinar actividades deportivas, recreativas y soclales para el personal docente administrativo y poficlal.
® Otras que le sean asignadas por la jef; del Depar
Plazos de Conservacién Disposicién Finat
Cédigo Serfe Chdigo Subserie Tipo Documental Descripeitn Orlginal/ | Oficina que Compaite ef Soporte Archivo d Archi = Observaclones
Serle Subserie Copia Documento “: § chivo EP ET o
. - . ) - ] Centraf _ _
Documento que|
Adta Permite soportar la Se conservara permanentemente en el archivo de Gestion la
1.2 Actas de Entrega Inve;ﬁario entrega formar Original. Papel 2 8 X serie Dedaratoria de Reserva, por |as continuas actualizaciones y
. correcta la modificaciones que se presentan.
dependencia.
1 Actas
Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién.
i a | hi imina |
110 Acta de Reunién. Acta. cunv?wtornas w Original papel 2 3 X en el Arc ivo Centrall, se Elimin: pf)r ) carecer de ‘va ores|
f secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y presentacion ante el CISED
sus asistentes.
Dedaratoria Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en ef archivo de Gestidn la
18 fndice de  Informacién|acuerdo at Art. 19-23 Original papel cpP serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y
de Reserva N
Reservada. de LAIP difi que se pr
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
informes. . i , limi es
281 |informes internos nfo Original papel 2 5 X Internos 'en el Archivo (;entral se E |m|nia ;Tor carecer de_valor
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED
nformes a Presidencia.
28 Infarme Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
[ | Ministerio d hi limi carecer de valores
282 Informe Externos nfarmle al Ministerio de Original papel 2 5 X Externos'en el Archivo F:emral, se El |m|n? ;?or recer ‘v
Educacidn. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Acceso a la
f ifn Pithica
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
i d : i)
30 Inventarios 30.5 Inventario de Original Papel T de idn, se ten'dré en c?.nenta ql{E
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario|
debera ser conservado en el archivo central

SAE




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

EL SALVADOR

UMAMONOS PARA CHRECER

Wl T ——

et e 8
[ . UNIDAD DE GESYION- DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- I
|{eonDO Academia Nacional de Seguridad Publica _ _
|susFonpo 6n de A diantiles : = - -
Codigo SV.ANSP.1.12.64.3
* Prapiciar un ambi arménico y de i fa pacifica, desarrollando actividades de (ndole soclal como parte de su formacién Integral del estudiantado.
« Elaborar y eJecutar programas de cultura, recreacion y deportes para los diferentes niveles de formacién.
« Coordinar el deserrollo de los programas, apoyo logfstico y seguridad de los eventos culturales, ed , recs y actividad. '
FUNCIONES » Brindar asesorfa y arientacidn al alumnado para apoyaries en {a solucién de probl e inquietudes relacionadas con la formaclén académica.
=0 IF lecci deportivas con proyecclé ional hacia la idad e instituciones pablicas y privadas. . '
 Ejecutar y coardinar actividades deportivas, recreativas y soclales para el personal docente administrativo y policial. -
» Otras que |e sean asignadas por 2 jefatura del Departamento, -
: ) . Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serle Chdigo Subserie Tipo Documental Descripcién Orlginal /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archi . Qbservaclones
Serle Subserle P pe Copia Documento vo € vo EP €T
- Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
L trol | Archi imi
a1 Libros 215 libros Control Libro Original Papel 2 3 X Contro! e'n el Archivo C'en!ral, se Ellmlna. p'or carecer de'valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISEOD.
. Transcurrido el Tiempo de Retencién de 13 serie Memorandos en
Oficio. el Archivo Central, se Elimina r carecer de valores
35 Memorando Circular. Original Papel 2 S X ) r po‘ . .
Anexos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
. presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
o Oficios 372 |oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 X Cen'(ral, se Ellmnna'pcln carecer df.- valores secund'arms‘ Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
imil ios. P
201 Plan de Accién Plan Original Papel 2 5 X Cenfral, se Elimina ‘p?r carecer d? valores secund'anos ara
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
) . - hivo Central .
407 Plan Estratégico Plan Original Papel 2 s X Estratégico Institucional en‘ el Archivo _en ral, se Elxmfna' por
f (PEI) A di carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se reatizara la presentacién ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo,
Plan Anual Informes de Seguimiento . Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para.
408 Original Papel 2 8 X ’
Operativo (PAO} Informe de Gestién s pe realizar este procedimiento se realizara |a presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
209 Plar! de'Rlesgos Informe Anual de Original papel 2 8 X Cen?ral, se Ellmma.pt?r carecer df“ valores secund?nos. Para
Institucional " - realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
Monitoreo y Seguimiento. CISED.




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

EL SALVADOR
UNA

MONOS PARA CRECER

| ‘ UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . - ]
FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica - R
SUBFONDO [Seccién de Asuntos Estudiantiles -
Cédigo SV.ANSP.1.12.6.4.3
+ Propiciar un ambiente arménico y de | ia pacifica, d ltando actividades de (ndale social como parte de su formacién integral del estudiantado. R
« Elaborar y ejecutar programas de cultura, recreacidn y deportes para los diferentes niveles de formacién. .
* Coordinar el desarrollo de fos programas, apoyo logfstico y seguridad de los culturales, ed ivos, recreativos y actividades administrativas.
FUNCIONES # Brindar asesorfa y orientacién al alumnado para apoyarfes en fa solucidn de probl e inquletud {acionadas con la formatién académica.
* Organizar selecciones deportivas con proyeccién institucionat hacia la idad e instituciones ptblicasy privadas.
» Ejecutar y coordinar actividades deportivas, recreativas y soclales para el personat docente administrativo y policial. "
» Otras que le sean asignadas por {a Jefatura del Departamento. N . .
Cédigo Serfe ‘ Gédigo Subserle Tipo D | D 16 Original / } Oficina que Comparte el Soporte A::-,ahzi:i 1‘2““5::::2" pee iy Observaciones
Serle Subserle i Copia Documento EP ET
. Gestion Central _
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
m Planilias 411 Planillas de . Planillas Original papel 2 5 X Cenfral, se Elimina ‘p\?r carecer dg valores secundérios. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Documento que Transcurrido el Tiempo de Retencion de 13 Serie en el Archivo
57 Solvencias evidencia la solvencia Original papel 5 10 X Cenfra!. se Elimina ) p\?r carecer d_e valores secund?rios. Para
del alumno con la realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
institucién CISED.

Comité Institucional de Selecci6n y Eliminacién de Documentos
{CISED)

SAE
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SALVADOR

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD SMAMONR PARA cRacen

—
r i - B L . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - = R . -]
FONDO Academia Nacional de Seguridad Pablica - . R - ! - o
SUBFONDO | Divisién de Administracién . - K . : - . '
cédigo SV.ANSP.1.12.7 A
= « | e Planificar, dirigir y controlar fas actividades de la Divisién, bieciend: if f de lcacién y coordinacién i con las diferentes d dencias de a Academ) -
: = Proponer polfticas y gias para la 1én de recursos (h materiales y tecnoiégicos) y para la provisién de servicios que apoyen et fimi de los obj; y metas de |3 ANSP. N
« Asegurar la disponibilidad de bienes a nivel Institucional, con oportunidad, calidad y rac d, para la ej i6n de las operaci | yde for 6 dé Asf como ejércer una administracién eficiente de ta existencia de dichos bienes.
» Proveer los materiales basicos y serviclos generales de apoyo a todas las dependencias instituclonates, con la finalidad de facilitaries e! di fto de fas fund ignadas a cada una de ellas.
* Admini: el sk de h de la ANSP, de conformidad a la polftica institucional, a la normativay al régimen salarial de la Academia. .
FUNCIONES |* Mantener en éptimas condiclones y resguardar los bienes inmuebles, mobiliario, equipo y materiales propledad de la Academia que se utilizan en las diferentes d {as institucionat
* Prop soporte en logfa inform4tica con eficiencia y eficatla a todas las dépendencias de la ANSP, asfcomo su lizacl6n . - - . - -
« Administrar los servitlos de salud, de manera 4gil y oportuna, parala ¢ id ducativa y pe H ini: ivo de la ANSP.
« Proveer a los alumnos y afumnas servicios adicionales a su formacién académica y policial, orl dos a lograr su mdaximo bi
+ Desarrollar otras funci quele fende la Sub-Direccién Ejecutiva vy 1a Direcddén General,
N N Plazos de Conservacién Disposicién Final .
Cédigo Serie Cédigo Subserie Tipo D ] D ipcid Original /| Oficina que parte ef Soporte Archivo di Archiy . Observaciones
Serie Subserle N v Copia Dotumento chivo de o e leejer] o
* Gestién Central .
:oc;Tento ort qulz Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Acta de Entrega
Acta. ermite  soportar . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores|
1.2 Actas de Entrega . entrega formar|  Original. Papel 2 8 X . N A :
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara (3|
correcta 1a :
N . presentacidn ante el CISED
1 Actas Documento que
‘ evidentia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancién
‘ i i imi de valores
110 |Actade Reunién.  |Acta. convfmamnas ! a Original pape! 2 8 X en el A'rchlvo Centra!, se Elimina pf:vr ' carecer de :
r secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y: presentacion ante el CISED
SUS asi
Dedaratoria Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 de Reservla Indice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 QOriginal papel cP X serie Dedaratoria de Reserva, por |as continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Inf 3 i Elimina por carecer de valores|
28.1 [|informes Internos niormes Original Papel 2 5 X internos fen el Archivo (;entral. se i 2 po '
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara I3
presentacidn ante el CISED
informes a Presidencia.
28 Informe informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes|
Inf S . o )
282  |informe Externos n arm? al Ministerio de Original papel 2 5 X Externos en el Archivo f:entral, se Elumm.a p'nr carecer de'va ores
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se reafizara la
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
Instituto de Acceso a la
|\nformacién Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
linventario de . d de ac izacidn, se tendrd en cuenta que
0 1 i 305 Qriginal .
3 nventarios Documentos b Papel cr X al momento de la realizacién de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el archivo central

DAD
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EL SAVADO

UNAMONOS PARA CREOER

-TPCO e ———
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPC gy T———

Sy ‘
|
B ‘ B UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - . ) . " j ‘
FONDO Academ(: | de idad Publica - - _ |
SUBFONDO {Divislén de Adminlstracién - |
Cédigo SV.ANSP.1.12.7 |
= Planificar, dirigir y controlar tas actividades de la Divisidn, bleciend. i fectivas de 3ci6n y coordinacién internas con las dif dependencias de ia Academi . - i
* Prop. polft ¥ gias para la ad stracidn de recursos (1 materiales y t légicos) y para la provisién de servicios que apoyen el lirmi de los objetivos y metas de la ANSP. )
« Asegurar la disponlbilidad de bienes a nivel institucional, con oportunidad, calidad y lidad, para{a e} i6n de las op i d ativas y de fi i démilca. Asf como ejercer una ad acién efi de la exi: ia de dichos blenes.
* Proveer los materiales bésicos y serviclos generales de apoyo a todas las dependencias institucionales, con Ia finalidad de facilitarles el d fio de las funci ignadas a cada una de eflas.
. el sl de recursos h de la ANSP, de d a {a politica |, a{a normativa y ai régimen salarial de la Academia.
FUNCIONES |» en'ép dick y resg| tos bienes inmuebles, mobiliario, equipo y materiales propiedad de la Academia que se utilizan en las diferentes dependencias ional
* Propardonar soporte en tecnologia informatica con eficlencia y eficacia a todas las d dencias de la ANSP, asl como gestionar su actualizacién constante.
* Administrar los serviclos de salud, de manera 4gil y oportuna, para la idad ed y personal de la ANSP.
« Proveer a los alumnos y slumnas servicios adiclonales a su formacién acadé y policial, orl dos a lograr su maximo bi .
. {# Desarrollar otras funch quele fende la Sub-Direccién Ejecutiva y 1a Direccldn General.
- . . Plazos de Conservacion Disposicién Final
idigo Serie Gédigo Subserie Tipo Documental Descripcién Orfginal /| Oficina que parte el Soporte [ Archivo d Archi = R Observaclones
Serie Subserie po pe Copia Documento c v° © chivo fod € ET D
Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
2 Libros 315 |uibros control Libro Original Papel 2 3 X Conmzl en el Archivo CFntral, se Elnmmaf pf" carecer de'valores
Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Memorandos en
Oficio. el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
35 Memorando Cireular. Original Papel 2 5 X ) . - .
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Anexos. .
presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
imi) | darios. P;
37 Oficios 37.2  |Oficios Externos | Oficio. original Papel 2 8 X Centeal, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
T
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
P . i 05,
401 Plan de Accién lan Original Papel 2 5 X Cen_((al, se Elimina .pt?r carecer d'e valores secund.anos Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED,
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
Plan Estratégico Plan . Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por
407 Original Papet 2 5 X
Institucional (PEI)  |Antecedentes gt ape carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara |a presentacion ante ef CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo|
Plan Anual Informes de Seguimiento . Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
. Papel 2 8 ’
08 Operativo (PAO) Informe de Gestién Original ape X realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.

0AD
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EL SALVADOR
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

e ————
[ ' UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVQS -UGDA- ] - I |
|ronDo Academia Nacional de Seguridad Publica
[susronpo |Divisién de A clén i
codigo SV.ANSP.1.12.7
» Planificar, dirigir y controlar fas actividades de la Divisién, bleclend it fectivos de ¢ icacién y coordinacién internas con las diferentes di dencias de fa Academi .
» Proponer politicas y ias para la administracién de recursos (b materiales y tecnolégicos) y para fa provisién de servicios que apoyen et fimi de tos obj y metas de la ANSP.
* Asegurar la disponibilidad de bienes a nivel Institucional, con oportunidad, calldad y racionalidad, para 1a ej ién de las operadones administrativas y de formaclén académica. Asf como ejercer una administraclén eficiente de Ia existencia de dichos bienes.
* Proveer los materiales baslcos y servicios generales de apoyo a todas las d denci; i les, con {3 finalidad de facilitarles el di fio de las funcl; ignadas a cada una de ellas.
* Administrar el sistema de recursos humanos de fa ANSP, de conformidad a Ia polftica institucional, a la normativa y al régimen salarial de la Academia.
FUNCIONES |* M. en opti condick y resguardar los bienes inmuebles, mobiliario, equipo y materlales propiedad de la Academia que se utilizan en las diferentes dependenclas inst {
» Proporclonar soporte en tecnologfa informética con eficiencla y eficacla a todas las dependencias de la ANSP, asf como i su fizacion
* Administrar los servicios de salud, de manera 4gil y oportuna, para la dad ed| iva y p } admini; de 13 ANSP.
« Proveer 2 los al y ah servicios adiclonates a su formacién académica y policial, orl a lograr su méximo bi
* Desarrollar otras fi que e de {a Sub-Direccién Ejecutiva y la Direccl6n General.
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Cédigo Original / | Oficina que Comparte el
Serie Subserie Tipo Documental ipcid Soporte i Observaciones
Serie Subserfe po Descripekin Copia Documento po Archivode | . Archivo & EP ET D
- Gestién Central [ -
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
0.9 Plarf de.mesgos Informe Anual de Original pape! 2 s X Cen'tral, se Elnmma'pt?r carecer d? vatores secund'anosA Para
Institucional . L realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
a Panillas 411 Planillas de ' Planillas Original papet 2 5 X Cenfral, se Ehmma‘pt?r carecer dfe valores secund_anos. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
(CISED)
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UNAMONOS PARA CRECER
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD )
Tl T ——I——
e i .
I UNIDAD DE GESTION DOCUMENTALY ARCHIVOS -UGDA- - 1
FONDO Academi; | de Seguridad Publica E
SUBFONDQ |Departamento de Tecnologfa de Informacién
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.1 |
. Ii parala y buen uso de fas tecnologfas de informacién y telecomunicacién,
e Planificar las idades de t togfa de infor 16n y tek icacién de fa iy 6
o identificar y ar los rlesgos relacionados a la gestién de las tecnologfas de informaciény ién.
* Srindar mantenimiento preventivo y correctivo alos r tégicos institucional
« Desarrollar y administrar los aplicativos de soff como parte de los sl informaticos institucional
FUNCIONES |* Aplicar c les para el ¢ i de las polfticas que regulan el uso de los recursos Idgicos a nivel i ional,
* Administrar bases de datos y servidores de aplicacién de software.
» Administrar los contratos de adquisicién de bienes o servicios refacii alas logfas de informacién y tel Icaclén.
. J que itan la mejora del proceso de gestién de las tecnologfas de informacién y telecomunitadién.
» Desarrollar otras funciones relacionadas con su drea de intervencién, que le encomiende la Jefatura de la Divisién de Administracién.
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Codigo Serle Codigo Subserie Tipo Documental Descripelén Orlginal /| oficina que Comparte el Soporte Archivo di Archi : Observaciones
Serie Subserie s Copla Documento chivo ce chivo EP €T
Gestién Central
Dom@ento aue Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entrega
Acta. Permite  soportar la en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega c entrega formar Original. Papel 2 8 X N N . .
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara |a|
correcta la :
e presentacién ante el CISED
de, ia
. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Acta de
Acta de Recepcion N .
L recepcidn de desarrollo de software en el Archivo Central, se
15 de Desarrollo de Censo QOriginal Papel 2 5 X o . N
Softw, Elimina por carecer de valores secundarios. Para realizar este
are. procedimiento se realizara {a presentacion ante el CISED.
1 Actas
Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancién
. 8 . 4
110 |Acta de Reunién. Acta. cmvf)catornas ) a Original papel 2 s X en ef Arch|vo Centra!, se Etimina pf)r ) carecer de ‘valores
reuniones  realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por |a dependencia y presentacién ante el CISED
sus asistentes.
Estudio de Mercado.
Términos de Referencia.
Especificaci Técnicas.
- pec.l 'IC'BICIDHES. ecnicas Transcurrido el Tiempo de Retencion de fa serie Administradores
Administrador Requisicion de Bienes o R o
; de contrato en el Archivo Central, se Elimina por carecer de
3 es de Servicios. Original Papel 2 s X N N .
valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
Contratos Informe de Avance de realizara | ié ISED.
contrato. ealizara |3 presentacién ante el Cl .
Evaluacidn det Desempedo
del Contratista.

om
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SALVADO

UNAMONOA PARA GRECER

ol T ——

M a0 B
{ B R - < UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- }
{roNDO Academia Nacional de Seguridad Publica’ ] - - - ]
[sueronpo |Dep de Tecnologia de Informaci6
Cédigo SVANSP.1,12.7.1
. T parala 6n y buen uso de {as tecnologias de informacién y telecomunkeacién.
= Planificar las necesidedes de tecnologla de informacién y tek icacién dela 6
¢ identificary ar {os riesgos relacionados a la gestién de las tecnologias de informacién y comunicacion.
» §rindar mantenimiento preventivo y correctivo & los recursos tecnoléglcos institucionales,
« Desarrdllar y administrar los aplicativos de ‘como parte de fos sl informaticos instituclonal
FUNCIONES | = Aplicar Jes para el limi de las politicas que regulan el uso delos r 16 a nivel insti |
* Administrar bases de datos y servidores de aplicacién de software.
¢ Admini fos de 6n de blenes o serviclos relacionados a las logfas de informacién y tel 6
» implementar acdones que permitan la mejora del proceso de gestién de fas tecnologfas de informacién y telecomunicacién.
» Desarrollar otras fundones relacionadas con su 4rea de inter i6n, que fe fende fa Jef. de la Divisién de Administracién.
cédigo Serle Cadigo Subserie Yipo Documental Descripcién Original /| Oficina que Comparte el Soporte A:Z;:: :ee@'“ir"::?viﬂ sy Observaciones
Serie Subserie Copla Documento EP 133
Gestidn Central
Transcurrido e Tiempo de Retencidn de la serie Creacidn de
7 Crear_ic't-n de Hoja t'le Servicios dAe Original papel 2 5 X Usuariosfn el Archivo (_:emral, se Elimin'a p.or carecer de_valores
Usuarios Creacién de Usuarios. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara !a
presentacion ante el CISED.
Dedaratoria Formato declaratoria. Serd realizado de| Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 de Reserva Indice de Informacién|acuerdo al Art 19-23 Original Papel cp serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Solicitud.
Historia de Usuario.
Aprobacién de
Requerimientos.
Construccion de
Documentos  Vision  y
Alcance. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Desarroilos de
Desarrolios de Casos _de uso. - Software en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
19 Prototipos de Interfaz. Original Papel 2 S X ) ) . .
Software Diagrama de Clase. secundanf)_s. Para realizar este procedimiento se realizara la
Script de Bases de Datos. presentacion ante el CISED.
Oiccionarios de Base de
Datos.
Pruebas Funcionales.
Modelo Entidad Relacion.
Modelo Légico.
Modelo Fisico.
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£L SALVADO!

UNAMONOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica
SUBFONDO |Departamento de Tecnologia de Informacién N
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.1 )
. i1 I para la adquisicién y buen uso de las tecnologfas de informacién y telecomunicacion. ) +
* Planificar las necesidades de teenologia de informacién y tet icacin de la Institucié
 entificar y administrar fos rlesgas relacionados ala gestién de fas teenologfas de informaci6n y comunicacién.
« 8rindar mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnolégicos institucionales.
* Desarrollar y administrar los aplicativos de software como parte de los si: informaticos institucional
FUNCIONES [ Aplicar fes para el pl nto de las polfticas que regulan el uso de ios r t 16gicos a nivel Instituctonal
¢ Administrar bases de datos y servidores de aplicatién de software. -
¢ Admini fos de adquisiclén de bienes o servicios relacionados a fas toglas de informacién y tel 16n. -
* Implementar acciones que permitan la mejora del proceso de gestidn de las tecnologfas de informacién y telecomunicadén,
o Desarrollar otras funciones relacionadas con su rea de intervenclén, que le encomiende la Jefatura de la Division de Administracién.
i Plazos de Conservacién Disposiclén Finat
Cédigo sete | BUEO L qipserie Tipo Documental Descripckn ortginal /. } Offcina que Comparte el |- op0e [ 3 hivode | Archiv =T Observaciones
Serie Subserie P Copia Documento chivo ce ° o EP (31 D
. Gestlén Central
———
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Informes
. i limni d 1
281 Informes nternos Informes. Original Papel 2 X Internos ?n el Archivo <;entral, se El vmcn? ;{or carecer e'va lores|
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara Ia!
presentacidn ante el CISED
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
i Elimi carecer de valores
282 Informe Externos ln!ormg al Ministerio de Original papel 2 M Extemos‘en el Archivo Fentral, se |m|n'a p?or arecer e' re
Educacién, secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Acceso a la
Informacion Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
i docu izacion, se tendrd t
30 Inventarios 30.5 Inventario de Qriginal Papel o X mento de constanfe agua!nzacu n, se en' rd en cf:en 3 q\{e
Documentos al momento de la realizacion de transferencias este inventario
deber3 ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencitn de la subserie Libros de
i fimi de valores|
EYS Libros 1S Libros Control Libro Original Pagpel 2 X Control e.n el Archivo C'entral, se B |mmaA p?r carecer ‘v
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara (3
presentacién ante el CISED.
Hoja de Servicios Soportes Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie
Mantenimiento de |Técnico. imi i i limi
2 \ imient 4.1 ar? enimientode |Técni - original papel 2 X mantenimiento de equipos en el Archtvo'CentraI, se Em!m‘a por|
Equipos Mantenimiento carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
Preventivo. se realizara la presentacion ante el CISED.
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SALVADO

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD e ahh cReceR

e ———
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA- v . X f ot —']
FONDO - Academia Nacional de Seguridad Publica I o ) . i N N - G - T O R
SUBFONDQ |Departamento de Tecnalogia de Informacién . v - B - ) - N
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.1 ’ ’ - - ) N

para ] isiclén y buen uso de las tecnologias de informacién y telecomunicacién.

* Pianificar las necesidades de tecnologia de informacién y telecomunicacién de fa institucién, )

* |dentificar y administrar los riesgos r alagestién de las tecnologias de informacién y comunicaclién.
» Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnolégicos institucionales. :

* Desarrollary ar los apli de software como parte de fos .
FUNCIONES {* Aplicar les para el cump de las politicas que regulan el uso de los recursos tecnoldgicos a nivel Instituclonal. . -
* Administrar bases de datos y servidores de aplicacién de software. )

Ad los de adquisicién de bienes o servicios relacionados a las tecnologias de informacién y telecomunicacién.

« Implementar acclones que permitan la mejora del proceso de gestién de las tecnologfas de informacién y telecomunicadén.

« Desarrollar otras funciones relaclonadas con su drea de intervencidn, que le encomiende la Jefatura de |a Divisién de Administracion.

bael d

drrink Ps A1 ¢ )

. Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serie - Cadigo Subserie Tipo Documental Descripcién Orlginal/ | Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archi = Observaciones
Serie Subserie Copia Documento chivo de vo P EP ET )]
Gestion Central
Ofidio Transcurrido el Tiempo de Retencion de fa serie Memorandos en
5 Memorando Circutar. Original Papel 2 5 X el Ard'nrro Central, 'se Elimina por‘ Farecer de Avalores
Anexos secund; Para reatizar este procedimiento se realizara Ia'
: presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de 13 subserie en el Archivo
37 Oficios 37.2  |Oficios Externos  [Oficio. Original Papel 2 8 X Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Pl imi ios.
401 Plan de Accion an Original papel 2 5 X Cenfral. se Ellmma‘pffr carecer dfz valores secund.anos Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara [a presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Plan de|
Informe de avance de Proyectos en el Archivo Central, se Elimina er d
40.3 Plan de Proyectos |Proyecto. Original Papet 2 3 X ¥ " i vo. Cen ra., imina. por ,C""“ - ce
Plan. valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
. realizara la presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
Pl tégi Plan i ituci ji imi
m Planes 407 ar, Esfra égico Original papel 2 5 X Estratégico Institucional en» el Archivo (;entral, se EI:m_nne por
Institucional (PEI) [Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
408 Plan Ar!ual Informes de Segfximiento Original Papel 2 8 X Cenfral, se Eliminalpf‘x carecer d? valores secund'ariosA Para)
Operativo (PAO)  |informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD Y m——
Il T ——
s e
I S i s UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-
FONDO .|Academia Nacional de Seguridad Publica ) . - i
SUBFONDQ |Depar de Tecnologfa de Inf i6n | N - < - “
Codigo SV.ANSP.1.12.7.1 ” -
G i para fa adquisiclén y buen uso de las logfas de inf i6ny tef icacit :
« Planificar las necesidades de tecnologfa de informacién y telecomunicaclén de fa institucién.
 identificar y ad los riesgos relaclonados a la gestién de las tecnologfas de inf ibny icacién.
« Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnoldgicos institucionales. _
© Desarrollar y administrar los aplicativos de software como parte de los sistemas informéticos instituclonales.
FUNCIONES | Aplicar controles para el cumplimiento deias politicas que regulan el uso de los recursos tecnofégicos a nivel institucional. . ‘
* Administrar bases de datos y servidores de aplicaclén de software. . >
® Administrar los de adquisiclén de bienes o servicios relaclonados a tas logfas de inf; i6n y tel micaclén. P "
‘{» Implementar accones que permitan la mejora det proceso de gestién de las tecnologfas de informactén y telecomunicacién.
* Desarrollar otras funciones relacionadas con su drea de inter ién, que le fende la Jef; de [a Divisién de Administracién.
Plazos de Conservaclén Disposlcién Final
Cédigo | Serie Cadigo Subserie Yipo Dotumentai Descripcién Original / | Oficina que Comparte el soporte -| Archivod Archi = Observaciones
Serie Subserie po P . Copia Documento vo de chivo cP EP T 4]
) . - G_gstién Central N B
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
40.9 Mar! de'mesgos Informe Anual de Originat papel 2 8 X Cenfral, se Elnmma'pnir carecer d? valores secundlanos. Paral
Institucional N - realizar este pr se la pre i6n ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retenci6n de 13 subserie en el Archivo
4 Planillas 411 Planillas de ) Planillas Original papel 2 5 X Cen'traL se Ehmma‘pnir carecer dF valores secund‘anos. Para|
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante e
CISED.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Naclonal de Seguridad Piblica N : . s
SUBFONDO |Departamento de Servicios de Salud . .
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.2 ) B ) .
© Planificar y ej los prog de salud pr vay parap servicios médicos y od 16 para los al peisonal ativo y poltdél. '
 fJecutar programas de medicina pr iva en coordinacién con instituci de salud. . - .
. «
 Dirigir y controlar fas diferentes 4reas de serviclo médico, odontoléglco, enfermeria, fisioterapia, farmacia y laboratorio ciinico.
FUNCIONES [ Garantizar el tratamlento oportuno a través de los resuitados abtenidos en tos ex3 lizados al p t que los soliclta. .
© Realizar las pruebas médicas y fisicas a aspi que solicitan ing 212 ANSP y charlas de.induccién a los estudiantes de nuevo ingreso.
» Desarrollar otras funciones que te sean encomendadas por la Jefatura de la Divisién de Administracién. - .
- Pfazos de Conservaclén Disposicién Final N
Codigo Serie Cdigo Subserie Tipo Documental ' Descripcién Original /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo di Archi . Observaciones -
serie Subserie . B Copia Documento chivo de rehivo & | e
— : i6 Central
Docuntnento que Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Acta de Entrega;
Permite soportar la ) -
Acta. . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
12 Actas de Entrega . entrega formar Original. Papel 2 8 X N . - "
tnventario. correcta Ia secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
" " presentacidn ante el CISED
1 Actas Documento que|
evidencia las| Transcurrido ef Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién
. . . f
110 Acta de Reunién. Adts. convlocatonas A ‘a Original papel 2 8 X en el Archwo Centra!, se Elimina p?r } carecer de ‘va ores|
r f secundarios. Para realizar este procedimiento se reafizara la
por la dependencia | presentacién ante el CISED
sus asistentes.
Dedaratoria Formato declaratoria. Sers realizado  de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién fa
18 de Reserva fndice de Informacidn|acuerdo al Art. 19-23| Original Papel cP serie Dedaratoria de Reserva, por |as continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP difi s que se o
Datos G les. . . "
Ant:edeer:\e(: es Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Expedientes
i Ol i tral, se Elirmil carecer de.
25.14 Expedwr}te' Odontolégicos. Original papel 2 8 M Odontolégicos en .eI Archivo Cent ; al, se Elimina pr Ar
Odontolégico valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
Odontograma. N N
h . realizara l2 presentacidn ante el CISED.
Tratamiento Realizado.
zz&:sée(;xz;a:s Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Expedientes
I} 1 inica,
25 Expedient: Expediente Clini ini i i | imi
xpedientes 26.16 pefilen e Clinico Antecedentes Médicos. Original papel 2 8 X clinico medico de Alumnos fan el Archwo'Centra, se Elarrzmla por|
Meédico Alumnos, N carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
Notas de Enfermeria. i ) o | CISED.
Ex3menes de Laboratorio. serealizara la presenlacl n ante & .

Dss




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

| - L UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- L ) - ]
IroNDO Academia Nacional de Seguridad Publica
[sussonoo Departamento de Servicios de Salud X . -
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.2 - )
* Planificar y ejecutar los prog| de salud pr fva y curativa para proveer serviclos médicos y od: 16gicos para los at personal ad ativo y polidal.
« Ejecutar prog s de medicina p iva en coordinacién con i i de salud,
 Dirigir y controlar las diferentes éreas de servicio médk d 16gi f fa, fisk fa, farmacia y {aboraterio clinico.
FUNCIONES | * Garantlzar e tratamlento oportuno a través de los resultados obtenidos en los exd lizados al personal que los solicita.
» Realizar las pruebas médicas y fisicas a aspirantes que solicitan ingresar a la ANSP y charias de induccién a los estudiantes de nuevo ingreso.
 Desarrolar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura de la Divisién de Administracién.
Plaros de Conservacién Disposlcién Final
Cédigo Cédigo . QOriginal Oficina que Comparte el
,8 Serle 8 Subserie Tipo Documental Descripcién 8’ / 9 P Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serie Subserte Copla Documento [o ] 2] ET V]
Gestién Central
Datos Generales.
Expediente Clinico |Historia Clinica. La informacién se conservara de manera permanente en el
25.17 [Médico Cotizantes |Antecedentes Médicos. Original Papel cp X archive de gestion, una vez el funcionario fallezca, se conservara
1S5S Notas de Enfermeria. por el termino de 2 afios y posteriormente se eliminara.
Examenes de Laboratorio.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
281 Informes Internos Informes. original papel 2 5 X Internos 'en el Archivo (;enlral. se El:mmla p}:r carecer de_valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante et CISED
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido e Tiempo de Retencion de la serie Informes
282 |informe Externos In'orm? al Ministerio de Original papel 2 5 X Externos 'en el Archivo f:emral, se Ellmnn? ;Tor carecer deAva!ores
Educacion. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante et CISED
Instituto de Acceso ala
Informacion Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un.
30 \nventarios 105 Inventario de Original Papel o X documento de cons(anfe aguahzauén, se ten‘dré en c?ema qn.je
Documentos al momento de la realizacion de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
i I, se Elimina ca
315 Libros Control Libro Original papel 2 3 X Control gn el Archivo ({enua , se Eli m. p’.}r recer de'valores
sec Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Lbro de Eximenes Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. P:
313 |de Laboratorio Originaf Papel 2 8 X L PO ) secun ?”Ds‘ are
Clinico. realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante et
. CISED.

DSs




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

L L . __UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- i ]
|rono0 Academia Nacional de Segurldad Publica - T i
{suBFONDO _{Oep de Servicios de Salud
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.2 S
* Planificar y e} los progi de satud pr ivay jva para p servicios médicos y od igicos para los al personal administrativo y polidal. . .
* Elecutar programas de medicina pi iva en coordinacion con instituciones de salud. °
« Dirigir y controlar tas diferentes dreas de servicio médico, odontaléglco, enfermeifa, fisioterapia, farmacia y laboratorio clinico.
FUNCIONES |+ Garantizar el tratamiento oportuno a través de los resultados obtenidos en los exdmenes realizados al personal que los solicita.
« Realizar las pruebas médicas y fisicas a aspirantes que solicitan ingresar a Ia ANSP y charlas de inducci6n a fos di de nueva ing
* Desarrolar otras funclones que le sean encomendadas por la fefatura de la Division de Administracién.
| Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cedigo Serie Codigo Subserie Tipo Documental Descripcién Original /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archivo . Observaciones
Serie Subserie po Copla Documento chivo de c £P ET
. Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
316 Libro deACuraaones Original pape! 2 8 X Cenfral, se EhmmaApt?r carecer d.e valores secund_anos, Par3a)
e Inyecciones. realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
31 Ubros
. . Transcurrido el Tiempo de Retencién de )a subserie en el Archivo|
Libro de Vacunacidn 3
. - Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
317 y Tarjetade Original Papel 2 8 X T ) .
. realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Vacunacién
CISED.
Libro de Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
318 Planificacién Original Papel 2 8 X CenFraI, se Elimina 'pt?r carecer dg valores secund«':mos. Para
Familiar realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
. CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo|
319 Libro de Citologias. Original Papel 2 8 X Central, se Ehmma_pt'wr carecer d? valores secundfanosA Para
reallzar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Lo de Control e o s imna o cese d valres secundarion ar
Vi 108,
3113 [Desechos Original Papel 2 8 x mral, se Himina por carecer c 2
.. . realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Bioinfecciosos.
CISED.
Libro de Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
3115 Psmo}rép:cos ¥ Original Papel 2 8 X Cen:‘.ral, se Elimina .pt?r carecer t{e valores secund_anosA Para|
Medicamentos realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Controlados CISED.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en
35 Memorando Circular. Original papel 2 5 X el Archivo Central, se Elimina por' Icare:er de Avalores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
: presentacidn ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
37 Oficios 372 Oficios Externos Oficio. Original papet 2 a X Cenlﬁrai, se Elimina _por carecer dfe valores secund'anos. Para:
realizar este procedimiento se realizara |a presentacién ante el
CISED.

DSs
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Naclonal de Seguridad Publica . - v T ’ ] - s
SUBFONDO |{Departamento de Servicios de Salud - ; -
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.2 [ = -
« Planificar y e} los pr 5 de salud pr fvay tiva para p servicios médicos y od og para los alu p | ad ativo y polidal.
- * Ejecutar programas de medicina p en coordinacién con Insti snes de salud. - .
-'Dlrlgirvcontrolavlas diferentes dreas de servicio médico, od Jéglco, enfermeria, fis pia, f jay lat io clinico.
FUNCIONES | Garantizar el tratamiento oportuno a través de los itados obtenidos en los exd realizados al p | que los solicita.
o Realizar las pruebas médicas y fisicas a aspirantes que solicitan ingresar a la ANSP y charlas de induccién a los estudiantes de nuevo ingreso. ° . .
* Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura de la Divislén de Administracién. ' . F
- ‘. - -
e . Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serie Cédigo Subserie Tipo Documentat Descripclén Ongina_l/ Oficina que parte el éopone Archivo d Archi ; Observaciones
Serie Subserie po Copla Documento chivo ce vo 14 ET [
Gestién Central
Transcurrido e Tiempo de Retencion de 1a subserie en el Archivo
. . !
201 Plan de Accién Plan Original papel 2 5 X Cen}ra, se EhmmaApt‘;r carecer d_e valores secund'aruos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
. . - Archi L
0.7 Plar! Essra!éguco Plan Original Papel 2 5 X Estratégico Institucional en‘ el Archivo Fenﬁral, se Ellmlma. por:
Institucional (PEl) |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento}
a0 Planes se realizara la presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
408 Plan Ar!ual Informes de Seg‘uxmlemo Original Papel 2 8 X Cenfral, se EllmmaAptAar carecer dF valores secund'anos. Para
Operativo (PAO) Informe de Gestion realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
i | limi de valores se ios.
40.9 Plar'r dE'RlengS Informe Anual de Original papel 2 s X Cenfra , se El |mma‘p14:r carecer e or cund‘arms Para!
Institucional . . realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Planill J imi ios.
m Planillas a1 lanillas de . Planillas Original Papel 2 5 X Cenfra, se EllmmaApt'ar carecer d'e valores secundyms Para|
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Recetas seleccionar un 5 % de los aquellos documentos que son
48 médicas Original Papel 2 18 X representativos para la entidad, se deberan aplicar métodos
cualitativos o cuantitativos. La demds informacion serd
or da al CISED

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos
{CISED)
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" UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academi tonal de Seguridad Publica B f . . .
SUBFONDO |Departamento de Serviclos Generales " -
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.3 - S i =
» Planificar y organizar fos servicios de apoyo logistico para la formacién policial * ) ’
« Gestionar los recursos requeridos para el 6ptimo funck I{ institucionat g *
| Brindar los serviclos de apoyo logisticos de forma eficiente y oportuno a tadas las dependenclas organizativas de la ANSP.
* Garantizar el serviclo de apoyo de transporte terrestre a las actividad démicas y ad en funcién de {a formacién. .
. lzado ef fo de equipos y blenes med!. un si de control metanizado que incfuya registro por unidad, caracteristicas y costas. . .
FUNCIONES . \ U - .
 Supervisar el servicio de limpleza y omato de las diferentes dreas, Jardines y ronas verdes en las dela At - .
« Garantizar la allmentaci6n y otros servicios complementarios para la formacién. b
» Dar Seguimi al fimi de los ignados al depar suscritos por la Academia. .
* Desempefar otras funclones que le fueren encomendadas por la Jefatura de la Divisién de Administracién.
, Plazos de Conservacién Disposiclén Final
Cédigo Serie ¢adigo Subserie Tipo Documental Descripcion Orlginal/ | Oficina que Comparte ef sapor-te Archivo d Archi = Observaciones
e .
Serle Subserie pe Copia Documento vo chiva |14 ET
Gestién Central
Docur'nento aue Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Permite soportar fa N -
Acta. L. en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores.
12 Actas de Entrega N entrega formar Original. Papel 2 8 X N . - .
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta a .
o L presentacién ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancion
110 Acta de Reunidn. Acta. :onv'omtonas ! Ja Original Papel 2 8 x en el A'n:hwo Centra'l, se Elimina pt':r ) carecer de ‘valores
f real secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y presentacion ante el CISED
SuS asi
Dedaratoria Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestidn la
18 de Reserva indice de Informacidn|acuerdo al Ar. 19-23 Original Papel cp serie Dedaratoria de Reserva, por 1as continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan,
Solicitud  de  Informe
técnico. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Descargo en el
2 Descargo lnfo(rr?e Técnico. » Original papel 2 8 x Archivo antral, se Elimin? Por carecer de_ valores secundari-os.
Remisién Comité  de Para realizar este procedimiento se realizara la presentacién
Responsabilidad. ante el CISED.
Acta de Descargo.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Informes. . Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de vatores
28.1 Informes Internos Original Papel 2 5 X ) ) e n
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Informe al Ministerio de i imi
282 Informe Externos ¢ inisteris Original Papel 2 5 x Ex(emos‘en el Archivo Fentral, se Ehmln? r?or carecer de'valores
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
Instituto de Acceso a la
Informacién Pubica.




couu-o 1]

LVADOR

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD “""'""” Tana cRacER

e P
I - - . B UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - . - ]
|[ronpo Academia Nacional de Seguridad Publica } - - -
JsuBrONDO [Departamento de Servicios Generales : - B
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.3
« Planificar y organizar los serviclos de apoyo logfstico para la formacién policial B - '
« Gestlonar los recursos requeridos para el dptimo funck institucional
‘1= Brindar los servicios de apoyo logisticos de forma eficiente y oportuno a todas las dependencias organlzaﬂvas de la ANSP.
« Garantizar | serviclo de apoyo de transporte terrestre a las actividad: démicas y admini en funcién de la formacié
FUNCIONES lizado el il de equipos y bienes med: un st de control do que incluya reg por unidad, caracteristicas y costos.
] Supervlsar el servicio de limpleza y omato de las diferentes dreas, jardines y zonas verdes en las facl de la Academi;
* Garantizar la alimentadién y otros servicios complementarios para fa formacién.
 Dar Seguil al p de los ignados al depar suscritos por la Academia. -
* Desempefiar otras funciones que le fueren encomendadas por {a Jefatura de a Divisién de Administracién.
) Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serfe Cédigo Subserle Tibo D \ Deserineld Original / | Oficina que Comparte el soporte [ Acomod v 4 Observaciones
vo
Serie Subserle po v Copla Documento A e chivo o EP € )
Gestién Central
—LeL ‘
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un,
30 Inventarios 305 inventario de Original papel o X documento de cunstan_te aFtualnzauén, se ten‘dré en c?:enla qn.!e
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario]
deberd ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Libros de
| 1 Archi .

3 Libros 315 |libros Control Libro Original Papel 2 3 x Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISEDD.

Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de 13 serie Memorandos en

35 Memorando Circular. Originat papel 2 5 X el Archxyo Central, _se Elimina por' f:arecer de ‘valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la

Anexos. ,
presentacion ante el CISEDD.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
- 105, P

37 Oficios 37.2 (Oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 X Cenltral, e El|mmaAptA)r carecer d'e valores secundenos ara
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISEDD.

Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
401 Plan de Accién Plan Original papel 2 5 X Cen'lral, se Elnmnna'per carecer d'e valores secund'anos. Para.
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISEDD.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de fa subserie Plan
Plan Estratégico Plan L Estratégico institucional en el Archivo Central, se Elimina por
A [of ! Papel 2 5

407 institucional (PEI)  |Antecedentes rigina ape X carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento)

se realizara la presentacién ante el CISEDD.

a0 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencién de 1a subserie en el Archivo

- limi de val .
408 Plan Ar!ual Informes de Seg}anmuento Original papel 2 8 X Cenfral, se Eum:navpt.‘)r carecer -e valores secundénos. Para
Operativo (PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISEDD.
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URAMONOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTIGN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-~

FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica. -
SUBFONDO |Departamento de Serviclos Generales - _ - N N
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.3
« Planificar y organllar los servlcios de apoyo logfstico para la forma:lén policial .
* Gestlonar los recursos requeridos para el 6ptimo funch fonal
« Brindar los servicios de apoyo logisticos de forma eficiente y oportuno a todas las dependencias organlzatlvas de fa ANSP,
. Garanﬂzar el serviclo de apoyo de transporte terrestre 3 las actividad démicas y admini: en funcién de la for 16
FUNCIONES . lizado el de equipos y bienes medj; i de control mecanizado que incluya registro por unidad, caracterfsticas y costos.
« Supervisar el servicio de limpleza y ornato de las diferentes dreas, jardines y zonas verdes en las instalaciones de la Academia,
* Garantizar la alimentacién y otros servicios complementarios para la formacién. . .
& Dar at de los contratos asignados at departamento, suscritos por la Academia. :
- * Desempefar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura de |a Divisién de Administracién. -
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serte Cadigo Subserie Tipo Documental Descripcion Original / *| Oficina que Comparte el Soporte Aschivo d Archi = Observaciones
Serle Subserie P . P Copta Documento chivo de vo EP EY D
Gestién Centrat
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
409 PIarT de_Ruesgos Informe Anual de Original papel 2 s X Cenfral, se Elimina 'pc.ur carecer dfz valores secund_ano& Para
Institucional N o realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISEDD.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de {a subserie en el Archivo
a Planillas a1 Planillas de ) Planillas Original Papel 2 5 X Cen.!ral, se Ellmma'po_r carecer ds valores secund.anos Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISEDD.

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos

{CISED)
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

——
[ - © UNIDAD DE GESTIGON DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - - : o i ] |
fronoo Academia Nacional de Seguridad Publica i
{SUBFONDO 16n de Servicios Comp! los al Estud} _ .
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.3.1
N T
¢ Planificar y organizar el servicio de alf ién y otros ! Tos requerldi
» Brindar Ios servicios complementarios en forma oportuna y eficlente. Supervisar y evaluar los diferentes serviclos 1! fos pi dos a los al yal
© Supervisar y evaluar el servicio de ali 16n y otros solicitados por el al doyp I policial.
FUNCIONES
= Gestionar los recursos requeridos para brindar ia alimentacién oportuna y de calidad y otros serviclos complementarios.
* D pefiar otras funcii facionadas con los servicios de logistica para el di: quele iende ja del Depar
Plazos de Conservaclén Disposicién Final
Codigo cere | 0980 subserle TioD. ) I Original/ | Oficina que Comparte el | (- e ia . Observaclones
Serle Subserle v Copia Documento : chive de o [s EP ET D
: Gestién Central
Docufnenku que Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Permite soportar la . ;o
Acta. . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores|
1.2 Actas de Entrega N entrega formar Original. Papel 2 8 X N N o "
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara 3|
correcta la .
o o presentacién ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retenci6n de la serie Acta de Sancidn
| Archi imina carecer de valores
110  |Actade Reunidn. [Acta. convocatorias a Original Papel 2 8 x en el Archivo Central, se Elimina por roe
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por {a dependencia y presentacion ante el CISED
sus asi
Dedaratoria Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 de Reserva acuerdo al Art. 19-23 Original papel cp X serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y
de LAIP maodificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Informes. | | Archivo C | Elimina por carecer de valores
28.1 Informes Internos Original Papel 2 - X nternos ?n el Archivo 'entra . s . po .
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
|presentacién ante ef CISED
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda, Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Inf Ministerio d Archi Elimina carecer de valores
282 Informe Externos n ormg al Ministerio de Original papet 2 5 X Externos 'en el Archivo Fentral, se |m|n' p_or r ‘
Educacidn. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
|Instituto de Acceso a la
|Informacidn Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
! . -
20 Inventarios 205 nventario de Original papel o x documento de constante actualizacién, se ten_dré en :r.uema qn.!e
Documentos 2l momento de la realizacién de transferencias este inventario
debers ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
| - i imi ecer de valores
3 tibros 315 |Libros Control Libro Original Papel 2 3 X Control en et Archivo Central, se Elimina por car vaore
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISEDD.

SCE
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[ S . M ) . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS “UGDA- l
[roNDO Academia Nacional de Seguridad Pablica . j j § } g B - . ;
IsusrONDO |Secdén de Servicios Compl fos al Estudi; - N
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.3.1 . B
* » Planificar y organizar el serviclo de ali 16n y otros ¢ i (0 id
 Brindar los servicios complementarios en forma oportunay efclente. Supervlsar y evaluar los dif servicios 1 ios pr dos alosal yal
FUNCIONES = Supervisar y evaluar el servicio de ali ién y otros soll por el al do y personal policial.
« Gestlonar los recursos requeridos para brindar la alimentadén oportuna y de calidad y otros servidos complementarios.
D pefiar otras funci refac con los servicios de logistica para el di quele fende la lef del Depar
.
i : Plazos de Conservacién Disposici6n Final -
Cédigo Cédigo ’ Original / | Oficina que Comparte el Lid
Serie Subserle Tipo Documental Descripcién Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serie Subserie Copia Documento EP ET
- Gestidén Central
oficio Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Memorandos en
1C10.
. .. el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
35 Memorando Circular, Origina! Papet 2 5 X N N . .
Anexcs secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
XS, presentacién ante el CISEDD.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
I, Elimi er de val ios.
37 Oficios 372 |Oficios Externos  |Oficio. Original Papel 2 8 x Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISEDD.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en e Archivo
401 Plan de Accién Plan Original papel 2 5 X Cenfral, se Ehmma.pc.)r carecer df valores secund.ano& Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISEDD.
Transcurrido e Tiempo de Retencién de la subserie Plan
20.7 Plan Estratégico Plan Original Papel 2 5 X Estratégico Institucional en‘ el Archivo Fentval, se Elim.ini_: por|
1(PEI} |A d carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacion ante el CISEDD.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
- . ) ‘05
208 Plan Av?ual Informes de Segf.l'nmlento Original Papel 2 8 X Cen_tral, se Elnmlna'p?r carecer de valores secund?rxos Para
[Operativo (PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISEDD.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en e Archivo
409 Plarf de'Riesgos Informe Anual de Original papel 2 8 X Cen'tral, se Elimina'po.r carecer d_e valores secund'arius. Para
{nstitucional . L. realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISEDD.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
i limina por carecer de valores secundarios. Para
a1 Planillas apy |Penillasde e Original Papel 2 5 X Central, se Elimina po ; arios. Tar
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISEDD.

SCE
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD ———
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ot P
r - B R [ UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- » - - i L s . " - |
[FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica . = ~
{susronDo 6n de Servicios Compl, al Estudi N - -
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.3.1 - - .
N -
» Planificar y organizar el servicio de ali 16n y otros pl los requeridos.
 Brindar los servicios complementarios en forma oportuna y eficiente. Supervisar y evaluar los diferentes servicios compt fos p dos a los al y
FUNCIONES ® Supervisar y evaluar el servicio de afll ién y otros solicitados por el al doyp | policial. . _ .
» Gestionar los recursos requeridos para brindar la alimentacién oportuna y de calldad y otros servicios complementarios. L .
« O peftar otras funci relacionadas con los servicios de logfstica para et ] quele iende Ia Jefatura del Departamento.
’
- N Plazos de Conservacién Dispasicién Final
Codigo Codigo . Original / § Oficina que Comparte ef L
Serle Subserie Tipo Documentat Descripcidén Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serle Subserie Copia Documento [1:4 ET "
. Gestion Central -
Dacumento que Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
50.2 Réportes d'e evidemiila Original U.FI‘ ) " ) papel 2 X Cenfral, se EIiminaAp(AJr carecer dfz valores se:undfsrios. Paral
Alimentacién facturacion y pago de Divisidn de Administracidn realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
alimentos CISED.
50 Reportes
Reportes Documento que Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
50.4 Mensuales por evidencia el trabajo Original Division de Administracién papel 2 M Cenltral, se Elimina : p(?r carecer d'e valores secundénos. Para!
desarrollado por cada realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
Areas "
Seccion CISED.
Documento que UACH Transcurrido el Tiempo de Retencion de {a subserie en el Archivo
|Requisici d i i s, imi d | ios. P
52 Requsiciones 521 .eqmsnclones le evn'df.zncna las ) Original Divisién de Administracién papel 2 s X Cen_!ra , se Ehmma'pc_n carecer .e valores setund?rxos ara;
Bienes o Servicios solicitudes de Bienesy UFl realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
Servicios CISEDD.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos

(CISED)
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA-

[FONDO Academia Nacional de Seguridad Piblica .
SUBFONDO |Seccién Transporte - _ " -
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.3.2 N
» Planear, fzar, lar y coordinar el servicio de transporte y uso del equipo automotriz, para dar cobertura a los eventos soficitados en los que participen los al § d ) y policial de 1a Institucién.
e Atender fas dif licltudes de servicio de transporte presentadas por las diferentes dependencias de la ANSP que cumplan con los 5 hieckd:
© planificar y prog el recurso | y vehiculos para der fas solicitudes recibidas. -
* Dirigir y supervisar el servicio que prestan los motoristas, el aseo de las unidades de transporte, para garantizar a los usuarios la higiene.
FUNCIONES
* Seguimiento a fa sinlestrabilidad automotriz.
. i el pr vo y correctivo de [a flota vehicular, que el servicio que se recibe sea satisfactorio y acorde a las d ices solicitad:
) » Asignar y controlar la flota vehicular de la i6 b ef kil aey de combustible por cada unidad de transporte. N
» Desempefar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Departamento de Serviclos Generales.
: . c Piazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serfe Cédigo Subserie Tipo Dacumental Descripcién Original/ } Offcina que parte ef Soporte Archivo d. Archi . Observaciones.
Serle Subserie pe Copia Documento chivo de chive [s ] 1] ET
i ] _Gestién Centraf -
e
Docufnenlo qu Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Permite soportar la . i
Acta. . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores!
1.2 Actas de Entrega . entrega formar Original. Papel 2 8 X N N . N
Inventario. correcta 1a secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara ia
dependencia presentacién ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancién
N . L d
110 Acta de Reunion. Adta. convPcatorlas ' Ja Original papel 2 8 X en el A'rchnvo Centra!, se Elimina p?r ) carecer de -valores
r secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y presentacién ante ef CISED
SUS ask
Dedaratoria Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 de Reserva fndice de Informacién|acuerdo al Art 19-23 Original papel cp X serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de 1a serie Informes
Informes. Int t Archi I, se Elimina por carecer de valores
28.1 Informes Internos Original Papel 2 5 X nternos Fn & Archivo Fenlra s . po .
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
Informe al Ministerio d Archi limi de val
282 Informe Externos e i o de Original papel 2 s X Externos 'en el Archivo FentraL se El cm:n? ;?or carecer elva ores:
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacion ante el CISED
Instituto de Acceso a la
Informacion Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
Inventario de . izacion, se tendrd en cuenta que)|
30 Inventarios 305 Original Papel T X documento de conslanfe a.cmahz ! . . N .
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario
deber3 ser conservado en el archivo central

TE
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EL SALVADOR

UMAMOMNDS PARA GREGER

| - . o . . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- " - ]
IFONDO Academia Nacional de Seguridad Publica ) ) X T j
SUBFONDQ |Seccidn Transporte -
Cédigo  ISV.ANSP.1.12.7.3.2 LT
o Planear, orgar ¢ ¥ dinar el servicio de transporte y uso del equipo automotriz, para dar cobertura a los eventos solicitados en fos que participen los all 1 d , adl ativo y policial de la tnstitucién.
* Atender las diferentes solicttudes de servicio de porte pr das por las dif dependencias de la ANSP que lan con los requis! blecid
‘| Planificar y prog) ef recurso h y vehiculos para der las solicitudes recibid
FUNCIONES « Dirigir y supervisar el servicio que prestan los motoristas, el aseo de las unidades de transporte, para garantizar a fos usuarios (a higlene.
* Seguimiento a fa sinfestrabllidad automotriz. - *
. . i el pre o y correctivp de la fiota vehicular, que el servicio que se recibe sea satisfactorio y acorde a las idad rices solicitad;
: * Asignar y controlar 1a flota vehicular de fa ii i6 bi et kil ajey de bustible por cada unidad de transporte.
« Desempefiar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Depar de Servicios i
Plazos de Conservacién Disposicion Final
Cédigo Cédigo . L Original / | Oficina que Comparte el L
Serie Subserie Tipo D . D p A Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serie Subserie . Copia Documento N EP ET
. . Gestibn Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Libros de
ol | Archi imi
3n Libros 315 |tibros Contro! Libro Original Papel 2 3 x Control en el Archivo Central, se Blimina por carecer de valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Memorandos en
. hi .
35 Memorando Circular. Original Papel 2 5 X el Ardl |.vo Central, Ase Elimina por. Farecer de Avalores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
) presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo!
i, limi d [ ios.
37 Oficios 372 |oficios Externos  |Oficio. Original Papel 2 8 x Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurride el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
401 Plan de Acdén Plan Original papel 2 5 X Cen'lral, se El|m|na.p(?r carecer dg valores secund_anosA Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
20.7 P|ar? Est'ratégn:o Plan Original papel 2 5 M Estratégico Institucional en} el Archivo (Fen!ral, se Ellm}na' por
Institucionat (PEI) |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacién ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
- . de val N
408 Plan ArTual Informes de Segf.urmento Original Papel 2 8 X Cenfral, se ElummaApt?r carecer e valores semnd'anosA Para
Operativo (PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Ri - X
0.9 P|ar? de. iesgos informe Anual de Original Papel 2 s X Cenfral, se El;mma'pt?r carecer d_e valores se:und?r-os. Para.
Institucional . . realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
Monitoreo y Seguimiento. CISED.
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

: 2]

{FoNDO Academia Nacional de Seguridad Publica .- . L. § i .
SUBFONDO |Secddén Transporte * 0 , T
Codigo SV.ANSP.1.12.7.3.2
* Planear, organizar, controlar y coordinar el servicio de transporte y uso del equipo automotriz, para dar cobrertura a los eventos solicitados en los que participen los al | d di ativo y policial de la Institucién.
® Atender las diferentes soficitudes de servicio de transporte pr das por las dif dependencias de la ANSP que {an con tos j blecidos.
o Planificar y progi el recurso h y vehiculos para der las solicitudes recibid .
FUNCIONES « Dirigir y supervisar el servicio que prestan los motoristas, et aseo de las unidades de transporte, para garantizar a los usuarios |2 higlene. .
* Seguimlento a fa sinlestrabilidad automotriz.
. d e it pr tivo y correctivo de la flota vehicular, que el servicio que se recibe sea satisfactorio y acorde a fas fdad ices solicitad:
® Asignar y controlar [a flota vehicular de la institucién, bl el kilo jey de combustible por cada unidad de transporte. )
* Desempefiar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Depar de Servicios I
. M " Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serie Chdigo Subserie Tlpo Documental Descripcién Original /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo di Archiv = Observaciones
" I chivo re
Serle " Subserie P Copia Documento - A e ° P e | Er D
. _ _Gestidn Centr?_f
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
. imi b ios.
a1 Planillas a1 Planillas de ) Planillas Original Papel 2 5 X Cenfral, se Elimma'pt?r carecer df valores secund?nos Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Programacién
Programacién Programacién. diaria de Misiones en el Archivo Central, se Elimina por carecer
a6 Programas 46.3 L L Asignacién Diaria de Original Papel 2 8 X N N ' T
Diaria de Misiones. A N de valores secundarios. Para realizar este procedimiento se|
Vehicutos a Motoristas. . .
realizara la presentacién ante el CISED
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Requisiciones|
isici de . de bustibl { i ntral, se Elimi d
52 Requisiciones 52.2 REQUISICI?HES Requisicion af Almacén Original papel 2 8 X e Combustible er? el Archivo Ce se tlimina pmt c?recer €
Combustible valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
realizara la presentacién ante el CISED
scuve  foig Tt e e e de b e sl i
561 |Transporte, TRA-  |Autorizacion. Original Papel 2 8 X P Archi . por ca
L. - valores secundarios. Para realizar este procedimiento sel
APO-PRO-01-01 Anexo Misidn Oficial. . :
realizara la presentacion ante el CISED
S6 Sofi
Solicitud de trabajo para Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Solicitud de
. imiento. . ‘Archi tral .
56.2 SOlICIlud' d_e Méntenlmnentf: Original papel 2 8 X Mantenimiento en{ el Archivo Cenl ral, se Elimina por' c:::recer de
Mantenimiento Hoja de Expediente de valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
Trabajo. realizara la presentacion ante el CISED

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
(CISED)
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UNAMONOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

{FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica et j -
SUBFONDO |[Seccién Intendencla -
Chdigo SV.ANSP.1.12.7.3.3 _
" » Administrar y supervisar los servicios de limpieza en cada una de fas depend: y diversas idades de cardcter oficial que se desarrollan en fa Institucén, .
# Realizar trabajos en zonas verdes de chapoda y/o limpleza de las piscinas, rego, tala de rboles, control de plagas, recoleccién de basura perimetral y maleza. .
FUNCIONES ¢ Garantizar un eficiente servicio de apoyo para el desarrollo normai de las actividad démicas y admini
# Brindar e abastec de agua da de do a las idades que se pr en las disth d dencias de la ANSP.
* Desempefiar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Departamento de Servicios Generales.
. . Plazos de Conservacién Disposlicién Finat .
Chdigo Serie Codigo Subserie Tipo Documental Descripcién Original /| Oficina que parte el Soporte Archivo di Archi . ~ Qbservaclones
vo de ivo -
Serle Subserie Copia Documento . EP ET .
Gestién Central
mento
Docu‘ que Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entrega
Permite soportar la . -
Acta. . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de entrega . entrega formar Original. Papel 2 8 X ) . . .
inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta la N
" ot presentacion ante el CISED
1 Actas Documento que|
evidentia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién
tori en el Archivo Central, Elimi ecel
110 |Actade Reunién.  |Acta. :onv‘oca orias ) ‘a Original Papet 2 s x rchivo Central se Elimina por carecer de 'valures
r r secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y| presentacion ante et CISED
Sus asi
Dedaratoria Formato declaratoria. Se conservara permanentemente en el archivo de Gestion la
18 de Reserva indice de Informacion Original Papel cP serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y
Reservada. modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
] | hivo Central, se Elimi di
28.1 |InformesInternos [Informes.Anexos. Original Papet 2 s X nternos ,en el Archiv N 'mm? p.or carecer e-valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara ia
presentacién ante el CISED
Tnformes a Presidencia.
Informe al Ministerio de
28 Informe . N . .
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie informes
e al Ministeri ivo C L
282 |informe Externos Iniurm' al Ministerio de Originat Pape! 2 5 X ExternosAen el Archivo ¢ entral, se Elumm? ?or carecer delvalores
Educacion. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Acceso a la
f ifn Prihiea
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
I tario tante actualizacién, dra en cuenta gque
0 \nventarios 0.8 nventario de Original papel o documento de cons n‘ B. t alizacidn, se tenl . qu'
Documentos al momento de 1a realizacidn de transferencias este inventario|
deberd ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
. . . ! . .
3 Libros s Libros Control libro Original Papel 2 3 X Control ep el Archivo C'entral, e EImmaA p?' carecer de'valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la secie Memorandos eal
35 Memorando Cireular. Original papel 2 5 X el Arch:yo Central, lse Elimina por- ‘carecer de _valores
Anexos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la

: presentacién ante el CISED.

INT
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l UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ]
IFONDO Academia Nacional de Seguridad Piblica T
[susronNDO |Secdiénintendencla B j
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.3.3
* Administrar y supervisar los servicios de limpieza en cada una de las depend. y diversas actividades decard oficlal que se desarrollan en la Institucién.
* Realizar trabajos en zonas verdes de chapoda y/o limpleza de las piscinas, riego, tala de drboles, contro) de plagas, recoleccién de basura perimetrat y maleza.
FUNCIONES * Garantizar un eficiente servicio de apoyo para ef desarrollo normal de las actividad démicasy inistrativas. -
* Brindar el ab. de agua da de do a las idades que se pr enlasd d dencias de ia ANSP.
« Desempefar otras funclones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Departamento de Servicios Generales.
Plazas de Conservacién Disposicién Finat
Cadigo Serie Chdigo Subserie Tipo Documental Descripcién Orlginal / | Oficina que parte el Soporte | Archivo d Archi = Observaciones
Serie Subserie po pe Copia Documento vo de Vo EP ET
Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
37 Oficios 372 |oficios externos Oficio. Original papel 2 8 X Cen'nal, se Elimina : pc':r carecer dfe valores secundenos Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
401 Plan de accién Plan Original Papel 2 5 X Cenltral, se Elimina : p?r carecer df valores secundfmos, Para)
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Plan
0.7 Plar? Es(Aratégu:o Plan Original Papel 2 5 X Estratégico Institucional en' el Archivo Fenlral, se Ellmlma por,
Institucional (PEI)  |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacidn ante ef CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
208 Plan ArTual Informes de Seg'ulrmento Original Papel 2 8 x Cenfral, se EllmmaAp?r carecer dfe valores semnd'anot Para|
Operativo (PAO) Informe de Gestidn realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CiSED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Pl i 1, limi ios.
409 f ar'l de'nesgos Informe anual de Original Papel 2 8 X Cenfra se El |m|na'pcfr carecer d-e valores secund_anos Para
institucional . L realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
monitoreo y seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
a1 Planillas a1l Planillas de . Planillas Original Papel 2 5 X Cenvtral, se Ehmma‘pcfr carecer dF valores secund'anox Para |
correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
(CISED)
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCRIVOS -UGDA-

FONDO Aend, T Nark I de " Idad Publica ey —
|susrONDO[Seccidn Control de Bienes e tnventarios -
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.3.4 R .
« Ejecutar fa incorporaclén y descargo de bienes en los sistemas de control acorde a fa normativa vigente.
. C lar e} iento y actualizacién del si de contro! de bienes. N
FUNCIONES e Planificar y verificar el | lo asignado en cada dependencia e individual debid progr d
© informar mensualmente a la unidad de finanzas sobre el cargo y descargo de bienes {nstitucionales.
» Desempefar otras funciones que le fueren encomendadas por fa Jefatura del Oepar de Serviclos 1!
: Plazos de Conservacién Disposicién Final
go Serie Cédigo Subserle Tipo Documental Descripeion Original /[ Oficina que parte el Soporte Archivo d Archivo . Observaciones
chivo de
Serie Subserie Copla Documento £P ET
Rk Gesttidn Central
Documento ue ) . .
Permite  soportar q la Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Acta, . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores|
1.2 Actas de Entrega . entrega formar Qriginal. Papel 2 8 X N N o .
Inventario. corrects \a secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
o . presentacién ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancidn
i a Archi imina r carecer I
110 Acta de Reunién. Ada. :onvPcatonas w Original papel 2 8 M en el rchwo Centra!, se Elimi po lca ecer de 'valn es|
r secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la|
por la dependencia | presentacion ante el CISED
SWS asi
Controt de Reparacion. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Control de
. Préstamo. - Movimiento de Bienes en el Archivo Central, se Elimina por
15 Movimiento . Original Papel 2 3 X . ) L
de Bienes Traslado Definitivo. carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
) Devolucion. se realizara Ia presentacion ante et CISED
Dedaratoria formato declaratoria. Serd realizado  del Se conservara permanentemente en el archivo de Gestion la
18 de Reserva ndice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original papel cp serie Dedaratoria de Reserva, por 1as continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Informes;
Informes. Archi I, se Elimina por carecer de valores
28.1 Informes Internos Original Papel 2 5 X Internos ?n el Archivo Fentra se Bl N po N
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED
nformes a Presidencia.
28 informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Infi | Ministerio de . Exts | Archi 1, se Elimina por carecer de valores
28.2 Informe Externos ni crm.e'a inistert Onglnal Papel 2 5 X X! ernos‘en el Archivo Fentra, se Eimii ‘ i” ‘
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacion ante & CISED
Instituto de Acceso a la
idn Prihica
N Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
Inventario de L.
30.3 Sienes Original Papel S 10 se conservaran permanentemente por ser un documento que
) representan una fuente de informacién para |a historia.
30 Inventarios
v ' Se conservara totalmente en el archivo de Gestion por ser un
305 inventario de Inventario Original Papel T documento de constanfe af:tuallzac:dn, se ter{dré en cfjenta Q\fe
Documentos al momento de Ia realizacién de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el archivo central
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l - C ’ L UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- \ . ) [
JronDO .{Academia Nacional de Seguridad Publica j -
ISUBFONDO |Seccién Control de Blenes e Inventarios - . . ) g -
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.3.4 N
» Gjecutar 1a incorporacién y descargo de bienes en los sistemas de control acorde a la normativa vigente.
.C ar el iento y actualizacién de! de control de bienes. - - -
FUNCIONES » Planificar y verificar el | tarlo asignado en cada dependencia e individual debid Progr
* informar mensualmente a la unidad de finanzas sobre el cargo y descargo de bienes {nstitucionales. =
* Desempefiar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Depar de Serviclos |
. ’ Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cadigo Serle Cédiga Subserie Tipo Documental Descripcién Original / | Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archi 59_ Observaciones
Serie Subserie po pe Copia Documento chivo de vo [« EP [3} )] .
Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Libros de
31 Libros 315 |ubros Contro! Libro Original Papel 2 3 X Contrtil en el Archivo gentral, se Ehmma' pf:r carecer de»valores
Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Memorandos en
- . imi
35 Memorando Cireular. Original Papel 2 5 X el Archnyo Central, 'se Elimina por' Fare:er de 'valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Anexos. .
presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
limi ios.
37 Oficios 372 |Oficios Externos Oficio. Original papel 2 8 X Cenfral, se Exmma.pt‘ar carecer d? valores secund?rxos Para,
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
\
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo|
Central limi ios.
401 Plan de Accién Plan Original Papel 2 5 X en'ra, se Elmma'ptAJr carecer dF valores secundénos Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Plan
407 Piar? Est}ra!égnco Plan Original papel 2 5 X Estratégico Institucional en‘ el Archivo (;ennal, se Ehm'lna' por|
institucional {PEI) |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento|
se realizara la presentacién ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en e} Archivo
- . \ N
08 Plan Ar!ual Informes de Segf.l.lmlento Original Papel 2 8 X Cenfral, se Ellmlna.pc?r carecer dfz valores wmnd?rnus. Para
Operativo (PAO) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara {a presentacién ante el
CISED.

CBI




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIGON DOCUMENTAL - TPCD

souienmo ov

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

|ronpo Academia ! I de Seguridad Publica - - E
[SUBFONDO | Seccién Control de Bienes e Inventarios -
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.34 - - j
« Ejecutar fa incorporacién y descargo de bienes enlos sistemas de controf acorde a la normativa vigente,
» Controlar el % lizacién del si de control de bienes. )
FUNCIONES * Planificar y verificar el i lo asignado en cada dependencia e individual debid progr
+ Informar mensualmente a la unidad de finanzas sobre el cargo y descargo de bienes Institucionales. .
* Desempefiar otras funciones que le fueren entomendadas por fa Jefatura del Depar de Serviclos
Plazos de Conservacién Disposicién Final
cédigo Serle Cadigo Subserie Tipo Documentat Descripcién Orlginal /. } Oficina que parte el Soporte Archivo d Archl = Observaciones 4
Serie Subserie pe Copla Dacumento chivo de vo 14 (34
Gestién Central
—
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
409 Plarfde_mesgas Informe Anual de Original papel 2 8 X Cen'rra!, se Ehmma}pt}:r carecer dle valores secund?rnos. Para
Institucional N L realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
a1 Planillas a1 Planillas de ) Planillas Original papel ) 5 x Central, se Ehmma'pt':r carecer d? valores secund'tmos. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara 1a presentacidn ante et
CISED.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos

(CISED)

Bl







TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

ansienwn o

EL SALVADOR

UMAMONOS PARA CRECER

At e
| UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- N I
FONDO | Academia Naclonal de Seguridad Publica B
SUBFONDO _{Depar de Al
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.4
» Planificar {a adquisicidn de servicios y bienes de que se i en exi ia el almacén institucional; asimismo recibir los bienes originados de las compras progr por cadad de la ANSP.
« Ejecutar el p: de ién, ah Y o de bienes en existencias.
» Resguardar los bienes all dos para que se lan las normas blecidas para su conservacidn y su disponibilidad para el consumo Interno, para evitar perdida, dafio 0. mal manejo de los bienes en existencla.
FUNCONES | » Mantener los niveles de Inventario de acuerdo a los limites establecidos téenicamente, a fin de no afectar el suministro de bienes a los solicitantes.
* Mantener actualizada la informacién del sl mecanizado de i lo.
* Administrar el istro de bustible a granel y cup adquiridos para abastecimi de la flota vehlicul
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Serie Codigo Subserie Tipo Docurnental Oescripcién Original /.| Oficina que Comparte el Soporte Archivo de Archi : Observaciones
" Serle Subserie pe Copia Bocumento chivo vo {14 (a4
Gestién- Central
Documento
‘ Per:\ite . narqul: Transcurrido ef Tiempo de Retencidn de Ia serie Acta de Entrega
‘ Acta. po . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
\ 1.2 Actas de Entrega . entrega formar| QOriginal. Papel 2 8 X . . - .
Inventario. correcta 8 secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
" o presentacién ante el CISED
. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Acta de
Actas de Acta de donacién Dy ion en el Archivo Central, se Elimina por carecer de
v Imil
14 Copia de Acta del Original Papel 2 S X onacion e L : P .
Donaciones valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
Cooperante N ”
realizara la presentacion ante el CISED
Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Acta de Sancién|
i Archi l, fimi lores
1 Actas 110 |Actade Reunisn.  |Acta. :onv?catonas ) El Original papel 2 3 X en ef rc ivo Cenlra} se Elimina 99r ‘ carecer de _va o
T secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y presentacion ante el CISED
Sus asi
Documento que
Acto de almacén evidencia el registro
" L de bienes adquiridos Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de
Acta de Recepcion |Acta de recepcion del ) N . . N .
) . por las diferentes . recepcidn de bienes de almacén en el Archivo Central, se Elimina
13 de Bienes de administrador. ) Original UACI Papel 2 4 X . .
. dependencias ante ta por carecer de valores secundarios. Para realizar este
Almacén Factura. - . i
UACH, parael procedirmiento se realizara 1a presentacion ante el CISED
Orden de Compra. N .
funcionamiento
institucional,
Dedaratoria de Formato dedaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestidn la
18 Reserva [ndice de Informacion|acuerdo al Art. 19-23 Qriginal Papel Ccp serie Declaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.

ALM




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

ansieRno oF

EL SALVADOR

UNAMOMNOS FARA CRECER

I i “ S UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- I
|ronoo Academia Nacianal de Seguridad Pablica .
{suBFoNDO [Dep de Al ~ :
Codigo SV.ANSP.1.12.7.4 - - -
* Planificar la adquisicién de serviclos y blenes de que se en exi ia el all én institucional; asimi reciblr los blenes originados de las compras programadas por cada dependencia de 1a ANSP.
* Ejecutar el proceso de recepcién, almacenaje y suministro de bienes en existencias. X
» Resguardar los bienes al dos para que se cumplan las normas establecldas para su conservacién y su disponibilidad para el consumo interno, para evitar perdida, dafio o mal manejo de los bienes en existencia. f
FUNCIONES {* Mantener los niveles de inventario de acuerdo a los limites establecidos técnicamente, a fin de no afectar el suministro de bienes a los solicitantes. .
= Mantener actualizada la informacién del si izado de i io.
. el ode bustible a granel y cupones adquiridos para abastecimiento de {a flota vehicular.
. Plazos de Conservacién Disposicién Final
Codigo Ser'ie Codigo Subseﬁe Tipo Documentat Descripcién Original /| Gficina que Comparte el Soporte Archivo d Archi 2 Observaciones
Serie Subserie po P Copla Dotumento chivo de vo [14 ET [>]
Gestion Central
Requisicion.
Anexos.
Ti i de Retencion di i i
Expedientes de Orden de Compra. ranscurm?c') el TnerT|po e Re encmrf e 13 Subserie F{(p?dnenle
" " L . de Recepcion de Bienes en el Archivo Central, se Elimina por
25 Expedientes 25.15 |Recepcionde Acta de Recepcion de Original Pape! 2 4 X N . .
gienes Bienes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
Evaluat’:ién def Desempedio. se realizara la presentaci6n ante el CISED
Informe de Seguimiento.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
281 Informes Internos Informes. Original Papel 2 5 X Internos en el Archivo (‘:emral, se Ehmlné gor carecer delvalores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED
Informes a Presidendia.
8 tnforme Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de fa serie Informes
L t | Archi A
282 Informe Externos Inform? al Ministerio de Original papel 2 5 X Ex ernos‘en el Archivo Fentral, se Ellml!\? ;?or carecer de'valores
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Accesoa la
Informadién Pubica.
Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la
29 Instructivos Original papel 2 P Serie Instructivos, se conservaran permanen'temen(e‘por serun
documento que representan una fuente de informacién para la
historia.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
. N L
30 Inventarios 0.5 Inventario de \aventario original Papel o documento de cons an?e af:tuahzacén, se tenldré en @enta qn.!e
Documentos al momento de la realizadién de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el archivo central

ALM




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

ansreanoc o

EL SALVADOR

UMAMONOS PARA CRECER

P AN
I UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- I
IFONDO Academi; ional de idad Publica . _ . o
[susroNpo |Departamento de Almacenes e -
Codigo SV.ANSP.1.12.7.4
« Planificar a adqulsicién de serviclos y bienes de col que se i en exi ia el almacén Institucional; asimismo recibir tos bienes originados de las compras programadas por cada dependencia de la ANSP.
* EJecutar el p de 6n, aft je y inistro de bienes en existencias, .
* Resguardar los bienes al dos para que se fan las normas biecidas para su conservacién y su disponibilidad para el consumo interno, para evitar perdida, dafio o mal manejo de los bienes en existencia.
FUNCIONES |* Mantener los niveles de Inventario de acuerdo a los limites establecidos técnicamente, a fin de no afectar el suministro de bienes a los solicitantes,
* Mantener actualizada la informacién del st zado de fo. .
*Ad ret o de bustible a granel y cupones adquirldos para ab: imf de la flota vehicular. W
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Cédigo Original / | Oficina que Comparte el sPos
Serle Subserie Tipo Documental Descripelén Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serie Subserle Copia Documento EP ET
Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
1 ¥ Archi Elimi;

E Libros 315 |tibros Control Libro Original Papet 2 3 X Control en ef Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante e! CISED.

Transcurrido el Tiempa de Retencidn de la subserie en el Archivo)

12 Liquidaciones Original papel 2 8 X Cen.tral, se Elimina'po.r carecer dle valores secund?rios, Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.

Oficio. Transcurrido el Tiempo de Retencién de a serie Memorandos en
. | Archi tral, limit e I
35 Memorando Circular, Originat Papel 2 5 X € fChlrlD Centra 'se Elimina po( Farecer N -va ores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Anexos. N
presentacién ante el CISED.
Transcurrido et Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo!
tral, limi er di | darios. P;

37 Oficios 37.2 |Oficios Externos | Oficio. Originat Papel 2 8 X Cenvral, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.

Transcurrido el Tiempo de Retencion de 3 subserie en el Archivo
Pl tral, limi d [ darios. P:
0.1 Plan de Acgdn an Originat papel 2 5 X Cen'ra se El |m|na'p<?r carecer F valores secun ?r|os ara
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Plan
. P . - Archi L imi
0.7 Plarf Estlratégmo lan Original Papel 2 5 X Estratdgico Institucional en- el Archivo Fentra se Enmjn? por|
Institucional (PEl} |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacidn ante el CISED.

40 Manes

Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Infi d imi T )
0.8 PIanAr!uaI nformes eSeglelento Original page) ) s X Cen'tral, se EIlmmaApo'r carecer dg valores secund?r|os. Para
Operativo (PAO) Informe de Gestidn reafizar este procedimiento se realizara la presentacién ante et
CISED.

ALM




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

oosienuc nr

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ~ ~ -

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pablica - N . .
SUBFONDO |Departamento de Almacenes ) - T
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.4
* Planificar la adquisicién de servicios y blenes dec que se en exi ia el al é u f; asiml: redblir los bienes originados de las progr por cada dep ia de la ANSP. -
 Ejecutar el proceso de recepeidn, almacenaje y suministro de bienes en existenclas.
* Resguardar los bienes al dos para quese¢ lan fas biecidas para su conservacidn y su disponibilidad para ¢l consumo interno, para evitar perdida, dafio o0 mal manejo de los bienes en existencia.
FUNCIONES {» Mantener los niveles de inventario de acuerdo a los limites establecidos técnicamente, a fin de no afectar ef suministro de bienes a los solicitantes. -
« Mantener actualizada la informacién del sl dodet io, .
* Ad arel inistro de bustible a granely adquiridos para abastecimiento de {a flota vehlcular. -
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Cddigo R I Original / | Oficina que Comparte el - _SP, -
Serie Subserie Tipo D Deserip Soporte | Archivo de Archivo Observaclones
Serie Subserie Copla Documento (o] (1] ET
Gestién Central
—
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de 2 subserie en el Archivo
i imi d I darios.
409 P|ar? deAﬂuesgos Informe Anual de Original papel 2 8 M Cenfral, se Elnmma‘pt')r carecer fe valores secun ?fIOS Para
Institucional . . realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante et
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de ta subserie en el Archivo
i | limi ios.
m Planillas a1 Planillas de ) Planillas Original papel 2 5 X Cen?ra , se Elimina lpt?r carecer d? valores se:und?rios Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentadidn ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
imi d | i0s.
m Procesos 241 onceﬂ) fie Original papel 5 10 X Cen'xral, se Elimina .p?r carecer F valores secundlanos Para
Adquisicién realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.
Reportes de Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Reporte de
i I Existencia de Bienes en el Archivo de Gesti6
50 Reportes 50.5 En.tradaf, Salidas y Inventario Original papel 2 M Emra.da., Salida y Existencia ! ivi \ estion,
Existendas de se Elimina por carecer de valores secundarios. Para realizar este
Bienes procedimiento se realizara [a presentacion ante el CISED
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Reporte de
521 R.equisi:iones.c{e Originat papel 3 X Entrédé, Salida y Existencia de Bienes en e_l Archivo de Festién,
Bienes o Servicios se Elimina por carecer de valores secundarios. Para realizar este
procedimiento se realizara |a presentacion ante el CISED
52 Requisiciones
Transcurrido el Tiempo de Retencion de {a Subserie
523 Requisiciones de Original papel ) 8 M Requisiciones de Almacén e‘n el Archivo .Central, se Ellm_un? por
Almacén carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacion ante ef CISED

Comité [nstitucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
{CISED)




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

EL SALVADOR

UNAMONDS PARA CRECER

—_—
I UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- B ]
[fonno Academia Nacional de Seguridad Publica  ~ - g - - - " = —
SUBFONDOQ |Depar de imi ] . .
{cédigo SV.ANSP.1.12.7.5 B B T
« Elaborar y e} progi de imi pr tvoy correctivo en las instalaciones fisicas, medios de transporte, equipo de oficina, de comunicaciones, ete.
« Supervisar los servicios de p ivo y correctivo asignados al Depar y contratados por la Academia de acuerdo a lo establecido en los contratos. -
: « Evaluar y controlar el avante fisico de fas obras que se estén desarrollando, asi como elaborar informes periédicos requeridos. - ’
FUNCIONES | Controfar [as requisiclones de matertates de construccién y mantenimiento solicdtados y verificar su buen uso. . .
* Planificar y gest |a adquisieién de riat, equipo y exi las para realizar el mantenimiento preventivo oportuno. . ’
« Desempenar otras funciones que le fueren dadas por Ia Jef: de la Divisién de Administracién.
Plazos de Conservacién Dispasicién final
Cédigo Serie Cédigo Subserle - Tipe De . Becerinels Original / | Oficina que Comparte et Soparte archive de o Ld Observaciones
Vi
serle Subserte P Copla Documento vo vo e | er
Central
Docuntnento que Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entrega
Acta Permite  soportar fa en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
12 |Actas de Entrega . entrega formarl  Original. papel 2 8 x ! " por. A
tnventario, secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta la N
dencia, presentacién ante ef CISED
1 Actas Documnento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Sancién
i 4 Archi tral, Elimi:

110 Acta de Reunién. Acta. conv'ocatorlasA a Original Papel 2 8 X en el f:hlvo Cen! ra' se Elimina pf:r . carecer de 'valores
reuniones realizada por| secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
la dependencia y sus| presentacion ante ef CISED

Declaratoria Formato dedaratoria. Serd realizado  de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 de Reserva ndice de Informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original pape! cP serie Declaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie informes
es. ivo C imi
281 |informes Internos Inform Original Pape! 2 5 X Internos gn el Archivo 'entral, se Elnmnnf; ;:!0( carecer de'valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED
Informes a Presidendia.
8 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes:
| Ministeri . -,
282 Informe Externos Informs al Ministerio de Original Papel 2 5 X Externos -en el Archive f:entral, se EI|m|n? pror carecer de'valores
Educacidn. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacidn ante el CISED
instituto de Acceso ala
Informacién Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
Inventario de N izaci
10 Inventarios 105 v i Inventario Original papel o documento de :onstanfe a'ctuallzaaén, se (enldré en LTJenKa q‘fe
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el archivo central

MTO




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

908IEAND O

EL SAIVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS UGDA-

|FoNDO Academia Nacional de Seguridad Publica j T - .. : .
SUBFONDO {Depar de
Codigo SV.ANSP.1.12.7.5
 Elaborar y e} prog| de pre ivo y correctivo en las Instalaciones fisicas, medios de transporte, equipo de oficina, de comunicaciones, etc.
* Supervisar fos serviclos de p! Ivo y carrectivo asignados al Depar y jos por la Academia de acuerdo a lo estableddo en los contratos.
o Evaluary controlar el avance fisico de las obras que se estén desarrollando, asi como elaborar informes periédicos requeridos.
FUNCIONES |* C tar las requisic de iales de construccldn y mantenimiento solidtados y verificar su buen uso.
« Planificar y la adquislcién de ial, equipoy las para realizar el mantenimiento preventivo oportuno.
« Desempefiar otras funciones que le fueren dadas poria Jef de |a Division de Administracién,
) ] Plazos de Conservacién Disposicién final
Codigo Serte Cédigo Subserie Tipo Documental Descripcidn Original /| Oficina que parte el Soporte Archivo d Archi = Observaclones
v
Serie Subserie Copia Documento cnivo de vo e | e
Gestidn Central
s
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
hi L
31 Libros 315 |Libros Control Libro Original papel 2 3 X Contro! gn el Archivo ({entral, se Ellmma‘ pf:r carecer delvalores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacidn ante el CISEDD.
Oficio Transcurrido el Tiempo de idn de a serie dos en
35 Memorando Circutar. Original Papel 2 S X el A'd"fm Central, Ase Elimina por‘ _carecer de 'valores
Anexos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara 13
. presentacién ante el CISEDD.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
imil | ios.
37 Oficios 37.2  |oficios Externos  |Oficio. Original papel 2 3 X Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISEDD.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
401 |Plande Accidn Plan original papel 2 5 M Cenltrah se Ellmma.pt'u carecer dfe vatores secundénos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara 13 presentacion ante el
CISEDD.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Plan
40.7 Plan Estraté.glco Plan ) Original Papel 2 5 X Estratégico Institucional en' el Archivo (_:entral, se Elimina por
(PEH) A carecer de valores secundarios. Para realizar este proc
se realizara la presentacion ante el CISEDD.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de |a subserie en el Archivo
A . de val 05,
40.8 Plan Mual informes de Segfxllmcento Original Papel 2 3 X Cen¥ral, se E|IMInval')f carecer ? valores secund'anns Para
Operativo {PAO) Informe de Gestion realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISEDD.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
e Riesgos tral, se Elimina por carecer de vatores secundarios.
40.9 Plar! d 3 e Informe Anual de Original Papel 2 8 X Cen_r ' .p. N ‘nos Para
Institucional . o realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
jMonitoreo y Seguimiento. CISEDD.

MTO




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

0osieRnc D1

EL SALVADOR

UNAMONCS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS UGDA- .~

FONDO Academia Naclonal de Seguridad Publica - j . . ;
SUBFONDOQ |Depar de Iml B -
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.5
* Elaborar y ejecutar programas de mantenimlento preventivo y correctivo en las Instalaciones fisicas, medios de transporte, equipo de oficina, de comunicaciones, etc.
* Supervisar los servicios de i [ y correctivo asignados al Depar Y dos por la Academia de acuerdo a lo establecido en fos contratos.
» Evaluar y controlar el avance fisico de fas obras que se estén desarroflando, asi como elab informes periédicos requeridos.
FUNCIONES | = Controlar las requisiciones de materiales de construccién y mantenimiento solicitados y verificar su buen uso.
» Planlficar y gestit 1a adquisicién de I, equipo y ext fas para realitar el mantenimiento preventivo oportuno.
» Desempeiiar otras funclones que le fueren dadas por la Jef: de fa Divisién de Admis acién.
- Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Cédigo Original/ | Oficina que Comparte el
Seri Subserie Tipo Docu tal Descripcid, Soporte Ob: ciones
Serie ® | subserte ser | [lPofocumenta eripeion Copia Documento s Archivade | Aschive | ey | o serva
Gestién Central
Transcurrido e! Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
a1 Planillas a1 Planillas de ) Planillas Original Papel 2 5 X Cenf!al, se Elimina ) pt?r carecer dz.z valores secund'arios. Para
Correspondentia reafizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISEDD.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
(CISED)

MTO
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acsisana on

EL SALVADOR
UNARO

NOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- :

FONDO Academia Nacional de Seguridad Piblica - -
SUBFONDO {Seccién de Electromecdnica B
Cédigo SV.ANSP.1,12.7.5.1 —
« Planificar ef Imi pr o del si eléctrico, telefonfa y sl de acondicionami de aires, a fin de evitar dafios o riesgos a la institucién.
* Ejecutar el [ p tvo de los sk eléctricos de baja y alta tensién.
® Ejecutar el pr ivo del si fefénico y equipos de aire acondiclonado  que permita 1a I6n interna y externa.
® Reali f correctivoy p ivo alas mé favadorasy d industriales para et drea de lavanderfa; asi como al sistema de bombeo de pozos de la ANSP.
FuUNCIONES | Desarrollar proyectos de trabajos en instalaciones eléctricas en general, tales como: alumbrado interno y externo, revisién y reparacién de tomas corrlentes, mantenimiento de tableros, bleros, de transformadores, remodelaciones,
circultos eléctricos y lectura de medidores.
* Apoyar a las dreas que requieran de personal de esta seccién para en el tiraje de puntos de red, mantenimiento correctivo de equipo de reprod y médico od tégl
* Ct quelos dos se funci do en 4pti condit .
* Desarrollar otras funciones que le sean dadas por la Jef def Depar t “
- ] . Plazos de Conservaclén Disposicién Finat
Cédigo Serle Cadigo Subserie Tipo Documental Descripcion Original /. { Oficina que Comparte el | Soporte Archivo d Archi? = Observaciones
Serie Subserie pe Copla Documento vo de chivo =4 EP €T D
) Ge_stlbn Cen(rall‘
Docur'nento que Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Acta de Entrega
Permite soportar la; . -
Acta. L en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
12 Actas de entrega N entrega formar| Originat. Papel 2 8 X . N o N
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta la y
N . presentacidn ante et CISED
1 Actas Documento que|
id las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sanci6n
. 8 - |
110 |Actade Reunion.  |Acta. conv?cator|as ) 3 Originat papel 2 8 X en el Ar:hwo Centra}, se Elimina p?r. carecer de Ava ores
[{ lizad secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y presentacién ante el CISED
Sus asi:
Dedaratoria Formato declaratoria. Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 de Reserv"a ndice de Informacién Original papel cpP X serie Declaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y
Reservada. modificaciones que se presentan.
Transcurrido e Tiempo de Retencidn de la serie Informes
i Efimil I
28.1 Informes Internos [ Informes. Anexos. Original Papel 2 5 X Internos ?n el Archivo (Fentral, se Imm? p'or carecer de‘va ores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante et CISED
Informes a presidencia.
28 informe Informe al ministerio de
hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Informes
i inisteri i limil de val
282 Informe Externos miorm? al ministerio de Original papel 2 5 X Externos ‘en el Archivo Fentral, se Eli m:a ;{or carecer e'va ores|
educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara |a!
Corte de cuendas. presentacién ante el CISED
Instituto de Acceso ala
Informacién Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un|
b tario di . izaci
30 Inventarios 305 nventario de \nventario Originat Papel o X documento de cnnstan?e aéualnzacndn, se tenldré en :vuenla ql{e
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el archivo central

SE
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

—_—
N . ) X o o UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . . I
FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica - R . S S i B ] L
SUBFONDO -}Secdén de Electromecénica -
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.5.1
1 Planificar el [ pr del eléctrico, telefonfay si: de di L de aires, a fin de evitar dafios o riesgos a la institucién, -
« Ejecutar el 1 preventivo de los si eléctricos de baja y alta tensién. '
® Ejecutar el ik pr del tefénico y ipos de alre dicionad quep ita la Icaclén interna y externa.
* Realizar mantenimientos correctivo y preventivo a las maquinas lavadoras y secadoras Industriales para el drea de lavanderia; asi como 8! sistema de bombeo de pozos de la ANSP.
FUNCIONES « Desarrollar proyectos de trabajos en Instalaciones eléctricas en general, tales como: alumbrado interno y externo, revisién y reparacién de tomas corrientes, mantenimiento de tableros, sub-tab} i! de transf dores, r delaci
dircuitos eléctricos y lectura de medidores.
« Apoyar a {as 4reas que requieran de personal de esta seccién para en el tiraje de puntos de red, mantenimlento correctivo de equipa de repr y médico od 16gi
» Controlar que 1os si mencionados se enc do en Spti condiclones.
* Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefstura del Departamento.
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Codigo Serie Codigo Subserie Tipo Documental Descripcién Orlginal / | Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archi ) . Observaciones
Serie Subserie | P Copia Documento chivo de o [o ] 3 ET
- Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Libros de
3 Libros 315 Libros Control Libro Original papel 2 3 X Control gn el Archivo ({entral, se EImmf pf)r carecer de_va|ores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Memorandos en
35 Memorando Cireular. Originat Papel 2 5 X el Archa?:o Central, 'se Elimina porl f:arecer de ‘valores
Anexos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
. presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
37 Oficios 372 |oficios externos Oficio. Original papel 2 8 X Cenfral, se Ellmma‘pclu carecer d? valores secundlanos. Paral
realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
401 |Plande accién Plan Original Papel 2 5 M Cen'(ral, se Elimina .pc.ar carecer df.‘ valores semnd?r|us. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de |3 subserie Plan
0.7 IarT Est_ratélguco Plan ) Original Pape! 2 5 X Estratégico Institucional en‘ el Archivo Fm‘ral, se Ellm‘mai por|
[ (PEI)  |A carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara 1a presentacidn ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en e! Archivo
inf imi o \ .
20.8 Plan Arjual Informes de Seg:nmlento Original Papel 2 3 X Cenfral, se EllmmaApc.ar carecer df.‘ valores semnd?rxus. Para
Operativo (PAO} tnforme de Gestion realizar este procedimiento se realizara 1a presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
40.9 ?Iar_\ de‘riesgos Informe anual de Original Papel 2 3 X Cer\fral, se Elimina 'po‘r carecer d'e valores secund'arios. Para
institucional B o realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante e}
monitoreo y seguimiento, CISED

SE
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EL SALVADOR

UNAMONDS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

|[roneo Academia Nacional de Seguridad Publica
|suBFONDO [Seccién de Electromecanica
Codigo SV.ANSP.1.12.7.5.1 B
* Planificar el Imiento pr ivo del eléctrico, telefonia y sk '._ie diclonamiento de aires, a fin de evitar daftos o riesgos a la Institucién,
* Ejecutar el pr de los st eléctricos de baja y alta tensién, s
s Ejecutar el i ] tvo del si: y ipos de aire acondlicionad que p ita la icacién interna y externa.
.|» Reali imi correctivoy p ivo a las maquinas lavadoras y d industriales para ef drea de | {a; asl como al si de bombeo de pozos de la ANSP.
N « Desarrollar proyectos de trabajos en instalaclones eléctricas en general, tales como: alumbrado Interno y externo, revisién y reparacién de tomas corrientes, mantenimiento de tableros, sub-tableros, Tmi de transf dores, r delaciones,
FUNCIONES -
circuitos eléctricos y lectura de medidores.
« Apoyar a las dreas que requieran de personal de esta seccién para en el tiraje de puntos de red, mantenimiento correctivo de equipo de rep lones y médico od légico.
* G lar que los si: menclonados se enc en funcl do en 6pti dicl
» Desarrollar otras funciones que le sean enc dadas por I3 Jef: del Dep .
Cédigo Serle Cédigo Sub;erie Tipo Documental Descripclén Original /| Oficina que Comparte el Soporte ;:;:::i““’ir“:"i—\‘::" S e Observaciones
Serle Subserie Copla Documento [« 4 EP ET D
Gestidn Central
Transcurrido et Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
a Planilias a1 Planillas de . Planillas Originat papel ) 5 X Cenfra!, se Elimina'p:?r carecer de valores secund?rios. Para
correspondencia realizar este proc se la pre: ién ante ef
CISED.
o) pDE 3¢,
RSN

WRICR g,

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacidn de Documentos
{CISED)

SE
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EL SALVADOR

UNAMONDS PAAIA CRECEA

UNIDAD DE GESTIGN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- .7

FONDQ Academia Nacional de Seguridad Publica -
SUBFONDQ |Sectién Obra Civil
cédigo SV.ANSP.1.12.7.5.2 .
» Realizar trabajos de mantenimiento y reparaciones en la red hidrdulica (aguas negras, potable y aguas lluvias y otros). B .
» Proporcionar mantenimiento de mabiliario existente en aulas, dormitorios y oficinas. . .
FUNCIONES * Fabricar muebles de madera para oflcinas a solicitud de los req| debid: aprobados por el lefe Divisién Administrativa.
 Garantizar que la Infraestructura y/o edificaciones en las sedes de Santa Tecla y San Lufs Talpa, se en en buenas condici de uso. '
« Desarrollar otras funciones que le sean dadas porla del Depar de M nimi .
. .
- ) .
! ) Plazos de Conservaclén Disposicién Final .
Cédigo Serle Cdigo Subserie Tipo Documental Descripcién Orlginal /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Aschivo . Observaciones
s v
Serie Subserie Capia Documento < °, e “gp | ET
Central
[ que . . .
. Transcurrido el Tiempo de Retencion de la serie Acta de Entrega
Acta Permite  soportar 12 en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
12 |Actas de Entrega - entrega formar|  Original. Papel 2 8 X ‘ " por. :
Inventario, secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
correcta la C
i presentacién ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién
i a i imina por carecer de valores
110 Acta de Reunién. Adta. conv?mtornas " Original Papel 2 8 X en el Archuvo Centra!, se Elimin; po ' r A ore:
r T secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y presentacién ante el CISED
SuUS
Dedaratoria Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 de Reserva Indice de Informaciénlacuerdo al Art 19-23 Original papel cP serie Dedaratoria de Reserva, por 1as continuas actualizaciones y|
Reservada. de LAIP dift que se pr
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Inf . hi; | Elimi di
281 Informes Internos nformes. Original Papel 2 5 X Internos ‘en el Archivo Femra , se |mm? p‘or carecer eAvanres
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED
Tnformes a Presidencia.
2 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
Inf | Mini ( - hi limi
28.2 Informe Externos n{ ormle al Ministerio de Original Papel 2 s X Externos Aen el Archivo Fen(ral, se El |m|n'a p'or carecer de‘valores
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas. presentacidn ante el CISED
Instituto de Acceso a la
fi idn Pihiras
Se conservara totalmente en el archivo de Gestion por ser un
. - d
0 Inventarios 305 inventario de Inventario Original Papel o documento de constan.te a'ctuahzaudn, se ten' ra en c?:enta qu!e
Documentos al momento de |a realizacién de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
3 Libros 316 Libros Control Libro Original Papel 2 3 X Control gn el Archivo (?entral, se Ehmma' pf:r carecer de'valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacidn ante el CISED.
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

|ronpo Academia Nacional de Seguridad Publica . )
|susronDo [Secdén Obra civil .
cédigo SV.ANSP.1.12.7.5.2 ) .
” - - =
* Reali bajos de i y reparaciones en Ja red hidrdulica {(aguas negras, potable y aguas iluvias y otros). \
-
‘|» Proporcionar mantenimiento de mobiliarlo existente en aulas, dormitorios y oficinas. '
FUNCIONES « Fahricar muebies de madera para oficinas a solicitud de los req debid probados por el fefe Divisién Administrativa. .
« Garantizar que la Infraestructura y/o edificaciones en ias sedes de Santa Tecia y San Luis Talpa, se encuentren en buenas condiciones de uso.
|* Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura det Depar de i
- " Plazos de Conservacién Disposicién Final .
Cédigo - Cédigo " Qrlginal Oficina gue Comparte el .
'8 Serie s_ Subhserie - Tipo Documental Descripcion riginal / 9 parte Soporte Archivo de Archivo Observaciones
Serie Subserie Copla Documento EP €T
_ Ge_stlén Centra}
Ofido Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en
15 Memorando Circular. Original papel 2 5 X el Al’fhlvo Central, 'se Elimina por. f:arecer de ‘va|ores
Anexos. Para realizar este procedimiento se realizara la
) presentacidn ante et CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
/ imi d [ ios. P
37 Oficios 372 |Oficios Externos  |Oficio Original Papel 2 8 X Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
401 |Plan de Accién Plan Original papel 2 5 X Cenfral, se Elimina 'p?r carecer d'e valores secund?nos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
40.7 Plar! Esfratéglm Pian Original Papel 2 5 X Estratégico Institucional en‘ el Archivo f:entraI, e Ellm}n? por
Institucional (PEI)  |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
40 Planes se realizara la presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
208 Plan Ar!ual Informes de Seg,nmemo Original Papel 2 8 X Cenlﬁral, se EhmmaApt?r carecer dé valores secundfmos. Para
Operativo (PAQ) Informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
i imi lores secundarios. P:
40.9 PiarT dE'RIESGOS Informe Anual de Original Papel 2 8 X Cenfral, se Elimina 'pt?r carecer d45 valori n 3 ios. Para
Institucional " . realizar este procedimiento se realizara la presentadin ante el
Monitoreo y Seguimiento. CiSED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
} - 105, P:
41 Pianillas 411 Planillas de ) Planillas Original Papel 2 5 X Cenfral, se Elnmma.pt?r carecer de valores secund'arlos ara
Carrespondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
(CISED) sello
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/\ EL L SALVADOR

AMONOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

JronDo Academia Nacional de Seguridad Publica
SUBFONDO i6n Talleres
Codigo SV.ANSP.112.75.3 . -
= Planificar y dlirigir el mantenimiento preventivo y correcﬂvo de ia flota vehlicular y asignacién de prioridades para mantener en buenas condiciones de uso los blenes de la ANSP.
» Reparar los blenes bles que f del i pr ivo y correctivo.
o Elaborar estructuras metélicas de los bienes existentes y que sea requeridos por lasd denclas de la Academi
FUNRCIONES | * Proporci b de pr y correctivo de flota vehicular de acuerdo a ia normativa interna y extema aplicable.
LY« el imi pr y correctivo del equipo automotriz y bienes de la institucién en coordinacidn con el Depar de Servicios Generales.
* Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por ia Jefatura del Departamento.
) - Plazos de Conservacitn Disposicién Final
Codigo Serle | Codigo Subserie Tipo Documenta! Descripcibn Origiat /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archi - Observaciones
chivo
Serle | Subserie Copia Documento e chivo P & ET
Gestién Central
Documento e
Permite  soportar qula Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Entrega
Acta. ] Archi ntral, se Elimina ecer di
12 Actas de Entrega ) . entrega formar|  Original. Papel 2 8 X en el fchwo Ce ! imin; pt')r ) car e 'valores
inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se reafizara la
correcta la N
N N presentacién ante et CISED
1 Actas Documento que|
evidencia las, Transcurrido el Tiempo de Retencidn de {a serie Acta de Sancidn
i | Archi ntral, se Elimina d I
110 |Actade Reunion.  |Acta. cnnvfxalonas A 3 Original papel 2 g X en e 'fChIVO Cel ! imi p?r ‘ carecer de ‘va ores
reuniones  realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara (a
por la dependencia y presentacién ante el CISED
Sus asi
Dedaratoria Formato declaratoria. Sers realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 indice de informacién|acuerdo al Art. 19-23 Original papel cP X serie Dedaratoria de Reserva, por 1as continuas actualizaciones y
de Reserva . .
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
Informes. i al, se Elimi arece
281 Informes Internos nfor Original Papel 2 s X fnternos ?n el Archivo (;enlr se |m|n? pf;r 2 g de'valures
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
pr idn ante el CISED
Informes a Presidencia,
Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes
28 Informe 28.2 Informe Externos Informe al Ministerio de Original papel 2 5 X Externos 'en el Archivo f:entral, se El|mm'a ;?or carecer de'valores
Educacién. sect ios. Para realizar este procedimiento se reafizara la
Corte de Cuentas. p i6n ante el CISED
instituto de Acceso ala
Informacién Pubica.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie Informe!
283 Informe Técnico Informes originat papel 2 3 x Técnico eAn el Archivo C.entral, se Ehmma. pf:r carecer de‘valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacidn ante el CISED.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un
Inventario de . izaci
30 \nventarios 105 Inventario Originat papel o X documento de constanfe aFm3|IZBCI6n, se ten'dré en cyenta m{e
Documentos al momento de la realizacidén de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el archivo central

TAL
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

[roNDO Academia Nacional de Seguridad Publica
[sUBFONDO _{Seccién Talleres
Codigo SV.ANSP.1.12.7.5.3 )
o Planificar y diriglr el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehleular y asignacién de prioridades para en buenas condicl de uso los bienes de la ANSP.
« Reparar los bienes bles que req| del p y correctivo,
» Elaborar estructuras metilicas de los bienes existentes y que sea requeridos por las di las de la Academ.
FUNCIONES |* Prop: dep y correctivo de flota vehicular de acuerdo a la normativa interna y extema aplicable.
*C lar el imi p ivo y correctivo del equipo automotriz y blenes de la institucién en coordinacidn con el Depar de Serviclos Generales.
* Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por {a Jefatura del Departamento,
" - . Plazos de Conservacién Disposicién Final
Chdigo Serie Chdigo Subserle Tipo b . ” Original / | Oficina que Comparte el Soporte o d ATt = Observaclones
Serle Subserle P Copla Documento vo ce vo EP ET
Gestién Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
trol } Archi i, imil
1 Libros 315 |libros Controf Libro Original Papel 2 3 X Control en e} Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Memorandos en
. Archi ) .
35 Memorando Circular. Original Papel 2 H X el Ch'flo Central, -se Elimina porl f.are:ev de _valores
Anexos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
. presentacion ante el CISEDD.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
37 Oficios 37.2 Oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 X Cenfral, se Himina _p(_” carecer d.e valores secund'anos Para
realizar este proc se la pr ién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en et Archivol
limi carecer de val ios.
401 Plan de Accién Plan Griginat Papel 2 5 X Cenfral, se Elmma‘pt_:r recer ¢ ores se:undAanm Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de I3 subserie Plan
égi Esty ico Institudi | Archi | imil
40.7 Plar! EstAralegu:o Plan Original Papel 2 5 X stratégico Institucional en}e rchive Fentra, se Ellmlln? por
Institucional (PEl} |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacion ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
408 Plan Ar!ual Informes de Seg‘uimienlo Original papel 2 8 X Cenfral, se Elimina.p(':r carecer d.e valores secund'arios. Para
Operativo (PAO) Informe de Gestion realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Plan de Riesgos limina por carecer de valores secu ios. P:
409 ar, e' esg Informe Anual de Original Papel 2 8 X Cenfral, se Elimi po . nd'arlos ara,
Instituciona! N L realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
i imi er de val i
a1 Planilias a1 Planillas de ) Planilias Original papel 2 s X Cen}ral, se Elimina .ptfr carecer e ores secund'anos. Para
Correspondencia realizar este proc se la pi i6n ante el
CISED.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

I

sosieano o

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

r

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Nacional de Seguridad Publica -
SUBFONDO [Seccién Talleres -
cédigo SV.ANSP.1.12.7.5.3 . N -
+ Planificar y dirigir el mantenimiento preventivo y correctivo de 1a flota vehicular y asighacién de brloridades para en buenas condicii de uso los bienes de la ANSP. .
* Reparar los bienes muebles que requieran del imiento pr ¥ cor '
« Elaborar estructuras metilicas de los bienas existentes y que sea requeridos por las di d de fa Academi
FUNCIONES | Proporcionar fmi de pl y correctivo de flota vehicular de acuerdo a la normativa interna y externa aplicable. .
* Controlar ef mantenimiento preventivo y correctivo del equipo automotriz y bienes de la institucién en dinacién con el Depar de Serviclos Generales.
+ Desarroflar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura del Departamento.
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Céhdigo Cédigo Original { | Oficina que Comparte el
Serie Subserie Tipo Documental Descripcidn Soporte i . Observaciones -
Serle Subserle P seripe Copia Documento i po Aschivo de Archivo EP ET
Gestién Central
Soficitud de trabajo para Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Solicitud de
56 solicitudes 6.2 Sohc:tud. d? Mén!en:mlenl?, Original Papel 2 s X Mantenimiento er! el Archivo Cen.tral, se Elimina pof c?recer de
Mantenimiento Hoja de Expediente de valores secundarios. Para realizar este procedimiento se
Trabajo. realizara la presentacién ante el CISED

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos

(CISED)

TAL







TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

osenno o

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e ———
F B - N M . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - I
FONDO ‘| Academia Naciohal de Seguridad Publica .
SUBFONDO_|Dep. de H 3 7
c6digo SV.ANSP.1.12.7.6 i ‘ ) .
* Efecutar politicasy emteghs en materia de recursos humanogs, tales como: selecclon, contr I6n, rotacién, evaluadén, y otras relacionad
« Admi el s informético de recursos h instit i, que larios, acuerdos y resoluci; , licenc ¢ istén de pfanillas y d tos en lead
» Diseflar planes y programas de incentivos y b! tar laboral que f la integrar.lén det personal con ef objetivo de contribuir al desarrollo def personal.
» Planificar y ej ividades de itacién, teniendo como base un diagnéstico de idades, con ef objetivo de contribuir al desarrolio de competencias del personai.
FUNCIONES | Desarrollar ef sistema de evaluacién y presentar propuestas para fa soluclén de las deficienc con el propésito de p ir o corregir dificultades. -
o Efecutar ef proceso de seleccién, contratacién e induccién def p | en coordinacién con las jef; de las diferentes dependencias de la ANSP, incluyendo la creacién y el manejo de los expedientes de personal.
* Apoyar el disefio e impl i6n de prog de seguridad e higiene acupacional, como parte de la seguridad laboral, a cargo del comité de seguridad e higiene faboral de la institucién. M
* Desempefiar otras funciones que le fueren encomendadas por [a Jefatura de la Divisién de Administraci6n. ’
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo N Cédigo Original / | Oficina que Comparte ef R
Serie Subserie Tipo Documental Descripcion Soporte Archivo.de Archivo Observaciones
Serle | Subserie Copia Documento EP ET
N Gestlén Central .
e
:::r:::m:o ortar qula Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Acta de Entrega
Acta. P . en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega . entrega formar Original. Papel 2 8 X N N o, .
Inventario. correcta 1 secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
0 L presentacién ante ef CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencién de 1a serie Acta de Sancién
110 |Acta de Reunién. Adta. ccnvf)catonas ) )a Original papel 2 8 X en el Archlvc Centra}, se Elimina p‘.)r ' carecer de Avalnres
f secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
por la dependencia y presentacién ante el CISED
Sus asi
Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo central, la
2 Acuerdo 21 Asuert.io de Original Papel 2 o) Serie Acuerdos de Direccion General, se conservaran
Direccién General permanentemente por ser un documento que representan una
fuente de informacion para la historia.
Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la
wvidual . . .
13 Contratos 135 Contrato}lnduvn ual Original pape! ) P Subserie Contrato Individual de Trabajo, se conservaran
de Trabajo permanentemente por ser un documento que representan una
fuente de informacién para la historia.
Dedaratoria Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién la
18 de Reserva indice de Informaciénlacuerdo al Art. 19-23 Original papel CP serie Dedlaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes
28.1 Informes Internos Informes. Original papel 2 5 X fnternos fzn el Archivo Central, se El|m|n? gor carecer de'valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
| presentacion ante el CISED

RHU




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

Gaernmno v

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

|[roNDO - JAcademia N | de Seguridad Pablica -
[suBronDo {Depar deR [ B
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.6
* Ejecutar politicas y estrateglas en materia de recursas humanos, tales como: ién, contr ién, i6n, evaluadén, y otras rel; d
* Administrar e} sistema informéatico de recursos h institudonal, que compi le: Salarfos, dosy 1 i fas, nomby y 6n de planillas y d en g | de los emplead
» Diseflar planes y programas de i vos y bi laboral que f {aintegracién del personal con el objetivo de contribuir al desarrollo del personal.
» Planificar y ejecutar actividades de ¢: 14 iendo como base un diagnéstico de idades, con el obj; de buir al desarrollo de competencias del personal.
FUNCIONES | Desarrollar el sl de evaluacién y pi prop para la solucién de ias deft ias das con el propésito de p ir o corregir dificultades.
» Ejecutar el proceso de seleccién, contratacién e induccidn del personal en coordinacién con las Jefaturas de las diferentes dependencias de la ANSP, incluyendo la fény el jo de los exped| de p )}
* Apoyar el disefio e implementacién de programas de seguridad e higiene ocupacional, como parte de fa seguridad laboral, a cargo del comité de seguridad e higiene laborat de la institucién.
* Desempefiar otras funciones que le fueren dadas por 12 Jefatura de la Divisidn de Administraclén,
) Plazos-de Conservadén Disposicién Final.
Cédigo Serle Chdigo Subserle Tipo Documental Descripcion Original /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archi = Observaciones
Serie Subserie pe Copia Documento Vo ce vo J cp [ €T 0
Gestién Central
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes|
. S ) L
282 Informe Externos e al Ministerio de Original papel 3 5 X Externos 'en el Archivo f:entral, se EhmmAa ;for carecer de_valures
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la|
Corte de Cuentas. presentacién ante el CISED
Instituto de Accesoa la
Informacidn Pubica.
Se conservara totalmente en el archivo de Gestidn por ser un,
30 Inventarios 305 Inventario de Inventario Original papel o M documento de cons(anfe aFtuallzacén, se teqdré en c‘uenta qu_e
Documentos al momento de la realizacién de transferencias este inventario
deberd ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
2 Libros 315 lUbros Controf Libro Original papel 2 3 X Control eﬂ el Archivo (;entra!, se EIlmmg pf)r carecer de'vaiures
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED.
Oficio Transcurrido el Tiempo de ion de la serie Mer dos en
4 3
| Archi imil de valores
35 Memorando Circular. Original Papel 2 5 x el Archivo Central, se Elimina por carecer de
Anexos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara 3|
. presentacién ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
37 Oficios 372 |Oficios Externos  |Oficio. Original papel 2 8 x Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
Plan ' Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para
3 i iginal Papel 2 ’
40.1 Plan de Acddn Antecedentes Origina ape 5 X realizar este procedimiento se realizara la presentacidn ante el
CISED.

RHU




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

EL SA

QoaiFRND BE

WVADOR

UNAMORO3S FARA CRECER

\ - . UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ) -

FONDO Academia Nacional de Seguridad Puiblica B
SUBFONDO |Depar deR Hi - -
Cédigo SV.ANSP.1.12.7.6
* Elecutar politicas y estrategias en fa de recursos h tales como: seleccién, ¢ i6n, rotacién, luacién, y otras refacionad:
« Adminlstrar el s infe dtico de recursos h i I, que comprende: Salarios, acuerdos y resoluciones, licencias, nombramientes, emisién de planillas y documentos en generat de los empteados.
» Disefiar planes y programas de tvos y bi laboral que f Ja it i6n del p | con e objetivo de ¢ buir at desarrollo del personal,
® Planificar y ejecutar actividades de capacitacié iendo como base un diagnéstico de idades, con el objetivo de ibuir al desarroilo de competencias del personal.
FUNCIONES | e Desarrollar el sistema de evaluacién y presentar propuestas para fa solucién de las deficiencias encontradas con el propésito de prevenir o torregir dificultades.
* Ejecutar el proceso de seleccldn, contratacién e induccién det persanal en coordinacién con las Jefaturas de las diferentes dependenctas de la ANSP, incluyendo la creaciény el jo de los di dep A, -
* Apoyar el disefio e impl i6n de prog de seguridad e higlene acupacional, como parte de fa seguridad laboral, a cargo del comité de seguridad e higiene laboral de 1a institucién. -
» Desempeilar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura de la Divisién de Administracién. .
Plazos de Conservatitn Disposicién Final
Cédigo Serie Chdigo Subserie Tipo Documental Descripcitn Oviginal /| Oficina que Comparte el Soporte Archivo d Archis . Observaciones
Serle - Subserie pe Copia Documento chivo de Vo EP ET
X Gestlén Central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Plan
20.7 Plar} Est'ratéglco Plan Original Papel 2 5 X Estratégico Institucional en} el Archivo (;entra!. se Ehm'maA por|
Institucional (PEI}  |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacion ante el CISED.
40 Planes
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
Inf imi . s
40.8 Plan ArTuaI Informes de Segr:llmnenm Original Papel 2 8 M Central, se Elimina ‘ptA:r carecer d_e valores secund'anos Para
Operativo (PAO) Informe de Gestidn realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencién de 1a subserie en el Archivo
. Ri . 05,
40.9 Pl arf de‘ iesgos Informe Anual de Original Papel 2 8 X Cen'tral, se Elimina 'p(')r carecer dg valores secund.anos Para
Institucional . - realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
. L 05, P:
a Planillas a1 Planillas de ) Pranillas Original pape! 2 5 X Cenfral, se Elumma‘p{:r carecer d? valores secund?rlos ara
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la
53 Resoluciones Original Papel 2 P Serie Resoluciones, se conservaran permanen.lemente'por ser
un documento que representan una fuente de informacién para
la historia.

Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos

(CISED)

RHU






TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

Soniznuo o

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Naclonal de Seguridad Piblica
SUBFONDO }Consejo Académico R
Chdigo SV.ANSP.1.13 i
» EJercer las funciones nor yde forfa de la Academia, en ¢l campo edi . )
» Conocery p! larse sobre el Educativo, implementado.
* Aprobar los planes de estudio de fa Academia y el Plan Anual Operativo de a Divisién de Estudios. .
* Aprobar el si: de admisién de la Academi;
* Aprobar el Anteproyecto de Pr to de la Academia Nacional de Seguridad Publica.
Nombrar, 1 aceptar 1as del cuerpo d garantizando una ¢ Icién p )
FUNCIONES far, ¥ aceptar rent po
» Emitir dic yrec sobre la actividad docente de ia Academia
» Elaborar el Reglamento Intemo de la ANSP.
 Establecer una carga académica especial en materla de practica y formacién poticlal basica para el personal de ingreso externo ai Nivel Ejecutivo a prop det Director i de la PNC (Art. 25 Ley de [a Carrera Pu}lfr.ial)
» Elaborar anualmente un informe de Labores de las actividades de fa Academia.
» Resolver consuftas que el Director General someta a su consideracién.
Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cédigo Cédigo Original Oficina gue Comparte el
8 Serle 8 Subserle Tipo Documental Descripcion ginal / 9 pa Soporte | Archivode Archivo Observaciones
Serie Subserie Copia Documento cP EP ET ]
~ Gestion Central _
Docufnenﬁo que Transcurrido el Tiempo de Retencidn de fa serie Acta de Entrega
Acta Permite - soportar  la en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores
1.2 Actas de Entrega C entrega formar|  Original. Papel 2 8 X N - o )
Inventario. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara I3
correcta la y
o e presentacion ante el CISED
1 Actas Documento que
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Acta de Sancién
i | Archi limi
110 |Actade Reunién.  |Acta. conv?catorlas ) Ja Original papel 2 3 X en el rc ivo Centra}, se Elimina p?rAcarecer de ‘valores
r secundarios. Para realizar este procedimiento se reafizara la;
por la dependencia y presentacion ante el CISED
SUS asi
Transcurrido el ti d anencia en el archivo central, |;
Certificacion de Unidad de Expedientes lfm ° ,_'emPo € permanenc o "f niral, fa
" . o L Subserie Certificacién de documentos institucionales, se
9 Certificaciones 9.3 Documentos Original Disciplinarios Papel 3 cep X
ume - " conservaran permanentemente por ser un documento que
Institucionales Convocatoria y Seleccion . " . .
representan una fuente de informacion para ia historia.
Dedtaratoria d Formato declaratoria. Serd realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestién ta
18 e Rara ona de fndice de Informaciénlacuerdo al Art 19-23 Original Papel cp X serie Declaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y
eserva Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan.
Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Informes!
. b  Archi , timi
381 |informes Internos informes original papel 2 5 X nternos ‘en el Archivo ?entral se El |mm? p.or carecer de‘valores
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacién ante el CISED
Informes a Presidencia.
28 Informe Informe al Ministerio de
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retencién de la serie Informes|
terlo d i imil
282 Informe Externos Inform'e al Ministerlo de Original Papel 2 5 X Externos Aen el Archivo Fentral, se Ellmln? gor carecer de'valores
Educacién. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Corte de Cuentas, p ién ante el CISED
Instituto de Accesoa la
Informacién Pubica.




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

GOBIENNG ur

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

=S —————
[y
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . - L ]
FONDO Academia Naclona! de Seguridad Piblica - - T . " T,
SUBFONDO :[Consejo Académico - ) N v
Cédigo SV.ANSP.1.13 ) :
» Ejercerias fi nor ivas y de loria de ta Academia, en el campo educativo. n
'|» Conocery p se sobre el Educativo, implementado.
« Aprobar los planes de estudio de la Academia y el Plan Anual Operativo de la Divisidn de Estudios.
« Aprobar el si de admisién de Ja Academi .
* Aprobar €l Anteproyecto de Pi de la Acad Nacionat de Seguridad Publica. .
FUNCIONES * Nombrar, remover y aceptar renuncias del cuerpo docente, gar do una posikcién plurali
» Emitir dictd yr daciones sobre fa actividad docente de la Academia . i
* Elaborar el Reglamento Interno de {a ANSP. . . R
* Establecer una carga académica especial en la de practica y formacién policlal basica para el personal de ingreso externo al Nivel Ejecutivo a propuesta det Director General de (a PNC {Ast. 25 Ley de la Carrera Policial)
+ Elaborar anualmente un informe de Labores de las actividades de la Academia. :
* Resolver consultas que el Director General someta a su consideracién.
. Plazos de Conservacién Disposicién Final
Cdigo Serle Cadigo Subserie Tipo Documental Descripcién Original / { Oftcina que Comparte el Soporte Archivo d Archi . Dbservaciones -
Serie Subserie po P Copla Documento vo de chive [o 4 (14 €T 4]
Gestidn Central
Se conservara totalmente en el archivo de Gestién por ser un
30 Inventarios 305 Inventario de Inventario Originat papel a X documento de constanfe aF(ual|zauén, se ter!dré en cr:en!a qtfe
Documentos al momento de la realizacion de transferencias este inventario
deberad ser conservado en el archivo central
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie Libros de
31 Libros 315 Ubros Control Libro Originat Papel 2 3 X Controt e.n el Archivo c'emral, se Ehmlna' pf:r carecer de}valores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
presentacion ante el CISED.
Oficio Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la serie Memorandos en|
. i tral, Elimi;
35 Memorando Circular. Original Papel 2 S X el A'd“fm Centra Ase \mina por' Farecer de _va!ores
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la
Anexos. ‘
presentacion ante el CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencién de la subserie en el Archivo
. ) ‘0s.
37 Oficios 37.2 Oficios Externos Oficio. Original Papel 2 8 X Cenfral, se Ehmma'po‘r carecer de valores secund?rlos Para
realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
Transcurrido e} Tiempo de Retencién de la subserie en e} Archivo
401 plan de Accién Plan Original Papel 2 5 X Cen?ral, se Elimina lp?r carecer dg valores semnd?rlos. Para
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.
403 Plan de Trabajo Original Papel 2 cp X Valor secundario: Historico
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie Plan
tégi Pi { ituci hi; imi
40 Planes 40.7 P|avf EstAra gico an Original papel 2 5 X Estratégico Institucional en' et Archivo Fentral, se Ehm{una' por
Institucional (PEI}  |Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento
se realizara la presentacion ante el CISED.




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

soniraNo oF

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CAECER

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA-

FONDO Academia Nacional de Seguridad Piablica B N
SUBFONDO [Consejo Académico .
Codigo SV.ANSP.1.13 . ]
« EJercer las funciones normativas y de contralorfa de fa Academia, en el campo ed ivo.
* Conacer y pri jarse sobre e! Si Educativo, impl do.. .
* Aprobar los planes de estudio de la Academiay el Plan Anual Op ivo de la Divislén de dik
« Aprobar ef st de admisién de la Acad
» Aprobar el Anteproyecto de P to de la Academia Nacional de Seguridad Pubiica.
¢ Nombrar, remover y aceptar renuncias del cuerpo d , gar do una leién p -
FUNCIONES far, ¥ ¥ aceptar reny po ga
» Emitir dic ¥ rec sobre la actividad docente de la Academia
© Elaborar el Reglamento Intemo de [a ANSP. .
« Establecer una carga académica especial en materia de practica y formaci6n policlal basica para el personal de ingreso externo al Nivel Ejecutivo a propuesta del Director General de la PNC {Art. 25 Ley de a Carrera Policial)
* Elaborar anualmente uninforme de Labores de las actividades de la Academla.
» Resolver consuttas que el Director General someta a su consideracién.
Plazos de Conservacién Disposicion Final
codigo Serie Odigo | ¢ hserie Tipo Oocumental Descripeion | O1Enal/ | Oficina que Companteet } oo, [ rEiRe T Archiv = Observaciones
Serle Subserle P Copila Doctumento chivo de ° EP ET
] Gestién Central
mamce
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
408 Plan ArTuaI tnformes de Segfurmento original papel 2 3 M Cenfral, se EhmmaApt?r carecer df valores secund?nos. Para
Operativo (PAO) informe de Gestién realizar este procedimiento se realizara {a presentacién ante el
CISED.
Plan Transcurrido el Tiempo de Retencidn de la subserie en el Archivo
i imi d | ios.
40.9 Plar, de'Rlesgos Informe Anual de Original Papel 2 3 X Cen‘tral, se Ehmmalpc‘:r carecer 'E valores secund'anos Para|
Institucional N L realizar este procedimiento se realizara la presentacion ante el
Monitoreo y Seguimiento.
CISED.
Transcurrido el Tiempo de Retencion de la subserie en el Archivo
a Planillas 411 Planillas de . Planillas Original Papel 2 5 M Cenfral, se Elimina .p?r carecer dg vatores secund?rnos. Para
Correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentacién ante el
CISED.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
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